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RESUMEN

El presente trabajo de titulacion se realiz6 dentro de La Empresa Publica LA UEMPRENDE-
EP., dedicada a la prestacion de servicios a la propia Universidad y a otras entidades publicas y
privadas del norte del pais, desarrolla actividades de disefio, gestion, implementacién, operacién y
administracion de proyectos de obras, bienes y servicios, ademas de apoyo a proyectos promovidos
por la Universidad Técnica del Norte.

El modelo de gestién por procesos constituye una herramienta de gran importancia ya que
estandariza y mejora los procesos que diariamente se desarrollan en La UEmprende, cuyos
resultados se reflejaran en la calidad y mejora continua de los mismos con la finalidad de alcanzar
la eficiencia institucional. El trabajo de investigacion inicia con la identificacion del problema,
mismo que no cuenta con un procedimiento establecido que permita realizar sus actividades,
haciendo que las tareas se repitan ocasionando desinformacion y clientes insatisfechos, por lo tanto
se busca el soporte de la base normativa necesaria hacia el desarrollo de la gestion por procesos;
el diagnostico inicial de la empresa se determind mediante la aplicacion de un Check List de
evaluacion de la norma 1SO 9001:2015; en él se verifica el grado de cumplimiento de los requisitos
normativos y reglamentarios para la gestion institucional; con el levantamiento preliminar de
informacidn y al entrevista a los responsables del proceso, se identifica las diferentes actividades
que realiza cada funcionario y cdémo funcionan las mismas, obteniendo como resultado un mapa
de procesos que consta de 12 Macroprocesos, 32 Procesos y 64 Subprocesos, debidamente
documentados, un manual de procedimientos y la politica de calidad; finalmente se establecen
indicadores de gestion para controlar sus procesos.

Palabras clave: Gestion por procesos, indicadores de gestion, procesos, mapa de procesos,

caracterizacion de procesos, procedimientos, diagrama, actividades.



ABSTRACT

This degree work was carmied out i “LA UEMPRENDE-EP” publie enterprise, dedicated to
providing services to “Técaica del Norte™ umiversity and other public and poivate eatities in the
north of Ecuador, developing sctivities of design, management, implementation, and operstion of
projects a3 well as other services. The management model by procssses is a tool of great
muportance as it standardizes and improves the processes developed ic La UEmpeende, whose
resalts will be reflected i guality and contimuous impeovement. The proklem was identified as the
lack of established procedures to carry out activities, making tasks and peocess repetitive resulting
in disinformation and dissatisfied customers, therefore the support of the necessary regulatory
basis for the development of process masagement s soaght, the initial diagnosis of the company
was determined through the appication of an assessment checklist based on [SO 9001:2015 porms;
in order to verify the compliance degree with the normative and regulstory requirements for
institutional management, with the preliminary gathering of data and an isterview to those
responsible for the process, the different activities carried out by each riember of the staff were
identified, obtaining a map of processes consisting of 12 Macroprocesses, 32 Processes and 64
Subprocesses, duly documented, a manual of procedures and the guality policy, finally,
management indscators are established to control their processes.

Keywords: Management by processes, management mdicators, processes, process map,
process characterization, procedures, diagram, activitics.
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CAPITULO |
1. INTRODUCCION

En la actualidad la innovacién y evolucion tecnoldgica estan en constante cambio por ende
las empresas deben adoptar y adaptar nuevos modelos de negocio que mermita cumplir con las
exigencias del clientes; la gestion por procesos estd encaminando a que las empresas u
organizaciones hagan parte de su forma de trabajo alcanzado el éxito gracias a su buen

desempefio y trabajo en equipo.

Segun (Castellnou, 2018), La gestion por procesos se confirma como uno de los mejores
sistemas de organizacidbn empresarial para conseguir magnificos indices de calidad,
productividad y excelencia. Sus excelentes resultados han ido extendiendo la aplicacion de este
enfoque de gestion en empresas y organizaciones de todo tipo, independientemente de su

tamano o sector de actividad.

Debido a su nuevo enfoque y con la nueva actualizacion de la ISO 9001:2015, la gestion por
procesos comienza a popularizarse, en él se focaliza la mejora continua o satisfaccién del
cliente; en otra palabras las organizaciones buscan que sus actividades estén acorde a las
necesidades del cliente y que sus procesos se alifien a sus objetivos, trabajando de una manera
ordenada tanto interna como externa, logrando asi, mantenerse en el mercado cumpliendo los

criterios y requisitos solicitados por el cliente.

En este capitulo se identificara el problema, los objetivos, el alcance y la justificacion,

necesaria para cumplir con la investigacion planteada.



1.1. Planteamiento del Problema
La EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE-EP, desarrolla actividades de disefio, gestion,
implementacién, operacion y administracion de proyectos de obras, bienes y servicios, ademas

de apoyo a proyectos promovidos por la Universidad Técnica del Norte.

La UEMPRENDE-EP no cuenta con procedimientos establecidos para el desarrollo de sus
actividades, haciendo que las tareas o actividades se repitan ya que la mayoria de sus empleados
desconocen la manera adecuada de llevar a cabo los procesos, esto ocasiona una
desinformacion entre sus departamentos, dando como resultados clientes insatisfechos o que el
producto final no sea el esperado por el cliente. Por esta razon se considera necesario desarrollar
un disefio de gestion por procesos partiendo con el analisis de la situacion actual que permita
satisfacer tanto las necesidades internas como externas y sobretodo que permita establecer un
orden y tener un conocimiento de todos los procesos que son desarrollados en la empresa y que
los mismos deben ser clasificados con la finalidad de lograr generar una estrategia en base a los
objetivos que hayan sido planteados por la empresa.

1.2. Objetivos
1.2.1. Objetivo General
« Disefar la gestion por procesos para la Empresa Publica La UEMPRENDE-EP que
permita mejorar la eficiencia institucional.
1.2.2. Obijetivos Especificos
e Realizar un estudio bibliografico mediante la blsqueda de diferentes fuentes de
informacidn necesarias para la fundamentacion tedrica y practica que seran utilizados

en la presente investigacion.



e Analizar la situacion actual de la empresa, utilizando herramientas de diagnéstico o
entrevistas dirigidas al personal responsable de los procesos, que permita identificar el
grado de cumplimiento de los requisitos establecidos en la norma ISO 9001:2015.

e Elaborar un modelo de gestion por procesos, basado en la norma 1ISO 9001:2015 e ISO

10013, con la finalidad de mejorar la eficiencia institucional.

1.3. Alcance
El presente trabajo de grado tiene como fin proponer un disefio de gestion por procesos
que se aplicara a la UEMPRENDE - EP de la Universidad Técnica del Norte, que abarcara

todos los departamentos , con el fin de mejorar la eficiencia institucional.

El desarrollo del presente trabajo parte desde la gestion actual, involucrando posibles

propuestas de mejora en sus procesos y se ejecutard dentro de las instalaciones de la empresa.

1.4. Justificacion

La Gestion por Procesos es la forma de gestionar toda la organizacion basandose en
los Procesos, que son una secuencia de actividades orientadas a generar un valor afiadido
0 agregado sobre una entrada para conseguir un resultado, y una salida que a su vez
satisfaga los requerimientos del Cliente brindando un impacto positivo en la sociedad
mediante el liderazgo en politica y estrategia, una acertada gestion de personal, el uso eficiente
de los recursos y una adecuada definicion de los procesos, que conduce finalmente a la

excelencia de los resultados empresariales.



De acuerdo al Plan Nacional de Desarrollo 2017-2021 Toda una Vida, el presente trabajo
esta alineado al objetivo 7: “Incentivar una sociedad participativa, con un Estado cercano al
servicio de la ciudadania”, el cual plantea que es primordial institucionalizar una administracion
publica democratica, participativa, incluyente, intercultural y orientada hacia la ciudadania,
basada en un servicio meritocratico profesionalizado que se desempefie en condiciones dignas.

La Empresa Pablica La UEMPRENDE-EP, trabaja para mejorar el nivel académico, técnico
y econdémico brindando un servicio de calidad el cual satisface la necesidad de sus clientes.

Para la consecucion del objetivo detallado anteriormente en el Plan Nacional de Desarrollo
2017-2021 Toda una Vida podemos indicar que las Instituciones del Sector Pablico pueden
realizar todas sus gestiones por procesos encaminados a la obtencion de resultados confiables
con el fin de entregar servicios y productos planificados y eficientes. (Senplades, 2017)

La finalidad del disefio es establecer un direccionamiento hacia la mejora continua de
procesos; para que la empresa ofrezca a la comunidad y su entorno, servicios de calidad y sean

capaces de brindar soluciones creativas e innovadoras en un mundo de constantes cambios.



CAPITULO Il
2. MARCO TEORICO

En este capitulo se recopilara informacion de fuentes bibliografica para definir conceptos,
herramientas, guias, procedimientos y métodos que ayudaran a la fundamentacion teérica y

sustento del tema propuesto.

2.1. Planificacion Estratégica

La planificacion estratégica es un proceso estratégico que involucra a todos los miembros de
la organizacion en el desarrollo de combinaciones entre el estado actual de la misma, su vision,
su mision y sus valores fundamentales, con el propoésito de centrar el interés en las actividades

tacticas en el momento presente y en el futuro. (Summers, 2006)

Los planes estratégicos determinan la direccion y el ritmo de todas las organizaciones; casi
todos los negocios tienen una idea de lo que generan y a donde quisieran llegar. El propdsito de
los planes estratégicos consiste en desarrollar y cumplir la mision organizacional de manera
permanente con su vision y sus valores, es decir alinear la manera en que se satisfaga las
necesidades de los clientes mediante actividades cotidianas de negocios, con los valores, la

mision, vision y metas trazadas por la organizacion.

En la figura 1 se muestra un breve resumen del proceso de planificacion estratégica en él se

menciona la relacion de las necesidades del cliente y los factores para conseguir el éxito.
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Figura 1: Proceso de Planificacion Estratégica
Fuente: Summers, Donna
Elaborado por: Mariela Catucuamba

El plan estratégico en también conocido como un plan maestro o plan de negocios en él se

plasman los elementos del proceso de planeacion.

2.1.1. Mision

Para (Herndndez y Rodriguez, 2006), La mision es lo que hace la empresa para satisfacer una
necesidad de los usuarios y clientes, mientras que los objetivos y metas para Junta directiva son
los que buscan los empresarios.

La mision es el motivo, proposito, fin, razon de ser de la existencia de una empresa u

organizacion, pretendiendo cumplir en su entorno.



2.1.2. Vision
La vision es una exposicion clara que indica donde se dirige la empresa a largo plazo y en que
se debera convertir, tomando en cuenta el impacto de las nuevas tecnologias, de las necesidades y

expectativas cambiantes de los clientes frente a la competencia del mercado.

2.1.3. Valores

Los valores de una organizacion u empresa es el conjunto de principios éticos y profesionales
mediante los cuales esta elige guiar sus actividades y que manifiestan de alguna manera el espiritu
de esta; en definitiva, los valores son considerados como la personalidad de la empresa y el modo

de proceder que la misma tiene. (Espinoza, Plan de Negocios, 2014)

2.1.4. Estructuras Organizacionales

Para funcionar correctamente, todas las organizaciones, independientes de su naturaleza, campo
de operaciones 0 ambos, requieren de un marco de accion, mismo que esta constituido por la
estructura organizacional, que no es mas que una division ordenada y sistematica de sus unidades
de trabajo con base en su creacion y estrategias concretas. Su representacion grafica también se le

conoce COMo organigrama.

2.1.4.1.;Qué es un organigrama?

Es la representacion grafica de la estructura organica de una institucion o de sus areas, en la
que se muestra la composicién de las unidades administrativas que la integran, sus relaciones,
niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y
asesoria. (Franklin Fincowsky, 2014)

Un organigrama muestra la estructura de una organizacion, los niveles jerarquicos e

indicando claramente los nombres de los puestos autorizados y las relaciones jefe-colaborador.



Considerado como un método de mas sencillo de expresar una estructura, jerarquia e
interrelacién de los 6rganos que componen un organigrama.

La eficacia del enfoque por procesos esta asociada a diversos factores de éxito, siendo el
principal la conformacion de la estructura organizacional por procesos, la cual hace posible
entender la organizacién como un sistema, como un todo que se sustenta a su vez en un conjunto
de procesos que demandan seguimiento y control para el logro de los objetivos
organizacionales.

Las organizaciones para el logro de sus objetivos, pueden desarrollar sus actividades ya sea
desde el enfoque por funciones o enfoque por procesos.

El enfoque por funciones el mas tradicional en las organizaciones, se caracteriza por la
ejecucion de las actividades en forma fraccionada, por departamentos o areas en las cuales estan
claramente definidas las funciones de los colaboradores, que por lo general se realizan de modo
vertical, sin tener claro qué papel juega la labor desempefiada con el cliente final, quien es el
jefe directo.

El enfoque por procesos busca establecer metodologias que permitan a la organizacion
realizar una gestion orientada al logro de las metas, con base en la satisfaccion de necesidades
del cliente; para ello establece una estructura con sistemas de comunicacion vertical y
transversal, con una dimension global de la organizacién y un claro conocimiento de las
necesidades del cliente.

A continuacién se presenta una relacion de las principales diferencias existentes entre una

organizacion con enfoque por funciones y una organizacion con enfoque por procesos:



Tabla 1: Enfoque por funcion vs Enfoque por proceso

Organizacion con enfoque por Organizacion con enfoque por
funciones procesos
El problema esté en el empleado. El problema se encuentra en el proceso
El centro de la organizacion es el El centro de la organizacion es la
empleado. persona.
Se centra en el trabajo individual. Se centra en el trabajo en equipo.
Se evalua al individuo. Se evalla al proceso.
Se controla a la gente. Se potencia el talento humano.
Se busca culpables. Se busca la causa del error.
Se estructura por funciones. Se estructura por procesos.
La cabeza es el gerente. La cabeza es el lider.
Se orienta en la tarea. Se orienta al cliente, a los procesos.

El proceso es aislado, no se articula ni se El proceso solo es viable en los equipos

alimenta. de trabajo.

Fuente: (Summers, 2006)
Elaborado por: Mariela Catucuamba

2.2. Principios de la Gestion de Calidad

La norma 1SO-9001:2015, establece siete principios que actian como pilares de la Gestidn
de la Calidad. En la introduccion a los principios de la norma sefiala lo siguiente: “Para conducir
y operar una organizacion en forma exitosa se requiere que esta se dirija y controle en forma
sistematica y transparente. Se ha identificado ocho principios de gestion de la calidad que puede
utilizar la alta direccién con el fin de conducir a una organizacién hacia una mejora en el

desempefio. (Plataforma Tecnoldgica para la Gestion de la Excelencia, 2017)



2.2.1. Principios de la Norma ISO 9001:2015

Los siete principios de la gestidn de calidad son los que se detalla a continuacion:

Principio 1: Enfoque al Cliente

“Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto deben comprender las
necesidades actuales y futuras de los clientes, satisfacer los requisitos de los clientes y
esforzarse en exceder las expectativas de los clientes” (ISO 9001, 2015)

Las empresas deben tener claro que las necesidades de sus clientes no son estaticas y cada
dia se estan personalizando a lo largo del tiempo, ademas de ser los clientes cada vez mas
exigentes y cada vez estan mas informados; por ello las empresas no solo ha de esforzarse por
conocer las necesidades y expectativas de sus clientes, sino también tener equipos y maquinaria
flexible a fin de ofrecer soluciones méas agiles y en el menor tiempo posible.

En definitiva el enfoque al cliente es tan importante ya que no solo buscan calidad sino
también que satisfagan sus necesidades, deseos y expectativas, desde la primera vez y todas las
veces que se desee.

Principio 2: Liderazgo

“Los lideres establecen la unidad de proposito y la orientacion de la organizacion. Ellos
deberian crear y mantener un ambiente interno en el cual el personal pueda llegar a involucrarse
totalmente en el logro de los objetivos de la organizacion”. (1SO 9001, 2015)

El liderazgo es una cadena que afecta a todos los directivos de una organizacion, que tiene
personal a su cargo. Si se rompe un eslabon de esa cadena, se rompe el liderazgo de la

organizacion.
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Principio 3: Compromiso de la persona - Participacion del personal

“El personal, a todos los niveles, es la esencia de una organizacion y su total compromiso
posibilita que sus habilidades sean usadas para el beneficio de la organizacion”. (1SO 9001,
2015)

La motivacién del personal es clave, asi como una red de comunicacién que permite que
todos conozcan los objetivos y su participacion en la obtencion de los mismos, asi como la
retroalimentacion adecuada, donde todos puedan aportar ideas innovadoras y propuestas de
mejora. Sin comunicacioén y retroalimentacién dificilmente una organizacion pueda conseguir
el compromiso del personal.

Principio 4: Enfoque basado en procesos

“Un resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las actividades y los recursos
relacionados se gestionan como un proceso”. (1SO 9001, 2015)

El cambio reside en el pensamiento de “organizacion”, es decir ha dejado de ser una
organizacion por departamentos o areas funcionales para ser una organizacioén por procesos
orientados para la gestion ce la creacion de valor para los clientes.

Principio 5: Mejora

“La mejora continua del desempefio global de una organizacion deberia ser un objetivo
permanente de ésta”. (1SO 9001, 2015)

La mejora continua de los procesos se consigue siguiendo el ciclo PDCA del Dr. Edward
Deming: Planificar, Desarrollar, Controlar y Actuar para controlar de mejor manera las

actividades que se desarrollan dentro de una organizacion.
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La implementacion de ideas de revision PDCA ayuda a la implementacion de mejoras
inmediatas, econdmicas y preventivas, que aseguran no solo la reduccion de errores, sino una
cultura de cambio y evolucion.

Principio 6: Enfoque basado en hechos para la toma de decisién

“Las decisiones se basan en el andlisis de los datos y la informacion”.

Normalmente tomamos decisiones apresurados, basandonos en la informaciéon “del
momento”. Incluso sin contar con que esta informacion es incompleta o nos dejamos llevar por
nuestras emociones y situaciones personales. (1ISO 9001, 2015)

Recordar siempre que lo que no se puede medir no se puede controlar, y o que no se puede
controlar es un caos.

Principio 7: Gestion de las relaciones

"La correcta gestion de las relaciones que la organizacion tiene para con la sociedad, los
socios estratégicos y los proveedores contribuyen al éxito sostenido de la organizacién™

Es necesario conocer, escuchar y fomentar el desarrollo de las partes interesadas,
desarrollando alianzas estratégicas con el objetivo de ser mas competitivos y mejorar la
productividad, la rentabilidad, y la relacion con la sociedad. (Vidal, 2015)

2.3. Gestion de un Sistema de Calidad por Procesos

El Sistema de Gestion de la Calidad enfocada a procesos en la actualidad esta teniendo un
gran éxito ya que las organizaciones concentran su atencion en el resultado que se obtiene de
los procesos y no de las tareas o actividades concretas que realizan en cada uno de ellos. Por
otro lado, las personas involucradas en la organizacién conocen cual es el resultado de ejecutar
un proceso y lo importante que es satisfacer las necesidades del cliente ya sea interno o eterno,

es decir saben lo que tiene que conseguir con su trabajo y para quien lo hacen.
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2.3.1. ¢Como implementar la gestion por procesos en una organizacion?
Los pasos que se deben seguir, de manera general, para llevar a cabo una gestion por
procesos, son los que se detallan a continuacion:

e Compromiso de la direccidon. La direccidn tiene que ser consciente de la necesidad
de esta sistematica de gestion por procesos. El factor critico en este punto es la
necesidad de formarse y capacitarse para dirigir el cambio.

e Sensibilizacion y formacién. El Equipo Directivo recibe formacidn relativa a la
gestion por procesos 'y son la herramienta de cambio para las personas que dependen
de ellos. La gestion por objetivos se basa en conseguir que todos los empleados de la
empresa se sientan comprometidos en este proceso y no se sientan obligados.

e Identificacidn de procesos. A partir del analisis de todas las interacciones existentes
con el personal de la organizacion y clientes externos se realiza un inventario de los
procesos.

¢ Clasificacion. Entre los procesos que se han identificado, hay que definir cuales son
los procesos claves, los procesos estratégicos y los procesos de apoyo.

e Relaciones entre procesos. Se debe establecer una matriz de relaciones ente
procesos. Entre los diferentes procesos se pueden compartir instrucciones,
informacidn, recursos, equipos, etc.).

e Mapa de procesos. Se ha de visualizar la relacidn entre los procesos por lo que se
emplean diagramas en blogues de todos los procesos que son necesarios para el
sistema de gestion de calidad. (Castellnou, 2018)

e Alinear la actividad a la estrategia. Los procesos clave permiten implantar de

forma sistematica nuestra politica y estrategia. Para ello, se crea una matriz de doble



entrada con los objetivos estratégicos y los grupos de interés, de tal modo que queda
definida la relacion que existe entre ellos.

e Establecer en los procesos unos indicadores de resultados. Las decisiones se
tienen que basar en informacion sobre los resultados alcanzados y las metas previstas,
que permitiran analizar la capacidad de los procesos y sistemas; asi como saber el
cumplimiento de las expectativas de los grupos de interés y comparar nuestra propia
organizacion con el rendimiento de otras. Para contar con esa informacién hay que
definir qué KPIs son los mas ajustados a nuestras necesidades y han de ser medidos.

e Realizar una experiencia piloto. Este paso constituye la prueba de fuego para
desarrollar la implantacion.

e Implementar el Ciclo PHVA para mantener resultados. Esta metodologia se
emplea de forma inicial en el area piloto escogida. Tras haber conseguido la dinamica
de mantenimiento en ese proceso clave, se eligen otros y se amplia el area de
actuacion hasta llegar a todos los procesos de la organizacion. (Sevillano, 2018)

2.4. Sistema de Gestion de Calidad basado en procesos

Enfocar un sistema de gestién en procesos brinda un sentido de trabajo orientando
cumplimiento de los objetivos empresariales. (Pérez, 2015, pag. 78)
2.4.1. Proceso

Segun la Norma ISO 9001:2015, “Es un conjunto de actividades que estan interrelacionadas
y que pueden interactuar entre si. Estas actividades transforman los elementos de entrada en

resultados, para ello es esencial la asignacion de recursos”. (LOpez, 2015, pag. 42)
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Las organizaciones, independientemente de sus actividades y del sector al cual pertenecen,
estan sustentadas por un conjunto de actividades que se relacionan entres si para articularse con
el nombre de proceso, iniciando y finalizando en el cliente.

Las definiciones de proceso mas conocidas se relacionan a continuacion:

Segun (Alcalde San Miguel, 2016), un proceso es una secuencia de tareas o actividades
interrelacionadas que tiene como fin producir un determinado resultado ya sea productos o
servicios, a partir de unos elementos de entrada y que se valen para ello de ciertos.

Para Zaratiegui 1999, secuencia ordenada y logica de actividades e transformacion, que
parten de unas entradas, informaciones en un sentido amplio (pedidos datos, especificaciones),
mas medios materiales (maquinas, equipos, materias primas, consumibles); para alcanzar unos
resultados programados, que se entregan a quienes los han solicitado, los clientes de cada
proceso.

Para Medina y Noriega 2004. Secuencia ordenada de actividades repetitivas que se realizan
en la organizacion por una persona, grupo o departamento, con la capacidad de transformar
unas entradas (Inputs) en salidas o resultados programados (outputs) para un destinatario
(dentro o fuera de la empresa que lo ha solicitado y que son los clientes de cada proceso) con
un valor agregado.

Y para (Aldana, y otros, 2013), es un conjunto de actividades interrelacionadas o
interactuantes que trasforman los insumos y las salidas de la organizacion; considerado también
como la articulacion de diferentes tareas que se emprenden en las empresas de acuerdo con el
direccionamiento estratégico, cuyo fin es contar con clientes satisfechos, clientes fieles.

En la Figura 2, podemos observar las actividades que se llevan a cabo dentro de un proceso.
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Proceso

dades d Salida
Actividades de
> Valor Agregado ﬁ

Materia Prima H Productos
Componentes Actividades de valor agregado Servicios
Instrucciones realizadas  por individuos, Resultados
Informacion maquinas u organizaciones

Criterios

Figura 2: Procesos
Fuente: (Summers, 2006)

Elaborado por: Mariela Catucuamba
En definitiva es una secuencia ordenada de actividades repetitivas cuyo producto tiene valor
especifico para sus usuarios o clientes, se gestiona con el fin de comprender la satisfacciéon del
cliente o partes interesadas en medida de sus exigencias.
2.4.2. Elementos de un proceso
Un proceso siempre esta determinado por tres componentes principales.

e Entrada (Inputs): Es el primer paso del proceso, este paso siempre proviene de fuentes
externas al proceso y pueden ser tangibles o intangibles. También puede existir entradas con
informacion proveniente de un proveedor interno o externo. Ejemplo: materiales,
componentes, informacion, energia, etc., que son necesarios para realizar el proceso.

e EIl proceso: Es la secuencia de actividades donde se detallan los medios y recursos
necesarios para ejecutar dichas actividades.

e Salidas (Outputs): Es el altimo paso del proceso. El cliente o las partes interesadas reciben
el producto o servicio generado por la ejecucion de un proceso, es decir los resultados

obtenidos en el proceso.



2.4.3. Factores de un proceso

Personas: Un responsable y los miembros del equipo de procesos, todas ellas con los
conocimientos, habilidades y actitudes adecuadas. La contratacion, integracion, y desarrollo
de las personas la proporciona el procesa de Gestion de Personas.

Materiales: Materias primas o semielaboradas, informacion con las caracteristicas adecuada
para su uso. Los materiales suelen ser proporcionados por el proceso de Gestion de
proveedores.

Recursos Fisicos: Son los elementos, medios y requisitos necesarios para desarrollar las
actividades de un proceso como: Instalaciones, maquinaria, utillajes, hardware, software que
han de estar siempre en adecuadas condiciones de uso. Aqui nos referimos al proceso de
gestion de proveedores de bienes de inversion y al proceso de mantenimiento.
Meétodos/Planificacion del proceso: Método de trabajo, procedimiento, hoja de procesos,
gama, instruccidn técnica, instruccion d trabajo, etc. Se incluye el método para la medicion
y el seguimiento del funcionamiento del proceso, productos del proceso y la satisfaccion del
cliente.

Medio Ambiente: Es el entorno en el que se lleva a cabo el proceso. (Pérez, 2015, pag. 43).

En la figura 3, se observan los elementos de un proceso y como se relacionan entre si.

Recursos

!

Entrada msssl-| pROCESQ |EEEE)> Salidas

T

Control

Figura 3: Elementos de un proceso
Fuente: ISO 9001
Elaborado por: Mariela Catucuamba
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2.5. Jerarquia de los procesos

La jerarquia de los procesos es un sistema sencillo es posible que todos los procesos pueden ser
necesarios en algin momento, incluso pueden estar presente durante el inicio del sistema e incluso
existe una forma de crear o destruir procesos cuando se requiera durante la operacion. (Vivanco
Vergara, 2017)

En algunos sistemas cuando un proceso crea otro, el proceso padre y el proceso hijo continan
asociados. El proceso hijo puede crear por si mismo méas procesos, formando una jerarquia de
procesos.

Desde el punto de vista macro, los procesos son las actividades claves y estratégicas que se
requieren para manejar o dirigir una organizacion, por lo tanto es necesario mostrar la jerarquia de
procesos en la siguiente gréafica.

Macroproceso

= -
4 + Nivel Macroproceso

Proceso

1 Nivel Proceso

L

Subproceso
Nivel Subproceso
— ==

Actividades

Nivel Actividades
-

Jerarquia de los procesos

T
areas Nivel Tareas

Figura 4: Jerarquia de los procesos
Fuente: Melissa Hernandez
Elaborado por: Mariela Catucuamba



2.5.1. Macroproceso

Constituye el primer nivel del conjunto de acciones encadenadas que la organizacion debe
realizar, a fin de cumplir con su funcion constitucional y legal, la mision fijada y la vision
proyectada. (Alcalde San Miguel, 2016)
2.5.1.1. Tipos de Macroprocesos

De acuerdo a (Ferrando Sanchez & Granero Castro, 2005), las organizaciones son un
conjunto de procesos que se tienen que identificar y agrupar en funcion del grado de
contribucion y valor agregado al cumplimiento de la misién institucional, se clasifican por su
responsabilidad en:
e Procesos Estratégicos o Gobernantes

Son aquellos que soportan la estrategia institucional y logran direccionar los esfuerzos,
permitiendo definir y desplegar las estrategias y los objetivos de la organizacion
proporcionando las directrices a los demas procesos para emitir politicas, directrices y planes
para funcionamiento de la organizacion. También se los conoce como procesos gobernadores,
estratégicos, de direccion, de regulacién o de gerenciamiento.
e Procesos Habilitantes o de Apoyo

(Delgado & Javita, 2010), Indica que Los procesos habilitantes son aquellos que apoyan al
quehacer organizacional, no estan ligados directamente a la mision de la empresa, pero soportan
el desarrollo de la institucién. Se clasifican en procesos habilitantes de apoyo y en procesos de
asesoria 0 apoyo. Estos procesos se encargan de la logistica para generar el portafolio de
productos institucionales demandados por los procesos gobernantes, agregadores de valor y por

ellos mismos.
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e Procesos operacionales o agregadores de valor

Los procesos operativos son los procesos esenciales que impactan directamente sobre la
satisfaccion al del cliente y componen la cadena de valor de la organizacion interviniendo en la
mision de la empresa. Son responsables de generar el portafolio de productos y/o servicios que
responden a la mision y objetivos estratégicos de la institucion.

Tabla 2: Disefio de procesos

ACTIVIDADES PROCESOS
ADMINISTRATIVAS ORGANIZACIONALES

Directorios

Despacho de la primera o segunda

autoridad de las instituciones pablicas.

De Asesoria Procesos Estratégicos

Asesoria Juridica

Planificacion

Comunicacion Social

De Apoyo

Administracion de Recursos Humanos
Procesos de Apoyo

Gestidn Financiera

Gestidn Tecnoldgica

Se identificara en relacién a la mision y

i T Procesos Operativos
objetivos institucionales P

Fuente: Resolucion SENRES 2006-0046
Elaborado por: Mariela Catucuamba

2.5.2. Subprocesos
Son partes bien definidas en un proceso. Su identificacion puede realizar Gtil para aislar los
problemas que pueden presentarse y posibilitar diferentes tratamientos dentro de un mismo

proceso. (Alcalde San Miguel, 2016)
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2.5.3. Actividades

Acciones requeridas para generar un determinado resultado, identifican el que y estan
constituidas por tareas. Estas acciones por lo general estan encargadas a un area funcional.
25.4. Tareas
Conjunto de acciones detalladas, que articuladas permiten llevar a cabo una actividad. Ademas
son micro acciones que forman una actividad, es la subdivisién mas pequefia del proceso.
2.5.5. Procedimiento

Es la forma especifica de llevar a cabo una actividad. En muchos casos los procedimientos
se expresan en documentos que contienen el objeto y el campo de aplicacidn de una actividad;
que debe hacerse y quien debe hacerlo; cuando, donde y como se debe llevar a cabo; que
materiales, equipos y documentos deben utilizarse y como deben controlarse y registrarse.
(Duhat Kizatus, 2007)
2.5.6. Cadena de Valor

La cadena de valor segun (Porter, 2013) es: “la forma en que la empresa desempefia las
actividades individuales es un reflejo de su historia, estrategia, enfoque para implementar la
estrategia y también de la economia de la misma.” Sobre la eleccion de la estrategia y los
procesos que lo soportan, la diferencia entre una y otra empresa es la capacidad de analisis de
su talento humano para discernir las verdades oportunidades y capacidades que pueda utilizar
para navegar en el ambiente agregando mas valor que la competencia, este analisis puede ser
cualitativo y cuantitativo, con respecto al Gltimo, el diagrama de Pareto es la mejor herramienta
para evaluar las propuestas creativas para agregar valor a los clientes.

La figura 5, muestra el grafico de la cadena valor con actividades generales que pueden variar

de acuerdo a cada empresa.
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de apoyo

Infraestructura de la empresa

Actividades |

Gestion de Recursos Humanos

Desarrollo tecnolégico

Aprovisionamiento

Logistica |Operaciones| Logistica Marketing
interna externa y ventas

Servicios

Actividades primarias

En la cadena de valor se pueden diferenciar dos tipos de actividades:
Las actividades primarias: Un grupo de acciones enfocadas en la elaboracion fisica de cada

producto y asi como la asistencia posterior a la venta. Se distinguen cinco actividades primarias

Figura 5: Cadena de Valor

Fuente: La ventaja competitiva de Michael E. Porter

como se observa en la imagen.

1. Logistica interna: Comprende operaciones de
distribucion de las materias primas, es decir las empresas necesitan gestionar y

administrar de alguna manera las actividades de recibir y almacenar las materias primas

necesarias para elaborar su producto.

2. Operaciones (produccion): Procesamiento de las materias primas para transformarlas

en el producto final.

3. Logistica externa: Almacenamiento de los productos terminados y distribucion del

producto al consumidor.

4. Marketing y ventas: Actividades con las que se publicita el producto para darlo a

conocer.

recepcion,

almacenamiento y
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5. Servicio: de post-venta 0 mantenimiento: Actividades de las que se encarga estan
destinadas a mantener, realzar el valor del producto y aplicar garantias.

Las actividades de apoyo: Son un soporte de las primarias y en ellas se incluye la
participacion de los recursos humanos, por ejemplo. Se distinguen las siguientes:

1. Infraestructura de la organizacién: Actividades que prestan apoyo a toda la empresa,
como la planificacion, contabilidad y las finanzas.
2. Direccidn de recursos humanos: Busqueda, contratacion y motivacién del personal.
3. Desarrollo de tecnologia, investigacion y desarrollo: Generadores de costes y valor.
4. Compras: Es todo aquello cuyo objetivo es abastecer y almacenar materias primas o
materiales para producir.
2.5.7. Mapa de Procesos

Segln (Pérez, 2015), “El mapa de procesos es una representacion grafica de la empresa que
facilita la comunicacion y nos permiten evidenciar el enfoque a cada proceso, su secuencia e
interaccion”. (pag. 100)

El mapa de procesos considerada con una herramienta que permite tener una idea general de
los procesos de la organizacion y sus relaciones, sin embargo, no profundiza en ninguno de los
procesos ya que van en concordancia con el tipo de objetivo que desea alcanzar la organizacion.

Existen ademas muchas otras herramientas que pretenden ilustrar de forma grafica la
organizacion con una vision general de los procesos ya que todos los pasos involucrados en el
proceso se pueden observar y entender de mejor manera.
2.5.7.1. Pasos para disefiar el Mapa de Procesos.

A continuacion en la tabla 2, se muestra los pasos para dibujar un mapa de procesos:
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Tabla 3: Pasos para disefiar el mapa de procesos

24

PASOS

DEFINICION

Identificar los procesos

Nombrar los procesos

Seleccionar los procesos

Agrupar los procesos de acuerdo a su

contenido

Establecer la secuencia e interaccion

de los procesos

Hacer un inventario de todos los procesos y
actividades que desarrolla la organizacion.
Asegurarse de que estan incluidas la totalidad de las
actividades que se realizan en alguno de los
procesos.

Elegir nombres para los procesos identificados
Elegir sélo aquellos que aporten valor

Procesos Estratégicos

Procesos Operativos o Agregadores de valor
Procesos de Apoyo o Soporte

Dibujar en el mapa de Procesos de acuerdo a la

secuencia identificada

Fuente: Elaboracion propia
Elaborado por: Mariela Catucuamba

Un mapa de procesos permite la identificacion del ciclo de actividades que desarrolla una

empresa y que puedan ser identificadas como procesos, desde el diagndstico de sus necesidades

hasta la evaluacion de la satisfaccion del cliente. EI mapa de proceso estable vinculos entre

diversos tipos de procesos.

En la figura 6, se presenta la estructura de un mapa de procesos para implementarlo en la

organizacion con la finalidad de que se nos ayude visualizar el enfoque dado a cada proceso



PROCESOS ESTRATEGICOS

|‘ PROCESOS OPERATIVOS |‘

PROCESOS DE APOYO

-

CLIENTE

CLIENTE

-

Figura 6: Mapa de Procesos
Fuente: Calidad Total
Elaborado por: Mariela Catucuamba

2.6. Gestion por Procesos

La gestion por Procesos es la forma de gestionar toda la organizacion basandose en los
Procesos, que son una secuencia de actividades orientadas a generar valor afiadido o agregado
sobre una entrada para conseguir un resultado, y una salida que a su vez satisfaga los
requerimientos del cliente. (Alcalde San Miguel, 2016, pag. 87)

Entonces los procesos se constituyen en el factor fundamental para asegurar que las empresas
alcancen sus metas u objetivos financieros y por lo tanto se debe gestionar para que cada dia se
obtengan los productos y servicios deseados. Esto entonces supone que deben establecerse
politicas, objetivos y un marco de referencia para la gestion de los procesos que articule todas
las etapas 0 pasos necesarios para que los productos y servicios lleguen a los clientes de acuerdo

a lo pactado u ofrecido.
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Para conseguir que una organizacion fundamente su Sistema de Gestion de la Calidad en los
procesos se pueden seguir los siguientes pasos:
e Laidentificacion y secuencia de los procesos
e Ladescripcion de cada uno de los procesos
e El seguimiento y la medicion para conocer los resultados que se obtiene
e La mejora de los procesos con base en el seguimiento y la medicion realizada.
(Alcalde San Miguel, 2016, pag. 92)

En la actualidad las empresas pablicas y privadas buscan ser mas eficientes, para lo cual
buscan trabajar con herramientas y técnicas que permitan ser mas productivos, mejorando los
tiempos que se requiere para culminar cada actividad, optimizando los recursos y evitando las
repeticiones de tareas, mejorando la comunicacion entre las areas de trabajo y el clima laboral.

Segun (Bravo Carrasco, 2013), la gestion de procesos es una disciplina que ayuda a la
direccion de la empresa de forma sistémica de identificar, representar, disefar, formalizar,
mejorar, comprender y aumentar el valor agregado de los procesos de la empresa para cumplir
con la estrategia del negocio y elevar el nivel de satisfaccion de los clientes.

La gestidn de procesos con base en la vision sistémica apoya el aumento de la productividad
y el control de gestidn para mejorar en las variables clave, por ejemplo, tiempo, calidad y costo.
Aporta conceptos y técnicas, tales como integralidad, compensadores de complejidad, teoria
del caos y mejoramiento continuo, destinados a concebir formas novedosas de como hacer los
procesos. Ayuda a identificar, medir, describir y relacionar los procesos. Considera vital la
administracion del cambio, la responsabilidad social, el andlisis de riesgos y un enfoque

integrador entre estrategia, personas, procesos, estructura y tecnologia. (Carrasco, 2013)
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La gestion por procesos consiste en gestionar integralmente cada uno de los procesos que
realiza la organizacion.

La Gestion por Procesos o Business Process Management (BPM) es una forma de
organizacion, diferente de la clasica organizacion funcional, en la que prima la vision del cliente
sobre las actividades de la organizacion. Los procesos asi definidos son gestionados de modo
estructurado y sobre su mejora se basa la de la propia organizacion.

La gestion de procesos aporta una vision y unas herramientas con las que se puede mejorar
y redisefiar el flujo de trabajo para hacerlo mas eficiente y adaptado a las necesidades de los
clientes. No hay que olvidar que los procesos los realizan personas y, por tanto, hay que tener
en cuenta en todo momento las relaciones con proveedores y clientes.

2.6.1. Beneficios de la Gestidn por Procesos.

Los procesos son consideradas como creaciones humanas, con todas las posibilidades de
accion sobre ellos, enfocandolas al cambio ya que orienta a disefiar, describir, documentar,
comparar, eliminar, modificar, alinear o redisefiar sus procesos a fin de cumplir las estrategias
de la organizacion y mejorar en multiples aspectos la eficiencia, atencion al cliente, calidad y
productividad; es decir que la gestion por procesos no tiene finalidad por si misma, es un medio
para lograr grandes metas organizacionales. (Carrasco, 2013, pag. 15)

La importancia de los procesos fue apareciendo de forma progresiva en los modelos de
gestion empresarial, no aparecieron como la solucién, sino que fue considerando poco a poco
como uno de los medios muy Utiles para transformar la empresa y para adecuarse al mercado,
brindando una vision completa de cdmo funcionan las actividades dentro de la organizacion,
concentrandose en desarrollar la relacion con cada parte involucrada en el desarrollo de cada

proceso, concentrandose en una entrada para conseguir un resultado y una salida para buscar la
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satisfaccion del cliente. Aplicar la gestion por procesos en las empresas es importante ya que
podemos obtener amplios beneficios como los que se detalla a continuacion:

e Permite priorizar las actividades que aportan valor cliente, enfocandose en sus
necesidades, conociendo lo que hacemos y como lo hacemos, asi también tomamos
conciencia del valor que agregamos y podemos aumentarlo.

e Mejora la eficiencia y eficacia de las actividades de la empresa, asegurando la calidad.

e Ayuda a mejorar la productividad, estructurando las actividades de la empresa.

e Aplicar alguna forma de costeo a esos procesos, tal vez a nivel de las actividades, y a
saber realmente cudnto cuestan nuestros productos o servicios.

e Ofrece una vision completa del proceso, al poder diagramar los procesos de la
organizacion.

e Permite identificar el nGmero de personas en cada proceso.

e Potencia el trabajo en equipo, la integracion, motivacion y comunicacion efectiva.

e Aumenta la capacidad de la empresa para competir, mejorando el uso de los recursos.

e Permite evaluar los procesos y estableces mejoras.

e Realizar mejoramiento por el solo hecho de describir un proceso, este es uno de los
beneficios de tomar consciencia.

e Lograr aseguramiento de la calidad y acercarnos a la certificacion en normas 1SO 9001
y otras.

e Compara los procesos con las mejores practicas del medio y asi aprender y mejorar.

¢ Redisefiar un proceso para obtener rendimientos mayores en un plazo establecido.



e Facilita un control de gestion porque parte del cambio en los procesos e incorporar

indicadores en tiempo real y adecuadamente comparadas en el tiempo. (Carrasco, 2013,

pag. 16).

2.7. Diagrama de Flujo

¢ Qué es un diagrama de flujo?

Segun (Franklin Fincowsky, 2014), es la representacion grafica de hechos, situaciones,
movimientos, relaciones o fendémenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la
interrelacion entre diferentes factores y/o unidades administrativas, porque pueden percibir en
forma analitica y detallada la secuencia de una accion, lo cual facilita la comprension y
contribuye a fortalecer a dinamica organizacional y a simplificar el trabajo.

El diagrama es una representacion grafica de la secuencia de pasos que se realizan para
obtener un resultado, ya sea un producto o servicio o la combinacion de estos; muestra las
actividades, entradas y salidas para un proceso especifico de manera secuencial. Este
complemento visual permite determinar las relaciones y limites con otros procesos.

Este tipo de diagramas son muy Utiles para realizar el analisis de procesos, pues permite
simplificar procesos complejos, que descritos tradicionalmente pueden resultar
incomprensibles o muy dificiles de observar o comprender; ademas definen secuencias precisas
y evitan errores como la repeticion de tareas y permite asignar responsabilidades de forma muy
concreta. (Lopez, 2015)

Para la diagramacion de los procesos del sistema de gestion por procesos de la

UEMPRENDE EP se utilizara el software BIZAGI MODELER.

29



30

Bizagi es una herramienta que permite modelar y documentar procesos de negocios (BPM)
basado en el estdndar conocido como Business Process Model and Notation (BPMN), lo que
agiliza y facilita la diagramacién de procesos. (Bizagi Process Modeler, 2015)

Esta representacion se efectla a través de formas y simbolos graficos, a continuacion en la

figura 7 se presenta los simbolos para elaborar el diagrama de procesos.

Elemento Descripcion Simbolo

Inicio . N &
Indica el inicio de un proceso { 3

Indica el fin del proceso, sin importar que

Fin existan mas caminos por donde el flujo pueda O
continuar.
Subproceso | Indica que existen un grupo de actividades que
generan un producto/servicio intermedio
Actividad Indica accion, es la actividad que se realiza
dentro del proceso

Este simbolo indica decision, puede tomarse
uno u otro camino pero no los dos al mismo
tiempo.

Decision exclusiva

Linea de secuencia

) Conecta una actividad a otra.
de flujo

Linea de mensaje | Representan la interaccion entre varios
procesosopools. | m=e---eees >

Actia como contenedor de un proceso. El
nombre del pool debe ser el nombre del| |;
proceso. '

Piscina (pool)
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Son subdivisiones del Pool. Representan los
diferentes participantes al interior de una i
organizacion. El nombre de cada carril debe ser | ;|
el nombre de los diferentes actores que ejecuten| |
el proceso :

Carril (lane)

Figura 7: Simbolos utilizados en BPMN.Bizagi
Fuente: Bizagi Studio
Elaborado por: Mariela Catucuamba

2.7.1. Pasos para realizar el diagrama de flujo
El esquema de este tipo despliega las diversas etapas en el proceso y, mediante el uso de
diferentes tipos de simbolos, demuestra el flujo de un producto o servicio en el tiempo. Se usa
para:
o Definir las relaciones proveedor-cliente
e Describir el proceso y hacerlo tangible
e Procesos de estandarizacion
e Disefio de un nuevo proceso o modificacion de uno existente
e Identificacion de la complejidad u oportunidades de mejora
28. Caracterizacion de Procesos
Es un documento en el que se pretende identificar todas las caracteristicas relevantes del
proceso para que el control de las actividades establecidas en el diagrama de flujo, asi como
para la gestion del proceso utilizando formatos, instructivos y registros. Cada uno de los duefios
del proceso debe establecer su caracterizacion.
Para caracterizar un proceso se debe elaborar una ficha de procesos en la que se pretende
recabar todas aquellas caracteristicas relevantes para el control de las actividades definidas en

el diagrama, asi como para la gestién del proceso.



La caracterizacion de procesos debe contener como minimo lo siguiente:

e Objetivo del proceso
e Alcance del proceso
e Proveedores, insumos o entradas, productos o salidas y usuarios o clientes
e Recursos asociados a la gestién del proceso
e Riesgos e indicadores del proceso
e Requisitos relacionados con el proceso
e Documentos y registros de apoyo

29. Indicadores de Gestion

Segun (Franklin, 2007), Un indicador es una estadistica simple o compuesta que refleja algun
rasgo importante de un sistema dentro de un contexto de interpretacion. Es una relacion
cuantitativa entre dos cantidades que corresponden a un mismo proceso o procesos diferentes.
Por si solos no son relevantes, pues solo adquieren importancia cuando se les compara con otros
de la misma naturaleza.

Medir y analizar son dos de los pilares fundamentales para saber el estado real de un negocio.
Pero, para poder realizar correctamente estas mediciones, una de las formas idoneas es mediante
el establecimiento y uso de indicadores de gestion. También pretende caracterizar el éxito o la
eficacia de un sistema, programa, proceso u organizacion.

Las empresas que buscan la mejora continua de los procesos deben tener un sistema que
pueda medir y controlar sus procesos, pudiendo determinar el rendimiento o efectividad
mediante la obtencion de datos cuantitativos que favorezcan la toma de decisiones para lograr

la optimizacion del mismo.
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“Es necesario que los procesos sean medidos para tener un control, mejorarlo o compararlo,
para esto se utiliza los medidores o indicadores, que permiten obtener datos sobre el desempefio
de los mismos y de esta manera poderlos administrar” (Marifio Navarrete, 2002)

Se entiende por indicadores de gestion a aquellos parametros que indican el éxito de las
acciones que se han tomado en un pasado para, asi, poder tomar decisiones mas acertadas de
cara a un futuro.

Los indicadores deben cumplir con tres caracteristicas fundamentales:

Medibles: Se puede expresar cuantitativamente, asegurandose de que el indicador mida lo
que se quiere evaluar.

Verificables: Se pueden constatar los datos obtenidos en la medicion

Realizables: El costo de su implantacion ha de ser compensado con los beneficios que se
obtengan de su uso; debe ser apropiado y til para que los resultados de su aplicacion puedan
derivarse acciones de mejora.

2.9.1. Caracteristicas del indicador

Alguna de las caracteristicas que son utilizados de manera frecuente para evaluar el
desempefio y resultados son:

e Medios, instrumentos 0 mecanismos para evaluar hasta qué punto o en qué medida
se estan logrando los objetivos estratégicos.

e Representan unidades de medida gerencial que permite evaluar el desempefio de una
organizacion frente a sus metas, objetivos y responsabilidades con los grupos de
referencia.

e Producen informacion para analizar el desempefio de cualquier area de la

organizacion y verificar el cumplimiento de los objetivos en términos de resultados.
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e Elanalisis de los indicadores conlleva a generar alertas sobre la accion, no perder la
direccion, bajo el supuesto de que la organizacidn esta perfectamente alineada con el
plan.

Es importante que los indicadores de gestion reflejen datos veraces y fiables, ya que el
analisis de la situacion, de otra manera, no sera correcto. Por otra parte, si los indicadores son
ambiguos, la interpretacion sera complicada.

Lo que permite un indicador de gestion es determinar si un proyecto o una organizacion
estan siendo exitosos o si estdn cumpliendo los objetivos.

Segun el criterio de varios autores es:

Para Nogueira Rivera (2002) un sistema de indicadores proporciona a la direccién la
informacidn concreta sobre la marcha actual de la organizacion y le permite fijar objetivos
numéricos que pueden ser contrastados en el tiempo.

La definicion que otorga Negrin (2003) conjunto coherente de indicadores combinados o no,
de acuerdo a un sistema de variables y categorias que representan la gestién o funcionamiento
de una unidad de andlisis, respecto de una funcién determinada.

2.9.2. Tipos de indicadores

Teniendo en mente estas tres cualidades, se puede optar por diferentes tipos de indicadores
de gestion. Los mas comunes son los siguientes:

e Indicadores de eficiencia. Este indicador relaciona directamente los recursos
invertidos con el resultado obtenido. Por ejemplo, el nimero de horas invertidas para

realizar un producto.
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¢ Indicadores de eficacia. Con estos indicadores se mide la relacion entre la capacidad
para la consecucion del trabajo. Un ejemplo de ello seria la relacion entre clientes
satisfechos por pedidos entregados.
¢ Indicadores de cumplimiento. Se basan en medir la consecucién de las tareas o los
trabajos, por ejemplo, el nimero de pedidos minimos.
¢ Indicadores de evaluacion. Su objetivo es analizar el rendimiento que se obtiene de
la realizacion de una tarea con el fin de ver puntos de mejora. Por ejemplo, analizar
el reparto de pedidos. (EAE Business School, 2017).
2.10. Codificacion de los documentos
2.10.1. ;/Qué es la codificacion de documentos?
La codificacion de documento es una tarea necesaria para gestionar los distintos
departamentos de la organizacién, los proyectos y los servicios que ofrece. Ademas, dicha
codificacion de los documentos es muy importante para la norma ISO 9001. (ISO 9001 2. ,

2019)

2.10.2. Jerarquia de la documentacion

La documentacién del Sistema de Gestidn de Calidad puede estar compuesta de diferentes
tipos de documentos. Generalmente esto incluye documentos como la politica de calidad, el
manual de calidad, procedimientos, instrucciones técnicas, planes de calidad, y registros. La
documentacion del Sistema de Gestion de Calidad puede ser representada como la jerarquia que

se muestra en el diagrama de la figura 8:
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Manual

Politica
Procedimientos
Instrucciones técnicas

Registros

Figura 8: Estructura Jerarquica de Documentacion
Fuente: 9001 Academy
Elaborado por: Mariela Catucuamba

Segdn la 1SO 9001 requiere documentar diferentes tipos de informacion; sin embargo, no
toda la informacion necesita ser documentada como un documento independiente. Es flexible
para que la organizacion decida sobre el tamafio de la documentacion y el nivel de detalle que
se documenta. Por ejemplo, las pequefias empresas pueden tener documentado procedimientos
que pueden ser incluidos en el manual del Sistema de Gestion de Calidad. (ISO 9001 2., 2019).
2.11. Manual de Procedimientos
2.11.1. ; Qué es un manual de procedimiento?

Segin (Vivanco Vergara, 2017), Un manual de procedimientos es un instrumento
administrativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de una empresa”. Este
manual determina cada uno de los pasos que deben realizarse para emprender alguna actividad
de manera correcta

Para (Duhat Kizatus, 2007) Opina que “un documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y
procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la menor ejecucion del

trabajo”.
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En definitiva los manuales de procedimientos son consignados, metodicamente tanto las
acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones generales de
la empresa. Ademas, con los manuales puede hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de
las actividades anteriormente programadas en orden l6gico y en un tiempo definido

Todo procedimiento implica, ademas de las actividades y las tareas del personal, la
determinacion de los tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales, tecnolégicos y
financieros, la aplicacién de métodos de trabajo y de control para lograr un eficiente y eficaz
desarrollo en las diferentes operaciones de una empresa. (Gaynor, 2019)

2.11.2. Para que sirve un manual de procedimientos

La empresa en el momento de implementar el sistema de control interno, debe elaborar un
manual de procedimientos, en el cual debe incluir todas las actividades y establecer
responsabilidades de los funcionarios, para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
2.11.3. Importancia de los manuales de procedimientos

Los manuales de procedimientos definen las funciones y se asignan a una unidad
administrativa delimitando responsabilidades, con el fin de evitar la duplicidad de las
actividades o el omitir alguna de ellas. Los principales objetivos de los manuales de
procedimientos son:

e Contribuir a que las actividades se hagan correctamente en base a los lineamientos
registrados o el estandar.

e Ayudar en la optimizacion de los recursos, ya sea tiempo, esfuerzo con la no
repeticion de alguna instruccion.

e Reclutar y seleccionar es mas sencillo al tener claro los requerimientos de la

actividad.
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e Coordinar la elaboracién, revision, aprobacién, publicacion y aplicacion del mismo.

o Diferenciar las responsabilidades de cada unidad o puesto de trabajo.

e Servir como vehiculo de orientacién e informacion para los que interactian dentro
de la organizacion.

2.11.4. Estructura de los manuales de procedimientos

Lazzaro (1995) menciona que los manuales de procedimiento se disefian con vistas a su
legibilidad, sencillez y flexibilidad. La estructura de los manuales de procedimiento, como todo
tiene su orden y estructura, sin embargo, hay variacion de un manual a otro, todo depende de
quién lo elabora y que tan detallado o sencillo lo requiera. La siguiente estructura esta tomada
del libro “Organizacion de empresas” de Franklin (2009):

e Identificacion, aqui se incluyen los datos de la empresa, logotipo, nombre de la
empresa, denominacion del manual, fecha de elaboracion, nimero de paginas y datos
relativos a la o las revisiones del manual.

e indice, presenta la relacion de capitulos y apartados del documento.

e Introduccion, es una breve explicacién del contenido total del manual.

e Objetivo, muestra qué es lo que se quiere lograr con dicho documento.

e Alcance, son todos los requisitos a cumplir para lograr el objetivo.

e Politicas, son criterios que orientan y facilitan las operaciones.

o Responsable, es el puesto o la unidad administrativa que tiene a su cargo la
preparacion y aplicacion del procedimiento.

e Procedimientos, son la descripcion detallada de las operaciones, se presentan por
escrito y de una forma secuencial, describe en qué consiste el procedimiento, como,

donde y con qué se lleva a cabo.
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e Glosario, es la lista que explica de forma técnica algunos conceptos relacionados en
el contenido.
2.12. Gestion de Riesgos

Antes de dar a conocer lo que es la Gestion de Riesgos, vamos a establecer las diferencias entre
el riego y la incertidumbre, palabras claves en este proceso.

Riesgo: Segun la norma ISO 9001:2015 “es el efecto de la incertidumbre en un resultado
esperado” (Lopez, 2016, pag. 95). Es decir, es un evento que no ha sucedido con probabilidad
estimada de que suceda.

Incertidumbre: segin la misma norma ISO 9001:2015 “es el estado, aunque sea parcial, de la
diferencia de informacion relacionada con la comprensién y con el conocimiento de un evento, su
consecuencia o su probabilidad” (Lopez, 2016, pag. 95)

Luego de mencionar las anteriores definiciones conocemos que la principal diferencia entre el
riesgo y la incertidumbre es que el primero es cuantificables mientras que el segundo no es
cuantificable. Definiendo a la gestion de riesgos como un proceso sistematico que permite a la
organizacion identificar, evaluar y tomar acciones para la reduccion de efectos, es en este proceso
donde se resalta los procedimientos para emprender acciones correctas con el fin de evitar y reducir
los posibles riesgos de una organizacion. (Lopez, 2016, pag. 97)

2.12.1. Etapas de la Gestion de Riesgos

Las etapas de la gestion de riesgos permite a las empresas a identificar posibles eventos
potenciales, ser mas proactivos, disminuir las sorpresas que afecten al negocio y pueden llegar a
ocasionar cuantiosas perdidas tanto econémicas como de imagen. En la figura 9 se evidencia las

etapas que ayudan a identificar los riesgos.



Identificar j
Ei:’ﬂlllﬂl‘ Analizar
Riesgos
Gestion de oriar j
Riesgos
Reducir j
Controlar ]
Riesgos Planear Soluciones
Resolver j

Figura 9: Etapas de la Gestion de Riesgos
Fuente: (Lopez, 2016, pag. 98)
Elaborado por: Mariela Catucuamba

2.12.2. Pensamiento basado en riesgos

Este pensamiento se enfoca en la prevencion de riesgos al ejecutar actividades y en si los
procesos, mismos que tienen diferentes niveles de riegos, ademas este pensamiento se incluye
en la parte de la planificacion de los requisitos de la norma, los que tendrén que ser controlados
durante y después de la revision y mejora del sistema de gestion de calidad. “Si es un hecho no
es un riesgo, los hechos requieren acciones inmediatas y los riegos requieren de planificacion”.
(Lopez, 2016, pag. 100)

La norma I1SO 9001:2015 emplea el enfoque a procesos, el ciclo PHVA vy el pensamiento
basado en riesgos, para constituir procesos que puedan lograr eficazmente los resultados
previstos, por ello se requiere determinar los riesgos potenciales y las oportunidades en los
procesos, considerando acciones para abordarlos e incorporarlos en la etapa de planificacion.

(1SO 9001, 2015)
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2.12.3. Matriz para la evaluacion o valoracion del riesgo

Para poder valorar los riesgos de una organizacion se puede establecer criterios cuantitativos o
cualitativos y asi poder estimar valores de las consecuencias y la probabilidad, sin embargo es mas
frecuente optar por métodos cualitativos que permita determinar si el riegos es bajo, medio, alto ,

muy alto, como se puede observar en la matriz de evaluacién de la tabla.

Tabla 4: Matriz para la evaluacién o valoracién del riesgo

PROBABILIDAD

Raro Poco Posible Muy Probable Casl
Probable seguro

2 Despreciable Medio Medio
g Menores Medio Medio Medio
L
8 Moderadas Medio Medio Medio Alto Alto
|
% Mayores Medio Medio Alto Alto
]
O Catastroficas Medio Alto Alto

Fuente: Lopez, P. 2015
Elaborado por: Mariela Catucuamba



CAPITULO Il
3. DIAGNOSTICO ACTUAL DE LA EMPRESA

En este capitulo, se presenta una descripcion general de la empresa, su estructura
organizacional, una breve resefia y un diagndéstico preliminar para determinar la conformidad
de la Gestidn por Procesos de acuerdo con los criterios que se plantea, de esta manera se logra
evaluar la capacidad que tiene la empresa para cumplir con los requisitos legales,

reglamentarios y aplicables segtin la norma 1SO 9001:2015 y norma ISO 10013.

3.1. Descripcion general de la empresa.

3.1.1. Introduccion

LA UEMPRENDE-EP, fue creada el 28 de Diciembre del 2012, ubicada en la ciudad de Ibarra,
Provincia de Imbabura; cuyo principal objetivo es el de proponer alternativas de solucion a las
diversas necesidades del pais, mediante la identificacion, disefio, determinacién, gestion,
implementacion, desarrollo, ejecucion, operacion y administracion de proyectos de obras, bienes y
servicios, en todas sus formas, en distinta areas del saber humano.

Considerada como una empresa publica de prestacion de servicios a la propia Universidad y a
otras entidades publicas y privadas del norte del pais, desarrolla actividades de disefio, gestion,
implementacion, operacion y administracion de proyectos de obras, bienes y servicios, ademas de
apoyo a proyectos promovidos por la Universidad Técnica del Norte.

La Empresa Publica realiza cursos de capacitacion en diferentes temas, también ofrece el servicio
de consultorias apoyados en los técnicos que tiene la Universidad y profesionales que contrata la
empresa publica, Ademas realiza contratos de fiscalizacién con instituciones como Gobiernos

Municipales, Parroquiales y Ministerios.
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3.1.2. Resefia Historica

El Honorable Consejo Universitario HCU de la Universidad Técnica del Norte UTN, conforma
laEMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP, debido a los nuevos retos a enfrentar, no solo para
potenciar sus propias capacidades, sino, principalmente, armonizar sus objetivos y politicas con las
del Gobierno Nacional y las directrices que se desprenden del Plan Nacional del Buen Vivir, los
Proyectos de los Gobiernos Autonomos Descentralizados GADs y planes sectoriales.

La Empresa Pubica La UEmprende EP, surge de un compromiso compartido, en funcion de:
trabajar con objetivos comunes, medir su consecucion, buscar la sostenibilidad institucional y con
el desafio de mantener a la empresa como un referente de gestion positiva a nivel regional y
nacional.

La Empresa Pubica La UEmprende EP, esta constituida como una persona juridica de derecho
publico, de nacionalidad ecuatoriana, con personalidad juridica y patrimonio propio, dotada de
autonomia presupuestaria, financiera, econémica, administrativa y de gestion; opera sobre bases
comerciales.

3.1.3. Datos Generales
En la Tabla 5, se muestran los datos generales de la empresa:

Tabla 5: Datos Generales de la Empresa
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T
Logotipo de la empresa: LA
Uemprenpe E.P.
Nombre de laempresa: EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP
Direccion: Calles Juan de Velasco 2-39 entre Salinas y Juan
Montalvo.
Parroquia: Barrio “El Carmen”

Ciudad: Ibarra
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Provincia: Imbabura
RUC: 1060037180001
Representante Legal: Eco. Jorge Alfredo Proafio Bonilla
Prestacion de Servicios, disefio de proyectos en diferentes

Actividad principal:
areas y provision de bienes.

Contacto: 062-997-800
gerencia@lauemprende.com

Correo electronico
Fuente: (UEMPRENDE-EP, 2019)

Elaborado por: La Autora

3.1.4. Ubicacion de la empresa

En la figura 10 se muestra la ubicacién de la empresa
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Figura 10: Ubicacion de la empresa
Fuente: Google Maps
Elaborado por: Mariela Catucuamba



3.1.5. Fundamentos Estratégicos

Los fundamentos estratégicos son estrategias de funcionamiento interno de las empresas para
alcanzar el éxito y ser lideres en el mercado. A continuacidn se dan a conocer los fundamentos
estratégicos de la Empresa Publica La UEmprende-EP.
3.1.5.1. Mision Actual.

La UEMPRENDE EP, tiene como misioén: “Contribuir al desarrollo del pais a través de la
prestacion de servicios, disefio de proyectos, consultorias, construccién de infraestructura y
provision de bienes en los campos: social, cultural, econdmico, productivo, ambiental y politico -
institucional, como aporte al bienestar de los ecuatorianos”. (UEMPRENDE-EP, 2019)
3.1.5.2. Vision Actual.

La UEMPRENDE EP, tiene como vision: “En el 2020, serd una empresa exitosa, competitiva a
nivel nacional, que contribuya al desarrollo del pais, con servicios de calidad y que genere bienestar
econdmico, social y ambiental de sus clientes y usuarios”. (UEMPRENDE-EP, 2019)
3.1.5.3. Fines.

De conformidad con la resolucion de creacion de la empresa Articulo 2. Objeto.- Seran
actividades exclusivas de la Empresa Publica “LA UEMPRENDE”, las siguientes:

A) Proponer alternativas a las diversas necesidades del pais, mediante la identificacion,
disefio, determinacion, gestion, implementacion, desarrollo, ejecucion, operacion y
administracion de proyectos, obras y servicios.

B) Auspiciar, participar y ejecutar sola 0 de manera conjunta, proyectos promovidos por la
Universidad Técnica de Norte, UTN.

C) Impulsar, crear y administrar programas, servicios, eventos y proyectos que mediante el
uso e innovacion de procesos tecnoldgicos, se generen impactos y cambios positivos en

el medio ambiente.

45



46

D) Participar en todo proceso de contratacion publica o privada

E) Celebrar todas las operaciones de crédito que le permitan obtener los fondos u otros
atractivos necesarios para el desarrollo de la empresa conforme a la ley.

F) Cumplir sus fines, podra adquirir activos, muebles e inmuebles, administrar, construir,
operar y alquilar instalaciones y oficinas.

G) Tendraplena capacidad para celebrar toda clase de actos y contratos y contraer toda clase
de obligaciones cualquiera sea su naturaleza y cuantias permitidas por las leyes
ecuatorianas y relacionadas con su objeto.

3.1.5.4.Valores.
La UEMPRENDE EP; se caracteriza principalmente por los siguientes valores
institucionales:

e Responsabilidad econdmica, social, ambiental e institucional

e Equidad en la distribucion de sus recursos

e Compromiso con la sociedad y el ambiente

e Liderazgo moral

e Transparencia y Pertinencia

3.1.5.5. Responsabilidad Social e Institucional.

e Fomentara el buen vivir, promoviendo la inclusion social, la participacion equitativa, la
equidad de género y la interculturalidad.

e Cumplird a cabalidad la Ley Organica de Empresa Publicas, leyes y normativa conexas.

3.1.5.6. Desarrollo Empresarial.
La Empresa Pablica LA UEMPRENDE EP, mantendrda una planificacion monitoreada,
desarrollara programas y proyectos, que se acoplen a los requerimientos propios de la politica

y objetivos de desarrollo nacional, donde las acciones y decisiones optimicen los conceptos de



oportunidad y eficacia, en cumplimiento a las directrices de la Ley Organica de Empresas
Publicas y normativa afines.

La gestion aplicara la administracion de los proyectos contenidos en su portafolio de
negocios, donde la priorizacion de proyectos deberad considerar el impacto en la rentabilidad,
riesgo de su aplicacion o su no aplicacion, financiamiento disponible o probable y el horizonte
de tiempo de los objetivos estratégicos de la empresa.

Las evaluaciones y procedimientos de medicion sobre el crecimiento del negocio deberan
unificarse, a fin de permitir exteriorizar una imagen empresarial favorable que posibilite la
captacion de nuevos retos.
3.1.5.7. Servicios.

De conformidad con el Registro Unico de Contribuyentes de Sociedades La Empresa Publica
LA UEMPRENDE E.P., ofrece los siguientes servicios

e Asesoria Empresarial y de gestion

e Asesoramiento, gestion, capacitacion, ensefianza

e Organizacion y direccion de todo tipo de Eventos

e Administracién y ejecucion de proyectos de obras, bienes/servicios en todas las

areas

e Administracion de programas de proteccion ambiental

e Asesoramiento empresarial en materia de gestion entre otras.

e Analisis, disefio y programacion de sistemas.
3.1.5.8. Politicas para la Gestion Empresarial.

e Promocion permanente de los servicios de la empresa ante instituciones publicas y

privadas para lograr contratos a fin de mejorar los ingresos de la Empresa.
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e Cumplir con las especificaciones técnicas, plazos y calidad en la construccién de
obras, provisiones de bienes y en los servicios incluidos los de consultoria que la
empresa sea acreedora.

e La empresa siempre procurard que todos los gastos que la empresa demande, sean
financiados con las utilidades o ganancias de los proyectos que contrate.

e Cada proyecto debe financiarse en base a los ingresos que este recaude ya que cada
uno de ellos de autofinanciamiento.

e Proporcionara las bondades que le ofrece la Ley de Contratacidn Publica, respecto
de la contratacidn por Régimen Especial y su rapidez en la contratacion pablica.

3.1.6. Estructura Organizacional
La empresa Publica LA UEMPRENDE EP, esta organizada jerarquicamente, para designar,
identificar y cumplir funciones y responsabilidades en cada area, y como estas se relacionan

para poder cumplir con los objetivos de la empresa.

3.1.6.1. Organigrama Estructural.

Para el cumplimiento de los objetivos la Empresa Publica cuenta con un organigrama
estructural con puestos jerarquicos de forma vertical, con un nivel directivo conformado por el
Directorio, nivel gerencial que determina los lineamientos generales de servicio, productos y
modelo administrativo, financiero, apoyado por su nivel asesor conformado por la asesoria
juridica que aconseja, informa, prepara proyectos en materia juridica y demas areas que tenga
que ver con la empresa, el nivel operativo estd integrado por las areas de proyectos,
administrativa, financiera y sistemas, constituyendose el pilar fundamental de la empresa que

es responsable de la ejecucion de las actividades y proyectos propias de la institucion.
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3.1.6.1.1. Orgénico funcional.

Directorio: las atribuciones, deberes y responsabilidades del directorio son:
Establecer politicas y metas de la empresa, en concordancia con las politicas
nacionales, regionales, provinciales formuladas por los Organos competentes y
evaluar su cumplimiento; aprueba las politicas aplicables a los planes estratégicos,
objetivos de gestion, presupuesto anual, estructura organizacional y responsabilidad
social. (Estatuto Organico Funcional LA UEMPRENDE, 2018).

Gerencia General: los deberes y atribuciones del gerente general es ejercer la
representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa publica, cumpliendo y
haciendo cumplir la ley, reglamentos y demas normativa aplicable, incluida en las
resoluciones emitidas por el directorio; velar por su eficiencia empresarial e informar
al directorio trimestralmente o cuando éste lo solicite, sobre los resultados de la
gestion con la aplicacion de las politicas y resultados de la gestion , de la aplicacion
de las politicas con los resultados de planes, proyectos y presupuestos en ejecucion
y ya ejecutados; nombrar, contratar y sustituir al talento humano. (Estatuto Organico
Funcional LA UEMPRENDE, 2018).

Asesoria Juridica: Los deberes y atribuciones de la secretaria juridica es ejecutar y
coordinar el desarrollo y aplicacién de los diferentes procesos y estrategias con la
finalidad que permitan brindar seguridad legal y juridica a la Empresa Publica LA
UEMPRENDE, garantizando su gestion institucional sobre el marco juridico vigente.
(Estatuto Orgénico Funcional LA UEMPRENDE, 2018).

Secretaria General: las atribuciones y responsabilidades de la secretaria general es

planificar y organizar las actividades de aplicacion de las politicas, normas y
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procedimientos para la administracion de documentos de archivo a nivel
institucional, que haya sido aprobado por la autoridad pertinente; supervisar y
coordinar las actividades de registro y distribucion de la correspondencia externa de
entrada; desempefiar las demas funciones que le asigne la autoridad competente, las
leyes y reglamentos. (Estatuto Organico Funcional LA UEMPRENDE, 2018).
Talento Humano: El talento humano se desarrollara sobre conceptos humanistas
contemplados en el modelo de gestion integrado del talento humano por
competencias, de forma arménica, dindmica, como un canal Unico y continuo de
comunicacion entre los servidores/asy la Empresa. (Estatuto Organico Funcional LA
UEMPRENDE, 2018).

Financiero: las atribuciones y responsabilidades de los analistas financieros es
administrar en forma 6ptima los recursos econdémicos y financieros que se generan
por las actividades de la empresa, que permiten garantizar el financiamiento de los
costos y gastos de operacidn y de inversion de la empresa para la consecucion de las
metas y objetivos empresariales, asi como disponer de los excedentes para
transferirlos a la Universidad en beneficio del presupuesto institucional y por ende
del pais. (Estatuto Organico Funcional LA UEMPRENDE, 2018)

Administrativa: los analistas administrativos tienen que planificar, organizar y
gestionar oportunamente la provision de servicios administrativos, manejo de la
documentacion y transporte, a fin de satisfacer las necesidades y contribuir al
desarrollo de las actividades de todas las dependencias administrativas y operativas

de la empresa. (Estatuto Organico Funcional LA UEMPRENDE, 2018).
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¢ Planificacion y proyectos: son los responsables a examinar, verificar, evaluar e

impulsar los procesos de planificacién, seguimiento y evaluacion de planes,

programas y proyectos de la Empresa, a fin de contribuir al cumplimiento de la

Mision y Vision Institucional, sus objetivos y responsabilidades. Asi mismo esta

conformada por al area técnica y marketing que ayudan a cumplir las metas de la

empresa. (Estatuto Organico Funcional LA UEMPRENDE, 2018).

e Gestion de Negocios: conformada por el almacén universitario y la ensefianza de

inglés, quien a su vez coordina la planeacion, la implementacion, la operacién y el

seguimiento de la propuesta educativa de idiomas de la Empresa Publica LA

UEMPRENDE. (Estatuto Organico Funcional LA UEMPRENDE, 2018).

A continuacion en la figura 11, se detalla el modelo de organigrama de la Empresa Publica

LA UEMPRENDE EP, conjuntamente con sus érganos de direccion y administracion de la

empresa:
Directorio
Gerencia General
Asesoria Juridica - —— Talento Humano
Financiero Administrativo Planificacion y Proyectos Gestion de Negocios
. . Servicios ; . . , Almacén

Contabilidad Compras Publicas Area Técnica —— Marketing Inglés ——

Generales Universitario

Figura 11: Organigrama estructural-LA UEMPRENDE EP
Fuente: (UEMPRENDE-EP, 2019)
Elaborado por: Mariela Catucuamba
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Se prevé que en el area de Gestion de Negocios se constituyan las unidades de Negocio como:
e Centro Académico de Idiomas
e Academia Cisco
e Salud — Enfermeria
e Escuela de Conduccion
e Cursos cortos varias tematicas
e Almacén Universitario
e Consultorias, Asesorias
e Planesy eventos Academicos e Institucionales

3.1.7. Distribucién de las areas de laempresa

La empresa publica se encuentra en el Campus Universitario Monasterio “Las Carmelitas” y
esta distribuido por unidades, iniciando por la Gerencia General, Secretaria General, Talento
humano, Compras Puablicas, Planificacion y Proyectos, Tesoreria, Contabilidad, Unidad
Financiera, Unidad Administrativa y Asesoria Juridica.

Existe launidad de TICS, planificacion de capacitaciones, guardiania, auditorios, aulas de clase,
y archivo general. En la Universidad se encuentran las oficinas de coordinacion de inglés y la
secretaria de los cursos de inglés que implarte la empresa en beneficio de los estudiantes de la
UTN.

En la figura 12 se muestra la distribucion de las areas en la Empresa Publica.
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3.2. Analisis Externos
3.2.1. Factor Econémico

La economia ecuatoriana esta pasando por momentos dificiles que generan fuertes dificultades
econdmicas; el crecimiento interanual (primer trimestre de 2019 versus igual periodo de 2018) de
0,6% del PIB esta explicado por: mayor dinamismo de las exportaciones (3,5%); crecimiento del
gasto de consumo final de los hogares (1,0%); y, aumento del gasto de consumo final del gobierno
general (0,3%). Cabe sefialar que las importaciones de bienes y servicios fueron mayores en 0,7%
a las registradas en el primer trimestre de 2018. (Banco Central del Ecuador, 2019)

Para combatir las cifras del PIB es preciso mejorar la innovacion, la competitividad y el
emprendimiento; por ende las instituciones publicas haran una planificacion priorizando sus
necesidades para poder prestar sus bienes y servicios a la poblacién, en busca de mejores
posibilidades laborales apoyando de esta manera al desarrollo y fomento productivo que se esta
buscando en el pais.

3.2.2. Factor social

El analfabetismo disminuyo en lo Ultimos afios pero sim embargo la asistencia a educacion
superior, es tan solo el 16% de personas, en la zona, con edades comprendidas entre 18 a 24 afios
asiste a una institucion de tercer nivel. Los distritos que muestran indicadores favorables son los
que pertenecen a las provincias de Carchi e Imbabura, especialmente Ibarra — Pimampiro —
Urcuqui (27,3%) y San Pedro de Huaca Tulcan (22,2%). (INEC, 2018)

Existe innumerables razones por la cual los jovenes no pueden ingresar a una institucion de
tercer nivel, por ende ellos eligen optar por un titulo técnico en diferentes centro de capacitacion
y perfeccionamiento profesional, la demanda de estudiantes es para el sector de salud, tecnolégico

y pedagogico.
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3.2.3. Factor Politico Legal
La UEMPRENDE EP, brinda cursos de capacitacion y perfeccionamiento profesional en
diferentes tematicas, sin embargo se realizan gestiones pertinentes a fin que los temas de
capacitacion al personal sean avaladas por las siguientes instituciones: Universidad Técnica del
Norte, SETEC (Secretaria Técnica del Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales),
Ministerio de Relaciones Laborales MRL, Ministerio de Economia y finanzas MEF, Contraloria
General del Estado, Servicio de Contratacion Publica SERCOP y otras entidades que se esta
buscando las alianzas estratégicas. Estas instituciones trabajan arduamente por fortalecer el talento
humano del pais, mediante politicas publicas en el ambito de la capacitacion y certificacion por
competencias laborales, ademas son organismos reguladores de capacitacion y certificacion,
quienes ejercen la rectoria de la politica para el aseguramiento y validez de capacitaciones de la
educacion y perfeccionamiento profesional que permita obtener mejores oportunidades laborales
a los beneficiados y en un incremento en la productividad del pais a través de su fuerza laboral.
La normativa a la cual se ve sujeta la UEmprende es:

e Constitucion de la Republica del Ecuador

e Ley Orgénica de Empresas Publicas

e Ley Organico de Servicio Pablico LOSEP

e Ley Organica de Educacion Superior

e Estatuto de regimiento Juridico Administrativo de la funcion Ejecutiva

e Decreto N°878, 18 De Enero del 2008

e Decreto N°357, 02 De Julio 2010

e Acuerdo 784, Norma Técnica de Gestion de Procesos
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3.2.4. Factor Tecnoldgico
El constante cambio y la globalizacién tecnoldgica hace que las empresas se actualicen y se
adapten al entorno buscando estrategias que les permita mantenerse en el mercado y lograr un
posicionamiento estable que les ayude a competir con los empresas publicas y privadas con la
misma actividad laboral. Por ende la UEMPRENDE EP, cuenta con instalaciones propias y
amplios espacios, buen equipamiento tecnoldgico y actualizado, con buen sistema de
mantenimiento.
3.3. Analisis Internos
3.3.1. Talento Humano
El personal de la empresa cuenta con estudios de tercer y cuarto nivel y con conocimientos
actualizados, empoderados, comprometidos, motivados para el cumplimiento de sus metas, asi
mismo, ayudan a mejorar permanentemente la gestion empresarial y a tener un agradable ambiente
laboral.
3.3.2. Mercado
En la cuidad de Ibarra se ofrecen servicios de capacitacion en enfermeria los siguientes
organismos y empresas que son la principal competencia de la UEmprende, a continuacién se
menciona:
e Corpice
e UNIANDES- Universidad Regional Autonoma de los Andes-extension Ibarra
e Secap

e Instituto Tecnoldgico Eduards Deming
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3.3.3. Promociony Difusion
La UEmprende es una empresa posicionada con prestigio, brinda servicios a nivel regional,
asigna recursos suficientes para el plan de promocion y difusion; dispone de talento humano
capacitado en cada area que permite alcanzar el escenario planteado por la empresa y sus
colaboradores.
3.3.4. Cultura Organizacional
La empresa ha dado a conocer a todos sus colaboradores el reglamento interno y estatuto
organico funcional donde la cultura organizacional viene dada por los valores institucionalesy la
responsabilidad social que son compartidos y practicados por los colaboradores de la empresa, sin
embargo, es de respeto a cualquier creencia u otras culturas que los mismos practiquen.
3.4.Matriz FODA
Para el analisis interno y externo de la organizacion, identificamos todos los factores que
interactGan con la misma, las situaciones externas e internas que pueden afectar el enfoque de los
servicios que se brinda, teniendo en cuenta los elementos y actividades que influyen para su

desarrollo. En la figura 13, se muestra el analisis FODA de la empresa.

ANALISIS FODA

F FORTALEZAS D DEBILIDADES
No estan disefiados ni definidos
F1 Cuenta con prestigio Universitario D1 los procesos: administrativos,

que respalda a la empresa. financieros, técnicos y operativos

de la empresa

Variedad en los servicios que presta y
F2 | bienes que promueve la empresa de | D2
acuerdo al estatuto de creacion.

Equipo administrativo y técnico de la

F3 | empresa con gran voluntad de trabajo D3 | Poca cartera de clientes.

ademés tiene una infraestructura

Bajo nivel de promocion y
difusion de los servicios.

AMBIENTE INTERNO
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tecnoldgica de calidad y en buenas
condiciones.
F4 Infraestructura tecnoldgica de calidad D4 Plan estratégico no se encuentran
y en buenas condiciones. actualizados
@) OPORTUNIDADES A AMENAZAS
. - Eventuales cambios a la Ley
@) Alianzas estratégicas con - e
= o1 |. . . - : A1l | organica de empresas publicas y
o instituciones publicas y privadas .
i normativa legal.
|_ .
X o Docentes y profesionales preparados s Inestabilidad politica y
lu con titulo de cuarto nivel. econOmica del pais.
pd —
= Mercado empresarial y laboral ST de_ (GEpEElEEen G
0 03 : A3 | ofertan servicios similares o con
S potencial. . .
< caracteristicas semejantes
Demanda educativa y laboral Nuevas exigencias en normativas
04 . A4 g :
creciente. que certifiquen calidad.

Figura 13: FODA de la UEmprende-EP
Fuente: Empresa Publica La UEmprende
Elaborado por: Mariela Catucuamba

3.4.1. Estrategias de Matriz FODA

La determinacion del analisis de los factores internos y externos FODA de la empresa publica

LA UEMPRENDE EP, permiten generar estrategias, que se forman a partir de la combinacion ente

fortaleza y oportunidades (FO: estrategias ofensivas), fortaleza y amenaza (FA: estrategias

defensivas), debilidades y oportunidades (DO: estrategias de reorientacion), y finalmente

debilidades y amenazas (DA: estrategias de supervivencias).

En la figura 14 se presentan las estrategias de la matriz FODA
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Universitario que respalda a la
empresa.

. Variedad en los servicios que
presta y bienes que promueve la
empresa de acuerdo al estatuto
de creacion.

Equipo administrativo y técnico
de la empresa con gran voluntad
de trabajo ademas tiene una
infraestructura tecnoldgica de

calidad y en buenas condiciones.

universidad para establecer lazos de cooperacion
y alianzas estrategias mediante la firma de
convenios que permitan desarrollar y ejecutar
proyectos o programas de alto impacto que
beneficien a la Zona 1 del pais.

F2, O4. Cubrir las expectativas de los estudiantes
ya que la variedad de servicios que ofrece la
empresa hacen que exista una demanda educativa
creciente.

F3, O2. Implementar procesos de capacitacion al
personal para actualizar sus conocimientos vy

mejorar la eficiencia y trabajo en equipo.

FACTORES OPORTUNIDADES AMENAZAS
1. Alianzas estratégicas con instituciones 1. Eventuales cambios a la Ley organica de
FACTORES publicas y privadas. empresas publicas y normativa legal.
EXTERNOS 2. Docentes y profesiona|es preparados con 2. Inestabilidad pOlI’tica Yy econdmica del paiS.
. . 3. Centros de capacitacion que ofertan servicios
titulo de cuarto nivel. .. . .
_ _ similares o con caracteristicas semejantes
FACTORES 3. Mercado empresarial y laboral potencial. 4. Nuevas exigencias en normativas que
INTERNOS 4. Demanda educativa creciente. certifiquen calidad.
FORTALEZAS ESTRATEGIAS OFENSIVAS (FO) ESTRATEGIAS DEFENSIVAS (FA)
Cuenta con prestigio | F1, O1. Aprovechar el prestigio que tiene la | F1, A4. Fortalecer la gestion empresarial y elaborar

un plan de capacitacion anual que cumplan con las
exigencias normativas de certificacion.

F2, Al. Buscar nuevas areas de conocimiento que
demanda el sector productivo de acuerdo a las
necesidades de capacitacion y formacion
profesional acorde a la normativa legal del pais.
F3, A2. Mantener el equipo de trabajo motivando a
identificar nuevos proyectos que generen ingresos
a la empresa.

F4, A3. Estudiar a la competencia para asi aprender
de ellos y mejorar sus errores o falencias que

beneficien a la empresa.
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Otorgan certificados avalados
por las entidades reconocidas y

prestigiosas.

F4, O3. Mantener comunicacion efectiva con
entidades que certifique y respalden los servicios

ejecutados.

DEBILIDADES

ESTRATEGIAS DE REORIENTACION (DO)

ESTRATEGIAS DE SUPERVIVENCIA (DA)

No estan disefiados ni definidos
los procesos: administrativos,
financieros, técnicos y
operativos de la empresa.

Bajo nivel de promocion y
difusion de los servicios.

Poca cartera de clientes.

Plan

estratégico no  se

encuentran actualizados

D1, O2. Disefiar e implementar un sistema de

gestiobn por procesos para identificar vy
estandarizar los procesos asignando
responsabilidades.

D2, 0O3. Realizar campafias masivas de

promocion y difusion de los servicios que oferta
la empresa mediante un plan de marketing que
logre posicionar a la empresa en el mercado y se
diferencie de la competencia.

D3, O1. Ampliar su cartera de clientes mediante
la planificacion de nuevos proyectos ya sea
empresariales, de consultoria, turistico vy
educativo.

D4, O4. Actualizar el plan estratégico tomando en
cuenta las nuevas directrices y lineamientos del

servicio de la empresa.

D1, A3. La empresa al no tener documentado los
procesos, no podra disputar sus servicios con la
competencia, por ende es necesario documentar los
procesos para que sus actividades se desarrollen de
la mejor manera.

D2, A4. Promocionar los servicios de capacitacion
por medios de comunicacion efectiva y disefiar
materiales digitales y una pagina web donde el
cliente pueda acceder a informacion relevante de
los servicios que ofertan.

D3, A2. Mejorar la gestion de la empresa para
captar recursos o contratos y lograr intercambiar
experiencias con otras similares.

D4, Al. Estar pendiente de las modificaciones y
cambios de la ley de empresas publicas y normativa
legal aplicable para que se pueda tomar decisiones

de forma oportuna.

Figura 14: Estrategias de la matriz FODA

Elaborado por: Mariela Catucuamba




3.5.Diagnéstico de Evaluacion de la Gestidon por Procesos basado en la norma 1SO
9001:2015y la norma ISO/TC 10013
EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

Para dar inicio a la Gestion por Proceso, se procede a realizar una auditoria interna de
diagnostico para evaluar el grado de cumplimiento de lo empresa con respecto a los requisitos
de la norma ISO 9001:2015 y la Norma ISO/TC 10013.

La auditoria realizada con la colaboracion del Gerente de la empresa, Eco. Jorge Proafio, se
encuentran disponibles en el Anexo 1.

A continuacion, podemos observar en la tabla 6, la forma en la que se debe responder el
cuestionario para una correcta aplicacion, y una 6ptima obtencion de resultados.

Tabla 6: Criterios de respuesta al cuestionario
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Forma de Respuesta Detalle
Total Cumple completamente con el criterio enunciado
Parcialmente Cumple parcialmente con el criterio enunciado
Nada No cumple con el criterio enunciado
PHVA Planificar, Hacer, Verificar, Actuar

Fuente: (ISO, 2018)
Elaborado por: Mariela Catucuamba

Para facilitar la tabulacion y obtencion del porcentaje de cumplimiento se asign6 un valor

numérico a cada tipo de respuesta como se observa en la tabla 7:

Tabla 7: Puntaje por respuesta

Respuesta Peso
Total 10
Parcialmente 5
Nada 0

Elaborado por: Mariela Catucuamba

Una vez obtenido se utiliza la siguiente ecuacion, para la obtencion del porcentaje de
cumplimiento, en la que se divide el puntaje para el nGmero preguntas aplicadas y se multiplica

por 100.



Valor obtenido del puntaje

% de Cumplimiento = ( ) x 100

Numero de preguntas aplicadas
Teniendo en cuenta las opciones de respuesta del documento, se procedié a la aplicacion del
cuestionario de autoevaluacion, para lo cual se formo6 una mesa de trabajo, conformada por: el
Gerente General de la empresa v la tesista.
3.5.1. Resultados obtenidos de la auditoria del diagndstico.
Los resultados obtenidos se basan en el cumplimiento porcentual para cada uno de los
requisitos de la norma. Para lo cual se defini6 los siguientes parametros:
e Sies menor a 50% se debe “IMPLEMENTAR”
e Sies mayor o igual a 50% hay que “MEJORAR”
e Siesmayor o igual a 80% se debe “MANTENER”
En la tabla 8, se muestran los porcentajes obtenidos de implementacion de la norma por cada
capitulo de la norma.

Tabla 8: Resultado de la Gestion por Procesos
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RESULTADOS DE LA GESTION POR PROCESOS

NUMERAL DE LA NORMA % OBTENIDO DE CICLO ACCIONES POR
IMPLEMENTACION PHVA REALIZAR
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 35% P IMPLEMENTAR
5. LIDERAZGO 38% P IMPLEMENTAR
6. PLANIFICACION 30% P IMPLEMENTAR
7. APOYO 12% H IMPLEMENTAR
8. OPERACION 65% H MEJORAR
9. EVALUACION DEL DESEMPENO 37% \V IMPLEMENTAR
10. MEJORA 32% A IMPLEMENTAR
Total resultado implementacion 36%

Fuente: La UEMPRENDE EP
Elaborado por: La Autora
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3.5.2. Analisis de resultados de la auditoria de diagndstico
Para la presentaciéon de los resultados obtenidos se dividié por clausulas, mostradas en las
siguientes tablas.

3.5.2.1.Contexto de la organizacion

llustracién 1: Respuestas y tabulacion de la clausula 4 (Contexto de la organizacion)

Autoevaluacion clausula 4 (Contexto de la organizacion)

N° Pregunta | Secciéon/Clausul | Justificacion | Total | Parcialmente | Nada
a(Iso (documento)
9001:2015)
441
442
443 0
444
445 Gestidn por
4.4.6 procesos
447
448
449
0 4.4.10
Total por pregunta (1) 0
Peso (2) 10
Puntaje (1)*(2) 0
Fuente: UEmprende EP
Elaborado por: Mariela Catucuamba
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De acuerdo a los datos obtenidos en la tabulacion de la clausula 4 en la ilustracion 1, se
obtuvo un 35% de cumplimiento como se puede observar en la figura 15, debido a que no tiene

identificado los procesos de sus actividades.

4. Sistema de gestion por procesos

B CUMPLE
B NO CUMPLE

Figura 15: Analisis porcentual de resultados clausula 4 (Contexto de la organizacion)
Fuente: UEmprende EP
Elaborado por: Mariela Catucuamba



3.5.2.2.Liderazgo

llustracion 2: Respuestas y tabulacién de la clausula 5 (Liderazgo)

Autoevaluacion clausula 5 ( Liderazgo )
N° Seccion/Clausula Justificacion .
Pregunta | (ISO 9001:2015) (documento) Total | Parcialmente | Nada
1 51.1.1 5
2 51.1.2 5
3 51.1.3 5
4 51.14 0
5 5.1.15 . 0
Liderazgo y
6 5.1.1.6 Compromiso Gerencial 0
7 5.1.1.7 5
8 5.1.1.8 5
9 5.1.1.9 5
10 5.1.1.10 5
11 51.1.11 5
12 5121 5
13 5122 Enfoque al Cliente 5
14 5.1.2.3 5
15 521 Politica 5
16 599 Comunica}c_ién de la 0
politica
Roles
17 53. responsabili):jades 5 Total
Total por pregunta (1) 0 13 4 17
Peso (2) 10 5 0
Puntaje (1)*(2) 0 65 0 65

Fuente: UEmprende EP
Elaborado por: Mariela Catucuamba

Segun los datos obtenidos en la tabulacion en la ilustracion 2, se descubrido un 38% de
cumplimiento, como se puede observar en la figura 16, debido a que la empresa no tiene
establecido la politica de calidad, la cual no esta disponible a las partes interesadas, no se ha
comunicado dentro de la organizacion y no se encuentra documentada, ni disponible en la
empresa y no reporta el desempefio del sistema de gestion de la calidad y oportunidades de

mejora.



5. Liderazgo

= CUMPLE
B NO CUMPLE

Figura 16: Respuestas y tabulacion de la clausula 5 (Liderazgo)
Fuente: UEmprende EP
Elaborado por: Mariela Catucuamba

3.5.2.3.Planificacién

lustracién 3: Respuestas y tabulacion de la cldusula 6 (Planificacién)

Autoevaluacion cldusula 6 (Planificacion)
N° Seccion/Clausula Justificacion (documento) | Total | Parcialmente | Nada
Pregunta | (ISO 9001:2015)
1 6.1.1 Acciones para abordar 5
2 6.1.2 riesgos 5
3 6.2.1 Objetivos de calidad y su 5
4 6.2.2 planificacion 0
5 6.3 Planificacion de Cambios 0 Total
Total por pregunta (1) 0 3 2 5
Peso (2) 10 5 0
Puntaje (1)*(2) 0 15 0 15

Fuente: UEmprende EP
Elaborado por: Mariela Catucuamba

Segun los datos obtenidos en la tabulacion en la ilustracion 3, se descubrié un 30% de
cumplimiento como se puede observar en la figura 17, debido a que la empresa no se mantiene
informacidn documentada sobre estos objetivos de calidad, no se han establecido los riesgos y
oportunidades que deben ser abordados para asegurar que la gestion por procesos logre los

resultados esperados.



6. Planificacion

® CUMPLE

NO CUMPLE

Figura 17: Respuestas y tabulacion de la clausula 6 (Planificacion)
Fuente: UEmprende EP
Elaborado por: Mariela Catucuamba

3.5.2.4.Apoyo
llustracion 4: Respuestas y tabulacion de la clausula 7 (Apoyo)
Autoevaluacion clausula 7 (Apoyo )
Seccion/Clausul e
Pregltjn ta a (Iso ‘(J;g(t:g'rzzﬂ& r; Total | Parcialmente Nada
9001:2015)
1 7.1 Recursos 5
5 716 Conocim_ient(_)’de la 5
organizacion
3 7.4 Comunicacion 0
4 7.5.1 Generalidades 0
5 7521 0
6 7.5.2.2 0
7 7.5.2.3 0
8 7.5.2.4 Control de informacion 5
9 7525 documentada 0
10 7.5.2.6 0
11 7.5.2.7 0
12 7.5.2.8 0
13 753 Creacion y actualizacion 0 Total
Total por pregunta (1) 0 3 10 13
Peso (2) 10 5 0
Puntaje (1)*(2) 0 15 0 15

Fuente: UEmprende EP
Elaborado por: Mariela Catucuamba
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Segln los datos obtenidos en la tabulacion en la ilustracion 4, se descubrio un 12% de

cumplimiento como se puede observar en la figura 18, debido a que la empresa no tiene definido

procedimientos, no han establecido la documentacion requerida por la norma, no tiene una

metodologia para la revision y actualizacion de documentos, los conocimientos necesarios para el

funcionamiento de sus procesos y el logro de la conformidad de los productos y servicios es débil.



3.5.2.5. Operacion

7. Apoyo

CUMPLE
NO CUMPLE

Figura 18: Respuestas y tabulacion de la clausula 7 (Apoyo)
Fuente: UEmprende EP
Elaborado por: Mariela Catucuamba

lHlustracién 5: Respuestas y tabulacion de la clausula 8 (Operaciones)

Autoevaluacion clausula 8 (Operaciones)

N° Seccion/Clausula Justificacién .
Pregunta | (ISO 9001:2015) (documento) Total | Parcialmente | Nada
1 8.1.1 5
2 8.1.2 Planificacion y 5
3 8.1.3 control operacional 5
4 8.1.4 5
5 8.2.1.1 10
6 8.2.1.2 5
7 8.2.2.1 Requisitos para 10
8 8.2.3.1 productos o 5
9 8.2.3.2 servicios 5
10 8.2.3.3 10
11 8.2.3.4 5
g gg; Disefio y desarrollo 10 5

= de productos y
14 8.33 Servicios 5
15 8.34 5
16 841 Control de los 10
17 8.4.2 productos, procesos 5
0 servicios
18 8.4.3 5
19 8.5.1.1 5
20 8.5.1.2 5
21 8.5.1.3 5
22 8.5.14 ., 5
23 85.15 Produccion y 5
24 8.5.16 pror:)’gl'goge 10
25 85.17 P 10
26 8.5.1.8 5
27 8.5.1.9 5
28 8.5.1.10 10
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gg ggg; Control de cambios g
31 8.6.1 Liberacion de 5
32 8.6.2 productos y 5
33 8.6.3 servicios 5
34 8.7.1 10
35 8.7.2 . 10
R Conte) deseides | 1o
37 8.7.4 10
38 8.7.5 10 Total
Total por pregunta (1) 13 25 0 38
Peso (2) 10 5 0
Puntaje (1)*(2) 130 125 0 255

Fuente: UEmprende EP
Elaborado por: Mariela Catucuamba
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Segun los datos obtenidos en la tabulacién en la ilustracion 5, se descubrié un 33% de

cumplimiento como se puede observar en la figura 19, debido a que la empresa no se planifican,

implementan y controlan los procesos necesarios para cumplir los requisitos para la provision de

servicios, controlan en medida la disponibilidad y el uso de los recursos, no se controla las

actividades de seguimiento y medicion en las etapas apropiadas, no existe evidencia de la

conformidad con los criterios de aceptacion y no existe documentacion que garanticen la

efectividad de sus procesos, pero gerencia siempre esta tratando de que la prestacion de servicios

tengan una visién de gestion de la calidad.

8. Operaciones

B CUMPLE
B NO CUMPLE

Figura 19: Respuestas y tabulacion de la clausula 8 (Operaciones)
Fuente: UEmprende EP
Elaborado por: Mariela Catucuamba



3.5.2.6. Evaluacion del desempefio

llustracion 6: Respuestas y tabulacion de la clausula 9 (Evaluacion del Desempefio)

Autoevaluacion clausula 9 (Evaluacion del Desempefio )
N° Seccién/Clausul
Pregunt a (IsO Justificacion (documento) | Total | Parcialmente | Nada
a 9001:2015)
1 9.1.1.1 5
2 9.1.1.2 5
2 giij Generalidades g
5 9.1.15 0
6 9.1.1.6 5
; gig; Satisfaccion del cliente g
9 9.1.3 Andlisis y evaluacion 5
10 9.2.1 0
11 9.2.2 5
12 9.2.3 0
ij g;g Auditoria Interna 8
15 9.2.6 5
16 9.2.7 5
17 9.2.8 5
18 9.3.1 Revision por la gerencia 5
19 9.3.2.1 5
20 9.3.2.2 5
21 9.3.2.3 5
22 9.3.24 Entrada de revision por la 0
23 9.3.25 direccion 0
24 9.3.2.6 5
25 9.3.2.7 5
26 9.3.2.8 5 Total
Total por pregunta (1) 0 19 7 26
Peso (2) 10 5 0
Puntaje (1)*(2) 0 95 0 95

Fuente: UEmprende EP
Elaborado por: Mariela Catucuamba

Segln los datos obtenidos en la tabulacion en la ilustracion 6, se descubrié un 37% de
cumplimiento como se puede observar en la figura 20, debido a que para la evaluacion del
desempefio existen muchas cosas por mejorar, ya que no tienen una gestion por procesos y no
tienen indicadores por lo que el incumplimiento es muy notorio, la organizacion no lleva a cabo
auditorias internas, ni las planifica, no considera el desempefio de los proveedores externos, no

conserva informacion documentada como evidencia de los resultados.
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9. Evaluacion del desempeiio

m CUMPLE
= NO CUMPLE

Figura 20: Respuestas y tabulacion de la clausula 9 (Evaluacién del Desempefio)
Fuente: UEmprende EP
Elaborado por: Mariela Catucuamba
3.5.2.7. Mejora

llustracién 7: Respuestas y tabulacion de la clausula 10 (Mejora)

Autoevaluacion clausula 10 (Mejora)
N° Seccién/Clausula Justificacion .
Pregunta | (ISO 9001:2015) (documento) Total | Parcialmente | Nada
1 10.1 Generalidades 5
2 10.2.1 5
3 10.2.2 5
4 10.2.3 0
5 10.2.4 No conformidad y 5
6 10.2.5 accion correctiva 0
7 10.2.6 0
8 10.2.7 0
9 10.2.8 5
10 10.3.1 Mejora Continua 5
11 10.3.2 5 Total
Total por pregunta (1) 0 8 4 11
Peso (2) 10 5 0
Puntaje (1)*(2) 0 40 0 40

Fuente: UEmprende EP
Elaborado por: Mariela Catucuamba

Segln los datos obtenidos en la tabulacion en la ilustracion 7, se descubrio un 32% de
cumplimiento como se puede observar en la figura 21, debido a que la empresa no se conserva
informacién documentada como evidencia de la naturaleza de las no conformidades, cualquier

accion tomada y los resultados de la accidn correctiva.
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10. Mejora

B CUMPLE
B NO CUMPLE

Figura 21: Respuestas y tabulacion de la clausula 10 (Mejora)
Fuente: UEmprende EP
Elaborado por: Mariela Catucuamba

3.6. Conclusion general del diagnostico realizado

Una vez finalizada la aplicacion del instrumento de autoevaluacion, se procedid a la
tabulacion general y al analisis de los resultados, en la figura 22 se muestra un resumen del
cumplimiento de los requisitos de la norma.

Nivel de cumplimiento de los requisitos de la norma ISO
9001:2015 (No aplica diseiio)

70%

b5%
60%
50%

40%

3%

30%

20%

12%
10%
0% I
el éga?
e
¢ ®

Figura 22: Resumen del Check List
Elaborado por: Mariela Catucuamba



Como se obtuvo un porcentaje del 36% de cumplimiento de los requisitos de la norma, el
resultado arrojado nos indica que el nivel de implementacién de la gestion por procesos es en
la UEmprende es BAJO, debido a que no se encuentran definidos ni documentados sus procesos
administrativos, financieros, técnicos y operativos. (Ver Anexo 1).

En consecuencia se concluye que es necesario y viable el disefio de la gestion por procesos
para la Empresa Publica LA UEMPRENDE EP, que permita establecer un paso a paso de sus
procesos de acuerdo a las actividades que realice cada responsable que conforman la
organizacion.

Es importante tener registrado objetivos y metas en gestion por procesos que la empresa
publica desee lograr para enfocarse en el desarrollo del sistema y no desviarse en los procesos

que impidan el valor agregado de la prestacion de servicios.

3.7. Acciones a tomar para el disefio de la gestion por procesos
Segun la evaluacion de diagnostico y analisis realizado se puede determinar las acciones,
requisitos, procesos, entre otros, que necesitan ser implementados o actualizados y
documentados para poder cumplir los requisitos de la 1ISO 9001:2015 e ISO/TC 10013. A
partir de este plan se muestra en la tabla 9, se desarrollan las actividades para al finalizar
una nueva auditoria de evaluacion en donde se determinara el grado de cumplimiento de la

gestion por procesos.
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Tabla 9: Acciones a tomar para el disefio de la gestion por procesos

LA

Uemprenpe EP.

ACCIONES A TOMAR PARAEL DISENO DE LA GESTION POR PROCESOS EN LA
EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

Nota: GP = Gestidn por Procesos; EP= Empresa Publica

Requisito
4.4 Sistema de
Gestién por

Procesos

5.2. Politica

6. Planificacion

7.6. Informacion

documentada

Objetivo
Establecer, implementar, mantener y
mejorar la GP necesarios y sus

interacciones.

Definir una politica de la calidad que
sea adecuada al propdsito de la
organizacion, proporcionando un
marco referencia para establecer
objetivos y metas, que incluya el
compromiso de cumplir los requisitos

y mejora continua de la GP.

Determinar los riesgos y
oportunidades dentro de sus procesos
y los indicadores para medir los
resultados obtenidos dentro de su

planificacion.

Mantener la informacion
documentada por la norma 1SO 9001

y 10013.

Actividad
Realizar el mapa de procesos, y las

caracterizaciones, que permita

disefar la GP de la empresa.

Planificar y documentar la politica
de calidad, mismo que debera estar
documentada y disponible para las
partes interesadas, proveedores y

dentro de la organizacion.

Elaborar una matriz de riesgos e
indicadores que permita cumplir con
los objetivos planteados en la

empresa Yy sus procesos.

Elaborar un instructivo de gestion

documental y manejo de los

procedimientos.
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8. Operacion

9.1. Seguimiento,
medicion,
analisis y

evaluacion

9.3. Auditoria

interna

10.2 Mejora

continua

Identificar, planificar, implementar y
controlar los procesos para cumplir
los requisitos y para implementar las
acciones determinadas en los factores
del numeral 6.2, 6.3 los objetivos y

metas del 6.4.

Constituir indicadores de gestion que

permita controlar 'y dar un
seguimiento a los procesos existentes

en la empresa.

Determinar y llevar a cabo el plan de

auditorias internas en intervalos
planificados.
Mejorar continuamente la

competitividad y eficacia de la GP.

Desarrollar los procedimientos de
los proceso y socializar con todo el

personal de la empresa.

Establecer indicadores de gestion

de los procesos

Desarrollar un plan de auditoria y

registros de hallazgos.

Usar la politica de calidad, plantear
los objetivos y metas, realizar las
auditorias de resultados, usar el

manual de procedimiento.

Elaborado por: Mariela Catucuamba



CAPITULO IV
4. DISENO DEL MODELO DE GESTION POR PROCESOS PARA LA EMPRESA
PUBLICA LA UEMPRENDE EP

En este capitulo se disefia el modelo de gestion por procesos para la Empresa Pablica
LA UEMPRENDE EP, basada en los principales incumplimientos que se detectaron en el
Check List de evaluacion segun la norma 1SO 9001: 2015 y la ISO/TC 10013, ademas de
actualizar, mejorar y documentar los procesos.

El modelo de gestion por procesos de la UEMPRENDE-EP, se basa en el circulo de
mejora continua de E. Deming como parte central para el cumplimiento eficiente de los
objetivos empresariales trazados por la empresa. El ciclo de Deming-PHVA, consta en
Planificar, Hacer, Verificar y Actuar, como un enfoque global de calidad dirigido a aprovechar
las oportunidades de mejora y prevenir resultados no deseados con la finalidad de aumentar la
satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de requisitos del mismo.

En base a estos antecedentes se pudo establecer elementos orientadores de la empresa un
ejemplo clave es establecer la politica de calidad e identificar los procesos existentes.
Para el desarrollo del modelo de gestion por procesos se identifico las siguientes fases:

e ldentificacion de los procesos

e Inventario de los procesos

e Caracterizacion de los procesos

e Evaluacion de los procesos

4.1. ldentificacion de los Procesos
La organizacion como primer paso debe establecer, implementar, mantener y mejorar

continuamente sus procesos de acuerdo a la norma I1SO 9001:2015, asi como también
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determinar las entradas requeridas y las salidas esperadas, la secuencia e interaccion de los
procesos, el seguimiento y los indicadores de desempefio. Para identificar los procesos se hizo
un plan de trabajo, el levantamiento inicial de informacion de la empresa mediante una
entrevista a los responsables de cada proceso, donde se identifico las actividades que realizan 'y
cémo funcionan sus procesos.
4.1.1. Mapa de Procesos

El mapa de procesos es una herramienta que permite mostrar las interacciones de los
procesos estratégicos, operativos y de apoyo ya que comparten las necesidades y recursos.

Para determinar y disefiar el mapa de procesos de la empresa se han sostenido reuniones con
el Gerente General, Analistas Administrativa y Asesora juridica, a fin de convalidar los

procesos y subprocesos identificados con toda informacion recolectada, en la figura 23 se puede

observar el mapa de procesos propuesto.
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PROCESOS ESTRATEGICOS
GESTION ESTRATEGICA
PROCESOS OPERATIVOS Estudiantes UTN
Estudiantes UTN, - S— _ __ _ studiantes UTN,
Estudiantes Gestion Administrativa - | | Gestién Académica para Gestion de Estudiantes
Externos Académica la ensefianza de Inglés Relaciones Externas Externos,
- .
Profesionales, — — - FJ:’J::;%':’?:;S’
Proveedores, Gestion de Educacién Continua, Gestién de Proyectos EC—
Empresas y Perfeccionamiento Profesional y Empresariales y Consultorias P -
. Eventos Gobierno
L aul satisfechos
PROCESOS DE APOYO
Gestion de Talento Gestion Gestion
Humano Financiera Administrativa
Gestién de TICS Ges’flon d'e_ Gestlon de
Asesoria Juridica Secretaria General

Figura 23: Mapa de Procesos - LA UEMPRENDE EP
Fuente: UEmprende EP
Elaborado por: Mariela Catucuamba
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4.2. Inventario de procesos
El inventario de procesos en una guia que proporciona informacion detallada de los procesos
identificados en el mapa propuesto. Por tal motivo en la empresa se detalla el inventario a partir
de la lista maestra de los procesos y subprocesos. Esta lista maestra detalla los 12 Macroprocesos,
32 Procesos y 64 Subprocesos.
La norma 1SO 9001:2015 plantea que se debe tener un control de la documentacion mediante
la codificacion de manuales, procedimientos y procesos. En la tabla 10 se identifican los

Macroprocesos, procesos y subprocesos y se enlista con sus respectivos codigos.



Tabla 10: Inventario de procesos de la UEmprende.
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° Cadigo: IP.EP.01
LA Version: 1
. .n | INVENTARIO DE PROCESO = ES——
Uemperenoe ED, aborado por: ariela Catucuamba
Revisado por: Ing. Rocid Estévez/ Abg. Diana Armas
LISTA MAESTRA DE INVENTARIO DE PROCESOS
Cadigo Macroproceso Cadigo Proceso Cadigo Subproceso
G.E.1l Gestion Gerencial G.E1l.1 Planificacion Estratégica
G.E Gestion Estratégica G.E2 Gestion de calidad GEz21 Seguimiento y control
G.E.3 Gestion Documental G.E3.1 Administracion de documentos
G.AE.l Planificacion meso curricular G.A.E.1.1 |Programa de ensefianza de Inglés
G.AE.2 Planificacion micro curricular G.AE21 Silabo
Gestion Académica - — -
GAE | paralaensefianza de GAES3 Desarrollo curricular G.AE3.1 EjECUf:IOI’] del s!lapo y progre}mr?l de clases
Inglés G.AE.3.2 |Tutoriasy seguimiento académico
., . G.AEA41 Evaluacion Docente
G.AEA4 Evaluacion curricular .
G.AE4.2 | Capacitacion Docente
GAAL Matriculas G.AAll Matricula de estudiantes UTN
S G.A/A12 | Matricula de Estudiantes externos
G.AA2.1 |Retiro Voluntario
G.AA2 Tramites Académicos G.A.A2.2 | Cursos Intersemestrales
G_e_sti()n_ G.A.A2.3 | Cursos Semipresenciales
GAA Ao'lbr\mr:jlgtra}tlva- CAAS Certificacion de Suficiencia G.A.A3.1 |Examen de suficiencia Aly A2
cademica o G.A.A3.2 |Examen de suficiencia B1
G.A.A4.1 |Requerimiento de Personal
G.AA4 Gesti6n de Talento Humano G.AA42 | Distributivo Docente
G.A.A4.3 | Control y Seguimiento a Docentes
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Gestion de Educacion

Planificacion y ejecucién de

Educacion Continua y Perfeccionamiento

G.CE Continua, GCEL cursos de capacitaciones CCELL I profesional
Perfeccionamiento
Profesional y Eventos G.CE.2 Planificacion de Eventos G.C.E.2.1 | Organizaciony Direccion de Eventos
Gestion de Proyectos | G-P.C.1 Consultorias G.P.C.1.1 | Asesoriay Consultoria
G.P.C Empresariales y
Consultorias G.P.C2 Proyectos Empresariales G.P.C.2.1 | Planificacion de Proyectos Empresariales
G.RE Gestlorllzgfeﬁ(zlsacmnes G.RE.1 Alianzas Estratégicas G.RE.1.1 |Convenios
G.T.H.1.1 | Contratacion del personal
G.T.H12 Induccion del personal
GTH | Gestionde Talento &= Administracion de Talento G.T.H.13 Capacita_lcién del personal
Humano Humano G.T.H.14 | Evaluacion del desempefio
G.T.H.15 | Desvinculacion del personal
G.T.H.1.6 | Control del personal
GFEL SIS G.F.11 Planificacion y ejecucic?n de presupuestos
G.F.12 Reformas Presupuestarias
G.F21 Pagos
G.F Gestion Financiera G.F.2 Tesoreria G.F.2.2 Recaudacion
G.F23 Conciliaciones Bancarias
G.F3 Contabilidad G.F3.1 Contabilidad
G.F4 Direccién Financiera G.F4.1 Direccién Financiera
G.AD.1.1 Catalogo Electronico
G.AD.1 Contratacion Publica G.AD.1.2 Subasta Inversa Electronica
_, L G.AD.1.3 |Infima Cuantia
G.AD | Gestion Administrativa — -
G.AD.2.1 Mantenimiento Vehicular
G.AD.2 Transporte G.AD.2.2 Movilizacion Vehicular

G.AD.2.3

Abastecimiento de Combustible
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G.AD.3.1 Recepcion de Bienes
G.AD.3.2 | Aseguramiento de Bienes
- ., . G.AD.3.3 Mantenimiento Interno de Bienes
G.AD3 Administracion de Bienes G.AD.3.4 | Constatacion Fisica de Bienes
G.AD.35 Egreso o baja de Bienes
G.AD.3.6 Siniestro de Bienes
G.AD4.1 Contratacion de fotocopiado
G.AD4 Servicios Generales G.ADA4.2 Provisién de suministros de oficina
G.AD.4.3 Provision de materiales de limpieza
G.TICS.1 Desarrollo web G.TICS.1.1 | Desarrollo Web
G.TICS.2 Disefio Web G.TICS.2.1 |Disefio Web
G.TICS.3 Desarrollo de Software G.TICS.3.1 | Desarrollo de Software
G.TICS Gestion de TICS G.TICS.4 | Administracion del AuraPortal | G.TICS.4.2 | Creacion de Certificados digitales
G.TICS5.1 | Soporte técnico a todas las areas en general
G.TICS5 Soporte a Usuarios G.TICS.5.2 | Desarrollo de nuevos requerimientos
G.TICS5.3 | Administracion y gestion de sistemas
Gestion de Asesoria . . G.AJ1l.1 Asesoria Juridica
GAJ Juridica GAJ Asesoria Juridica G.AJ.1.2 | Resoluciones Administrativas - Convenios
GSG11 Apoyo_ a la secretaria del Directorio y
Gestion de Secretaria ) redaccion de documentos
G.S.G G.S.G.1 Secretaria General —
General G.S.G.1.2 | Recepcion de Documentos
G.S5.G.1.3 | Servicioal cliente

Elaborado por: Mariela Catucuamba
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Para poder identificar y manejar de manera adecuada los procesos y procedimientos de los

manuales correspondientes se ha elaborado cddigos de identificacion para cada uno de ellos. Los

cadigos estan elaborados en base a los criterios que se muestran en el procedimiento de gestion

documental en el anexo 6. En la figura 24 se muestra un ejemplo de cémo se codifico los

documentos.

~,

4 hYd ™
Macroproceso Proceso Subproceso
( GE11 )
( GE }{ GEl )(
\( GE21 )
A AN AN

vy

Figura 24: Codificacion de inventario.

Fuente: UEmprende EP

Elaborado por: Mariela Catucuamba

4.3. Caracterizacion de los procesos.

La caracterizacion de los procesos se desarroll0 una matriz de caracterizacion de

procesos donde se describié de manera especifica como funcionan los procesos, considerada

como una hoja de vida del proceso, en donde se debe identificar las entradas que dan inicio a

las actividades, las salidas que son los elementos transformados del proceso, los usuarios que

reciben las salidas, los recursos, el objetivo del proceso, el alcance y los documentos que

intervienen para el desarrollo del proceso.
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En el anexo 3 se describen las caracterizaciones de cada subproceso, para una mejor

visualizacién, se observan los cinco macro procesos existentes por separado, con los
subprocesos pertenecientes a cada proceso.
Primero se presenta los subprocesos que pertenecen al macroproceso gestion estratégica,
seguidamente de la gestion de académica de ensefianza de Inglés, gestion Académica
Administrativa, gestion de educacion continua y perfeccionamiento profesional, gestion de
planificacion de proyectos empresariales y consultorias, gestion de relaciones externas, gestion
de talento humano, gestion administrativa financiera, gestion de tics, gestion de asesoria juridica
y gestion de secretaria general.

4.3.1. Fichade Indicadores

Los indicadores son valores numéricos que nos permiten obtener informacién sintetizada del
desempefio de un proceso, y es un requisito de la norma ISO 9001:2015, apartado 9. Evaluacion
del desempefio, por esta razon en las caracterizaciones de los procesos se coloca el indicador de
medicion y control de cada subproceso y se realizo fichas de cada indicador, en donde se detalla
una breve descripcion, su formula de calculo en el caso de ser un indicador cuantitativo o su criterio
de evaluacion en caso de ser cualitativo, el responsable de evaluar el indicador, el proceso o
subproceso que se controla y las evidencias que se requiere para el calculo del indicador. (Ver
anexo 4)

4.4. Evaluacion y control de riesgos

La norma 1SO 9001:2015 establece que el enfoque basado en riesgos es primordial para lograr
la eficiencia del sistema de gestion de calidad, por tal motivo cada una de las fichas de los
subprocesos se ha identificado los posibles riesgos que podrian afectar al buen desempefio del
mismo y ademas, se ha estimado si el riesgo es muy alto, alto, medio o bajo, para finalmente poder

establecer acciones para abordar estos riesgos u oportunidades en caso de existir y de esta manera
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poder garantizar la eficacia del sistema de gestion de la calidad, alcanzar mejores resultados y
prevenir efectos negativos en el servicio ofrecido.

Para la evaluacion del riesgo se elaborado una matriz de evaluacion y control de riesgos (ver
anexo 5) donde se ha tomado en cuenta los criterios establecidos en la Tabla 4: Matriz para la
evaluacion o valoracion del Riesgo, en la matriz se han tomado encueta las siguientes abreviaturas.

Probabilidad: R: raro; PP: poco probable; P: posible; CS; casi seguro.

Consecuencia: D: despreciable; ME: menor; MA: mayor; C: catastréficas

4.5. Manual de procedimientos

El manual de procedimientos es un elemento de control interno, el cual se disefid para obtener
de una forma detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todos los pasos, las
responsabilidades e informacion de las distintas operaciones o actividades que se realizan en la
empresa, ademas este manual servird como un instrumento que apoya el trabajo cotidiano de las
diferentes areas que tiene la UEmprende EP, ya que brindara informacion util y necesaria para
cumplir con los objetivos empresariales establecidos.

El manual de procedimientos de cada subproceso, esta formado por una portada para
diferenciarse del resto del documento, una pequefia introduccién que explica brevemente lo que
contiene, ademas se detalla el objetivo y alcance del manual, en el anexo 6 se puede observar el
manual de procedimientos.

Conforme al inventario de procesos, en el cual consta de 12 macro procesos, 32 procesos 'y 64
subprocesos, de los cuales se realizé el levantamiento de 64 caracterizaciones'y procedimientos

de cada subproceso.
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El manual de procedimientos desarrollado para La Empresa Publica LA UEMPRENDE EP, el
cual serd una herramienta que ayude a cumplir con sus actividades de la mejor manera para lograr

una eficiente y eficaz desarrollo en los diferentes procesos que sigue la organizacion.

4.6. Politica de Calidad

LA UEMPRENDE EP, es una empresa publica dedicada a la oferta de bienes, prestacion de
servicios de capacitacion en las diferentes &reas del saber humano, gestién, desarrollo,
implementacién y administracion de proyectos de acuerdo con los requerimientos de los clientes
a un precio competitivo que le permite posicionarse en el mercado, caracterizandose por su gran
profesionalismo y experiencia, a fin de garantizar su reconocimiento y asegurar su permanencia.
Objetivos de calidad:
Los Objetivos Generales que se pretenden alcanzar con la Politica de Calidad se focalizan en 3

pilares fundamentales que son los siguientes:

e Hacer de la Calidad y accesibilidad del producto o servicio ofertado al cliente, la cultura
empresarial en la gestion participativa de los funcionarios con el pensamiento de “Hacer
el trabajo bien a la primera”. La mejora continua es una tarea en equipo.

e Optimizar permanentemente todos los procesos con objeto de mejorar la eficacia de los
mismos y asi lograr la implementacién del Sistema de Gestion de la Calidad para asegurar
la confianza y fidelidad de nuestros clientes.

e Fomentar la participacion y motivacién del personal en el proceso de disefio e
implementacién del Sistema de Gestion de la Calidad para conseguir procesos éptimos y

eficientes
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Estamos comprometidos con la satisfaccion de requisitos aplicables de los clientes y partes
interesadas, mediante la efectividad en sus procesos que contribuyan a la mejora continua y al

cumplimiento del Direccionamiento Estratégico.

4.7. Resultados de la evaluacion final

Inicialmente el cumplimiento de los requisitos respecto al cumplimiento de los requisitos de la
norma ISO 9001:2015 fue del 36% de cumplimiento que representa un nivel BAJO, este resultado
es debido a que no tenian establecidos ni documentados los procesos en la empresa, siendo el punto
clave para elaborar el modelo de la gestion por procesos.

Mediante la elaboracion del mapa de procesos, caracterizacion y manual de procedimientos
ayudaron a obtener un incremento en un 67% de cumplimiento, es decir que la eficiencia
institucional de la empresa ha aumentado identificando y documentando sus procesos.

Como se puede observar en el Anexo 8. La evaluacion actual del Check List de evaluacion 1SO
9001:2015 arroja un resultado de cumplimiento MEDIO ya que esta dentro del parametro de
calificacion Si es mayor o igual a 50% es “MEDIO”.

Para lograr el 100% se debe cumplir con parametros que no han sido llevados a cabo en su
totalidad, por lo que la empresa debe realizar y coordinar un plan de auditorias internas
conjuntamente con el seguimiento y control de sus procesos, estandarizar los documentos y
registros, implementar la politica de calidad, el organigrama estructural, dar seguimiento a la
matriz de riesgos y aplicar las acciones necesarias que puedan brindar la oportunidad de mejora
con la finalidad de realizar un disefio del sistema de gestién de la calidad.

En latabla 11 se puede observar la mejora del cumplimiento de los requisitos de la norma.
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ANALISIS DE RESULTADOS DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMA 1SO 9001:2015-1SO 10013

Requisitos

| Documentacién requerida | Cumplimiento Inicial |

Observaciones

] Acciones tomadas

| Cumplimiento Final

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.4. Sistema de
Gestién por Procesos

Sistema de Gestion por
Procesos

NO

Disefiar el modelos de gestion por
procesos

SI

Caracterizacién de procesos

NO

No existe el
levantamiento de la
informacion

Se caracteriza los procesos mediante
fichas de procesos que aborda
actividades en relacion al SIPOC, aborda
también los  recursos  necesarios,
responsabilidades, riesgos y documentos
relacionados.

SI

Mapa de procesos

NO

Existe confusion entre
proceso y
procedimiento

Se realizar una propuesta de mapa de
procesos, donde se identifica de mejor
manera los procesos.

SI

Inventario de procesos

NO

Se elabora una lista maestra donde se da
a conocer los Macroprocesos, procesos y
subprocesos con sus codigos.

SI

Manual de procedimientos

NO

El manual de procedimientos se realiza
con las exigencias de la norma mediante
formatos establecidos que involucran las
actividades del proceso con el respectivo
responsable.

SI

Instructivo de como
elaborar los procedimientos

NO

El instructivo de cémo desarrollar
procedimientos, y como crear. Codificar

Instructivo de como crear,
codificar y actualizar los
documentos

NO

y actualizar documentos se elabora por
medio de un formato propuesto y
principales contenidos exigidos por la
norma.

SI

SI

Comparacion

Total

35%

Total

100%

. LIDERAZGO

5.2. Politica

Politica de la calidad

NO

La politica de calidad de defini6 en base
a los fines que tiene la empresa y a su
contexto.

SI

5.3 Roles,
responsabilidades y

Estructura Organizacional

NO

No contempla todas
las areas de la empresa

La estructura organizacional por
procesos abarca toda la jerarquia y &reas
gue contemplan la empresa.

SI
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autoridades de la
organizacion

Comparacién Total 38% Total 88%
6. PLANIFICACION
6.1. Acciones para | Determinar los riesgos y Se elabor6 una matriz de riesgos que
abordar riesgos y oportunidades dentro de sus NO permita identificar los principales riesgos Si
oportunidades procesos en la empresa y sus procesos
6.2 Objetivos de la
calidad y - . Los objetivos de calidad establecidos de
planificacion para Objetivos de calidad e acuerdo a la politica de calidad y la £l
lograrlos manera de cémo lograrlos.
Comparacion Total 30% Total 80%
7. APOYO

Mantener la informacion Se realiz6 un instructivo de gestion
7.6. Informacion documentada por la norma NO documental y manejo de los Sl
documentada ISO 9001 y 10013. procedimientos
Comparacion Total 12% Total 73%

8. OPERACION

Control de los procesos No existe formatos Se socializ6 el manual de procedimiento
8. Operacion P y NO . con todo el personal y se disefian Sl

documentos estandarizados

formatos.
Comparacion Total 65% Total 67%
9. EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1. Seguimiento,
medicion, analisis y NO Se verifica indicadores | Se establece indicadores de gestion de Si
evaluacion Indicadores de gestion en algunas actividades | los procesos
9.3. Auditoria Se desarroll6 un plan de auditoria y
; N NO . Si
interna Plan de auditorias registros de hallazgos.
Comparacion Total 37% Total 46%
10. MEJORA
10.2. Meiora Se debe realizar una revisan periodica de
< MEJ Oportunidades de mejora NO los procesos segun las actividades dadas SI
continua
a los responsables de los procesos

Comparacion Total 32% Total 59%

Elaborado por: Mariela Catucuamba
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CONCLUSIONES

La revisién bibliografica y normativa permitid el analisis de los requisitos necesarios
para el desarrollo del sistema de gestién por procesos, asi como las novedades mas
relevantes que presenta la Norma ISO 9001:2015, el enfoque basado en riesgos, la
comprension de la organizacion y su contexto, la comprension de las necesidades y
expectativas de las partes interesadas, esta nueva estructura de alto nivel proporcion6

una base solida para el desarrollo sostenible de la empresa.

De acuerdo al Check List de evaluacion aplicado a LA UEMPRENDE-EP se obtuvo un
porcentaje de 36% de cumplimiento de los requisitos de la norma, demostrando asi que
la organizacion tenia no conformidades, no contaba con un manual de procedimientos
en donde se pueda visualizar o conocer la manera de llevar a cabo las actividades de sus
procesos y fue necesario el disefio de la gestién por procesos y para una adecuada

gestion institucional.

Con la informacién recopilada en la empresa pablica LA UEMPRENDE EP se disefi6
el modelo de Gestion por Procesos donde se logré establecer un mapa de procesos que
consta de 12 Macroprocesos, 32 Procesos y 64 Subprocesos, mismos que se encuentran
debidamente documentados y se ven reflejados en el manual de procedimientos, lo cual
ayudo a mejorar la gestion por proceso alcanzando un porcentaje de cumplimiento del
73%, lo que significa que el sistema de gestion por procesos de la empresa ahora tiene
una valoracion MEDIA 'y que es posible seguir mejorando combatiendo requisitos de la

norma que no fueron tratados en su totalidad.
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RECOMENDACIONES

Implementar el manual de procedimiento y los indicadores de gestion que han sido
propuestos en cuanto a los objetivos que tiene establecidos la empresa, con la finalidad de

Ilegar a cumplir los estandares de calidad en la prestacion de servicios.

Capacitar al personal sobre el uso y medicidn de los indicadores para que no existan dudas

y los mismos puedan ser entendidos por todo el personal.

Realizar controles continuos del modelo de gestidn por procesos, tomando en cuenta la
retroalimentacion obtenida de las partes interesadas, resultados de auditorias, cambios en
el contexto interno y externo de la empresa, para poder identificar y gestionar no
conformidades u oportunidades de mejora y asi impulsar el perfeccionamiento continuo y

la excelencia académica.

Disefiar un Sistema de Gestion de la Calidad que permita a la empresa obtener la
certificacion de la norma 1SO 9001:2015, para que los productos y servicios que ofrece la

empresa sea de calidad y se pueda mejorar en un 100% la eficiencia institucional.
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Anexo 1: Check List de Evaluacion

DIAGNOSTICO DE EVALUACION DE LA GESTION GESTION POR PROCESOS APLICANDO LA NORMA ISO 9001:2015 Y LA NORMA

10013
EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE-EP

CRITERIOS DE CALIFICACION: TOTALMENTE. Cumple completamente con el criterio enunciado (10 puntos: Se establece, se
implementa y se mantiene; PARCIALMENTE. cumple parcialmente con el criterio enunciado (5 puntos: Se establece, se implementa,
no se mantiene); NADA. No cumple con el criterio enunciado (0 puntos: no se establece, no se implementa, no se mantiene N/S).

CRITERIO INICIAL DE
CICLO CALIFICACION

PHVA CIMPLIMIENTO

No. NUMERALES

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION )
4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y SU CONTEXTO
4.4 SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

1 Se tienen identificados los procesos necesarios para el sistema de gestién y su aplicacién a 0
través de la organizacion
La organizacion ha: 0
¢ Determinado las entradas requeridas salidas esperadas de estos procesos?
¢Determinado la secuencia e interaccion de sus procesos? 0
¢ Determinado los recursos necesarios para estos procesos y asegurarse de su
disponibilidad?
¢Asignado las responsabilidades y autoridades para estos procesos?
¢Abordado los riesgos y oportunidades de acuerdo con los requisitos del apartado 6.1? P
¢ Evaluado estos procesos e implementado cualquier cambio para asegurar que estos
procesos logren los resultados previstos?

¢Mejorar los procesos y el sistema de gestion por procesos?

Se tienen establecidos los criterios para la gestién de los procesos teniendo en cuenta las
9 | responsabilidades, procedimientos, medidas de control e indicadores de desempefio 5
necesarios que permitan la efectiva operaciéon y control de los mismos.

PHVA | TOTAL | PARCIALMENTE | NADA

(o] ~ ou M W N
ol ol oo o

Se mantiene y conserva informacidon documentada que permita apoyar la operacion de sus 5

10 ) . A -
procesos para tener la confianza de que los procesos se realicen segun lo planificado

Subtotal 0 35 0
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 35%
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5. LIDERAZGO
5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO GERENCIAL

Se demuestra responsabilidad por parte de la alta direccion para la eficacia de la Gestion por

1
procesos.

2 | Rinde cuentas sobre la eficacia del sistema de gestién por procesos
¢Asegurandose que se establezca la politica y objetivos de la calidad para el sistema de

3 | gestidn por procesos y son compatibles con el contexto y la direccidn estratégica de la
organizacion?

5 | ¢Promueve el uso del enfoque a procesos y pensamiento basado en riesgos?

6 | ¢Asegura que los recursos necesarios para el sistema por procesos estén disponibles?

7 ¢Comunica la importancia de una gestién por proceso eficaz y conforme con los requisitos del
sistema de gestion de la calidad?

8 | ¢Se asegura que el sistema de gestion por procesos logre los resultados previstos?

9 ¢ Se compromete, dirige y apoya a las personas, para contribuir a la eficacia del sistema de
gestion por procesos?

10 | ¢ Promueve la mejora?

11 ¢Apoya otros roles pertinentes de la direccion, para demostrar su liderazgo en la forma en la

gue aplique a sus &reas de responsabilidad?

5.1.2 Enfoque al cliente

12

La gerencia garantiza que los requisitos de los clientes se determinan y se cumplen.

13

Se determinan y consideran los riesgos y oportunidades que puedan afectar a la conformidad
de los productos y servicios y a la capacidad de aumentar la satisfaccion del cliente.

14

¢El enfoque en el aumento de la satisfaccion del cliente se mantiene?

5.2 POLITICA
5.2.1 ESTABLECIMIENTO DE LA POLITICA

15

La politica de calidad con la que cuenta actualmente la organizacién esta acorde con los
propésitos establecidos.

10

5.2.2 Comunicacién de la politica de calidad

16

La politica de calidad esta disponible a las partes interesadas, se ha comunicado dentro de la
organizacioén y se encuentra documentada

5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION
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Se han establecido y comunicado las responsabilidades y autoridades para los roles

17 . N 5
pertinentes en toda la organizacion.
Subtotal 10 55 0
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 38%
6. PLANIFICACION
6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES
1 Se han establecido los riesgos y oportunidades que deben ser abordados para asegurar que 5
la gestion por procesos logre los resultados esperados.
> La organizacion ha previsto las acciones necesarias para abordar estos riesgos y 5
oportunidades y los ha integrado en los procesos del sistema.
6.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS
3 La organizacion ha establecido objetivos de la calidad para las funciones y niveles pertinentes 5
y los procesos necesarios para la Gestion por Procesos.
4 | Se mantiene informaciéon documentada sobre estos objetivos de calidad 0
6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS
5 Existe un proceso definido para determinar la necesidad de cambios en la Gestién por 0
Procesos y la gestion de su implementacion?
Subtotal 0 15 0
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /50) 30%
7. APOYO
7.1 RECURSOS
La organizacion ha determinado y proporcionado los recursos necesarios para el
1 |establecimiento, implementacién, mantenimiento y mejora continua de la Gestién por Proceso 5
(incluidos los requisitos de las personas, medio ambientales y de infraestructura)
7.1.6 Conocimientos de la organizacion
Ha determinado la organizacion los conocimientos necesarios para el funcionamiento de sus
2 | procesos Yy el logro de la conformidad de los productos y servicios y, ha implementado un 5
proceso de experiencias adquiridas.
7.4 COMUNICACION
3 Se tiene definido un procedimiento para las comunicaciones internas y externas de la Gestién 0

por proceso dentro de la organizacion.

7.5 INFORMACION DOCUMENTADA
7.5.1 Generalidades
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Se ha establecido la informacion documentada requerida por la norma y necesaria para la

4 | = . X ) . 0
implementacion y funcionamiento eficaces de la Gestion por Procesos.
7.5.2 Control de la informacion documentada
5 Se ti_ene un procedimiento para el control de la informacion documentada requerida por la 0
Gestién por Proceso
6 Segun la norma ISO 10013 una Gestion por Proceso, debe tener documentado:
Politicas de la calidad y sus objetivos
7 | Procedimientos documentados segun la estructura de la norma 1SO 10013 0
8 | Documentos internos y externos 5
9 | Registros 0
10 | Especificaciones Técnicas del servicio 0
11 | Formularios 0
12 | Manual de procedimientos 0
7.5.3. CREACION Y ACTUALIZACION
13 Existe una metodologia documentada adecuada para la revision y actualizacion de
documentos.
Subtotal 0 15 0
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 12%
8. OPERACION
8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL
1 Se planifican, implementan y controlan los procesos necesarios para cumplir los requisitos 5
para la provisién de servicios.
2 |La salida de esta planificacion es adecuada para las operaciones de la organizacion. 5
3 | Se asegura que los procesos contratados externamente estén controlados. 5
4 Se revisan las consecuencias de los cambios no previstos, tomando acciones para mitigar 5
cualquier efecto adverso.
8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.2.1 Comunicacién con el cliente
5 | La comunicacién con los clientes incluye informacién relativa a los productos y servicios. 10
6 Se obtiene la retroalimentacion de los clientes relativa a los productos y servicios, incluyendo 5
las quejas.
8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios
7 Se determinan los requisitos legales y reglamentarios para los productos y servicios que se 10
ofrecen y aquellos considerados necesarios para la organizacion.
8.2.3 Revision de los requisitos para los productos y servicios
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La organizacion revisa los requisitos del cliente antes de comprometerse a suministrar
productos y servicios.

Se confirma los requisitos del cliente antes de la aceptacion por parte de estos, cuando no se
ha proporcionado informaciéon documentada al respecto.

10

10

Se asegura que se resuelvan las diferencias existentes entre los requisitos del contrato o
pedido y los expresados previamente.

11

Se conserva la informacién documentada, sobre cualquier requisito nuevo para los servicios.

10

8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.3.1 Generalidades

13

Se establece, implementa y mantiene un proceso de disefio y desarrollo que sea adecuado
para asegurar la posterior provision de los servicios.

10

14

Se aplican controles al proceso de disefio y desarrollo para asegurar que: se toma cualquier
accion necesaria sobre los problemas determinados durante las revisiones, o las
actividades de verificacion y validacién

15

Se conserva informacion documentada sobre las acciones tomadas.

16

Se conserva informacién documentada sobre las salidas del disefio y desarrollo.

8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS
EXTERNAMENTE
8.4.1 Generalidades

17

La organizacion asegura que los procesos, productos y servicios suministrados externamente
son conforme a los requisitos.

10

18

Se determina y aplica criterios para la evaluacion, seleccion, seguimiento del desempefio y la
reevaluacion de los proveedores externos.

19

Se conserva informacion documentada de estas actividades

8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO
8.5.1 Control de la produccion y de la provision del servicio

20

Se implementa la produccién y provisién del servicio bajo condiciones controladas.

21

Dispone de informacién documentada que defina las caracteristicas de los productos a
producir, servicios a prestar, o las actividades a desempefiar.

22

Dispone de informacién documentada que defina los resultados a alcanzar.

23

Se controla la disponibilidad y el uso de recursos de seguimiento y medicién adecuados

24

Se controla la implementacion de actividades de seguimiento y medicion en las etapas
apropiadas.

25

Se controla el uso de la infraestructura y el entorno adecuado para la operacion de los
procesos.

o ool o1 (ol

10

26

Se controla la designaciéon de personas competentes.

10
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Se controla la validacion y revalidacion periddica de la capacidad para alcanzar los

27 - 5
resultados planificados.
28 | Se controla la implementacion de acciones para prevenir los errores humanos. 5
29 Se controla la implementacion de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la 10
entrega.
8.5.6 Control de cambios
30 La organizacion revisa y controla los cambios en la produccion o la prestacion del servicio 5
para asegurar la conformidad con los requisitos.
31 Se conserva informacién documentada que describa la revisién de los cambios, las personas 5
gue autorizan o cualquier accion que surja de la revision.
8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
32 La organizacién implementa las disposiciones planificadas para verificar que se cumplen los 5
requisitos de los productos y servicios.
33 | Se conserva la informacién documentada sobre la liberacion de los productos y servicios. 5
34 | Existe evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion. 5
8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES
35 La organizacion se asegura que las salidas no conformes con sus requisitos se identifican y 5
se controlan para prevenir su Uso o entrega.
36 La organizacién toma las acciones adecuadas de acuerdo a la naturaleza de la no 10
conformidad y su efecto sobre la conformidad de los productos y servicios.
37 | Se verifica la conformidad con los requisitos cuando se corrigen las salidas no conformes. 10
38 | La organizacion trata las salidas no conformes de una o mas maneras 10
La organizacion conserva informacion documentada que describa la no conformidad, las
39 | acciones tomadas, las concesiones obtenidas e identifique la autoridad que decide la accion 10
con respecto a la no conformidad.
Subtotal 130 125
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 65%
9. EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION
9.1.1 Generalidades
1 | La organizacién determina que necesita seguimiento y medicion. 5
5 Determina los métodos de seguimiento, medicion, analisis y evaluacion para asegurar 5
resultados validos.
3 | Determina cuando se lleva a cabo el seguimiento y la medicidn. 5
4 | Determina cuando analizar y evaluar los resultados del seguimiento y medicion. 5
5 | Evalla el desempefio y la eficacia de la Gestidén por Procesos.
6 | Conserva informacion documentada como evidencia de los resultados. 5
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9.1.2 Satisfaccion del cliente

La organizacion realiza seguimiento de las percepciones de los clientes del grado en que se

7 . ) 5
cumplen sus necesidades y expectativas.
8 | Determina los métodos para obtener, realizar el seguimiento y revisar la informacion. 5
9.1.3 Anélisis y evaluacion
9 La organizacién analiza y evalla los datos y la informacién que surgen del seguimiento y la 5
medicion.
9.2 AUDITORIA INTERNA
10 | La organizacion lleva a cabo auditorias internas a intervalos planificados. 0
11 Las auditorias proporcionan informacion sobre la Gestion por Proceso conforme con los 5
requisitos propios de la organizacion y los requisitos de la NTC 1SO 9001:2015.
12 La qrganizacién planifica, establece, implementa y mantiene uno o varios programas de 0
auditoria.
13 | Define los criterios de auditoria y el alcance para cada una.
14 _Selecciona los auditores y lleva a cabo auditorias para asegurar la objetividad y la 0
imparcialidad del proceso.
15 | Asegura que los resultados de las auditorias se informan a la direccion. 5
16 | Realiza las correcciones y toma las acciones correctivas adecuadas. 5
17 Con_serva informacién documentada como evidencia de la implementacion del programa de 5
auditoria y los resultados.
9.3 REVISION POR LA DIRECCION
9.3.1 Generalidades
18 La alta direccion revisa que la Gestién por Proceso a intervalos planificados, para asegurar su 5
conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion continua con la estrategia de la organizacion.
9.3.2 Entradas de la revisién por la direccion
19 La alta direccion planifica y lleva a (_:abo la re\{isién incluyendo consideraciones sobre el 5
estado de las acciones de las revisiones previas.
20 Cons_idera los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes a la 5
Gestién por Procesos.
21 | Considera la informacion sobre el desempefio y la eficiencia de la Gestidn por Proceso. 5
22 | Considera los resultados de las auditorias. 0
23 | Considera el desempefio de los proveedores externos. 0
24 | Considera la adecuacion de los recursos. 5
25 | Considera la eficiencia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades. 5
26 | Se considera las oportunidades de mejora. 5
Subtotal 95 0
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 37%
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10. MEJORA
10.1 Generalidades

1 La orga_mizacién ha dgterminado y s_eleccionado Ia_s _oportunid_ades de m_ejora e imp_lemeljtado A 5
las acciones necesarias para cumplir con los requisitos del cliente y mejorar su satisfaccion.
10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA
2 | La organizacion reacciona ante la no conformidad, toma acciones para controlarla y corregirla. 5
3 | Evalta la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad. 5
4 | Implementa cualquier accidon necesaria, ante una no conformidad. 0
5 | Revisa la eficacia de cualquier accion correctiva tomada. 5
6 | Actualiza los riesgos y oportunidades de ser necesario. 0
7 | Hace cambios a la Gestion por Procesos si fuera necesario. 0
8 | Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas. A 0
9 Se conserva informa_cién q|ocumentada como evidencia de _Ia natural_eza de las no 5
conformidades, cualquier accion tomada y los resultados de la accion correctiva.
10.3 MEJORA CONTINUA
10 La organizacién mejora continuamente la conveniencia, adecuacion y eficacia de la Gestién 5
por Proceso.
11 Considera Io_s resyltados del f':mélisis y evaluac;ién, las salidgs de la revisién por la direccion, 5
para determinar si hay necesidades u oportunidades de mejora.
Subtotal 0 35 0
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /11+B1730) 32%
RESULTADOS DE LA GESTION POR PROCESOS
% OBTENIDO DE CICLO
NUMERAL DE LA NORMA IMPLEMENTACION PHVA ACCIONES POR REALIZAR
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 35% P IMPLEMENTAR
5. LIDERAZGO 38% P IMPLEMENTAR
6. PLANIFICACION 30% P IMPLEMENTAR
7. APOYO 12% H IMPLEMENTAR
8. OPERACION 65% H MEJORAR
9. EVALUACION DEL DESEMPENO 37% Vv IMPLEMENTAR
10. MEJORA 32% A IMPLEMENTAR
TOTAL RESULTADO IMPLEMENTACION

Calificacion global en la Gestién por Procesos




ANEXO 2



103

Anexo 2: Matriz de Documentos

1 CODIGO: MD.EP.01
ﬁpnmoeﬁi EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP VERSION: 1
ELABORADO POR: Mariela Catucuamba
MATRIZ DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS

cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO INTERNO | EXTERNO PROCESO

D.INT.01 Hoja Membretada X Todas las areas

D.INT.02 Informe de Entera Satisfaccion X Todas las areas

D.INT.03 Check List de caja chica X

D.INT.04 Matriz de control de gastos del fondo de caja chica X

D.INT.05 Flujo de caja semanal X

D.INT.06 Control de oficios X

D.INT.07 Matriz del calculo de remuneraciones y beneficios sociales X

D.INT.08 Matriz de Presupuesto Original X Gestion Financiera

D.INT.09 Matriz de ingresos y gastos proyectados X

D.INT.10 Check List de Viaticos X

D.INT.11 Matriz para el Calculo de viatico y movilizacion X

D.INT.12 Registro de entrega de tramites X

D.INT.13 Remuneraciones y Beneficios sociales X

D.INT.14 Control de entrega de tramites X .

- - Sistemas

D.INT.15 Formulario de Apertura del Sistema para Cursos/Congresos X

D.INT.16 Permiso de salidas X

D.INT.17 Requisitos de ingreso del personal X

D.INT.18 Formato de solicitud de permiso de vacaciones X Talento Humano

D.INT.19 Check List para pago X

D.EXT.01 Formulario de requisitos para el reclutamiento de personal

D.INT.20 Matriz Distributivo Docente X Centro de Idiomas

D.INT.21 Asignacion de Aulas X
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D.INT.22 Control de Matriculados X
D.INT.23 Matriz A4 X
D.INT.24 Informe de Planificacion X
D.INT.25 Formato Entrega de Planificaciones X
D.INT.26 Evaluacién del desempefio Docente - Estudiante X
D.INT.27 Evaluacidn al Profesor desde Coordinacion X
D.INT.28 Registro de Atencién al Pablico X
D.INT.29 Informe UEmprende-UTN X
D.INT.30 Acta de Reuniones X
D.INT.31 Formato de oficios X
D.INT.32 Formato de Memorando X Secretaria General
D.INT.33 Formato de Circulares X
D.INT.34 Formato de Convocatorias X
D.INT.35 Matriz de Reposicion de caja chica X
D.EXT.02 Identificacion de la Necesidad para la contratacion X
D EXT.03 Identificacién de la necesidad para la contratacion por infima X
Cuantia o
D.EXT.04 Calculo del Presupuesto Referencial X C_?gndgjfazl;?ggss
D.EXT.05 Términos de Referencia X
D EXT.06 Memorano de Autorizacién de Inicio de proceso de X
contratacion
D.EXT.07 Pliegos Ushay X
D.INT.36 Solicitud de necesidad o requerimiento X
D.INT.37 Oficio solicitud certificacion POA X
D.INT.38 Certificacion Presupuestaria y PAPP X Area de Proyectos
D.INT.39 | Informe de Entera Satisfaccion X Todas las Areas
D.INT.40 Informe términos de referencia X
D.INT .41 Memorando de autorizacion inicio de informe TDR X
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D.INT.42 Informe Técnico X
D INT 43 Aspectos técnicos para la _preggntacmn de una propuesta de X
curso corto, taller o capacitacion
D.INT.44 Hoja de trabajo para-orden de elaboracion de servicio X -
— — — Oferta de servicios
D.INT.45 Solicitud para elaboracion de certificados X
D.INT.46 Informe de entera satisfaccion de celulares X Técnico de Aulas Virtuales
D.INT.47 Control de Movilizacién vehicular X Transporte
D.INT.48 Formato de convenios X " -
- — - Area Juridica
D.INT.49 Resoluciones Administrativas X
D.INT.50 | Registro de Asistencia X .
— Todas las areas
D.INT.51 Acta entrega-recepcion X
D.INT.52 Solicitud de Combustible y Lubricante X Transporte
D.EXT.08 Formulario de Matricula Externos
D.EXT.09 | Hoja de vida Externos
D.INT.53 Ficha de control y seguimiento de tutorias y acompafiamiento X Centro de Idiomas
D.INT.54 Control previo de documentacion X Todas las areas
D.INT.55 Bitacora de actualizaciones del desarrollador Software X Sistemas
D.INT.56 Orden de Mantenimiento X Transporte
D.INT.57 Bitacora de Vehiculo X Transporte
D.INT.58 Memorando de entrega de documentacidn para pago X
D.INT.59 Memorando de autorizacion para pago. X
D.INT.60 Memorando de Inicio de proceso X Compras publicas
D.INT.61 Cuadro comparativo de ofertas X
D.INT.62 | Orden de compras X
D.INT.63 Identificacion de necesidad X Todas las areas
D.INT.64 Plan de Mantenimiento X
D INT.65 Formulario de Contrql de recorrido diario de vehiculos y Transporte
consumo de combustible X
D.INT.66 | Orden de provision de combustible y lubricantes X
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Anexo 3:
Caracterizacion de Procesos



CARACTERIZACIONES PERTENECIENTES A GESTION
ESTRATRATEGICA

107

MACROPROCESO

PROCESO

SUBPROCESO

Gestidn Estratégica

Gestion Gerencial

Planificacion Estratégica

Gestion de calidad

Seguimiento y control

Gestién Documental

Gestién Documental
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@
LA

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

Uemprenpe EP.

CARACTERIZACION DE SUBPROCESOS DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

CODIGO: CR.G.E.1.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 22/07/2019
FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO:GESTION ESTRATEGICA
PROCESO: GESTION GERENCIAL RESPONSABLE

Gerente General

OBJETIVO Detallar los aspectos fundamentales del negocio para dar lineamientos acerca del costo, | ALCANCE
quien vende, la competencia y con qué recursos cuentan

Este proceso corresponde a la gestion de direccionamiento estratégico de la
organizacion

CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
N/A * Documento de creacion de empresa N/A N/A
NORMATIVA LEGAL
NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA REQUISITOS DE LA NORMA

* Estatuto Universitario

* Reglamento Interno de la EP

* Reglamento Interno de la UTN

* Politicas de la UTN

* Pertinencia en la oferta de la Universidad y la Empresa Publica
* Manual de descripcion de puestos

* Contrato/Convenio de la UTN con la EP

Constitucion de la Republica

Ley Orgéanica de Empresas Publicas

Estatuto de Empresa Publica

Plan Nacional de desarrollo

Agenda productiva de Imbabura, Carchi, Esmeraldas y Sucumbios
Normativa Legal Vigente

41,42,43,441,442,51,52,53,6.1,6.2,63,7.1,7.2,73,7.4,7.5,8.1, 8.2,

8.7,9.1.2,10.2,10.3

ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte Entradas AOUIRAIRLID; = Salidas PARTE INTERESADA Cliente/ Proceso
interesada Posterior
. Definicion de orientaciones, cursos de acciones y lineamientos de la e .
Normativa legal Interna empresa Politicas Empresariales
Directorio y Gerencia Politicas Empresariales Elaboracion del plan estratégico Plan estratégico Empresa Publica},_UTN, Actores sociales,
General economicos y politicos del Norte del Pais
Politicas Empresariales . . . . Modelo de gestion, Plan de
I Generacion de la identidad empresarial .
Plan estratégico Negocios
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Computadora Gerente General
Impresora Secret_arla ngeral Presupuesto establecido por la EP
Scanner Directorio
Suministros de oficina Funcionarios de la Empresa Publica
RIESGOS

* No contar con respaldo politico * No contar con el suficiente nivel técnico operativo * Que la inversion realizada no compense con los beneficios obtenidos.
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)
LA

Uemprenpe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.E.2.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 22/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROCESOS

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ESTRATEGICA
PROCESO: GESTION DE LA CALIDAD RESPONSABLE Gerente General
Determinar la adecuada eficacia y oportunidad en la ejecucién de actividades, procesos,
OBJETIVO proyectos y programas, entre otros generando posibles directrices de mejora continua ALCANCE Este proceso corresponde a la gestion del direccionamiento estratégico de
mediante la identificacion de los riesgos en los procesos en el cumplimiento de los la organizacion
requerimientos tanto legales como reglamentarios para mantener la gestioén de Calidad.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
» Documento de creacion de empresa
N/A * Listado de verificacion N/A N/A
* Plan de trabajo
 Cronograma de seguimiento

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

» Estatutos de la EP

* Reglamento Interno de la EP

* Reglamento Interno de la UTN

* Politicas de la UTN

* Pertinencia en la oferta de la Universidad y la Empresa Publica

* Constitucion de la Republica

* Ley Orgénica de Empresas Publicas

* Estatuto de Empresa Publica

* Plan Nacional de desarrollo

« Agenda productiva de Imbabura, Carchi, Esmeraldas y Sucumbios

41,42,43,441,442,51,52,53,6.1,6.2,6.3,7.1,7.2,7.3, 7.4,
7.5,8.1,82,8.7,9.1.2,10.2,10.3

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte interesada Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

PARTE INTERESADA Cliente/

Salidas -
Proceso Posterior

Necesidad de cada uno de los procesos

Programar el Seguimiento

Informar y aceptar el seguimiento

Cronograma de seguimiento

Todos los implicados en cada
Informe del cronograma de

Directorio y Gerencia General Necesidad de los implicados en el Realizar el seguimiento segu_lrmlento proceso de la organizacién
proceso Plan de acci6n con propuestas
“Elaborar el Informe de satisfaccion de mejora
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO

Computadora
Imoresora Gerente General
P Funcionarios EP Presupuesto establecido por la EP
Scanner . .
. . .. Directorio
Suministros de oficina
RIESGOS

« Incumplimiento de los requerimientos legales y reglamentarios

+ No proponer mejoras
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CcODIGO: CR.G.E.3.1
@
LA EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P. VERSION: 1

(1} ERN

VEMPRENDEE/F. AN
FECHA DE REVISION: 22/07/2019

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS FECHA DE APROBACION:
MACROPROCESO: GESTION ESTRATEGICA S EEEENEARE L Secretaria General

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Establecer las directrices para la elaboracion, codificacién, revision,
OBJETIVO aprobacion y socializacion de la documentacion de la empresa, que permita ALCANCE
organizar y gestionar los documentos producidos y recibidos en la oficina.

Este proceso inicia en la elaboracion, codificacion, aprobacion y socializacion
del documento y/o registro

CONTROLES

CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS

* Normativa
NIA * Resolucion y aprobacion de documentos o registros N/A N/A

NORMATIVA LEGAL

REQUISITOS DE LANORMA
NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA
« Estatuto Universitario
* Reglamento Interno de la EP ISO/TC 10013. Directrices para la documentacion de
* Contrato/Convenio de la UTN con la EP Sistemas de Gestion de la Calidad. 44,51,523,6.1,6.3,75,8.1,82.2,83,8.5,9.3,10.4
* Estatuto Organico Funcional por procesos de la UEMPRENDE
ENTRADAS SALIDAS
: : ACTIVIDADES . i
Proceso anterior/ Parte interesada Entradas Salidas PARTE INTERESA[.)A ST
Proceso Posterior

Necesidad de creacidn y/o actualizacion de Identificar la necesidad de elaborar, modificar o | Documento o registro a ser actualizado o

documentos eliminar un documento y/o formato elaborado
» Gestion Estratégica - L . . Documento o registro codificado y .
+ Todas las areas de la empresa Documento nuevo o modificado Codificacién y archivo de documentos y registros aprobado Empresa Publica

Documento o registro codificado y clasificado Socializa el documento y/o formato. Documento o registro socializado

RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Computadora
Impresora Funcionarios de la EP Presupuesto establecido por la EP
Scanner Gerente General
Suministros de oficina
RIESGOS

» Documentos obsoletos « La documentacion este incompleta
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NREAIRNE E n
nenve kb
EMPRESA PUBLICA

CARACTERIZACIONES PERTENECIENTES A LA GESTION
ACADEMICA PARA LA ENSENANZA DE INGLES

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO

Planificacidon meso

. Programa de ensefianza del inglés
curricular

Planificaciéon micro

. Silabos
curricular

Ejecucion del Silabo y Programa

Gestion Académica
de clases

para la ensefianza de | Dpesarrollo curricular
Inglés

Tutorias/seguimiento

Evaluacién a docentes

Evaluacion curricular
Capacitacién a docentes
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TA
Uemprenpe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO: CR.G.AE.1.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 22/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO PROGRAMA DE ENSENANZA DE INGLES

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ACADEMICA PARA LA ENSENANZA DE INGLES — :

PROCESO: PLANIEICACION MESO CURRICULAR RESPONSABLE Coordinacion del Centro de Idiomas
Elaborar un programa de ensefianza de inglés acorde a las necesidades de la educacién Este proceso presenta un programa de ensefianza de inglés con el fin de satisfacer

OBJETIVO superior y del sector_ que permita establecer proyectosa mediano plazo a fin de cumplir ALCANCE la demanda del mercado laboral y las necesidades de la sociedad.
las el giro de negocio de la empresa.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Pertinencia Académica
N/A * Disposiciones del Gerente General y el Directorio N/A

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Estatutos de la EP
* Reglamento Interno de la EP
* Reglamento Interno de la UTN

* Ley Orgénica de Empresas Publicas
* Ley Orgénica del Servicio Publico

41,42,44,51,53,6.1,63,7.1,7.2,74,7.5,8.1,82,85,8.7,9.1,9.3, 10.2,

* Pertinencia en la oferta de la Universidad y la Empresa Publica * Marco Comun Europeo de Referencia 104
* Contrato/Convenio de la UTN con la EP
ENTRADAS SALIDAS

Proceso anterior/ Parte interesada

Entradas

ACTIVIDADES

Salidas

PARTE INTERESADA Cliente/
Proceso Posterior

* Subproceso de planificacion
estratégica.

Requerimientos de la LOES, Constitucion y el
Marco Comun Europeo

Revision y aprobacion de programas y proyectos

Conformacion de la comision curricular

Programa de ensefianza del periodo anterior
Constitucion Nacional y Conformacion de la
comision curricular

Promocion y difusion del programa en los medios
de comunicacion

Disefio del programa de ensefianza

Disefio del programa de ensefianza

Ejecucion del programa de ensefianza

Apertura de clases

Apertura de clases

Evaluacion del programa de ensefianza

Informe de entera satisfaccion

Proceso de Desarrollo Curricular

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora
Impresora
Scanner
Suministros de oficina

Coordinacion del Centro de Idiomas
Coordinador del area de proyectos

Presupuesto establecido de la UTN y la EP

RIESGOS

« No exista una planificacion del programa de ensefianza de inglés

* Que no exista la demanda esperada en el programa
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y: EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

Uemprenpe EP.

CcODIGO: CR.G.AE.2.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 22/07/2019

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO SILABOS

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ACADEMICA PARA LA ENSENANZA DE INGLES RESPONSABLE Coordinacion del Centro de Idiomas
PROCESO: PLANIFICACION MICRO CURRICULAR Coordinador del area de proyectos de la EP
OBJETIVO Ejgcutar de_ forma orga_nlza}da la creacion, desarrollo y evaluacion del silabo de cada ALCANCE Este proceso inicia en la elaboracion de silabos hasta la ejecucion del mismo
maodulo, sujeta a modificaciones.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Silabo
N/A * Oficio de docentes responsables de silabos N/A N/A
* Programa de ensenanza del inglés
NORMATIVA LEGAL
REQUISITOS DE LA NORMA
NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA
* Estatutos de la EP
" Reglamento Interno de la EP * Ley Orgénica de Educacion Superior
« Reglamento Interno de la UTN y e au uper! 4.1,4.2,44,5.1,5.3,6.1,63,7.1,7.2,7.4,7.5,8.1,82,85,8.7,9.1, 10.2,
. * Reglamento del Régimen Académico del CES
" Politicas de la UTN * Marco Comun Europeo de Referencia 104
* Pertinencia en la oferta de la Universidad y la Empresa Publica un Burop
* Convenio de la UTN con la EP
ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte ACTIVIDADES . PARTE INTERESADA Cliente/
. Entradas Salidas .
interesada Proceso Posterior
« Programa de ensefianza de Planificacion micro curricular Elaboracion o revision y aprobacion del silabo Silabo elaborado y aprobado Subproceso de ejecucion del plan de
inglés aprobado clase
Registro de socializacion silabo Seguimiento del silabo Informe de gestion académica
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Im(ic;z;?gtadora Coordinacion del Centro de Idiomas
Sczfnner Coordinador del area de proyectos Presupuesto establecido de la UTN y la EP

. . Gerente General
Suministros de oficina

RIESGOS

* Personal con limitado conocimiento en procesos curriculares. * Sobredimensionamiento del contenido del silabo en relacion con el tiempo disponible para su ejecucion.
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@
LA

Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.A.E3.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 22/07/2019

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO EJECUCION DEL SILABO Y PROGRAMA DE CLASES

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ACADEMICA PARA LA ENSENAZA DE INGLES RESPONSABLE Coordinacion del Centro de Idiomas
PROCESO: DESARROLLO CURRICULAR Docentes
Garantizar un eficiente proceso de ensefianza-aprendizaje, mecanismos de Este proceso inicia en la ejecucion del plan de clases hasta el control de lo
OBJETIVO N ) . e ; ALCANCE . X
acompafiamiento y control de la ejecucion de lo planificado en el silabo y el plan de clases planificado con lo ejecutado
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Silabo
N/A * Plan de clases N/A N/A
* Informe mensual de los avances académico del docente
NORMATIVA LEGAL REQUISITOS DE LANORMA
NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA
" Estatutos Universitarios * Ley Organica de Educacion Superior
» Reglamento Interno de la EP - Revlamento del Régimen Académico del CES 41,4.2,44,51,53,6.1,63,7.1,7.2,7.3,7.4,75,81,8.2,83,85,8.7,
* Reglamento Interno de la UTN . Magrco Comiin Eur(? co 9.1,9.3,10.2,104
* Contrato/Convenio de la UTN con la EP P
ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte ACTIVIDADES . PARTE INTERESADA Cliente/
. Entradas Salidas .
interesada Proceso Posterior
Avance de clases
Silabo Planificacion, desarrollo y evaluacion de clases | Registro de asistencia de estudiantes Docente
Trabajos y deberes
* Coordinacion del Centro de Examen de primer y segundo bimestre Evaluacién académica semestral Calificacion Estudiante
Idiomas
« Docente Examen de los dos bimestre Examen de supletorio Calificacion Estudiante
Avance de clases , Registro de asistencia de estudiantes . .
. . Informe final de cierre de semestre Docente
Trabajos y deberes Cierre del semestre : S .
e 2 con los resultados del mismo Coordinacion del Centro de Idiomas
Calificacion
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Corpdors
Sczfnner Coordinacion del Centro de Idiomas Presupuesto establecido de la UTN y la EP

Suministros de oficina

Coordinador de proyectos

RIESGOS

* Inasistencia a clases

* Reprobacion de la asignatura
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TA
Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.A.E.3.2
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 22/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO TUTORIAS Y SEGUIMIENTO ACADEMICO

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ACADEMICA PARA LA ENSENANZA DE INGLES RESPONSABLE Coordinacion del Centro de Idiomas

PROCESO: DESARROLLO CURRICULAR Docentes
Formalizar un sistema de tutorias que permita, por medio de docentes asignados el Este proceso inicia en la eiecucion del plan de clases hasta el control de lo

OBJETIVO acompafiamiento y asegurar la trayectoria personal de formacion y adaptacion de cada ALCANCE P 1° pla
; planificado con lo ejecutado
estudiante.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Plan de clases
N/A * Informe mensual de los avances académico del docente N/A N/A

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Estatutos Universitarios
* Reglamento Interno de la EP

41,42,44,51,53,6.1,63,7.1,7.2,74,75,81,82,85,8.7,9.1, 9.3,

Reglamento Interno de la UTN N/A 10.2,10.4
» Contrato/Convenio de la UTN con la EP
ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte ACTIVIDADES : PARTE INTERESADA Cliente/
. Entradas Salidas -
interesada Proceso Posterior
« Docente Lista de estudiantes Planificacidn de tutorias académicas Horario de tutorias Estudiante
* Estudiante Registro de tutorias Desarrollo de tutorias académicas Informe de avance del estudiante Estudiante
* Tutor . Estudiante
* Coordinador de proyectos . .
. . . ] Informe final de resultados obtenidos | Docentes
* Coordinador del Centro de Informe de avance del estudiante Informe de seguimiento de tutorias | . .
diomas en las tutorias Coord!nador de proyectos _
Coordinador del Centro de Idiomas
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Im(ir(;;r(;r;gtadora Docentes
Scarljnner Coordinador de proyectos Presupuesto establecido de la UTN y la EP

Suministros de oficina

Coordinador del Centro de Idiomas

RIESGOS

* [nasistencia del estudiante a las tutorias en el horario establecido

* Falta de compromiso del estudiante y docente
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° CODIGO: CR.G.AEA4.1
- y" - EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P. VERSION: 1
VEMPRENDE kb FECHA DE REVISION: 22/07/2019
CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO EVALUACION DOCENTE FECHA DE APROBACION:
MACROPROCESO: GESTION ACADEMICA PARA LA ENSENAZA DE INGLES RESPONSABLE Coordinacion del Centro de Idiomas
PROCESO: EVALUACION CURRICULAR Docentes
Valorar el desempefio académico de los docentes mediante la aplicacién de técnicas e
OBJETIVO instrumentos de recopilacion de informacion que defina el grado de satisfaccion de la ALCANCE Este proceso inicia en la evaluacion del docente hasta la entrega de resultados
comunidad universitaria
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Silabo
N/A * Plan de clases N/A N/A
* Informe de autoevaluacion

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

REQUISITOS DE LANORMA
NORMATIVA EXTERNA

* Estatuto de la EP
 Reglamento Interno de la EP

* Reglamento Interno de la UTN
* Politicas de la UTN

* Pertinencia en la oferta de la Universidad y la Empresa Publica

* Manual de descripcion de puestos

» Contrato/Convenio de la UTN con la EP

41,42,44,51,53,6.1,6.3,7.1,7.2,7.3,7.4,7.5,81,8.2,83,85,8.7,

* Ley Orgénica De Educacion Superior. 9.1,9.3,10.2, 10.4

ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte ACTIVIDADES . PARTE INTERESADA Cliente/
. Entradas Salidas -
interesada Proceso Posterior
Evaluacion del sistema SIHU Realizacion de la evaluacion Docente evaluado Docente
¢ Coordinacion del Centro de
Idiomas
* Docente ; ‘2 . . Docente
Informe de evaluaciones Resultados de la evaluacién Estrategias de mejora o .
Coordinacion del Centro de Idiomas
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO

Computadora, Impresora, Scanner y Suministros de oficina

Docentes, Estudiantes

Coordinacién del Centro de Idiomas Presupuesto establecido de la UTN y la EP

RIESGOS

* Porcentaje de evaluacion bajo * Incumplimiento de evaluacion por parte del estudiante
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TA
Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO: CR.G.AE4.2
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 23/07/2017

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO CAPACITACION DOCENTE

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ACADEMICA PARA LA ENSENANZA DE INGLES : - .

PROCESO: EVALUACION CURRICULAR RESPONSABLE Coordinador/a Académica del Centro de Idiomas
Fortalecer y actualizar las capacidades, conocimientos y destrezas del personal
académico del Centro de ldiomas, para el desempefio de una funcion docente e Este proceso inicia en la planificacion de capacitacion docente hasta su

QTG investigativa de calidad, en el marco de las exigencias y desafios actuales de la ALCANCE evaluacion.
Educacién Superior y el Marco Comun Europeo de Referencia
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Oficio de capacitaciones aprobado por gerencia
N/A * Correo electrénico de los capacitadores N/A N/A

* Plan de Capacitacion

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP

* Reglamento Interno de la UTN

* Politicas de la UTN * Ley Organica De Educacion Superior. 41,42,44,51,53,6.1,63,7.1,7.2,74,75,8.1,8.2,85,8.7,9.1, 9.3,
* Pertinencia en la oferta de la Universidad y la Empresa Publica * Marco Comtin Europeo de Referencia 10.2,10.4
* Manual de descripcion de puestos
* Contrato/Convenio de la UTN con la EP
ENTRADAS SALIDAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

Entradas

ACTIVIDADES

Salidas

Cliente/ Proceso Posterior

PARTE INTERESADA

» Gerente General

* Coordinadora Académica del
Centro de Idiomas

* Capacitadores

Informe final de actividades

Planificacion de una propuesta de capacitacion

Planificacion con Temarios de posibles areas

para capacitar

Planificacion con Temarios de posibles areas para

capacitacion

Ejecucion de la propuesta aprobada

Docente Capacitado

Nueva hoja de calculo de notas y capacitacion al

docente

Evaluacion de la propuesta ejecutada

Docentes evaluado

Coordinacion del Centro de

Docentes

Idiomas

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora, Impresora, Scanner y Suministros de oficina

Coordinadora Académica del Centro de Idiomas
Docentes y Capacitadores

Presupuesto establecido de la UTN y la EP

RIESGOS

Falta de tiempo ya que los docentes tiene una carga horaria completa eso hace que restringa las capacitaciones y horas de investigacion




ERA
NDE LE.F,
EMPRESA PUBLICA

CARACTERIZACIONES PERTENECIENTES A LA

GESTION ADMINISTRATIVA-ACADEMICA

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO

Matricula de estudiantes UTN

Matriculas
Matricula de estudiantes externos
Retiro voluntario

Tramites

. Cursos Intersemestrales
Académicos
Gestion . .
. . Cursos Semipresenciales
Administrativa- P
Académica

Certificacion de Examen de Suficiencia Al

Suficiencia Examen de Suficiencia B2

Requerimiento de Personal

Gestién de Talento

Distributivo Docente
Humano

Control y Seguimiento a Docentes
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Uemprenpe EP,

A EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.AA1l1l
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 23/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE MATRICULAS DE ESTUDIANTES UTN

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA-ACADEMICA . L
PROCESO: MATRICULA RESPONSABLE Asistentes Ejecutivas
OBJETIVO D|recc_|onar a los es_t u_dlantes en el procedimiento de matricula, proporcionando y ALCANCE Este proceso trata de dar directrices sobre el procedimiento de matricula
garantizando un servicio de calidad.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Solicitud de segunda matricula
* Solicitud de tercera matricula
* Formulario de matricula . .
N/A * Certificado de Bienestar Universitario N/A Listado de estudiantes
* Resolucion de tercera matricula
* Pago de segunda y tercera matricula

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Estatutos de la EP

* Reglamento Interno de la EP

* Reglamento Interno de la UTN
* Politicas de la UTN

* Constitucion de la Republica
* Ley Organica de Empresas Publicas
* Estatuto de Empresa Publica

41,42,44,51,53,6.1,63,7.1,7.2,7.4,75,8.1,82,85,87,9.1,9.3, 10.2,

* Pertinencia en la oferta de la Universidad y la Empresa Publica " Ley Organica de E’dgcamon Sup?er!or 103
., * Reglamento del Régimen Académico del CES
* Manual de descripcion de puestos M Comin E
» Convenio de la UTN con la EP arco L-otun Luropeo
ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte N ACTIVIDADES - PARTE INTERESADA
interesada Cliente/ Proceso Posterior
Facultades de la UTN Lista de estudiantes nuevos Ingreso de estudiantes al SI1U Sistema SI1U habilitado _
Unidad Productiva de la EP Lista de estudiantes aprobado el nivel de inglés Matricula y legalizacion Estudiante matriculado Estudiantes
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO

Computadora
Impresora
Scanner
Suministros de oficina

Asistentes Ejecutivas
Coordinador del Centro de Idiomas

Establecido el presupuesto de la UTN y la EP

RIESGOS

 Existe mucha demanda de estudiantes con problemas de tercera matriculas

* Que el estudiante no este conforme en el paralelo que se le matricula.
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TA
Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.AA12
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 23/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE MATRICULAS DE ESTUDIANTES EXTERNOS

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA-ACADEMICA . L
PROCESO: MATRICULA RESPONSABLE Asistentes Ejecutivas
OBJETIVO Dlrecc_lonar a los es_tu_dlantes en el procedimiento de matricula, proporcionando y ALCANCE Este proceso trata de dar directrices sobre el procedimiento de matricula
garantizando un servicio de calidad.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Solicitud de segunda matricula
* Solicitud de tercera matricula
* Formulario de matricula . .
N/A * Certificado de Bienestar Universitario NIA Listado de estudiantes
* Resolucion de tercera matricula
* Pago de segunda y tercera matricula
NORMATIVA LEGAL
NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA REQUISITOS DE LANORMA
* Reglamento Interno de la EP * Constitucion de la Republica
* Reglamento Interno de la UTN * Ley Orgénica de Empresas Publicas
* Politicas de la UTN * Estatuto de Empresa Publica 41,42,44,51,53,6.1,6.3,7.1,7.2,7.4,75,8.1,8.2,85,8.7,9.1, 9.3, 10.2,
* Pertinencia en la oferta de la Universidad y la Empresa Publica * Ley Organica de Educacion Superior 10.3
* Manual de descripcion de puestos * Reglamento del Régimen Académico del CES
» Convenio de la UTN con la EP * Marco Comun Europeo
ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte ACTIVIDADES PARTE INTERESADA

interesada

Entradas

Salidas Cliente/ Proceso Posterior

Facultades de la UTN
Unidad Productiva de la EP

Lista de estudiantes nuevos

Lista de estudiantes aprobado el nivel de inglés Ingreso de estudiantes al SHU

Sistema SIIU habilitado y Estudiante

. Estudiantes
matriculado

RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Computadora
Impresora Asistentes Ejecutivas .
Scanner Coordinador del Centro de Idiomas Establecido el presupuesto de la UTN'y la EP

Suministros de oficina

RIESGOS

 Existe mucha demanda de estudiantes con problemas de tercera matriculas * Que el estudiante no este conforme en el paralelo que se le matricula.
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LA EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

Uemprenpe EP,

CcODIGO: CR.G.A.A2.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 23/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE RETIRO VOLUNTARIO DE MATRICULAS

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA-ACADEMICA . L
PROCESO: TRAMITES ACADEMICOS RESPONSABLE Asistentes Ejecutivas

OBJETIVO Dlreccu_)nar a los estudlgntes en el pro_ce_:dlmlentp de retiro voluntario de matricula, ALCANCE Este proceso inicia en Ia_l SO|I(_:I,'[ud de retiro vol_u/ntarlo de matricula hasta

proporcionando y garantizando un servicio de calidad. la ejecucion de la aprobacién.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
N/A *Solicitud de retiro voluntario de matricula N/A » Listado de estudiantes
NORMATIVA LEGAL
NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA REQUISITOS DE LANORMA
* Estatutos de la EP * Constitucion de la Republica
* Reglamento Interno de la EP * Ley Organica de Empresas Publicas
* Reglamento Interno de la UTN * Estatuto de Empresa Publica 41,42,44,51,53,6.1,6.3,7.1,7.2,7.4,75,8.1,8.2,85,8.7,9.1, 9.3,
* Politicas de la UTN * Ley Organica de Educacién Superior 10.2,10.3
* Pertinencia en la oferta de la Universidad y la Empresa | « Reglamento del Régimen Académico del CES
Publica * Marco Comun Europeo
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDADES

Proceso anterior/ Parte

: Entradas
interesada

PARTE INTERESADA

Salidas Cliente/ Proceso Posterior

Lista de estudiantes nuevos

Estudiantes Lista de estudiantes aprobado el nivel de inglés

Requerimiento de retiro voluntario de matricula

Revision de pardmetros para retiro
voluntario de matricula

Aprobacion de Retiro voluntario de matricula del
estudiante

5 ; . Estudiantes
Retiro voluntario de matricula del

estudiante

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora
Impresora
Scanner
Suministros de oficina

Asistentes Ejecutivas
Coordinador del Centro de Idiomas

Establecido el presupuesto de la UTN y la EP

RIESGOS

* Que el estudiante no este conforme en el paralelo que se le matricula y abandona las clases

* No realiza la solicitud de retiro voluntario y puede perder la gratuidad de matricula
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[
LA

Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.AA22
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 23/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE CURSOS INTERSEMESTRALES

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA-ACADEMICA . .
PROCESO: TRAMITES ACADEMICOS RESPONSABLE Coordinador del Centro de Idiomas
Proporcionar una adecuada organizacion en la ejecucion de cursos intersemestrales Este proceso inicia desde la necesidad del curso intersemestral hasta la
OEJENIE para los estudiantes de la UTN, garantizando un servicio de calidad. PG aprobacion de las mismas
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Autorizacion de apertura de curso intersemestral
N/A * Solicitud para curso intersemestral N/A * Listado de estudiantes
 Formulario de matricula
NORMATIVA LEGAL
NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA REQUISITOS DE LANORMA
* Reglamento Interno de la EP * Constitucion de la Republica
* Reglamento Interno de la UTN * Ley Organica de Empresas Publicas
* Politicas de la UTN * Estatuto de Empresa Publica 41,42,44,51,53,6.1,6.3,7.1,7.2,7.4,75,8.1,8.2,85,8.7,9.1, 9.3,
* Pertinencia en la oferta de la Universidad y la Empresa | * Ley Orgénica de Educacion Superior 10.2,10.3
Publica * Reglamento del Régimen Académico del CES
* Convenio de la UTN con la EP * Marco Comun Europeo de Referencia
ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte ACTIVIDADES PARTE INTERESADA Cliente/

interesada

Entradas

Salidas :
Proceso Posterior

Gerencia General

Autorizacion de curso intersemestral

Requerimiento de apertura de cursos intersemestrales

Solicitud dirigida al Gerente

Gerente General
General

Solicitud

Planificacion de cursos intersemestrales

Planificacion del curso Coordinacion del Centro de Idiomas

Coordinacion del Centro de
Idiomas

Autorizacion de apertura

Aprobacién de curso intersemestral

Firma de aprobacién de la

planificacién Coordinacion del Centro de Idiomas

Ejecucion del curso

Inicio de clases Estudiantes

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora . L
Impresora Asistentes Ejecutivas
Scapnner Coordinador del Centro de Idiomas Establecido el presupuesto de la UTN y la EP
.. . Docentes
Suministros de oficina
RIESGOS

» Falta de docentes

» Pocos estudiantes interesados




123

TA
Uemprenpe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO CURSOS SEMIPRESENCIALES

CODIGO: CR.G.AA23
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 23/07/2019
FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA-ACADEMICA

PROCESO: TRAMITES ACADEMICOS RESPONSABLE Coordinador del Centro de Idiomas
Proporcionar una adecuada organizacion en la ejecucion de cursos Este proceso inicia desde la planificacion del curso semipresencial hasta su
OBJETIVO semipresenciales, para los estudiantes de la UTN, garantizando un servicio ALCANCE P P eiecucion P
de calidad. ]
CONTROLES
cODIGO DOCUMENTOS DE APOYO cODIGO REGISTROS

* Autorizacion de apertura de curso semipresencial
* Solicitud para curso semipresencial
* Formulario de matricula

* Reporte de notas

* Resolucion de aprobacion de matricula

« Listado de estudiantes

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Estatutos de la EP
* Reglamento Interno de la EP

* Constitucion de la Republica

* Ley Organica de Empresas Publicas y Estatuto de Empresa Publica
* Ley Organica de Educacion Superior

41,42,44,51,53,6.1,6.3,7.1,7.2,74,75,8.1,8.2,85,8.7,9.1,9.3,

) Reglgmento Interno de la UTN * Reglamento del Régimen Académico del CES 10.2,10.3
* Politicas de la UTN , )
» Marco Comun Europeo de Referencia
ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte ACTIVIDADES . PARTE INTERESADA
. Entradas Salidas . -
interesada Cliente/ Proceso Posterior
HCD

Gerencia General

Autorizacion de curso semipresencial

Requerimiento de apertura de cursos semipresencial

Solicitud dirigida al HCD Coordinacion del Centro de

Coordinacion del Centro de
Idiomas

Solicitud

Planificacion de cursos semipresencial

Idiomas
Docentes

Planificacion del curso

Autorizacion de apertura

Aprobacion de curso semipresencial

Firma de aprobacién de la planificacion Estudiantes

Ejecucion del curso

Inicio de clases Gerente General y HCU

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora . L
Impresora Asistentes Ejecutivas
Sczfnner Coordinador del Centro de Idiomas Establecido el presupuesto de la UTN y la EP
. . .. Docentes
Suministros de oficina
RIESGOS

« Falta de disponibilidad de recursos para impartir el curso

» Falta de docentes
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TA
Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.A.A3.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 23/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO EXAMEN DE SUFICIENCIA Aly A2

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA-ACADEMICA . .
PROCESO: CERTIEICACION DE SUEICIENCIA RESPONSABLE Coordinador del Centro de Idiomas

Garantizar el perfeccionamiento de inglés que permita emitir certificados que haber Este proceso inicia en evaluar los conocimientos del interesado hasta

OBJETIVO culminado todos los niveles de inglés de los estudiantes para las personas que vayan a ALCANCE P :
. ) entregar el resultado del mismo.
cumplir una maestria, becas y otro.
CONTROLES
CcODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CcODIGO REGISTROS
* Factura de pago
N/A * Formatos de evaluacion de Cambridge N/A N/A
* Maestrantes
NORMATIVA LEGAL REQUISITOS DE LA NORMA
NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA
* Reglamento Interno de la EP * Constitucion de la Republica
" Reglamento Interno de la UTN " Ley Organica de Empresas Publicas 4.1,42,44,51,53,61,63,71,72,74,75,81,8.2 85,87,9.1,93,
* Pertinencia en la oferta de la Universidad y la Empresa |« Ley Organica de Educacion Superior 102 10.4
Publica * Reglamento del Régimen Académico del CES D
* Contrato/Convenio de la UTN con la EP * Marco Comun Europeo de Referencia
ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ ACTIVIDADES PARTE

Parte interesada

Entradas

Salidas

INTERESADA Cliente/
Proceso Posterior

* Macro proceso de
Gestion académica
* Proceso  matriculas
* Proceso de obtencion de
certificacion de suficiencia

Apertura del sistema para la evaluacion de suficiencia

Solicitud de autorizacion para rendir la evaluacion solicitada Matricula online para la suficiencia de inglés Estudiante
Cronograma de evaluacion de examenes (estableciendo L : . . . . .
g ( Aplicacion del examen online Cuestionario oral y escrito aplicado Estudiante
fecha y hora)
Solicita a Cambridge los resultados de la evaluacion Calificacion del cuestionario aplicado Nota final del examen de suficiencia Estudiante
. . Emision de certificaciones con el nivel aprobado segin el - . .
Aprobacion del examen aplicado P g Entrega de certificados a los estudiantes Estudiante

Marco Comun Europeo

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora . .
Impresora Asistentes Ejecutivas
Scrfnner Coordinador del Centro de Idiomas Presupuesto establecido de la UTN y la EP
. . Docentes
Suministros de oficina
RIESGOS

« No consta en lista de aprobados

« Luego de haber emitido el certificado original de suficiencia no se puede emitir otro.
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TA
Uemprenpe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.A.A3.2
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 23/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO EXAMEN DE SUFICIENCIA B1

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA-ACADEMICA . :
PROCESO: CERTIEICACION DE SUEICIENCIA RESPONSABLE Coordinador del Centro de Idiomas
OBJETIVO Garaptlzar el perfecu_onamlent_o de, inglés que pe_rmlta emitir certificados que haber ALCANCE Este proceso inicia en Ios_cursos de_ mg!es hasta completar los cinco
culminado todos los niveles de inglés de los estudiantes para egresar niveles de inglés
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Reporte de notas de haber culminado los cinco niveles de inglés
* Solicitudes de certificacion de suficiencia
N/A * Respaldos de entrega de certificados de suficiencia de la empresa Publica N/A N/A
* Respaldo de entrega de certificados por facultades
NORMATIVA LEGAL
NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA REQUISITOS DE LANORMA
Reglancoo rno de £ e s
* Reglamento Interno de la UTN y g’ . P ., . 41,42,44,51,53,6.1,6.3,7.1,7.2,74,75,8.1,8.2,85,8.7,9.1,
> * Ley Organica de Educacion Superior
* Politicas de la UTN . . . 9.3,10.2,10.4
. * Reglamento del Régimen Académico del CES
* Contrato/Convenio de la UTN con la EP , .
» Marco Comun Europeo de Referencia
ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte ACTIVIDADES . PARTE INTERESADA
. Entradas Salidas . .
interesada Cliente/ Proceso Posterior
Requerimiento del certificado de suficiencia Apertura del sistema para la matricula de suficiencia :\r/llaitglscula online para la suficiencia de Estudiante
* Macro proceso de Gestion g
academica Formulario de matricula, Cédula de identidad Evaluacion de la suficiencia Cuestionario oral y escrito aplicado Estudiante
. Proceso matriculas
* Proceso de obtencion de| Cuestionario oral y escrito aplicado Calificacién del cuestionario aplicado Nota final del examen de suficiencia Estudiante
certificacion de suficiencia Ent q tificad |
Aprobacion del examen aplicado Elaboracion de certificados aprobados nirega —de —certiticados —a 10s Estudiante
estudiantes
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO

Computadora . L
Impresora Asistentes Ejecutivas
Scapnner Coordinador del Centro de Idiomas Presupuesto establecido de la UTN y la EP
. - Docentes
Suministros de oficina
RIESGOS

» No consta en lista de aprobados

« Luego de haber emitido el certificado original de suficiencia no se puede emitir otro.
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[
LA

Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.A.A4.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 23/07/2019

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO REQUERIMIENTOS DE PERSONAL

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA-ACADEMICA L .

PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO RESPONSABLE Coordinacion del Centro de Idiomas
Establecer una planificacién de las actividades desempefiadas por el personal académico, con la

OBJETIVO finalidad de fortalecer formacion integral del idioma inglés a través de la contratacion de docentes ALCANCE Este proceso inicia en la solicitud de docentes hasta su contratacion
experimentados en el idioma.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CcODIGO REGISTROS
* Perfil del docente o personal requerido
* Distributivo Académico
N/A . Sol}c1tud para convqcatorla de asplrgntes N/A N/A

* Hoja de vida de aspirantes a docencia
* Lista con los postulantes que se ajustan al puesto
* Contrato a docentes

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

 Estatutos Universitarios
* Reglamento Interno de la EP

* Marco Comun Europeo de Referencia

44,51,53,61,63,7.16,7.2,8.1,8.2.2,8.3,84,85,9.1,94,10.2,

* Reglamento Interno de la UTN 10.3
* Contrato/Convenio de la UTN con la EP
ENTRADAS SALIDAS

Proceso anterior/ Parte

interesada Entradas

ACTIVIDADES

PARTE INTERESADA

Salidas Cliente/ Proceso Posterior

* Coordinaci6n del Centro de

Solicitud de requerimiento del |~ . oo

Idiomas Distributivo Académico Requerimiento y aprobacion personal
. Gerente General
* Especialista de Talento|  copyocatoria a aspirantes. Modelo de Contrato Designacion de roles y funciones Docente contratado _Coordinacion  del  Centro  de
Humano de la EP Idiomas
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO

Computadora
Impresora

Scanner

Suministros de oficina

Coordinacion del Centro de Idiomas
Gerente General
Especialista de Talento Humano EP

Presupuesto establecido de la EP

RIESGOS

 Losaspirantes no cumplan con los requisitos solicitados

» No exista aspirantes interesados, en este caso se debera reorganizar el distributivo docente
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TA
Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.A.A4.2
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 23/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DISTRIBUTIVO DOCENTE

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA-ACADEMICA

PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO RESPONSABLE Coordinacion del Centro de Idiomas
Planificar de manera efectiva e integral las actividades, acciones y recursos de aprendizaje Este proceso inicia en la planificacion del distributivo docente hasta su
OBJETIVO mediante la elaboracion del distributivo docente a fin de garantizar la calidad en el ALCANCE P P eiecLCION
desarrollo académico. )
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Perfil del docente o personal requerido
N/A * Horas clase N/A N/A
* Contrato de personal
NORMATIVA LEGAL
REQUISITOS DE LA NORMA
NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA

* Estatuto Universitario
* Reglamento Interno de la EP
Reglamento Interno de la UTN
* Contrato/Convenio de la UTN con la EP

* Marco Comun Europeo de Referencia

44,51,53,6.1,63,7.1.2,713,7.14,7.16,7.2,8.1,8.2.2,8.3.2, 8.4,
8.5.6,9.1,94,10.2,10.3

ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte ACTIVIDADES . PARTE INTERESADA
. Entradas Salidas . .
interesada Cliente/ Proceso Posterior
« Coordinacion del Centro de Numero de paralelos en cada nivel
Idiomas Modalidad de estudio y jornada laboral Planificacion de la carga horaria del docente | Gerente General
Periodo académico Planificacion y asignacion de carga horaria Tutorias y seguimiento Coordinacion del Centro de
» Gerente General . . . 2 .
. Informe o lista de estudiantes matriculados Investigacion o proyectos docente Idiomas
* Docente designado . . .
para el periodo académico a ejecutarse
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Im(:r(;;rép;gtadora Coordinacion del Centro de Idiomas
Scapnner Gerente General Presupuesto establecido de la EP

Suministros de oficina

Especialista de Talento Humano EP

RIESGOS

» No se pueda elaborar la distribucion docente debido a falta de personal

« Los distributivos no se cumplan segun lo planificado
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TA
Uemprenpe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.A.A43
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 23/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO CONTROL Y SEGUIMIENTO A DOCENTES

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA-ACADEMICA L .
PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO RESPONSABLE Coordinacion del Centro de Idiomas
Evaluar el cumplimiento de actividades complementarias y de docencia con la Este proceso inicia en el control y seguimiento de las actividades de los
OEJENIE finalidad de asegurar la formacion integral del estudiante AHEANE S docentes
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Informe de preparacion de clases
* Ficha de control y seguimiento de tutorias y acompafiamiento . . )
N/A : NN N/A * Registro de asistencia de Docentes

* Proyectos de investigacion aprobados
* Informe de entera satisfaccion mensual

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

» Estatutos Universitarios
* Reglamento Interno de la EP

* Marco Comun Europeo

44,51,52,61,63,7.16,7.2,8.1,8.22,83,84,85,9.1,9.1.3,10.2,

Reglamento Interno de la UTN * Ley Organica de Educacion Superior 10.3
* Contrato/Convenio de la UTN con la EP
ENTRADAS SALIDAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

Entradas

ACTIVIDADES

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/ Proceso Posterior

Distributivo Docente

Planificacion de actividades

Registro de asistencia docentes

* Macroproceso  Gestion nf Ide| idades d
Academica Silabos, planes de clases, cronograma de actividades Ejecucion de actividades programadas nforme mensual de las actividades de Coordinacion del Centro de
. Gerente General docencia, proyectos y tutorias Idiomas
* Especialista de Talento . . » . _ Informe consolidado del | Proceso de Evaluacion Curricular
Humano de la EP Informe mensual de las actividades de docencia, proyectos y |  Control y evaluacion de las actividades realizadas - -
tutorias or los docentes cumplimiento de las actividades
P académicas programadas
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO

Computadora
Impresora
Scanner
Suministros de oficina

Coordinacion del Centro de Idiomas
Gerente General
Especialista de Talento Humano EP

Presupuesto establecido de la EP

RIESGOS

 Entrega de informe mensual a destiempo

« Informe sin evidencias que sustente sus horas de trabajo

 Que no sustente el cumplimiento de las actividades designadas en docencia, investigacion y tutorias




CARACTERIZACIONES PERTENECIENTES A LA GESTION DE
EDUCACION CONTINUA, PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL Y

EVENTOS

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO

Planificacion y ejecucion de | Educacion Continua y Perfeccionamiento

Gestion de Educacion cursos de capacitaciones Profesional

Continua,
Perfeccionamiento
Profesional y Eventos

Planificacion de Eventos Organizacion y direccién de eventos
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TA
Uemprenpe EL,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO: CR.G.CEE.1.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 23/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE EDUCACION CONTINUA Y PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE EDUCACION CONTINUA, PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL Y
EVENTOS RESPONSABLE Analista Técnico 3
PROCESO: PLANIFICACION Y EJECUCION DE CURSOS DE CAPACITACIONES
Planificar la ejecucidn de educacion continua y perfeccionamiento profesional en las Este proceso inicia en presentar la proouesta del servicio hasta la
OBJETIVO diferentes areas de interesa de la poblacién a fin de ingresar recursos econémicos a la ALCANCE P ! prop .
aprobacion por parte de gerencia
empresa
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Solicitud inicial
* Informe de Estudio de mercado
N/A * Hoja membretada N/A N/A
* Cronograma de informe técnico
* Informe técnico de viabilidad inicial

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Estatuto Universitario
* Reglamento Interno de la EP
Reglamento Interno de la UTN

Normativas del SERCOP
Ley Orgéanica de Empresas Publicas
Ley Organica de Servicio Publico

41,42,44,51,53,6.1,6.3
9.3

,71.1,72,74,75,8.1,8.2,85,8.7,9.1,
,10.2,10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

Salidas

PARTE INTERESADA Cliente/
Proceso Posterior

* Empresas Externas
« UTN

* Analista Técnico 3
» Gerente General

Necesidad del mercado

Planificacion de la propuesta del curso o proyecto

Informe Técnico del proyecto

aprobado
L, e s Disefio web
— Promocion y difusion de la capacitacion o Iy e
Informe técnico del proyecto aprobado Promocion y difusion del curso o
proyecto proyecto

Analista Técnico 3
Gerente General

Informe Técnico del proyecto aprobado
Informe de entre satisfaccion de la promocion y difusion
de los proyectos

Ejecucion del curso o proyecto

Informe de satisfaccién de
actividades

Informe de cierre de prestacion de
servicios

Participantes del proyecto

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FI

NANCIERO

Computadora, Impresora, Scanner
Camara de videos y Suministros de oficina

Analista Técnico 3
Consultaria Externa
Analista Financiera

Presupuesto establecido por la EP

RIESGOS

* Que no se cumpla lo propuesto por el estudio de mercado

* Insatisfaccion del cliente
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LA EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.
Uemprenpe EP,

CcODIGO: CR.G.CE.2.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 23/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE ORGANIZACION Y DIRECCION DE EVENTOS

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE EDUCACION CONTINUA, PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL Y

EVENTOS RESPONSABLE Analista Técnico 2

PROCESO: PLANIFICACION DE EVENTOS

OBJETIVO Organizar y dirigir la planificacion de eventos ALCANCE Este proceso inicia en la venta del servicio hasta su ejecucién
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Estudio de mercado
N/A . Proygcto y presupuesto referencial N/A N/A

* Precios referencial
* Plan de marketing

NORMATIVA LEGAL

REQUISITOS DE LANORMA

NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA
Reglamento Interno de la EP Resolucion : Donde indica el porcentaje a cobrar por el servicio 41,42,44,51.2,53,6.1.2,6.3,7.1.2,7.1.3,7.1.4,7.2,7.4,75,8.1,
Reglamento Interno de la UTN logisticos, administrativos y operativos de la empresa publica 8.2.1,8.2.2,8.23,8.3.2,835,85,8.7,9.1,9.3,10.2,104
ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte interesada Entradas ACTIVIDADES Salidas o RUSUL USRS B

Cliente/ Proceso Posterior

* Macroproceso de educacion continua, | Necesidad de Organizacion y direccion de eventos
perfeccionamiento profesional y eventos | Proforma de proveedores, productos y servicios

Proforma de proveedores, productos
Yy Servicios

Presupuesto estimado aprobado Facultades y organizadores del

« UTN Presupuesto estimado aprobado Planificacion previa a la organizacion de Check List final para la preparacién evento T
o s : ! - . . Empresas y/o instituciones
* Instituciones Publicas Confirmacion de los requisitos para la ejecucion del eventos de los eventos solicitantes
* Instituciones Privadas evento Desarrollo del evento a satisfaccion Gerente General
« Facultades y organizadores del evento | Finalizacién de la Organizacion del evento académico Informe de entera satisfaccion
aprobada
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Analista Técnico 2 Gerente General
Computadora Impresora Scanner . . .
. . - - Clientes -Participantes Proveedores Presupuesto establecido por la EP
Cémara de videos Suministros de oficina <
Area de TICS
RIESGOS

* Si no se elabora bien el presupuesto estimado puede existir pérdidas para la empresa
* Infraestructura inadecuada
* No exista el nimero de participantes suficientes para cubrir los gastos del evento

* Acumulacion de personas
» Productos e instalaciones inadecuada
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MACROPROCESO

PROCESO

SUBPROCESO

Gestion de Proyectos
Empresariales y
Consultorias

Consultorias

Asesoria y Consultoria

Proyectos

empresariales

Planificacion de proyectos

empresariales
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TA
Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.CP.2.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 23/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE ASESORIA Y CONSULTORIA

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE PROYECTOS EMPRESARIALES Y CONSULTORIAS

PROCESO: CONSULTORIAS RESPONSABLE Analista Técnico
Definir los lineamientos generales para la planificacion, formulacion,
gjecucion y evaluacion de los proyectos de Asesoria y Consultoria
Profesional, a través de los cuales la empresa se vincule y coopere con el Este proceso aplica para la asesoria y consultoria ofrecidas por la
ClEETIVE sector social y empresarial como mecanismo para la transferencia de AEEARNCE empresa.
conocimientos y la busqueda de solucién de problemas que surjan al interior
de las empresas y organizaciones.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Perfil de proyecto
N/A * Resolucion de aprobacion de perfil de proyecto N/A

* Proyecto de Investigacion
* Informe de entera satisfaccion del proyecto

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
Reglamento Interno de la UTN

* Pertinencia en la oferta de la Universidad y la Empresa Publica

* Plan Nacional de Desarrollo

» Agenda productiva de Imbabura, Carchi, Esmeraldas y Sucumbios

41,42,44,512,53,6.1.2,63,7.1.2,7.13,7.14,7.2,7.4,75,8.1,
8.2.1,8.2.2,8.23,83.2,835,85,8.7,9.1,9.3,10.2,10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/ Proceso Posterior

* Macroproceso Gestion Estratégica, UTN
* Instituciones Publicas y Privadas
* GAD'S Parroquial y Municipios.

Politica empresarial, Objetivos de la empresa y

Identificacion de la necesidad

Propuesta o programa de Asesoria y

contratos Consultoria
Coﬁgﬁﬁzﬁs{:& 0 programa de Asesoria 'y . Ejecuta actividades de asesoria o consultoria Resultados del proyecto esperado

Analista Técnico 2
Proveedores de productos y servicios
UTN, Instituciones publicas y privadas

Resultados del proyecto esperado

Cierre del programa de asesoria y consultoria

Informe final de entera satisfaccién
de los resultados de la asesoria Yy

consultoria ejecutado

Gerencia General
Area de planificacion y proyectos
Instituciones Publicas
Instituciones Privadas
GAD’S Parroquial
Municipios y otros

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora Impresora Scanner Analistas Técnicos Gerente General Presupuesto establecido por la EP
Camara de videos Suministros de oficina Clientes -Participantes Area de TICS P P
RIESGOS

 No existe alianzas estratégicas definidas

* El perfil de los proyectos no sea ejecutados segun lo planificado
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TA
Uemprenpe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO: CR.G.C.P.2.2
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 23/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE PLANIFICACION DE PROYECTOS EMPRESARIALES

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE PROYECTOS EMPRESARIALES Y CONSULTORIAS . .

PROCESO: PROYECTOS EMPRESARIALES RESPONSABLE Analista Técnico 2
Desarrollar proyectos empresariales conforme a las lineas de investigacion Este proceso inicia en la orouesta del verfil de provectos hasta la

OBJETIVO existentes, para incrementar las alianzas estratégicas proporcionando resultados ALCANCE P 1a prop ' P proy
- = S ejecucion del mismo
que favorezcan a la empresa publica y a las instituciones beneficiarias.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Perfil de proyecto
N/A * Resolucion de aprqbac%(,)n de perfil de proyecto N/A N/A

* Proyecto de Investigacion
* Informe de entera satisfaccion del proyecto

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
Reglamento Interno de la UTN
* Pertinencia en la oferta de la Universidad y la Empresa Publica

* Plan Nacional de Desarrollo
» Agenda productiva de Imbabura, Carchi, Esmeraldas y Sucumbios

41,42,44,51.2,53,6.1.2,63,7.1.2,713,7.1.4,7.2,7.4,75,8.1,
8.2.1,8.2.2,8.2.3,8.3.2,83.5,85,8.7,9.1,9.3,10.2,10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

PARTE INTERESADA

Salidas Cliente/ Proceso Posterior

Politica

* Macroproceso Gestion Estratégica e
Objetivos de la empresa

* UTN

empresarial Elaboracion de perfil del proyecto

Perfil de Proyecto Empresarial

* Instituciones Publicas
* Instituciones Privadas
* GAD'S Parroquial

Perfil del Proyecto Empresarial

Aprobacién de perfil del proyecto

Gerencia General
Area de planificacion y

Proyecto Empresarial aprobado
proyectos

* Municipios y otros

Proyecto empresarial aprobado

Ejecucion del proyecto

Instituciones Publicas

Resultados del proyecto esperado Instituciones Privadas

Analista Técnico 2
Proveedores de productos y servicios
UTN, Instituciones publicas y
privadas

Resultados del

proyecto esperado Cierre del Proyecto Empresarial

GAD’S Parroquial
Informe final de entera satisfaccion Municipios y otros

de los resultados del proyecto ejecutado

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora, Impresora, Camara de videos

Suministros de oficina

Scanner,

Analistas Técnicos, Ge[ente General
Clientes -Participantes y Area de TICS

Presupuesto establecido por la EP

RIESGOS

* Desinterés por las organizaciones externas de hacer proyectos empresariales

* No existe alianzas estratégicas definidas

* El perfil de los proyectos no sea ejecutados segtin lo planificado
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RELACIONES EXTERNAS
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MACROPROCESO

PROCESO

SUBPROCESO

Gestion de Relaciones
Externas

Alianzas

Estratégicas

Convenios
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N CcODIGO: CR.G.RE.1.1
LA EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P. VERSION: 1
1 ERN
WEMPRENDE &£ FECHA DE REVISION: 23/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE CONVENIOS

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE RELACIONES EXTERNAS

PROCESO: ALIANZAS ESTRATEGICAS R=SHOINEAEILS Analistas Tecnicos
Realizar alianzas estratégicas a través de convenios y/o contratos con
empresas publicas o privadas que sigan la misma vision para lograr los Este proceso inicia en la propuesta del perfil de proyectos hasta la
OBJETIVO objetivos en comdn con la finalidad de incrementar la visibilidad, Ilegar a un ALCANCE eiecucion del mismo
mayor nimero de clientes potenciales y construir rapidamente confianza y J
credibilidad, apoyandose en un tercero.
CONTRO
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS

* Contrato y/o convenio

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
Reglamento Interno de la UTN

* Pertinencia en la oferta de la Universidad y la Empresa Publica

» Plan Nacional de Desarrollo

» Agenda productiva de Imbabura, Carchi, Esmeraldas y Sucumbios

41,42,44,512,53,6.1.2,63,7.1.2,7.13,7.14,7.2,7.4,75,8.1,
8.2.1,8.2.2,8.2.3,8.3.2,835,85,87,9.1,9.3,10.2,104

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

PARTE INTERESADA Cliente/

Salidas :
Proceso Posterior

* Macroproceso Gestion Estratégica
*« UTN
* Instituciones Publicas y Privadas
* GAD'S Parroquial
* Municipios y otros

Politica empresarial,
Mision EP, Vision EP

Objetivos de la empresa

Elaboracién de convenio

Borrador de convenio
Gerencia General

Borrador de convenio

Aprobacion del convenio

Convenio y/o contrato firmado Area de planificacion y proyectos

Convenio y/o contrato firmado

Ejecucion del convenio

Instituciones Publicas

Resultados del convenio esperado Instituciones Privadas

Analista Técnico 2
Proveedores de productos y servicios

Resultados del proyecto esperado

Renovacion de dicho convenio

GAD’S Parroquial

Informe final de entera satisfaccion Municipios y otros

de los resultados del proyecto
UTN, Instituciones publicas y privadas ejecutado
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO

Computadora
Céamara de videos

Impresora
Suministros de oficina

Scanner Analistas Técnicos

Clientes -Participantes

Gerente General
Analista Juridico

Presupuesto establecido por la EP

RIESGOS

No exista veracidad en las ideas de elaboracion de convenio
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CARACTERIZACIONES PERTENECIENTES A LA GESTION DE
TALENTO HUMANO

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO

Contratacién del Personal

Induccién del Personal

Gestion de Talento Administracion de Capacitacion del Personal
ini i
Humano

Talento Humano » .
Evaluacion del Desempefio

Desvinculacion del Personal

Control del Personal




138

TA
Uemprenpe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.T.H.1.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE CONTRATACION DEL PERSONAL

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO -

PROCESO: ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO RESPONSABLE Especialista de Talento Humano
Gestionar las competencias del personal de forma oportuna y eficiente, Este proceso inicia desde la seleccion de personal hasta la contratacion del

OBJETIVO estableciendo lineamientos y actividades de contratacion personal que prevean| ALCANCE P mismo P
un ambiente de trabajo favorable. '
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Documento de creacion de empresa
N/A . Mapual de'descrlpcmn de puestos N/A

* Hojas de vida
* Requisitos de cada area

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

 Estatutos Universitarios
* Reglamento Interno de la EP
* Manual de descripcion de puestos

* Escala de remuneracion del MDT
* Codigo de trabajo
* LOSEP, LOEP y Reglamento LOSEP

41,44,51,53,6.2.1,71.2,7.16,7.2,74,8.1,83,9.1,10.1

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

ACTIVIDADES
Entradas

SALIDAS

Salidas

PARTE INTERESADA Cliente/
Proceso Posterior

* Gerente General
* Area requirente
* Especialista de Talento Humano

Necesidad de personal capacitado
Perfil profesional

Planifica el reclutamiento, seleccién y contratacion del
personal

Contratos de personal

Hojas de vida

3 Entrevi leccién los mejor rfil
Modelo de Entrevistas evista y seleccion de los mejores perfiles

Lista de seleccion de mejores perfiles
Personal contratado

Responsables de las diferentes
areas de trabajo requirente
Gerente General

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora

Impresora

Scanner

Suministros de oficina

Plataforma del Ministerio de trabajo

Especialista de Talento Humano
Gerente General
Responsable del area requirente

Presupuesto establecido por la EP

RIESGOS

 No exista personal que exista el perfil

* Que el requerimiento de contratacion sea justificado adecuadamente y se retrase el proceso
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e
LA

Uemprenoe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.TH.1.2
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE INDUCCION DEL PERSONAL

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO -

PROCESO: ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO MESHONSRELE Especialista de Talento Humano
Facilitar la adaptacién e integracion del nuevo personal a la organizacion y a su
puesto de trabajo, mediante el suministro de informacion especifica de la

OBJETIVO empresa, rolesy responsabilidades asignadas para que exista una desde un inicio ALCANCE Este proceso inicia desde la planificacidn de las inducciones hasta la evaluacion
confianza y pertenencia con la empresa, de tal forma que contribuya al alcance de las mismas.
de la mision, vision, objetivos institucionales y al mejoramiento de sus
competencias laborales.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS

* Manual de descripcion de puestos
* Hojas de vida, Requisitos de cada area N/A
* Medios y materiales

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

+ Estatutos Universitarios
* Reglamento Interno de la EP
* Manual de descripcion de puestos

* Escala de remuneracion del MDT
* Cddigo de trabajo
* LOSEPy LOEP
* Reglamento LOSEP

41,44,51,53,6.21,71.2,7.16,7.2,74,8.1,83,9.1,10.1

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

Salidas

PARTE INTERESADA Cliente/
Proceso Posterior

Subproceso de contratacion del
personal

Personal contratado

Planificacion de la induccidn al personal con sus
respectivos medios y materiales

Planificacion de la induccion al personal

aprobada

Planificacion de la induccién al
personal aprobada

Induccidn general y especifica

Informacion proporcionada acerca de la linea
de negocios y cultura empresa de la empresa
Procedimientos de

Métodos de trabajo,
trabajo, Protocolo de Bienvenida

Conocimiento de la induccion general
y especifica

Control, evaluacién y seguimiento a la induccién realizada

Informe de evaluacion y resultados del

seguimiento a la induccion

Subproceso de capacitacion del
personal

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora
Suministros de oficina

Impresora
Plataforma del Ministerio de trabajo

Scanner

Especialista de Talento Humano
Responsable del area requirente

Gerente General
Personal nuevo contratado

Presupuesto establecido por la EP

RIESGOS

* Que el nuevo personal no quiere tener a asistir a una induccion
« Pueden existir posibles errores que pueden ocurrir, a causa de una inadecuada induccién.

* No exista la motivacion del nuevo empleado en una situacion sensible, como es la entrada a un nuevo entorno de trabajo.
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)
LA

Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.T.H.1.3
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESOS CAPACITACION DEL PERSONAL

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO

PROCESO: ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO MESPONSREL= Especialista de Talento Humano
Actualizar los conocimientos del personal mediante una planificacion de
OBJETIVO capacitaciones que encaje a las diferentes tematicas y necesidades del personal de la| ALCANCE Este proceso inicia desde la planificacion de capacitaciones hasta su ejecucion

EP

CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CcODIGO REGISTROS
*Plan de Induccion
* Programa de Capacitaciones N/A

* Informe de Capacitaciones
» Certificados de capacitaciones

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

» Reglamento Interno de la EP
* Manual de descripcion de puestos

» Escala de remuneracion del MDT
» Codigo de trabajo, LOSEP, LOEP

* Reglamento LOSEP y Acuerdo Ministerial No.MDT-2018-

0041.

41,44,51,53,6.2.1,63, 7.1.2,7.16,7.2,7.3,7.4,8.1,8.3,9.1,9.1.3, 10.2,

10.3

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte

interesada Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/ Proceso Posterior

» Subproceso de contratacion de

Lista de tematicas para el programa de capacitacion
Folletos, libros, presentacion, talleres, practicas entre

Elaborar un programa de capacitaciones

Programa de capacitacion con métodos de
ensefianza a aplicarse
Lista de tematicas para el programa de
capacitacion

personal otros métodos de ensefianza . L _

- Subproceso de induccién del Folletos, libros, presentacion, talleres, practicas

personal entre otros métodos de ensefianza

* Subproceso de Capacitacion del Programa de capacitacion con métodos de ensefianza . N Personal capacitado con el programa de
: Ejecutar el programa de capacitaciones L .

personal a aplicarse capacitacion establecido

* Gerente General
* Especialista de talento Humano

establecido

Personal capacitado con el programa de capacitacion

Evaluar la ejecucion del programa

Informe final de la ejecucion del programa de
capacitaciones

Certificado de haber culminado las
establecidas de capacitacion

horas

Subproceso de Evaluacion
del desempefio

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora, Impresora, Scanner
Suministros de oficina y Plataforma del Ministerio de trabajo

Especialista de Talento Humano, Gerente General

Responsable del area requirente
Facilitadores de la capacitacion

Presupuesto establecido por la EP

RIESGOS

« Servidor no cumpla el tiempo minimo dentro de la Institucion para ser evaluado

*Personal no capacitado
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¢
LA

Uemprenoe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.TH.14
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESOS EVALUACION DEL DESEMPENO

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO -
PROCESO: ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO RESPONSINEL 2 Especialista de Talento Humano
OBJETIVO Evaluar I~os conomm!entos Qel personaI. m_edlante un _p_lan anual de evaluacion de ALCANCE Este proceso inicia de_sgje la planl_flcacmn de _Ia evaluacion hasta la
desempefio que permita medir sus conocimientos adquiridos aplicacion de medidas correctivas
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
*Plan de Induccion
N/A * Plan de Capacnac%one‘s N/A N/A

* Informe de Capacitaciones
* Certificados de capacitaciones

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
* Manual de descripcion de puestos

* Escala de remuneracidn del MDT, Cddigo de trabajo
* LOSEP, LOEP, Reglamento LOSEP
 Acuerdo Ministerial No.MDT-2018-0041.

41,44,51,53,6.2.1,63, 7.1.2,7.16,72,7.3,7.4,8.1,83,9.1,9.1.3,

10.2,10.3

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/ Proceso Posterior

» Subproceso de contratacion de
personal

Necesidad de capacitacion
y cumplir con lo establecido en la normativa
legal vigente

Elabora el plan anual de evaluacion del desempefio y el

plazos propuestos por la EP.

cronograma de actividades ajustado a las disposiciones y

Plan anual de evaluacion del desempefio
aprobado
Cronograma de actividades aprobada
Memorando autorizado para dar inicio al
proceso

* Subproceso de induccién del
personal
* Subproceso de Capacitacion del

Formulario de Evaluacion
Registro de asistencia

Ejecuta y coordina con las unidades internas el proceso
de evaluacion del desempefio.

Formulario Evaluado

personal
* Gerente General
* Especialista de talento Humano

Formulario de evaluacién aplicado
Archivo de formulario en expediente de cada

Elabora un plan de acciones correctivas e informe de
resultados de la evaluacion del desempefio

Notificacion de los resultados a los

funcionarios
Recalificacién

de formulario

Subproceso de
Desvinculacion del personal

servidor Elaborar y ejecutar una plan de acciones
correctivas
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Computadora Impresora Scanner Especialista de Talento Humano Presupuesto establecido por la EP
Suministros de oficina Plataforma del Ministerio de trabajo Gerente General y Funcionarios EP P P

RIESGOS

« Servidor no cumpla el tiempo minimo dentro de la Institucién para ser evaluado

* Personal no evaluado
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TA
Uemprenoe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.T.H.15
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE DESVINCULACION DEL PERSONAL

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO -

PROCESO: ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO RESFONSHEILE Especialista de Talento Humano
Establecer los lineamientos, actividades, responsabilidades necesarios para dar un S . . ., . .

o ad do de la desvineulacion del I | retiro del icio de | Este proceso inicia desde la decision de desvinculacion del funcionario,
OBJETIVO manejo adecuado de fa desvincuaclon del personal o e 'fe““’ € Servicio e 10s| A cANCE hasta la liquidacion y autorizacion de pago de prestaciones correspondientes a
funcionarios de la EP, mismo que estén dentro de los parametros establecidos y la
. . las que tenga derecho.
normativa legal vigente.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
» Documento de creacién de empresa, Manual de descripcion de puestos
N/A * Informe de descargo, Formulario de Permisos N/A

* Formulario de Paz y Salvo y Oficio personal de renuncia

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP

* Escala de remuneracion del MDT, Cddigo de trabajo

* LOSEP, LOEP, Reglamento LOSEP
e Acuerdo Ministerial No.MDT-2018-0041.

41,44,51,53,6.2.1,7.1.2,716,7.2,7.4,81,83,9.1,10.1

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/ Proceso Posterior

Oficio personal de renuncia o despido sumillado por

Gerente General

Recibir y verificar los documentos que sustentan
la razon de la terminacién de la relacion laboral.

Documento con la razén de renuncia o
despido

» Subproceso de contratacion de
personal

Personal notificado con toda la documentacidn pertinente
Requisitos establecidos para la desvinculacién del personal

Realiza la entrevista de salida al personal
entrega formatos de desvinculacién

y

Entrevista de salida de personal
Entrega de informes de entera satisfaccion
de las actividades realizadas

» Subproceso de induccion del
personal

* Subproceso de Evaluacion del
personal

Reporte del sistema biométrico las entradas, salidas,
permisos y vacaciones de la persona notificada
Cancela accesos a sistemas de informacion de la institucion y

No adeudar a ningin departamento.

pago

Elabora la liquidacion de la persona notificada y
emitir el informe al gerente para autorizacion de

Total de liquidacion a  pagar
Gerente General autoriza el informe y se
procede al pago

Pago de los valores por las prestaciones realizadas

funcionario.

Legalizar retiros ante entidades de seguridad
social y Actualizar la historia laboral del

Actualizacion de la historia laboral dela
empresas

Personal que renuncia o
despide
Jefe Inmediato
Gerente General

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora
Suministros de oficina

Impresora

Plataforma del Ministerio de trabajo

Scanner

Especialista de Talento Humano
Gerente General, Personal solicitante

Presupuesto establecido por la EP

RIESGOS

* No exista personal que exista el perfil
» Error en la pagina del IESS, del Banco Central

« Documentos habilitantes incompletos

* Que el requerimiento de contratacion sea justificado adecuadamente y se retrase el proceso * Que no funcione el sistema para el pago
* Que no se les otorgue el permiso por cuestiones de trabajo
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¢
LA

Uemprenoe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO: CR.G.T.H.1.6
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESOS CONTROL DEL PERSONAL

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO -

PROCESO: ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO RESPONSINEL 2 Especialista de Talento Humano
Establecer los lineamientos y métodos para realizar el control de la gestion de Este proceso inicia desde la planificacion de la evaluacién hasta la

OBJETIVO fusiones del talento humano que forma parte de la institucion, a fin de llevar un| ALCANCE P 2 destie 1 prant .
registro aplicacion de medidas correctivas
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
» Manual de descripcion de puestos
*Plan de Induccion
N/A * Plan de Capacitaciones N/A N/A

* Informe de Capacitaciones
* Certificados de capacitaciones

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
* Manual de descripcion de puestos

* Escala de remuneracion del MDT, Codigo de trabajo
* LOSEP, LOEP, Reglamento LOSEP
» Acuerdo Ministerial No.MDT-2018-0041.

41,44,51,53,6.21,63, 7.12,7.16,7.2,7.3,7.4,8.1,8.3,9.1,9.1.3,

10.2,10.3

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

Salidas

PARTE INTERESADA

Cliente/ Proceso Posterior

» Subproceso de contratacion de

Reporte del biométrico
Lista de inasistencias y atrasos

persor!al 3 Registro de asistencia Control del personal Control de la asistencia del personal
* Subproceso de induccién del . .
Listado de permisos

personal — — - Subproceso de
* Subproceso de Capacitacion del Of'C_'O_ Y r_“emorando (_je SO'_'C'tUd de vacaclones Solicitud de vacaciones Formulario Evaluado Desvinculacion del personal

personal Certificacion de dias disponibles para vacaciones

* Gerente General Solicitud de autorizacion de pago de horas
« Especialista de talento Humano exiras Pago de horas extras Pago de horas extras
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Computadora Impresora Scanner Especialista de Talento Humano Presupuesto establecido por la EP
Suministros de oficina Plataforma del Ministerio de trabajo Gerente General y Funcionarios EP P P

RIESGOS

« Personal no justifica su atraso o inasistencia
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CARACTERIZACIONES PERTENECIENTES A LA GESTION
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FINANCIERA
MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO
Planificacion y Ejecucion
Presupuesto de Presupuesto
Reformas Presupuestarias
Pagos
Gestion Financiera —
Tesoreria Recaudacion
Conciliaciones Bancarias
Contabilidad Contabilidad

Direccion Financiera

Direccion Financiera




145

)
LA

Uemprenpe P,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO: CR.G.F.1.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO PLANIFICACION Y EJECUCION DE PRESUPUESTOS

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA . . .
PROCESO: PRESUPUESTOS RESPONSABLE Analista Financiera
OBJETIVO Garantlzar, Ia_ disponibilidad presupuestaria para viabilizar el desarrollo de la ALCANCE Este proceso inicia con el |ngreso~de la profprma_presupuestarlay_culmlna
empresa publica. en el mes de diciembre de cada afio con la ejecucion presupuestaria real
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Ejecucion presupuestaria emitida por el sistema, Catalogo presupuestario vigente
N/A « Planificacién de las distintas unidades, Proforma presupuestaria aprobada N/A N/A

* Plan Anual de Compras, Resoluciones y reformas

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
Reglamento Interno de la UTN

Tesoreria.

* Normas de control interno de la Contraloria General del Estado

« Cddigo organico de planificacién y finanzas publicas

* Ley de compras publicas, LOES, Ley de empresas publicas.

* Clasificador presupuestario, Normativa, Presupuesto, Contabilidad y

41,42,44,51,53,6.1,63,7.1,7.2,7.4,75,8.1,8.2,85,8.7,9.1,9.3,
10.2,10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/ Proceso Posterior

Gastos e ingresos ejecutados en el afio anterior

* Planificacion y proyectos,
TICS, Talento Humano
Centro de Idiomas
Administrativo
Juridico
* Acta del directorio donde aprueba

Planificacion de proyectos, Compras a realizarse Elaboracion de Proforma Presupuestaria Proforma Presupuestaria Anual aprobada Gere_nua_ . General
o - ) L Analista Financiera
Equipo informatico y Necesidades prioritarias
Presupuesto  ingresado al  sistema
. financiero-Mddulo Presupuestario, con las| Todas las unidades de la
Ingresa el presupuesto inicial en el sistema . . . , o
Prof P 2 Anual bad partidas presupuestarias segun catalogo | institucion
roforma Presupuestaria Anual aprobada presupuestario vigente
Enlace de PAC con planeamiento en el sistema de PAC publicado en la pagina del Todas las unidades de la
gestion presupuestario SERCOP institucion

la proforma presupuestaria

Memorando de

presupuestaria adjunto memorando de autorizacion de
la gerencia, TDR o informe de necesidad y proformas.

solicitud de certificacion

Ejecucion y control presupuestaria global

Certificaciones  presupuestarias  del
sistema Financiero, certificacion interna
del sistema integrado con memorandos de
entrega.

Analista Financiera

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora, Impresora y Scanner, Suministros de oficina
Sistema Financiero-Modulo presupuesto Correo electronico

Analista Financiera 2
Gerente General

Jefes de las distintas unidades
Analista de Compras Publicas Directorio

Presupuesto establecido de la UTN y la EP

RIESGOS

« Falta de compromiso del personal en cuanto a la planificacion
« Cambios en la politica presupuestaria que afecten a las empresas publicas

* Que la planificacién se encuentre sobre valorada en cuanto al
« Dafio en el servicio de internet

gasto y al

ingreso por las distintas unidades de la EP
 Envio de manera oportuna las reformas o cambios que se den
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o CODIGO: CR.G.F.1.2
y EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P. VERSION: 1
Uemprenpe EP 5
= FECHA DE REVISION: 29/7/2019
CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE REFORMA PRESUESTARIA FECHA DE APROBACION:
MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA : . .
PROCESO: PRESUPUESTOS RESPONSABLE Analista Financiera
Determinar los lineamientos y métodos que permitan asegurar el ingreso del presupuesto
OBJETIVO referencial a la planificacion institucional para garantizar la disponibilidad presupuestaria y dar ALCANCE Este proceso controlar la recepcion y la reforma del presupuesto
viabilidad al desarrollo de los cursos, proyectos y/o planes.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Documentacion de proveedores
* Acta entrega
N/A * RUC, Cuenta Bancaria N/A N/A

* Solicitud de la disposicion de recaudacion y facturacion

NORMATIVA LEGAL
REQUISITOS DE LANORMA
NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA
. Ngrr_nas de c,:or)trol interno _de Ig,Contrglorla Ger]ergl del Estado 41,42 44,51 53 61,63, 7.1 7.2,7.4,75, 8.1 8.2, 8.5,
* Reglamento Interno de la EP « Caodigo Organico de Planificacion y Finanzas Pablicas
- i 8.7,9.1,9.3,10.2,10.4
» Ley Organica de Empresas Publicas
ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte ACTIVIDADES PARTE

interesada

Entradas

INTERESADA Cliente/
Proceso Posterior

Salidas

» Compras Publicas

Identifica ingresos o gastos eventuales para la reforma

Elaboracion de la reforma presupuestaria

Reforma presupuestaria aprobada y en Analista Técnico

* Proveedores de productos presupuestaria por realizar gjecucion Gerente General
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Gerente General Depositos

Computadora, Impresora y Scanner, Suministros de oficina
Sistema Financiero-Modulo presupuesto Correo electronico

Analista Financiera
Analista Juridica

Transferencias
Dinero en efectivo

RIESGOS

 Mala digitacién de ingreso

* No estar en el Plan Anual de Presupuestos

» Existas muchas reformas al afio
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TA
Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.F.2.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE PAGOS

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA : . .
PROCESO: TESORERIA RESPONSABLE Analista Financiera
Describir los lineamientos para gestionar los pagos a los proveedores de bienes y/o N .
. . Este proceso inicia con cumplir con los pagos a los proveedores
servicios, prestadores de servicio y personal de manera oportuna. Igualmente establecer ! . I -
. . - o s de bienes y/o servicios, nébmina de manera eficiente y entera
OBJETIVO mecanismos y pardmetros, de control, de manera que se facilite la contabilizacion, ALCANCE . s . I
I - . ) . f1s satisfaccion de los mismos. Va dirigido a todos los puntos de
seguimiento y trazabilidad de la informacidn para su posterior anlisis al efectuando una A S )
. ) . , recaudo de la institucion y oficina financiera.
labor eficaz del uso y custodia del efectivo y deméas documento de valor.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Ejecucion presupuestaria emitida por el sistema
N/A « Catalogo presupuestario vigente, Planificacion de las distintas unidades N/A N/A
» Proforma presupuestaria aprobada, Plan Anual de Compras, Resoluciones y reformas

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP

Reglamento Interno de la UTN

* Normas de control interno de la Contraloria General del Estado

« Cadigo organico de planificacion y finanzas publicas

* Ley de compras publicas, LOES, Ley de empresas publicas.

* Clasificador presupuestario, Normativa, Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

41,42,44,51,53,6.1,63,7.1,7.2,74,75,8.1,82,85, 8.7,
9.1,9.3,10.2,104

ENTRADAS

Proceso anterior/

Parte interesada

Entradas ACTIVIDADES

SALIDAS

Salidas

PARTE
INTERESADA Cliente/
Proceso Posterior

* Planificacion y

proyectos,

TICS, Talento Humano

Centro de Idiomas
Administrativo
Juridico

» Acta del directorio

donde aprueba la

proforma presupuestaria

completa.

CUR de devengado con documentacion habilitante de pago

OPI registradas y pendientes de autorizacion y liquidacion en el
SPI-SP firmada y archivo de detalle de pagos.

Pagos a proveedores

Pago a ndbmina

Pago a facilitadores por servicios profesionales

OPI registradas y pendientes de
autorizacién y liquidacién en el SPI-SP
(Banco Central del Ecuador)

Registro de los saldos visualizados en
pantalla en el sistema del BCE.

Gerencia General
Analista Financiera

Memorando con sumilla de autorizacidn de entrega de anticipo
o fondos a rendir cuentas y documentacion habilitante.

Fondo a rendir cuentas

Anticipos y fondo a rendir cuentas

autorizado

Devoluciones por nota de crédito en venta de servicios.

Devoluciones realizadas

Todas las unidades de la
institucion

Documentacion habilitante de los pagos realizados

Ingresos, registros y contabilizacion de los documentos contables
en el sistema informatico institucional.

Sistema informatico

actualizado

contable

Solicitud u oficio de clientes externos con sumilla de
autorizacion de devolucion y documentacion habilitante.

Elabora informe mensual

Informe mensual del movimiento y
saldos de las cuentas bancarias

Todas las unidades de la
institucion

RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Computadora, Impresora, Scanner, Sistema Financiero . . . - .
Sistema del Banco Central del Ecuador, Correo electronico A'?a"Sta Financiera ! Jefes_ de Ia}s distintas unidades Presupuesto establecido de la UTN y la EP
- . o - Analista de Contabilidad, Recaudador (Analista de tesoreria)
Huella digital y tarjeta de coordenadas, Suministros de oficina
RIESGOS

» Caida del enlace de internet

« Saturacion de la pagina del Banco Central del Ecuador

» Rechazo de transferencias por error en ingreso de nUmero de cuenta o cédula.
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TA
Uemprenpe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.F.2.2
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE RECAUDACION

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA .
PROCESO: TESORERIA RESPONSABLE Vendedor-Almacén
Gestionar el proceso de recaudacion de los productos o servicios ofertados por la Este proceso ha diriaido a todos los buntos de recaudo de la institucion
OBJETIVO institucion y otorgar a los clientes el comprobante de pago, a fin de llevar e registro ALCANCE P g dos 10s pun y
oficina financiera.
contable.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CcODIGO REGISTROS
* Ejecucion presupuestaria emitida por el sistema, Catalogo presupuestario vigente
N/A * Planificacién de las distintas unidades, Proforma presupuestaria aprobada N/A N/A
* Plan Anual de Compras, Resoluciones y reformas

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
Reglamento Interno de la UTN

* Normas de control interno de la Contraloria General del Estado

« Cddigo organico de planificacién y finanzas publicas

* Ley de compras publicas, LOES, Ley de empresas publicas.

* Clasificador presupuestario, Normativa, Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria.

41,42,44,51,53,6.1,63,7.1,7.2,74,75,8.1,82,85,8.7,9.1,9.3,
10.2,10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

PARTE INTERESADA

Salidas Cliente/ Proceso Posterior

» Compras Publicas

Suministros de Oficina
* Proveedores de productos

Materiales didacticos para congresos y capacitaciones

Uniformes deportivos y Textos de inglés

Recepcion productos y/o servicios e ingreso de
bienes al sistema interno de la empresa.

Recepcidn de bienes fisicamente

Almacén Universitario

* Estudiantes y Profesores
* Clientes externos

Solicitud el producto
Sistema Financiero GUBWIN

Venta y recaudacion de productos y servicios
(Cursos, capacitaciones, congresos )

Ingreso los bienes en el sistema GUWIN
de la empresa
Recaudacion de los diferentes valores por

Analista técnico requirente
CISCO

* Profesionales

la prestacion de servicios CITEX

» Gerente General

» Analista Técnico convenio con la EP

Solicitud de recaudar dinero de las carreras que tienen

Recaudacion de prestacion de servicios laboratorios
UTN (CISCO-curso de redes, CITEX-ensayos Textiles)

Recaudacion de los diferentes valores
por la prestacion de servicios

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora, Impresora, Scanner, Sistema Financiero, Correo

electronico, Sistema Financiero GUWIN, Sistema SAFI (Facturacion

textos de inglés), Sistema SMAU (Licencias inglés) , Suministros de
oficina

Jefes de las distintas unidades
Analista de Compras Publicas Directorio

Analista Financiera 2
Gerente General

Presupuesto establecido de la UTN y la EP

RIESGOS

* Mala digitacion de ingreso  * Facturar un monto incorrecto

» Generar una mala factura

*Malestar del cliente por manipular mal sistema y a la vez generar una informacion mal a las personas que controlan
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TA
Uemprenpe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO: CR.G.F.2.3
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE CONCILIACIONES BANCARIAS

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA . ]

PROCESO: TESORERIA RESPONSABLE Analista de Tesoreria
Determinar los lineamientos y criterios para realizar la revision de los movimientos Este proceso ha dirigido a todos los puntos de recaudo de la institucion

OBJETIVO bancarios y la constatacion del saldo disponible de las cuentas bancarias de la ALCANCE P g 0108 105 pun y
o oficina financiera.
institucion.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Ejecucion presupuestaria emitida por el sistema, Catalogo presupuestario vigente
N/A * Planificacion de las distintas unidades, N/A N/A

* Plan Anual de Compras, Resoluciones y reformas

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
Reglamento Interno de la UTN

* Normas de control interno de la Contraloria General del Estado

« Cddigo organico de planificacién y finanzas publicas

* Ley de compras publicas, LOES, Ley de empresas publicas.

* Clasificador presupuestario, Normativa, Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria.

41,42,44,51,53,6.1,63,7.1,7.2,7.4,75,8.1,8.2,85,87,9.1,9.3,
10.2,10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

PARTE INTERESADA

Salidas Cliente/ Proceso Posterior

» Compras Publicas
» Analista de contabilidad

Auxiliares del dia de las cuentas bancarias
Reporte de estado de cuentas bancarias

Reporte de ingresos del mes

Conciliaciones Bancarias

Conciliaciones bancarias mensuales Area de financiera

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora, Impresora, Scanner, Sistema Financiero
Sistema del Banco Central del Ecuador, Correo electrénico
Huella digital y tarjeta de coordenadas, Suministros de oficina

Analista de tesoreria
Analista de Compras Publicas,

Analista Financiera
Gerente General
Analista de contabilidad

Presupuesto establecido de la UTN y la EP

RIESGOS

* Mala digitacion de ingreso

* Generar una mala los reportes de bancos
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LA

Uemprenpe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.F.3.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE CONTABILIDAD

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA . . .
PROCESO: CONTABILIDAD RESPONSABLE Analista Financiera
Realizar el reconocimiento y revelacion de las transacciones, hechos y las operaciones Este proceso inicia con cumplir con los pagos a los proveedores de bienes
OBJETIVO financieras, econdmicas para presentar estados e informes contables con informacion, relevante ALCANCE y/o servicios, ndmina de manera eficiente y entera satisfaccion de los
y comprensible, atil para el control y la toma de decisiones. mismos.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CcODIGO REGISTROS
* Ejecucion presupuestaria emitida por el sistema
* Catalogo presupuestario vigente
N/A * Planificacion de las dls'tlntas unidades N/A N/A
* Proforma presupuestaria aprobada
* Plan Anual de Compras
* Resoluciones y reformas

NOR

MATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Estatutos Universitarios
* Reglamento Interno de la EP

* Normas de Control Interno ( Caja, inventario, )
* Catalogo general de cuentas contables del sector publico no financiero

41,42,44,51,53,6.1,63,7.1,7.2,7.4,75,8.1,8.2,85,87,9.1,9.3,

Reglamento Interno de la UTN * Normas de empresas ptblicas: LOEP, SRI, eSIGEF, IESS 10.2,10.4
* Contrato/Convenio de la UTN con la EP * Contraloria General del Estado
ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte ACTIVIDADES : PARTE INTERESADA
. Entradas Salidas . -
interesada Cliente/ Proceso Posterior
Reporte diario del movimiento de ventas
. Vendedor-Almacén | Cuadre diario del sistema de facturacion revisado Control previo de documentos de las ventas diarias | Verificacion fisica y manual de las ventas
* Departamento de contabilidad | Dep0sitos dentro del almaceén del dia

Dinero si fuera el caso

* Acta del directorio donde
aprueba la proforma
presupuestaria

Verificacién fisica y manual de
Facturas por compra de
Formulario de arqueo
Formulario movimiento
Efectivo

Depdsitos o transferencias si fuere el

del

productos o

las ventas del dia
servicios

caja
diarias

de

de ventas

Caso

Cuadres de caja, Ingreso y Arqueo de caja

Cuadres de caja
Asientos contables de todos los ingresos
clasificados

Registro en el Banco con su respectiva
desagregacion
Control  esporadico
obtenidos en la venta

de los ingresos

Departamento Financiero
Departamento de Talento
Humano

Ingreso de las facturas en el Médulo de Facturas y

retenciones

Consolidado las bases de datos en el SRI

Entrega de documentos del IESS

Registro del devengado (proceso de pago)

CUR de pago aprobado por las
respectivas dependencias
Roles de pago
CUR de pago para el proceso de
cancelacion

Departamento de
Contabilidad y Departamento
Financiero
Gerente General
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Registro del devengado (Modulo de rol de Nomina)

Sistema de facturacion de almacén universitario
Tener los ingresos netos mensuales de la empresa

Conciliaciones Bancarias

Declaraciones mensuales

Declaraciones Impuesto a la Renta

Declaraciones RDEP

Declaraciones mensuales al SRI
CUR de pago aprobado por las respectivas
dependencias
Conciliacién Bancaria del Banco del
Pacifico, Pichincha y Banco Central

Estado de resultados
Estado de situacion financiera
Estado de resultados y situacion financiera

Presentacion de estados financieros

Presentacion en el Ministerio de Finanzas los
balances Respectivos

Estado de resultados y situacion
financiera
Formulario 102 del SRI

Sistema Contable

Elabora informes contables y archiva la
documentacidn del proceso

Ingresa al sistema eSIGEF el balance de
comprobacion, cédula presupuestaria y las
transferencias de la empresa

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora, Impresora, Scanner
Sistema Financiero

Excel

Sistema financiero

Redes sociales de entes reguladores (SRI, IESS, eSIGEF)

Suministros de oficina

Analista de contabilidad
Vendedor - Almacén

Especialista de Talento Humano

Depdsitos
Transferencias
Dinero en efectivo

RIESGOS

« Responsabilidad total del funcionario

« Fallas en el sistema

» Colapso de los sistemas publicos

» Documentacion incompleta e incorrecta

« Planificacidn inadecuada de compras de otras dependencias
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TA
Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE DIRECCION FINANCIERA

CODIGO: CR.G.F4.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/7/2019
FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION FINANCIERA

PROCESO: DIRECCION FINANCIERA RESPONSABLE Analista Financiera 2
Asesorar al gerente general y a las diferentes unidades en aspectos de Recomendar y colaborar al gerente general y distintas unidades de la empresa
OBJETIVO . A . . ALCANCE L . .
materia econdémica segun lo soliciten. los aspectos econdomicos que puedan servir de base en la toma de decisiones.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS

* Normativa legal vigente en materia economica y talento humano
* Planificacion de la unidad de proyectos
* Recaudaciones y Reporte de inscripciones

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
Reglamento Interno de la UTN

* Clasificador Presupuestario

» Normas de control interno de la Contraloria General del Estado, Codigo organico de
planificacién y finanzas publicas, Ley de compras publicas
* Ley de empresas publicas. (Completo)

41,42,44,51,53,6.1,6.3,7.1,7.2,7.4,75,8.1,8.2,85,87,9.1,9.3, 10.2,
10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

PARTE INTERESADA

Salidas Cliente/ Proceso Posterior

* Gerente General y todas las
unidades de la empresa

Solicitudes verbales o escritas de reuniones.

Asesoria y Cooperacion

Asesoria y cooperacion en el cumplimiento
de las politicas y normativa legal vigente en
cuanto al rea financiera

propuestas

Presupuestos referenciales y actividades

Matrices de recaudacién

Apoyo y Seguimiento a los proyectos descritos en la

Gerente General y todas las
unidades de la empresa

Informe de Apoyo y Seguimiento a los
Unidad de Proyectos

proyectos descritos en la planificacién anual

» Unidad de Proyectos Presupuesto Anual planificacion anual Matrices para LOTAIP asignadas por TIC’S de
Viaticos Nacionales e Internacionales la empresa.
Pasajes Nacionales e Internacionales
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Computadora, Impresora, Scanner, Sistema Financiero
Correo electronico, Sistema Financiero GUWIN Analista Financiera 2, Analista de contabilidad Depdsitos

Sistema SAFI (Facturacion textos de inglés)
Sistema SMAU (Licencias inglés) y Suministros de
oficina

Recaudador( Analista de Tesoreria)
Analista Administrativa , Especialista de Talento Humano y Centro de Idiomas

Transferencias
Dinero en efectivo

RIESGOS

» Resistencia al cambio y desconocimiento por las partes interesadas

» Caida del enlace de internet

* Falta de compromiso del personal en cuanto a la planificacion

« Falta de recurso humano especializado

* Divorcio entre la parte operativa y proyectos
* Planificacion sin relacion con presupuestos
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npEeEP,

ne
RENNW
EMPRESA PUBLICA

CARACTERIZACIONES PERTENECIENTES A LA GESTION
ADMINISTRATIVA

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO

Catalogo Electronico

Compras Publicas [ g1 - «a 1nversa

infima Cuantia

Mantenimiento Vehicular
Gestion de Transporte | Movilizacién Vehicular

Abastecimiento Vehicular

Gestion Recepcion de Bienes
Administrativa Aseguramiento de Bienes

Administracion de | Mantenimiento Interno de Bienes

Bienes Constatacion Fisica de Bienes

Egreso o baja de Bienes

Siniestro de Bienes

Contratacion de fotocopiado

Servicio Generales | Provision de suministros de oficina

Provision de materiales de limpieza
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)
LA

Uemprenpe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.AD.1.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE CATALOGO ELECTRONICO

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA . Ly
PROCESO: CONTRATACION PUBLICA RESPONSABLE Analista de Compras Publicas
Adquirir bienes y servicios que estén en condiciones de llevar a cabo una
gestion ética, eficiente y eficaz de los procesos de contratacion pablica que Este proceso inicia en la identificacion de la necesidad del bien o servicio a
OBJETIVO . . . - ALCANCE . . .
realice, acorde con los requerimientos normativos y operativos de la adquirir hasta la adquisicion de los mismos.
SERCOP Yy la EP
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Identificacion de la necesidad

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP

» Sistema Oficial de Compras Publicas
* Ley Organica de Economia Popular y Solidaria del Sistema Financiero,
Arts. 132, 135
* Constitucion de la Republica
* Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica
* Normas de Control Interno
* Resoluciones emitidas por el SERCOP
* Normas de Buenas Practicas de Contratacion Publica

41,42,44,51.2,53,6.1.2,6.2.2,63,7.1,7.16,7.2,7.3,7.4,7.5,8.1,
8.2.1,8.2.2,8.3,84,85,8.6,9.1,9.3,10.2,10.4

ENTRADAS

SALIDAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

Entradas

ACTIVIDADES

Salidas

PARTE INTERESADA Cliente/
Proceso Posterior

» Gerente General

Identificacion de las necesidades
Plan Anual de Contratacion

Adgquisicidon del bien o servicio por catalogo

Contratacion de Bienes y servicios

Empresa Publica
Gerencia General

* Funcionarios de la EP Autorizacion de Inicio de proceso electrénico requerido por Catélogo electrénico Directorio
Certificacion presupuestaria Proveedores
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Im(:r(;;rép;gtadora Analista de Compras Pablicas
P Director Financiero Presupuesto establecido por la EP
Scanner . - AU .
. . .. Analistas Técnicos Certificaciones Presupuestaria y PAPP
Suministros de oficina
. - Gerente General
Portal oficial de compras publicas
RIESGOS

« Caidas del sistema del portal de compras publicas

« Errores de Digitacion

« El bien o servicio no se encuentre registrado en el catalogo electronico




155

LA

Uemprenpe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.AD.1.2
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE SUBASTA INVERSA

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA . .
PROCESO: CONTRATACION PUBLICA RESPONSABLE Analista de Compras Publicas
Adauirir bienes y servicios gue estén en condiciones de llevar a cabo una gestion Este proceso inicia en la identificacion de la necesidad del bien o servicio a
OBJETIVO ética, eficiente y eficaz de los procesos de contratacion publica que realice, acorde ALCANCE P - e .
7 ) . adquirir hasta la adquisicion de los mismos.
con los requerimientos normativos y operativos de la SERCOP y la EP
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Identificacion de la necesidad
* Proceso y monto de contratacion publica

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP

* Sistema Oficial de Compras Publicas

* Ley Orgénica de Economia Popular y Solidaria del Sistema Financiero,
Arts. 132, 135

* Constitucion de la Republica

* Ley Orgénica del sistema de Contratacion Publica

* Normas de control interno

* Resoluciones emitidas por el SERCOP

 Normas de Buenas Practicas de Contratacion Publica

41,42,44,512,53,6.1.2,6.22,63,7.1,7.16,7.2,7.3,7.4,75, 8.1,
8.2.1,8.2.2,83,84,85,8.6,9.1,9.3,10.2,10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

Salidas

PARTE INTERESADA Cliente/
Proceso Posterior

* Gerente General
* Funcionarios de la EP

Identificacién de las necesidades

Especificaciones Técnicas
Términos de Referencia
Plan Anual de Contratacion

Autorizacion de Inicio de proceso

Certificacion presupuestaria

Adquisicion del bien o servicio por subasta inversa

Contratacion de Bienes y servicios

requerido por subasta inversa

Empresa Publica
Gerencia General
Directorio
Proveedores

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora
Impresora
Scanner
Suministros de oficina
Portal oficial de compras publicas

Analista de Compras Publicas
Director Financiero
Analistas Técnicos

Gerente General

Presupuesto establecido por la EP
Certificaciones Presupuestaria y PAPP

RIESGOS

« Caidas del sistema del portal de compras publicas

« Errores de Digitacion

« El bien o servicio no se encuentre registrado en el catalogo electronico

+ Adjudicacion fallida
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TA
Uemprenpe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.AD.1.3
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE INFIMA CUANTIA

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA . .
PROCESO: CONTRATACION PUBLICA RESPONSABLE Analista de Compras Publicas
Adquirir bienes y servicios que esten en condiciones de llevar a cabo una gestion Este proceso inicia en la identificacion de la necesidad del bien o servicio a
OBJETIVO ética, eficiente y eficaz de los procesos de contratacion publica que realice, acorde ALCANCE P . N .
. - . adquirir hasta la adquisicion de los mismos.
con los requerimientos normativos y operativos de la SERCOP y la EP
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Identificacion de la necesidad
* Proceso y monto de contratacion

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LA NORM

A

* Reglamento Interno de la EP

» Sistema Oficial de Compras Publicas
* Ley Organica de Economia Popular y Solidaria del Sistema Financiero,
Arts. 132, 135
* Constitucion de la Republica
* Ley Orgénica del sistema de Contratacion Publica
* Normas de control interno
* Resoluciones emitidas por el SERCOP
* Normas de Buenas Practicas de Contratacion Publica

41,42,44,51.2,53,6.1.2,6.2.2,6.3,7.1,7.16,7.2,7.3,7.4,7.5,8.1,

8.2.1,8.2.2,83,84,85,8.6,9.1,9.3,10.2,10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte

SALIDAS

ACTIVIDADES

PARTE INTERESADA Cliente/

. Entradas Salidas )
interesada Proceso Posterior
Identificacion de las necesidades s
Proformas Empresa Publica
. Gerente General Contratacion de Bienes y servicios Gerencia General

* Funcionarios de la EP

Plan Anual de Contratacion
Autorizacion de Inicio de proceso
Certificacion presupuestaria

Adgquisicion del bien o servicio por infima cuantia

requerido por infima cuantia

Directorio
Proveedores

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora
Impresora
Scanner
Suministros de oficina
Portal oficial de compras publicas

Analista de Compras Publicas
Director Financiero
Analistas Técnicos

Gerente General

Presupuesto establecido por la EP
Certificaciones Presupuestaria y PAPP

RIESGOS

« Caidas del sistema del portal de compras publicas

« Errores de Digitacion

« El bien o servicio no se encuentre registrado en el catalogo electrénico
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TA
Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.AD.2.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA . - .
PROCESO: GESTION DE TRANSPORTE RESPONSABLE Analista Administrativa

Mantener en 6ptimo funcionamiento los vehiculos institucionales que Este proceso inicia en la planificacion del mantenimiento hasta su

OBJETIVO permita satisfacer los requerimientos logisticos para el cumplimiento de ALCANCE P praniticacto
L .. movilizacion
las actividades oficiales de la empresa.
CONTROLES
cODIGO DOCUMENTOS DE APOYO cODIGO REGISTROS
. Solicitud de movilizacidon
* Plan de Mantenimiento

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Estatutos Universitarios
* Reglamento Interno de la EP
Reglamento Interno de la UTN

* Reglamento para el control de vehiculos del Sector Publico

41,42,44,512,53,61.2,6.2.2,63,7.1,7.16,7.2,7.3,7.4,75,
8.1,8.2.1,8.2.2,8.3,84,85,8.6,9.1,9.3,10.2,10.4

ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte ACTIVIDADES . PARTE INTERESADA Cliente/
. Entradas Salidas .
interesada Proceso Posterior
. Gerente General Plan de Mantenimiento Empresa Publica
. Analistas Administrativo Cronograma o necesidad de Mantenimiento Vehicular Mantenimiento de vehiculos Funcionarios de la EP
* Chofer movilizacion Funcionarios de la UTN
RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO

Computadora
Impresora
Scanner
Suministros de oficina

Analista Administrativa
Director Financiero
Analistas Técnicos

Especialista de Talento Humano

Presupuesto establecido por la EP

RIESGOS

No cumplir con el mantenimiento del vehiculo a establecido
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TA
Uemprenpe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.AD.2.2
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE MOVILIZACION VEHICULAR

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA . - .
PROCESO: GESTION DE TRANSPORTE RESPONSABLE Analista Administrativa
Satisfacer los requerimientos logisticos para el
OBJETIVO cumplimiento de las actividades oficiales de la ALCANCE Este proceso inicia en el requerimiento de movilizacion hasta su ejecucion.
empresa.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS

* Solicitud de movilizacién

* Formulario de orden de movilizacion vehicular
* Formulario de Orden de requerimiento del servicio

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Estatutos Universitarios
* Reglamento Interno de la EP
Reglamento Interno de la UTN

* Reglamento para el control de vehiculos del Sector Publico

41,42,44,512,53,6.1.2,6.2.2,6.3,7.1,7.16,7.2,7.3,7.4,75,8.1,8.2.1,
8.2.2,83,84,85,8.6,9.1,9.3,10.2,10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte interesada

ACTIVIDADES
Entradas

SALIDAS

Salidas

PARTE INTERESADA Cliente/ Proceso
Posterior

» Gerente General
* Analistas Administrativo

Plan de Mantenimiento
Cronograma o necesidad de movilizacién

Movilizacion vehicular

Movilizacion vehicular

Empresa Publica
Funcionarios de la EP

* Chofer Funcionarios de la UTN
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Computadora Analista Administrativa
Impresora Director Financiero .
Scanner Analistas Técnicos Presupuesto establecido por la EP

Suministros de oficina

Especialista de Talento Humano

RIESGOS

No existe suficientes unidades para solventar los servicios de movilizacion
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TA
Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.AD.2.3
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE ABASTECIMINTO DE COMBUSTIBLE

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA . o
PROCESO: GESTION DE TRANSPORTE RESPONSABLE Analista Administrativa
Mantener la operatividad de los vehiculos institucionales para cumplir los Este proceso inicia en el requerimiento de abastecimiento de combustible
OBJETIVO requgrlmlentos logisticos de los funcionarios en cumplimiento de las actividades ALCANCE hasta la ejecucion del servicio.
propias de la empresa.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
N/A * Solicitud de abastecimiento N/A N/A
* Control de recorrido diario de vehiculos y de consumo de combustible.
NORMATIVA LEGAL
REQUISITOS DE LANORMA
NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA
* Estatutos Universitarios
] A 41,42,44,512,53,6.1.2,6.2.2,6.3,7.1,7.1.6,7.2,7.3,7.4,75, 8.1,
* Reglamento Interno de la EP « Reglamento para el control de vehiculos del Sector Publico 82.1 8.2.2 83 84 85 86.9.1 9.3 10.2. 10.4
Reglamento Interno de la UTN
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDADES PARTE INTERESADA Cliente/

Proceso anterior/ Parte interesada

Entradas

Salidas

Proceso Posterior

» Gerente General
* Analistas Administrativo

Identificacion de necesidad
Memorando de autorizacion para la

Abastecimiento de combustible

Servicio consumido

Empresa Publica
Funcionarios de la EP

 Chofer contratacion del servicio Funcionarios de la UTN
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
%Tg:ﬁgora Analista Administrativa
Scapnner Director Financiero Presupuesto establecido por la EP

Suministros de oficina

Analistas Técnicos

RIESGOS

No realizar el abastecimiento de combustible a tiempo
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LA

Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CARACTERIZACION

DEL SUBPROCESO RECEPCION DE BIENES

CcODIGO: CR.G.AD.3.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 99/07/2019
FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA . .

PROCESO: ADMIISTRACION DE BIENES RESPONSABLE Guardalmacén — Delegado de Bienes
Definir, establecer y ejecutar los lineamientos para regular, acciones relacionadas con

OBJETIVO el manejo de los activos fijos, bienes de control y de consumo, determinando las ALCANCE Este proceso inicia en la elaboracion, codificacion, aprobacion y
actividades a realizar para la verificacion, recepcion, registro, custodia, distribucion, socializacién del documento y/o registro
proteccidn, egreso y baja de los bienes e inventarios institucionales.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Normativa
N/A * Resolucion y aprobacion de documentos o registros N/A N/A

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

 Estatuto Universitario

* Reglamento Interno de la EP

* Estatuto Orgédnico Funcional por procesos de la UEMPRENDE

« Clasificador presupuestario de ingreso de gastos del Sector Publico

« Catalogo general de cuentas contables del Sector Pablico no financiero

* Reglamento general para la Administracion, utilizaciéon, manejo y control de los
bienes e inventarios del Sector Pablico.

44,51,523,6.1,6.3,75,8.1,8.2.2,83,85,9.3,104

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte interesada

ACTIVIDADES
Entradas

SALIDAS

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/ Proceso Posterior

» Analista Administrativa

Orden de compra y documentos habilitantes del

Recepcion, verificacion, registro, codificacion y

Registro de los bienes en el sistema de

Empresa Publica

proceso Inventario de la empresa Funcionarios de la EP
* Todas las areas de la empresa Archivo digital Excel con la codificacién de los entrega de bienes Entrega de los bienes a los nuevos Deleaado de bienes
bienes custodios g
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO

Computadora

Impresora
Scanner

Suministros de oficina

Delegado de Bienes
Analista Administrativa
Funcionarios EP

Presupuesto establecido por la EP

RIESGOS

« Bienes en mal estado o incompletos ¢ La documentacion este incompleta
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TA
Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO: CR.G.AD.3.2
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE ASEGURAMIENTO DE BIENES

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA . S .
PROCESO: ADMIISTRACION DE BIENES RESPONSABLE Analista Administrativa —Delegado de Bienes
Definir los lineamientos para establecer las gestiones necesarias para la adecuada Este proceso inicia desde la contratacion de la asequradora hasta la
OBJETIVO contratacion de seguros a fin de mantener asegurados los bienes institucionales asi ALCANCE P . - . g
S 9 inclusién de los bienes.
como aquellos que se encuentren en su administracion y resguardo.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CcODIGO REGISTROS
« Acta entrega-recepcion
N/A + Informe General de Entera Satisfaccion N/A N/A

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
Reglamento Interno de la UTN

* Normas de control interno de la Contraloria General del Estado

« Clasificador presupuestario de ingreso de gastos del Sector Publico

« Catalogo general de cuentas contables del Sector Pablico no financiero

* Reglamento general para la Administracion, utilizacion, manejo y control de los
bienes e inventarios del Sector Publico.

41,42,44,51,53,6.1,6.3,7.1,7.2,74,75,8.1,8.2,85,8.7,9.1,9.3,

10.2,10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/ Proceso Posterior

* Analista Administrativa
* Delegado de Bienes

Listado de bienes de larga duracién
Proformas

Contratacion de polizas de seguro para bienes

Aseguradora contratada
Bienes asegurados —P6liza de seguros

Solicitud de inclusion de bienes a la pdliza de seguros
Listado de bienes

Inclusién de bienes a la péliza de seguros vigentes

Bienes incluidos en la pdliza de seguro

Empresa Publica
Proceso de Mantenimiento
interno de bienes

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora,
Impresora y Scanner,

Analista Administrativa
Delegado de Bienes

Presupuesto establecido de la EP

Sistema Inventario Aseguradora
Correo electronico Gerente General
RIESGOS

* Que los bienes no se pueda incluir en la poliza
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TA
Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO: CR.G.AD.3.3
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE MANTENIMIENTO INTERNO DE BIENES

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA . L i

PROCESO: ADMIISTRACION DE BIENES RESPONSABLE Analista Administrativa- Delegado de bienes
Definir los lineamientos y criterios para establecer el mantenimiento interno de
bienes a fin de garantizar en condiciones favorables y operativas los bienes Este proceso inicia desde la contratacién de la asequradora hasta la

OBJETIVO institucionales asi como aquellos que se encuentren en su administracion y ALCANCE P . - . 9
ey . . inclusion de los bienes.
resguardo, lo cual permitira que los servidores puedan laborar en un ambiente de
trabajo Optimo
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
« Acta entrega-recepcion
N/A « Informe General de Entera Satisfaccion N/A N/A

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
Reglamento Interno de la UTN

* Normas de control interno de la Contraloria General del Estado

« Clasificador presupuestario de ingreso de gastos del Sector Publico

« Catalogo general de cuentas contables del Sector Publico no financiero

* Reglamento general para la Administracion, utilizacion, manejo y control de los
bienes e inventarios del Sector Publico.

41,42,44,51,53,6.1,63,7.1,7.2,74,7
10.2,10.4

95, 8.1,82,85,8.7,9.1,9.3,

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/ Proceso Posterior

* Analista Administrativa

Solicitud de mantenimiento de bienes administrativos e

Empresa Publica

* Delegado de Bienes . i A . . Mantenimiento de los bienes —Poliza de e
) informaticos Mantenimiento interno de bienes Proceso de Constatacion fisica
* Proceso de aseguramiento de lario d - . seguros de bi
bienes Formulario de mantenimiento y reparacion e bienes
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO

Computadora,
Impresora y Scanner,

Analista Administrativa
Delegado de Bienes

Presupuesto establecido de la EP

Sistema Inventario Aseguradora
Correo electronico Gerente General
RIESGOS

* Que los bienes no se pueden reparar
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TA
Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO: CR.G.AD.3.4
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE CONSTATACION FISICA DE BIENES

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA . L

PROCESO: ADMIISTRACION DE BIENES RESPONSABLE Analista Administrativa
Conciliar las existencias fisicas contra los registros de los sistemas contables, que los
inventarios fisicos estén correctamente valorizados, que la informacion contable en S - . .

] : . S . . . Este proceso inicia desde el cronograma de constatacion hasta el inventario
OBJETIVO dolares sea equivalente al inventario fisico, que los activos asignados a cada area ALCANCE de bienes
queden bajo la responsabilidad de los funcionarios, no solo en cuanto a su custodia, '
sino también en cuanto al manejo y conservacion, que los aplicativos permanezcan
conciliados mes a mes entre si, y con las existencias fisicas.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CcODIGO REGISTROS
« Acta entrega-recepcion
N/A « Informe General de Entera Satisfaccion N/A N/A

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
Reglamento Interno de la UTN

bienes e inventarios del Sector Publico.

* Normas de control interno de la Contraloria General del Estado

« Clasificador presupuestario de ingreso de gastos del Sector Publico

« Catalogo general de cuentas contables del Sector Publico no financiero

* Reglamento general para la Administracion, utilizacion, manejo y control de los

41,42,44,51,53,6.1,6.3,7.1,7.2,7.4,75,8.1,8.2,85,8.7,9.1,9.3,

10.2,10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/ Proceso Posterior

* Analista Administrativa
* Delegado de Bienes
* Proceso de Mantenimiento
interno de bienes

Cronograma para la ejecucién de la constatacion fisica
Designacion de la comision técnica
Reporte de bienes clasificado por custodio

Constatacion fisica de bienes

Informe de los resultados de la constatacion
fisica
Actualizacién del sistema de inventarios

Empresa Publica
Proceso de Egreso o baja de
bienes

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora,
Impresora y Scanner,
Sistema Inventario
Correo electronico

Analista Administrativa
Delegado de Bienes
Aseguradora
Gerente General

Presupuesto establecido de la EP

RIESGOS

* Que los bienes se hayan perdido o que no estén con los custodios asignados
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TA
Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO: CR.G.AD.35
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE EGRESO O BAJA DE BIENES

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

PROCESO: ADMIISTRACION DE BIENES RESPONSABLE Analista Administrativa- Delegado de bienes
Realizar el descargo de los registros contables del inventario y el retiro fisico de los
OBJETIVO bienes que se encuentran en desuso por su estado de obsolescencia o inservibles, con ALCANCE Este proceso inicia la designacion de la comisidn técnica hasta la ejecucion
el fin de darlos de baja, donarlos o destruirlos en el cumplimiento de los requisitos del egreso o baja de bienes.
establecidos y la normatividad vigente para cada caso.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
« Solicitud de egreso o baja de bienes
N/A « Acta entrega-recepcion N/A N/A

» Informe General de Entera Satisfaccion

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
Reglamento Interno de la UTN

bienes e inventarios del Sector Publico.

* Normas de control interno de la Contraloria General del Estado

« Clasificador presupuestario de ingreso de gastos del Sector Publico

* Catalogo general de cuentas contables del Sector Publico no financiero

* Reglamento general para la Administracion, utilizacién, manejo y control de los

41,42,44,51,53,6.1,63,7.1,7.2,7.4,75,8.1,8.2,85,8.7,9.1,9.3,

10.2,10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

Salidas

PARTE INTERESADA

interesada Cliente/ Proceso Posterior
* Analista Adm1q1strat1va Solicitud de egreso o baja de bienes Egreso 0 bqjg de_ plenes con su respectivas Empresa Pablica
* Delegado de Bienes . . SR . . actas de justificacion .

.« .| Designacién de la comision técnica Egreso o baja de bienes . g ) . Proceso de Egreso o baja de
* Proceso de Constatacion fisica . . Ejecucion del egreso o baja de bienes con su .
. Reporte de bienes para dar de baja . bienes
de bienes respectivo descargo.
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO

Computadora,
Impresora y Scanner,
Sistema Inventario
Correo electrénico

Delegado de Bienes
Aseguradora
Gerente General

Analista Administrativa

Presupuesto establecido de la EP

RIESGOS

* Que los bienes se acumulen sin dar la ejecucion de egreso o baja de bienes
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TA
Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO: CR.G.AD.3.6
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE SINIESTRO DE BIENES

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

PROCESO: ADMIISTRACION DE BIENES RESPONSABLE Analista Administrativa- Delegado de bienes
OBJETIVO E_stablecer Ia_ pronta resm?s,ta de los §|n|estros que se den en los Eilferentes casosa ALCANCE Este proceso inicia en la solicitud o informe de la pérdida o robo del bien.
fin de garantizar la reposicion de los bienes robados, de hurto y dafiados
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
« Solicitud de egreso o baja de bienes
N/A » Acta entrega-recepcion N/A N/A

» Informe General de Entera Satisfaccion

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
* Reglamento Interno de la UTN

bienes e inventarios del Sector Publico.

* Normas de control interno de la Contraloria General del Estado

« Clasificador presupuestario de ingreso de gastos del Sector Publico

* Catalogo general de cuentas contables del Sector Publico no financiero

* Reglamento general para la Administracion, utilizacion, manejo y control de los

41,42,44,51,53,6.1,63,7.1,7.2,7.4,75,8.1,8.2,85,8.7,9.1,9.3,
10.2,10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

PARTE INTERESADA

Salidas Cliente/ Proceso Posterior

* Analista Administrativa
* Delegado de Bienes
» Custodio de los bienes

Informe escrito por pérdida, robo o hurto de bienes

Reclamos por siniestros (pérdida, robo o hurto)

Sustitucién, reemplazo o adquisicién de Empresa Publica
bienes Custodio de los bienes

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora,
Impresora y Scanner,
Sistema Inventario
Correo electronico

Analista Financiera
Gerente General
Asesor Juridico

Custodio del bien

Analista Administrativa - Delegado de Bienes

Presupuesto establecido de la EP

RIESGOS

* Que no se puedan recuperar lo bienes perdidos
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TA
Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO: CR.G.AD .4.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE SERVICIO DE FOTOCOPIADO

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA . L
PROCESO: SERVICIOS GENERALES RESPONSABLE Analista Administrativa
OBJETIVO Establecer los lineamientos y actividades para mantener un adecuado control sobre ALCANCE Este proceso inicia la designacion de la comision técnica hasta la ejecucion
el servicio de fotocopiado, para su correcta administracion y disposicion del egreso o baja de bienes.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CcODIGO REGISTROS
« Solicitud de egreso o baja de bienes
N/A » Acta entrega-recepcion N/A N/A

* Informe General de Entera Satisfaccion

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
* Reglamento Interno de la UTN

» Normas de control interno de la Contraloria General del Estado
» Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

41,42,44,51,53,6.1,63,7.1,7.2,7.4,75,8.1,8.2,85,8.7,9.1,9.3,

10.2,10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

PARTE INTERESADA

Salidas Cliente/ Proceso Posterior

* Analista Administrativa
* Delegado de Bienes
* Funcionarios EP

Solicitud de cotizaciones y cuadro comparativo de
ofertas

Contratacion del servicio de fotocopiado, anillado e
impresion de documentos

Contratacion del servicio de fotocopiado

Empresa Publica

Solicita una orden de autorizacion del servicio

Ejecucion del servicio de fotocopiado, anillado e
impresion de documentos

Formulario de Registro del Servicio de
Fotocopiado sumillado.

Proveedor

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora,
Impresora y Scanner,
Sistema Inventario
Correo electronico

Analista Administrativa
Analista Financiera
Analista de Compras Publicas
Gerente General
Funcionario EP
Proveedor

Presupuesto establecido de la EP

RIESGOS

* N/A
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TA
Uemprenpe EL,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO: CR.G.AD .4.2
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 29/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE PROVISION DE SUMINISTROS DE OFICINA

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA . L

PROCESO: SERVICIOS GENERALES RESPONSABLE Analista Administrativa
Establecer las estrategias y actividades que regulan el servicio de Provision de

OBJETIVO Suministros de Oficina para garantizar la atencion oportuna a los distintos ALCANCE Este proceso inicia la solicitud de materiales de oficina hasta su entrega
requerimientos de las &reas de La UEmprende
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CcODIGO REGISTROS
« Solicitud de egreso o baja de bienes
N/A « Acta entrega-recepcion N/A N/A

« Informe General de Entera Satisfaccion

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
* Reglamento Interno de la UTN

* Normas de control interno de la Contraloria General del Estado
« Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

41,42,44,51,53,6.1,6.3,7.1,7.2,7.4,75,8.1,8.2,85,87,9.1,9.3,
10.2,10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte
interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

PARTE INTERESADA

Salidas Cliente/ Proceso Posterior

* Analista Administrativa
* Delegado de Bienes
 Funcionarios EP

Solicitudes de suministros de oficina requeridos en el

formulario especificado

Provision de suministros de oficina

Suministros y cantidades entregadas a los
funcionarios con acta de entrega-recepcion

Empresa Publica
Funcionarios EP

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora,
Impresora y Scanner,
Sistema Inventario
Correo electronico

Analista Administrativa
Funcionario EP
Guardalmacén

Presupuesto establecido de la EP

RIESGOS

* Los funcionarios no solicitan las provisiones en el tiempo establecido

» Lo suministros solicitados no existan en el almacén
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& CODIGO: CR.G.AD.4.3
A EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P. VERSION: 1
T En
RMERENDR .l FECHA DE REVISION: 29/7/2019
CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE PROVISION DE MATERIALES DE LIMPIEZA FECHA DE APROBACION:
MACROPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA . L
PROCESO: SERVICIOS GENERALES RESPONSABLE Analista Administrativa
Establecer los lineamientos y criterio para gestionar la provision de materiales e N - . N
OBJETIVO insumos, de limpieza, con el fin de garantizar el normal desarrollo de la actividad. ALCANCE Este proceso inicia la solicitud de materiales de limpieza hasta su entrega
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
« Solicitud de egreso o baja de bienes
N/A « Acta entrega-recepcion N/A N/A
« Informe General de Entera Satisfaccion

NORMATIVA LEGAL

REQUISITOS DE LANORMA
NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA

* Normas de control interno de la Contraloria General del Estado
» Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica 41,42,44,51,53,6.1,6.3,7.1,7.2,7.4,75,8.1,8.2,85,8.7,9.1,9.3,
 Reglamento general sustitutivo para la administracion, utilizacion, manejo y 10.2,10.4

control de los bienes e inventarios del sector pablico

* Reglamento Interno de la EP
* Reglamento Interno de la UTN

ENTRADAS SALIDAS

Proceso anterior/ Parte . ACTIVIDADES S PARTE INTERESADA
interesada Cliente/ Proceso Posterior

Suministros y cantidades entregadas a los

* Analista Administrativa Solicitudes de materiales de limpieza requeridos en el Empresa Publica

* Auxiliares de limpieza formulario especificado Provision de materiales de limpieza ?;é(el:)lsirc'?rsm de limpieza con acta de entrega- Auxiliares de limpieza
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Computadora,

Analista Administrativa

Auxiliares de limpieza Presupuesto establecido de la EP
Guardalmacén

Impresora y Scanner,
Sistema Inventario
Correo electrénico

RIESGOS

* Los funcionarios no solicitan las provisiones en el tiempo establecido * Lo suministros solicitados no existan en el almacén




NDE kP,

EMPRESA PUBLICA

(=
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CARACTERIZACIONES PERTENECIENTES A LA GESTION DE TIC’S

MACROPROCESO

PROCESO

SUBPROCESO

Gestion de Tic’s

Desarrollo web

Desarrollo web

Disefo Web

Disefio Web

Desarrollo de Software

Desarrollo de Software

Administracién del
Aura Portal

Creacion de Certificados Digitales

Soporte a Usuarios

Soporte Técnico a todas las areas

Desarrollo de Nuevo requerimientos

Administracion y gestion de sistemas
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TA
Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.TICS.1.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 30/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DESARROLLO WEB

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE TICS

PROCESO: DESARROLLO WEB RESPONSABLE Analistas de Sistemas
OBJETIVO Desa}rr_ollar_ aplicaciongs _informéticas para agilizar y automatizar los procesos ALCANCE Este proceso_tjene como finalidad_ captar la mayoria de clientes en la
administrativos y académicos que se llevan a cabo dentro de la Empresa Pablica promocién de todos los servicios que ofrece la empresa
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
N/A * Solicitud del requerimiento del portal web N/A N/A

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP, Reglamento Interno de la UTN

Norma de calidad para el desarrollo del software -Normativa RUP y

SCRUM

41,42,44,51,53,6.1,63,7.1,7.2,7.4,75,8.1,8.2,85,87,9.1,9.3,

10.2,104

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte

ACTIVIDADES

SALIDAS

PARTE INTERESADA

interesada EMELES Sl [0RE Cliente/ Proceso Posterior
Requerimientos de_I disefio .Web y los resultados que Modelado de Negocios Casos de negocios
esperamos tener a nivel gerencial
Listado de las especificaciones de

* Departamento de proyectos
* Personal interno de la empresa
* Clientes empresariales

Entrevistas, Encuestas

Definicion de Requerimientos.

requerimientos

Especificacion de Requerimientos

Anédlisis y Disefio

solicito el cliente

Prototipo con los colores y estructuracion que

Acta de entrega-recepcion de prototipo aprobado

Gerente General

Disefio del Proyecto de Web y prototipo aprobado

Implementacion

Sistema funcionando

El encargado del evento

Coordinadores de eventos y
todo el personal gerencial

Version Inicial Web Registro de errores y  advertencia
. . . Pruebas -

Ejecucion de la prueba Team manager o lider del proyecto Correccion de errores

Registro de errores y advertencia Despliegue Portal web verificado

Correccion de errores

El cliente provea los nuevos requerimientos y la informacion

e imi ifi Mantenimiento Porltr;];ovrv?t? actualizado - camblos
Lista de requerimientos nuevos o para ser modificados
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO

Computadora, Impresora,

Scanner,
Software de modelado JDEVELOPE, Project

Suministros de oficina

Analistas de sistemas y Personal Gerencial

Presupuesto establecido por la EP

RIESGOS

» Los analistas tengan claro el publico objetivo dirigido y el objeto del negocio

* Indecision del cliente, por tal motivo no estd conforme con el prototipo y se realizan varias revisiones

* No tener toda la informacion requerida en cuanto a los contenidos y parte grafica

* Licencia de dominios caducados

* El producto no este finalizados en el tiempo acordado por desacuerdos de los clientes solicitantes, ya que demandan muchos cambios
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Uemprenpe EP,

A EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DISENO WEB

CODIGO: CR.G.TICS.2.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 30/7/2019
FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE TICS . .
PROCESO: DISENO WEB RESPONSABLE Analistas de Sistemas
Establecer los lineamientos y criterios para elaborar los requerimientos del disefio . - .
OBJETIVO web de la pagina de la Empresa Publica para ejecutarlas oportunamente. ALCANCE Este proceso tiene como finalidad disefiar paginas web de la empresa
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
N/A * Solicitud del requerimiento de disefio web N/A N/A

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LA NORMA

* Reglamento Interno de la EP, Reglamento Interno de la UTN

Norma de calidad para el desarrollo del software -Normativa RUP y

SCRUM

41,42,44,51,53,6.1,63,7.1,7.2,7.4,75,8.1,8.2,85,87,9.1, 9.3,
10.2,10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte

. Entradas
interesada

ACTIVIDADES

SALIDAS

PARTE INTERESADA

Salidas Cliente/ Proceso Posterior

esperamos tener a nivel gerencial

Requerimientos del disefio web y los resultados que

Elaboracién de contenidos

Requerimientos del Disefio web

* Departamento de proyectos | Requerimientos del Disefio web y del cliente
* Personal interno de la empresa

Arquitectura

Lista de requerimientos y aprobacién de la
documentacion para que inicie el requerimiento
para el disefio web de la pagina web.

Gerente General
El encargado del evento
Coordinadores de eventos y

* Clientes empresariales

Lista de requerimientos aprobados por el cliente

Disefio visual y desarrollo

Disefio de la parte grafica del sistema, la| t0do €l personal gerencial

estructuracion de la pagina Web

Publicacion del disefio y verificacion de su

Pruebas y correcciones Publicacién funcionalidad
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Computadora, Impresora, Scanner, Suministros de oficina . . . .
Software de modelado JDEVELOPE, Project Analistas de sistemas y Personal Gerencial Presupuesto establecido por la EP
RIESGOS

* No tener toda la informacion requerida en cuanto a los requerimientos
* Indecision del cliente, por tal motivo no esta conforme con el disefio y se realizan varias revisiones
* El producto no este finalizados en el tiempo acordado por desacuerdos de los clientes solicitantes, ya que demandan muchos cambios
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N CODIGO: CR.G.TICS.3.1
A EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P. VERSION: 1
T ED
VEMPRENDE &L, FECHA DE REVISION: 30/7/2019
CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DESARROLLO DE SOFTWARE FECHA DE APROBACION:
MACROPROCESO: GESTION DE TICS : :
PROCESO: DESARROLLO SOETWARE RESPONSABLE Analistas de Sistemas
Establecer la metodologia para recibir y atender las solicitudes de desarrollo de Este proceso tiene como finalidad eiecutar oportunamente el desarrollo
OBJETIVO software requeridos por las diferentes unidades administrativas y académicas que ALCANCE P J&C P
S . software requirente.
se llevan a cabo dentro de la Empresa Publica, para ejecutarlas oportunamente.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Solicitud del requerimiento del sistema o mddulo software

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
* Reglamento Interno de la UTN

SCRUM

Norma de calidad para el desarrollo del software -Normativa RUP y

41,42,44,51,53,6.1,6.3,7.1,7.2,7.4,75,8.1,8.2,85,8.7,9.1,
9.3,10.2,10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

PARTE INTERESADA

Salidas Cliente/ Proceso Posterior

* Departamento de proyectos
* Personal interno de la empresa
* Clientes empresariales

Requerimientos del negocio y los resultados que
esperamos tener a nivel gerencial

Modelado de Negocios

Modelos de casos de uso UML

Entrevistas, Encuestas

Definicion de Requerimientos.

Listado de las especificaciones de
requerimientos

Especificacion de Requerimientos Anal

isis y Disefio

Prototipo con los colores y estructuracion que
solicito el cliente
Acta de entrega-recepcion de prototipo

aprobado Gerente General

Disefio del modulo y prototipo aprobado

Implementacion

El encargado del evento

Sistema funcionando Coordinadores de eventos y

todo el personal gerencial

Version Inicial del maodulo . :
. - . Registro de errores y advertencia
Ejecucion de la prueba Team manager o lider del Pruebas .
Correccion de errores
proyecto
Registro de errores y advertencia y Correccion de . , e
g y y Despliegue Modulo verificado
errores
El cliente provea los nuevos requerimientos y la .
. °nte p g > Y I Informe de Cambios
informacion pertinente Mantenimiento

Lista de requerimientos nuevos o para ser modificados

Moddulo actualizado

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora, Impresora, Scanner,
Software de modelado JDEVELOPE, Project

Suministros

de oficina

Analistas de sistemas y Personal Gerencial

Presupuesto establecido por la EP

RIESGOS

* Los analistas tengan claro el ptublico objetivo dirigido y el objeto del negocio
* El producto no este finalizados en el tiempo acordado por desacuerdos de los clientes solicitantes, ya que demandan muchos cambios

* No tener toda la informacion requerida en cuanto a los contenidos y parte gréfica
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@
LA

Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: CR.G.TICS.4.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 30/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO CREACION DE CERTIFICADOS DIGITALES

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE TICS . :

PROCESO: GESTION Y ADMIISTRACION DEL AURA PORTAL R Analistas de Sistemas
Establecer los lineamientos y criterios para elaborar los certificados digitales que Este proceso tiene como finalidad crear olantillas de certificados

OBJETIVO la empresa publica LA UEMPRENDE expide por los servicios de que presta la ALCANCE P digitales P
institucion. g
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
N/A * Solicitud del requerimiento del certificado digital N/A N/A

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
* Reglamento Interno de la UTN

Norma de calidad para el desarrollo del software -Normativa RUP y
SCRUM

41,42,44,51,53,6.1,63,7.1,7.2,74,75,8.1,82,85,87,9.1,
9.3,10.2,104

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

PARTE INTERESADA

Salidas Cliente/ Proceso Posterior

* Departamento de proyectos

Solicitud de la creacion de certificados digitales

Definicion de Requerimientos.

Listado de las especificaciones de

requerimientos Gerente General

El encargado del evento

* Personal interno de la empresa
* Clientes empresariales

Listado de las especificaciones de requerimientos
Firmas digitales de las autoridades

Ejecucion del proceso de certificados digitales

Coordinadores de eventos y

Certificado digital elaborado y aprobado todo el personal gerencial

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora, Impresora, Scanner, Suministros de oficina
Software de modelado JDEVELOPE, Project

Analistas de sistemas
Personal Gerencial
Organizador eventos
Analista Técnico

Presupuesto establecido por la EP

RIESGOS

* No tener toda la informacion requerida del contenido de capacitacion o curso

* No se adapten las firmas de firmantes y se pierda informacion
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TA
Uemprenpe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CODIGO: C.TICS5.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 30/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE SOPORTE TECNICO A TODAS LAS AREAS

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE TICS . .

PROCESO: SOPORTE TECNICO A USUARIOS RESPONSABLE Analistas de Sistemas
Atender las necesidades urgentes del cliente en cuanto a . -

OBJETIVO hardware y software ALCANCE Este proceso trata de garantizar la continuidad de los procesos
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CcODIGO REGISTROS
* Hoja de trabajo de mantenimiento
N/A * Acta de recepcion-entrega del equipo N/A N/A

* Plan de mantenimiento

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
Reglamento Interno de la UTN

N/A

41,42,44,51,53,6.1,6.3,7.1,7.2,7.4,75,8.1,8.2,85,87,9.1,9.3, 10.2,
10.4

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte interesada

Entradas

ACTIVIDADES

SALIDAS

PARTE INTERESADA

Salidas Cliente/ Proceso Posterior

* Personal interno de la empresa
* Docentes de la UEmprende -EP

Elaboracion del Plan de Mantenimiento preventivo y
correctivo

Ejecucion del mantenimiento preventivo o | Personal
correctivo

interno de la empresa
Docentes de la UEmprende -EP

Necesidad de mantenimiento
Hoja de trabajo para mantenimiento

Atencion de requerimiento urgente (Teléfono IP,
Computador, red, ordenador , impresora)

Personal interno de la empresa

Ejecucion del requerimiento urgente Docentes de la UEmprende -EP

Instalacion de Apps de red para congresos, eventos y
actividades académicos de forma urgente

Personal interno de la empresa

Acta entrega-recepcion del equipo Docentes de la UEmprende -EP

RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Computadora Analistas de Sistemas
Impresora Docente EP .
Scanner Funcionarios de la EP Presupuesto establecido por la EP

Suministros de oficina

Gerente General

RIESGOS

* Que el problema identificado no se pueda resolver inmediatamente y se retrase el trabajo

» No exista la colaboracion de las partes
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¢
LA

Uemprenpe EP.

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO: CR.TICS.5.2
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 30/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE DESARRROLLO DE NUEVOS REQUERIMIENTOS

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE TICS . .
PROCESO: SOPORTE TECNICO A USUARIOS RESPONSABLE Analistas de Sistemas
OBJETIVO Disefar y crear una nueva funcionalidad para los sistemas ya existentes ALCANCE Este proceso trata de mejorar los procedlmle_ntos de los sistemas
actuales acoplando nuevas necesidades
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Solicitud directa del requerimiento
N/A * Solicitudes formales autorizadas por el Gerente General N/A N/A
* Documentacion del sistema a modificar
NORMATIVA LEGAL
NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA REQUISITOS DE LANORMA
* Reglamento Interno de la EP 41,4.2,44,51,5.3,6.1,6.3,7.1,7.2,7.4,7.5,8.1,8.2,8.5, 8.7,
Reglamento Interno de la UTN 9.1,9.3,10.2,104
ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte ACTIVIDADES PARTE INTERESADA

interesada

Entradas

Salidas

Cliente/ Proceso Posterior

Todos los responsables de los
sistemas en produccion

Lista de requerimientos Recepta y analiza los requerimientos

Lista de Nuevos requerimientos

Analistas de Sistemas

Requerimiento aprobado por el jefe del area técnica Asigna a un técnico encargado y genera el TDR

Asignacion del técnico mas a fin al

requerimiento

Analistas de Sistemas

Lista de requerimientos aprobada por el jefe del area

L Implementacion de la solucién del requerimiento
técnica

Prototipo del nuevo requerimiento

Analista de sistemas

Cargan la informacién al sistema en funcidn del

Entrega de acta del prototipo aprobado documento informativo que provee el cliente

Nuevo requerimiento

Analista de sistemas

Entrega de acta del prototipo aprobado Disefio y funcionamiento de interfaz grafica

Nuevo requerimiento

Analista de sistemas

Producto final Puesta en marcha del nuevo requerimiento

Nuevo requerimiento implementado en

el sistema

Todos los responsables
de los sistemas en
produccién

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora, Impresora , Scanner
Suministros de oficina, Software
Cloud, Servidor del portal web (WordPress)

Analistas de Sistemas
Docente EP y Funcionarios de la EP
Gerente General y Cliente

Presupuesto establecido por la EP

RIESGOS

El cliente provea mal el requerimiento a implementarse
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TA
Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO:

CR.TICS.5.3

VERSION:

FECHA DE REVISION:

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE ADMINISTRACION Y GESTION DE SISTEMAS

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE TICS . .
PROCESO: SOPORTE TECNICO A USUARIOS RESPONSABLE Analistas de Sistemas
OBJETIVO Ad_mlnl_stra_r a nivel técnico y gerencial los modulos del sistema integrado ALCANCE Este proceso trata de garantizar el buen fu_nCIo_nan_uento de los modulos
universitario del sistema integrado universitario
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Solicitud directa del requerimiento
N/A * Solicitudes formales autorizadas por el Gerente General N/A N/A
NORMATIVA LEGAL
NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA REQUISITOS DE LANORMA
* Reglamento Interno de la EP 41,42,44,51,53,6.1,6.3,7.1,7.2,7.4,7.5,8.1,8.2,85,8.7,9.1, 9.3,
Reglamento Interno de la UTN 10.2,10.4
ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte ACTIVIDADES . PARTE INTERESADA
. Entradas Salidas . .
interesada Cliente/ Proceso Posterior
Docentes, Malla curricular, Silabos Inscripciones
Planificacion, Centros de costo Administracion y gestion del sistema académico, | Matriculas
Compra publica, gestién de bienes. administrativo-financiero y técnico Asentamiento de notas

Técnico responsable del proceso
Analista de Sistemas
Analista de Aula Virtual

Comprobantes y facturas, Partidas presupuestarias

Certificados digitales

Texto a publicar de un evento o congreso

Administracion y gestion de redes sociales de la
empresa

Publicacion del texto en la red social
(Facebook. Twitter, Instagram, YouTube,
Linke in y WhatsApp

Necesidad del encargado/ Nuevos requerimientos

Adaptacion de cambios

Soporte o actualizacion de los sistemas

Mantenimiento del sistema

Funcionarios EP
Clientes de la empresa
Centro de idiomas

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora, Impresora y Scanner
Suministros de oficina

Software

Cloud

Analistas de Sistemas

Docente EP

Funcionarios de la EP

Gerente General

Presupuesto establecido por la EP

RIESGOS

Demasiado carga de trabajo para dos personas, por lo tanto el proceso se vuelve lento




CARACTERIZACIONES PERTENECIENTES A LA GESTION DE
ASESORIA JURIDICA
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MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO

Asesoria Asesoria Juridica

Gestion de Asesoria L
. Juridica . .. i
Juridica Resoluciones Administrativas
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)
LA

Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO: C.G.All1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 22/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE ASESORIA JURIDICA

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE ASESORIA JURIDICA .
PROCESO: ASESORIA JURIDICA RESPONSABLE Asesora Juridica
Dirigir y asesorar a las autoridades y los funcionarios de la organizacion sobre
la correcta aplicacion de la normativa legal vigente, de las diferentes necesidades Este proceso trata de clarificar las diferentes dudas leaales de las
OBJETIVO e inquietudes que se presenten para la ejecucion de las actividades administrativas ALCANCE . P X . ) d .
. . . . necesidades de los funcionarios para cumplir con la normativa legal vigente
y productivas de la empresa en funcién del derecho publico, para cumplir y hacer
cumplir las disposiciones establecidas.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Normativa
* Reglamento actual
N/A * Instructivo actual N/A N/A
* Propuesta técnica y académica
* Memorando de requerimiento

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
Reglamento Interno de la UTN
* Estatuto Organico Funcional por procesos de la UEMPRENDE

* Normativa Estatal del Sector Publico (LOEP, LOSEP, COA, LOSNCP y
Reglamentos)
* Constitucion de la Republica del Ecuador

44,51,523,6.1,6.3,7.1.6,8.1,8.2.2,83,85

ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte ACTIVIDADES . PARTE INTERESADA
. Entradas Salidas . -
interesada Cliente/ Proceso Posterior
Normativa Recepcidn y andlisis del requerimiento Requerimiento aprobado por gerencia Gestion Estratégicos

* Gestion Estratégica

general

Memorando o sumilla recibida del requerimiento

- . Investigacion juridica del caso
con documentacion completa adjunta

Analisis de las leyes y reglamentos que
han sufrido modificaciones y normativa
vigente.

Asesora Juridica

Anadlisis de las leyes y reglamentos que han sufrido

e LI Elabora y emite el informe juridico
modificaciones y normativa vigente.

Informe juridico del requerimiento

Gerente General

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora, Impresora, Scanner y Suministros de oficina

Asesora Juridica, Gerente General
Personal de las Unidades requirentes

Presupuesto establecido de la UTN y la EP

RIESGOS

» Registros de informacion errada

* Registros de informacion incompleta
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LA EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

Uemprenpe EP,

CcODIGO: C.G.AJ1.2
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 22/07/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y CONVENIOS

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE ASESORIA JURIDICA

PROCESO: ASESORIA JURIDICA RESPONSABLE Asesora Juridica
Revisar la resolucion administrativa Este proceso trata de viabilizar legalmente la propuesta académica y
OBJETIVO correspondiente para la apertura del curso, ALCANCE técnica, la contratacion del personal y el presupuesto referencial
convenio, etc., solicitado. correspondiente de acuerdo a cada curso solicitado.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Normativa
* Reglamento actual
N/A * Instructivo actual N/A N/A

* Propuesta técnica y académica
* Memorando de requerimiento

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA

NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP
Reglamento Interno de la UTN
* Estatuto Orgédnico Funcional por procesos de la UEMPRENDE

» Normativa Estatal del Sector Publico (LOEP, LOSEP, COA, « LOSNCP y

Reglamentos)

* Constitucion de la Republica del Ecuador

44,51,523,6.1,6.3,7.1.6,8.1,8.2.2,83,85

ENTRADAS

Proceso anterior/ Parte

. Entradas
interesada

ACTIVIDADES

SALIDAS

Salidas

PARTE INTERESADA
Cliente/ Proceso Posterior

Normativa
Memorando de requerimiento de accién
administrativa

Identificacion de requerimientos

Recepcion de memorando con
sumilla inserta y documentacion

completa habilitante

Asesora Juridica

* Gestion Estratégica —
Analisis de las leyes y reglamentos que han

sufrido modificaciones y normativa vigente.
Establecer los considerandos de las resoluciones

. Elaboracion y emisién de la resolucién y/o convenio

administrativo

Resolucion  Administrativa y/o

convenios

Gerente General

RECURSOS

TECNOLOGICO Y MATERIALES

HUMANOS

FINANCIERO

Computadora
Impresora
Scanner
Suministros de oficina

Asesora Juridica
Gerente General

Presupuesto establecido de la UTN y la EP

RIESGOS

* Que el requerimiento sea ilegal

* La documentacion este incompleta




CARACTERIZACIONES PERTENECIENTES A LA GESTION
SECRETARIA GENERAL

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO

Apoyo a la secretaria del Directorio
y redaccion de documentos

Gestion de Secretaria Secretaria General

General Recepcion de Documentos

Servicio al cliente
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@
LA

Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO: CR.G.S.1.1
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 30/07/2019

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE APOYO A LA SECRETARIA DEL DIRECTORIO Y REDACCCION DE

FECHA DE APROBACION:

DOCUMENTOS
MACROPROCESO: GESTION DE SECRETARIA GENERAL :
PROCESO: SECRETARIA GENERAL RESPONSABLE Secretaria General
Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona la
Empresa Pablica a través de la Secretaria General y las unidades administrativas que El proceso inicia en realizar las convocatorias hasta Archivacion de actas
OBJETIVO . : L - ALCANCE
dependen estructuralmente de la gerencia, mediante la coordinacion de las actividades aprobadas
necesarias para llevar a cabo en forma puntual y efectiva.
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Documento de creacion de empresa
* Hoja Membretada N/A
* Directrices del Gerente General
NORMATIVA LEGAL
NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA REQUISITOS DE LANORMA
* Estatutos de la EP * Constitucion de la Republica
* Reglamento Interno de la EP * Ley Organica de Empresas Publicas
* Reglamento Interno de la UTN * Estatuto de Empresa Publica
* Politicas de la UTN * Plan Nacional de desarrollo 4.1,4.3,44.2,53,6.1,7.1,7.2,73,74,75.3,82.1,912,101
* Pertinencia en la oferta de la Universidad y la * Agenda productiva de Imbabura, Carchi, Esmeraldas y Sucumbios
Empresa Publica * Normativa Legal Vigente
ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte ACTIVIDADES PARTE INTERESADA

interesada

Entradas

Salidas

Cliente/ Proceso Posterior

Directrices para redactar documentos oficiales

Redaccion de convocatorias, memorando, oficios y
circulares

Convocatorias, Oficios, memorandos y

circulares

» Gerente General
 Directorio

Convocatoria firmada por todos los miembros del
Directorio estableciendo dia y hora para la reunién

Asiste a las reuniones como apoyo de la Secretaria del
Directorio para tomar nota de los acuerdos y
resoluciones realizadas por los mismos.

Lista de acuerdos y resoluciones

Lista de acuerdos y resoluciones, Documentos oficiales,

Archivo y custodia de documentos de la Empresa

Archivaciéon de documentos

Directorio
Funcionarios EP
Funcionarios UTN
Cliente Externo

Convenios y demas documentos de la empresa. Publica
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Computadora, Impresora y Scanner Secretaria General .
Teléfono y Suministros de oficina Gerente General Presupuesto establecido por la EP
RIESGOS

* Ausencia del presidente para instalar la reunion acordada.

* Que no se tome nota de las resoluciones Yy acuerdos realizadas por el Directorio
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LA EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.
Uemprenpe EP.

CODIGO: CR.G.S.G.1.2
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 30/07/2019

CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DE RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE SECRETARIA GENERAL

PROCESO: SECRETARIA GENERAL RESPONSABLE Secretaria General
Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que
proporciona la Empresa Publica a través de la Secretaria General y las unidades
OBJETIVO administrativas que dependen estructuralmente de la gerencia, mediante la ALCANCE El proceso inicia en la recepcion de documentos y su respectiva entrega.
coordinacién de las actividades necesarias para llevar a cabo en forma puntual y
efectiva.
CONTROLES
CcODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Documento de creacion de empresa
N/A * Hoja Membretada N/A N/A
* Directrices del Gerente General

NORMATIVA LEGAL

NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA

REQUISITOS DE LANORMA

* Reglamento Interno de la EP

* Reglamento Interno de la UTN

* Politicas de la UTN

* Pertinencia en la oferta de la Universidad y la
Empresa Publica

* Manual de descripcion de puestos

* Contrato/Convenio de la UTN con la EP

* Constitucion de la Republica
* Ley Orgénica de Empresas Publicas
* Estatuto de Empresa Publica
* Plan Nacional de desarrollo

* Normativa Legal Vigente

» Agenda productiva de Imbabura, Carchi, Esmeraldas y Sucumbios

41,43,442,53,6.1,7.1,7.2,73,74,753,8.2.1,9.1.2,10.1

ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte ACTIVIDADES . PARTE INTERESADA Cliente/
. Entradas Salidas .
interesada Proceso Posterior
S(_)IlCltu_d de tramites admln[strgtlvos, Recepcion de documentos Oficios, memorando_,_sollcuudes y Pirecyorio
« Gerente General financieros, técnico o académico documentos habilitantes Funcionarios EP
* Directorio Documentos con disposicion de Entreca de documentos Entrega de documentos con su respectiva Funcionarios UTN
gerencia g disposicion Cliente Externo
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO
Computadora, Impresora, Scanner Secretaria General .
Teléfono y Suministros de oficina Gerente General Presupuesto establecido por la EP
RIESGOS

Documentacion incompleta
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@
LA

Uemprenpe EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE E.P.

CcODIGO: CR.G.S.G.1.3
VERSION: 1
FECHA DE REVISION: 30/7/2019

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO DE SERVICIO AL CLIENTE

FECHA DE APROBACION:

MACROPROCESO: GESTION DE SECRETARIA GENERAL :
PROCESO: SECRETARIA GENERAL RESPONSABLE Secretaria General
Ofrecer una comunicacion directa con los clientes para solventar dudas e
OBJETIVO inquietudes acerca de los diversos productos y/o servicios que ofrece la empresa a ALCANCE Este proceso trata de solventar las inquietudes y dudas que tienes los clientes
fin de brindar una mayor informacién, mediante redes sociales, correos electronicos acerca de los servicios que ofrece la empresa.
y llamadas telefonicas
CONTROLES
CODIGO DOCUMENTOS DE APOYO CODIGO REGISTROS
* Solicitud directa del requerimiento
N/A * Planificacién detallada del curso a ejecutarse N/A N/A
NORMATIVA LEGAL REOUISITOS DE L A NORMA
NORMATIVA INTERNA NORMATIVA EXTERNA QUISITOS ©
* Reglamento Interno de la EP N/A 41,42,44,51.2,53,6.1,6.2,6.3,7.1,7.2,7.3,7.4,7.5,8.1, 8.2.1, 8.2.3,
Reglamento Interno de la UTN 8.24,83,84, 85,87,9.1,9.3,10.2,104
ENTRADAS SALIDAS
Proceso anterior/ Parte interesada Entradas ACTIVIDADES Salidas .PARTE INTERESAPA
Cliente/ Proceso Posterior
Docentes Solitud de informacion general de los servicios que Contacto con el cliente a través de aplicacion Contacto con el cliente mediante redes Posibles Usuarios y clientes
) ofrece la empresa electronicas sociales Docentes
Bachilleres i
Bachilleres
Maestrantes
Estudiantes y plblico en general Atencion al cliente mediante el teléfono Contacto con el cliente| Estudiant Maes'%alptes |
Informacion de los cursos de capacitacion ; . studiantes y publico en genera
empresarial Informe mensual de Ilamadas de teléfono
RECURSOS
TECNOLOGICO Y MATERIALES HUMANOS FINANCIERO

Internet , Computadora, Celular, Impresora, Teléfono Fijo

Scanner, Suministros de oficina

Herramientas virtuales (Programa de disefio Firework, Mailrelay)
Administracion de la FanPage y demas redes sociales

Secretaria General

Presupuesto establecido por la EP

RIESGOS

* Que no se le socialice la informacion de los nuevos cursos
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$ - EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP Cédigo A1
M—— FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Mision Plan!f!cac!(?n Estratégica (G.I_E.l.l) Coordinacién
L Planificacion Macro Curricular Semestral )
Visién (G.AE.2) Centro de Idiomas
Este indicador evalla la existencia de mision y vision consistentes con la
Descrincion institucion, claramente definida en cuanto a sus propdsitos y objetivas y que
P guien efectivamente la planificacién y ejecucion de las actividades
administrativas y académicas.
e ESCALA DEL INDICADOR
g e Altamente satisfactorio TIPO DE INDICADOR
S e Satisfactorio
L e Poco Satisfactorio e Cualitativo
e Deficiente
Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
@ .
%A = EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Cédigo ALD.
—— FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Estudios ?Cl;arllznzc;f)mon Estrategica
prospc_actlv_qs Y| Planificacion Macro Curricular Cada 5 afios Directorio
planificacion (G.AE.2)
Este indicador evalla la situacion actual de la empresa en un determinado
Descripcion espacio y tiempo, con vision de futuro, en relacion con su entorno y demandas
del sector sustentadas en procesos de planificacion y gestion empresarial.
< ESCALA DEL INDICADOR
g e Altamente satisfactorio TIPO DE INDICADOR
S e Satisfactorio e Cualitativo
L e Poco Satisfactorio
e Deficiente
Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
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TA
%pnmos EP

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP

FICHA DE INDICADORES

Cddigo | A.1.3.

NOMBRE DEL
INDICADOR

PROCESO O SUBPROCESO

FRECUENCIA
DE MEDICION

RESPONSABLE

Porcentaje de
cumplimiento del
plan estratégico

Planificacion Estratégica (G.E.1.1)
Planificacion Macro Curricular
(G.AE.2)

Anual

Directorio

Este indicador evalla el cumplimiento de la planificacion estratégica y los

Descripcion - .
planes de gestion empresarial.
NOC
%CPEs = (—) x 100
© NOP o
= %CPEs: % de cumplimiento
£ del plan estratégico TIPO DE INDICADOR
hd NOC: Numero de objetivos e Cuantitativo
cumplidos
NOP: Numero de objetivos
planificados
Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General

@ .
w = EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Codigo | A2.1.
—— FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Grado de | Seguimiento y control de procesos Semestral Gestion de la
cumplimiento (G.E.2.1) calidad
Descrincion Este indicador evalUa el grado de cumplimiento de procesos y mecanismos
P para el logro de resultados establecidos en el objetivo
S Ti 1
= GC — lemporea
E Tiempo progranado TIPO DE INDICADOR
i e Cualitativo
GC= Grado de cumplimiento
Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
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$ EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP Cédigo A3l
1 ep e
e FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
. Administracion de
Porcentaje de documentos (G.E.3.1) Secretaria
documentos y T Anual
. Recepcion 'y entrega de General
registros aprobados documentos (G.S.G.1.2)

Este indicador evalla la cantidad de documentos y registros que son creados en el

Descripcion tiempo de evaluacion para el buen funcionamiento de los procesos de la empresa.
%CP (NCE )
fU = —_—
= ° TSR
£ %CP: Porcentaje TIPO DE INDICADOR
e NCE: NUmero de documentos y e Cuantitativo
registros elaborados
TSR: Total de solicitudes recibidas
Elaborado |Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
@ .
l TA ] EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Cédigo | A32.
Uemprenpe EP,
FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA DE
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO MEDICION RESPONSABLE
Porcentaje de '(Agg'g |1s;raC|on de documentos Responsable de
documentos Re'ce'pc':ién y entrega de Anual Gestion de la
entregados documentos (G.S.G.1.2) calidad
Descrincion Este indicador evalua el cumplimiento en el reparto y entrega de la correspondencia
b interna en el tiempo previsto.
NDE
oo %DE = (NDR) * 100
>
£ %DE: Porcentaje de documentos entregados TIPO E)ZEalnl::Ei tliS?DOR
h NDE: Numero de documentos entregados
oportunamente
NDR: NUmero de documentos recibidos
Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
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® .,
%A " EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP Cédigo |B.11.
S— FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Programa de Programa de ensefianza del
inglés inglés (G.AE.2.1) Semestral Docentes CI/ILC

Este indicador evalla la estructura de los elementos del plan de estudios en

Descripcion |concordancia con los contenidos de aprendizaje apropiados para el area de
conocimiento.
< ESCALA DEL INDICADOR
g e Altamente satisfactorio TIPS DIEt LNDICADOR
S e Satisfactorio * LUalatvo
L e Poco Satisfactorio
e Deficiente
Elaborado |Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
L3 .
%A o EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Cédigo |B.2.1.
e FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA DE
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO MEDICION RESPONSABLE
Silabo (G.A.E.2.1) Docentes
Silabo Ejecucion del Silabo y Programa Semestral CI/ILC
de clases (G.A.E.3.1)
Este indicador evalta el desarrollo de la asignatura y el logro de los objetivos
Descripcion | propuestos en relacion con el programa de estudios logrando que el estudiante
alcance el nivel de suficiencia.
c_c ESCALA DEL INDICADOR
= . .
= o Altfimente'satlsfactorlo TIPO DE INDICADOR
S e Satisfactorio e Cualitativo
L e Poco Satisfactorio
e Deficiente
Elaborado |Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
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L3 .
W " EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP Cédigo B3l
L FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
T“tof'a? Tutorias/seguimiento (G.A.E.3.2) Semestral Coordinador CI/ILC
académicas Docentes
Descrincion Este indicador evalta que coordinacion CI/ILC asigne y de seguimiento a las
P tutorias ejecutadas por los docentes a los estudiantes.
c_u ESCALA DEL INDICADOR
g e Altamente satisfactorio TIPO DE INDICADOR
S e Satisfactorio e Cualitativo
L e Poco Satisfactorio
e Deficiente
Elaborado |Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
@ .
@A i EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Cédigo BA41
Uemprenpe E.P
FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Evaluacion  del Evaluacién a docentes
desempefio Semestral Coordinador CI/ILC
(G.AEA4.1)
docente
Este indicador evalla la aplicacion de un sistema de evaluacion docente, cuyos
resultados aportan a la toma de decisiones en relacion con el desempefio del docente
Descripcion |y la calidad en su metodologia de ensefianza, para sustentar la planificacion
académica, cientifica y pedagogica del desarrollo profesional del cuerpo académico
del centro.
« ESCALA DEL INDICADOR
E e Altamente satisfactorio TIPO DE INDICADOR
5 e Satisfactorio e Cualitativo
L e Poco Satisfactorio
e Deficiente
Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa| Aprobado | Gerente General
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L3 .
%A " EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP Cédigo B.AD.
L FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
o o Coordinador CI/ILC
Capacitacion Capacitacion a docentes -
Semestral Especialista de Talento
docente G.AEA4.2)
Humano
Descrincion Este indicador evalla la participacion de los docentes en las actividades de
P capacitacién o actualizacién cientifica y/o pedagdgica especializada.
NDC
CD =100 x (—)
L - TD
= CD: (?apagtacmn Docente TIPO DE INDICADOR
S NDC: Numero de profesores que han e Cuantitativo
L asistido a los curso de capitacion
TD: Total de docentes que han impartido
clases en el periodo académico.
Elaborado |Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
L3 .
TA EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Cédiao c11
Uemprenpe EP FICHA DE INDICADORES g o
NOMBRE
DEL PROCESO O SUBPROCESO | (3" CHENCUY - |RESPONSABLE
INDICADOR
Matricula de estudiantes (G.E.1.)
Retiro Voluntario de matricula
. | (G.AA21) : N
Tasa de retencion Cursos Intersemestrales (G.A.A.2.2) Semestral Asistente Ejecutiva
Cursos Semipresenciales
(G.A.A.2.3)

Este indicador evalua la relacién de los estudiantes del centro de idiomas que fueron

Descripcion | admitidos dos afios antes del periodo de evaluacion y que se encuentran matriculados
a la fecha.
TR = 100 TER
© = X —
= . TEA
e TR: Tasa de Retencion TIPO DE INDICADOR
= TER: Total de estudiantes que estan cursando los s
Ne)
R niveles de inglés e Cuantitativo
TEA: Total de estudiantes que fueron admitidos en el
Centro de Idiomas de dos afios antes del periodo anterior
Elaborado |Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
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TA
%pnmoz EP,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP

FICHA DE INDICADORES

Cadigo C4.2.

NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
. Control 'y  seguimiento
Er\;a!s:glon d deel Docentes (G.A.A.4.3) Semestral Coordinacion
Enseﬁanza Evaluacion a docentes Cl/ILC
(G.AE.A4.1)
Descrincion Este indicador evalla que el proceso de evaluacion de ensefianza, garantice el avance
P del aprendizaje de los estudiantes a lo largo del plan de estudios.
c_u ESCALA DEL INDICADOR
= Alt t tisfactori
£ * Avlamente safistactorio TIPO DE INDICADOR
S e Satisfactorio Cualitativo
L e Poco Satisfactorio
e Deficiente
Elaborado |Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General

L3 .
Iu\ ] EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP Codigo D11
Uemprenpe EP,
FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Educacién Continua
Planificacion  de Perfeccionamiento  Profesional
(G.CE.11) Anual Analista Técnico
Proyectos S
Planificacion de  Proyectos
Empresariales (G.P.C.2.1)
Este indicador evalla el avance, la ejecucion de proyectos y los cambios que se
Descripcion espera lograr al final del proyecto, e incluso méas alla de su finalizacion,
relacionados con su objetivo general o con sus objetivos especificos.
« _ PA
2 LOA =100 x (ﬁ) TIPO DE INDICADOR
5 PDP: Planificacion de Proyectos e Cuantitativo
L PA: Proyectos alcanzados
PP: Proyectos planificados
Elaborado Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado Gerente General
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@ .
%A " EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Cédigo D21
BRI FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Asesoria y Consultoria
Consultorias y (G'P.'C.:'l'l.), Anual Analista Técnico
proyectos Planificacion de  Proyectos
Empresariales (G.P.C.2.1)
Descripcion Este indicador evalla la oferta de servicios dentro de la gestion de educacion continua
P y perfeccionamiento profesional y empresarial.
e ESCALA DEL INDICADOR
g e Altamente satisfactorio TIPO DE INDICADOR
S e Satisfactorio
L e Poco Satisfactorio e Cualitativo
e Deficiente
Elaborado |Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General

@ .
W - EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Codigo D31
BRI FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL PROCESO O FRECUENCIA
INDICADOR SUBPROCESO DE MEDICION |~ RESPONSABLE
Eiecucion de Educacién Continua y
Ca é citaciones Perfeccionamiento  Profesional Anual Analista Técnico
P (G.C.E.1.1)
Descrincion Este indicador evalla la cantidad de proyectos de capacitacion ejecutadas
P durante el afo.
TCE
ECap = 100 X (—)
« TCP
g ECap: Ejecucion Capacitaciones TIPO DE INDICADOR
S TCE: Total de Capacitaciones e Cuantitativo
L ejecutadas
TCP: Total de Capacitaciones
planificadas
Elaborado |Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
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%A " EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP Cédigo | D3.2.
e FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Educacion Continua y
Perfeccionamiento Profesional Cuando se
Satisfaccion del | (G.C.E.1.1) . o
. T L concluya un Analista Técnico
cliente Organizacién 'y direccion de roVecto
eventos (G.C.E.2.1) proyecto.
Contacto con el cliente (TICS.4.1)

Descripcion

Este indicador evalla la estructura de los elementos del plan de estudios en
concordancia con los contenidos de aprendizaje apropiados para el area de
conocimiento.

ESCALA DEL INDICADOR

(1}
> Altamente satisfactorio
E * . . TIPO DE INDICADOR
S e Satisfactorio e Cualitativo
L e Poco Satisfactorio
e Deficiente
Elaborado |Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General

@ .
%A - EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Cédigo | D.3.3.
SRR FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Educacion Continua y
Porcentaie de Perfeccionamiento Profesional
enta) (G.CEE.11) Anual Analista Técnico
beneficiarios T . .,
Organizaciony Direccion de Eventos
(G.CEE.2.1)

Descripcion Este indicador evalua el porcentaje de beneficiarios de los productos o servicios que
P presta la empresa en diferentes ambitos.
= NB
g %Beneficiarios = 100 X (—) TIPO DE INDICADOR
= . L NBP e Cuantitativo
h NB: Numero de Beneficiarios
NBP: Numero de beneficiarios planificados
Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
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L3 .
w - EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP Codigo | D.4.1.
e FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Porcentaje de
cumplimiento de la | Organizacion 'y direccion de . o
planificacion  de|eventos (G.C.E.2.1) Anual Analista Técnico
eventos

Descripcion | Este indicador evalla el total de eventos ejecutados en el afio.

NE
%CPE = (N

)x 100
Ev.P

S %CPE= % de cumplimiento de la
=)
£ planificacion de eventos TIPO DE INDICADOR
N NEV.E: Numero de eventos I
s
ejecutados J Cuantitativo
NEv.P:  Numero de eventos
planificados

Elaborado |Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General

@ .
%A - EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Cédigo E11
I FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Alianzas . L . Analista
Estratégicas Alianzas Estratégicas (G.R.E.1.1) Anual Juridica

Este indicador evalla el nivel de cooperacion y compromiso que existe entre la
Descripcion |empresa y organizaciones que han identificado un proposito estratégico y
aportaciones reciprocas, manteniendo sus identidades corporativas.

ESCALA DEL INDICADOR
e Altamente satisfactorio

e Satisfactorio

e Poco Satisfactorio

e Deficiente

TIPO DE INDICADOR
e Cualitativo

Formula

Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
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@ .
(ﬁ;\ " EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP Cédigo F11
MBI FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Personal Contratacion del personal Anual Especialista de
contratado (G.T.H.1.1) Talento Humano
Descripcion Este indicador evalua el grado de satisfaccion del personal contratado.
e ESCALA DEL INDICADOR
= . X
= o Altgmente_satlsfactorlo TIPO DE INDICADOR
S e Satisfactorio e Cualitativo
L e Poco Satisfactorio
e Deficiente
Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General

@ .
%A o EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Cédigo Eo1
P FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA DE
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO MEDICION RESPONSABLE
. Induccion del personal . .
Induccion (G.T.H.12) Anual Analista Técnico
... |Este indicador evalta la facilidad de adaptacion e integracion del personal en la
Descripcion .
empresa y su puesto de trabajo.
®© ESCALA DEL INDICADOR
g o Altfimente'satisfactorio TIPO DE INDICADOR
S e Satisfactorio e Cualitativo
L e Poco Satisfactorio
e Deficiente

Elaborado

Mariela Catucuamba

Revisado

Analista Administrativa

Aprobado | Gerente General
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@ .
w " EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP Cédigo |F3.1.
MBI FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Porcentaje de N
personal (G (_I:_aflaf I;&;CIOH del  personal Anual Analista Técnico
capacitados T

Este indicador evalla el alcance de la capacitacion de los profesionales y cual es el

Descripeion resultado de la capacitacion recibida.

ccs % = _

2 | Facrerconaiconiratads ) X 100 | TIPODEINDICADOR
T o Cuantitativo

%: Porcentaje de  Personal
Capacitado

Elaborado ]MarieIaCatucuamba Revisado ‘AnalistaAdministrativa Aprobado | Gerente General

TA
6 Uemprenpe EP,
FICHA DE INDICADORES

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE

Cadigo F.3.2.

NOMBRE DEL FRECUENCIA DE

INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO MEDICION RESPONSABLE
Porcentaje de

cumplimiento del | Capacitacion del personal Anual Especialista de
plan de | (G.T.H.1.3) Talento Humano
capacitacion

Este indicador evalta el cumplimiento del plan de capacitacion y formacion de los

Descripeion funcionarios de la empresa.
%CCap = (No Cap.E ) x 100
oxtap = N° Cap.P
o
S . i i
£ %CCap: _Por_c,entaje de cumplimiento del TIPO DE INDICADOR
S plan de capacitacion del personal. e Cuantitativo
L NCap.E: Numero de capacitaciones
gjecutadas
NCap.P:  Numero de capacitaciones
planificadas
Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa Aprobado | Gerente General
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@ .
(ﬁ;\ " EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP Cédigo Fa1l
MY FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL PROCESO O FRECUENCIA
INDICADOR SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Evaluacién del | Evaluacion  del  desempefio Anual Especialista de
desemperio (G.T.H.1.4) Talento Humano
Descrincion Este indicador evalia los conocimientos adquiriros del personal que permita
P desarrollar su trabajo de manera efectiva.
c_s ESCALA DEL INDICADOR
= . .
E o Altgmente_satlsfactorlo TIPO DE INDICADOR
S e Satisfactorio o
L . : e Cualitativo
e Poco Satisfactorio
e Deficiente

Elaborado ‘Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado

Gerente General

@ .
%A " EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Cédigo F51
SN FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
rot;rc]:(ij(;ze dde? Desvinculacion del personal Anual Especialista de
(G.AF.1.5) Talento Humano
personal
Este indicador evalGa el nimero de personas desvinculadas durante el periodo de
Descripcion |célculo, permite conocer el nivel de satisfaccion laboral de los profesionales y la
renovacion del capital humano.
422 < 100
0 -
Yol RP TP
; 2
© IRP: Indice de Rotacion del personal
E A: NUmero de personas contratadas durante TIPO DE INDICADOR
= el periodo considerado. e Cuantitativo
s D: Personas desvinculadas durante el
mismo periodo
I: NUmero de trabajadores al inicio del
periodo considerado
F: Numero de trabajadores al final del
periodo.
Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
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@ .
@A - EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP Codigo G11
MBI FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Porcentaje de
gjecucion Presupuestos (G.F.1.1) Anual Analista Financiera

presupuestaria

Direccion Financiera (G.F.5.1)

Descripcion Este indicador evalta el nivel de ejecucién de la planificacion de presupuesto
P proyectado para el afo.
= Total presupuesto ejecutado
2 %EPre = ( : ) +100 | TIPO DE INDICADOR
- Total presupuesto asignado
Ne]
L . o, . Cuantitativo
%EPre: Porcentaje de ejecucion presupuestaria *
Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General

@ .
w " EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Cédigo G2,
MBI FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Por_cer_1taje de Presupuestos (G.F.1.1) Analista
cumplimiento del . . Anual . .
. - Direccion Financiera (G.F.5.1) Financiera
plan de inversion

Este indicador evaltua el nivel de cooperacion y compromiso que existe entre la

Descripcion | empresa Yy organizaciones que han identificado un proposito estratégico y aportaciones
reciprocas, manteniendo sus identidades corporativas.
« ESCALA DEL INDICADOR
= Altamente satisfactorio
£ A . TIPO DE INDICADOR
S e Satisfactorio e Cualitativo
= e Poco Satisfactorio
e Deficiente
Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
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® .,
%A " EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP Cédigo G221
MR FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Flujo de caja Tesoreria (G.F.2.1) Anual _Anal_lsta
Financiera

Este indicador evalta salud financiera de nuestro negocio y resulta imprescindible

Descripcion | para una buena gestion de tesoreria, ademds cuantificar las salidas y entradas de
caja en la empresa.

o)

2 . , L o TIPO DE

= Flujo de caja = Beneficio Neto + Amortizaciéon +

= L INDICADOR

o Provisiones + Cuentas por pagar - Cuentas por cobrar L.

- e Cuantitativo
Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General

L] .
%’A N EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Cédigo | G.3.1.
W FICHA DE INDICADORES
NOMBRE
DEL PROCESO O SUBPROCESO EEEI\;:EEINCCI:BAI\\I RESPONSABLE

INDICADOR
. Retc_)tno de la Contabilidad ( G.F.3.1) Anual Analista Financiera
inversion -ROI

Este indicador mide la rentabilidad de la empresa comparando el beneficio obtenido

Descripcion |en relacion a la inversion realizada, es decir, esta herramienta permite conocer el
rendimiento que la empresa tiene financieramente.
Ingresos
© ROI =
2 Costo de proyecto TIPO DE INDICADOR
£ -~
h Utilidad neta * Cuantitativo
B Inversion
ROI: Retorno de la Inversion
Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
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L3 -
%A - EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP Codigo | G.A.1.
E— FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Numero de |Facturacion (G.F.4.1) : . :
facturas procesadas | Direccion Financiera (G.F.5.1) Anual Analista Financiera

Este indicador evalla que la entrada de dinero sea lo suficientemente constante

Descripcion como para poder invertir, de forma equilibrada, en la mejora de nuestro negocio.
[1+]
2 #FacP = Fac.R — Fac.T TIPO DE INDICADOR
- #FacP: Numero de facturas procesadas
Z Fac.R: Facturas recibidas Cuantitativo

Fac.T: Facturas Tramitadas

Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado ‘AnalistaAdministrativa Aprobado | Gerente General

[ ) .
%A " EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Cédigo | G.4.2.
MR, FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL PROCESO O FRECUENCIA
INDICADOR SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Porcentaje de Analista
certificaciones Direccion Financiera ( G.F.5.1) Anual . :
- Financiera
Emitidas
.., | Este indicador evalUa el porcentaje de certificaciones emitidas del area financiera
Descripcion . .
para la ejecucidn de proyectos.
« o NCE
> HCP = <—TSR ) TIPO DE
5 %CP: Porcentaje de certificaciones expedidas INDICADOR
L NCE: Numero de certificaciones emitidas e Cuantitativo
TSR: Total de solicitudes recibidas
Elaborado |Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
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L3 .
%A - EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP Codigo G51
e FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Adql_J|S|C|ones Compras Publicas Analistas de
de Bienes o Anual -
servicio (G.AD.1.1) compras publicas

Descrincion Este indicador evalla la capacidad de la organizacion para obtener los recursos que
P satisfacen los requerimientos para su correcto funcionamiento.

Adgq.realizadas

Adq = TIPO DE INDICADOR

Adq.Programadas =11
e Cuantitativo

Formula

Adq: Adquisiciones

Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General

@ .
%A " EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Cédigo G6.1
e FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Porcentaje  de
cumplimiento  del | Mantenimiento Vehicular Anual Analista
plan de |(G.AD.2.1) Administrativa
mantenimiento

Este indicador evalia el cumplimiento del plan de manteamiento vehicular

Descripcidn . o
ESCTIPCION | o sablecido para el afo.

N° Matt. E
%Cmatt = (—) x 100
N° Matt. P
%Cmatt: % de cumplimiento del plan de|TIPO DE INDICADOR
Mantenimiento. e Cuantitativo
NMatt.E: Niumero de mantenimiento ejecutadas
NMatt.P de capacitaciones planificadas

Formula

Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
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® .
%A - EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP Codigo G.62.
S— FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Nimero de Movilizacion vehicular Anual Analista
Viajes realizados | (G.AD.2.2) Administrativa

Descripcion

Este indicador evalia el nimero de viajes efectivamente realizados (recorrido
completo) entre el nUmero de viajes programados.

= # de viajes realizados
g #V = — TIPO DE INDICADOR
= # de viajes programados
L ) - . Cuantitativo
#V: NUmero de viajes
Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
L3 .
. TA ] EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Codigo G71
Uemprenpe EP,
FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Porcentaje de | Abastecimiento de Combustible Mensual Analista
Kilémetro recorrido | (G.AD.2.3) Financiera
Descrincion Este indicador evalua el nimero de como la relacion de los kilémetros
P recorridos entre los kildbmetros programados a recorrerse.
- kilometros recorridos
= %KR = — x100
= Kilometros programados TIPO DE INDICADOR
5 e
L %KP: Porcentaje de kilémetros recorridos ¢ Cuantitativo

Mariela

Elaborado

Revisado

Catucuamba

Analista Administrativa

Aprobado

Gerente General
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& EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE
f EP Cadigo H.1.1.
) Ep
e FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Desarrollo Web (TICS.1.1)
Porcentaje de | Desarrollo de Software
Requerimientos | ( TICS.2.1) Anual Analista de Sistemas
atendidos Desarrollo de nuevos
requerimientos (T1CS.3.4)
Descrincion Este indicador evalUa el cumplimiento de requerimientos atendidos, solicitados por
P las distintas unidades productivas de la empresa.
‘—_if % Req. — (Nl’lmero de Req.atendidos ) 5 100% TIPO DE
£ 07¢4-= \"Totales de Req. recibidos ° INDICADOR
Z %Req.: Requerimiento atendidos o
L . S e Cuantitativo
Req: Requerimientos

Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General

@ .
%A - EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Cédigo | H.2.1.
s FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Porcentaje de
procesos de | Soporte técnico a todas las areas en Anual Analista de
mantenimiento general (TICS.3.1) Sistemas
atendidos
Descripcion Este indicador evalta el cumplimiento del mantenimiento atendidos en un
P periodo de tiempo.
- N° de mtto atendidos
S %Mtto = (NO 3 Tanificad ) * 100
E ¢ mtto paniticados / TIPO DE INDICADOR
S %Mtto.: % de procesos de mantenimientos e Cuantitati
e . uantitativo
atendidos
Mtto: mantenimiento

Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
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L3 .
%A " EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP Cédigo H31
e FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
Porcentaje de
renovacion de
infraestructura Administracion 'y gestion de Anual Analista de
tecnoldgica sistemas (T1CS.3.3) Sistemas
(hardware y
software)
Descrincion Este indicador evalta el cumplimiento de la renovacion de la infraestructura
P tecnoldgica para el buen uso de los sistemas internos de la empresa.
NRITE
%RIT = ( ) * 100
< : % d acion de inf
S RIT. % de renovacion de infraestructura TIPO DE INDICADOR
£ tecnologica (hardware y software).
I NRITE: N° de actividades de renovacion de . Cuantitativo
infraestructura tecnologicas ejecutadas
NRITP: N° de actividades de renovacion de
infraestructura tecnoldgicas planificadas

Elaborado ‘MarieIaCatucuamba Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General

@ .
%A o EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE Codigo 111
S FICHA DE INDICADORES
NOMBRE DEL FRECUENCIA
INDICADOR PROCESO O SUBPROCESO DE MEDICION RESPONSABLE
:sggsrr;;?e dg Asesoria Juridica ( G.AJ.1.1)
resoluciones Resoluciones Administrativas Anual Asesora Juridica
Emitidas (GAJ12)
... |Este indicador evalla el porcentaje de asesoria juridica o resoluciones emitidas
Descripcion ~
durante el afo.
%CP (NCE )
< 0CP = [——
= TSR
£ %CP: Porcentaje de asesoria o resoluciones | TIPO DE INDICADOR
e expedidas e Cuantitativo
NCE: NUumero de asesoria o resoluciones emitidas
TSR: Total de asesoria o resoluciones recibidas

Elaborado | Mariela Catucuamba | Revisado | Analista Administrativa | Aprobado | Gerente General
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TA
Uemprenpe £,

EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE-EP

Nombre/Cargo

Elaborado por:

Mariela Catucuamba/Estudiante CINDU

Revisado por:

Version: 01 ‘ Caodigo: MR-001 Aprobado por:
MATRIZ DE EVALUACION Y CONTROL DE RIESGOS
a PROBABILIDAD CONSECUENCIA 3
CODIGO PROCESO RIESGO ESTIMACION ACCIONES DE CONTROL
R|PP|P| MP|CS ME | MO | MA DEL RIESGO
Reformular las estrategias establecidas
No contar con respaldo para el cumplimiento de los objetivos y
. X X BAJO o g . o
politico dar seguimiento continuo a la ejecucion
de estas.
GEL1 p|aniﬁca(?ién No contar con el_suf|C|ente X X MEDIO Contratar profe3|_onal que cuente los
Estratégica nivel técnico operativo requisitos requeridos.
Que la inversién realizada no Realizar un estudio de mercado y
compense con los beneficios X X MEDIO prondstico de la prestacion de servicios
Pe que ayuden a identificar que cursos
obtenidos. .
generan mayores ingresos.
Incumplimiento de los Cumplir con la normativa y objetivos
Seguimiento y requerimientos  legales y| X BAJO estab?ecidos y 00
GEZ21 i
control reglamentarios
No proponer mejoras X X BAJO Establecer un plan de mejoras
Falta de codificacion X X ALTO Capacitar en la elaboracion y
GE31 Gestion e ., actualizacion de documentos
T Documental | Falta de clasificacion 'y Fomentar la participacion de los
glmacenamlento de los X X ALTO | responsables de los procesos en la
ocumentos gestion documental.
Programa de | No exista una planificacion del Realizar una planificacion integral de los
G.AE.ll| ensefianzadel |programa de ensefianza de X X MEDIO na pl g
inglés inglés cursos de inglés para todo el afio
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Que no exista la demanda

esperada en el programa Flie
Personal con limitado
conocimiento en  procesos MEDIO
curriculares.
G.AEZ21 Silabos Sobredimensionamiento  del Designar al personal capacitado
contgr]ldo del S|Iab9 en MEDIO
relacion con el tiempo
disponible para su ejecucion.
Ejecuciondel | Cruce de horarios  de =T B _ N
GAE31 Silabo y estudiantes y docentes. Planlflc_ar y ejecutar actividades
Programa de . . académicas de recuperacion.
clases Reprobacion de la asignatura MEDIO
. . . . . Planificar y ejecutar actividades de
G.AE.3.2 Zrl]Jttc())rlas/segmml :jrl)isézizcﬁagfut%srtig?antes ° ALTO recuperacion de tutorias perdidas en un
' plazo méximo de 2 dias.
Concientizar a estudiantes y docentes
sobre los criterios de evaluacion para
Inasistencia de los estudiantes. ALTO asegurar la veracidad y relevancia de la
Evaluacion a informacién p,roporcionada, al momento
G.AEA4.1 docentes de la e_valuaC|on.
Deficientes  resultados de Capacitar y _dar_ a conocer sc_)pre el
evaluacion del desempefio del ALTO proceso y criterios de evaluacion del
docente. desempepo docente, para asegurar el
cumplimiento de los mismos.
Falta de tiempo ya que los
Capacitacion a docer]tes tiene una carga Socializar el plan de capacitacion cada
G.AEA4.2 horaria completa eso hace que BAJO o Lo .
docentes restringa las capacitaciones y inicio del periédico académico
horas de investigacion
GAALIL Matricula de eEs);:Jsé?ang gcch:n Sfo??enriZs 32 MEDIO Realizar un seguimiento para conocer

estudiantes

tercera matriculas.

los motivos del problema
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Que el estudiante no este
conforme en el paralelo que se

Concientizar a los estudiantes para que
asistan a las clases en el paralelo que

. ALTO . X
Retiro Voluntario le matricula y abandona las sean matrlculadosy no pierdan la
G.AA21 de matricula clases gratuidad.
No realiza la solicitud de retiro Exigir a los estudiantes que sigan las
voluntario y puede perder la BAJO disposiciones establecidas en
gratuidad de matricula coordinacién del Centro de Idiomas
CUrsos Falta de docentes BAJO Solicitar a la EP la contratacion de
GAAo | Intersemestrales docentes
Cursos | Falta de disponibilidad de MEDIO | Solicitar a la UTN aumentar el
No consta en lista de Solic_:i'gar alos estugiiantes llevar I_os
Examen de aprobados BAJO requisitos establecidos para rendir el
suficiencia Al — examen
G.AA23 Examen de Luego de haber emitido el
suficiencia B2 cerfcif_icad_o original _d_e BAJO Informe_l al estudiante que gl certificado
suficiencia no se puede emitir es emitido en una sola ocasion
otro.
Los aspirantes no cumplan con BAJO Realizar el reclutamiento y contratacién
.. los reC]UiSitOS solicitados de personal a tiempo
Requerimiento b P — —
CAAALl 1o personal | N iot it Dado el caso de no existir suficiente
in?eresa d((e))s(ls a aspirantes MEDIO persona_l int(?res_ado_ se  debera
' reorganizar el distributivo docente
No se pueda elaborar la
Distributivo distribucién docente debido a BAJO Req"_zar un C-Ont-ro| y Seguimiento de-|as
G.AAA42 Docente falta de personal actividades diarias y retroalimentar si es
Los distributivos no se MEDIO necesario.
cumplan segdn lo planificado
Que el nuevo personal no ) ) )
quiere tener a aS|st|r a una BAJO Brlndar |nf0rmaC|én C|al’a y O-p-ortuna
Induccion del | induccién. acerca de la empresa y las actividades
G.T.H1.1 personal Pueden existir posibles errores asignadas a los nuevos trabajadores
que pueden ocurrir, a causa de MEDIO mediante diapositivas y documentos

una inadecuada induccion.

oficiales.
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Funcionario que no cumpla el

Realizar entrevistas a los funcionarios de

6T 1o | Capacitacion del | tiempo minimo dentro de la BAJO | del de interé
T.H.L personal Institucion para ser evaluado. aempresa acerca de los temas de interés
. para realizar el plan de capacitaciones
Personal no capacitado BAJO
Desvinculacién | No realice las actividades de Solicitar que los funmon_alrlos sigan los
G.T.H.15 del personal | desvinculacion BAJO pasos de desvinculacion para un
P adecuado cierre de la contratacion.
Falta de compromiso del Realizar la planificacion del area de
personal en cuanto a la MEDIO acuerdo a las disposiciones del analista
planificacion. financiero
Que la planificacion se
encuentre sobre valorada en MEDIO Establecer bien los ingresos y gastos a
GF11 PresuDLEstos cuanto al gasto y al ingreso por realizarse en el afio
S P las distintas unidades de la EP
Cambios en la politica
presupuestaria que afecten a MEDIO Mantenerse pendiente de las disposiones
las empresas publicas del estado.
Fallas en el servicio de internet MEDIO Verificar los puntos de red antes de
realizar sus funciones
Rechazo de transferencias por - ) . -
G.F.2.1 |Tesoreria error en ingreso de numero de BAJO ;/neglf ls(izgtrelr?]allnformamon que se digita
cuenta o cédula.
Colapso de los sistemas BAJO | Verificar que la documentacion este
FE)Ub“COS - I completa para dar inicio al proceso
. ocumentacion incomp eta e respectivo
G.F3.1 : MEDIO PECTIVO. T
Contabilidad | jncorrecta Realizar una buena planificacion de
Planificacion inadecuada de BAJO compras de acuerdo a la informacion
compras de otras dependencias proporcionada por direccion financiera.
Mala digitacion de ingreso BAJO Verificar la i » dicit
- erificar la informacion que se digita en
Facturar un monto incorrecto MEDIO . g g
5 i f EDTG el sistema
GFA1 Facturacion enerar una mala factura
Malestar del cliente por - . TS
; . licita al clien iencia al ingresar
manipular mal sistema y a la BAJO Solicita al cliente paciencia al ingresa

vez generar una informacion

los datos al sistema
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mal a las personas que
controlan

Resistencia al cambio vy

desconocimiento por las partes BAJO
interesadas
Falta de recurso humano . .
especializado BAJO Establecer lineamientos para que el
Grsi | Direccion  [Divorcio enre o part BAIO | irea de trabejo ck manera més rea
. Financiera | operativa y proyectos J L
Falta de compromiso del Mantener una buena comunicacion entre
la parte operativa y proyectos
personal en cuanto a la BAJO P P y proy
planificacion
Planificacion sin relacion con MEDIO
presupuestos
No dar mantenimiento del i
. . BAJO Mantenerse pendiente del cronograma
vehiculo a tiempo de mantenimiento para dar un buen
G.AD.2 Transpor i ici i . . .
ansporte Nac;;)s(z)slfe?::;:Ircllggtsesnl/jincli%idgz BAJO servicio al cliente, para asi solventar los
para solven servicios de movilizacion
movilizacion
Administracion .
G.AD.3 de bienes o (Ie\lrcr)orsgn ?grﬁ](}gfm:::i g 290 por BAJO Verificar la informacion que se
Servicios introduce al sistema
Errores de Digitacion BAJO _\/erlflcar la informacion antes de
ingresar al portal
GAD1 Compras Identificar bien la necesidad vy
o Publi e roporcionar informacion n ri
(iblicas Perder la adjudicacion ALTO proporciona ormacion necesaria y
relevante del producto, bien o servicio a
adquirir
Licencia de dominios Estar pendiente del tiempo de las
BAJO . :
caducados licencias
G.TICS.1.1 Desarrollo Web Indecision del cliente, por tal
G Tics21 | Desarrollo de . ) ' P Establecer un listado de requerimientos
e motivo no esta conforme con o .
Software ALTO especificos que los clientes puedan tener

el prototipo y se realizan varias
revisiones

como guia para solventar su necesidades
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El producto no este finalizados
en el tiempo acordado por

Solicitar a los clientes tener claro el

desacuerdos de los clientes MEDIO disefio web conjuntamente con la
solicitantes, ya que demandan informacion pertinente
muchos cambios
- ue el problema identificado . . . .
Soporte técnico a So sep veda  resolver Solicitar a los funcionarios y clientes
G.TICS.3.1 | todas las areas en inme diatameFrJ1te se retrase el BAJO paciencia para realizar de una mejor
general X y manera el soporte solicitado
trabajo
. Establecer plazos minimos para receptar
Desarroll ue sean demasiados urgentes MEDIO T
esarrollode | Q g los requerimientos
G.TICS.3.2 NUevos i i i
224 requerimientos y | El cliente  provea mal el Identificar conjuntamente con la persona
TDRs requerimiento a BAJO solicitante el nuevo requerimiento que se
implementarse presenta
Administracion | Demasiado carga de trabajo Contratar mas personal 0 a su vez
G.TICS.3.3 |y gestion de para dos personas, por lo tanto MUY ALTO |designar otra vez las funciones y
sistemas el proceso se vuelve lento responsabilidades.
Contacto con el Los usuarios o clientes se Brindar informacion clara y oportuna
G.TICS.4.1 cliente sientan inconformes con la BAJO sobre las necesidades solicitadas por los
atencion clientes
GAILL | Asesoria Juridica Registros de informacion BAJO Verlf_lcar la documentacion antes de
errada e incompleta recibir
Resoluciones | Que el requerimiento seailegal BAJO -
L — Establecer una reunion para dar
G.All2 Administrativas/ La documentacion este R . .
C . . BAJO lineamientos normativos y legales
onvenios incompleta
Apoyo a la . .
poyoa Ausencia del presidente para
Secretaria del instalar la reunion acordada
6.S.G.11 Directorio y Que no se tome nota de Iaé MEDIO Tomar nota de todas las resoluciones
7T | gerencia y : establecidas en la reunion
o resoluciones 'y  acuerdos
Redaccion de . . -
realizadas por el Directorio
documentos
Recepcion y Documentacién incompleta e
GS.G.1.2 |entregade : P MEDIO | Verificar la documentacion antes de
incorrecta ihi
Documentos recibir

Elaborado por: Mariela Catucuamba
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@ B 5digo:
a EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE EP Codigo:
Version:

Uemprenpe EP, PLAN DE AUDITORIAS Fecha:

Proceso a auditar:

Area:

Lider del proceso:

Equipo Auditor:

Objetivo de la Auditoria:

Alcance de la Auditoria:

Criterio de la Auditoria:

N° Actividades

Fecha

Hora
inicio

Hora

Final Lugar

Equipo Auditor

Recursos

1 | Reunién de Apertura

Revision de los compromisos de la
direccion 5.1.

3 | Auditoria al enfoque al cliente

4 | Revision de la politica de calidad

5 | Revisién de la Planificacion

Revision de la Responsabilidad,
Autoridad y Comunicacién

Auditoria a la Revision por la

7 . -,
direccién

8 | Reunién de cierre

Firma de Auditoria Lider \

Firma del Auditado \

| Fecha: |
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i REGISTRO DE HALLAZGOS DE | S
%mw EP. AUDITORIA INTERNA version
INFORME : AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD AL PROCESOS DE:

RESPONSABLE DEL PROCESO:

EQUIPO AUDITOR:

OBJETIVO:

ACANCE:

PERSONAL ENTREVISTADO:

FECHA DE EJECUCION:

DOCUMENTACION ANALIZADA:

NO CONFOMIDADES O HALLAZGOS

No Conformidades

Requisito que incumple
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Anexo 9: Informe General de Auditoria

EMPRESA PUBLICA LA Codigo: AUD.INT.01
. UEMPRENDE EP Version: 01
:fu INFORME DE AUDITORIA | ERboradopor o catucuamba
lmeesmca P INTERNA Fecha de Revision:
1. OBJETIVO
2. ALCANCE

3. CRITERIO DE AUDITORIA

4. EQUIPO AUDITOR
* Incluir nombres completos, especificar el auditor lider

5. FECHAY LUGAR DE LA AUDITORIA

6. ACTIVIDADES DESARROLLADAS
6.1.Planificacién de la Auditoria
6.2.Ejecucidén de la Auditoria

6.3.Cierre de la Auditoria

7. DESCRIPCION DE LOSHALLAZGOS
* Crear las tablas necesarias

Hallazgos de Auditoria

Lugar que se audita:

Proceso que se audita | Clausula de 1SO 9001:2015
No conformidad mayor No conformidad menor
Observacion Oportunidad de mejora

Descripcion de hallazgo:

Acciones:

8. CONCLUSIONES

9. RECOMENDACIONES

10. ANEXOS
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EMPRESA PUBLICA LA UEMPRENDE-EP

DIAGNOSTICO DE EVALUACION DE LA GESTION GESTION POR PROCESOS APLICANDO LA NORMA ISO 9001:2015 Y LA NORMA 10013

CRITERIOS DE CALIFICACION: TOTALMENTE. Cumple completamente con el criterio enunciado (10 puntos: Se establece, se implementa y se
mantiene; PARCIALMENTE. cumple parcialmente con el criterio enunciado (5 puntos: Se establece, se implementa, no se mantiene); NADA. No cumple
con el criterio enunciado (0 puntos: no se establece, no se implementa, no se mantiene N/S).

CICLO CRITERIO INICIAL DE CALIFICACION
No NUMERALES PHVA
CIMPLIMIENTO
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y SU CONTEXTO PHVA | TOTAL PARCIALMENTE NADA
4.4 SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
1 Se tienen identificados los procesos necesarios para el sistema de gestion y su aplicacion a 10
través de la organizacion
2 La organizacion ha: 10
¢Determinado las entradas requeridas salidas esperadas de estos procesos?
3 | ¢(Determinado la secuencia e interaccion de sus procesos? 10
¢Determinado los recursos necesarios para estos procesos y asegurarse de su
4 | % - 10
disponibilidad?
5 | ¢Asignado las responsabilidades y autoridades para estos procesos? 10
6 | ¢Abordado los riesgos y oportunidades de acuerdo con los requisitos del apartado 6.1? P 10
7 ¢Evaluado estos procesos e implementado cualquier cambio para asegurar que estos 10
procesos logren los resultados previstos?
8 | ¢Mejorar los procesos y el sistema de gestidn por procesos? 10
Se tienen establecidos los criterios para la gestion de los procesos teniendo en cuenta las
9 | responsabilidades, procedimientos, medidas de control e indicadores de desempefio 10
necesarios que permitan la efectiva operacion y control de los mismos.
10 Se mantiene y conserva informacion documentada que permita apoyar la operacion de sus 10
procesos para tener la confianza de que los procesos se realicen segin lo planificado
Subtotal 100 0 0
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 100%
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5. LIDERAZGO
5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO GERENCIAL

1 Se demuestra responsabilidad por parte de la alta direccion para la eficacia de la Gestion 10
por procesos.
2 | Rinde cuentas sobre la eficacia del sistema de gestion por procesos 10
¢Asegurandose que se establezca la politica y objetivos de la calidad para el sistema de
3 | gestion por procesos y son compatibles con el contexto y la direccion estratégica de la 10
organizacion?
5 | ¢Promueve el uso del enfoque a procesos y pensamiento basado en riesgos? 5
6 | ¢Asegura que los recursos necesarios para el sistema por procesos estén disponibles? 5
¢Comunica la importancia de una gestion por proceso eficaz y conforme con los requisitos
7 . ” - 5
del sistema de gestion de la calidad?
8 | ¢Se asegura que el sistema de gestion por procesos logre los resultados previstos? 10
9 ¢Se compromete, dirige y apoya a las personas, para contribuir a la eficacia del sistema de 10
gestion por procesos?
10 | ¢Promueve la mejora? 10
11 ¢Apoya otros roles pertinentes de la direccidn, para demostrar su liderazgo en la forma en 10
la que aplique a sus areas de responsabilidad?
5.1.2 Enfoque al cliente 10
12 | La gerencia garantiza que los requisitos de los clientes se determinan y se cumplen. 10
Se determinan y consideran los riesgos y oportunidades que puedan afectar a la
13 | conformidad de los productos y servicios y a la capacidad de aumentar la satisfaccion del 10
cliente.
14 | ;El enfoque en el aumento de la satisfaccion del cliente se mantiene? 10
5.2 POLITICA
5.2.1 ESTABLECIMIENTO DE LAPOLITICA
15 La politica de calidad con la que cuenta actualmente la organizacion esta acorde con los 10
propositos establecidos.
5.2.2 Comunicacion de la politica de calidad
16 La politica de calidad esta disponible a las partes interesadas, se ha comunicado dentro de 5
la organizacion y se encuentra documentada
5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION
17 Se han establecido y comunicado las responsabilidades y autoridades para los roles 10
pertinentes en toda la organizacién.
Subtotal 130 20
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 88%
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6. PLANIFICACION
6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Se han establecido los riesgos y oportunidades que deben ser abordados para asegurar que

1 - 10
la gestion por procesos logre los resultados esperados.
5 La organizacion ha previsto las acciones necesarias para abordar estos riesgos y 10
oportunidades y los ha integrado en los procesos del sistema.
6.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS
3 La organizacion ha establecido objetivos de la calidad para las funciones y niveles 10
pertinentes y los procesos necesarios para la Gestion por Procesos.
4 | Se mantiene informacion documentada sobre estos objetivos de calidad 5
6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS
5 Existe un proceso definido para determinar la necesidad de cambios en la Gestién por 5
Procesos y la gestion de su implementacion?
Subtotal 30 10 0
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 80%
7. APOYO
7.1 RECURSOS
La organizacion ha determinado y proporcionado los recursos necesarios para el
1 | establecimiento, implementacién, mantenimiento y mejora continua de la Gestion por 10
Proceso (incluidos los requisitos de las personas, medio ambientales y de infraestructura)
7.1.6 Conocimientos de la organizacion
Ha determinado la organizacion los conocimientos necesarios para el funcionamiento de
2 | sus procesos Y el logro de la conformidad de los productos y servicios y, ha implementado 10
un proceso de experiencias adquiridas.
7.4 COMUNICACION
3 Se tiene definido un procedimiento para las comunicaciones internas y externas de la 5
Gestidn por proceso dentro de la organizacion.
7.5 INFORMACION DOCUMENTADA
7.5.1 Generalidades
4 Se ha establecido la informacion documentada requerida por la norma y necesaria para la 5
implementacion y funcionamiento eficaces de la Gestion por Procesos.
7.5.2 Control de la informacidon documentada




222

5 Se tiene un procedimiento para el control de la informacion documentada requerida por la 5
Gestion por Proceso
6 Segun la norma ISO 10013 una Gestién por Proceso, debe tener documentado: 5
Politicas de la calidad y sus objetivos
7 | Procedimientos documentados segun la estructura de la norma ISO 10013
8 | Documentos internos y externos 10
9 | Registros 5
10 | Especificaciones Técnicas del servicio 5
11 | Formularios 5
12 | Manual de procedimientos 5
7.5.3. CREACION Y ACTUALIZACION
13 Existe una metodologia documentada adecuada para la revision y actualizacién de 5
documentos.
Subtotal 30 45
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 58%
8. OPERACION
8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL
1 Se planifican, implementan y controlan los procesos necesarios para cumplir los requisitos 5
para la provision de servicios.
2 | Lasalida de esta planificacion es adecuada para las operaciones de la organizacion. 5
3 | Seasegura que los procesos contratados externamente estén controlados. 5
4 Se revisan las consecuencias de los cambios no previstos, tomando acciones para mitigar 5
cualquier efecto adverso.
8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.2.1 Comunicacion con el cliente
5 | La comunicacion con los clientes incluye informacion relativa a los productos y servicios. 10
6 Se obtiene la retroalimentacion de los clientes relativa a los productos y servicios, 5
incluyendo las quejas.
8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios
7 Se determinan los requisitos legales y reglamentarios para los productos y servicios que se 10
ofrecen y aquellos considerados necesarios para la organizacion.
8.2.3 Revision de los requisitos para los productos y servicios
8 La organizacion revisa los requisitos del cliente antes de comprometerse a suministrar 5

productos y servicios.
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Se confirma los requisitos del cliente antes de la aceptacion por parte de estos, cuando no

9 se ha proporcionado informacion documentada al respecto. 10
10 Se asegura que se resuelvan las diferencias existentes entre los requisitos del contrato o
pedido y los expresados previamente.
11 Se conserva la informacion documentada, sobre cualquier requisito nuevo para los 10
Servicios.
8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.3.1 Generalidades
13 Se establece, implementa y mantiene un proceso de disefio y desarrollo que sea adecuado 10
para asegurar la posterior provisién de los servicios.
Se aplican controles al proceso de disefio y desarrollo para asegurar que: se toma cualquier
14 | accidn necesaria sobre los problemas determinados durante las revisiones, o las
actividades de verificacion y validacion
15 | Se conserva informacion documentada sobre las acciones tomadas.
16 | Se conserva informacion documentada sobre las salidas del disefio y desarrollo.
8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS
EXTERNAMENTE
8.4.1 Generalidades
17 La organizacion asegura que los procesos, productos y servicios suministrados 10
externamente son conforme a los requisitos.
18 Se determina y aplica criterios para la evaluacion, seleccion, seguimiento del desempefio y
la reevaluacion de los proveedores externos.
19 | Se conserva informacion documentada de estas actividades

8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

8.5.1

Control de la produccion y de la provision del servicio

20

Se implementa la produccion y provision del servicio bajo condiciones controladas.

21

Dispone de informacidn documentada que defina las caracteristicas de los productos a
producir, servicios a prestar, o las actividades a desempefiar.

22

Dispone de informacién documentada que defina los resultados a alcanzar.
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Se controla la disponibilidad y el uso de recursos de seguimiento y medicion adecuados

23
Se controla la implementacion de actividades de seguimiento y medicion en las etapas
24 apropiadas.
Se controla el uso de la infraestructura y el entorno adecuado para la operacion de los
25 procesos. 10
26 Se controla la designacién de personas competentes. 10
27 Se controla la validacion y revalidacién periddica de la capacidad para alcanzar los
resultados planificados.
o8 Se controla la implementacidn de acciones para prevenir los errores humanos.
Se controla la implementacion de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la
29 entrega. 10
8.5.6 Control de cambios
30 La organizacidn revisa y controla los cambios en la produccion o la prestacién del servicio
para asegurar la conformidad con los requisitos.
Se conserva informacion documentada que describa la revision de los cambios, las
31 | personas que autorizan o cualquier
accion que surja de la revision.
8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
32 La organizacion implementa las disposiciones planificadas para verificar que se cumplen
los requisitos de los productos y servicios.
Se conserva la informacion documentada sobre la liberacion de los productos y
33 | servicios.
34 | Existe evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion.
8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES
35 La organizacidn se asegura que las salidas no conformes con sus requisitos se identifican y 10

se controlan para prevenir su uso o entrega.
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La organizacion toma las acciones adecuadas de acuerdo a la naturaleza de la no

36 conformidad y su efecto sobre la conformidad de los productos y servicios. 10
37 | Se verifica la conformidad con los requisitos cuando se corrigen las salidas no conformes. 10
38 | La organizacion trata las salidas no conformes de una 0 mas maneras 10
La organizacion conserva informacion documentada que describa la no conformidad, las
39 | acciones tomadas, las concesiones obtenidas e identifique la autoridad que decide la accién 10
con respecto a la no conformidad.
Subtotal 140 120
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 67%
9. EVALUACION DEL DESEMPERNO
9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION
9.1.1 Generalidades
1 | Laorganizacion determina que necesita seguimiento y medicién. 5
2 Determina los métodos de seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion para asegurar 5
resultados validos.
3 | Determina cuando se lleva a cabo el seguimiento y la medicion. 5
4 | Determina cuando analizar y evaluar los resultados del seguimiento y medicidn. 5
5 | Evalta el desempefio y la eficacia de la Gestidn por Procesos.
6 | Conserva informacion documentada como evidencia de los resultados. 5
9.1.2 Satisfaccion del cliente
7 La organizacidn realiza seguimiento de las percepciones de los clientes del grado en que se 5
cumplen sus necesidades y expectativas.
8 | Determina los métodos para obtener, realizar el seguimiento y revisar la informacion. 5

9.1.3 Analisis y evaluacién
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La organizacion analiza y evalUa los datos y la informacidn que surgen del seguimiento y
la medicion.

9.2 AUDITORIA INTERNA

10

La organizacion lleva a cabo auditorias internas a intervalos planificados.

11

Las auditorias proporcionan informacion sobre la Gestion por Proceso conforme con los
requisitos propios de la organizacion y los requisitos de la NTC 1SO 9001:2015.

12

La organizacion planifica, establece, implementa y mantiene uno o varios programas de
auditoria.

13

Define los criterios de auditoria y el alcance para cada una.

14

Selecciona los auditores y lleva a cabo auditorias para asegurar la objetividad y la
imparcialidad del proceso.

15

Asegura que los resultados de las auditorias se informan a la direccion.

16

Realiza las correcciones y toma las acciones correctivas adecuadas.

17

Conserva informacion documentada como evidencia de la implementacién del programa
de auditoria y los resultados.

9.3 REVISION POR LA DIRECCION

9.3.1

Generalidades

La alta direccion revisa que la Gestion por Proceso a intervalos planificados, para asegurar

18 | su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion continua con la estrategia de la
organizacion.
9.3.2 Entradas de la revision por la direccién
19 La alta direccion planifica y lleva a cabo la revisién incluyendo consideraciones sobre el
estado de las acciones de las revisiones previas.
20 Considera los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes a la
Gestion por Procesos.
21 | Considera la informacion sobre el desempefio vy la eficiencia de la Gestién por Proceso.

22

Considera los resultados de las auditorias.
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23 | Considera el desempefio de los proveedores externos.
24 | Considera la adecuacion de los recursos. 5
25 Considera la eficiencia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las 5
oportunidades.
26 | Se considera las oportunidades de mejora. 5
Subtotal 95
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 37%
10. MEJORA
10.1 Generalidades
La organizacién ha determinado y seleccionado las oportunidades de mejora e
1 | implementado las acciones necesarias para cumplir con los requisitos del cliente y mejorar 5
su satisfaccion.
10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA
2 La organizacidn reacciona ante la no conformidad, toma acciones para controlarla y 5
corregirla.
3 | Evalta la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad. 5
4 | Implementa cualquier accion necesaria, ante una no conformidad.
5 | Revisa la eficacia de cualquier accidn correctiva tomada. 5
6 | Actualiza los riesgos y oportunidades de ser necesario.
7 | Hace cambios a la Gestidn por Procesos si fuera necesario.
8 | Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas.
9 Se conserva informacion documentada como evidencia de la naturaleza de las no 5

conformidades, cualquier accién tomada y los resultados de la accién correctiva.

10.3

MEJORA CONTINUA
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10 La organizacion mejora continuamente la conveniencia, adecuacion y eficacia de la 10
Gestidn por Proceso.
Considera los resultados del andlisis y evaluacion, las salidas de la revision por la
11 | 7 - . - : . . 10
direccion, para determinar si hay necesidades u oportunidades de mejora.
Subtotal 20 25 0
Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100) 67%
RESULTADOS DE LA GESTION POR PROCESOS
% OBTENIDO DE CICLO
NUMERAL DE LA NORMA IMPLEMENTACION PHVA ACCIONES POR REALIZAR
4, CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 100% P MANTENER
5. LIDERAZGO 88% P MANTENER
6. PLANIFICACION 100% P MANTENER
7. APOYO 88% H MEJORAR
8. OPERACION 80% H MEJORAR
9. EVALUACION DEL DESEMPENO 13% \Y IMPLMENTAR
10. MEJORA 67% A IMPLEMENTAR
TOTAL RESULTADO IMPLEMENTACION 73 %
CALIFICACION GLOBAL EN LA GESTION IYNBINEN

POR PROCESOS
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