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Infroduccion

La Ley de Control Interno asigna al jerarca vy ftitulares subordinados la
responsabilidad de establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el Sistema,
asimismo, todos los funcionarios son responsables de su correspondiente
funcionamiento, por tanto, es necesario dar seguimiento al estado de sus
componentes en las distintas instancias, evidenciando las debilidades que puedan
existir para tomar las acciones de mejora necesarias.

Ante lo anterior, las instituciones estatales deben readlizar la autoevaluaciéon del
Sistema de Control Inferno en cada entidad, al menos una vez al ano, segun lo
establece la Ley General de Control Interno y las Normas de Control Interno para
el Sector Publico emitidas por la Contraloria General de la Republica.

El proceso de autoevaluacion es planteado con el fin de que la administracién
activa detecte las brechas que le impiden el cumplimiento de sus objetivos, asi
como, le permita formular e implementar oportunamente las mejoras correctivas
necesarias.

Una vez aplicado el diagndstico, identificadas las debilidades y definido el Plan de
Mejora, cada una de las dependencias fienen de plazo un ano para realizar todas
aquellas actividades que coadyuven a mejorar la gestidn y asi, disminuir las
desviaciones encontradas, ademds de aplicar un seguimiento a los planes de
mejoras estratégicas para este periodo.

Fl Area de Control Interno (ACI) a finales del 2016 solicité alas dependencias y dreas
de la Institucion, realizar la “autoevaluacion” de sus planes de mejora y remitirlo a
la instancia mencionada, para su posterior verificacion por los colaboradores del
ACI.

Por lo tanto, este informe tiene como propdsito analizar el cumplimiento de las
propuestas e identificar los temas pendientes de los planes de mejora de gestion y
estratégico correspondiente al 2016 desarrollados por las dependencias y dreas, a
su vez, el Area de Conftrol Interno planteard conclusiones y recomendaciones que
permitan brindar criterios al Consejo Universitario para la toma de decisiones.

Aprobado por el Consejo Universitario mediante Acuerdo No.3-5-17, de la Sesion Ordinaria
No.05-2017, celebrada el 09 de marzo del 2017.



Metodologia

El procedimiento desarrollado para la elaboracion y conclusion de los planes de
mejora del 2016, se enfocd en la realizacion previa de un trabajo con algunas
dependencias de la Administracion Universitaria, haciendo una division de los
diagndsticos a trabajar por campos estratégicos, efectuando sesiones de trabajo
para sensibilizarlos sobre los temas de las “actividades de control”, provocando una
lluvia de ideas que permitié identificar debilidades en el accionar de las instancias,
tanto en la Administracion como en las sedes.

La elaboracion del diagndéstico fue aplicado a las dependencias y dreas
involucradas, segun lo indicado en la Estrategia Metodolégica del ano
correspondiente, donde en cada cuestionario existia un grupo de preguntas que
eran aplicables a instancias especificas. Posteriormente los responsables junto con
los equipos de trabajo elaboraron su plan de mejoras.

A finales del 2016, el AClI solicita a las instancias llevar a cabo la autoevaluacion del
Plan en la herramienta Google Drive, indicando la ficha a completar por cada uno
de los fitulares subordinados, en aras que evaluaran el cumplimiento de sus mejoras
y remitieran las evidencias para comprobar su consecucion.

Posteriormente, los funcionarios del Area de Control Intero verificaron las
evidencias aportadas para respaldar el cumplimiento de las “acciones”
establecidas, por tanto, si lo presentado cumple con lo programado, la mejora se
da por finalizada. De presentarse un incumplimiento total o parcial, los funcionarios
del ACl lo consignan en la ficha de verificacién como pendiente e indican que el
titular tiene hasta el 31 de marzo del 2017 para culminar la mejora, sin embargo,
esto constituye un debilitamiento del Sistema de Control Interno.

Una vez finalizada la autoevaluacién vy la verificacién, el Area de Control Interno

efectUa el andlisis institucional de los datos y realiza el informe con el objetivo de
brindar insumos al Consejo Universitario para la toma de decisiones.

Objetivo general

Evaluar el cumplimiento propuesto por las instancias de los planes de mejora 2016,
especificamente en el componente de Actividades de Conftrol.



Procedimiento

Finalizado el periodo, las instancias realizan la autoevaluaciéon de su plan de mejora
utilizando la escala de valoracion establecida en la Estrategia Metodoldgica del
2016 y lo correspondiente para los Planes de Mejora Estratégicos, donde indican si
las mejoras programadas en el periodo se han finalizado o no, asi como, las
evidencias que comprueben su cumplimiento. Terminada la autoevaluacioén, el
titular de la instancia remitié a la Direccién de Planificacién Universitaria un oficio
indicando el ingreso de la informacién en la plantilla en Google Drive.

En caso de responder que alguna mejora estaba incumplida, la instancia
justificaba las razones que imposibilitaron su cumplimiento, para este fin se destind
una casilla especifica en la matriz de Autoevaluacion del Plan de Mejoras 2016.

La verificacién es realizada por los funcionarios del Area de Control Interno en cada
una de las instancias, utilizando como insumo la matriz de *Autoevaluacion del Plan
de Mejoras 2016". Los funcionarios del ACI, revisan que las evidencias hayan sido
documentadas por los colaboradores de la instancia, y se consigné el resultado en
la “Verificacion del Plan de Mejora 2016”.

Al finalizar la verificacion, el funcionario del ACI entrega la ficha, la cual contiene
su firma, la del titular subordinado y la fecha en que se realizd el cotejo de la
informaciéon, en aras de documentar el estado oficial de cumplimiento de cada
mejora de la instancia.

Participantes

Las instancias sujetas ala “autoevaluaciéon” y “verificacion” de los planes de mejora
correspondiente al 2016 fueron divididas por campo estratégico, de la siguiente
manera:

Campo Estratégico Consejo Universitario
e Secretaria del Consejo Universitario

Campo Estratégico Administrativo

Rectoria

Direccién General de Asuntos Juridicos

Direccion de Comunicacion Institucional
Direccién de Cooperacion Externa

Direccién de Evaluaciéon Académica

Direccién de Gestidn de Tecnologia de la Informacién
Direccion de Planificacion Universitaria

Direccion General de Administracion Universitaria
Direccién de Control de Bienes e Inventarios
Direccién de Gestidon Financiera

Direccion de Proveeduria Institucional

Direccién de Gestidn de Desarrollo Humano



Direccion de Mercadeo y Gestion de Ventas

Archivo Institucional

Area de Gestidon Administrativa - Sede Atenas

Area de Gestidon Administrativa - Sede Central

Area de Gestién Administrativa - Sede Guanacaste

Area de Gestiéon Administrativa - Sede Pacifico

Area de Gestidon Administrativa - Sede San Carlos

Area de Produccidon y Gestidén Empresarial - Sede Atenas
Area de Produccion y Gestidon Empresarial - Sede Guanacaste
Mercadeo y Comunicaciéon - Sede Atenas

Mercadeo y Comunicacion - Sede Central

Mercadeo y Comunicacion - Sede Guanacaste
Mercadeo y Comunicacion - Sede Pacifico

Mercadeo y Comunicaciéon - Sede San Carlos

Campo Estratégico Docencia

Vicerrectoria de Docencia

Centro de Formacién Pedagdgica y Tecnologia Educativa
Departamento de Gestidn y Evaluacion Curricular
Programa de Idiomas para el Trabajo

Area de Docencia - Sede Atenas

Area de Docencia - Sede Central

Area de Docencia - Sede Guanacaste

Area de Docencia - Sede Pacifico

Area de Docencia - Sede San Carlos

Campo Estratégico Extension

Vicerrectoria de Extensidn y Accion Social

Centro de Calidad y Productividad (CECAPRO)

Centro para el Desarrollo de las Micro, Pequenas y Medianas Empresas
(CEDEMIPYME)

Area de Extensiéon y Accién Social - Sede Atenas

Area de Extension y Accién Social - Sede Central

Area de Extension y Accién Social - Sede Guanacaste

Area de Extensiéon y Accion Social - Sede Pacifico

Area de Extensiéon y Accion Social - Sede San Carlos

Campo Estratégico Investigacion

Vicerrectoria de Investigacién y Transferencia

Area de Investigacién y Transferencia - Sede Atenas

Area de Investigacién y Transferencia - Sede Central
Area de Investigacion y Transferencia - Sede Guanacaste
Area de Investigacion y Transferencia - Sede Pacifico
Area de Investigacion y Transferencia - Sede San Carlos



Campo Estratégico Servicios Estudiantiles
Vicerrectoria de Vida Estudiantil

Area de Vida Estudiantil - Sede Atenas

Area de Vida Estudiantil - Sede Central
Area de Vida Estudiantil - Sede Guanacaste
Area de Vida Estudiantil - Sede Pacifico
Area de Vida Estudiantil - Sede San Carlos
Direccién de Registro Universitario

Escala de Valoracion

En la Estrategia Metodoldgica de la Autoevaluacion de Control Interno del 2016, se
establece una escala de valoracién cudlitativa, donde las dependencias al
evaluar su avance y el Area de Control Interno al verificar los mismos, valoran en
términos de “'si” realizé la mejora o “no’” la efectud en su totalidad.

Area de Control Interno
Escala de valoracién del cumplimiento del Plan de Mejoras 2016

Criterio Criterio Interoretacién
cuantitativo cualitativo P

0% No La mejora propuesta no se cumplid

La mejora propuesta se llevd a cabo en su

100% S totalidad

En el caso del Plan de Mejora Estratégico 2014 la escala que se utiliza para
determinar el cumplimiento de las mejoras es el siguiente:

Area de Control Interno
Escala de valoracién del cumplimiento del Plan de Mejoras Estratégicas 2014

Criterio Criterio .z
g o e Interpretacion
cuantitativo cualitativo
0% No La mejora propuesta no se cumplid
25% Cumphmerﬁo El desarrollo de la mejora es incipiente
parcial bagjo
50% Cumplimiento Se ha avanzado medianamente en el
° parcial medio cumplimiento de la mejora.
75% Cumplimiento La mejora se ha desarrollado en su mayor parte,
° parcial alto pero faltan algunos aspectos por finiquitar
100% Si La mejora propuesta se llevé a cabo en su
totalidad




Andlisis General de la Institucion

El presente apartado ofrece los datos generales producidos por la Autoevaluacion
y Verificacion de los Planes de Mejora del 2016, el mismo se estructura en cuatro
blogues, el primero habla del cumplimiento general basado en los reportes
brindados por las instancias y verificados por el Area de Control Interno, un segundo
bloque detalla los incumplimientos en los que incurrieron las dependencias y dreas
complementado con datos histéricos para facilitarla toma de decisiones, el tercero
profundiza en los campos estratégicos desde la perspectiva propia de las unidades
de trabajo que lo componen, el Ultimo se encarga del seguimiento y andilisis de los
resultados de las mejoras estratégicas propuestas en el periodo 2014.

Iniciando con el primer blogque mencionado, se revisa la entrega de informacion
de Autoevaluacion, que es el insumo bdsico para el desarrollo del andlisis, esta se
hizo de forma expedita por parte de las instancias, el 95% de éstas la entregaron a
tiempo o con anticipacién, Unicamente tres lo hicieron a destiempo, las cuales
fueron: Direccién General de Asuntos Juridicos, Centro de Formacién Pedagdgica
y Tecnologia Educativa y Area de Extensiéon y Accién Social de Sede Central.

Posterior a la entrega de la informacion, se realizé la verificacion de las evidencias,
en la que se certifica el cumplimiento de Ias mejoras. El Cuadro No.1 resume el
comportamiento por campo estratégico de la consecucién de planes de mejora.

Cuadro No.1
Consolidado Institucional de Autoevaluacion y Verificacion por Campo Estratégico

Autoevaluacion Verificacion
Total de Y Y

Campo estratégico mejoras Contribucion Contribucion

programadas Si | No cumplimiento No cumplimiento

Institucional Institucional

Consejo Universitario 7 0 7 0% 0 7 0%
Campo Estratégico 154 137 | 17 41% 133 | 21 40%
Administrativo
Campo Estrategico 53 48| 5 14% 45| 8 14%
Docencia
Campo Estrategico 50 4 | 10 12% 38 | 12 1%
Extension
Campo Estrategico 37 32 | 5 10% 33 | 4 10%
Investigacion
Campo Estratégico
Servicios 32 25 7 8% 23 9 7%
Estudiantiles
Totales 333 282 | 51 85% 272 | 61 82%

Fuente: Elaboracion propia con datos de la autoevaluacion y verificacién PM2016. ACI
Nota: Se excluyen de sedes las mejoras compartidas con la Vicerrectoria de Vida Estudiantil



Andlisis de cumplimiento

El cumplimiento reportado por las instancias fue de un 85%, segun se observa en el
cuadro anterior, pero luego de la verificacion disminuyd a un 82% variando en diez
la cantidad absoluta de propuestas de mejoras alcanzadas, la consecucion de
estas cubre una amplia proporcion de planes en el periodo regular, contribuyendo
con esto al perfeccionamiento del componente Actividades de Control.

El Cuadro No.1 indica que el Campo Estratégico Administrativo se destaca por
aportar la mayoria de mejoras cumplidas (133), con lo cual contribuye con el 40%
de propuestas logradas, la razén principal de esto es que el campo agrupa la
mayor cantidad de instancias, el siguiente en aporte es el de Docencia conun 14%
de las propuestas logradas, por su parte en el caso de Vida Estudiantil se realizé un
plan de mejoras en conjunto uniendo esfuerzos entre las dreas y la Vicerrectoria, lo
cual propicié que esta Ultima asumiera 13 mejoras y se restaron a las instancias de
las sedes para evitar duplicidad.

El Campo de Investigacion presenta una particularidad en las cifras, ya que
reportaron un cumplimiento menor al que realmente lograron en la
autoevaluacion, indicaron tener 32 mejoras cumplidas, sin embargo en el
momento de la verificacién habian finalizado 33, lo cual puede ser explicado por
la diferencia entre las fechas de corte de la autoevaluacion y verificacidén o en
algunos casos no consideraron evidencias que se proponen hasta la verificacion.
Los demds campos aumentaron la cantidad de incumplidas tras la revision por
parte del Area de Control Interno, excepto el de Consejo Universitario, el cual no
ha cumplido ninguna propuesta de mejora.

Para observar mejor las diferencias entre las cifras de propuestas cumplidas e
incumplidas en cada campo estratégico, se presenta a continuaciéon el Grafico
No.1.



Grdfico No.1
Universidad Técnica Nacional

Area de Control Interno
Distribucion de cumplimiento de las mejoras institucionales

Campo Estratégico Campo Estratégico Campo Estratégico Campo Estratégico Campo Estratégico Campo Estratégico
Administrativo Docencia Extensién Inwvestigacién Senvicios Estudianfiles Consejo Universitaric
B Mejoras cumplidas W Mejoras Incumplidas

Fuente: Elaboracién propia con datos de la auteevaluacion y verificacién PM2014. ACI

En el grdfico se observa el incumplimiento total de la Secretaria del Consejo
Universitario, ademdas, que los Campos Estratégicos que fienen la mayor porcion de
mejoras incumplidas en relacién con las propuestas de sus instancias son Servicios
Estudiantiles y Extension, estos registran cerca de una cuarta parte de propuestas
postergadas, en el caso de Servicios Estudiantiles la razén que explica el
comportamiento es que las mejoras eran compartidas por las dreas de las sedes y
al incumplirse una de las mejoras debe reportarse por todas las instancias que la
comparten, por otra parte, en el Campo de Extensidon ocurre que la Vicerrectoria
concentrala mitad (6) de las mejoras incumplidas, siendo la que incrementa la cifra
total de inconclusas.

En el Campo Estratégico Investigacion, se destaca que cumplen la mayor
proporcion de propuestas, ya que sélo cerca del 10% (4) del total de mejoras del
campo no fueron conseguidas y es llamativo que tres de estas (75%) corresponden
a la Vicerrectoria de Investigacion y Transferencia, al respecto argumenta que una
de las mejoras no se considerd de prioridad y ofras que estdn en revisiones de la
Vicerrectoria para su realizaciéon durante el ano 2017.

En el Grdfico No.2 se observa el comparativo del desempeno de las sedes,
indicando en términos relativos las que lograron concluir en el periodo regular, la
mayor cantidad de mejoras propuestas.



Grdfico No.2

Universidad Técnica Nacional

Area de Control Interno

Distribucion relativa del cumplimiento por Sede del Flan de Mejoras 2014

Administracién | g, o Atenas Sede Central Sede Sede Pacfico | Sede San Carlos
Universitaria Guanacaste
Incum plimientos 247 277 18% 3% 97 1%
Cumplimiento TE% Pk Br TR 1% Byn

Fuente: Elaboracién propia con dato: de la avteevaluacién y verificacién PM2014. ACI

Los datos aportados en la figura anterior revelan que la sede que tiene la mayor
eficacia en el cumplimiento de los planes de mejora es Guanacaste con un 97%,
ya que solo queda pendiente una mejora de 39 propuestas, seguida por Pacifico
que tiene fres pendientes y San Carlos con cuatro mejoras inconclusas.

Por otra parte, la Sede Atenas es la que tiene el nivel de cumplimiento mds bajo
con un 73%, y la Administracion Universitaria que cuenta con 25 instancias, fuvo un
cumplimiento del 76%, esto genera una diferencia considerable en la estrategia de
seguimiento para los fitulares y asi aumentar el cumplimiento.

El compromiso y apoyo brindado por los respectivos decanos, ha permitido que sus
funcionarios asuman la responsabilidad de fortalecer los procesos de Conftrol
Intferno en sus sedes y como indican las Normas de Control Interno han emitido
instrucciones, normas y procedimientos para el cumplimiento del sistema de control
de una forma debidamente documentada y oficializada, manteniendo la
vigilancia del cumplimiento, validez y suficiencia de todos los controles.

Por lo anterior, es de suma importancia el interés manifiesto y la actitud proactiva
de las autoridades para el mejoramiento del sistema y a su vez favorecer con esto
el alcance de los objetivos, tanto los de la Institucion como los del Sistema de
Control Interno.

En términos generales, el cumplimiento supera el 80%, esto se ha mantenido
constante a fravés de los anos, lo que se observa mejor con el Grafico No.3 que se
presenta seguidamente.



Grdfico No.3
Universidad Técnica Nacional

Area de Control Interno
Distribucion de cumplimiento interanual de los Planes mejoras

2013 2014 2015 2016

B Mejoras cumplidas H Mejoras Incumplidas

Fuente: Elaboracién propia con datos de la autoevaluacidn y verificacion PM2015. ACI

Se aprecia en la rdbrica anterior que el desempeno de la Institucidn ha variado por
encima del 80% en los anos 2013, 2014 y 2016, sin embargo, en el 2015 la cantidad
de mejoras casi duplicé a la de los ofros anos mencionados y por esta razdn se
disminuyo en 5% el cumplimiento institucional.

Para los anos repasados se han propuesto acciones en distintos componentes
funcionales de control interno, de este modo en el ano 2013 se evaluaron los
Sistemas de informacion y Actividades de Confrol, en el 2014 fueron los de
Ambiente de Control y Seguimiento, ademds, en este ano se realizdé un plan de
mejoras estratégicas y las de gestion, en el 2015 se aplica el modelo de madurez a
los enlaces de planificacion y debido a su estado se propone mayor cantidad de
mejoras para el perfeccionamiento de Sistemas de Informacion y Ambiente de
Control, para el 2016 se trabaja el de Actividades de Control debido a los resultados
obtenidos.

Andlisis de Incumplimientos

En el Proceso de Verificacion del Plan de Mejoras 2016, evidencia que algunas de
las instancias presentan incumplimientos que deben ser atendidos, ya que en
algunos casos no se logré ninguna de las mejoras, dejando un total de 61
propuestas postergadas.

El Cuadro No.2 muestra el comportamiento de algunas de esas dependencias y
dreas, evidenciando asi el incumplimiento en sus propuestas. En este particular, los
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incumplimientos fueron divididos en tres apartados segun la cantidad de mejoras
que cada una de las instancias tiene pendientes.

Las mejoras que estan en color rojo, pertenecen a las instancias que tienen de 7 a
5 mejoras postergadas, las cuales deben atender con prontitud sus propuestas
debido a la cantidad de mejoras que tienen pendientes. Por su parte, las mejoras
marcadas en color amarillo, son las que tienen de 4 a 3 mejoras sin cumplir, siendo
casos mds favorables para que las instancias puedan dar termino a sus propuestas.
Ademds, estan las mejoras marcadas en color verde, las cuales presentan de 2 a 1
mejora incumplidas por parte de la instancia, siendo este un escenario favorable
para la misma, ya que su cumplimiento deberia ser en el corto plazo.

Dada la segregacion anterior, el cuadro muestra que en primera instancia, se
encuentra la Secretaria del Consejo Universitario, la Vicerrectoria de Extension y
Accion Social y la Direccion de Gestion de Desarrollo Humano como las instancias
con mayor cantidad de incumplimientos para el periodo.

En el caso particular de la Secretaria del Consejo Universitario, de las siete mejoras
del 2016, no concluyd ninguna, justificando que en algunas propuestas falta la
validaciéon de la Rectoria para algunos documentos. Atribuyd también este
incumplimiento a que no se contaba con personal nombrado en la instancia y
ademds, en algunas acciones no colocd ninguna justificacion.

La Vicerrectoria de Extensidon y Accidn Social posee un caso similar al anterior, ya
que de sus seis propuestas, no completd ninguna en el periodo regular,
argumentando su incumplimiento en la imposibilidad de coordinaciéon con otras
instancias para llevar a cabo una capacitacion, problemas para divulgar
informacion por medio de la pdgina web porgue aun no ha sido oficializada y otras
de las mejoras no poseen justificacion por su incumplimiento.

La Direccion de Gestion de Desarrollo Humano logré concretar en el periodo
regular dos de las siete mejoras propuestas, mostrando un avance, sin embargo; de
las cinco mejoras pendientes hay temas de interés institucional que no se trabajaron
en el tiempo programado, justificando solamente que se debe al cambio en el
titular de la Direccion.

En este Proceso de Verificacion, hubo siete instancias que avanzaron en sus
propuestas, manteniendo un 52% de incumplimiento en promedio. Las
dependencias y dreas que presentan un mayor rezago en el rango medio son: |a
Vicerrectoria de Docencia y el Area de Mercadeo y Comunicaciéon de la Sede
Pacifico.

La Vicerrectoria de Docencia argumenta su incumplimiento debido a la falta de
formalizacion del Modelo Educativo, ademds, de que una de las instancias que
pertenecen a esta no habia concluido con la elaboracion de un documento,
situaciéon que los afectd directamente. Por su parte, Mercadeo y Comunicacion
de la Sede Pacifico no presentd justificaciones, ya que las mejoras fueron senaladas
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como finalizadas en la autoevaluacion, pero al verificarlas, los funcionarios del ACI
senalan que las evidencias no son suficientes para darlas como culminadas.

Existe un tercer grupo de instancias que presentan incumplimientos, sin embargo el
mismo se denomind de bajo impacto, ya que en su mayoria solamente estaba
pendiente 1 mejora, situacion que no debe ser desatendida, pero presentaban
avances, por lo que en el primer trimestre del ano 2017 se espera que finalicen la

mayoria de estas propuestas.

Instancia

Consejo Universitario

Cantidad
mejoras

programadas incumplidas

Cuadro No.2

Consolidado Institucional de incumplimiento por instancia - Plan de Mejora 2016

Cantidad

N Nivel de
mejoras

Vicerrectoria de
Extensidén y Accién
Social

Direccidon de
Gestidn de
Desarrollo Humano

Direccion General
de Administracion
Universitaria

3 Medio

incumplimiento

Justificacién

Falta la validacién de la
Rectoria para algunos
documentos; no se ha
nombrado el personal de la
Secretaria; y en ofros casos no
se incluyd el motivo del
incumplimiento.

Imposibilidad de concretar una
fecha con la Vicerrectoria de
Investigacion y Transferencia
para temas de interés para la
capacitaciéon; imposibilidad de
divulgar el procedimiento para
actualizar la informacion en la
web porqgue la pdgina de la UTN
aun no se oficializado; y los
restantes incumplimientos
carecen de una justificacién.

Recae por el cambio de la
Directora de Gestion de
Desarrollo Humano.

Sin justificacién por
incumplimiento.

Vicerrectoria de
Docencia

3 Medio

Una de las mejoras no se realiza
porque el modelo educativa
incluia ese tema y adn no
estaba validado por el Consejo
Universitario; otfro razonamiento
es porque el Departamento de
Gestion y Evaluacion Curricular
aun no habia finalizado el
Manual de Diseno, Rediseno y
Evaluacién Curricular, lo cual les
afecta la finalizacion de la
mejora; y por Ultimo, no se
brindd una justificacién porque
la mejora en la
"autoevaluacion" fue senalada
como concluida, pero enla
"verificacion" se evidencia que
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Instancia

Cantidad Cantidad
mejoras mejoras

Nivel de
incumplimiento

Justificacién

programadas incumplidas

aun faltan acciones por

terminar.

Vicerrectoria de
Investigaciény
Transferencia

Medio

La mejora de capacitar a los
encargados de investigaciones
no fue considerada como una
prioridad para Vicerrectoria. A
su vez el Vicerrector considera
que la propuesta de politica
para la actualizacién de las
colecciones de las bibliotecas,
deber revisarse nuevamente, asi
como, procedimiento para
manejo y seguimiento de
iniciativas que no corresponden
alas dreas estratégicas
determinadas por la
Vicerrectoria. Por esas razones,
las 3 mejoras quedaron
pendientes.

Area de Vida
Estudiantil - Sede
Atenas

Medio

Aducen que la mejora no se ha
cumplido por efectuar otfras
actividades y porque los
estudiantes estdn ocupando las
instalaciones, lo cual dificulta
levantar el inventario. Las ofras
dos mejoras fueron senaladas
como finalizadas en la
autoevaluacioén, pero al
verificar, los funcionarios del ACI
senalan que las evidencias no
son suficientes para darlas
como culminadas, motivo por el
cual no se brinda una
justificacion.

Area de Gestion
Administrativa -
Sede Atenas

Medio

Van direccionados a que ofra
instancia es la encargada de
realizar esas mejoras o que
fueron abordadas por la
dependencia que da
lineamientos en ese tema, lo
que evidencia un limitado
entendimiento de cudl es la
importancia de realizar mejoras
en las instancias y cémo se
deben construir

Area de Produccién
y Gestidn
Empresarial - Sede
Atenas

Medio

En el caso de una de las
mejoras se incumple por
priorizar otras actividades,
mientras las otras dos, no se
indica porqué el drea no las
finaliza.
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Nivel de

incumplimiento

Justificacién

Medio

No se cuenta con justificacion
porque las mejoras fueron
senaladas como finalizadas en
la autoevaluacién, pero al
verificar, los funcionarios del ACI
senalan que las evidencias no
son suficientes para darlas
como culminadas.

Sin justificacién por los
incumplimientos.

Que el Area de Capacitacién y
Desarrollo de la DGDH adn no
les han remitido las
evaluaciones del desempeno
de los docentes; mientras en el
segundo incumplimiento no se
brinda una justificacion.

Van direccionadas a que estd
pendiente la respuesta del
Vicerrector de Extensién y
Accién Social para implementar
el procedimiento de servicios de
Desarrollo Empresarial; y en la
segunda pendiente no explicd
el incumplimiento.

No se cuenta con justificacion
porque las mejoras fueron
senaladas como finalizadas en
la autoevaluacion, pero al
verificar, los funcionarios del ACI
senalan que las evidencias no
son suficientes para darlas
como culminadas.

No se cuenta con justificacion
porque las mejoras fueron
senaladas como finalizadas en
la autoevaluacion, pero al
verificar, los funcionarios del ACI
senalan que las evidencias no
son suficientes para darlas
como culminadas.

Una de las mejoras no presenta
justificaciéon por su
incumplimiento, la otra fue
senalada como finalizada en la
autoevaluacioén, pero al
verificar, los funcionarios del ACI
senalan que las evidencias no
eran suficientes para darla por
culminada, por eso no presenta
justificacion.

Cantidad Cantidad
Instancia mejoras mejoras
programadas incumplidas
Mercadeo y
Comunicacion - 5 3
Sede Pacifico
Direccion de
Proveeduria 6 2
Institucional
Centro de
Formacion
Pedagdgicay ) 2
Tecnologia
Educativa
CEDEMIPYME 6 2
Area de Docencia - 6 5
Sede Central
Area de Extension y
Accidén Social - 6 2
Sede Central
Area de Vida
Estudiantil - Sede 3 2
Central
Area de Vida
Estudiantil - Sede 5 2
San Carlos

Sin justificacion por los
incumplimientos.
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Instancia

Direccion General
de Asuntos Juridicos

Cantidad Cantidad
mejoras mejoras
programadas incumplidas

Direccion de
Control de Bienes e
Inventarios

Direccién de
Registro Universitario

Area de Extensién y
Accién Social -
Sede Atenas

Area de
Investigacion y
Transferencia - Sede
Atenas

Area de Vida
Estudiantil - Sede
Guanacaste

Area de Docencia -
Sede San Carlos

Area de Extensién y
Accidn Social -
Sede San Carlos

Nivel de
incumplimiento

Justificacién

Sin justificacion por
incumplimiento.

Estd pendiente por falta de visto
bueno de la Direccion General
de Asuntos Juridicos.

Se requiere presupuesto para
desarrollar el procedimiento de
graduaciones considerando las
contingencias del Sistema
Avatar.EDU.

Se indica que a pesar de
realizar el procedimiento de
coordinacién entre los
directores para la prestacién de
servicios, les faltd tiempo para
validarlo entre las jefaturas de
las DEAS de las ofras sedes y el
Vicerrector de Extensién y
Accidn Social.

Los lineamientos para la
formulacion de proyectos se
dieron a conocer a finales del
2016, lo que atrasd la
finalizacién de la mejora.

Retraso en la ejecucion y
confrataciéon del profesional
que construiria el instrumento.

Diferencia de criterios entre los
funcionarios que desarrollaban
la mejora, quedando pendiente
en su totalidad.

A pesar de realizar el
procedimiento de coordinacion
entre los directores para la
prestacién de servicios, queda
pendiente validarlo entre las
jefaturas de las DEAS de las
ofras sedes y el Vicerrector de
Extensidn y Accién Social.

Fuente: Elaboracidon propia con datos de la autoevaluacion y verificacion PM2016. ACI

Instancias con mejoras incumplidas reincidentes

En el Cuadro No.3 se evidencia el comportamiento de las 23 instancias reincidentes
desde el 2014 hasta el 2016, siendo seccionado el incumplimiento en alto (rojo),
medio (amarillo) y bajo (verde).
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Cuadro No.3
Consolidado institucional interanual de incumplimiento en la autoevaluacion y verificacion por sede

2014 2015 2016
Instancia Cantidad Cantidad Cantidad Porcentaje
mejoras Incumplimientos mejoras Incumplimientos mejoras Incumplimientos desviacion
programadas programadas programadas
AU Consejo Universitario 0 0 4 4 7 7
AU Vicerrectoria de Extension 6 4 16 10 6 6

y Accidn Social

AU Direccidn (%e_nerol de 4 0 14 13 6 ! 58%
Asuntos Juridicos
Centro de Formaciéon
AU Pedagdgica y Tecnologia 14 8 17 8 6 2 49%
Educativa
Central |7V€0 de Extensionyy 6 0 16 R 6 2 46%
Accion Social
AU DlreCC|on de Cor_ﬁrol de 4 3 17 8 6 ! 44%,
Bienes e Inventarios
Atenas | Ar€a de Gestion 4 0 6 4 6 3 44%
Administrativa
Central | Area de Vida Estudiantil 6 2 14 6 3 2 43%
Central | Area de Docencia 6 0 11 8 6 2 43%
AN | Area de Vida Estudiantil 6 3 16 5 5 2 37%
Carlos
Atengs | /Area de Produccionyy 6 0 16 7 6 3 36%
Gestidon Empresarial
Ay | Direccion de Registro 4 ] 16 7 6 ] 35%
Universitario
san Area de Docencia 6 0 20 9 6 1 31%
Carlos
Direccion General de la
AU Administracion 5 1 13 3 6 3 29%
Universitaria
Atenas | Area de Vida Estudiantil 5 0 15 3 6 3 23%
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2014 2015 2016

Instancia Cantidad Cantidad Cantidad Porcentaje
mejoras Incumplimientos mejoras Incumplimientos mejoras Incumplimientos desviacion
programadas programadas programadas
AU Direccidn de Gestion de 1 0 1 3 7 5 21%
Desarrollo Humano
Pacifico Mercoqeo v 6 0 8 1 5 3 21%
Comunicacioéon
San Area de Extensién y
Carlos | Accidn Social 6 2 15 3 8 ] 2%
Vicerrectoria de
AU Investigacion y 4 1 16 1 7 3 19%
Transferencia
AU Vicerrectoria de Docencia 4 1 18 1 5 3 19%
G‘gz{‘e‘”c Area de Vida Estudiantil 4 1 16 2 6 1 15%
Atengs |A7ea de Extension'y 6 0 14 ] 6 2 12%
Accion Social
Atenas Area de Inv.eshgoaon y 5 0 16 5 6 ! 1%
Transferencia

Fuente: Elaboracion propia con datos de la autoevaluacion y verificacion PM2014, PM2015 y PM2016. ACI
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Las instancias con mayor incumplimiento reiterativo en el periodo estudiado son el
Consejo Universitario y la Vicerrectoria de Extension y Accién Social, donde el
porcentaje de desviacion es de 100% vy 71% respectivamente.

La Secretaria del Consejo Universitario no presenta incumplimientos en el 2014, ya
gue en ese ano aun no era considerado en los procesos de Control Interno. Sin
embargo, desde que fue incorporado a realizar las Autoevaluaciones, tfiene
pendientes todas sus propuestas, es decir, las correspondientes a los anos 2015 y
2016, siendo el caso mds preocupante, primero porgue sus justificaciones son nulas
0 escuetas y segundo porque tiene dos anos acumulados de retrasos. Aunado a
la anterior, esta Instancia posee é mejoras a realizar en el 2017, lo cual significa que
en el presente ano, debe ejecutar las programadas y las postergadas, las cuales
suman 17 propuestas.

La Vicerrectoria de Extension y Accion Social presenta tres anos de incumplimientos
en periodo regular, por tanto, la cantidad de mejoras postergadas es alta con
respecto a lo programado, a su vez, sus justificaciones responden a problemas de
coordinacién, comunicacién, priorizacién de otfras actividades y en algunos casos
se desconoce los motivos que llevaron al titular subordinado a refrasar su ejecucion
hasta periodos extraordinarios. Por tanto, la Instancia tiene un periodo adicional en
el 2017 para concluirlas propuestas, donde debe asumirlas 6 mejoras programadas
en ese ano, mas las 7 propuestas sin concluir correspondientes al 2016 (6) y 2015 (1)
al 31 de marzo.

Las mejoras con incumplimiento moderado (amarillas) son 11 instancias de las 23
gue presentan esta condicion, donde algunas de las dependencias y dreas tienen
propuestas rezagadas del periodo regular en su finalizacién en los tres anos
analizados, pero en otros casos se posterga las mismas en dos periodos. El
comportamiento de cada unidad de trabajo es variable y en todos los casos los
titulares subordinados son los responsables del cumplimiento. Sin embargo, se
razonard los casos mds alarmantes, los cuales son: Direccion General de Asuntos
Juridicos; Centro de Formacion Pedagdgica y Tecnologia Educativa; Direccion de
Control de Bienes e Inventarios; Area de Vida Estudiantil de la Sede Central y Sede
San Carlos; y Direccién de Registro Universitario.

La Direcciéon General de Asuntos Juridicos es un caso particular, debido a que en
el 2014 no presenta incumplimiento, sin embargo, en el 2015 de Ias 14 mejoras
programadas, no finaliza 13 en el periodo ordinario, por tanto, el titular subordinado
se demora en periodos extraordinarios casi ofro ano para dar por terminados todos
los compromisos adquiridos, esto sumado al otro Plan de Mejora que debia
ejecutar, es decir, el correspondiente al 2016. De ese ano, cabe rescatar que solo
tiene pendiente 1 mejora en el periodo regular, lo cual demuestra un virgje en su
nivel de cumplimiento. En el 2015, la Instancia no presenta justificaciones porque
al realizar la autoevaluacion consideraron que habian finalizado las mejoras, sin
embargo, al verificar las evidencias, se detecta que las mismas no fueron finalizadas
en su totalidad. En el 2016 no se justifica el incumplimiento.
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El Centro de Formacién Pedagdgica y Tecnologia Educativa en el periodo ordinario
ha presentado un incumplimiento de casi la mitad de las mejoras programadas en
los fres anos estudiados, sin embargo, en el Ultimo periodo logra aumentar las
mejoras cumplidas en el periodo programado. En los tres anos las justificaciones
aportadas fueron nulas, por lo que se desconocen los motivos que privaron para
no concluir las mejoras en el tiempo establecido.

La Direccién de Control de Bienes e Inventarios presenta un incumplimiento del
periodo anual de 3 mejoras en el 2014, ocho en el 2015 y una en el 2016, para un
total de 12. Durante el 2015 los funcionarios del ACI establecen un plan remedial a
la Instancia, con la finalidad de apoyarlos en la consecucion de las postergadas,
donde respondieron positivamente, tanto al acompanamiento como al
cumplimiento en periodo extraordinario. En estos anos se brindaron algunas
justificaciones como el cambio en la estructura orgdnica de la Universidad,
vacaciones del personal, falta de visto bueno de la Direccidén General de Asuntos
Juridicos, pero en ofra porciéon importante, no se indico las razones del por qué se
incumple con lo programado.

Las Areas de Vida Estudiantil de la Sede Central y Sede San Carlos presentan
mejoras postergadas similares en el 2014y 2016, en el 2015 tienen un incremento en
su incumplimiento, esto debido a la cantidad minima establecida para ese ano
(16). La Sede Central indica como argumento por la no finalizacion de las mejoras
en tiempo regular que se priorizaron otfras actividades, ya que varias de ellas
carecen de justificacién o en la autoevaluacidon no fueron detectadas como
incumplidas. En el caso de la Sede San Carlos, no se brindaron motivos por no
concluir lo programado, sin embargo todas se cumplieron de forma tardia en
periodos exiras.

La Direcciéon de Registro Universitario en el 2015 sufrié cambios en la instancia, los
cuales repercutieron en el cumplimiento de los Planes de Mejora como se
evidencia en el Cuadro No.3, en el 2016 no finalizan en el tiempo establecido una
mejora en el ano, donde se aduce una falta de presupuesto para culminar la
propuesta.

Por Ultimo, estdn las mejoras con incumplimientos bajos (verdes), las cuales han
presentado un comportamiento menor en los fres anos evaluados, donde los
titulares subordinados son los responsables en determinar las acciones
correspondientes para mejorar el cumplimiento de las propuestas pendientes y
evitar esta condicidn en futuros procesos.
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Andlisis de los Planes de Mejora por Campo Estratégico

El andlisis se realizé por cada uno de los campos estratégicos (Consejo Universitario,
Administrativo, Docencia, Extensidon, Investigacion vy Servicios Estudiantiles)
considerando cuales fueron las mejoras cumplidas, asi como, ellas ayudaron
avanzar en el Modelo de Madurez del Sistema de Control Interno y la contribucién
de ese mejoramiento en la gestion y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

A su vez, se identificardn las propuestas incumplidas por las instancias, para

identificar los tfemas postergados y proyectar la afectacion en el quehacer de la
Universidad.
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Campo Estratégico Consejo Universitario

Este campo estratégico estd compuesto por la Secretaria del Consejo Universitario,
la cual tiene la responsabilidad de desarrollar las mejoras direccionadas al
fortalecimiento de esta instancia; sin embargo, para el ano 2016 no logré concluir
con ninguna de sus propuestas, dejando temas de relevancia sin atender, tales

COoOmo:

e Documento formal de los procesos y procedimientos fundamentales del
Consejo Universitario.

e Estrategia para calendarizar las adjudicaciones publicas correspondientes al
Consejo Universitario.

e Guia de cola de espera de temas pendientes a presentar al Consejo

Universitario.

Ademds, es importante senalar que la Instancia de forma reiterada ha incumplido
con sus propuestas. En este caso, el Cuadro No.4 muestra la situacién del Plan de

Mejoras 2016.

Cuadro No.4
Consolidado de autoevaluacion y verificacion Campo Estratégico Consejo

Universitario

Total de Cumplimiento Contribucién
Instancia mejoras - cumplimiento al
programadas | S No Campo Estratégico
Consejo Universitario 7 0 7 0%

Fuente: Elaboracion propia con datos de la autoevaluacién y verificacién PM2014. ACI
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Autoevaluacion y Verificacion - Planes de Mejora
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Consejo Universitario

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacién
cumplimiento

Elaborar una lista de los procesos y
procedimientos que realiza el Consejo
Universitario.
I Elaborar la fundamentacién de cada proceso y
Eescrrlodorl en un documento procedimiento mediante un instrumento
ACT ormod. € osfprofce;os Y ol procedimental que especifique la operatividad NO NO
SrOICCeU Imientos fundamentales de cada proceso y procedimiento.
e .
Aprobar los instrumentos procedimentales de
procesos y procedimientos.
Divulgar este instrumento entre el personal que
labora para el Consejo Universitario
) Diseniar la guia
Desarrollar una guia con los pasos
AC2 fundamentales para realizar Aprobar la guia No No
consultas y solicitudes al CU. ] )
Implementar la guia de consultas al Consejo
Implementar el instrumento de verificacién de
. control de activos a los bienes asignados al CU.
Desarrollar una estrategia de -
- g . Elaborar un informe sobre el resultado de la
verificacion de los activos del CU, ) .,
. - aplicacién del
AC3 aplicando los instrumentos que - - No No
. . ) Instrumento de Control de bienes asignados al
usa la Direccion de Bienes para . . o
) Consejo Universitario.
estos fines. - - - - -
Enviar el informe al Consejo Universitario para su
conocimiento
Brindar una capacitacion all Elaborar la capacitacion
personal del Consejo sobre las Realizar la capacitaciéon al personal del
ACS normas bdsicas de seguridad Consejo Universitario sobre las normas bdsicas No No
relafiva al uso del equipo de de seguridad relativa al uso del equipo de
computo y la red. cémputo y la red.
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Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

) Elaborar el mecanismo de seguimiento de
Desarrollar un mecanismo de reuniones programadas para los avances del
seguimienfo de las reuniones que | pAQ v las mejoras de Control Interno y los
AC7 el Presidente Se'l Clions?Jo I objetivos de las dreas y dependencias. No No
ETOISVOCG sectornaimente en la Validarlo con el Rector
' Implementar el mecanismo
. Elaborar una lista programdtica de las
Desarrollar una estrategia para o -
. . - licitaciones publicas que correspondan al CU.
AC? calendarizar las adjudicaciones - - — — No No
o - Validar la lista programdatica de licitaciones
publicas correspondientes al CU. L >
publicas con el senor Rector
Desarrollar una guia de cola de Disefar una guia de cola de espera
espera de temas pendientes a i 1
ACT] P ’r ICp : Validar la guia ’ NO NO
preseniar en el Lonse|jo Implementar la guia de cola de espera de
Universitario temas pendientes
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Campo Estratégico Administrativo

Este Campo estd compuesto por las dependencias y dreas administrativas de la
Administracion Universitaria y las sedes con un total de 26 instancias, de las cuales
propusieron mejoras significativas para la gestion institucional, mostrando un buen
desempeno relacionado a su Plan de Mejoras, alcanzando un 86%(133) de
cumplimiento en el campo estratégico y teniendo una contribucion al total de
mejoras de la Institucion de un 40%.

El Cuadro No. 5 muestra que hay 18 instancias que lograron completar el 100% de
sus planes de mejora, mostrando un compromiso con el proceso. A su vez, hay 8
instancias que no lograron cumplir con la totalidad de propuestas, sin embargo hay
temas relevantes alcanzados por todos, entre los cuales se encuentran:

e Protocolo para la gestion de herramientas informdaticas ante movimientos de
funcionarios.

e Propuesta de Marco de Seguridad de la informacién de Tl Institucional.

e Procesos y procedimientos de varias instancias.

e Estrategia para implementar, los resultados de las evaluaciones de los
proyectos, en aras de corregir el incumplimiento en las dependencias.

e Sensibilizaciones sobre las normas bdsicas de seguridad con los equipos.

e Capacitaciones en todo el personal de seguridad y mantenimiento en el tema
de atencidn de emergencias y siniestros.

e Redefinicion del plan de visitas a colegios y ferias vocacionales.

e Procedimientos de la administracion de los sistemas informdaticos.

Este proceso permitid cumplir con mejoras trascendentales en la Institucién, donde
en algunos casos muchas de las instancias generaron propuestas en 1os mismos
temas, evidenciando la necesidad de ahondar en estos. Ante lo anterior, hubo
una mejora que el 89% (23) de las instancias desarrollaron en su plan de mejoras, la
cual pretendia realizar sensibilizaciones sobre las normas bdsicas de seguridad con
los equipos, esta mejora fue muy recurrente, motivo por el cual se resalta su
importancia. Por estarazén, la Direccion de Gestidn de Tecnologias de Informacion
desarrollé actividades de capacitacidon generales a la comunidad universitaria,
esto con el objetivo de capacitar al personal y subsanar de alguna manera esta
situacion.

De estas mejoras cumplidas relevantes, destaca ademds, la relacionada con el
desarrollo y actualizacion de los procesos y procedimientos de las instancias, ya
que hubo un 58% (15) de las dependencias y dreas trabajando en este tema,
mostrando asi la necesidad de contar con estos elementos para el desarrollo de su
gestion.

Este tipo de mejoras contribuyen a realizar una integracion a la gestion de las
actividades sustantivas de las instancias, ademds, de permitir el logro de los
objetivos a un costo razonable, asi como, una divulgacion entre los funcionarios
que deben aplicar las actividades de confrol en el desempeno de sus cargos,
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logrando asi un fortalecimiento a la gestion estratégica de sus dependencias y
dreas.

Ademds, hay una serie de femas que no fueron atendidos y a los cuales se les debe
dar seguimiento hasta su cumplimiento, entre estos estdan:

e Directriz para la reposicion de materiales, suministros y equipos que los
estudiantes puedan perder, quebrar, deteriorar o le den un mal uso.

e Estudio de escala salarial que responda al nivel de complejidad vy
responsabilidad entre grupos ocupacionales.

e Actualizacion del Manual descriptivo de clases de puestos.

e Estudio integral de puestos.

e Actualizacion de planes de Manejo de elaboracion de productos y ejecucion
de actividades productivas.

Estas mejoras por su relevancia deben desarrollarse de forma oportuna, buscando
fortalecer las debilidades institucionales que se presentan en estos temas y ademds,
como una forma de cumplir con lo que establece el Sistema de Conftrol Interno y
no debilitarlo por los incumplimientos.
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Cuadro No.5
Consolidado de Autoevaluacion y Verificacién Campo Estratégico Administrativo

Contribucidn

Total de Cumplimiento o
. . cumplimiento
Dependencia mejoras I
rogramadas e Cc,:mpo
P Estrategico

Rectoria 5 5 0 3%
Direccién General de Asuntos Juridicos 6 5 1 3%
Direccidén de Comunicacion Institucional 6 6 0 4%
Direccidon de Cooperacion Externa 6 6 0 4%
Direccién de Evaluacidon Académica 6 6 0 4%
Dlrecuon”de Gestion de Tecnologia de la 6 6 0 4%
Informacién
Direccién de Planificacion Universitaria 6 6 0 4%
Dwgccpn Qenerol de Administracion 6 3 3 2%
Universitaria
Archivo Institucional 6 6 0 4%
Direccién de Conftrol de Bienes e Inventarios 6 5 1 3%
Direcciéon de Gestidon de Desarrollo Humano 7 2 5 1%
Direccién de Gestidon Financiera 6 6 0 4%
Direccién de Proveeduria Institucional 6 4 2 3%
Direccién de Mercadeo y Gestidn de Ventas 6 6 0 4%
Area de Gestién Administrativa - Sede Atenas 6 3 3 2%
Area de Gestién Administrativa - Sede Central 6 6 0 4%
Area de Gestion Administrativa - Sede 6 6 0 4%
Guanacaste
Area de Gestién Administrativa - Sede Pacifico 6 6 0 4%
Area de Gestion Administrativa - Sede San 6 6 0 4%
Carlos
Area de Produccién y Gestidon Empresarial -
Sede Atenas 6 3 3 2%
Area de Produccién y Gestidon Empresarial -

6 6 0 4%
Sede Guanacaste
Mercadeo y Comunicacién - Sede Atenas 6 0 4%
Mercadeo y Comunicacién - Sede Central 0 4%
Mercadeo y Comunicacion - Sede 5 5 0 3%
Guanacaste
Mercadeo y Comunicacion - Sede Pacifico 5 2 3 1%
Mercadeo y Comunicacién - Sede San Carlos 6 6 0 4%
Total 154 133 21 86%

Fuente: Elaboracion propia con datos de la autoevaluacion y verificacion PM2016. ACI
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Avutoevaluacion y Verificacion - Planes de Mejora
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Rectoria

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Realizar una programacion de sesiones de
andlisis del PAO.
Realizar sesiones de andlisis del Dar a conocer y analizar con el personal
ACé documento PAO 2016 con los directo de la Reyc’rorio ol PAO 20?6 Si Si
funcionarios de la rectoria. :
Realizar un resumen con recomendaciones
para aplicar al trabajo de la rectoria.
Recoleccion de la informacidn y consulta de
o ) normativa relacionada para sensibilizar a los
Sen5|blllzqr al personal directo de funcionarios.
la Rectoria, para abarcar el tema
AC14 de las restricciones al acceso de Reunién de equipo para abordar el tema de las Si Si
sitios web no relacionados con la restricciones de acceso a sitios web que no
gestion de cada puesto. tengan ninguna relacién con las labores diarias.
Emitir recordatorios peridédicos del tema.
Recoleccion de la informacién y consulta de
= normativa relacionada.
Normar el uso de contrasenas en -
. Establecer un protocolo de uso de equipos y , ,
ACI15 cada uno de los equipos de la ~ - Si Si
- . contrasenas en la dependencia.
oficina de la Rectoria. =
Promover el uso de contrasenas de acceso, en
cada uno de los equipos de la oficina.
Determinar el instrumento de evaluaciéon y
seguimiento de rectoria en los objetivos del
Eval I limiento del PAO PAO.
valuar el cumplimiento de , - — , ,
AC25 s 'mp . Programar las sesiones de seguimiento. Si Si
segun los objetivos de la Rectoria. - - - -
Ejecutar las reuniones de equipo para analizar
el cumplimiento de los objetivos propuestos por
la Rectoria en el PAO 2016.
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Realizar recomendaciones para aplicar al
trabagjo de la Rectoria.

Dar a conocer al personal directo | Preparar guia sobre los procedimientos a seguir
de la Rectoria, los procedimientos | en el sistema AVATAR, para tramitar la compra
existentes para la compra de un de un bien o un servicio. Si Si
bien o servicio, segun lo
establecido en el sistema AVATAR
y la Direccidn de Proveeduria |.

AC31
Reunidén para dar a conocer y brindar una
explicacién prdctica de la guia.
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Direccion General de Asuntos Juridicos

Verificacién
cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Elaborar el Reglamento.
. Revisar el Reglamento.
AC7 Desarrollar el Reglamento interno AOrob Redl ; No No
de la DGAJ probar el Reglamento.
Remitir el Reglamento al Concejo Universitario
para su valoraciéon y aprobacién
Realizar una sensibilizacidn sobre Disenio de la propuesta de sensibilizacion.
ACl4 | NOrmMas bdsicas de seguridad de Validacién de la propuesta de sensibilizacion. Si Si
los equipos asignados a |O,5 Gestidn y Ejecucidn de la propuesta de
funcionarios de la Direccién. sensibilizacién
AC30 Desarrollar un programa de Diseno del programa de compras anual.
AC3]y compras anual segin dispone Validacién del programa de compras anual. Si Si
proveeduria institucional Aprobacién del programa de compras anual.
Divulgar el procedimiento para Gestionar la divulgacién del procedimiento.
AC39 | solicitar servicios de tecnologia de Si Si
la informacién. Ejecutar la divulgacién.
Desarrollar protocolo para solicitar | Disehar el protocolo respectivo.
AC40 la instalaciéon y configuracion de Validar y aprobar el protocolo. Si Si
equipos fecnoldgicos Implementar el protocolo.
5 ! " o de inf Disenar el protocolo respectivo.
AC46 esarroliar profocolo de informe Validar y aprobar el protocolo. Si Si
de fin de gestidon
Implementar el protocolo.
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Direccion de Comunicacion Institucional

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion

cumplimiento

Desarrollar el procedimiento para | Recabar la informacién
AC7 la recepcion y publicacion de la Elaborar el procedimiento Si Si
informacion en la Universidad - .
Técnica Nacional Divulgar el procedimiento
Establecer una estrategia de
sensibilizacién sobre normas Desarrollar la estrategia
bdsicas de seguridad con los , ,
AC14 . gunaad co Si Si
equipos (contfrasenas, sifios que
visita el funcionario en la web, Aplicar la estrategia
etc.)
Realizar sesiones de trabajo para Andalizar y Revisar la informacién
AC17 brindar seguimiento a Planes de 5 I | ient Si Si
Mejora y SEVRI esarrollar el seguimiento.
Elaborar un calendario de Analizar los periodos de compras.
AC30 compras anual segun los periodos | Elaborar el calendario Si Si
establecidos. Informar el calendario a los funcionarios.
Establecer un método para Revisar la documentacion correspondiente
AC3] divulgar el procedimiento de 5 5
compra en los funcionarios de la Desarrollar el método seleccionado
dependencia
Bnnda(rj_ung c:Tcpccﬁcc:llqr?Tsobre el | Analizar la situacion
rocedimiento para solicitar un , ,
AC39p"d’rpI'dI _ ' Si Si
SEIVICIO de Tecnologia ae fa Coordinar y realizar la capacitacién
informacion
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Direccién de Cooperacion Externa

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacién
cumplimiento

Realizar un compendio de los procedimientos,
lineamientos y directrices definidos por la
Desarrollar una estrategia de Direccion.
AC7 actualizacién y divulgacion de los | Analizar y actualizar las diferentes directrices Si Si
procedimientos de la Direccién. que se requieren.
Desarrollar la divulgacion de los
procedimientos.
Programar un plan de Realizar un listado del equipo informdtico
sensibilizacién sobre la utilizacion frecuentemente utilizado en la Direccién. i i
ACT4 apropiada del equipamiento Desarrollar una capacitaciéon sobre el uso de las . .
informatico. herramientas informdticas de la Direccion.
Analizar el procedimiento actual en la gestion
de herramientas informdticas.
Desqfrollor un pro’rpcolo parala Crear el protocolo para la gestion de las , ,
ACI15 gestion de herramientas h . . o . - Si Si
h -~ erramientas informaticas de la Direccion.
informdticas.
Aplicar el protocolo para la gestién de
herramientas
Crear el cronograma de seguimiento del
. sistema de control interno y realizar las
Establecer un plan de seguimiento . o , ,
AC17 . reuniones periddicas. Si Si
para el control interno. — - = T
Desarrollar actividades de discusion y andlisis
de posibles mejoras.
Analizar anteriores procesos de contratacion
administrativa en la Direccién.
Desarrollar un proceso de Realizar una busqueda de expertos a lo interno
AC31 sensibilizacién en materia de y externo de la universidad con experiencia en Si Si
contratacién administrativa. el tema.
Realizar una capacitacion dirigida a todo el
personal de la Direccidn.
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Describir los servicios requeridos comUnmente.
Analizar el procedimiento actual que se sigue.

Crear un profocolo inferno parala | Definir un protocolo interno para la solicitud de Si Si
solicitud de servicios a la DGTI. servicios.

Aplicar el protocolo para la solicitud de
servicios a la DGTI.

AC40

34



Direccion de Evaluacion Académica

Desarrollar la difusién formal para
comunicacién a los funcionarios

Acciones de cumplimiento

Elaborar documentacion pertinente sobre las
acciones propuestas segun el PAO, de DEVA.

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacién
cumplimiento

AC6 : Si Si
de DEVA, de las acciones Comunicar formalmente las acciones
propuestas segun el PAO. propuestas segun el PAO.
Determinar el procedimiento a desarrollar en el
S drea de investigacion y normalizaciéon
Definir e implementar un - —
ACT rocedimiento del area de Disenar el procedimiento a desarrollar en el 5 5
P . i RN drea de investigacion y normalizacién.
investigacion y normalizacién. — -
Implementar el procedimiento del drea de
investigacion y normalizacion.
Gestionar una accién de sensibilizacion sobre
las normas bdsicas de seguridad con los
equipos.
Desarrollar una accién de Determinar la programacién adecuada para el
sensibilizacién sobre las normas desarrollo de una accidén de sensibilizacién , ,
AC14 L ) e - Si Si
bdsicas de seguridad con los sobre las normas bdsicas de seguridad con los
€equipos. equipos.
Implementar una accién de sensibilizacion
sobre las normas bdsicas de seguridad con los
equipos
) Disefar un protocolo de accidon para la gestion
Elaborar e implementar un de las herramientas informdticas ante
protocolo de accion para la movimientos de los funcionarios de DEVA. ) )
ACI15 gestidon de las herramientas Si Si

informdticas ante movimientos de
los funcionarios de la Direccion.

Validar el protocolo de accién para la gestidon
de las herramientas informdaticas ante
movimientos de los funcionarios de DEVA.
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Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

Aprobar el protocolo de accién para la gestion
de las herramientas informdaticas ante
movimientos de los funcionarios de DEVA.

cumplimiento

cumplimiento

Realizar una sensibilizacién sobre
el procedimiento de compra

Disenar la propuesta desensibilizacién sobre el
procedimiento de compra establecido por la
Direccidn de Proveeduria.

Revisar la propuesta desensibilizacién sobre el

tecnoldgicos nuevos o asignados
a la Direccién.

tecnoldgicos nuevos o asignados a DEVA.

Aprobar el protocolo para solicitar a la DGTI la
instalacion y configuracion de equipos
tecnoldgicos nuevos o asignados a DEVA

AC31 - . t procedimiento de compra establecido por la Si Si
establecido por la Direccién de . - ;
. Direccion de Proveeduria.
Proveeduria. —
Desarrollar la propuesta desensibilizacion sobre
el procedimiento de compra establecido por la
Direccidén de Proveeduria
Disenar un protocolo para solicitar a la DGTI la
instalacion y configuracién de equipos
Desarrollar un protocolo para tecnoldgicos nuevos o asignados a DEVA.
solicitar a la DGTIl la instalacion y Validar el protocolo para solicitar a la DGTI la
AC40 configuraciéon de equipos instalacion y configuracién de equipos Si Si

36



Direccion de Gestidn de Tecnologia de la Informacién

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacién
cumplimiento

Realizar un andlisis de las regulaciones que
Desarrollar un documento que afectan en forma directa el Marco de
AC] contenga la propuesta del Marco Seguridad de la Informacién. Ej. ISO 27001. Si Si
de Seguridad de la Informacién Elaborar el Marco de Seguridad de la
de Tl Institucional. Informacion de Tl.
Presentacién del Marco de Seguridad a la CIGI.
Desarrollar un taller de Definicién de la temdtica del taller.
ACT4 sensibilizacion s,obre el uso seguro Implementar el taller sobre el uso seguro de la S S
de la tecnologia en la DGTI. tecnologia en la DGTI.
Elaborar un inventario de roles y permisos de
acceso a los diferentes sistemas. (Sistemas,
Desarrollar la propuesta del Bases de datos, Control de Acceso).
AC15 pro’rplcolo de accion para la Definir el protocolo de accién. Si Si
gestion de las herramientas
informdticas de la DGTI. Propuesta de protocolo aprobada a lo inferno
de la DGTl y comunicado al personal de la
Direccion.
Realizar un andlisis de los servicios que ofrece la
Desarrollar una propuesta de DGTI.
AC26 estrategia de divulgacion de los Elaboracion de un plan de divulgacion. Si Si
servicios que ofrece la DGTI. Comunicacién y ejecucion del Plan de
divulgacion.
Realizar un andlisis de las condiciones
Desarrollar un protocolo para regulatorias existentes en la DGII.
solicitar la instalacion y Elaboracion de una propuesta de protocolo
AC40 | configuracién de equipos para los equipos nuevos o asignados. Si Si
tecnoldégicos nuevos o asignados | Validacion de la propuesta del protocolo para
a las dependencias y dreas. los equipos nuevos o asignados.
Aprobacién y comunicado del Protocolo.
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Andilisis de la documentacidén utilizada en la

Desarrollar un plan de inventarios DGTI. — =
foliado de expedientes de Ia Desorrollor un proc§d|m|enfo para la creacion ] ]
ACA42 )4 de expedientes, foliado y almacenado. Para Si Si

DGTI. Segun el Manual de

>, aquellos que cumplan.
Produccion Documental. 9 9 B

Aprobacién y comunicacion del procedimiento
de foliado y aimacenado de expedientes.
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Direccion de Planificacion Universitaria

Autoevaluacion  Verificacion
cumplimiento  cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Realizar formalmente la difusiéon Realizar la presentacion.
AC6 del PAQO a los funcionarios de la Remitir via correo electrénico el documento St St
DPU.
PAO.
Capacitacion a los funcionarios de la direccion.
Seleccionar un equipo representante por drea.
Revisar el manual de procedimientos de la
direccién.
. Recoleccion de la informacién. .
AC7 Actualizar los procesos de la DPU. - No Si
Levantamiento de los procesos.
Elaborar el manual de procesos de la DPU.
Analizar los protocolos establecidos por la DGTI
sobre buenas prdcticas en materia de
seguridad de los equipos informdticos.
Elaborar una guia sobre las buenas prdacticas
Realizar una sensibilizacion sobre de seguridad informdtica.
AC14 | normas basicas de seguridad con | Realizar un taller de sensibilizacion sobre las Si Si
los equipos. buenas practicas de seguridad informdtica a
los funcionarios de la DPU.
Desarrollar un protocolo de Diagnosticar los procesos que se llevan a cabo
accién, ante cambios de con la gestion de los sistemas informdticos.
Ac15 | funcionarios para la gestion de los Elaborar el protocolo. 5 5
sistemas informdticos que posee la | Validar el protocolo.
direccion y el correo electronico | pifyndir y sensibilizar el protocolo a los
institucional. funcionarios de la DPU.
Desarrollar los procedimientos de Elaborar los procedimientos.
AC16 la administracidon de los sistemas Validar los procedimientos. Si Si
informdaticos existentes en la DPU. Difundir los procedimienfos_
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Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion  Verificacion

Promover la retroalimentacion

AC32 sobre informes de evaluacion.

Realizar dos sesiones para la presentacion de
resultados.

Elaborar un folleto de consulta

cumplimiento cumplimiento

Si Si

40



Direccion General de Administracion Universitaria

Autoevaluacion  Verificacion
cumplimiento  cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Definir los aspectos analizar del informe de
Programar reuniones trimestrales PAO.
AC6 de Onél,iSIS o[el PAO de‘gcuerdo Programar las reuniones de andlisis del PAO. Si Si
con su dmbito de accidn. - -
Ejecutar las reuniones
Definir la informacidon a transmitir a los
Revisar los procesos y funcionarios.
AC7 procedimientos actuales y Programar las reuniones para comunicar la No Si
divulgarlos entre el personal. informacion.
Ejecutar las reuniones.
Sensibilizar a los funcionarios de Ia | Definir la informacion se requiere brindar en el
AC14 | dependencia sobre las normas manejo de la segu.ridoud. No No
bdsicas de seguridad en los Establecer las reuniones.
equipos. Llevar a cabo las reuniones.
Definir un protocolo de accién de | Definir los criterios a incluir en el protocolo.
ACI15 las herramientas informdticas ante | Definir el protocolo a seguir. Si Si
movimientos de funcionarios. Aplicar el protocolo.
Capacitar al personal de Definir los temas especificos a tratar.
AC24 seguridad en atenciéon de Programar capacitaciones con el personal. No No
emergencia. Desarrollar las capacitaciones.
Establecer un protocolo para la Crear los protocolos de atencion.
AC29 g:]?;?rlgs %%grsnoe é?:?dn:rlw?;s»,/ Copoci"r’or y transmitir los procedimientos de No No
choques, sismos y otros actuacion.
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Direccion de Control de Bienes e Inventarios

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Adecuar el Manual de Revisar el manual y adecuarlo a los cambios.
Proced|m|enfos de Control de Enviar el manual a aprobacién del Consejo , ,
AC7 Bienes de acuerdo a la nueva . o Si Si
. Universitario.
estructura y a los cambios que se
han dado en los procedimientos. Publicar el manual
Solicitar una cita con las Vicerrectoras de Vida
) ) Estudiantil y Docencia para discutir este tema.
Elaborar una directriz para
determinar el proceso que se Reunién con las Vicerrectoras.
debe seguir para la reposicion de ] -
AC?9 los materiales, suministros o Elaborarla directriz. No No
equipos que los estudiantes Enviar la directriz a revision por parte de las
pierden, quiebran, deterioran ole | vicerrectoras y la Directora General de
dan mal uso. Administracién Universitaria.
Publicar la directriz.
Solicitar una cita con el Director de Gestion
Financiera, la encargada de Pagos Directos y el
Encargado de Tesoreria para discutir este tema.
Elaborar el procedimiento a seguir — -
; . Reunidn con las personas anteriormente
para el registro efectivo de las indicadas
compras de activos o inventarios -
ACI10/ - . . , ,
AC23 de los activos que se compran por | Elaborar la directriz. Si Si
Ofros ”;Zd'os diferentes al prgceiso Enviar la directriz a revisién por parte de las
nolrmcx € c;gmdpro Y cg;nqmcoro personas que opinaron sobre el fema.
ala comuniaad universitana. Aplicar las correcciones necesarias para
finiquitar la directriz.
Publicar la directriz
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Acciones de cumplimiento

Avutoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

Buscar un profesional que pueda brindar la
capacitacion.
Coordinar la logistica para la realizacién de la
Desarrollar una sensibilizaciéon capacitacion.
AC14 | sobre el tema de seguridad Enviar la convocatoria Si Si
informdtica. Desarrollar la actividad.
Registrar la asistencia y recolectar los
documentos o archivos que sirvan de evidencia
de la redlizacién de esta actividad.
Conseguir el listado completo de los
funcionarios de cada una de las sedes y
) . centros de la UTN
Confeccionar los expedientes en -
. Confeccionar las carpetas.
ACaz | 108 que se deben registrar los Separar la informacion it I Si Si
movimientos de los activos Pa ) ' QUE existia en 105
asignados a cada funcionario. orchlvgs por funcionario y después ordenarla
cronolégicamente.
Archivar la informacién en los nuevos
expedientes.
Conversar sobre el tema con los directores de
Establecer mediante una directriz | la Administracion Universitaria para lograr un
las razones por las cuales se consenso al respecto.
AC44 | PUEdE solicitar el cambio o Elaborar el borrador de la directriz. Si Si
reposicion de activos y Enviar la directriz a consulta a los directores.
comunicarla a toda la -
comunidad universitaria. Corregir el documento.
Publicar la directriz.
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Direccion de Gestidon Financiera

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacién
cumplimiento

Revisar y actualizar la Directriz No.02-2012 vy el
Oficio DGF No 816-2015 del 05-11-2015.
Actualizar y publicar la directriz y . . . .
AC5 el procedimiento de acuerdo al zﬁglc'z,rﬁzr el procedimiento respectivo a dicha Si Si
proceso de integracion de la DGF. :
Publicar la Directriz y su respectivo
procedimiento.
Actualizar y publicar el Reglamento de Caja.
AC7 Actualizar y divulgar tres . _ . . Si Si
procedimientos y direcftrices. Actualizar y publicar tres directrices y
procedimientos.
_— . . Coordinar una charla, sobre normas bdsicas de
sensibilizar a los fu,rwc;lonorlos dela seguridad con los equipos para los funcionarios
AC14 DGF en normas bosm:_os de de la DGF. Si Si
seguridad en los equipos
informdaticos. Realizar la charla.
Definir un instrumento que permita el
Establecer una estrategia que seguimiento.
AC17 permita el Seg_uimienfo a los Realizar los recordatorios mensuales necesarios Si Si
planes de mejora y medidas de que le permitan a la DGF cumplir con los planes
administracién del riesgo. de mejora y las medidas de administracion del
riesgo.
Preparar los insumos y logistica requerida para
. llevar a cabo la capacitacién.
Establecer una estrategia que - Y
AC25 permita el cumplimiento de los Reol[zor una capacitacion con I.OS NUEvos Si Si
o funcionarios responsables de unidades
objetivos de la DGF. . iy : .
ejecutoras, sobre la formulacion y ejecucion del
presupuesto asignado.
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Coordinar una sesion de trabajo semestral con
las jefaturas de drea para retroalimentaciéon de
Establecer sesion de trabajo para | los informes de ejecucidn presupuestaria.

AC32 analizar los informes semestrales Promover la participacién de los colaboradores Si Si
de ejecucidén presupuestaria. de la DGF en los Informes Semestrales de
Evaluacion de Cumplimiento de Metas y
Objetivos y Ejecucidn Presupuestaria.
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Direccion de Proveeduria Institucional

Autoevaluacion  Verificacion
cumplimiento  cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Solicitar induccién a la Direccion de
Informdtica, para conocer las normas bdsicas
de seguridad de los equipos.

Realizar un proceso de induccién al personal
de la dependencia para darles a conocer las
normas de seguridad de los equipos.

Definir los criterios a incluir en el protocolo.

Desarrollar un formulario que incluya la solicitud
para cada accién de gestion de herramienta
de informdtica: activar y desactivar Si Si
confrasenas, usuarios, roles/ permisos, cuando
se realicen movimiento de funcionarios.

Aplicar el protocolo.

Determinar los criterios a evaluar en el
cumplimiento de los objetivos.

Confeccidén de un mecanismo para llevar el
control del cumplimiento de los objetivos de la

Sensibilizar al personal de la
AC14 dependencia sobre normas
bdsicas de seguridad.

Si Si

Definir el protocolo de accidn
para la gestion de herramientas
informdticas ante movimiento de
los funcionarios.

AC15

Establecer un plan de seguimiento

AC25 para 'el cumplimiento de Io§ dependencia. No No
objetivos de la dependencia. - — .
Aplicacion del mecanismo.
Evaluacion del cumplimiento de los objetivos
planteados.
Solicitar al encargado de cada drea un andlisis
de los informes de evaluacidn, con el fin de que
Establecer un mecanismo para se involucren los colaboradores de cada drea'y
Ac3y | Involucrar atodo el personal en e den su opinion. ‘ . No
andlisis de los informes de Elaborar el mecanismo para involucrar al
evaluacion. personal en el andlisis de los informes de
evaluacién

Aplicar el mecanismo.
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Solicitar induccién a la Direccion de
Informdtica, para conocer el proceso de
configuracion de los equipos de la
dependencia.

Definir los pasos a seguir para la solicitud de la
configuracion de los equipos asignados.

Dar a conocer el debido procedimiento para
solicitar dicha configuracién

Confeccionar un procedimiento para llevar a
cabo el inventario de los expedientes.
Establecer un mecanismo para Inventariar los expedientes segun

inventariar los expedientes. procedimiento establecido y cumpliendo lo
que exige el Manual de Produccién
Documental.

Establecer un protocolo para la
AC40 configuracién de equipos
asignados a la dependencia.

Si Si

AC42 Si Si
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Direccion de Gestion de Desarrollo Humano

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Elaborar un estudio que perm”a Recoleccion de informacion.
contar con una escala salarial
que responda al nivel de s . .,
- s Andilisis de la informacion.
AC3 complejidad y responsabilidad No No
entre grupos ocupacionales y las
diferentes series que conforman Elaboracion de la escala salarial
cada clase de puesto.
Establecer el procedimiento Investigar acerca d.ello normativa existente
interno respectivo para solicitar o | dentro de la Institucion.
comunicar ala DGTl las Elaborar el procedimiento para comunicar a la
ACl5 | modificaciones arealizar en DGTl las autorizaciones de las contrasefas, roles No No
autorizaciones, contrasenas, roles y/o permisos propios de la DGDH ante
y/o permisos propios de la DGDH movimientos de personal.
ante movimientos de personal en
esta Direccion. Divulgar el procedimiento.
Establecer el procedimiento Investigar acerca d.ello normativa existente
interno respectivo para solicitar o | dentro de la Institucion.
comunicar ala DGTl las Elaborar el procedimiento para comunicar a la
ACT6 modificaciones a realizar en DGTl las autorizaciones de las contrasenas, roles No No
ante movimientos de personal en
esta Direccién. Divulgar el procedimiento.
Recoleccion de informacién.
Actualizar el Manual Descriptivo Andlisis de la informacién
AC18 de Clases de Puestos, conforme a No No
la estructura organizativa. Presentar la actualizacién del Manual
Descriptivo de Clases de Puestos
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Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Establecer procedimiento Recoleccion de informacion.
institucional para la aperturg, Andlisis de la informacion.
AC19 | administracién, manejo, Elaborar el procedimiento para la apertura, Si Si
mantfenimiento y acceso al administracién, manejo, mantenimiento y
expediente personal. acceso al expediente de personal.
Elaboracion de instrumentos.
] ) Recoleccion de informacion.
AC33 ESS;ITZS; un Estudio Integral de Andlisis de informacion. No No
Elaboracion del estudio integral de puestos
Someterlo aprobacion
Establecer un mecanismo que Recolectar informacion.
ACA42 E)i;rggalgaez’s;;g:éesnégnOdo Y !Eloboro( herramign’ra que permiTo mantener Si Si
oersonal. inventariado y foliado los expedientes
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Direccidén de Mercadeo y Gestion de Ventas

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacién
cumplimiento

Realizar reuniones periddicas para | Revision de la documentacién existente.
ACé analizar los alcances del PAO, Int | I Si Si
oara la dependencia. nformar los alcances.
Desarrollar una capacitacion para | Revisar de normativa vigente.
ACT4 sensibilizar a I,os. funmonorlos_sobre Elaborar la capacitacién. Si Si
las normas bdsicas de seguridad - .
con los equipos. Brindar la capacitaciéon
Desarrollar un protocolo para Revisar normativa vigente.
ACI5 acceso a las diferentes bos.es dg Disefiar el protocolo. Si Si
datos por parte de los funcionarios
de la Direcciodn. Informar protocolo.
) Elaborar un instrumento para poder darle
ACD geslorrollor'ur‘] m;scc:lmsmo Fl?OfO ’r seguimiento al cumplimento del PAO. ) )
5 arle seguimiento a cump_lmlen ° [ comunicar el instrumento. Si Si
del PAO en la dependencia. — -
Implementacion del mecanismo.
Desarrollar un mecanismo de Elaborar un instrumento pdara poder darle
AC32 revision trimestral a los informes de SegUimienTO al CUmplimenTO del PreSUpueSTO. 5 5
., g - : | |
evaluacién de la programacion Comunicar el instrumento
del Presupuesto. Implementacién del mecanismo
Definir e implementar un Elaborar calendario de reuniones.
AC41 | Programa de reuniones para la Enviar convocatoria a los funcionarios Si Si
evaluacion de los resultados del - -
PAO. Realizar reuniones

50



Archivo Institucional

AC2

Elaborar un procedimiento para el
manejo de consultas y solicitudes
sobre archivo.

Acciones de cumplimiento

Revisidn de los registros de consultas del Archivo
Institucional y cada archivo periférico

Revision de las consultas que se realizan via
correo electrénico y por carta

Propuesta de Procedimiento

Revision del procedimiento por la Jefatura de
Al, luego por las encargadas de Archivo
Periférico

Aplicacién del procedimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Si

Verificacién
cumplimiento

Si

AC6

Realizar una difusion del PAO al
grupo de trabajo segin su dmbito
de acciéon

Solicitar el PAO a la DGAU

Analizar el documento

Presentarlo en las reuniones del equipo de
trabajo del Archivo

Si

Si

AC12

Elaborar el procedimiento para el
diseno de los sellos oficiales

Revisidn de las solicitudes de los sellos, por
carta, correo, teléfono o presencial

Revisidon de los sellos elaborados a la fecha

Propuesta de Procedimiento

Revision del procedimiento por la Jefatura de
Al, luego por las encargadas de Archivo
Periférico

Aplicaciéon del procedimiento

Si

Si

AC14

Desarrollar una sensibilizacion
sobre las normas bdsicas de

Analizar con los companeros de informdtica
cudles son las normas bdsicas de seguridad de
los equipos

Si

Si
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

seguridad con los equipos Realizar la sensibilizacion con las encargadas
informdticos. de los archivos periféricos

Analizar con los companeros de informdtica
cudles son las normas bdsicas para la gestiéon
Elaborar un protocolo de accién de herramientas informdticas

AC15 | para la gestion de herramientas Elaborar una Propuesta de Protocolo Si Si
informdticas. Revision del protocolo por la Jefatura de Al,
luego por las encargadas de Archivo Periférico
Aplicacién del protocolo

Analizar cudles son las normas bdsicas para la

instalacion de equipos tecnoldgicos en la
Elaborar un protocolo para la dependencia

instalacion de equipos
tecnoldgicos asignados a la
dependencia.

AC40 Elaborar una Propuesta de Protocolo Si Si

Revision del protocolo por la Jefatura de Al,
luego por las encargadas de Archivo Periférico

Aplicacién del protocolo
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Area de Gestion Administrativa - Sede Atenas

Verificacién
cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Realizar un andlisis de los procedimientos
Actualizar procedimientos de la existente.
Direccidén Administrativa de Actualizar los procedimientos por parte de los
ACT acuerdo con los procesos encargados de las actividades o tarea. No No
emitidos después de la Presentar ante la Direccién de Gestidn
Restructuracién Universitaria Administrativa para su conocimiento y
Construccién de proceso. aprobacioén.
Remitir al Decano.
Seleccionar y coordinar un capacitador en el
Gestionar capacitacién en tema normas de seguridad con equipos
normas bdsicas de seguridad en informdticos.
AC14 los equipos, para el personal de la | Programar y convocar al personal para la No No
Direccién de Gestion capacitacion.
Administrativa. Ejecutar la capacitacion y recolectar las
principales recomendaciones del fema
) Realizar un taller para los funcionarios de la
Realizar un profocoloo Direccién de Gestién Administrativa en cuanto
procedimiento parala gestion de | 4 procedimientos de gestion de herramientas
ACI15 las h.err_cmlenfas mformq‘ncos_on’re informdaticas. No No
mowmerﬁos de los funcionarios Realizar el protocolo y presentarlo a la DGA.
en coordinacion con la DGTI. - -
Poner en funcionamiento el protocolo.
Gestionar la capacitacion del personal de
Vigilancia y Seguridad en cuanto a protocolos
de su drea.
Capacitar al personal para Elaborard los protocolos de seguridad y
AC24 elaborar protocolos de seguridad | vigilancia. Si Si
y vigilancia. Presentar los protocolos a la DGA para su
respectivo conocimiento y aprobacion.
Remitir al Decano los protocolos para su debida
autorizacion.
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Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

Elaborar protocolos de atencidn
de emergencias y siniestros en

Elaborar un diagndstico de los siniestros mdas
comunes y procedimientos de manejo
suscitados en la sede.

Realizar un inventario de las autoridades
nacionales de coordinacion para atencién de

cumplimiento

cumplimiento

detectadas en los informes de
evaluacién correspondientes.

Divulgar el cronograma entre el personal.

Realizar reuniones peridédicas de
seguimiento.

AC29 | coordinacién con la Direcciéon siniestros. Si Si
General de Administracion Redactar una propuesta de protocolos de
Universitaria. atencidén de emergencias.
Coordinar con la DGAU formalizacién de
protocolos para la atencién de emergencias.
Implementar los protocolos respectivos.
Elaborar cronograma de actividades para el
Des‘o'rrollor un cronograma 'de seguimiento y correccion de las deficiencias
actividades para el seguimientoy | encontradas en los informes de evaluacion.
AC45 correccién de las deficiencias Si Si

54



Area de Gestidon Administrativa - Sede Central

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacién
cumplimiento

Desarrollar una estrategia para la | Elaborar la estrategia para la divulgacion del
AC6 divulgacién del PAO bajo su drea  |PAO en el drea de su competencia. Si Si
de competencia. Implementar la estrategia.
Desarrollar una capacitacion en Definir el disefio del programa de capacitacion.
AC24 aspectos relagonodos con ploqes Impartir la capacitacion. Si 5i
de emergencia en concordancia - .
con la autonomia universitaria. Evaluar la capacitacion recibida.
Desarrollar estrategia para Elaborar la estrategia para el involucramiento
AC32 promover I(_:1 participacion e del personal del drea de competencia. Si Si
involucramiento de todos en la .
o, Implementar la estrategia.
evaluacion y resultados.
Desarrollar estrategia para Elaborar la estrategia de comunicaciéon de
comunicar los resultados de las resultados de las evaluaciones. . .
ACAT evaluaciones y sesiones de Validar la estrategia de los resultados. St St
trabajo para mejorarlos. Implementar la estrategia.
Elaborar cronograma de sesiones de trabajo
. L para el andlisis de los proyectos.
Desarrollar sesiones de andlisis - -
ACA45 para corregir el incumplimiento en Noflflcgrlo alos mvplucrados. - Si Si
los proyectos de la dependencia. Cgmpllr con las sesiones es’roblecplos y Ilgyar las
minutas correspondientes para dejar definido los
responsables y sus acciones de cumplimiento.
Realizar un compendio de informes de fin de
gestién para conocer los diferentes formatos.
Sesién de trabajo de los titulares subordinados de
Desarrollar un procedimiento que |la Dependencia para disenar una estructura de
AC46 permita tener una estructura de informe. Si Si
informe de fin de gestion. Someter dicho informe a la Decanatura para su
revision y aprobacién.
Nofificar la estructura aprobada de informe de
gestién del drea.
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Area de Gestion Administrativa - Sede Guanacaste

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacién
cumplimiento

Establecer un mecanismo de Definir el mecanismo de difusion del PAO all
difusiéon del PAO al grupo de grupo de trabagjo. , ,
ACé6 : 0 - Si Si
frabajo del Area, de Gestion Aplicar el mecanismo de difusidon
Administrafiva. P )
Definir los elementos a incluir en la guia
o . informativa.
Elaborar una guia informativa — .
referente a las normas bdsicas de | Crear una guia informativa, referente a las ) )
ACI4 | seguridad con los equipos normas bdsicas de seguridad con los equipos Si Si
informdticos. informdticos.
Dar a conocer € instruir al personal en la
aplicacion de la guia.
Realizar un andlisis de los temas a abarcar en
. las capacitaciones.
Desarrollar capacitaciones en
AC24 todo el persongl de seguridqd y Progromor las capacitaciones. Si Si
mantenimiento en el tema de . .
atencion de emeraencias Realizar dos capacitaciones al personal de
9 ’ seguridad y mantenimiento en el tema de
atencién de emergencics.
Realizar un andlisis de las emergencias y
siniestros a abarcar en el protocolo.
Desarrollar un protocolo de - =
s . Realizar el protocolo de atencidn de . ,
AC29 atencion de emergencias y ; o Si Si
- emergencias vy siniestros.
siniestros. - - —
Difundir la aprobacion del protocolo al grupo
de frabgjo.
Analizar las compras y revision del presupuesto
Divulgar el proceso de compra a disponible en la direccidon para la realizacion
AC31 través del sistema AVATAR a lo de dichas compras. Si Si
inferno de la dependencia. Comunicar al grupo de trabajo el proceso de
compra a través del sistema AVATAR.
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Definir los criterios que se abarcaran en las
sesiones de andlisis.

Programar las fechas de reuniones con el
personal.

Realizar las sesiones de andlisis de los informes
de evaluacion de la parte de programacion y
presupuesto con el personal de la
dependencia.

Definir sesiones de andilisis de los
informes de evaluacién de la
AC32 parte de programacioén y
presupuesto al personal de la
dependencia.

Si Si
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Area de Gestion Administrativa - Sede Pacifico

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacién
cumplimiento

Analizar los aspectos mds relevantes que debe
Efectuar un plan de sensibilizacion | incluir el plan.
AC14 | sobre laseguridad de la Si Si
. . . Efectuar el plan.
informacion tfecnoldgica.
Implementar el plan.
Analizar los procedimientos de administracion
Establecer un procedimiento de adecuados del entorno.
ACT6 | administracion de los sistemas de | pefinir los procedimientos aplicables al érea. Si Si
informacion del area.
Implementar los procedimientos.
Identificar los recursos presupuestarios
aprobados para la compra bienes y servicios.
Analizar los fiempos establecidos en las leyes,
F ar | i5n d ademds de las directrices emanadas por la
ormular la programacion de Proveeduria.
compras del drea de acuerdo
AC30 | conlasleyes conexas en la Identificar el tiempo que se ocupan los Si Si
materia y las directrices de la servicios, materiales, bienes duraderos y obras
Proveeduria Institucional. de construccion.
Realizar el cronograma de las compras.
Lienar y entregar los formularios destinados
para este fin establecidos por la Proveeduria.
Definir los canales de Revisar los mecanismos utilizados en la Sede
comunicacién adecuados para para brindar informacidn.
AC31 divulgar el procedimiento de Escoger el mecanismo adecuado para Si Si
compra de la Universidad a lo informar sobre los procesos de compra del
interno de la dependencia. dreq.
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Implementar el mecanismo.
Analizar las directrices de la DGTl en cuanto a
Establecer un profocolo para las solicitudes de instalacion de equipos nuevos
soI|<:|"ror a Iq,DGTI la m;’roloaon y o asignados al drea. ] ]
AC40 conflgL,Jro'mon de €quIpos Elaborar el protocolo de acuerdo a las Si Si
fecnologicos nuevos o asignados necesidades.
a la dependencia.
Implementar el protocolo.
Realizar un procedimiento para Analizar las leyes conexas y directrices
que los titulares subordinados del aplicadas por el Archivo institucional.
AC46 | drea brinden un informe de fin de | Establecer el contenido del procedimiento. Si Si
gestion para las dreas que se . .
modificaron. Aplicar el procedimiento.
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Area de Gestion Administrativa - Sede San Carlos

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacién
cumplimiento

Actualizar los procesos y procedimientos para
Infraestructura y Recepcion.
Actualizar los procesos y Aplicar y divulgar los procedimientos ) )
AC7 procedlmlen’rqs fundamentales de actualizados. Si Si
la dependencia.
Compilaciéon de los procesos y procedimientos
actualizados en un Unico documento.
Realizar sensibilizaciones sobre las | Elaborar un protocolo de accidn sobre las
normas bdsicas de seguridad con | normas bdsicas de seguridad con los equipos.
AC14 | los equipos (contrasenas, sitios Si Si
que visita el funcionario en la web, | Realizar una capacitacion en la que participe
etc.) todo el personal de la Direccion.
Desarrollar un protocolo de L
accién para la gestion de las Eloborglr un protocolo dfe procgdlmle,nTos para
herramientas informdticas (activar la gestion de las herramientas informdticas.
ACI15 | y desactivar contraseias, usuarios, Si Si
roles/permisos, etc.) ante . . 3 L
movimientos de los funcionarios Aplicar y divulgar la guia de procedimientos.
del drea.
Redlizar sesiones de andlisis de los | Realizar reuniones bimensuales con las jefaturas
AC32 informes de presupuesto, con el de unidades ejecutoras del presupuesto de la Si Si
personal de la dependencia. Sede.
Desarrollar una estrategia para Elaborar una estrategia para el seguimiento de
implementar, los resultados de las | proyectos estratégicos del drea.
AC45 evaluaciones de los proyectos, en Si Si
aras de corregir el incumplimiento | Aplicar y divulgar la estrategia entre los
en la dependencia. funcionarios del drea.
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Desarrollar una herramienta para Revisar el formato existente, emitido por la CGR.

la realizacion de informes de fin
AC46 de gestion a aquellos funcionarios
de la dependencia que se
trasladen.

Elaborar una guia para la Direccidn. Si 5

Revisar, aprobar y comunicar oficialmente la
implementacién de la guia.
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Area de Produccién y Gestién Empresarial - Sede Atenas

Autoevaluacion  Verificacion
cumplimiento  cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Analizar el documento de PAO para determinar
los proyectos relacionados con la
dependencia.

Establecer medias de divulgacién | Establecer el formato para elaboracion de

ACé del PAO para involucrar a todos material divulgacion. Si Si
los funcionarios Elaborar el material divulgativo segun formato
establecido sobre las actividades y
cumplimiento de metas establecidas.

Realizar la entrega a los funcionarios
Diagndstico técnico evaluativo del escenario
actual de los procesos

Proyeccion de escenarios futuros para mejorar
la situacién actual y lograra los objetivos Si No
Implementar las Modificaciones a los planes de
manejo de elaboracién productiva y
actividades productivas

Establecer las necesidades y temas de
capacitacion del personal en cada drea.
Gestionar las necesidades de capacitacion del

Actualizacién de planes de
Manejo de elaboracién de
productos y ejecucién de
actividades productiva.

AC7

Realizar capacitaciones a los
funcionarios de la dependencia

AC14 sobre las normas bdsicas de No No
. . personal.
seguridad con os equipos Realizar las capacitaciones segun las gestiones
informdaticos . P 9 9
realizadas
Conocer la normativa correspondiente para
acciones de sistemas informdticos relacionados
Definir el protocolo de accién con la dependencia (activar y desactivar
ACI15 para gestion de herramientas confrasenas, usuarios, roles/permisos, etc.). Si No
informaticas Disenar el protocolo apegado a la normativa

correspondiente
Implementar el protocolo
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Implementar procedimiento, de Realizar diagndstico de desarrollo y uso.

uso y administrativo, del manejo Establecer procedimiento/ herramienta del , ,
AC16 . . : ) Si Si

de los diferentes sistemas (Ovinca, | manegjo.

VANP, Ganadero TP) Implementar el procedimiento-Herramienta

Establecer un cronograma de reuniones que
revise temas de Control interno

Dar seguimiento en forma trimestral al plan
anual de mejoras y administracién de riego.

Realizar un plan de seguimiento
AC17 de mejoras y medidas de
administracién

Si Si
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Area de Produccién y Gestién Empresarial - Sede Guanacaste

Autoevaluacion

Verificacion

Acciones de cumplimiento

cumplimiento

cumplimiento

Definir los principales procesos que tiene la
dependencia.
Definir una ficha que permita la
Documentar los diferentes documentacion.
AC7 | Procesosy procedimientos de las | pocumentar los diferentes procesos y Si Si
actividades que se generan en los | nrocedimientos de las actividades que se
proyectos de la dependencia. generan en los proyectos de la dependencia.
Divulgar entre los funcionarios las fichas con los
procesos y procedimientos documentados.
Definir los criterios a incluir en el programa de
Desarrollar un programa de capacitacioén.
AC14 | Capacitaciones en normas Crear el programa de capacitaciéon en las Si Si
bdsicas de seguridad con los 4o ; ; ' '
) 9 normas bdsica de manejo y seguridad.
equipos en general. —
Implementar el programa de capacitacion.
Crear un cronograma de Desarrollar un cronograma de reuniones.
ACT7 reuniones para dar seguimiento al Si Si
plan de mejora y a las medidas Implementar el programa de reuniones con los
de administracion de riesgos. funcionarios de la dependencia.
Crear un programa de compras Desorrcc;IIor lun progrq;nc:dde (cj:orlnpdros ded _
AC30 | acorde con las necesidades de lg | 9CYErAo A 1as necesidades ae la aepenaencia. Si Si
dependencia. Socializar el programa de compras
Crear un cronograma de Desarrollar un cronograma de reuniones.
AC3] reuniones para divulgar los Si 5
procedimientos de compra a lo Implementar el programa de reuniones con los
interno de la dependencia. funcionarios de la dependencia
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Realizar una evaluacién del incumplimiento
parcial cada trimestre segun informe
Crear una estrategia para corregir | presentado

AC45 el incumplimiento en el logro de Definir los ajustes y las actividades que se Si Si
los proyectos productivos de la realizaran para mejorar en el cumplimiento en
dependencia. cada proyecto.

Implementar los ajustes y actividades definidos
en cada proyecto que no se esté cumpliendo
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Mercadeo y Comunicacidn - Sede Atenas

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacién
cumplimiento

Analizar los proyectos del PAO que puedan
impactar el frabajo de la dependencia.
Revisar el informe del PAO y hacer | giqhorar un resumen del andilisis. ) )
ACé un resumen segun mi dmbito de Si Si
accion. Programar actividades de frabajo para atender
los proyectos que se relacionan con la
dependencia
Definir los procesos.
Crear e implementar los procesos Elaborar los procedimientos.
AC7 y procedimientos fundamentales Si Si
de la unidad. Solicitar aprobacion de la jefatura.
Publicar los procedimientos en la sede.
Seleccionar una actividad de capacitacién
- sobre las normas bdsicas de seguridad con los
Asistir a una charla de eqUIDoS
sensibilizacién sobre las normas GUIPOS. - - , ,
AC14 L . Realizar las gestiones pertinentes para Si Si
bdsicas de seguridad con los . )
CqUInOS programar la asistencia.
uIpos. Asistir y realizar un informe a la jefatura sobre el
tema.
Analizar las fechas importantes del drea, para
Crear e implementar un distribuir el frabgjo de control interno.
AC17 calendario de seguimientos que Elaborar el calendario y fechas de seguimiento. Si Si
muestre el nivel de avance. Implementar el calendario y revisiones
periddicas.
Establecer protocolo para solicitar | Recolectar informacién sobre el tema
ac4p | @laDGlllainstalacion y Elaborar el protocolo. Si S
configuracion de equipos -
tecnoldgicos nuevos o asignados Validar el protocolo con la DGTI.
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Recolectar informacion sobre el formato de fin

Realizar un informe de fin de de gestion.
AC46 | gestidn en caso de fraslado o Elaborar un esquema que cumpla con las S S
cierre de dependencias. caracteristicas técnicas del informe.

Implementar el formato.

67



Mercadeo y Comunicacidn - Sede Central

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Recopilar la informacidén sobre las normas
Realizar una campana de bdsicas de seguridad de los equipos.
ACT4 se,n§|blllzo<:|on sok?re las normas Realizar al menos dos jornadas de Si Si
bosg:os de seguridad conlos capacitacion con el personal del
€quIpos. Departamento y apoyar con la entrega de
material audiovisual y escrito.
Recopilar la informacién sobre los procesos
mediante una reunién con los encargados en
Definir un protocolo de accién materia de tecnologias informdaticas.
ACI15 para la gestion de herramientas Desarrollar el protocolo con base en la Si Si
informdticas. informacion suministrada para el proceso.
Divulgar el protocolo de accién a los
colaboradores del departamento.
Establecer el cronograma de .
compras de acuerdo al Desarrollar el cronograma de compras segun el
presupuesto asignado de tal presupuesto asignado.
AC30 | forma que se eviten sobrantes o Si Si
faltantes de acuerdo ala .
evaluacioén periddica de las Llevar un registro mensual de compras.
necesidades.
Llevar a cabo una reunion con los funcionarios
de Tl encargados para conocer el proceso.
ACA40 Definir el pro’rocplo en conjunto Desqrrollor gl pro’rocolp de instalacién y Si Si
con Tl para equipos NUeVos. configuracion de equipos nuevos.
Divulgar a los miembros del equipo de trabajo
los procesos a seguir.
ACA] Re\{i'scw mensuolmeme el plan de accién para Si Si
verificar el cumplimiento.
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Desarrollar un procedimiento que
permita evaluar los resultados del
PAO de forma regular.

Redefinir el plan de visitas a Revisidn de visitas de anos anteriores.
colegios y participacion en ferias
vocacionales, enfocado a los
colegios técnicos y nocturnos.

Realizar los ajustes necesarios y corregir las
desviaciones.

Redefinicién del plan de visitas a colegios Si Si
técnicos y nocturnos.

AC46
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Mercadeo y Comunicacidén - Sede Guanacaste

Autoevaluacion  Verificacion
cumplimiento  cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Elaborar un plan de Divulgacion Confeccionar el plan de divulgacion.
AC6 del PAO para los funcionarios de Si Si
la Sede. Desarrollar la divulgacion.

Desarrollar una sesion de trabajo con el
companero de Sistemas de la Sede para
Realizar una sensibilizacidn sobre conocer del tema de seguridad informdtica.
AC14 | las normas bdsicas de seguridad Elaborar un instrumento como guia para la Si Si
en los equipos tecnoldgicos. seguridad del equipo informdtico.

Aplicar el instrumento de seguridad informdtica
en la dependencia.

Gestionar ante los companeros de Informdatica
Informacion acerca de la los accesos de los
funcionarios ante una eventual salida de algun

Definir un protocolo para la
gestién de herramientas

AC15 | o oy funcionario. Si Si
mformoﬁcos ‘on’re movimientos de Disenar un protocolo en coordinacién con el
los funcionarios. drea de Informdtica.
Aplicar el protocolo.
EsTOb[ecer un cronograma de Elaboracion del cronograma.
AC17 frabajo en dopd_e se le pueda 5 5i
llevar un seguimiento de Iog planes Implementacién del cronograma.
de mejoras y el control de riesgos.
Desarrollar una sesién de trabajo en
coordinacién con el companero de
Informdtica para compartir informacion
Establecer un protocolo para la importante acerca de la configuraciéon de
AC40 configuracién de equipos en la equipos. Si Si
dependencia. Elaborar un protocolo para llevar un control de

los nuevos equipos asignados en la
dependencia vy su respectiva configuracion
Implementar el protocolo.
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Mercadeo y Comunicacién - Sede Pacifico

Autoevaluacion  Verificacion
cumplimiento  cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Definir instrumentos para la recoleccién de
informacion.
Defnifomaimerte lreceso | fecoleclorlomacitn soue o raceso e
AC7 procedimientos fundamentales v : Si Si
del drea de Comunicacion. Levantamiento del proceso y procedimiento
del drea de Comunicacion.
Divulgacion del proceso y procedimientos del
dreaq.
Realizar sensibilizaciones sobre las | Identificar capacitaciones posibles en el fema.
normas bdsicas de seguridad con .
AC14 | los equipos (contraseas, sitios Programarla capacitacion. Si Si
que visita el funcionario en la web, | Asistir a la capacitacion y realizar un resumen
etc.) de la experiencia.
Def|n||r un p;@l’ro%okl) de accion Identificar los lineamientos de Tl para la gestidon
parala gestion de fds . de herramientas informdticas.
herramientas informaticas (activar
y desactivar confrasenas, usuarios, | ighorar el protocolo de accién de acuerdo a ]
ACI5 | roles/permisos, efc.) Ante los lineamientos de informatica. Si No
movimientos de los funcionarios
gle la depelrjgientao ? area. Comunicar al jefe inmediato sobre el protocolo
(ingreso, salida, tfransferencia, realizado.
etc.)
Realizar actividades de Elaborar un cronograma de acciones para los
seguimiento periddicas para el planes de Mejora y medidas de SEVRI.
AC17 cumplimiento de Planes de Si No
mejora y medidas de Revisibn mensual de las acciones de
administracién de riesgos. cumplimiento.
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Identificar los lineamientos de Tl para la solicitud
de instalacién y configuracion de equipos

Establecer un protocolo para tecnolégicos nuevos o asignados a la
solicitar a la DGT! la instalacién y dependencia.
ACA40 configuracién de equipos Elaborar el protocolo de solicitud de instalacion Si No
tecnoldgicos nuevos o asignados | de equipos tecnoldgicos de acuerdo a los
a la dependencia. lineamientos de informdtica.

Comunicar al encargado de Informdatica sobre
el protocolo realizado.
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Mercadeo y Comunicacidon - Sede San Carlos

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacién
cumplimiento

Desarrollar los procesos y Identificacion de los procesos y procedimientos
procedimientos del Area de del drea de Mercadeo y Ventas de la Sede.
AC7 | Mercadeo y Gestion de ventas (1| Seleccion de uno de los procesos para Si Si
proceso se desarrollard desarrollar.
completamente). Elaboracion del proceso seleccionado.
Desarrollar una estrategia de Elobgrqcién de la estrategia para dar
imiento peridédico de los seguimiento. - — . .
AC17 .;Tgwmlen . . Implementar la estrategia de seguimiento de la Si Si
anes de Mejora y los Riesgos de ; -
la dependencia. EsTrojreglo, tanto para Plan de Mejoras como
de Riesgos.
Enlistar las actividades que se realizardn
durante el ano.
Elaborar una herramienta que Elaborar una herramienta (Excel), que permita
AC25 permita cotejar las actividades visualizar las actividades vs la inversién por Si Si
versus la inversién realizada. actividad.
Actualizacién de cuentas (inversidon) y de
actividades.
Generacién de un archivo (AMPO).
Abrir un archivo fisico con toda la | Conservacién de documentos en forma i i
AC30 documentacién. ordenada, generados de la programaciéon de Si Si
compras, segun los periodos establecidos por la
ley y la Direccién de Proveeduria.
Identificar datos que pueden ser parte del
Desarrollar una estrategia de Informe que solicita la Decanatura.
control de los datos que se Elaborar herramienta que permita llevar el
AC32 suministran a la Decanatura para | control de datos. Si Si
?:grl;gémoe;e?gggciteclllrgzﬁg.e que Pre§en’rocién de do"ro.s a la decanatura en los
periodos que los solicite.
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Autoevaluacion  Verificacion

Acciones de cumplimiento . .
cumplimiento cumplimiento

Desarrollar una guia para solicitar | |dentificacién de articulos tecnolégicos que
a DGTl la instalacion y posee el Departamento.

ACA40 configuracién de equipos
tecnoldgicos nuevos o asignados | Elaborar la guia para solicitar soporte.

a Mercadeo.

Si Si
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Campo Estratégico Docencia

El Campo de Docencia propuso un total de 53 mejoras entre las nueve instancias
que lo conforman, el detalle del cumplimiento alcanzado por cada una se
presenta en el resumen del Cuadro No.é.

Cuadro No.6
Consolidado de Autoevaluacién y Verificacion Campo Estratégico Docencia

Total de Cumplimiento ‘ Contribucion
Instancia mejoras > cumplimiento al
programadas No ‘ Campo Estratégico

Vicerrectoria de Docencia 5 2 3 4%
Centro de Formacion Pedagdgica

. . 6 4 2 8%
y Tecnologia Educativa
Depor’rqrpen’ro gle Gestion y 6 6 0 1%
Evaluacion Curricular
Progrgmo de Idiomas para el 6 6 0 1%
Trabajo
Area de Docencia - Sede Atenas 6 6 0 1%
Area de Docencia - Sede Central 6 4 2 8%
Area de Docencia - Sede 6 6 0 1%
Guanacaste
Area de Docencia - Sede Pacifico 6 6 0 1%
Area de Docencia - Sede San 6 5 1 9%
Carlos
Total 53 45 8 85%

Fuente: Elaboracion propia con datos de la autoevaluacion y verificacion PM2016. ACI

Del cuadro se observa en este campo que mds de la mitad (5) de las instancias
que lo infegran cumplieron integralmente su plan de mejoras, lo cual demuestra un
buen liderazgo por parte de los decanos que son los que asumieron los planes de
mejora de docencia en las sedes.

Se resaltan algunos temas relevantes para el avance en la madurez del sistema,
que se lograron a partir de la ejecucion de los planes de mejora tales como:

e Elaboraruna herramienta para analizar los indicadores de gestion que permitan
autoevaluar y controlar las carreras por dreas del conocimiento.

e Programa de capacitacién y actualizacién anual para los graduados de las
carreras.

e Programa con temas de investigacion y extensién vinculados a docentes
dirigirlo hacia dreas prioritarias de la universidad.

e Establecer criterios para realizar las proyecciones, de apertura de cursos,
basados en la informacion del sistema.

e Presentarinforme de gestiéon de carrera ante comunidad estudiantil y docentes.
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e Mecanismo para verificar la pertinencia, actualidad y coherencia de los planes
y cronogramas de lecciones de sus académicos.

e Mecanismos que impulsen y evalUen los recursos diddcticos elaborados por los
docentes.

e Reglamento de gestion atinente a la nueva estructura académica.

e Manuales de diseno, evaluacion y rediseno de carrercs.

e Andlisis de insercion de los estudiantes del Centro de Formacion Pedagdgica y
Tecnologia Educativa en el mercado laboral.

Por otra parte, a pesar de la alta cantidad de mejoras cumplidas por las instancias
del campo, los temas destacables de las mejoras pendientes se detallan
seguidamente:

e Plan de capacitacién docente en el uso de las TIC' s para su incorporacion en
la mediacion pedagodgica.

e Directriz para el diseno y evaluacion de los recursos diddcticos a elaborar por
los académicos en coordinacidn con las unidades especializadas.

¢ Mecanismo para verificar la pertinencia, actualidad y coherencia de los planes
y cronogramas de lecciones de sus académicos.

e Mecanismo de seguimiento a los perfiles de salida en consecuencia al marco
estratégico de la UTN (VDOC)

e Procedimiento puntual para el Departamento de Gestidn y Evaluacion
Curricular para mejorar los procesos de evaluacién curricular.

e Estrategia de divulgacion de documentacion sobre gestion curricular.

e Manual de procedimientos para la definicidon e implementacion del plan de
mejoras docente.

e Propuesta para la ejecucion de un plan de desarrollo de carreras.

Se acota la particularidad de la Vicerrectoria de Docencia que es la que brindd el
menor aporte al cumplimiento del campo estratégico con apenas un 4%, existe
una situaciéon ocurrida en la instancia y es un reacomodo de su personal, lo cual
influyd en la consecucion de las mejoras.

Por lo anterior, la mayoria de los temas relevantes se relacionan con la
Vicerrectoria, dichos temas sirven para el ordenamiento y direccionamiento del
campo, los cuales muestran un avance parcial en el cumplimiento de las mejoras.

Ademds, se recomienda un seguimiento especial para lograr el cumplimiento en el

periodo extraordinario de las instancias con mejoras inconclusas, las cuales son
principalmente de la Administracion Universitaria.
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Avutoevaluacion y Verificacion - Planes de Mejora
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Vicerrectoria de Docencia

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Realizar una revisibn de normativa existente
Desarrollar un reglamento de para sustentar la creacién del reglamento.
gestion atinente al Elaborar el reglamento de gestion de la nueva i i
ACS | fincionamiento de la nueva estructura académica. S S
Estructura académica. Validar en una sesién de trabajo el reglamento.
Presentar el reglamento al Consejo Universitario
Crear criterios de monitoreo de los perfiles de
Desarrollar un mecanismo un para | salida en las carreras.
ACT] do‘r seguimiento a los perfiles de EIobpror un m_econismo de monitoreo de No No
salida en consecuencia al marco | perfiles de salida.
estratégico de la UTN. Validar con coordinadores generales de
carrera el mecanismo.
Revision de la documentaciéon de existente del
Departamento de Gestion y Evaluacién
Curricular sobre el proceso técnico de
Desarrollar un procedimiento evaluacién de planes de estudio.
puntal para el Departamento de Elaboracion de un procedimiento
ACI13 Gestidn y Evaluacién Curricular administrativo para orientar el proceso de No No
para mejorar los procesos de evaluacién curricular.
evaluacién curricular, Validar el procedimiento con el Departamento
de Gestidn y Evaluacion Curricular.
Emitir una Directriz con el Procedimiento de
Evaluacién curricular.
Crear un archivo de informacién documental
. con la documentaciéon a divulgar en gestidon
Desarrollar una estrategia de curricular
AC14 | divulgacion de documentacion : - - — Si No
sobre gestién curicular. Eloborqr una eﬂro’rggp de dlvulgocpr) para la
comunidad universitaria sobre la gestion
curricular
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Validar la estrategia con el Departamento de
Gestion y Evaluacién Curricular
Desarrollar instrumentos de gestion | Revisar y actualizar las necesidades de gestiéon

académica que permita académica de la funcién sustantiva de la UTN.

promover la funcién sustantiva de | Elaborar al menos un instrumento de gestiéon , ,
AC20 . - . o Si Si

la Universidad (Docencio- académica.

Investigacion-Extension) desde la Socializar el instrumento con la comunidad

gestién docente de las carreras. universitaria.
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Centro de Formacién Pedagdgica y Tecnologia Educativa

Autoevaluacion

Verificacion

Acciones de cumplimiento

cumplimiento

cumplimiento

Definicién del instrumento para el andlisis del
perfil.
Andilisis del perfil a través de grupos focales
Disefiar e implementar un andlisis conformados por egresados, Asesores de
ACT] do Insercién%e los estudiantes en Educacion Técnica, Directores y Coordinadores 5 5
de los Colegios Técnicos del MEP.
el mercado laboral.
Andilisis de los resultados obtenidos de la
consulta realizada en los grupos focales.
Informe del andlisis del perfil.
Determinacion de necesidades de
capacitacion.
Elaborar una propuesta de Establecimiento de la oferta.

AC26 educacion permanente en el que — . 5 5i
se desarrolle proyectos talleres, Validacién de la oferta de capacitacion. : :
foros, seminarios. .,

Elaboracidon de cronograma.
Ofertar e impartir cursos de capacitaciéon
Coordinar con Recursos Humanos para obtener
el resultado de la evaluacién del desempeio
docente.
Eloborg'r ?l mTGnUd ded finiic Andlisis del resultado de la evaluacion.
rocedimientos para definicion e - — -

AC33 P o5 P Determinacion de las necesidades de No No

implementacion del plan de N ; .
. . capacitacion para el mejoramiento docente.
mejoramiento docente — — -
Diseno del procedimiento y formularios
Implementacion del plan de mejoramiento
docente.
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Crear un marco fundamentador del sistema de
seguimiento control y evaluaciéon en TIC, que
los contemple indicadores que evalten la
incorporacién de los recursos tecnoldgicos en
la mediacion pedagdgica.

Creacidén de un espacio en el sitio web del
CFPTE para alojar el sistema de seguimiento,
control y evaluacion.

Creacion de la base datos en el sitio web para
brindar la informacién del seguimiento como

Crear una estrategia de

diagnéstico y seguimiento en el sistema. , ,
ACO Usogde las tecnologias en la Incorporacién de la informaciéon de la base de Si Si
mediacion pedagdgica datos de los Ultimos 3 anos. (Curso ofertados,

docentes capacitados por carrera, dreas
aplicaciones, recursos creados otros)
Aplicacién de instrumentos a la comunidad
universitaria para la sistematizacién de la
informacion, segun indicadores definidos en el
marco fundamentador.

Andlisis de resultados.

Elaborar informe de evaluacion.

Elaborar un Plan de mejora en TIC 2017.
Conformacién de grupos de docentes que han
impartido un mismo curso para intfegrar la
bibliografia que han venido utilizando de los

- , cursos del programa de Bachillerato y
Incorporar la bibliografia de las Licenciatura.

AC3 carrera, tanto en el framo de — Si Si
. . : Presentacidn por parte de los docentes por
bachillerato como de licenciatura

curso de nueva bibliografia para ser
incorporada

Recopilar la bibliografia de todos los cursos de
la carrera del Centro de Formacién
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Coordinar con la Vicerrectoria de Investigacion
para el desarrollo del proceso para la
incorporacién de la bibliografia de los cursos en
el Sistema Integrado de Bibliotecas y Recursos
Digitales

Definicién de autores claves y equipos de
docentes coordinadores con la Direccién de
Carrera para la implementacion del proceso
de propuesta para el desarrollo de la carrera.
Andilisis del plan estratégico de la UTN en
vinculacién con la carrera

Jornada de andlisis de objetivos de la carrera,
politicas de ingreso vy perfil del egreso para la

Elaborar una propuesta para la definicion de la misidn, vision y valores de la
AC37 | ejecucién de un plan de carrera No No
desarrollo de carreras Definicion de ejes, objetivos y lineas

estratégicas de la carrera, asi como el periodo
para su implementacion.

Definicién de indicadores para el seguimiento y
evaluacién, recursos necesarios, asi como
integracién de mapas estratégicos para su
implementacion

Presentacion de propuesta a la Vicerrectoria
de Docencia
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Departamento de Gestion y Evaluacion Curricular

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Elaborar una propuesta para la inclusién en el
Manual de Diseno de Carreras que utilizan los
Equipos de Gestidn, el insumo sobre la
Desarrollar una propuesta para incorporacion del criterio experto del sector
que el Equipo de Gestion laboral al plan de estudios que estdn
ACI incorpore el criterio experto del disefiando. Si Si
sector laboral en el diseno del Socializar la propuesta en reunién interna, para
plan de estudio. su valoracion.
Presentar la propuesta a la VDOC, para su aval.
Incluir lo aprobado en el Manual de Diseno.
Delimitar la informaciéon importante del sector
laboral, que se puede utilizar en la evaluacion
curricular de las carreras.
Desarrollar un instrumento para la | Elaborar un instrumento para sistematizar la
recoleccioén de informacién del informacion importante del sector laboral.
AC2 sector laboral, que sirva de insumo | Revisar y aprobar el instrumento en reunion Si Si
para la evaluacion curricular del interna.
plan de estudio de la carrera. Presentar el instrumento a la VDOC para su
aval.
Incluir lo aprobado en el Manual de Evaluacion
Curricular
Definir el tipo de referencias sélidas externas e
internas pertinentes que los Equipos de gestion
Desarrollar un mecanismo digital puedan consultar cuando se disena o redisena
para la sistematizacion de las una carrerq. , ,
ACI10 . s o - — Si Si
referencias sdlidas para el diseno Proponer un mecanismo digital de consulta
o rediseno de carreras. para sistematizar informacion interna y externa
a lainstitucién que aporte al disefio y redisefo
de carreras.
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Acciones de cumplimiento

Socializar la propuesta para el mecanismo
digital en reunidn interna, para su valoracion.

Trasladar la propuesta del mecanismo digital a
la VDOC.

Avutoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

Desarrollar una propuesta para la
valoracién y seguimiento del perfil

Crear una propuesta para que los Equipos de
Gestidn organicen circulos de consulta, para la
valoracion y seguimiento del perfil y estructura
de cursos de las carreras que estdn

carreras.

Diseno, Rediseno y Evaluacién curricular de
carreras.

Presentar para su valoraciéon, en reunion
interna, la estructura que conformard los
manuales.

AC12 |y estructura de cursos de cada programadas para redisefio. Si Si
una de las carreras, mediante Presentar la propuesta en reunién interna para
circulos de consulta. su valoracion.
Trasladar la propuesta a la VDOC, para su aval.
Incluir lo aprobado en el Manual de Rediseno.
Revisidn de normativa universitaria asociada a
L la administracidon de documentacion interna.
Desarrollar un proc.eghme'nl’ro para Proponer un procedimiento administrativo
la adecuada administracion, Uso, | interno para la gestion documental de planes ) )
ACIS CUSTOd'O,y regisiro de l,os planes de estudios y cambios a lo largo del tiempo. St St
%?ng§:|Kt)igrrs1%so(,:omblos alo Presentar Ig propuesta en reunion interna para
su valoracion.
Trasladar la propuesta a la VDOC, para su aval.
Indagar acerca de los pasos y componentes
técnicos para la elaboracién de un Manual.
Revisar la normativa institucional sobre disenos,
redisefio y evaluacion curricular de los planes
Desarrollar los manuales de de estudios.
AC17 diseno, evaluacién y rediseno de Elaborar la estructura de los Manuales de Si Si
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Elaborar los Manuales de diseno, rediseno y
evaluacién curricular de carreras.

Trasladar los Manuales a los asesores
curriculares para revision y observaciones.
Revisar para aprobacién los Manuales en
reunién interna.

Trasladar a la VDOC los Manuales para ser
avalados.

85



Programa de Idiomas para el Trabajo

Autoevaluacion  Verificacion
cumplimiento  cumplimiento

Acciones de cumplimiento

. Elaborar la estrategia.
Desarrollar una estrategia para

impulsar y evaluar los recursos
diddcticos que se disenan en la
dependencia.

AC9 Oficializar la estrategia. Si Si

Implementar la estrategia.

Desarrollar una estrategia de
evaluacién y seguimiento que
permita monitorear los perfiles de
salida de los estudiantes y Oficializar la estrategia. ' i
ACI11 Si Si
confrastarlos con los planes de
estudio, la misién y vision de la UTN

y las pecemdades del entorno Implementar la estrategia.
propias de cada una de las sedes.

Elaborar la estrategia.

Desarrollar un plan para incentivar | Definir el plan.
la realizacion de proyectos de

AC20 . . . 9 Oficializar la estrategia. Si Si
extension e investigacion con los
funcionarios del PIT. Implementar la estrategia.
Dgsorrollor protocolo, mecanismos Elaborar el protocolo.
e instrumentos para controlar la

AC21 | gestidny ejecucion de las Oficializar la estrategia. Si Si
actividades de investigacion y
extension. Implementar el protocolo.

Desarrollar una guia que
contenga mecanismos e
instrumentos de rendicion de , ,
AC32 . iciali i Si Si
cuentas a la comunidad Oficializar la guia.

estudiantil sobre la gestidon del

programa y sus académicos.

Elaborar la guia

Implementar la guia.
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AC36

Desarrollar un protocolo que
defina los mecanismos para
informar por escrito a la
Vicerrectoria de Docencia de los
proyectos, planes y acciones
especificas que en materia de
docencia, capacitacion y
profesionalizacién de docentes,
tecnologia educativa y desarrollo
del programa y los cursos.

Acciones de cumplimiento

Elaborar el protocolo.

Divulgar y oficializar el protocolo.

Implementarlo.

Avutoevaluacion
cumplimiento

Si

Verificacion

cumplimiento

Si

87



Area de Docencia - Sede Atenas

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Capacitar a directores y docentes | Coordinar capacitacion.
AC3 sobre el uso de SIBIREDI y Realizar capacitacién y elaborar un formato de Si Si
verificacién de la bibliografia verificacién.
disponible para los cursos. Implementar formato de verificacion.
Determinar el formato de presentacion del
programa del curso.
Validar el formato ante la Vicerrectoria de
) Docencia.
Desarrollar un mecanismo de
ACé verificacién del uso de recursos Implementar formato. Si Si
fecnologicos. Actualizar el mecanismo de evaluacion inicial
de cursos.
Implementar, mediante visita, la evaluacién y
respectiva retroalimentacién al docente.
Definir recurso.
Elaborar, al menos, un recurso
AC9 diddctico propio de cualquier tipo | Elaborar recurso. Si Si
or carrera. . .
P Aplicar/implementar recurso.
Desarroliar un programa con De’rermmordellformo’ro de preTsen’rcToSr)n del 4
temas de investigacion y progrfgmo' de cursTo que contemple temas de
extensién vinculando a docentes invesfigacion o extension.
especializados que puedan dirigir | Implementarlo con los docentes.
las acciones hacia dreas , ,
AC20 oritarias de | Versidad ) Si Si
prioritanas ae la universiaaa con Realizar andlisis de las propuestas.
participacion de estudiantes,
denfro de sus cursos o posibles Seguimiento de las propuestas y priorizacion de
proyectos de investigacion o posibles proyectos potenciales para su
extension. desarrollo.

88



. o Autoevaluacion  Verificacion
Acciones de cumplimiento o o
cumplimiento cumplimiento

Establecer criterios para realizar Coordinar los requerimientos de informacién de

AC24 las proyecciones, de qper’ruro de los directores con Registro. Si Si
cursos, basados en la informacién | Definir y consensuar criterios para la toma de
del sistema. decisiones.
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Area de Docencia - Sede Central

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

AC3

Desarrollar un instrumento para el
control bibliografico de los cursos,
orientado a cotejar material
actualizado del SIBIREDI.

Definir un equipo de cuatro directores de
carrera, por dreas del conocimiento que
realice un diagnostico que permita conocer los
instrumentos existentes para el control
bibliografico, asi como la experiencia de otfros
centros universitarios externos, que permita
cotejar el material actualizado.

Proponer en relacién con el diagndstico, y en
coordinacién con los directores que
administran el SIBIREDI. El instrumento para el
control bibliografico de los cursos, orientado a
cotejar material actualizado.

Validar el instrumento y ponerlo en ejecucion.

cumplimiento

Si

cumplimiento

Si

AC4

Establecer las acciones tendientes
a incorporar representacion del
sector empresarial en los consejos
asesores de carrera.

Programar un plan de visitas, con los sectores
empresariales del drea de influencia de la Sede
Central, incluye cdmaras empresariales y
parqgues industriales y zonas francas.

Definir un plan de sensibilizacién, que incluya el
diseno de un desplegable que brinde la
informacion requerida para la incorporaciéon
del sector empresarial en los consejos asesores
de carrera.

Lograr la incorporacion de los representantes
empresariales, en los consejos asesores de
carrera.

Si

Si

AC6

Desarrollar un plan de
capacitacién docente en el uso
de las TICs para su incorporacion
en la mediacién pedagdgica.

Identificar los programas de capacitaciéon en el
uso de las Tics, que tiene actualmente la
institucion.

Proponer un plan de capacitacion, en el uso
de las tics de acuerdo a las necesidades
identificadas.

Si

No
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Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

Definir un plan de accidn, para su
implementacién.

cumplimiento

cumplimiento

AC7

Desarrollar un instrumento de
(para identificar) verificacion de
las necesidades de recursos que
serdn remitidos al sector docente
y académico para conocer sus
necesidades.

Definir un equipo de cuatro directores de
carrera, por dreas del conocimiento que
realice un diagnostico que permita identificar
las necesidades de recursos diddcticos,
pedagdgicos, infraestructura, de soporte para
la actividades académicas.

Proponer acorde con el diagnostico, un
instrumento que permita identificar las
necesidades de recursos diddcticos,
pedagdgicos, infraestructura, de soporte para
las actividades académicas.

Proceder a la aplicacién del instrumento para
su recopilacién y andlisis de las necesidades.

En coordinacion con el Decanato, priorizar las
necesidades y su aplicacién, segun las
propuestas

Si

Si

AC9

Desarrollar una directriz para el
disefo y evaluacién de los
recursos diddcticos a elaborar por
los académicos en coordinacién
con las unidades especializadas.

Sensibilizar al sector docente, en el diseno de
recursos diddcticos, que favorezcan el proceso
de produccién académica.

Definir un procedimiento, que permita orientar
a los docentes en la elaboracién de recursos
diddcticos, que favorezcan el proceso de
produccién académica.

Aplicar el procedimiento.

Asignar contenido presupuestario para la
elaboracién de recursos diddcticos, que
favorezcan el proceso de produccion
académica.

Si

No

AC25

Desarrollar una herramienta para
el andlisis de los indicadores de

Definir un equipo de cuatro directores de
carrera, por dreas del conocimiento que

Si

Si

21




Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

gestién que permitan autoevaluar | realice un diagnostico que permita analizar los
y controlar las carreras por dreas indicadores asociados a la desercioén, la

del conocimiento. aprobacién, la reprobacidn, retiro justificado.
Recoleccion y andlisis de los indicadores, para
la mejora de la gestion.

Propuesta de plan de mejoras.
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Area de Docencia - Sede Guanacaste

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Establecer un mecanismo que permita guiar al
. docente en los recursos que produce.
Establecer mecanismos que
ACY impulsen y evalen los recursos Validar y aplicar el mecanismo. Si Si
diddacticos elaborados por los
docentes. Realizar una evaluacion de los recursos
diddcticos creados por los profesores con una
muestra de estudiante.
Solicitar al Docente un informe de cierre de
ciclo recursos ufilizados y de cumplimiento del
programa.
Establecer mecanismos para Definir un cuestionario con aspectos minimos
ACoy | Vverificarlas funciones de los sobre las funciones que deben desarroliar los Si Si
acadéemicos a cargo de cada académicos.
carrera y coordinacion.
Aplicar el cuestionario.
Verificar que exista relacion entre lo propuesto
y lo ejecutado por los académicos.
Establecer un mecanismo que permita guiar al
Establecer mecanismos que docente en los recursos que produce.
ACO7 impulse,n Yy evalten los recursos Validar y aplicar el mecanismo. Si Si
tecnoldgicos elaborados por los Realizar una evaluacién de los recursos
docentes. diddcticos creados por los profesores con una
muestra de estudiante.
Establecer mecanismos para Solicitar al Docente un cronograma al inicio del
verificar la pertinencia, actualidad | Ciclo, coherente con el programa.
AC?28 y coherencia de los planes y Verificar los cumplimientos con el informe del fin Si Si
cronogramas de lecciones de sus | del ciclo.
académicos. Informe final por carrera de labores.
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

. L Realizar un boletin anual de informe de labores
Establecer un medio de rendicion por carrera
de cuentas a la comunidad - - . . .
AC32 L - Divulgar a la comunidad estudiantil. Si Si
estudiantil sobre la gestion de la - - - —
carrera Evaluar mediante un cuestionario la gestion de
la carrera.
Capacitacién al personal docente y Directores
D i | Plan de D I de Carrera, en Planes de Carrera.
AC37 esarro gr etrian g les;]rrg © Creacién de los planes de Desarrollo por Si Si
para cada carrera de la Sede. carrera.
Implementacién del Plan.
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Area de Docencia - Sede Pacifico

AC6

Evaluar la utilizacion de los
recursos tecnoldgicos en la
mediacion pedagdgica, por parte
de los académicos.

Acciones de cumplimiento

Elaborar un cuestionario que permita
determinar el uso de los Recursos Tecnoldgicos
por parte de los académicos en la mediacién
pedagdgica.

Aplicar, al cuerpo docente de cada carreraq, el
cuestionario de consulta sobre el uso de los
Recursos Tecnoldgicos en la mediacion
pedagdgica que redlizan.

Analizar los resultados obtenidos mediante el
instrumento de consulta sobre el uso de los
Recursos Tecnolégicos en la mediacion
pedagdgica que realizan.

Remitir recomendaciones a los docentes sobre
el uso de los Recursos Tecnoldgicos en la
mediacion pedagdgica.

Autoevaluacion
cumplimiento

Si

Verificacién
cumplimiento

Si

AC20

Definir un programa de
promocién e informacidn sobre
proyectos, planes y acciones de
investigacion y extensién dirigido
a los académicos.

Realizar un diagndstico sobre los proyectos,
planes y acciones que en materia de
investigacion y extensién, se realizan en la Sede
Pacifico.

Elaborar el programa de promocién e
informacion de los proyectos de investigacion y
extension.

Ejecutar el programa de promocion e
informacion de los proyectos de investigacién y
extensiéon.

Si

Si

AC21

Establecer una herramienta para
controlar la gestion y ejecucién
de los planes de docencia,
extensidon e investigacion.

Disenar un instrumento de control respecto a la
ejecucién de los planes de docencia, extension
e investigacién.

Aplicar el instrumento, en forma digital,
mediante un formulario digital, a los docentes
de cada carrerq, sobre el cumplimiento la

Si

Si
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Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

ejecucion de los planes de docencia, extension
e investigacion.

Evaluar los resultados del instrumento aplicado.

cumplimiento

cumplimiento

AC27

Establecer lineamientos generales
a los académicos en cuanto al
uso de recursos tecnoldgicos en la
mediacién pedagdgica.

Elaborar un cuestionario que permita
determinar el uso de los Recursos Tecnoldgicos
por parte de los académicos en la mediacion
pedagdgica.

Aplicar, al cuerpo docente de cada carreraq, el
cuestionario de consulta sobre el uso de los
Recursos Tecnoldgicos en la mediacion
pedagdgica que realizan.

Analizar los resulfados obtenidos mediante el
instrumento de consulta sobre el uso de los
Recursos Tecnolégicos en la mediacion
pedagdgica gque redlizan.

Remitir recomendaciones a los docentes sobre
el uso de los Recursos Tecnoldgicos en la
mediacién pedagdgica.

Si

Si

AC28

Establecer un mecanismo para
verificar la pertinencia, actualidad
y coherencia de los planes y
cronogramas de lecciones de sus
académicos.

Diseno de una lista de especificaciones
técnicas (Tabla de Cotejo) que permita
verificar la pertinencia, actualidad y
coherencia de los programas y cronogramas
de cursos.

Aplicar la tabla de cotejo a los cursos de cada
carrera.

Elaborar un informe de la valoracién realizada
por los académicos a los diferentes cursos
impartidos en el ano.

Si

Si
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Area de Docencia - Sede San Carlos

Desarrollar un mecanismo para
comprobar que los académicos

Acciones de cumplimiento

Disenar el mecanismo.

Aplicar el mecanismo entre los académicos de

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacién
cumplimiento

docencia, extensién e
investigacion.

Aplicar la estrategia para controlar la gestion y
ejecucidn de los planes y actividades.

Evaluar la estrategia aplicada.

AC6 incorporan los recursos la Sede. Si Si
tecnologicos en la mediacion Evaluar los resultados obtenidos del mecanismo
pedagdgica. implementado.
Disenar un instrumento para conocer si los
. académicos disenan recursos diddcticos
Deso(roll‘or un.r‘necqnlsmo que propios.
permita identificar si los . -
L. o Aplicar el instrumento.
AC9 ocodermco; Fﬂsenon recursos. y Evaluar los recursos disenados por los Si Si
en caso positivo, evaluarlos y T
realizar un portafolio o repositorio académicos. - — -
de 1os mismos. Crgor un portafolio o reposﬂpnp para archivar
evidencias de los recursos diddacticos creados
por los académicos.
. Realizar charlas de promocién dirigidas a los
Desorroll.or un mecanismo o académicos (una charla por cuatrimestre).
estrategia que permita el
AC20 g;ocg?cr)ens; %zg%yueecr C?SS' planesy Realizar presgnfac_ione§,de los proylectos Si Si
académicos realicen actividades actuales de investigacion y e?dermon ysu
de investigacion y extension. avance, de fgl manera que sirva para motivar
a otros académicos (dos charlas al ano).
Disenar la estrategia.
Desarrollar una estrategia para Presentar la estrategia para validarla ante las
controlar la gestion y ejecucién direcciones de docencia, extensién e
AC21 de los planes y actividades de investigacion. Si Si
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Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

Desarrollar un programa de
capacitacién y actualizacion

Definir los temas pertinentes segun la carrera.

cumplimiento

cumplimiento

cronogramas de lecciones de sus
académicos.

Evaluar la conveniencia del mecanismo
aplicado.

AC26 Elaborar un programa de capacitacion. S S
anual para los graduados de las .
carreras. Desarrollar el programa de capacitacion.
Desarrollar un mecanismo para Disenar el mecanismo.
verificar la per’rmenClo, actualidad Aplicar el mecanismo.
AC28 y coherencia de los planes y No No
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Campo Estratégico Extension

El Campo Esfratégico de Extension estd constituido por la Vicerrectoria, los dos
Cenftros y las Areas de las Sedes, donde el porcentaje de cumplimiento de las
propuestas del campo representa el 76% (38), quedando sin concluir el 24% (12) de
las mejoras como se muestra en el Cuadro No.7. La mitad (6) de los incumplimientos
corresponde a la Vicerrectoria de Extension y Accion Social, lo cual representa un
debilitamiento al sistema.

Cuadro No.7
Consolidado de Autoevaluacion y Verificacién Campo Estratégico Extensiéon

Totalde  Cumplimiento Contri.bu.cién
cumplimiento

al campo

Dependencia mejoras

Si No
G Il estratégico

Vicerrectoria de Extensién y Accién Social 0 6 0%
CECAPRO 6 6 0 12%
CEDEMIPYME 4 2 8%
Area de Extension y Accion Social - Sede 6 5 : 10%
Atenas
Area de Extension y Accion Social - Sede 6 4 5 8%
Central
Area de Extension y Accion Social - Sede 6 6 0 12%
Guanacaste
Areg.de Extensidon y Accidn Social - Sede 6 6 0 12%
Pacifico
Area de Extension y Accidn Social - Sede 8 v 1 14%
San Carlos

Total 50 38 12 76%

Fuente: Elaboracion propia con datos de la autoevaluacion y verificacion PM2016. ACI

Respecto a las mejoras concluidas (38) por las instancias, hay una serie de
propuestas que atendieron temas importantes para el Campo Estratégico, en
algunos casos fueron reiterativos por varias dependencias y dreas, en otros, solo
una unidad de trabajo la desarrolld, las cuales son:

e Plan de sensibilizacién en calidad a la Comunidad Universitaria.
Procesos y procedimientos de varias instancias del campo con relacion al
Marco Filoséfico de Extension.

e Sensibilizar en temas relacionados a los ejes de innovaciéon, emprendedurismo
y calidad.

e Procedimiento para actualizacién de la pdgina e informacion de TCU.
Procedimiento y mecanismo de coordinaciéon para la prestacién de servicios.

¢ Instrumento para proyectar la provision de los recursos.
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e Herramienta para la estimacion de costos de los cursos y programas de
Extension.

e Mecanismos de control formalizado y estandarizado para asegurarse que los
estudiantes cumplan las 120 horas de servicio del TCU.

Estas mejoras procuran una estandarizacion de los procesos, integrar la informacion
y establecer los controles necesarios para brindarles seguimiento, en aras de buscar
un alineamiento con el Marco Conceptual y Filoséfico y armonizarlos con los
objetivos de la Institucion.

A su vez, de las mejoras pendientes de concluir en el tiempo ordinario, hay un grupo
que son fundamentales de finalizar para contribuir en el fortalecimiento del
componente, las cuales son:

e Actividades de sensibilizacidon que promuevan la investigacion y docencia en
los académicos de los programas de extension.

e Estructura funcional de la Vicerrectoria.

e Propuesta de procesos para la Vicerrectoria basado en el Marco Conceptual
de Extension.

e Procedimiento de coordinacién entre la Vicerrectoria, los Centros y las Areas
para la prestacion de servicios conjuntos.

e Procedimiento de los Servicios de Desarrollo Empresarial.

e Reglamento General de Extension.

¢ Instrumento que permita revisar la coherencia y concordancia de la oferta de
servicios de Extension.

Algunas de las propuestas estdn pendientes en su totalidad y otras parcialmente,
sin embargo, es fundamental para mejorar aspectos de coordinacién entre las
dreas, los centros y la Vicerrectoria y la integracion de los procesos a la gestion de
las instancias involucradas, con la finalidad de contar con actividades de control
gue permitan el mantenimiento y la verificacion de documentacion y registros de
la gestion.

Los fitulares de las instancias que presentan incumplimientos deben prestar
atencion en la ejecucion de las mejoras, con la finalidad de alcanzar un nivel de
cumplimiento mayor en este campo y comuniquen los resultados oportunamente,
procurando un fortalecimiento en su gestion y alcanzar paulatinamente los
objetivos establecidos en la Universidad.

En este caso, es importante senalar que la Vicerrectoria de Extension y Accidn
Social de forma reiterada ha incumplido con sus propuestas, afectando el avance
en cada uno de los componentes tfrabajados en los procesos de Autoevaluacion;
asi como en la consecucién de los objetivos institucionales.
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Autoevaluacion y Verificacion - Planes de Mejora
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Vicerrectoria de Extension y Accién Social

Verificacién
cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Desarrollar actividades de Identificar los temas de interés a tratar en el
sensibilizacién que promuevan la | taller de sensibilizacion.
investigacién y docencia en los Organizar el taller de sensibilizacion con
AC3 | qeadémicos de los programas de | académicos. No No
la Vicerrectoria de Extension y Brindar el taller.
Accidn Social. Definir los temas a trabajar posterior al taller.
Disenar un procedimiento para recopilar la
Desarrollar un procedimiento de informacion de la oferta de servicios que se
AC1] | @ctualizacion de la informacion brinda en cada area de extension. _ No No
de la web por medio del Divulgar el procedimiento para el cumplimiento
monitoreo de las redes sociales. de las dreas de extension.
Monitorear la actualizacién en la web.
Desarrollar la estructura funcional | Confronfar el marco conceptual con el
de la Vicerrectoria de Extensién y reglamento orgdnico y el estatuto de la UTN.
AC12 | Accién Social a nivel institucional | Proponer una estructura funcional para la VIEXT. No No
de acuerdo con el Reglamento Enviar a las autoridades para su aprobacion.
Orgdnico de la UTN. Divulgar la estructura.
Identificar los procesos sustantivos en el drea de
Desarrollar una propuesta de extension.
procesos para la VIEXT basado en | Contrastar la informacion con la propuesta de
AC14 | el Marco Conceptual aprobado y | CICAP, el Reglamento Orgdnico y el Marco No No
en la propuesfo de procesos de ConcepTUC” Y Filosofico de Extension.
CICAP. Desarrollar una propuesta de proceso.
Divulgar.
Investigar la ejecucidon de servicios conjuntos
Desarrollar un procedimiento de realizados en materia de extension.
ACI15 coordinacion en la VIEXT para la Realizar un benchmarking. No No
prestacion de servicios conjuntos. | Proponer un procedimiento de coordinacién en
materia de servicios conjuntos.
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Validar la propuesta.

Divulgar la propuesta

Someter a consulta del consejo de rectoria la
propuesta del reglamento de extension.
Recibir retroalimentacion del consejo de
rectoria. No No
Incorporar las observaciones al documento.
Enviar al Consejo Universitario para su
aprobacion.

Promover la propuesta de
reglamento general de extension
sometido a las autoridades
universitarias para su aprobacion.

ACI19
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Centro de Calidad y Productividad (CECAPRO)

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacién
cumplimiento

. Definir el mecanismo de coordinacién y sus
Establecer un mecanismo de evidencias
AC4 recoleccién de evidencias sobre - - - - Si Si
; g Documentar las evidencias e incluirlas en
la coordinacion. .
archivo
Definir la informacién necesaria que requiere la
. Direccidn Financiera para la Gestion de
Desarrollar los mecanismos para Cobros
coordinar con la Direccién — — — , ,
ACS . . L Realizar conciliaciones periddicas del cobro de Si Si
Financiera el seguimiento a los .
los servicios prestados.
cobros -
Establecer mecanismos de alerta o
recordatorios de cobros.
Establecer mecanismos de Definir calendario de revisién de la informacion
coordinacién con la Unidad del Cenfro.
ACTI /departamento correspondiente 5i 5i
para la actualizacién de la Redalizar revisidn de informacidén y enviar
informacion del Centro en la cambios o mejoras requeridas al
pdagina web de la UTN. departamento/ unidad correspondiente
Definir una estrategia para Definir la informacion que deben tener los
mejorar la calidad y la cantidad expedientes de cada fipo de servicio.
ACI13 de la informacion de los . Si Si
. - Elaborar nuevos expedientes con la
expedientes de servicios L .
. documentacioéon requerida
brindados
Desarrollar mecanismos de Conocer los servicios que brindan las dreas de
coordinacion para la prestacion extension
AC15 | de servicios del drea de Extension | Definir los lineamientos para la prestacion de Si Si
y Accion Social en conjunto con servicios conjuntos del drea de Extension y
la VEAS. Accién Sociall.
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Implementar los lineamientos para la prestacion
de servicios conjuntos del drea de Extensiéon y
Accidn Social.

Implementar el nuevo Plan de . . . N
oL s, . Comunicar fechas a la Comunidad Universitaria
Sensibilizacion en Calidad a la

AC20 Si Si

comunidad universitaria. (Retos y . . S
Prioridades 2016). Ejecutar actividades de sensibilizacion

105



Centro para el Desarrollo de las Micro, Pequenas y Medianas Empresas (CEDEMIPYME)

Autoevaluaciéon  Verificacion
cumplimiento  cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Someter a aprobaciéon el procedimiento de
Servicios de Desarrollo Empresarial, por parte de
Implementar el procedimiento de | la VEAS
AC5 Servicios de Desarrollo Empresarial, | Divulgar el procedimiento de Servicios de No No
presentada por el CICAP Desarrollo Empresarial,
Implementar el procedimiento de Servicios de
Desarrollo Empresarial.
Establecer un cronograma de sesiones de
Desarrollar e implementar frabajo
ACS mecanismos de coordinacién Determinar acuerdos de entendimiento entre Si Si
entre Proveeduria Institucional y el | los actores.
Centro Definir mecanismos de accidn para las
gestiones con proveeduria.
Actualizar los procesos y Realizar una revisidbn de para proponer los
AC14 procedimientos con relacion al ajustes pertinentes. si si
Marco Conceptual y Filosdfico de | Implementar los ajustes.
Extension y Accion Social. Verificar su efectividad.
) Analizar la oferta de las DEAS y Centros para
Desarrollar mecanismos de establecer los posibles puntos de cooperacion.
coord|r?o.C|on para la pres‘rocpr,\ Flaborar una propuesta
ACI15 de servicios del drea de Extensidon - - - = No No
. . . Remitirla a la Vicerrectoria de Extension para su
y Accion Social en conjunto con - g . . -,
la VEAS valoracién, aprobacidon y posterior divulgacion.
Implementar el diseno final
Realizar actividades de Gestionar dichas actividades ante la
refroalimenfacion cada Vicerrectoria de Extension.
cuatrimestre sobre necesidades, - - —
e Comunicar necesidades, requerimientos, , ,
AC17 requerimientos, nuevos proyectos . L Si Si
. S nuevos proyectos e informe de cumplimiento
e informe de cumplimiento de
. . de metas.
metas con la Vicerrectoria de — —
Extension. Evaluar efectividad de las actividades.
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Elaborar un listado de charlistas y posibles
temas.
ggnmsiebr;ﬁ;;gggi%snd;ros Sedes en Consultar a los charlistas la disponibilidad.
AC20 | temas relacionados con los ejes Coordinar con las otras Sedes las charlas. Si Si
de Innovacién Emprendedurismo Incorporar en el cronograma de actividades.
y Calidad. Preparar el material y la logistica.
Ejecutar las charlas y evaluar la efectividad
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Area de Extensién y Accién Social - Sede Atenas

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Establecer el cronograma de necesidades con
base alos cursos y servicios ofrecidos.
Definir un procedimiento para Elaborar el procedimiento de coordinacion con
AC4 | coordinacion con los directores la | las direcciones, centros, la prestacion de No No
prestacion de servicios. ServiCIOs.
Validar el procedimiento con la Vicerrectoria.
Implementar el procedimiento.
Diagndstico de costos de los servicios que
L . brinda la Direccion.
Disenar e implementar un - -
. Elaborar un instrumento que permita calcular
mecanismo que se adapte alas - , ,
AC6 . g eficientemente los costos de los proyectos y Si Si
necesidades de los servicios que .
; . servicios.
brinda la dependencia. - - - -
Comunicar e implantar el instructivo en la
dependencia.
Programar una reunién con Proveeduria de la
Sede para definir procedimientos.
Emitir un mecanismo que defina el | Elaborar el mecanismo a seguir para la
AC8 procedimiento a realizar en contraccion de servicios de acuerdo a las Si Si
conjunto con proveeduria. necesidades.
Implementar y comunicar el instructivo en la
dependencia.
Analizar la informacion incluida en la pdgina
gue requiere actualizacién constante.
. Elaborar e implementar un procedimiento para
Hacer el procedimiento para . ) o . ., .
N L. incluir periodicamente la informacion requerida
actualizacion de la pdagina y o , ,
ACI1 . en la pdgina web de la Sede. Si Si
agregar una pestana con —— p— -
) g Disenar una pestana informativa sobre el TCU
informacién de TCU de la sede. .
en la pdgina web de la Sede.
Evaluar los TCU a publicar en cada
Cuatrimestre.
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Autoevaluacion  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Publicar y modificar la carpeta de TCU de la
pdgina de la Sede, cada cuatrimestre.

Analizar con el personal de la dependencia el
marco conceptual vy filoséfico de la VIEXT.
Elaborar el procedimiento para implementar los

Establecer los mecanismos para
implementar los procesos y

AC14 - procesos y procedimientos de acuerdo al Si Si
procedimientos de acuerdo con S e
marco filosdfico.
el marco conceptual. - —
Implementar dichos procedimientos en el
guehacer de la dependencia.
Analizar la oferta de servicios de las otras sedes
y centros para identificar posibles puntos de
Establecer un mecanismo de colaboracién en servicios.
ACI15 coordinacion para la prestaciéon Disefiar un mecanismo para la coordinacion de Si Si
de servicios. prestacion de servicios entre sedes y centros.

Implementar el mecanismo para la
coordinacién de prestacidén de servicios.
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Area de Extensién y Accién Social - Sede Central

Autoevaluaciéon  Verificacion
cumplimiento  cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Desarrollar un instrumento para Crear el instrumento.
AC] proyectar la provision de los Someterlo a la aprobacién de la Direccion. Si Si
recursos del Area de Extension de — ) ,
la Sede Central. Remitirlo a la Vicerrectoria.
Desarrollar una guia de Elaborar la guia.
ACH4 coordinacién con las unidades de | Recopilar la informacidn Si Si
trabajo. Remitirlo a la Vicerrectoria.
Desarrollar una propuesta que Crear la propuesta.
AC6 permita el cdlculo de los costos Someterlo a la aprobacién de la Direccion. Si No
de los servicios que brinde la — ] -
DEAS. Remitirlo a la Vicerrectoria.
Elaborar una propuesta para la
actualizacién de la informacion Elaborar la propuesta.
AC11 de los servicios en las redes Si Si
sociales de la DEAS para ser Remitirlo a la Vicerrectoria.
frasladada a la Vicerrectoria.
Desarrollar los mecanismos de Elaborar la propuesta de mecanismos de
AC1S coordinacidén para la prestacion coordinacién. 5 5
de servicios conjunto cuando sea - . .
. Remitirla a la Vicerrectoria.
pertinente.
Proponer la creacion de un
. . Elaborar la propuesta.
instrumento para la revisar la ,
AC16 . . Si No
coherencia y concordancia de la - . ,
. . Remitirlo a la Vicerrectoria
oferta de servicios de extension.
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Area de Extensién y Accién Social - Sede Guanacaste

Autoevaluacion

Verificacion

Acciones de cumplimiento

cumplimiento

cumplimiento

Solicitar a cada dependencia especializada de
la UTN un listado de la oferta de servicios que
Establecer mecanismos de pueden brindar, para elaborar un documento
coordinacién para la oferta de de consulta para acciones educativas en
AC4 servicios en el dmbito de su diferentes dmbitos de acuerdo a la demanda a Si Si
especialidad en el momento que | nivel de sede.
se presenten a nivel de sede. Coordinar con el Centro de Calidad y
Productividad la siguiente capacitacién para
funcionarios de la DEAS: Programa 5S
Elaborar un registro anual donde . -
se incluya la informacién de los Elaborar un registro de servicios contratados
diferentes servicios contratados a | 9Y€ permita respaldar cobros, tipologia de
la DEAS Sede Guanacaste. donde servicio o accién educativa, fechas de inicio y
se conozca quien demanda el finalizacion entre ofros. , ,
ACS . . Si Si
servicio, cudl fue el monto a
cobrar, las fechas de inicio y . .
finalizacion del mismo Implementar el uso del registro y designar un
documentos de pcgoly ofros que responsable del control de dicho registro.
se considere importantes.
Disenar un instrumento que facilite el cdlculo de
Elaborar un instrumento o costos de los servicios ofertados.
estructura de costos para cada , ,
AC6 . Si Si
uno de los servicios ofertados por | Implementar el Instrumento elaborado con el
la dependencia. fin obtener los costos de los servicios ofertfados
por la dependencia.
Definir la estratedia para subir la Realizar la solicitud formal a los responsables la
oferta de servicigs dlz \a DEAS actualizacion de las paginas de la UTN para
ACI11 Guanacaste a la paaing de la subir la oferta de acciones educativas segun los Si Si
UTN Pag periodos de matricula de cada bimestre
) durante el ano, en el momento oportuno.
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Autoevaluacion  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Realizar un cronograma con las fechas
establecidas de envio de informaciéon a las
dependencias encargadas de actualizacion
de datos en las pdginas de la UTN, en los plazos
correspondientes.

Verificar que las publicaciones estén en la
pdgina correspondiente, en tiempo y forma,
del5 o 22 dias antes de finalizar el periodo de
matricula o ejecucién de la actividad, segun
corresponda.

Establecer una metodologia y un machote
Establecer los mecanismos para la | para llevar expedientes de servicios brindados

creacion y administracion de por la DEAS. , ,
ACI13 ; s - - - Si Si
expedientes de los servicios Designar a un funcionario de la DEAS para
brindados por la DEAS. implementar la metodologia y llevar los
expedientes de servicios brindados.
Programar 2 talleres de sensibilizacién para el
Dar a conocer formalmente y personal en temas sobre el Marco Conceptual
sensibilizar al personal de la DEAS | y filoséfico de la VIEXT. ] ]
AC14 en el tema del Marco Conceptual Si Si

y Filosdfico de la VIEXT, mediante | Definir el cronograma para los talleres.
acciones educativas diversas.

Realizar los talleres.
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Area de Extensién y Accién Social - Sede Pacifico

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacién
cumplimiento

Definir los elementos que debe llevar el Registro
ACS Crear e implementar un Registro Disenar un registro informdtico de pagos 5 .
e - - - ! '
Anual Histérico de Pagos Introducir datos histéricos y realizar pruebas
Implementar el diseno final
Definir los costos de los servicios por tener en
Disefiar una matriz de costos de CfJeroO para m.oufrlz —
AC6 los servicios de Extensidn en una Disenar una hoja electronica para esos efectos Si Si
hoja electrénica. Introducir datos y realizar pruebas
Implementar el diseno final
Definir los pardmetros necesarios por incluir en
. la herramienta
ACY Desarrollar una herramienta de Disefiar una base de datos para esos efectos Si Si
conftrol informatizada. - .
Intfroducir datos y realizar pruebas
Implementar el diseno final
] o Realizar contactos para conformar una
Realizar un procedimiento Comisiéon de Redes Sociales para Extension a
es’rong:lonzodo_p?oro ocfulol}zoaon nivel de Sede
ACI1 de la m_fqrmcaon eIec_:Trory,co de Convocar areunién a los actores involucrados. Si Si
los servicios, en coordinacion con Dofinir | ool I de Ia Comisia
las instancias de extension y ? |r~1|r 0s objetivos y.o cances ? g omision
accién social. Disenar una estrategia o procedimiento para el
logro de los objetivo.
o Definir los elementos o secciones que debe
Hacer manual de pro;edwmen’ros incluir el manual
AC14 | @decuado almarco filosofico de | pesglosar cada seccién en sus componentes Si Si
extension, fanto en DEAS como en =
CU Redactar un borrador de cada seccidn
Implementar el diseno final
Definir un mecanismo de posibles | Realizar contactos via correo o telefénica con , ,
AC15 - . . . . Si Si
dreas de trabagjo conjunto con diversas dependencias de UTN
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. _— Autoevaluacién  Verificacion
Acciones de cumplimiento

cumplimiento cumplimiento
otras dependencias afines de la Convocar areunién a los actores interesados

UTN. en este proceso
Definir las posibles dreas de trabajo conjunto

Disenar una estrategia o mecanismo para el
logro de los objetivos
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Area de Extensién y Accién Social - Sede San Carlos

Autoevaluaciéon  Verificacion
cumplimiento  cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Desarrollar y enfregar cada Realizar levantamiento de requerimiento de
cuatrimestre la proyeccién de equipo de trabajo y aulas para el primer
necesidades de aulas, vehiculos y | cuatrimestre 2016.
ACI equipo audiovisual a la Direccién Si Si
Administrativa para que hagan los | Enviar oficio a la Direccidn Administrativa con
procesos de asignacién de las los requerimientos de aulas.
Mmismas.
Desarrollar una herramienta para Examinar las politicas de costos y aranceles
la estimacién de costos de los emanados por la Vicerrectoria de Extension.
AC6 Cursos y programas de Extension Elaborar la herramienta de costos. Si Si
que sea adapte a las politicas de | Divulgar la herramienta ante el equipo de
la Vicerrectoria de Extension. trabajo de Extensién

Convocar al Consejo de Extensidn para revisar
los procesos actuales.

Actudlizar los mecanismos control | prononer los nuevos controles para verificar el
formalizado y estandarizado para | «ymplimiento de las 120 horas de TCU. . .
AC9 asegurarse que los estudiantes Si Si
Cumplcm las 120 horas de servicio Aprobar los nuevos conftroles.
de TCU.

Divulgar los nuevos controles entre los
profesores de TCU y estudiantes.

Designar a un funcionario del
DEAS para que se encargue de
suministrar la informaciéon
actualizada de los servicios que

Elaborar oficio de designacion de funcionario
enlace encargado de suministrar la informacién
a publicar del Departamento

ACT brinda Extensidon a los entes S S
encargados de subir la Designar los tiempos y tipo de informacién a
iﬂfOl’mOCion a IO WEB y |OS redeS enfregcr por med|o OﬁCiO.
sociales.
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Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento cumplimiento

Elaborar una propuesta de procedimiento.
Desarrollar un procedimiento de Analizar la propuesta en conjunto con el
AC13 | administracion de expedientes de | equipo de trabajo de DEAS San Carlos. Si Si
servicios brindados segun el MPD. | Aprobar y divulgar el procedimiento a todo el
Departamento de Extension.
Convocar al equipo de DEAS San Carlos para
realizar un registro de los procesos que se
desarrollan en DEAS.
Desarrollar una propuesta de D - -
eterminar los procesos que se ajustan al
AC14 procesos pard la DEAS basados marco conceptual y filosdfico de la VIEX. Si Si
en el marco conceptual y
filosdfico de 1a VIEX. Elaborar una propuesta de procesos para la
DEAS San Carlos.
Divulgar via oficio los procesos de DEAS San
Carlos.
Elaborar una propuesta de mecanismo de
Desarrollar mecanismos de coordinacién de servicios.
coordinacion para la prestacion Proponer una reunion para analizar la
AC15 | de servicios en conjunto propuesta con las ofras DEAS. No No
debidamente avalado por la Desarrollar la propuesta y aprobarla.
Vicerrectoria de Extension. Divulgar la propuesta al DEAS de San Carlos
mediante oficio.
Elaborar una propuesta de plan para el tema
Desarrollar un plan para revisar los | de confrol de avances de metas.
AC17 | avances de las metas propuestas | Presentar el plan de trabajo al equipo de Si Si
al equipo de frabagjo. Extensién y la metodologia a desarrollar.
Oficializar via oficio el plan de trabagjo.
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Campo Estratégico Investigacion

El Campo Estratégico de Investigacion estd constituido por la Vicerrectoria y las
dreas de las sedes, donde el porcentaje de cumplimiento de las propuestas del
campo representa el 89% (33), quedando sin concluir el 11% (4) como se muestra
en el Cuadro No.7. Entre los puntos a resaltar es que el Campo tiene el porcentaje
mds alto de cumplimiento en toda la Universidad, donde 4 de sus instancias logran
el 100% de efectividad y solo la Vicerrectoria y la Sede Atenas presentan mejoras
sin concluir en el periodo ordinario.

Cuadro No.8
Consolidado de autoevaluacion y verificacion Campo Estratégico Investigacion

Total de Cumplimiento Contribucién

Instancia mejoras —— cumplimiento al
programadas No Campo Estratégico

V|cerrector|_c: de Investigacion y v 4 3 1%

Transferencia

Area de Investigacion y

Transferencia - Sede Atenas 6 5 ] 14%

Area de Investigacion y

Transferencia - Sede Central 6 6 0 16%

Area de Investigacion y

Transferencia - Sede Guanacaste 6 6 0 16%

Area de Investigacion y

Transferencia - Sede Pacifico 6 6 0 16%

Area de Investigacion y

Transferencia - Sede San Carlos 6 6 0 16%
Total 37 33 4 89%

Fuente: Elaboracién propia con datos de la autoevaluacion y verificacion PM2016. ACI

De las propuestas finalizadas (33) por las instancias del Campo Estratégico, existe
una serie de mejoras que atendieron temas sustantivos, en algunos casos fueron
reiterativos por varias instancias, en otros, solo una unidad de trabajo la desarrolld,
las cuales son:

e Revisidn de las dreas estratégicas de la Vicerrectoria.

Herramienta para determinar la prefactibilidad financiera de los procesos de
investigacion.

e Boleta de coordinacién para solicitudes de compra de libros que posee el
SIBIREDI.

Instrumento de valoracion de la experiencia previa de los investigadores.
Campana de divulgacion de las actividades que fomenten la investigacion.
Expediente por proyecto de investigacion aprobado.

Adquirir colecciones actualizadas de material documental como apoyo a
SIBIREDI.
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e Capacitaciéon a los investigadores para robustecer el perfil profesional de la
poblacidén meta.

e Mecanismo e instrumento que permita el seguimiento y supervision del avance
de cada proyecto.

e Estrategia para adquirir titulos prioritarios que los estudiantes requieren para sus
procesos educativos.

e Mecanismos para el seguimiento y evaluacion en términos de pertinencia para
la administracion de los procesos de investigacion.

Las mejoras colaboran con controles para el mantenimiento y verificacion de la
documentacioén y registros de la gestion de las instancias; mantener y actualizar el
acervo de libros de las bibliotecas de la Institucion; promover una cultura sobre la
importancia de la documentacidén como un proceso fundamental para evidenciar
el desarrollo de las acciones que se implementan en cada una de las unidades de
trabajo; y proporciona acceso a los académicos y estudiantes de documentos
recientes, tanto para la definicion de los contenidos de los cursos, como una
oportunidad para investigar sobre temas de interés de la carrera.

A su vez, se brindard seguimiento a los proyectos, lo cual generard mayor
compromiso y conftroles sobre el cumplimiento de los mismos, procurando una
mejor ejecucion presupuestaria basado en las actividades programadas; asi como,
el registro histérico de proyectos constituye una fuente de informacion para futuras
investigaciones.

Por ofra parte, de las mejoras postergadas en el tiempo ordinario, hay un grupo que
son fundamentales de finalizar para contribuir en el fortalecimiento del
componente, las cuales son:

e Capacitacién en instrumentos para la valoracidn de iniciativas de
investigacion.

e Politica de actualizacién de las colecciones de las bibliotecas.

e Procedimiento para el manejo y seguimiento de iniciativas que no
corresponden a las dreas estratégicas determinadas por la Vicerrectoria.

Estas propuestas inconclusas, deben finalizarse a mas tardar el 31 de marzo del
2017, sin embargo, es importante acotar que segun lo establece las Normas de
Control Interno para el Sector PUblico, el jerarca y los fitulares subordinados deben
ejercer un rol de supervision constante sobre el desarrollo de la gestién institucional
y el acatamiento de las regulaciones relativas al Sistema de Control Interno, asi
como, emprender las acciones necesarias para la consecucion de los objetivos y
el fortalecimiento del Sistema.

118



Avutoevaluacion y Verificacion - Planes de Mejora
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Vicerrectoria de Investigacion y Transferencia

Verificacién
cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Definir los criterios bajo los cuales se van a
revisar las dreas estratégicas.
Revisidbn de dreas estratégicas - -
ACI desde la Vicerrectoria de De§qfrollor un w;s’rrumen’ro gue permita la Si Si
Investigacion. revision de las dreas estratégicas.
Generar una propuesta para reestructurar las
dreas estratégicas.
Identificar criterios para determinar la
factibilidad financiera de las investigaciones.
Desarrollar una herramienta que - - —
AC4 pe”_“iT_C' defgrminqr la pre :::).ISCUTII: con el d.epc_lr’rc!men‘_rc_) de Gestion s s
factibilidad financiera de los inanciera los criterios identificados.
procesos de investigacion. Establecer una propuesta de herramienta para
medir la prefactibilidad financiera de las
investigaciones.
Revisar la actual boleta de coordinacién para
Actualizar la boleta de las solicitudes de compra de libros.
ACS coordinacion para las solicitudes Definir los elementos a ser sujetos de mejora. 5 5
de compra de libros que posee el | Incorporar los cambios a la boleta.
SIBIREDI. Divulgar la nueva boleta de coordinacién para
las solicitudes de compra de libros.
Capacitar a encargados de Definir los criterios a incluir en la capacitacion.
investigacion sobre instrumentos
estandarizados proporcionados Convocar a encargados de investigacion de
ACI15 por la Vicerrectoria de las sedes. No No
Investigacion para la valoracién - - - —
de iniciativas ante Consejo de Copoq’ror a encargados dg investigacion
Investigacion Ampliado (C.L.A.) §qbre ]nsfrumenfos estandarizados para valorar
iniciativas ante C.LLA.
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Autoevaluacion  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Definir los elementos a incluir en la politica de
actualizaciéon de las colecciones.

Crear una politica de Redactar la politica de actualizacion de las
AC17 actualizacién de las colecciones colecciones de las bibliotecas. No No
de las bibliotecas. Divulgar la politica de actualizacién de las

colecciones a las bibliotecas y las autoridades
involucradas.

Establecer conjuntamente con los encargados
de investigacion el perfil del investigador UTN
segun categorias especificas para la

Desarrollar un instrumento que le investigacion.
ACI8 permita a Io_Vicerrgc‘rorio valorar Diseﬁgr una propue_s’rg de instrumento que Si Si
la experiencia previa de los permita el reconocimiento de la experiencia
investigadores. previa de los investigadores segin su categoria.
Realizar intercambios con la oficina de recursos
humanos para la implementaciéon del
instrumento.
Elaborar procedimiento para Redactar el procedimiento para el manejo y
manejo y seguimiento de seguimiento de iniciativas que no correspondan
ACI19 inicig’rivcs que r)o_corresponden a |con las dreas es’rrc:.fé.gicos de V.. . i No No
las areas estratégicas Divulgar el procedimiento a ofras vicerrectorias
determinadas por la Vicerrectoria | y la comunidad de académicos y
de Investigacion (V.1.) administrativos UTN.
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Area de Investigacién y Transferencia - Sede Atenas

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacién
cumplimiento

) _ Conocer las actividades de capacitacion
Realizar una campana de brindadas por la Vicerrectoria UTN.
divulgaciéon de las actividades de Divul di ficiales de | : ‘dad
AC2 capacitaciéon brindados por la lvuigar por Meaios oficiales de fa universida Si Si
Universidad que fomenten la las actividades de capacitacion a realizar.
investigacion. Evaluar si la informacion llego a los grupos
metas.
Recolectar la lista de docentes cada
cuafrimestre.
. - Enviar las boletas: Solicitud de compra de
Realizar una campana de material documental. Formulario de compra
ACS d|vulgo(?|qn de los mecanismos bibliogréfica SIBIREDI. Si Si
para solicitud de material . . -
bibliografico. Solicitar a académicos los horarios de clases de
los profesores.
Entrega de formularios y solicitud en la reunion
de induccién de docentes.
Recopilar informacidn.
Crear un expediente individual de | Crear expediente en carpeta de manera
AC6 cada proyecto de investigacion individual con el proyecto aprobado. Si Si
aprobado. Dar seguimiento a los movimientos histéricos del
proyecto.
. . Seleccionar el material.
Realizar el registro al menos 200 ; =
AC10 | ingresos del material bibliogréfico Ingr.e.sor la mformac:lon O_l ,SlABUC' Si Si
en las bases de datos SIABUC. Verificar que la informacioén se encuentre en la
plataforma de consulta.
Realizar campana de divulgacion | Enviar los lineamientos por correo electrénico.
AC16 E:;gr?ngrifrgses;;jgigicnud de Divulgarlos mediante los medios disponibles de Si Si
material bibliografico. la Sede en coordinaciéon con Mercadeo.
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Autoevaluacion  Verificacion

Acciones de cumplimiento e . .
cumplimiento cumplimiento
Realizar propuesta de instrumento.
Elaborar un instrumento para Enviar la propuesta a la Vicerrectoria para la
ACT8 yolorgr la experiencio'del 3 respeg’rivo coordjnocién. , _ No No
investigador en coordinacién con | Reunidon con la Vicerrectoria para la valoracion
la Vicerrectoria. del instrumento.
Divulgacion del instrumento.

123



Area de Investigacién y Transferencia - Sede Central

Verificacién
cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Determinar necesidades de capacitacién de
Desarrollar una estrategia de investigadores potenciales.
capacitacion para el Elaborar lista de posibles actividades de
AC2 fortalecimiento del perfil capacitacién segin necesidades. Si Si
profesional de los investigadores Seleccionar posibles temas de capacitacién
potenciales. para el fortalecimiento del perfil profesional de
los investigadores potenciales.
Recopilacion de la informacién generada por
Desarrollar una propuesta de cada proyecto de investigacion.
AC6 archivo histérico de los proyectos | Clasificacion de la informacion requerida. Si Si
de la Sede Cenfral. Elaboracion de archivo histérico por cada
proyecto de investigacioén.
Determinar los elementos informativos que se
. requieren para la recoleccién del material
Desarrollar una estrategia de
. . -, documental.
recoleccion de informacion - —~ , ,
ACS8 Elaborar la estrategia para la recolecciéon de la Si Si
documental para los procesos . - )
. informacion del material documental.
educativos. - =
Implementar la estrategia para la recoleccidon
de la informacién del material documental.
Solicitar a profesores y directores de carreras
informacion sobre temas de material de interés
para los cursos y las carreras.
Desarrollar una propuesta para Buscar y seleccionar bases de datos respecto a
ACT2 adquirir colecciones actualizadas | las dreas del conocimiento. 5 5
material mental com
geo 2 gS?Bl(Ich)glu ental como Elaborar una propuesta de adquisicidon de
POy : colecciones actualizadas.
Enviar la propuesta a la coordinadora de
SIBIREDI para la aprobacion de la propuesta.
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Autoevaluacion  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Desarrollar un mecanismo que Buscar informacién para definir pardmetros que
permita la validacion de la formardn parte del instrumento.
AClg | €xperiencia previa de los Preparacion y validacién de instrumento. S 5
investigadores en aras de
asegurar razonablemente el Uso de instrumento de validacion.

alcance de los objetivos.

Buscar instituciones académicas con

Desarrollar una estrategia para posibilidades de establecer convenios de
generar convenios de préstamos préstamo interbibliotecarios.
AC22 interbibliotecarios, con el fin de Seleccionar instituciones potenciales para Si Si
ofrecer a los Usuarios material convenio de préstamo interbibliotecario.
documental. Elaborar solicitud de convenio para préstamos

inferbibliotecarios.
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Area de Investigacién y Transferencia - Sede Guanacaste

Verificacién
cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Definir la temdtica a trabajar en cada una de
las capacitaciones.
Desarrollar capacitaciones a los
ACO investigadores, capacitacién que | Definir un cronograma para las capacitaciones. 5 5
. - i i
permitan robustecer el perfil Gesti 3 aetividades d Hacie
profesional de la poblacidon meta. estionar S actividades de capacitacion
Elaborar un taller para retroalimentar el
impacto de las capacitaciones.
. . Definir los criterios a seguir para archivar los
Desarrollar un archivo que registre proyectos
AC6 el movimiento histérico de los —— — Si Si
proyectos de investigacion. Establecer un _orchl\{o fIS!(,:O y digital para los
proyectos de investigacion.
Definir el plan para la actualizacion de las
colecciones de la Sede.
Establecer un plan de . . R .
~cerunp . Actualizar los inventarios fisicos y digitales de las
actualizacion de los registros de . , ,
ACI12 . colecciones que posee la sede. Si Si
las colecciones que posee la
Sede. Realizar una actividad divulgativa para dar a
conocer los resultados de las colecciones
actualizadaos.
Revisar el formulario F-INV-01(para la
presentacion de nuevos proyectos de
Generar una propuesta de investigacion).
ACop | Parficipacion en la actualizacion y | redactar sugerencias para la inclusion de Si Si
modificacion de los insfrumenfos | nyevos items en el formulario F-INV-01.
de valoracion de iniciativas.
Envio de la propuesta realizada al formulario F-
INV-01.
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. .. Autoevaluacion  Verificacion
Acciones de cumplimiento . . . .
cumplimiento cumplimiento

Definir los criterios a incluir en el insfrumento de
seguimiento y supervisién de proyectos.
. Disenar un instrumento/herramienta fisico y
Desarroliar el insfrumento que digital que permita el seguimiento y supervision
AC2] permﬁrg”el seguimiento y de cada proyecto. Si Si
supervision del avance de cada — -
proyecto. Visitas bimestrales en los proyectos (foma de
evidencias).
Establecer seminarios informativos de
investigacion.
Definir los criterios a incluir en las
0 capacitaciones.
Desarrollar capacitaciones a los
encargados de las bibliotecas Gestionar 2 actividades de capacitacién. ,
AC26 T No Si
sobre la utilizacidn del programa . . .
Elaborar un taller divulgativo para transferir Ia
SIABUC. . o > o
informaciéon adquirida al usuario final de la
biblioteca.
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Area de Investigacién y Transferencia - Sede Pacifico

Autoevaluaciéon  Verificacion
cumplimiento = cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Solicitar a la jerarquia correspondiente los
programas de cada curso donde se
especifican las referencias bibliogrdficas.
Enviar una circular a los docentes y directores
de carrera para que realicen las solicitudes de
material documental acorde a los programas Si Si
de cada curso en las fechas de publicacién de
los titulos mds recientes.

Verificar que los materiales documentales
solicitfados corresponden a los programas de los
Cursos que se solicitaron.

Recopilar los proyectos de investigacion
realizados en anos anteriores.

Generar un sistema de registro histérico de los

Establecer un mecanismo para
gue se readlicen las solicitudes de
material documental acorde a los
programas de cada curso y
verificar que realmente los
materiales solicitados
corresponden a programas de
CUrsos.

ACS5

Implementar un sistema formal de

AC6 registro histérico para los Si Si
proyectos de investigacion proyectos. - —
Implementar el registro de movimientos
histdricos para los proyectos de investigacién.
Identificar el material bibliogrdfico sin registrar o
nuevo que ingresa a la sede
Brindar captacion de registros en Realizar la clasificacion y registro en el
ACI10 el catdlogo automatizado en la catdlogo, estableciendo metas periddicas del Si Si
Sede del Pacifico. material.
Realizar un seguimiento del cumplimientos de
las metas
Elaborar un registro de las caracteristicas de las
Desarrollar un instrumento que personas que realizan proyectos de
AC18 yolorg la experiencia previa de los | investigacion en la Sede. 5i 5i
investigadores en los proyectos Establecer una escala que valore la
conjunto con la Vicerrectoria experiencia de los investigadores relacionada

con los proyectos que proponen.
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Autoevaluacion  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Validar el instrumento con la Vicerrectoria.
Aplicar el insfrumento en el perfil de los
investigadores de la Sede.
Recopilar los proyectos de investigacion en
Elaborar un mecanismo de ejecucion.
seguimiento de los proyectos de Elaborar un mecanismo de seguimiento para

AC2] investigacion para la Sede y los proyec’ros de i.nves’rigacién: i 5 5
ponerlo en practica en Validar el mecanismo con la vicerrectoria de
coordinacion con la Vicerrectoria | investigacion.
de investigacion. Poner en prdctica el mecanismo realizado en la

Sede.

Enviar una circular alos (as) docentes y

directores de carrera solicitando realicen

recomendaciones de material documental que

no estdn directamente citados en los
Establecer un mecanismo para programas de los cursos para fomarlos como
gue se readlicen las solicitudes de material de apoyo.

AC22 mo’rericl dglcumen’rol en Disenar un procedimien’ro para la rgcoleccién 5i 5i
coordinaciéon con los docentes y de sugerencias o demandas no satisfechas de
las necesidades de los material bibliogrdfico solicitado en las salas por
estudiantes. los estudiantes.

Divulgar el procedimiento a los estudiantes y
publico en general.

Clasificar y seleccionar el material sugerido de
acuerdo a la demanda o criterios técnicos
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Area de Investigacién y Transferencia - Sede San Carlos

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacién
cumplimiento

Identificacién de las capacitaciones a
desarrollar segun el perfil profesional de la
Desarrollar un plan de poblaciéon meta potencial de investigadores en
capacitacion que permita la Sede.
AC2 robus’recgr}el peril profespnol de Elaboracion del plan de capacitaciones. Si Si
la poblacidn meta potencial de - — —
investigadores en la Sede San D|vulgo'(;|on del plan de capacitaciones a la
Carlos. poblacion meta.
Imparticién de las capacitaciones a la
poblacién meta.
Desarrollar un plan para contar Identificacién de los glemenfos que dgbe
con un expediente formal que confgngr eI_ plqn segun la normativa vigente de
ACS registre el movimiento histérico de | Qrchivo |Q§T|fUC|ono|. 5 5
cada uno de los proyectos de Elaboracion del plan.
investigacion de la Sede San Divulgacion del plan.
Carlos. Implementacién del plan.
Realizacion de consulta a los directores de
Desarrollar una estrategia para carrera de la Sede, sobre los titulos prioritarios
que la biblioteca de la Sede San que los estudiantes requieren para sus procesos
ACS Cgrlgs c;uen’re con los Ti’(ulos educativos. 5i 5i
prioritarios que los estudiantes Informar al SIBIREDI sobre los resultados de la
requieren para sus pProcesos consulta a los directores de carrera de la Sede,
educativos. sobre los titulos prioritarios que los estudiantes
requieren para sus procesos educativos.
Desarrollar un instrumento Generacion de propuesta del instrumento.
consensuado con la vicerrectoria
para que la encargada de
AC18 Investigacion de la Sede San ., . , Si Si
Carlos, cuente con un instrumento Presentacion de propuesta a la vicerrectoria.
para valorar la experiencia previa
de los investigadores en el dmbito
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de accidon de sus proyectos, y asi

determinar medias que aseguren
el alcance de los objetivos.

Acciones de cumplimiento

Avutoevaluacion
cumplimiento cumplimiento

Verificacion

Desarrollar una propuesta
consensuada con la vicerrectoria
de los instrumentos (formularios,
directrices, normativa,
procedimientos, maftrices, etfc.)
sobre la valoracién de iniciativas

Generacidén de propuesta sobre pertinencia y
vigencia de los instrumentos.

programas de 1os cursos, aunque
no estén directamente citados en
los programas.

Informar al SIBIREDI sobre los resultados de la
consulta a los directores de carrera de la Sede,
sobre el material adicional para reforzar los
programas de los cursos, aungue no estén
directamente citados en los programas.

AC20 - . - Si Si
ante Consejo de Investigacion ., . .
Ampliado, mecanismos para el Presentacion de propuesta a la vicerrectoria.
seguimiento y evaluacion en
términos de pertinencia para la
administracién de los procesos
investigacion.
Realizacion de consulta a los directores de
Desarrollar una estratedia para carrera de la Sede, sobre el material adicional
e la biblioteca de IogSeo?e san para reforzar los programas de los cursos,
gorlos cuente con material aungue no estén directamente citados en los
. rogramas. , ,
AC22 adicional para reforzar los Brog Si Si

131




Campo Estratégico Servicios Estudiantiles

El Campo de Servicios Estudiantiles se compone de un grupo de siete instancias las
cuales propusieron un total de 32 mejoras, cabe mencionar que las Areas de Vida
Estudiantil de las sedes y la Vicerrectoria elaboraron un plan de mejoras conjunto,
producto de las debilidades recurrentes que identificaron, por esta razdn la
Vicerrectoria tuvo que asumir la coordinaciéon de algunas mejoras, las cuales se
excluyen del registro de las sedes, tal como se muestra a continuacion en el cuadro
No.9.

Cuadro No.9
Consolidado de autoevaluacion y verificacion Campo Estratégico Servicios
Estudiantiles

Total de Cumplimiento Contribucién
Instancia mejoras ~__  cumplimiento al
programadas Si No campo estratégico
Vicerrectoria de Vida Estudiantil 6 6 0 19%
Area de Vida Estudiantil - Sede 5 5 3 %
Atenas
Area de Vida Estudiantil - Sede 3 ! o 3%
Central
Area de Vida Estudiantil - Sede 4 3 1 9%
Guanacaste
Areg.de Vida Estudiantil - Sede 3 3 0 9%
Pacifico
Area de Vida Estudiantil - Sede 5 3 o 9%
San Carlos
Direccidon de Registro Universitario 6 5 1 16%
Total 32 23 9 72%

Fuente: Elaboracién propia con datos de la autoevaluacion y verificacion PM2016. ACI
Nota: Se excluyen de sedes las mejoras compartidas con la Vicerrectoria

Es importante resenar que en este grupo se encuentra la Direccidn de Registro
Universitario, la cual no estd realizando mejoras conjuntas y es una de las instancias
con mayor aporte de mejoras cumplidas en el campo con un 16%, solo superada
por la Vicerrectoria que tiene seis mejoras conjuntas y cumplidas con una
contribucion del 19% al cumplimiento del campo.

Los temas cumplidos que aportan a la mejora en la gestion y a la evolucién del
Sistema de Confrol Inferno son:

e Estandarizar criterios para la organizacion y ejecucion de eventos deportivos y
culturales.

e Procedimiento para la administracién de los expedientes de los estudiantes.

e Formularios estandarizados que garanticen seguridad razonable en la
administracion, uso y custodia de la informacion de los estudiantes becarios.

e Reglamento para seleccidén y permanencia de los estudiantes en los grupos
representativos culturales y deportivos.
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Estrategia para actualizar instrumentos que se utilizan para el registro de becas.
Plan de capacitacién sobre el sistema Avatar.EDU.

Estructura de frabajo por dreas de gestion, con objetivos y responsabilidades,
esto con la finalidad de mejorar la gestidon y el servicio brindado a los
estudiantes.

Boleta para registrar y dar seguimiento a los incidentes en periodo de matricula
relativos a la asignacion de becas.

Determinar la capacidad de atencion de estudiantes que tiene el drea de
Becas y Beneficios Estudiantiles durante el periodo de recepcion y asignacion
de becas.

Por otra parte los temas relevantes que no se concluyeron en periodo regular
fueron:

Se

|dentificar la poblacion estudiantil vulnerable en materia de permanencia y
retencion.

Criterios y situaciones que serdn cubiertos por el rubro de Ayudas Econdmicas,
considerando el registro de los Ultimos dos anos.

Procedimiento del Registro Universitario para el proceso de graduaciones
considerando las contingencias del Sistema Avatar.EDU”

observa en el Cuadro No.9 que cinco de las siete instancias cuentan con

mejoras pendientes, todas ellas muestran un avance parcial, lo que aumenta las
posibilidades de cumplirlas en el periodo extempordneo.

Es destacable que las mejoras rezagadas suman un poco mds de la cuarta parte
de las 32 mejoras contabilizadas en del campo, aunado a esto, las instancias
muestran grados medio y bajo de reincidencia en inconclusas del periodo
ordinario, lo que obliga a realizar un mejor seguimiento por parte de las autoridades
para evitar esta condicidon y garantizar el pleno cumplimiento de los planes de

mejora.
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Avutoevaluacion y Verificacion - Planes de Mejora
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Vicerrectoria de Vida Estudiantil

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

BUsqueda y recopilacién de informacion en
otras Universidades.
Definir y estandarizar los criterios o, . ~ )
minimos necesarios para la Recopilacion de la informacioén existente en
ACS organizacion Yejecucién de cada una de las Sedes. 5 S
eventos organizados por las Elaboracion de los criterios.
promotorias deportivas y
culturales. Redaccion de Directriz.
Solicitar la publicaciéon en intranet.
Recopilar informacién de la forma de trabajo
redlizada en otras Universidades.
Recopilar la informacidn existente en cada una
_ . de las sedes.
Definir un procedimiento — -
. - Elaborar el procedimiento y el mecanismo de , ,
ACI10 estandarizado para las visitas Si Si
domiciliarias en todas las sedes. control. - -
Presentar un informe para que sea validado
ante el Consejo Asesor.
Hacer oficial el procedimiento mediante su
publicaciéon en intranet.
Realizar una consulta a la Direccidén de Asuntos
Juridicos y al Archivo Institucional al respecto
Definir un procedimiento de las consideraciones oficiales para la
estandarizado para la administracion de expedientes estudiantiles con
ACT] administracion de los expedientes infor[nccién sensib.le.. 5 5
de estudiantes que cumpla con Disenar un procedimiento y redactar una
las normas de seguridad, directriz que lo instruya.
formalidad y confidencialidad. Validar ante Consejo Asesor.
Solicitar la publicacion de la directriz en la
intranet.
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Acciones de cumplimiento

Avutoevaluacion
cumplimiento cumplimiento

Verificacion

Formalizar el uso estandarizado de . . .
los formularios de manera que se Redcc’rcr Directriz que formoll'ce el'uso
garantice una seguridad estandarizado de los formularios existentes de
razonable en la administracién, becas. , ,
ACI12 . . . Si Si
uso y custodia de la informacion
de los estudiantes becarios o Solicitar la publicacién de los formularios en la
beneficiarios de servicios intfranet.
complementarios.
Revisar material institucional y externo relativo a
la seleccidon y permanencia de los estudiantes
gue pertenecen a los grupos de representacion
Desarrollar un reglamento que cultural y deportiva.
regule la seleccidn y Elaborar un reglamento para normar la
ACI15 permanencia de los estudiantes seleccion y permanencia en los grupos de Si Si
en los grupos de representacion representacién cultural y deportiva.
culturales y deportivos. Presentar el reglamento ante el Consejo Asesor
para su validacion.
Presentar el reglamento ante el Consejo
Universitario.
Identificar y registrar los instrumentos que se
utilizan en el proceso de becas.
Desarrollar una estrategia y definir | Definir la estrategia y la periodicidad para la
ACD] la periodicidad para actualizar los | actualizacion de los instrumentos utilizado para 5 5
instrumentos que se utilizan para el | cada proceso de becas. I I
registro de la gestién de becas. Presentar la propuesta al Consejo Asesor para
su validacion y aprobacion.
Divulgar los instrumentos actualizados.
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Area de Vida Estudiantil - Sede Atenas

Autoevaluaciéon  Verificacion
cumplimiento = cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Elaborar un documento que Revisar la informacidén existente tomando en
defina y priorice los criterios y las cuenta los dos Ultimos anos.
AC3 situaciones que serdn cubiertos Generar una propuesta 5 No
por el rubro de Ayudas Validar ante el Consejo Asesor
Econdmicas, considerando el -
registro de los Ultimos dos afos. Implementar la propuesta final
Realizar una programacion de inventarios
periddicos de bienes al servicio delos
Desarrollar un plan para estudiantes
inventariar periédicamente los Aplicar los insfrumentos de confrol suministrados
AC7 bienes y equipo a cargo de la por Confrol de Bienes en las residencias No No
Direccién para brindar servicios estudiantiles y en materiales deportivos y
estudiantiles. recreativos.
Dar seguimiento y emitir recomendaciones
sobre los reportes de inventario
Revisar material institucional y externo relativo a
la seleccidon y permanencia de los estudiantes
gue pertenecen a los grupos de representacion
Desarrollar un reglamento que cultural y deportiva.
regule la seleccion y Elaborar un reglamento para normar la
ACI15 permanencia de los estudiantes seleccién y permanencia en los grupos de OD OD
en los grupos de representacion representacién cultural y deportiva.
culturales y deportivos. Presentar el reglamento ante el Consejo Asesor
para su validacién.
Presentar el reglamento ante el Consejo
Universitario.
Determinar la capacidad de Def.inir la me’rodologl'clj de trabagjo.
AC22 atencion de estudiantes que tiene Aplicar la metodologia durante _eI des.qrrollo de Si Si
el drea de Becas y Beneficios codq uno Ide los procesos de asignacion y
revalidacién de becas.
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Autoevaluacion  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Estudiantiles durante el periodo de | Analizar la informacién obtenida.

recepcion y asignacion de becas. | presentar al Consejo Asesor para su andlisis y
determinacién de acciones a realizar.
Recolectar y analizar la informacién existente

Desarrollar una propuesta que Elaborar la propuesta con la estructura de

determine una estructura de trabajo por dreas de gestion con objetivos y . ‘
AC27 . . S - Si Si

trabajo por dreas de gestion, con | responsabilidades.

objetivos y responsabilidades. Elevar la propuesta al érgano correspondiente

para su aprobacién

Revisar los instrumentos emitidos por la
Vicerrectoria y a lo interno de las Sedes para
realizar informes cuatrimestrales de cada una
de las dreas

Disefar de un formato de informes | Realizar una propuesta de mejora de los
AC28 cuatrimestrales de lo ejecutado instfrumentos utilizados para realizar los informes Si No
por las dreas. cuatrimestrales

Presentar ante Consejo Asesor para su
validacién

Redalizar la gestion pertinente ante recursos
humanos
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Area de Vida Estudiantil - Sede Central

Verificacién
cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Revisar el instrumento disenado e iniciar el
. - proceso de contratacion para los estudios de
Elaborar un diagndéstico para validez
identificar a la poblaciéon —
ACI L . Aplicar el insfrumento a una muestra No No
estudiantil vulnerable en materia .
de permanencia y retencion seleccionada de cada sede.
) Presentar el informe de validez del insfrumento
al Consejo Asesor
Elaborar un documento que Revisar la informacidén existente tomando en
defina y priorice los criterios y las cuenta los dos Ultimos anos.
situaciones que serdn cubiertos ,
AC3 o ?j P Ge.neror una propuesTo. S NO
por el rubro ae Ayuaas Validar ante el Consejo Asesor.
Econdmicas, considerando el -
registro de los Ultimos dos afos. Implementar la propuesta final.
Reqli . tarios de los b Verificar el inventario existente en las dreas
eqaor(;nven orlc()js elfos |eTnes Y | cultural y Deportiva.
AC7 ngIprle OCLL’Jer o Ob‘?”(;“’ © Solicitar a Conftrol de Bienes la informacion Si Si
sponibie en U, para brindar sobre materiales asignados a las dreas.
servicios a estudiantes. - - ;
Conciliar el inventario.
Realizar una consulta a la Direccidn de Asuntos
Juridicos y al Archivo Institucional al respecto
o o de las consideraciones oficiales para la
Definir un procedimiento administracién de expedientes estudiantiles con
esc;ror)o‘lc;rlzo.olro %or? la diont informacién sensible.
administracion de los expedientes
ACT1 ‘ P - - oD oD
de estudiantes que cumpla con Disenar un procedimiento y redactar una
las normas de seguridad, directriz que lo instruya.
formalidad y confidencialidad. - -
Validar ante Consejo Asesor.
Solicitar la publicacion de la directriz en la
infranet.
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Autoevaluacion  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Revisar material institucional y externo relativo a
la seleccidon y permanencia de los estudiantes
gue pertenecen a los grupos de representacion

Desarrollar un reglamento que cultural y deportiva.
regule la seleccion y Elaborar un reglamento para normar la
ACI15 permanencia de los estudiantes seleccion y permanencia en los grupos de OD OD
en los grupos de representacion representacion cultural y deportiva.
culturales y deportivos. Presentar el reglamento ante el Consejo Asesor

para su validacion.

Presentar el reglamento ante el Consejo
Universitario.

Identificar y registrar los instrumentos que se
utilizan en el proceso de becas.

Desarrollar una estrategia y definir | Definir la estrategia y la periodicidad para la
la periodicidad para actualizar los | actualizacion de los instrumentos utilizado para
instfrumentos que se utilizan para el | cada proceso de becas.

registro de la gestidon de becas. Presentar la propuesta al Consejo Asesor para
su validacién y aprobacion.

Divulgar los instrumentos actualizados

AC21 OD OD
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Area de Vida Estudiantil - Sede Guanacaste

Autoevaluacion

Verificacion

Acciones de cumplimiento

cumplimiento

cumplimiento

Revisar el instrumento disenado e iniciar el
proceso de contratacién para los estudios de
Elaborar un diagnostico para validez.
identificar a la poblacién - -
ACI L P . Aplicar el instrumento a una muestra No No
estudiantil vulnerable en materia .
. - seleccionada de cada sede.
de permanencia y retencion. - : -
Presentar el informe de validez del instrumento
al Consejo Asesor.
Revisar material institucional y externo relativo a
la seleccidon y permanencia de los estudiantes
gue pertenecen a los grupos de representacion
cultural y deportiva.
Desarrollar un reglamento que
regule la seleccion y Elaborar un reglamento para normar la
ACI15 permanencia de los estudiantes seleccién y permanencia en los grupos de OD OD
en los grupos de representacion representacion cultural y deportiva.
culturales y deportivos. Presentar el reglamento ante el Consejo Asesor
para su validacién.
Presentar el reglamento ante el Consejo
Universitario.
Revisar el material existente sobre reporte de
incidentes.
Elaborar una boleta para registrar | Reglizar las mejoras y propuestas pertinentes
AC1g | Y darseguimiento alosincidentes | norq el registro de incidentes del sistema. Si Si
en periodo de matricula relativos .
a la asignacion de becas. Presentar al Consejo Asesor para su
aprobacion.
Implementar el documento final.
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Acciones de cumplimiento

Avutoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

Identificar y registrar los instrumentos que se
utilizan en el proceso de becas.
Desarrollar una estrategia y definir | Definir la estrategia y la periodicidad para la
AC21 la periodicidad para actudlizar los | actualizacion de los instrumentos utilizado para oD oD
instrumentos que se utilizan para el | cada proceso de becas.
regisiro de la gestion de becas. Presentar la propuesta al Consejo Asesor para
su validacion y aprobacion.
Divulgar los instrumentos actualizados.
Definir la metodologia de trabajo.
Determinar la capacidad de Aplicar la metodologia durante el desarrollo de
atencién de estudiantes que tiene | cada uno de los procesos de asignacion y
AC22 | el drea de Becas y Beneficios revalidacion de becas. Si Si
Estudiantiles durante el periodo de . . . .
L . .7 Analizar la informacidn obtenida.
recepcidn y asignacion de becas.
Presentar al Consejo Asesor para su andlisis y
determinacién de acciones a realizar.
Recolectar y analizar la informacién existente.
Desarrollar una propuesta que Elaborar la propuesta con la estructura de
ACoy | defermine una esfructura de trabajo por dreas de gestién con objetivos y Si Si
’rroquo por dreas de _g_es‘non, con | responsabilidades.
objetivos y responsabilidades. ; -
Elevar la propuesta al érgano correspondiente
para su aprobacion.
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Area de Vida Estudiantil - Sede Pacifico

Autoevaluaciéon  Verificacion
cumplimiento = cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Recopilar informacién de la forma de trabajo
realizada en otras Universidades.
Recopilar la informacién existente en cada una

Definir un procedimiento

ACI10 estandarizado para las visitas de las sedes. — - OD OD
s Elaborar el procedimiento y el mecanismo de
domiciliarias en todas las sedes. control

Presentar un informe para que sea validado
ante el Consejo Asesor.

Hacer oficial el procedimiento mediante su
publicacidn en intranet.

Revisar material institucional y externo relativo a
la seleccidn y permanencia de los estudiantes

Desarrollar un reglamento que que pertenecen a los grupos de representacion
regule la seleccidn y cultural y deportiva.
AC15 permanencia de los estudiantes Elaborar un reglamento para normar la OD OD
en los grupos de representacion seleccion y permanencia en los grupos de
culturales y deportivos. representacion cultural y deportiva.

Presentar el reglamento ante el Consejo Asesor
para su validacién.

Presentar el reglamento ante el Consejo
Universitario.

Revisar el material existente sobre reporte de

. incidentes.
Elaborar upo_bolefo para rggw’rrc:r Realizar las mejoras y propuestas pertinentes
AC18 y dar gegwmenfo ollos |nC|de.n’res para el registro de incidentes del sistema. No Si
er|1 per{odo de matricula relativos Presentar al Consejo Asesor para su
a la asignacion de becaos. aprobacion.
Implementar el documento final.
AC21 Desarrollar una estrategia y definir | Identificar y registrar los instrumentos que se oD oD

la periodicidad para actualizar los | utilizan en el proceso de becas.

143



. .. Autoevaluacion  Verificacion
Acciones de cumplimiento . . . .
cumplimiento cumplimiento

instrumentos que se utilizan para el | Definir la estrategia y la periodicidad para la
registro de la gestidén de becas. actualizacion de los instrumentos utilizado para
cada proceso de becas.

Presentar la propuesta al Consejo Asesor para
su validaciéon y aprobacion.

Divulgar los instrumentos actualizados

Definir la metodologia de trabajo.

Determinar la capacidad de Aplicar la metodologia durante el desarrollo de
atencién de estudiantes que tiene | cada uno de los procesos de asignacion y
AC22 el drea de Becas y Beneficios revalidacién de becas. Si Si

Estudiantiles durante el periodo de | Analizar la informacién obtenida.

recepcion y asignacion de becas. | presentar al Consejo Asesor para su andlisis y
determinacién de acciones a realizar.
Recolectar y analizar la informacién existente

Desarrollar una propuesta que Elaborar la propuesta con la estructura de

determine una estructura de trabajo por dreas de gestion con objetivos y . .
AC27 . . 2 . Si Si

trabajo por dreas de gestion, con | responsabilidades.

objetivos y responsabilidades. Elevar la propuesta al érgano correspondiente

para su aprobacién
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Area de Vida Estudiantil - Sede San Carlos

Verificacién
cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Revisar el instrumento disenado e iniciar el
. - proceso de contratacion para los estudios de
Elaborar un diagndéstico para validez
identificar a la poblaciéon ——
ACI L . Aplicar el insfrumento a una muestra No No
estudiantil vulnerable en materia .
de permanencia y retencién. selecaonodg de cada seqe. -
Presentar el informe de validez del instrumento
al Consejo Asesor.
Desarrollar una estrategia para Disenio de instrumento de verificacion de
verificar peribdicamente el inventario
AC7 inventario de los bienes y equipo Divulgar instrumento formalmente en la Si Si
que estdn al servicio de los direccion de Vida Estudiantil.
estudiantes. Verificacion de inventario.
Realizar una consulta a la Direccién de Asuntos
Juridicos y al Archivo Institucional al respecto
Definir un procedimiento de las consideraciones oficiales para la
estandarizado para la administracion de expedientes estudiantiles con
ACT] administracién de los expedientes infor[nccién sensib.le.. oD oD
de estudiantes que cumpla con Disenar un procedimiento y redactar una
las normas de seguridad, directriz que lo instruya.
formalidad y confidencialidad. Validar ante Consejo Asesor.
Solicitar la publicaciéon de la directriz en la
intranet.
Identificar y registrar los instrumentos que se
utilizan en el proceso de becas.
Desarrollar una estrategia y definir Definir la estrategia y la periodicidad para la
ACD] la periodicidad para actualizar los | actualizaciéon de los instrumentos utilizado para oD oD
instrumentos que se utilizan para el | cada proceso de becas.
registro de la gestién de becas. Presentar la propuesta al Consejo Asesor para
su validacion y aprobacion.
Divulgar los instrumentos actualizados.
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Acciones de cumplimiento

Avutoevaluacion
cumplimiento cumplimiento

Verificacion

Definir la metodologia de trabajo.
Determinar la capacidad de Aplicar la metodologia durante el desarrollo de
atencién de estudiantes que tiene | cada uno de los procesos de asignacion y
AC22 el drea de Becas y Beneficios revalidacién de becas. Si Si
Estudiantiles durante el periodo de | Analizar la informacién obtenida.
recepcion y asignacion de becas. | presentar al Consejo Asesor para su andlisis y
determinacién de acciones a redlizar.
Recolectar y analizar la informacidén existente.
Desarrollar una propuesta que Elaborar la propuesta con la estructura de
ACyy | defermine una esfructura de trabajo por dreas de gestién con objetivos y Si Si
trabajo por dreas de gestion, con | responsabilidades.
objetivos y responsabilidades. Elevar la propuesta al érgano correspondiente
para su aprobacion.
Revisar los instrumentos emitidos por la
Vicerrectoria y alo interno de las Sedes para
realizar informes cuatrimestrales de cada una
de las dreas.
Disenar de un formato de informes | Realizar una propuesta de mejora de los
AC28 cuatrimestrales de lo ejecutado instfrumentos utilizados para realizar los informes No No
por las dreas. cuatrimestrales.
Presentar ante Consejo Asesor para su
validacion.
Redalizar la gestion pertinente ante recursos
humanos.
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Direccién de Registro Universitario

Verificacién
cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Realizar un diagndstico de las necesidades de
capacitacion en relacion con el sistema
Desarrollar un plan de AVATAR.EDU.
AC4 capacitacion m’regroly Elaborar el Plan de Capacitacion. Si Si
permanente sobre el sistema - —
Avatar.EDU Realizar las capacitaciones
Realizar un informe final de las capacitaciones
calendarizadas.
Realizar un diagndstico de los recursos
. existentes para el respaldo de la informacién
Desarrollar mecanismos para el estudiantil.
ACo | respaldo de lainformacion Definir y unificar el mecanismo de respaldo de Si Si
esTUdI(JhTH, con los recursos la informacién segun los recursos existentes
existentes. mediante un procedimiento.
Implementar el procedimiento
Desarrollar un plan de TrOb.OJO Recopilar los formularios existentes.
para estandarizar formularios
complementarios al sistema Analizar y ajustar los formularios al sistema
AV ATAR.EDU que garanticen AVATAR. EDU.
ACI19 seguridad razonable en la Si Si
od_m|n|sTrC|c:_|E)n, Uso Y CUSTO.O“O de Oficializar los formularios mediante Directriz.
la informacion de los estudiantes
matriculados en los cursos, Imol tar os f lari
orogramas y servicios. mplementar los formularios.
Recopilar el procedimiento actual que realiza
Desarrollar un procedimiento registro en cada Sede.
adecuado para el proceso de Analizar los alcances que tiene el sistema
AC20 graduaciones considerando las AVATAR.EDU. No No
contingencias del Sistema Realizar las pruebas pertinentes en el sistema.
AVATAR.EDU. Elaborar el procedimiento para el proceso de
graduaciones.
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Autoevaluacion  Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Implementar el procedimiento.

Recopilar los casos presentados en cada sede
en el proceso de matricula.

Pesorrqllo; ks prolpues’rc? de J Documentar y unificar los casos presentados.
AC23 INeamientos pard I reésolucion A€ g 4, 6rqr |os lineamientos para la resolucién de Si Si
casos especiales en el proceso de los Casos

matricula. - X -
Oficializar los lineamientos.

Implementar los lineamientos

Recopilar la normativa institucional existente
que compete a Registro Universitario.

Elaborar un procedimiento para la
actualizacion permanente.

Compartir la normativa mediante el uso de una
unidad virtual.

Generar espacios de discusidon y andlisis
mediante herramientas tecnoldgicas.

Desarrollar una herramienta para
AC30 la actualizacién permanente
sobre la normativa institucional.

Si Si
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Andlisis de Resultados de los Planes de Mejora Estratégicos 2014

Las mejoras del sub-sistema estratégico, datan del ano 2014, por un mandato del
Consejo de Decanos, el cual luego de la aplicacion de un diagndstico auto-
administrado de Control Interno, realizd un andlisis donde determind valorar el
estado de los componentes funcionales del Sistema de Control Interno; Ambiente
de Conftrol y Seguimiento. Una vez analizadas las debilidades, este érgano asignd
las mejoras seleccionadas a las dependencias que se consideraron iddneas, con
el objetivo de dar respuesta a las debilidades detectadas.

En este Proceso, se determinaron tres mejoras estratégicas para el componente
ambiente de control y cinco para el de seguimiento para un total de ocho, estas
se asignaron a la Direccion de Gestion de Desarrollo Humano, la Direccion General
de Administracion Universitaria, la Direccion General de Asuntos Juridicos, la
Rectoria, Direccidn de Evaluacion Académica, la Direccién de Planificacion
Universitaria y los enlaces de planificaciéon de las sedes (esto fue antes de darse el
proceso de integracion en el 2015), y la Direccion de Comunicacion Institucional.
Dichas propuestas muestran las actividades que cada dependencia planted con
su respectiva temporalidad para el logro de la labor encomendada.

Ademds de las instancias responsables de cumplir con las propuestas de mejora,
hay dos érganos institucionales que formaban parte en el proceso de ejecucion e
implementacion de estas como lo son: el Consejo Universitario y el Consejo de
Decanos.

En el periodo comprendido entre el afo 2014 a la actualidad, se logré concluir con
algunas mejoras importantes en el desarrollo del quehacer institucional, esto en los
componentes de Ambiente de Control y Seguimiento, donde se encuentran
algunos temas como:

e Sensibilizacion de Control Interno en los funcionarios de la Universidad.
e Politicas y normas en materia de seleccion.
- Reglamento de normas de Reclutamiento y Seleccion.
- Reglamento de becas e incentivos para funcionarios.
- Reglamento de evaluacion del desempeno docente.
- Reglamento de evaluaciéon del desempeno del personal Administrativo.
e Reglamento orgdnico de la UTN.
- Desarrollo de una propuesta de diagndstico, andlisis y mejoramiento de los
procesos de la UTN.
- Propuesta de estructura orgdnica de la UTN.
e Inclusién de canales de comunicacién en el sistema de evaluacion.
e |dentificacién, clasificacién y mapeo de los macroprocesos y procesos de la
Universidad.

Dichas mejoras al serimplementadas proporcionan herramientas para la ejecucion
de acciones fundamentales en cada una de las dependencias y dreas de la
Universidad, generando asi un valor agregado a la consecucién de los objetivos
institucionales.
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Es importante senalar, que en el caso de la mejora “Sensibilizaciéon de Conftrol
Interno en los funcionarios de la Universidad”, las acciones 5y 6 no poseen avance
en el cumplimiento; sin embargo, el Area de Control Interno, incorporé el proceso
de Capacitacion, por lo tanto, la sensibilizacién y capacitaciéon en temas de
conftrol interno forman parte de las funciones que se desarrollan permanentemente
y por lo tanto se seguird implementando a las diferentes poblaciones de la
Institucion.

Ademds, durante el mismo periodo de ejecucion, hubo temas pendientes que no
fueron atendidos en su totalidad o de manera parcial por parte de las instancias
responsables, quedando debilidades en algunos campos, tales como:

e Evaluar la estructura organizacional y adaptarla a los cambios necesarios.
e Elaborar el Reglamento de Gestidon y Servicios de la UTN.
e Disenary estructurar los mecanismos de evaluacion formales.

De estas mejoras, la evaluacion de la estructura organizacional tuvo un avance
significativo durante el periodo de ejecucién; sin embargo, quedaron acciones
pendientes, como lo fue la evaluaciéon periddica para generar cambios a la
estructura y la elaboracion de mecanismos de seguimiento al cumplimiento de
dichos cambios.

En cuanto al desarrollo del Reglamento de Gestidn y Servicios de la UTN, se logré
generar un borrador del documento, el cual se encuentra en revision por parte de
una comision institucional nombrada por el Rector, quedando pendiente la versidon
final del documento y la revisidn y aprobaciéon por parte del Consejo Universitario.

La mejora que pretendia disenar y estructurar los mecanismos de evaluacion
formales en la Institucidn, no ejecutd ninguna de las acciones propuestas, esto
desde el 2014 que fue el momento en el que se planted y hasta el 2016 donde la
instancia responsable (Direccidn de Evaluaciéon Académica) solicitdé al Rector un
cambio en el responsable, ya que no formaba parte de las funciones de la
direccién. Ante esto, se traslada la mejora en marzo de 2016 a la Direccidon de
Planificaciéon Universitaria, sin embargo dicha mejora no entrd en la programacion
para su ejecucion en ese ano.

Realizado el andlisis de los cumplimientos e incumplimientos de las propuestas,
queda en evidencia un avance significativo en temas de relevancia Institucional,
garantizando que la gestién de las instancias estd respaldada por normativa que
regula algunos de los procesos sensibles de la Universidad; lo cual puede apreciarse
con mayor detalle en el cuadro No.10, ya que muestra el cumplimiento en cada
una de las acciones que componen las mejoras.

En términos generales, el Plan de Mejoras Estratégicas de la Institucion determind
un total de 8 propuestas, de las cuales se finalizaron en un 100%, 4 de ellas, lo cual
se ve representado por un 50%. Ademdads, un 38% (3 mejoras), tuvieron un avance
significativo en su ejecucion, quedando pendiente un 12% (1 mejora) del total de
las gestiones las que por diversas situaciones no se cumplieron.
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Es importante senalar que debido a procesos que se estdn realizando en la
Universidad, donde se han determinado nuevas prioridades estratégicas de accion
en el cuatrienio 2016-2020 por parte de la Rectoria y aunado a lo anterior, el Plan
Institucional de Desarrollo Estratégico se encuentra en una etapa de revision y
actualizacién, se toma la decisiéon de dar por finalizadas las mejoras en este periodo
de revisidon. No obstante, en futuros procesos de Autoevaluacion de Control Interno
se contemplard la formulacion de planes de mejora estratégicos.
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Cuadro No.10
Consolidado de cumplimiento de mejoras estratégicas 2014

Componente Responsable Acciones de cumplimiento Avan.ce. en
cumplimiento
Elaboracion del Plan de Capacitacién su | Etapa 100%
) Implementacién de la | Etapa: Enlaces de 100%
Area de Control | Planificacion °
. Interno ]
Implementar un proceso | Ambiente de |\ o 4o Elaboracién del Plan de Capacitacién en su Il Etapa 100%
de sensibilizacion. Control e s — .
Planificacion de | implementacion de la Il Etapa: Titulares 100%
Sedes. subordinados. °
Elaboracion del Plan de Capacitacion en su lll Etapa 0
Implementacién de la lll Etapa: Administracion Activd 0
Elaboracion y aprobacion e implementacion de:
Reglamento correspondiente a las Normas de
. - . . 100%
Reclutamiento y Seleccidn de los funcionarios de la
c | ol ' Direccién de UTN.

OTPU ar € implementar Ambiente de | Gestidn de El Reglamento de Becas e Incenfivos para 100%
Po ITIC.Osg norlmos en Confrol Desarrollo funcionarios de la UTN, °
matera de seleccion. Humano El Reglamento de Evaluacién del Desempeio 100%

Docente de los Académicos de la UTN y °
El Reglamento de Evaluacion del Desempeio del 100%
Personal Administrativo de |la UTN. °
R . Fase 5 Propuesta de Estructura Organizacional.
ectoria o ; b g
. 2 Desarrollo de una propuesta de diagnostico, andlisis
Direccidén . . . . 100%
Elaborar un reglamento y Mejoramiento de los procesos de | Universidad
. . General de . . ;
orgdnico que desarrolle Ambiente de Administracion Técnica Nacional.” Elaborado por CICAP.
las relaciones para una Control Universitaria Propuesta de Estructura Orgdnica de la UTN, para su
tion eficiente. niversit bacic 100%
ges Direccion aprobacion.
General de Elaboracion de Reglamento Orgdnico. 100%
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Avance en
cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Componente Responsable

ASUNTOs JUMAICOS | Anrolhacidn y divulgacion del Reglamento Orgdnico. 100%
Disenar los mecanismos de evaluacién periddica de 0%
la estructura organizativa universitaria. °
L Rectoria
Disenar y estructurar los ) . . S .,
. . Direccion de Revisar en forma periddica la documentacion de la
mecanismos de Seguimiento L o - L 0%
. Evaluacion estructura organizativa universitaria.
evaluacioén formales. .
Académica
Presentar los informes de evaluacién ante las 0%
instancias universitarias correspondientes. °
Se realizé la contratacién de los servicios 100%
profesionales del CICAP-UCR. °
. Desarrollo de una propuesta de diagndstico,
Rectoria . g . .
Evaluar la estructura Conseio de levantamiento, andlisis y mejoramiento de los 100%
organizacional y - J procesos de la UTN.
. Seguimiento | Decanos = - - Py—
adaptarla a los cambios Consejo Aprobacién por parte del Consejo Universitario. 100%
necesarios. . oo Realizar la evaluacion periddica para generar
Universitario - . 0%
cambios y adaptaciones a la estructura.
Elaborar mecanismos de seguimiento al 0%
cumplimiento de los cambios generados. °
Rectoria . . .
Aprobar el reglamento Consejo de Revision por parte del Consejo de Rectoria 25%
(Reglamento de Gestion y | Seguimiento | Decanos Someter a revision v aprobacion bor el Conseio
Servicios de la UTN) Consejo Uni i vision'y ap 'on p ) 0%
Universitario niversitano.
Disenar una estrategia de comunicacién interna
. . Rectoria para informar a la Comunidad Universitaria sobre el 100%
Incluir en el sistema de . . - . .
L . Direccion de proceso mejoramiento de la estructura orgdnica
evaluaciéon canales de Seguimiento - g - - :
. 2 Comunicacion Implementar la estrategia de comunicacion para
comunicacion. o . . ,
Institucional informar a la comunidad, a través de los canales de 100%
comunicacién seleccionados.
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Avance en
cumplimiento

Componente Responsable Acciones de cumplimiento

Evaluar constantemente los canales de
comunicacion seleccionados y aplicar 100%
recomendaciones

Contrato entre la Universidad de Costa Rica y la
Universidad Técnica Nacional para el Desarrollo de
una propuesta de diagndstico, andlisis y 100%
Mejoramiento de los procesos de | Universidad
Técnica Nacional.

Inicio de Desarrollo de una propuesta de
diagndstico, andlisis y Mejoramiento de los procesos 100%

Identificar, clasificar y Direccién . . L7 .

mapear 1os General de de | Universidad Técnica Nacional.

MACroprocesos y Seguimiento | Administracién | Fase 2 Identificacion de los procesos, sensibilizacion 100%

procesos de la Universitaria y capacitacion del personal especializado. °

niversidad. Equipo Técnico . o

nivers auip Fase 3 Descripcion y andlisis de procesos. 100%
Fase 4 Estandarizacion y mejoramiento de procesos. 100%
Fase 5 Propuesta de Estructura Organizacional. 100%
Fase 6 Informe final y plan de implementacion y 100%

evaluacién del proceso.
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Conclusiones

- El cumplimiento de los planes de mejora fue de un 82% en términos generales,
donde el campo estratégico administrativo aportd casi la mitad (40%) de las
mejoras cumplidas.

- Las mejoras incumplidas representan el 18% (61) del total programado, donde
los Campos Estratégicos Administrativo (6%; 21), Extension (4%; 12) y Servicios
Estudiantiles (3%; 9) tienen cerca de las tres cuartas partes en esta condicion.

- El Campo Estratégico Investigacion se destaca por cumplir cerca del 90% del
total de mejoras del campo, sin embargo, tres de las cuatro mejoras pendientes
corresponden a la Vicerrectoria de Investigacion y Transferencia.

- La Sede Guanacaste tiene el mayor cumplimiento con un 97% de las mejoras
propuestas, ya que solo queda pendiente una mejora de 39 programadas.

- Lasedes Pacificoy San Carlos alcanzaron un 91%y 89% de las mejora cumplidas
respectivamente y tienen pendientes fres y cuatro mejoras cada una.

- Los niveles mds bajos de cumplimiento son de 73%y 76% y son de la Sede Atenas
y la Administracion Universitaria correspondientemente.

- El compromiso y apoyo brindado por los decanos en el seguimiento, ha
permitido que sus funcionarios asuman la responsabilidad de fortalecer los
procesos de Control Interno en sus sedes.

- El cumplimiento interanual de los Ultimos tres anos se mantiene entre 80% y 90%
excepto en el ano 2015 que se presentaron una serie de cambios institucionales,
lo cual aumentd el nUmero absoluto de mejoras.

- El Consejo Universitario y la Vicerrectoria de Extension y Accién Social, son las
instancias con mayor incumplimiento reiterativo entre el 2014 y 2016 con un
100% y 71% respectivamente.

- EI95% de lasinstancias entregaron la informacion a tiempo o anticipadamente,
Unicamente tres lo hicieron con retraso.

- Las mejoras estratégicas brindan una gran contribucion en aspectos relevantes
de la Institucién, cuatro de estas fueron concluidas, fres muestran un avance en
sUS acciones y una se propone el cierre por pérdida de vigencia.
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Recomendaciones

- El Area de Control Interno en coordinacién con los decanos y el Rector, deben
establecer una estrategia que permita confrolar el porcentaje de avance de
los planes de mejora pendientes de cada instancia, para asi, minimizar los casos
de incumplimiento extempordneo o instancias reiterativas.

- El Area de Control Interno pone a disposicidon de los decanos y de los directores
de la Administracion Universitaria la herramienta de seguimiento de los Planes
de Mejora 2016, en aras de brindar un instrumento a los titulares para determinar
el avance de las propuestas en tiempo real.
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