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Introduccién

La Ley de Control Interno establece en el articulo 10, que el jerarca y las personas titulares
subordinadas son responsables de establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el Sistema;
asimismo, todas las personas funcionarias son responsables de su correcto
funcionamiento, por tanto, es necesario dar seguimiento al estado de los componentes del
Sistema en las distintas dependencias y areas, evidenciando las oportunidades de mejora
que puedan existir para tomar las acciones necesarias.

Segun lo mencionado anteriormente, las instituciones estatales deben realizar la
autoevaluacion del Sistema de Control Interno en cada entidad, al menos una vez al afo,
como 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 autoevaluacién es planteado con el fin de que la administracion activa detecte
las brechas que le impiden el cumplimiento de sus objetivos, asi como, le permita formular
e implementar oportunamente las acciones correctivas necesarias.

Una vez aplicado el diagndstico, identificadas las oportunidades de mejora y definido el Plan
de Mejora, cada una de las instancias tenian de plazo un afio para realizar todas aquellas
actividades que coadyuvaron a mejorar la gestién y asi, disminuir las desviaciones
encontradas. No obstante, mediante solicitud expresa ante el Consejo Universitario por
parte de uno de sus miembros, se otorgd una prérroga de 6 meses, mismos que fueron
incluidos en el tiempo ordinario de cumplimiento a todas las instancias universitarias para
finalizar los Planes de Mejora, por tanto, el tiempo ordinario se extendi6 hasta junio de 2021,
mediante Acuerdo No0.2-30-2020 de la Sesién Ordinaria N0.30-2020, celebrada el 10 de
diciembre de 2020.

En el caso del afio 2020, se trabajaron los componentes funcionales de Ambiente de Control
y Sistemas de Informacion.

El Area de Control Interno (ACI) en junio de 2021 solicité a las dependencias y areas de la
Sede, realizar la “autoevaluacion” de sus planes de mejora y remitir a la instancia
mencionada, para su posterior verificacion por las personas colaboradoras 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 del 2020 desarrollados por las
dependencias y areas de las Sedes y la Administracion Universitaria, a su vez, el Area de
Control Interno plantea conclusiones y recomendaciones que permitan brindar criterios al
Decano para la toma de decisiones.

Aprobado por el Consejo Universitario mediante Acuerdo N0.9-21-2021, de la Sesion
Ordinaria No0.21-2021 celebrada el 9 de setiembre de 2021.



Procedimiento

En la elaboraciéon de este documento, se brindan los resultados del proceso de
autoevaluacién y verificacion de las areas y dependencias, utilizando la herramienta
“Google Drive” para la recoleccion de la informacion.

La etapa de autoevaluacion fue realizada por las personas titulares subordinadas de cada
una de las instancias universitarias en el periodo del 18 al 25 de junio de 2021, reportando
el cumplimiento de las mejoras utilizando la escala de valoracion establecida en la
Estrategia Metodologica del 2020 y aportando la evidencia en cada una de las mejoras
cumplidas, asimismo, las justificaciones por incumplimiento o solicitudes de cierres técnicos
en el momento que las jefaturas lo decidieran.

En el caso que se indicara que alguna mejora no habia sido cumplida, la instancia justifico
las razones que imposibilitaron su cumplimiento, para ello se destiné una casilla especifica
en la matriz de Seguimiento y Autoevaluacion del Plan de Mejoras 2020 para este cometido.
Finalizado el proceso, la persona titular subordinada de la instancia remitié al Area de
Control Interno (ACI) un oficio indicando el ingreso de la informacion en la plantilla de
Google Drive compartida por el ACI.

La verificacién por su parte, dio inicio posterior al cierre de la Autoevaluacion y finaliz6 el 25
de junio del 2021, en el cual el personal del Area de Control Interno fueron los responsables
de ejecutarla. En esta etapa, se utilizd como insumo la matriz de “Seguimiento y
Autoevaluacion del Plan de Mejoras 2020”, instrumento en la cual se revisé la coherencia
de las evidencias con las acciones propuestas y que las mismas se documentaran
correctamente, consignando dicha informacién en la “Verificacién del Plan de Mejora 2020”.

Al finalizar esta etapa, la persona funcionaria del Area de Control Interno remitio la ficha de
verificacién a la instancia, la cual contiene su firma, la de la persona titular subordinada y la
fecha en que se realiz6 el cotejo de la informacion, esto con el objetivo de documentar el
estado oficial de cumplimiento de cada mejora.

En el caso de las mejoras pendientes, la disposicion sobre el cumplimiento de estas sera
presentada ante el Consejo Universitario para que se determine la medida a seguir por
parte de las jefaturas.



Participantes

Las instancias sujetas a la “autoevaluacion” y “verificacién” de los planes de mejora
correspondiente al 2020 fueron las siguientes:

Consejo Universitario

Secretaria del Consejo Universitario

Administrativo

Rectoria

Direccion General de Asuntos Juridicos

Direccibn de Comunicacién Institucional (actualmente Oficina de Mercadeo y
Comunicacién)

Direccion de Cooperacion Externa (actualmente pertenece a la Vicerrectoria de
Extensién y Accién Social)

Direcciéon de Gestion de Tecnologia de la Informacion

Direccion de Planificacion Universitaria

Programa de Gestion Ambiental y Desarrollo Sostenible (actualmente Centro de
Estudios de Desarrollo Sostenible)

e Direccion General de la Administracién Universitaria
e Direccion de Control de Bienes e Inventarios
e Direccion de Gestién Financiera
e Direccion de Proveeduria Institucional
e Direccion de Gestion de Desarrollo Humano
e Direccion de Mercadeo y Gestion de Ventas (actualmente Oficina de Mercadeo y
Comunicacién)
e Archivo Institucional
Docencia
e Vicerrectoria de Docencia
e Centro de Formacién Pedagdgica y Tecnologia Educativa
e Direccion de Evaluacion Académica
e Departamento de Gestion y Evaluacion Curricular
e Programa de Idiomas para el Trabajo
e Programa Institucional de Formacién Holistica (actualmente Programa Institucional

de Formacion Humanistica)

Extensiéon y Accién Social

Vicerrectoria de Extension y Acciéon Social

Centro de Calidad y Productividad (CECAPRO)

Centro para el Desarrollo de las Micro, Pequefias y Medianas Empresas
(CEDEMIPYME) (instancia incluida como un eje estratégico de la Vicerrectoria de la
Extensién y Accién Social)

Programa de Innovacion (instancia incluida como un eje estratégico de la
Vicerrectoria de la Extension y Accion Social)



Investigacion

Vicerrectoria de Investigacion y Transferencia
Observatorio sobre Equidad en la Educacion Superior

Servicios Estudiantiles

Vicerrectoria de Vida Estudiantil
Direccion de Registro Universitario

Sede San Carlos

Area de Docencia - Decanatura

Area de Extension y Accion Social
Area de Gestion Administrativa

Area de Investigacion y Transferencia
Area de Vida Estudiantil

Mercadeo y Comunicacién

Sede Pacifico

Area de Docencia - Decanatura

Area de Extension y Accion Social
Area de Gestion Administrativa

Area de Investigacion y Transferencia
Finca didactica

Area de Vida Estudiantil

Mercadeo y Comunicacién

Sede Guanacaste

Area de Docencia - Decanatura

Area de Extension y Accion Social

Area de Gestion Administrativa

Area de Investigacion y Transferencia
Area de Produccion y Gestién Empresarial
Area de Vida Estudiantil

Mercadeo y Comunicacion

Sede Central

Area de Docencia - Decanatura

Area de Extension y Accion Social
Area de Gestion Administrativa

Area de Investigacion y Transferencia
Area de Vida Estudiantil

Mercadeo y Comunicacion



Sede Atenas

Area de Docencia - Decanatura

Area de Extension y Accion Social

Area de Gestion Administrativa

Area de Investigacion y Transferencia
Area de Produccion y Gestién Empresarial
Area de Vida Estudiantil

Mercadeo y Comunicacién



Escala de valoracion

En la Estrategia Metodologica de la Autoevaluacion de Control Interno del 2020, se
establece una escala de valoracién cualitativa, donde las dependencias y areas 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 esto como se muestra en el Cuadro No.1

siguiente:

Cuadro No.1
Universidad Técnica Nacional
Area de Control Interno

Escala de valoracién del cumplimiento del Plan de Mejoras 2020

Criterio Criterio

cuantitativo cualitativo Interpretacion

0% No La mejora propuesta no se cumplio.

La mejora propuesta se llevé a cabo en su
totalidad.

Fuente: Estrategia Metodoldgica 2020. Elaborado por el Area de Control Interno

100% Si




Andlisis general

El analisis del documento se basoé en las autoevaluaciones y verificaciones realizadas a los
Planes de Mejora de las diversas instancias de las Sedes y la Administracion Universitaria,
para ello se utiliza como fundamento la informacion recolectada en esta actividad
diagndstica, la cual muestra una mayor debilidad en los componentes: Ambiente de Control
y Sistemas de Informacion.

El Cuadro No.2 muestra el comportamiento general que presentaron las instancias de las
Sedes y la Administracién Universitaria con respecto a la autoevaluacion y la verificacion
de los Planes de Mejora del 2020, en la cual se program6 256 mejoras, de las cuales 234
fueron finalizadas en este periodo, se solicitaron 21 cierres técnicos y 1 propuesta que no
fue atendida en su totalidad.

Cuadro No.2
Universidad Técnica Nacional
Area de Control Interno

Consolidado de autoevaluacién y verificacion por instancia — Institucional

Instancia Total de mejoras| Autoevaluacion Verificacion
programadas Si Si

Sede Atenas 29 29 0 29 0
Sede Central 26 26 0 25 1
Sede Guanacaste 30 30 0 30 0
Sede Pacifico 28 26 2 26 2
Sede San Carlos 25 25 0 25 0
Administracion Universitaria 118 99 19 99 19

Totales | 256 | 235 21 234 22

Fuente: Elaboracién propia con datos de la autoevaluacion y verificacion PM 2020, Area de Control Interno.

Las siguientes mejoras son un extracto del total realizadas (29) que fueron gestionadas en
el periodo 2020 en la Sede Atenas:

e Entre las mejoras concluidas por parte de Docencia-Decanatura estan; “Realizar
una estrategia de seguimiento a la propuesta de cursos semipresenciales en el
tracto de bachillerato y licenciatura de la Sede”; “elaborar una propuesta de un plan
de integracion de buenas practicas agricolas (ambientales) en las carreras de la
Sede como eje transversal” y “establecer un calendario anual de actividades de las
carreras que imparte la sede que involucre las celebraciones, fechas importantes y

actividades conjuntas y colaborativas entre carreras”.



El Area de Extensién y Accion Social, trabajé en “actualizar la mision, vision y
objetivos de la DEAS Sede Atenas” y también en “implementar una estrategia de
vinculacién entre los programas técnicos y el sistema de intermediacion de empleo”.

Por su parte el Area de Investigacion y Transferencia entre las mejoras concluidas
estan, “definir una estrategia que permita el control y avance en las investigaciones
que se desarrollan en la Sede” y “realizar una actividad de sensibilizacién en el
manejo y consulta de las bases de datos digitales en la comunidad académica de la
Sede”.

El Area de Vida Estudiantil, trabajé en “generar propuesta de politicas o
procedimiento referente al uso de equipos e instalaciones para la realizacion de
actividades deportivas” y “realizar una memoria anual de las labores realizadas por
todo el personal del Area de Vida Estudiantil”.

Por su parte, el Area de Gestibn Administrativa “implementd un plan de
profesionalizacién de la prestacion de servicios operativos a través de una estrategia
de mejora continua” y generd un “mecanismo de control para la administracién de
contrato en la adquisicién de bienes y servicios”.

Adicionalmente, Mercadeo y Comunicacion realizé una “capacitacion en orientaciéon
vocacional” y realizd un “proceso de retroalimentacion de las ferias vocacionales a
lo interno de la sede”.

Entre las mejoras del Area de Produccion y Gestién Empresarial, “actualizé las
funciones de los puestos del area de produccién y gestién empresarial’ y realizé un
“organigrama de la estructura del area de Produccién y Gestion Empresarial de la
Sede Atenas”.

Un aspecto importante a sefialar es la puntualidad de las instancias al ingresar la
autoevaluacion en la herramienta Google Drive, ya que esta etapa del proceso,
permite conocer el cumplimiento de los plazos y el compromiso de las personas
titulares y sus equipos con el proceso.

De las mejoras gestionadas en la Sede Central, lo siguiente es una muestra del total de
propuestas atendidas (25) en el periodo 2020:

Entre las mejoras concluidas por parte de Docencia-Decanatura estan; “desarrollar
actividades de capacitacion relacionadas con el manejo de informacion sensible,
sistemas de informacion, bibliotecas y Control Interno”; “definir una estrategia de
comunicacion a la comunidad de la Sede los principales acuerdos que se toman en
el Consejo de Sede” y “desarrollar un plan de contingencia y manejo de crisis de la
sede ante desastres naturales”.

El Area de Extension y Accion Social, trabajé en “crear un perfil profesional de los
profesores de extension, en cada uno de los programas” y también en “hacer un
diagndstico de necesidades de capacitacién en creacion de cursos virtuales”.

Por su parte el Area de Investigacion y Transferencia entre las mejoras concluidas

estan: “definir la estrategia para la divulgacién y transferencia de los resultados de
los procesos de investigacion a la comunidad universitaria” y “realizar una actividad
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de sensibilizacion en el manejo y consulta de las bases de datos digitales en la
comunidad académica (docentes y estudiantes) de la Sede”.

El Area de Vida Estudiantil, trabajé en “desarrollar una guia de revision y aprobacion
de los informes técnicos de las valoraciones de beca socioeconémicas, beneficios
estudiantiles y ayudas especificas en la Sede Central” y “promocionar servicios
estudiantiles mediante herramientas de informacién y comunicacion, que incorporen
contenidos, mensajes, lenguaje e imagenes orientadas a la igualdad de género, a
la diversidad y accesibilidad”.

El Area de Gestion Administrativa formulé un “procedimiento para seguimiento de la
ejecucion de presupuesto de las unidades ejecutoras” y generd una “revision y
actualizacion del control para asignacion de vehiculos”.

Adicionalmente, Mercadeo y Comunicacion realizé “charlas sobre orientacion
vocacional en informacién basica de las carreras que requiere el estudiante del
colegio” y realizé la organizacion de la “TEA e involucramiento de estudiantes,
funcionarios y demas participantes”.

Respecto a la Sede Guanacaste, a continuacion se brindara un extracto de las mejoras (30)
gue fueron gestionadas en el periodo 2020:

Entre las mejoras concluidas por parte de Docencia-Decanatura estan: “desarrollar
actividades de capacitacion relacionadas con el manejo de informacion sensible,
sistemas de informacion, bibliotecas y Control Interno”; “desarrollar una estrategia
de seguimiento relacionada a los convenios con el sector productivo de la Sede” y
“establecer un calendario anual de actividades de las carreras que imparte la sede
que involucre las celebraciones, fechas importantes y actividades conjuntas y

colaborativas entre carreras”.

El Area de Extension y Accion Social, trabajé en “asignar formalmente a los
funcionarios del area de extension las diferentes funciones de las tareas de control
interno donde todos se involucren” y también en “realizar una capacitacion de la Ley
de Hostigamiento Sexual en el empleo y Docencia”.

El Area de Investigacién y Transferencia entre las mejoras concluidas estan,
“disponer del catalogo automatizado para consulta de material documental en la
Biblioteca del Recinto basado en los resultados del estudio bibliométrico” vy
“desarrollar una agenda anual, que calendarice actividades para la divulgacion del
proceso de investigacion”.

El Area de Vida Estudiantil, trabajé en “elaborar una estrategia que permita mapear
la poblacion estudiantil de la Sede para el desarrollo de los procesos del Area de
Vida Estudiantil” y “promocionar servicios estudiantiles mediante herramientas de
informacién y comunicacion, que incorporen contenidos, mensajes, lenguaje e
imagenes orientadas a la igualdad de género, a la diversidad y accesibilidad”.

El Area de Gestion Administrativa instauré una herramienta para la prestacion de
servicio de mantenimiento y reposicion de mobiliario, equipo y planta fisica” y genero
un procedimiento de control de materiales e insumos de Limpieza de la sede”.



Mercadeo y Comunicacion desarrollé una “estrategia de seguimiento relacionada a
los convenios con el sector productivo de la Sede” y elaboré un “plan de medios
integrado con las distintas areas de mercadeo de las sedes”.

El Area de Produccién y Gestion Empresarial, “creo fichas para realizar muestreos
de plaga en los cultivos de arroz, cafia de azucar y pasto transvala” y realizé una
“actualizacion de funciones de los puestos del area de produccion y gestion
empresarial”.

Del total de mejoras realizadas (26) que fueron gestionadas en el periodo 2020, a
continuacién se muestra un extracto de las mejoras ejecutadas en la Sede Pacifico:

Entre las mejoras concluidas por parte del Area de Docencia-Decanatura estan;
“definir una estrategia de comunicacion a la comunidad de la Sede los principales
acuerdos que se toman en el Consejo de Sede”; “establecer un calendario anual de
actividades de las carreras que imparte la sede que involucre las celebraciones,
fechas importantes y actividades conjuntas y colaborativas entre carreras” y
“establecer un proceso de induccidn para nuevos docentes que incluya la normativa

basica que debe utilizar para el desempefio de su funcion”.

El Area de Extension y Accién Social, trabajé en “realizar una actividad de
reconocimiento al cumplimiento de los valores institucionales en las areas de la
DEAS” y también en “desarrollar una sistematizacion de experiencias de programas
de TCU que realiza el area”.

El Area de Investigacién y Transferencia entre las mejoras concluidas estan,
‘realizar un encuentro de los investigadores que permita el intercambio de
experiencias y conocimientos” y “revisar periédicamente las publicaciones: pizarra
informativa, brochures, boletines, informacion en pagina web”.

El Area de Vida Estudiantil, trabajé en “promocionar servicios estudiantiles mediante
herramientas de informacién y comunicacién, que incorporen contenidos, mensajes,
lenguaje e imégenes orientadas a la igualdad de género, a la diversidad y
accesibilidad” y “definir un protocolo de intervencién ante situaciones de crisis o
emergencia que afecten a la poblacion estudiantil a nivel de Sede”.

El Area de Gestion Administrativa realizé un “procedimiento de control de materiales
e insumos de limpieza de la Sede” y generd una “revisién y actualizacién del control
para asignacion de vehiculos”.

Mercadeo y Comunicacion efectué una “actualizacion de las funciones que
desarrolla Mercadeo y Comunicaciéon en la Sede” y realizé6 una “actividad que
fortalezca el clima organizacional de la Sede Pacifico”.

Entre las mejoras de la Finca Didactica, se encontraban “definir el alcance de las
funciones que realiza cada uno de los puestos de trabajo en la Finca Didactica” y
desarrollé un “inventario de activos bioldgicos y duraderos que posee la Finca
Didactica”.
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En la Sede San Carlos se administraron 25 mejoras para el periodo 2020, a continuacion
se presentaran algunas muestras de las propuestas gestionadas:

Entre las mejoras concluidas por parte de Docencia-Decanatura estan: “desarrollar
un plan de contingencia y manejo de crisis de la sede ante desastres naturales”;
“establecer un calendario anual de actividades de las carreras que imparte la sede
que involucre las celebraciones, fechas importantes y actividades conjuntas y
colaborativas entre carreras” y “desarrollar una propuesta de sistema de informacion
gerencial sobre la informacion de la Sede”.

El Area de Extensién y Accién Social, trabajo en “realizar la virtualizacion de al
menos un programa de Extension” y también en “desarrollar una estrategia que mida
la efectividad de los programas del area”.

El Area de Investigacién y Transferencia entre las mejoras concluidas estan,
“realizar un Programa de alfabetizacion y formacion digital (E-ALFIN)” y “definir una
cartera con al menos tres problemas de investigacion sustantivos para la zona de
influencia de la Sede que involucren multidisciplinariamente a las carreras, sector
productivo y la comunidad universitaria”.

El Area de Vida Estudiantil, trabajé en “desarrollar una guia para retroalimentar a
los colaboradores de la Dependencia en sus funciones” y “desarrollar capacitacion
en sistema de control interno”.

El Area de Gestién Administrativa “actualizd el plan de mantenimiento para
infraestructura, equipos (aire acondicionado, plantas generadoras, tanques de agua,
entre otros) de las Sedes” y generd un “plan de mantenimiento preventivo para la
flotilla vehicular de la Sede”.

Mercadeo y Comunicacién desarrollé una “estrategia de seguimiento relacionada a
los convenios con el sector productivo de la Sede” y realizé un “encuentro vocacional
con los orientadores a nivel de la region”.

La Administracién Universitaria administré 99 mejoras que fueron gestionadas en el periodo
2020, seguidamente se presentara algunas de ellas:

Entre las mejoras concluidas por parte de la Secretaria del Consejo Universitario
estan; “Realizar un compendio de acuerdos que inciden en la estructura
organizacional para su actualizacion por la instancia competente” y realizar una
“Sensibilizacion de misidn, vision, valores codigo de deberes éticos”.

La Rectoria trabaj6 en “actualizar el manual de funciones de la Rectoria” y también
en “capacitar al personal sobre el manejo de informacion sensible”.

La Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion entre las mejoras
concluidas estan, “desarrollar un programa de pasantias” y “desarrollar un plan de
actualizacién tecnolégica universitaria”.

La Direccion de Cooperacion Externa, trabajé en “generar un instrumento para la

solicitud de becas del programa de profesionalizaciéon” y “desarrollar un formulario
para la solicitud de adscripcidn a redes y organismos universitarios internacionales”.
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La Direccion de Planificacion Universitaria “divulgo los resultados del proceso plan
de mejoras que hayan generado cambios en la gestion institucional” y diseiid un
“procedimiento prioritario del quehacer de cada una de las areas”.

La Direccion General de Asuntos Juridicos elaboré un “compendio basico de normas
gue debe saber los funcionarios y titulares para induccién en el puesto (dos
inducciones anuales en coordinacion con DGDH)” y realizé “algunos formatos
estandarizados para presentar algunos documentos (por ejemplo, resoluciones,
circulares, criterios, fallos, entre otros) propios de gestién de la DGAJ”.

El Programa de Gestidbn Ambiental y Desarrollo Sostenible, se “implementd acciones
de cooperacion intersedes para lograr metas comunes de Gestion ambiental y
desarrollo Sostenible” y “colaboré con las areas administrativas en las mejoras que
propongan en temas ambientales”.

La Direccion General de la Administracion Universitaria, trabajé en “capacitacion al
personal de servicios operativos en procedimientos de seguridad en la autonomia
universitaria” y el “disefio de una herramienta compartida donde se pueda observar
las giras de vehiculos de las diferentes sedes”.

El Archivo Institucional “actualizd el Manual de Produccion de Documentos e
Instructivo para la Gestion de Documentos” y “certificd el cumplimiento de la
normativa interna sobre el manejo de Libro de Actas de los Organos Colegiados de
la Universidad.”

La Direccién de Control de Bienes e Inventarios “ejecuto los planes de accion de las
NICSP establecido por la instancia respectiva” y realizd una “revision de la normativa
para adecuarla a lo indicado en las NICSP”.

Entre las mejoras de la Direccion de Gestién de Desarrollo Humano, “elaboré una
propuesta de evaluacion del desempeiio segun la ley 9635 y “realiz6 al menos una
actividad de sensibilizacién sobre el Cédigo de Deberes Eticos de la UTN”.

La Direccion de Gestion Financiera, trabaj6é en “actualizar las funciones del area de
Contabilidad de la DGF” y “sensibilizar al personal de la instancia en el marco
estratégico de la Institucion”.

La Direccibn de Mercadeo y Gestion de Ventas “realizd una actividad de
sensibilizacién sobre el Cédigo de deberes éticos” y realiz6 una “actividad de
sensibilizacién sobre normativa legal en el manejo de los articulos que utiliza la
Direccién”.

La Direccibn de Proveeduria Institucional realizd una “capacitacién a los
funcionarios encargados de aplicar las normas NICSP en la gestion de la DPI” y
establecioé una “estrategia de actividades de fortalecimiento de factores informales
de la ética (clima organizacional, habilidades blandas, manejo del estrés, manejo
del tiempo, entre otros)”.

Entre las mejoras de la Vicerrectoria de Docencia, “redisefiaron la estrategia de
comunicacion sobre temas propios del quehacer de las direcciones de carrera,
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coordinacién de organos de gestion y docentes” y realizaron un “plan de
implementacién de mejoras a la plataforma de planes de trabajo”.

El Centro de Formacién Pedagogica y Tecnologia Educativa, trabajo en “promover
la generacién de material didactico del campo pedagdgico asi como en el uso de
tecnologias educativas acorde a las carreras del Centro” y “garantizar la pertinencia
y la actualizacion de cursos virtuales impartidos por el CFPTE a partir de la
evaluacion de los mismos”.

La Direccion de Evaluacion Académica realizé el “desarrollo de un sistema de
Gestién documental para DEVA” y disefid una “propuesta de formatos para la
documentacién de los procesos de Autoevaluacion”.

El Departamento de Gestion y Evaluacion Curricular elaboré un “compendio que
redina los tipos de programas de curso a utilizar en la UTN durante el proceso de
disefio y redisefio de planes de estudio” y realizé una “revision y actualizacion de la
informacién del DGEC que se encuentra en la pagina web e intranet”.

El Programa de Idiomas para el Trabajo, “generd un espacio de intercambio de
conocimientos para los estudiantes, directores de carrera y docentes, con
actividades informativas sobre el PIT” y “establecié normas basicas de accesibilidad
en los materiales didacticos que utiliza el PIT”.

El Programa Institucional de Formacion Holistica, trabajé en “establecer una
estrategia de comunicacion sobre el quehacer del PIFH” y “realizaron una propuesta
de sistema de informacién de los procesos que ejecuta el PIFH”.

La Vicerrectoria de Extensién y Accion Social “desarrollé una propuesta de plan de
capacitacion para el personal de la Vicerrectoria de Extension y Accién Social
(VEAS) y las Areas de Extensién y Accion social (AEAS) de las Sedes, Centros y
Programas” y “propuso nuevos mecanismos de relacion politicas y estratégicas
entre la VEAS y las AEAS de acuerdo con los recursos existentes”.

El Centro de Calidad y Productividad “realizé un manual de induccién a los
profesores contratados en los programas técnicos” e “implementoé una estrategia de
vinculacion entre los programas técnicos con el sistema de intermediacién de
empleo”.

El Centro para el Desarrollo de las Micro, Pequefias y Medianas Empresas gestiond
en este periodo “generar espacios para conversar y sensibilizar al personal sobre el
codigo de deberes éticos y profesionales de la UTN”.

El Programa de Innovacion, trabajo en “actualizar la estrategia de seguimiento de
graduados del programa” y “elaborar una propuesta de estadisticas del PIOM”.

La Vicerrectoria de Investigacion y Transferencia “credé una estrategia para el
seguimiento y acompafiamiento de autores y revisores que participen en los
procesos de publicacidon en la Revista Cientifica Oriolus” y establecié un “sistema
de registro y control de publicaciones de divulgacién académica y cientifica de las
revistas que se encuentran almacenadas en el Portal de Revistas UTN”.
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e EI Observatorio sobre Equidad en la Educacion Superior elabord un “control que
permita conocer el origen de la informacién que trabaja el OEES” y desarrollé un
“glosario de variables de datos utilizados por el OEES”.

e La Vicerrectoria de Vida Estudiantil, “desarrollé el procedimiento de Ajustes
Académicos Razonables de la UTN” y establecié “una estrategia de promocién de
la salud a nivel institucional”.

e La Direccidn de Registro Universitario, trabajo en “realizar reuniones de control y
seguimiento de tareas, funciones y procesos con las coordinaciones de sede y areas
de la Direccion” y “generd una herramienta para el control y seguimiento del plan de
trabajo anual de las coordinaciones de sede y areas de la Direccion”.

Por otra parte, en este proceso hubo 21 instancias que solicitaron cierres técnicos, mismos
gque se detallan a continuacion:

Sede Pacifico

- Area de Docencia — Decanatura solicita el cierre de la mejora: “Desarrollar un
plan de contingencia y manejo de crisis de la sede ante desastres naturales”
justificando que el plan no se pudo completar segun el aval del Decano
mediante oficio DECSP-468-202.

- Area de Investigacion y Transferencia, requirieron el cierre técnico de la
propuesta “Realizar un calendario de cumplimiento de plazos de la informacion”,
debido a que por motivos de la emergencia sanitaria por el COVID-19 y los
recortes presupuestarios que se dieron en la Universidad, no se logré cumplir
con el calendario de actividades 2020 propuesto por la Coordinacion segun el
aval del Decano mediante oficio DECSP-168-2021.

Administraciéon Universitaria

- La Direccién de Comunicacion Institucional solicit el cierre de las 4 mejoras
gue tenia que administrar durante el periodo 2020, justificando que, al cambiar
a Oficina de Mercadeo y Comunicacion, quedan desactualizadas las propuestas
por la anterior Direccién segun el aval del Rector mediante oficio R-438-2021.

- Direccién de Gestion de Tecnologias de la Informacion, requirieron el cierre
técnico de la propuesta “Desarrollar en concordancia con el PETIC-2020-2024
una propuesta de mejora de la estructura organizacional de la DGTI”, ya que
para el desarrollo de esta mejora se requiere contar con el insumo principal que
es el Plan Institucional de Desarrollo Estratégico (PIDE 2022) y segun
cronograma, éste estard finalizado en diciembre del 2021, por lo que se
imposibilita la implementacion de esta mejora en este periodo, segun el aval del
Rector mediante oficio R-439-2021.
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Direccibn de Cooperaciébn Externa solicita el cierre de las 2 mejoras
programadas: “Revisar y actualizar el reglamento del programa de
profesionalizacién académica de acuerdo a la normativa vigente” y “generar un
instrumento para aplicar a oportunidades del Programa de Movilidad
Universitaria” justificando que no se lograron completar las actividades debido
a que no se cumplié a cabalidad el cronograma de reuniones de la Comision.
Adicionalmente, hubo cambio en los integrantes de la Comisién y se da la
derogatoria de la Direccion de Cooperacién Externa quien coordinaba el
Programa; ademas, no se logra implementar el instrumento debido a que los
fondos asignados para el Programa de Movilidad Universitaria se destinaron a
otros fines debido a la pandemia, segun el aval del Vicerrector de Extension y
Accion Social mediante oficio VEAS-114-2021.

Programa de Gestibn Ambiental y Desarrollo Sostenible (PROGADS),
requirieron el cierre técnico de las 2 propuestas: “Generar una coadyuvancia en
la implementacion del plan institucional de movilidad sostenible” y “reactivar la
comision de gestion ambiental en la AU”; en el caso de la primera mejora, fue
desarrollada por el Area de Servicios Generales, ya que la misma tiene mas
correspondencia con las Unidades de Ambiente y Salud Ocupacional, que
dependen del Area de Gestion Administrativa de la DGAU segun los Acuerdos
2-27-2020 y 5-29-2020 del Consejo Universitario, los cuales estan plasmados
en el Reglamento Organico de la UTN vigente. Para el caso de la segunda
actividad, a partir del Acuerdo 4-27-2020 del Consejo Universitario de la UTN,
las funciones y naturaleza del PROGADS son fusionadas con el Centro de
Estudios sobre Desarrollo Sostenible, que se traslada a la Vicerrectoria de
Investigaciéon y Transferencia, cuya area funcional es la investigacién, es decir,
esta mejora cambid sustantivamente con relacion al contexto actual, segun el
aval del Vicerrector de Investigacion Transferencia mediante oficio VIT-195-
2021.

Direccion de Gestién de Desarrollo Humano solicita el cierre de la mejora:
“Actualizar el manual de cargos de la UTN” justificando que debido a que el
Manual de Cargos se encuentra sujeto al entregable del Manual de Clases
elaborado por el Centro de Investigacion y Capacitacion en Administracion
Publica (CICAP), el cual es el insumo para realizar la actualizaciéon requerida,
sin embargo, tal como se indica en el Acuerdo 15-12-2020, el Manual de Clases
indicado, fue dado por recibido por parte del Consejo Universitario, mas no
aprobado, esto segun el aval del Director General de la Administracion
Universitaria a.i mediante oficio DGAU-430-2021.

Direccion de Mercadeo y Gestion de Ventas, requirieron el cierre técnico de la
propuesta “Elaborar un plan de trabajo de la Direcciéon de Mercadeo”, debido a
la pandemia Covid-19 y en su lugar se procedié con la elaboracion de
implementacion de un Plan de Mercadeo Digital, esto segun el aval del Rector
mediante oficio R-332-2021.
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- Vicerrectoria de Docencia solicita el cierre de 2 mejoras: “Elaborar un mapeo
de procesos de la VDOC” y “realizar un estudio sobre horarios de atencion que
brindan las carreras a los estudiantes” justificando en el caso de la primera
mejora, que es una medida heredada a esta administracion, misma que no
refleja las nuevas necesidades de formalizacién a nivel de procesos en los que
se ha venido trabajando; en el caso de la segunda mejora, la justificacién se
basa en que debido al COVID-19, esto ha demandado una reconfiguracion
radical en la dindmica académico-administrativa en la que se pierde el sentido
analizar una situacion de presencialidad para el periodo en cuestion, esto segun
el aval del Rector mediante oficio R-887-2021.

- Centro de Formacién Pedagogica y Tecnologia Educativa, requirieron el cierre
técnico de la propuesta “Incorporar en el proceso de matricula de las carreras
del CFPTE el uso plataforma multimonedas”, debido a que el Sistema
AVATAR.FI ya habia incorporado la modalidad de pago de moneda extranjera,
por lo que no se requiere realizar ninguna otra gestion en este sentido, esto con
el aval del Vicerrector de Docencia mediante oficio VDOC-182-2021.

- Vicerrectoria de Extension y Accién Social solicita el cierre de la mejora:
“Realizar al menos una actividad de sensibilizacidon sobre el marco estratégico
del PIDE y sus implicaciones y adopciones en la Extension y Accién Social”
justificando que se propuso una fecha y hora para realizar la sesion, sin
embargo, por motivo de la pandemia Covid-19 no se logro realizar la sesioén con
todas las personas de extension y accién social, esto con el aval del Rector
mediante oficio R-598-2021.

- Centro para el Desarrollo de las Micro, Pequefias y Medianas Empresas
(CEDEMIPYME), requirieron el cierre técnico de 3 de las 4 propuestas para el
periodo, ya que, por motivo de la reorganizacién de la instancia, no se alcanzé
el cumplimiento total de las acciones segun el aval del Vicerrector de Extension
y Accién Social mediante oficio VEAS-114-2021.

- Programa de Innovacion solicita el cierre de la mejora: “Actualizar los principales
indicadores de desempefio en los procesos que desarrolla el programa”
justificando que no se pudo aplicar el formulario porque la edicion Xl del 2020
no se realiz6 por motivo de pandemia, y esto cuenta con el aval del Vicerrector
de Extensién y Accién Social mediante oficio VEAS-114-2021.

Respecto al incumplimiento de la Unica propuesta para este periodo, es una mejora del
Area de Extension y Accion Social de la Sede Central, debido a que no atendié en su
totalidad la mejora “proponer un programa de venta de servicios de capacitacién virtual”.
Es importante indicar, que esta instancia ha tenido un comportamiento histérico de
incumplimiento, como se puede evidenciar a continuacion:

- Plan de Mejora 2019: 6 mejoras pendientes, informacion que se puede verificar en
el documento avalado por la Decanatura DPU-11-2020.

- Plan de Mejora 2018: 3 mejoras pendientes, informacion que se puede verificar en
el documento avalado por la Decanatura DPU-12-2019.
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- Plan de Mejora 2017: 1 mejora pendiente, informacioén que se puede verificar en el
documento avalado por la Decanatura DPU-11-2018.

Por otra parte, un elemento importante a sefalar, es la puntualidad de las instancias al
ingresar la autoevaluacion en la herramienta Google Drive, ya que esta etapa del proceso,
permite conocer el cumplimiento de los plazos y el compromiso de las personas titulares y
Sus equipos con el proceso.

17



Conclusiones
- La Sede de Atenas cumplié el 100% (29) de las mejoras planteadas en el 2020.

- La Sede Central cumplio el 96% (25) de las mejoras planteadas en el 2020. El Area de
Extension y Accién Social, no atendié integramente una de las mejoras planteadas en
este periodo. Ademas, el comportamiento reincidente de incumplimiento se presenta
desde el 2017 hasta la fecha.

- La Sede Guanacaste cumpli6 el 100% (30) de las mejoras planteadas en el 2020.

- La Sede Pacifico cumpli6 el 100% (26) de las mejoras planteadas en el 2020 y se solicitd
el cierre técnico de 2 propuestas.

- La Sede San Carlos cumplié el 100% (25) de las mejoras planteadas en el 2020.

- La Administracién Universitaria cumplié con la totalidad de mejoras programadas (99) y
se solicito el cierre técnico de 19 propuestas.

- Los componentes funcionales trabajados en el afio 2020 fueron Ambiente de Control y
Sistemas de Informacién, lo que permitié el fortalecimiento del Sistema de Control Interno
de la institucion para efectuar acciones que permitan incrementar el nivel de los
componentes, mismos que estaban en novato y competente respectivamente.

Recomendaciones

- Las dependencias que presentaron incumplimientos de las propuestas de mejora deben
acatar las determinaciones que emita al respecto el Consejo Universitario.

- Serecomienda al Rector y a los Decanos realizar seguimientos periédicos a la ejecucién
de los planes de mejora de las instancias para garantizar un cumplimiento efectivo de
cada una de las propuestas, mediante la solicitud de actualizacién de las fichas de
seguimiento creadas para cada instancia en Google Drive.
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Autoevaluacion y verificacion - Planes de Mejora Sede
Atenas
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Area de Gestion Administrativa

Autoevaluacion Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

_ 1 |Disefiar una herramienta de diagnéstico
Capacitar a los Elab ai st bre el ient i
administradores de 5 ; aI ora:jun _u?gr:jos |codso rete tcon00|m|en o especifico
A-6 [contrato para mejorar las € oS administradores de contrato Si Si
acciones de controly | 3 |Disefiar un plan de capacitacion especifico
monitoreo - .
4 |Ejecutar el plan de capacitacion
Implementar un plan de | 1 [Evaluar la aplicacién de los planes pilotos 2019
profesionalizacion de la
A8 prestacion de servicios | 2 [De ser necesario corregir las acciones propuestas Si Si
operativos a través de -
una estrategia de mejora| 3 Implementar nuevamente las acciones de
continua profesionalizacion
Implementar un 1 |Evaluar necesidades de capacitacion
programa de
capacitacion para el | 2 [Disefiar plan de capacitacion
A9 perspnal dgl area Si Si
administrativa que
incluya las siguientes | 3 ||mplementar capacitacion
tematicas control interno
y ética
_ 1 Con base en los resultados de la mejora A6 identificar
Mecanismo de control puntos débiles y definir puntos de control
para la administracion de
A-11 contrato en la 2 |Disefiar mecanismo de control y seguimiento Si Si
adquisicion de bienes 'y
Servicios 3 [Implementar plan piloto
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Mercadeo y Comunicacion

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

Disefiar un programa de capacitacion para las personas
gue apoyan el area de Mercadeo en las giras de
promocion
Realiz.ar una Consultar con funcionarias cuya preparacion académica
A5 capacitacion en sea Orientacién, para que participen como posibles Si Si
orientacion instructoras
Vocacional — —
Preparar la logistica de la actividad: lugar, hora, fecha,
cantidad de personas, materiales, contenido y otros
relacionados con el desarrollo de la actividad
Evaluar la capacitacién para su respectivo analisis
Disefiar una encuestas de evaluacion para el personal que
asiste a las ferias
Realizar un proceso Aplicar la encuesta en cada feria para evaluar diferentes
de retroalimentacion aspectos ] )
A-6 |de las ferias - - - Si Si
vocacionales a o Reunir al personal para analizar en conjunto los datos de
interno de la sede la encuesta
Realizar las recomendaciones para implementar mejoras
en el trabajo de promocién
Disefiar una herramienta en Google Drive para llevar un
control del inventario, paralelo a los controles de avatar
Establecer Comunicar a los funcionarios el procedimiento y requisitos
A7 estrategias para uso para solicitar articulos del inventario s s
- ; ! i i
del inventario en el ; -
piblico meta Mantener actualizada la herramienta en control con el
sistema AVATAR
Realizar un informe al Decanato de uso de la herramienta
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Area de Produccion y Gestién Empresarial

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

Descripcién de los procesos que desarrolla la Unidad . .
: . . Si Si
Productiva con Servicios Académicos
Actualizar las funciones Descripcién de la actividades que desarrolla cada si si
a1 [de los puestos del area funcionario en el Unidad Correspondiente.
de produccion y gestion . — —
empresarial Actualizacion de las _act|V|dades en relacion a los procesos S Si
que desarrolla la Unidad.
Informe final de Funciones de los puestos del APGESA Si Si
Definicién de las funciones y caracteristicas generales que S Si
giran en torno a la guia de medicién de objetivos.
Actualizar la guia de Definicién de _Indlcadores t'ecnlcos y prpc_iuctlvos a eyaluar Si Si
A-2  [medicién de objetivos( para cada Unidad Productiva con Servicios Académicos.
Plan de trabajo) Desarrollo de la Guia de Medicién de Objetivos, con base S S
en los planes de manejo de cada Unidad.
Presentacion de resultados Si Si
Solicitar las capacitaciones al area de planificacién y a las S S
instancias correspondientes.
Elaborar un plan de L - i i
capacitacion que incluya Coordinacion de fechas para desarrollo de la capacitacion Si Si
A-3 IG?ogIe Dn;/e, (;ontrol d Participacion del persona en las capacitaciones S Si
\nterno y otros temas de establecidas
interés
Implementar una herramienta, para control interno y . .
i o ot . Si Si
evaluacion de indicadores técnicos por Unidad.
Realizar un Identificacién de areas y procesos productivos. Si Si
organigrama de la
A4 [EStructura del area de Definicién de funciones. Si Si
Produccion y Gestion
Empresarial de la sede Elaboraci6n de organigrama. Si Si
Atenas
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Area de Docencia - Decanatura

Mejora

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Realizar una y

estrategia de Presentacion de propuesta de cursos

seguimiento a la

propuesta de cursos
SI-1 | semipresenciales en Establecer la estrategia de puesta en marcha. Si Si

el tracto de

bachillerato y

licenciatura de la Dar seguimiento

Sede

Imprimir las actas del Consejo de Sede en las hojas

Realizar un proceso foliadas y selladas.

de digitalizacién de Escanear las actas impresas y firmadas para crear archivo
SI-3 | las actas de los de digitalizacion Si Si

organos colegiados Coordinar con la Direccion de Comunicacion Institucional,

de la Sede subir a la pagina de la UTN, las Actas del Consejo de

Sede, a partir del periodo 2019.

Desarrollar al menos Identificar necesidades de capacitacion

una actividad de
S|4 capac_itacién en el Seleccionar un tema de capacitacion S Si

manejo de

herramientas Coordinar capacitacién a docentes

informaticas

Elaborar una Realizar taller para integrar las visiones de las carreras en

propuesta de un plan funcién de los recursos de la Sede

de integracion de . . .

buenas practicas Definir proyectos integradores conjuntos. ) )
SI-5 agricolas St St

X Elaborar la propuesta e implementarla

(ambientales) en las

carreras de la Sede Sequimi

como eje transversal eguimiento

Fortalecer la Identificar y priorizar los subsectores atinentes para cada

vinculacién de las carrera. . .
SI-6 — - - — - Si Si

carreras con el sector Definir la estrategia de vinculacién en forma conjunta de

productivo de la Sede las carreras
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Autoevaluacién Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Determinar el medio a nivel interno de la UTN para aplicar
la estrategia

Establecer un
calendario anual de 1
actividades de las

carreras que imparte
la sede que involucre 2
las celebraciones,

fechas importantes y
actividades conjuntas
y colaborativas entre 3
carreras

Solicitar a los directores de carrera la programacion anual
de actividades a realizarse en forma individual y conjunta

Coordinar con la encargada de Comunicacién y Mercadeo
la inclusion de las fechas propuestas por los directores de Si Si
carrera en el calendario anual de la Sede

SI-7

Divulgar el calendario a través de las redes sociales, por
correo institucional y de forma impresa
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Area de Extension y Accién Social

Autoevaluacion

Acciones de cumplimiento

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

1 Realizar una sesién de trabajo con los funcionarios de la
DEAS para revisar y actualizar la mision, vision y objetivos.
A'ctlljallzar [a rmiston, Elaborar una estrategia para divulgacion de la Misién , . .
SI-1 | vision y objetivos de 2 | Vision y Objetivos de la DEAS tanto en la Sede como a St St
la DEAS Sede Atenas y Dbjet . o
toda la comunidad Universitaria
3 Aplicar la estrategia establecida para la divulgacion de la
Mision, Vision y Objetivos de la DEAS
Identificar con base en el Marco Filoséfico de Extension las
Definir una propuesta 1 glrfear‘(ra]?trejrﬁ;eas de accion, para la elaboracion del
de organigrama con ganig
SI-3 [ funciones por cada > Elaborar el Organigrama de la DEAS estableciendo Si Si
uno de los puestos de funciones y responsables
trabajo . X
J 3 Comunicar el Organigrama a los colaboradores, Decanato
y Recursos Humanos
Aplicar la metodologia de Aprendizaje en Servicio en los
1
Desarrollar una proyectos de TCU
sistematizacion de . . .
k10 [experercasce | 2 | Bt o e o e e
programas de TCU 9 P y
que realiza el area. 3 Evaluar los resultados de impacto a la comunidad y a la
universidad.
Implementar una 1 Identificar los posibles empleadores de los programas
estrategia de técnicos que se imparten en la Sede.
SI-11 V':;“igggg tzrétr:ﬁ;(lazs 5 Establecer una estrategia para dar a conocer los Técnicos Si Si
prog y ofrecidos a los posibles empleadores
el sistema de
intermediacion de 3 Evaluar los resultados obtenidos y plantear mejoras si fuera
empleo el caso.
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Area de Investigacion y Transferencia

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

) Programar actividad de divulgacién sobre procesos de
Realizar una investigacion de la AIT segun publico meta
actividad de
A.p |divulgacion sobre los Publicar e invitar a la actividad de divulgacion Si Si
procesos de
investigacién que Realizar actividad de divulgacion
desarrolla la AIT
Evaluar el resultado y preparar reporte
o ) Disefiar una estrategia para el control y avance en las
Definir una estrategia investigaciones que se desarrollan en la sede
gue permita el control
A.3 |Yavanceen las Divulgar la estrategia entre los investigadores S S
investigaciones que i -
Sede
Evaluar el resultado y preparar reporte
Planificar campafia de capacitacion a los estudiantes
incluyendo los de nuevo ingreso en bases de datos
digitales.
Real?zar una Realizar campafia de sensibilizacién en grupos de
actividad de estudiantes seg(n carreras que se imparten en la sede
sen5|l_3|I|zaC|on en el Atenas.
manejo y consulta de - - - —
A4 las bases de datos Se pegara en las pizarras informativas pubI|C|d_ad_ sobre los Si Si
digitales en la materiales disponibles en las bases de datos bibliotecas
comunidad digitales.
académica de la o o .
Sede Solicitaremos capacitaciones en linea a los encargados de
las bases de datos, donde la capacitacion incluya un
certificado de participacion, tanto para docentes,
administrativos y estudiantes.
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento  cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Se pondra en la vitrina de la biblioteca el material nuevo
1 |que haya ingresado de esta manera la comunidad lo
conocera y lo utilizara.

Se elaborara una lista de difusion de correos de profesores

Elaborar una o |Y estudiantes donde adjuntaremos titulos de los materiales
estrategia de impresos y en caso de ser en formato digital su link para
transferencia de consulta.

A-5 informacién de Si Si
material documental
que ingresa a la 3

biblioteca

Se realizard la publicidad sobre los nuevos materiales
disponibles en fisico y virtual para consulta, esta publicidad
sera enviada por correos masivos con ayuda del
departamento de mercadeo a toda la comunidad
universitaria

Se solicitara en las actividades realizadas en el campus un
4 | stand para la biblioteca donde se promocionara todo el
material que ingrese a la biblioteca sea fisico o virtual.




Area de Vida Estudiantil

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Generar propuesta de Identificar los procedimientos o politicas que deben
politicas o 1 |desarrollarse de conformidad con los equipos e
procedimiento instalaciones existentes
referente al uso de .
A-1 |equipos e 2 | Establecer un cronograma de priorizacion Si Si
instalaciones para la 3 |Elevar ala Coordinacioén de Vida Estudiantil el Cronograma
reqhz_amon de para su aval
actividades —
deportivas 4 | Implementacion del cronograma avalado
Definir un protocolo 1 | Realizar una propuesta del protocolo para la atencion y
para la atencion y manejo de emergencias médicas con la poblacion residente
manejo de 5 Elevar la propuesta para su aval a la Coordinacion de Vida
A-2 | emergencias médicas Estudiantil Si Si
gue se presentan con 3 Elevar la propuesta avalada por la Coordinacion de Vida
la poblacién Estudiantil a la Decanatura de la Sede para su aprobacion
estudiantil residente 4 | Comunicar a las personas interesadas el protocolo a seguir
1 Definir el formato e informaciéon que debe ser recopilada en
. . la memoria anual
Realizar una memoria —
anual de las labores 2 |Avalar la propuesta por parte de la Coordinacion
A-3 |realizadas por todo el 3 Informar a las personas interesadas del formato y plazo en Si Si
personal del Area de el que deben remitir la informacién solicitada
Vida Estudiantil — -
4 Almacenar y distribuir la memoria elaborada en las
instancias que corresponda
Realizar capacitacion 1 Gestionar la solicitud de capacitacion en las herramientas
en herramientas tecnoldgicas requeridas
A4 | tecnologicas de 2 | Llevar a cabo las capacitaciones solicitadas Si Si
gestién (drive, — — )
calendar. uso del 3 Implementar dentro de la gestion rutinaria lo aprendido en la
correo) capacitacion
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Autoevaluacion y verificacion - Planes de Mejora Sede
Central

30



Area de Gestion Administrativa

Autoevaluacion = Verificacion
cumplimiento  cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Sesion de Trabajo con los colaboradores para la
determinacion de necesidades

en el tema de todos los funcionarios y elaboracion
de encuesta de necesidades

Desarrollar una capacitacion Aplicacién de encuesta de conocimiento de los

- 2 . p . .
A-3 | en Control Interno para el elementos de control interno al personal del Area. S Si
personal de la Direccion.

Sesioén de trabajo para analisis los resultados y
disefiar la capacitacion.

Dar la capacitacion a todos los trabajadores del
Area de Servicios Operativos.

Sesién de trabajo con el personal de limpieza para
1 |realizar técnica de lluvia de ideas y elaborar un

diagndstico
Establecer un control para Andlisis del di s lab i6n del trol
A-5 |[servicio de limpieza aulas y 2 nalisis det diagnostico y elaboracion det contro Si Si
- para el servicio de limpieza de aulas y oficinas.
oficinas
Presentar el control disefiado al personal de
3 |limpieza y explicarlo con detalles para
conocimiento de todos.
Sesion de andlisis de las areas involucradas en
1 | este proceso para identificar errores comunes en
las ejecuciones presupuestarias de la Sede Central
Formular un procedimiento Elaborar el procedimiento para cumplimiento de
A7 | Paraseguimiento de la 2 |todos los involucrados en los procesos de Si Si
ejecucion de presupuesto de ejecucion presupuestaria

las unidades ejecutoras
Revisar el procedimiento elaborado, someterlo a la
3 |aprobacion del Decano de Sede ya que los
Directores de Carrera dependen del Decanato.




Acciones de cumplimiento

Aplicar el procedimiento durante la formulacién
presupuestaria y darle seguimiento anual.

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

A-16

Revisar y actualizar el control
para asignacion de vehiculo

Sesion de trabajo para analizar el control actual de
la asignacion de vehiculos asi como identificar las
principales fallas que presentan los que solicitan

los servicios para determinar los puntos de control.

Actualizar el control de la asignacion de vehiculos
asi como la mejora de los formularios establecidos.

Informar a los usuarios de la sede de dicho control
para realizar la aplicacién del mismo.

Llevar los datos estadisticos para resumir la
informacion para la toma de decisiones.

Si

Si
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Mercadeo y Comunicacion

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

Determinar los aspectos a desarrollar en dicha capacitacién
1 | para los colaboradores del Departamento de Mercadeo y
Realizar una Con_n_;mcamon de la Sede pentral. _
A-1 |capacitacion de 2 | Definir la fecha y temporalidad de la capacitacion. Si Si
manejo del tiempo 3 Preparar la capacitacién y apoyo humano necesario para el
desarrollo de la capacitacion.
4 | Realizar la capacitacion.
Reali harl b 1 Coordinar con la Direccién de Mercadeo y Ventas, el disefio
ore:r:tz:cr'gn a:)izsgn: y confeccién del material promocional a utilizar.
enl inforrlnac\i/én bélsica Definir las visitas a los colegios con los orientadores de
A-2 de las carreras que 2 [undécimo afio en el caso de los académicos y de sexto afio Si Si
requiere el estugiante en el caso de los técnicos.
del colegio 3 | Preparar la presentacion audiovisual para las charlas.
4 | Realizar las charlas.
1 Revisar el inventario con que dispone el Departamento de
Establecer estrategias Mer_cr_:xdeo_y Comunlcaqon de Ia_l Sede c<_a|_1tral.
A3 |Parauso del 2 Dfaflr_ur el tipo de material y cantidad a utilizar de acuerdo al s S
inventario en el publico meta.
publico meta 3 | Preparar un control electrénico del inventario.
4 | Actualizar el inventario.
1 [ Definir la fecha de la TEA.
Organizacion de la o | Determinar la logistica de la actividad, de ta! manera que
TEA e involucre a estudiantes, funcionarios y demas participantes.
Al involucramiento de 3 Coordinar con los orientadores de los colegios, la visita de si si
estudiantes, los mismos a la TEA.
funcionarios y demas | 4 Preparar el material, presentacion audiovisual y otras
participantes necesidades para el evento.
5 | Realizar el Festival Universitario La Tea 2020.
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Area de Docencia - Decanatura

Mejora

Desarrollar al menos una
actividad de capacitacion

Acciones de cumplimiento

Realizar una encuesta sobre las necesidades de
capacitacién de los docentes y las asistentes
administrativas de la Sede Central en herramientas
informaticas.

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

SI-1 ; Realizar un calendario de disponibilidad de laboratorios y Si Si
en el manejo de de tecnologia
herramientas informaticas cgntr~o s ce gia. . .
Disefiar el programa con opciones de cursos y calendario
de fechas.
Publicar el curso para impartir las capacitaciones.
Realizar el Inventario de los Planes de Desarrollo de las
Desarrollar una estrategia Carreras.
de seguimiento por parte Desarrollar una herramienta (aplicacion informatica) que
SI-4 | de la Decanatura de los permita por parte de los Directores de Carrera incluir los Si Si
Planes de Desarrollo de planes, la ejecucién y visualizacion de estos (indicadores y
las Carreras nivel de avance, reportes, etc.)
Entrega del primer avance.
Desarrollo, validacién y aplicacion de una encuesta sobre
Desarrollar actividades las necesidades de capacitacion en informacion sensible,
de capacitacion sistemas de informacion, bibliotecas y Control Interno.
relacionadas con el Realizar un calendario de actividades de capacitacion y
SI-5 | manejo de informacion agendarlo de acuerdo a la disponibilidad de expertos en los Si Si
sensible, sistemas de temas planteados.
informacion, bibliotecas y Separar el lugar para impartir las actividades de
Control Interno capacitacion.
Publicar las actividades de capacitacion
Coordinar la apertura de un espacio en la pagina Web de la
Definir una estrategia de ,lAJ\TtN enI el Tenu ((j]le I?j Slecc:ie Ce_ntrcejzl, ;or(; elgndde(lznclturllas
comunicacién a la ctas y los Acuerdos del Consejo de Sede, Sede Central.
SI6 comunidad de la Sede los Si S

principales acuerdos que
se toman en el Consejo
de Sede

Realizar un procedimiento de envio de la informacion para
la publicacién, que incluya las Actas y los Acuerdos, para
ser publicados una vez aprobadas las Actas con un maximo
de tres dias.
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Acciones de cumplimiento

Envio de la informacion y actualizacién de las Actas y
Acuerdos impresos en el libro oficial de Actas aprobado por
la Auditoria Universitaria del presente Consejo de Sede,
Sede Central.

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

SI-8

Desarrollar lineamientos
para la coordinacién de
actividades conjuntas de
interés de la sede, tales
como TEA, actividades
de integracion, semana
universitaria, entre otras.

Conformar un Comité de Actividades de Ja Sede Central,
para la coordinacion de actividades por Area de
Conocimiento, Docencia, Mercadeo, etc.

Calendarizar las actividades de la Sede Central.

Coordinar la apertura de un espacio en la pagina Web de la
UTN, en el menu de la Sede Central, con el fin de incluir las
actividades de la Sede Central.

Designar al funcionario encargado de alimentar el sistema
anualmente con las actividades de la Sede Central y
actualizar la informacion cada vez que sea necesario.

Realizar un procedimiento.

Si

Si

SI-9

Desarrollar un plan de
contingencia y manejo de
crisis de la sede ante
desastres naturales

Conformar una comision a nivel de Sede Central, para la
Atencion de Desastres Naturales y Contingencias.

Analizar los protocolos establecidos institucionales de la
Sede Central , las instituciones publicas responsables del
manejo de desastres como: Comision Nacional de
Emergencias, Cruz Roja, Bomberos, etc.

Conformar las brigadas necesarias para atender desastres
y contingencias.

Realizar una guia para la elaboracion de planes de
respuesta a desastres y de contingencia.

Elaborar un presupuesto de los recursos necesarios para
implementar la guia.

Elaborar un calendario de capacitacién permanente para la
comunidad universitaria de la Sede Central.

Coordinar la apertura de un espacio en la pagina Web de la
UTN, en el menu de la Sede Central, con el fin de incluir las
guias de la Sede Central.

Elaboracion de sesiones con todas las Direcciones de la
Sede Central, para dar a conocer el plan y realizar mejoras,

Si

Si
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Acciones de cumplimiento

de acuerdo a las observaciones realizadas por las

dependencias.

Realizar un plan de sensibilizacion en la Sede Central, para
dar a conocer el plan y la importancia de que sea conocido
en todas las dependencias.

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento
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Area de Extension y Accién Social

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

. 1 Elaboracion del instrumento para la recopilacion de la
Crear un perfil informacion
profesional de los X
) profesores de 2 | Prueba del instrumento si si
extension, en cada uno | 3 |Recopilacién de la informacion
de los programas - - -
4 | Procesamiento de la informacién
1 Crear una metodologia para sistematizar experiencias del
TCU
Desarrollar una > Aprobar metodologia y crear procedimiento para la
sistematizacion de publicacion
Sl-4 experiencias de - — Si Si
P Asesorar y acompafiar a los docentes para la elaboracién
programas de TCU que | 3 . o : N
2 . de los productos de sistematizacion (3 sistematizaciones)
realiza el area.
4 Presentacion a la editorial de los productos de
sistematizacion para publicacién
Elaborar el instrumento diagnéstico
Hacer_un diagnostico de Validar el instrumento diagnéstico
necesidades de - —
SI-5 capacitacién en 3 Realizar un mapeo de ofertas y demandas de capacitacion Si Si
creacion de cursos en el mercado nacional
virtuales 4 Presentacion de oferta formativa con base en las
necesidades de capacitacién
1 | Elaborar la propuesta de ejecucién del programa virtual
Proponer un programa 2 | Presentar la propuesta para la aprobacion Mejora
SI-6 | de venta de servicios de - Creacion de los procedimientos para la venta de servicios Si pendiente de
capacitacion virtual de capacitacion virtual en extension cumplimiento
4 Crear instrumentos y materiales para el programa de
capacitacion virtual
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Area de Investigacion y Transferencia

Acciones de cumplimiento

Autoevaluaciéon

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Analisis previo de informacién para definicion de temas
Capacitar al personal, de interés
A-1  |sobre lineamientos de Seleccién de contenidos de interés para la capacitacion Si Si
gestion documental. - — ——
Ejecucion de la capacitacion
Identificar las posibilidades que tiene la UTN para la
divulgacion y transferencia de resultados de
Definir la estrategia para la investigacion. — -
divulgacién y transferencia Valorar los procedimientos que existen para la
de los resultados de los divulgacién y transferencia de los resultados de i )
A2 procesos de investigacion Investigacion. St Si
a la comunidad Elaboracion de estrategia para la divulgacion y
universitaria transferencia de resultados de investigacion.
Realizar la transferencia de los resultados de alguna
investigacion
] Determinar el material documental que ingresa a
Elaborar una estrategia de biblioteca semestralmente
transferencia de — P -
A-3 informacién de material Revision y clasificacion del material documental si si
documental que ingresa a ingresado.
la biblioteca Elaboracién de estrategia de transferencia
Describir la estrategia para las actividades de
Realizar una actividad de Sensibilizacién
sensibilizacion en el — _ .
manejo y consulta de las Definir los contenidos tematicos para el desarrollo de
A-5 bases de datos digitales en las actividades de sensibilizacion. Si Si
la comunidad académica —
(docentes y estudiantes) Trazar el plan de publicidad
de la Sede Ejecutar la actividad de Sensibilizacion del evento.
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Area de Vida Estudiantil

Acciones de cumplimiento

Autoevaluaciéon

Verificacion

Desarrollar una estrategia
de retroalimentacion a los
colaboradores durante las

Revisar los instrumentos actuales con que se elaboran
los planes de trabajo del Subarea para elaborar la
propuesta de forma conjunta

Revisar y aprobar con la CAVE la matriz elaborada

cumplimiento

cumplimiento

Al E?nug[lr?znsz g?aﬁqdutalla'c?ébajo Definir Ia_l periodiciqad de revision de avance del plan S| S
para subarea de deporte y de trabajo del Subarea :
cultural) Ejecutar las revisiones de avance del plan de trabajo
del Subarea
Desarrollar una guia de Definir de forma conjunta con Trabajo Social los
revision y aprobacién de criterios de verificacién para aprobacion de informes
los informes técnicos de técnicos de Trabajo Social
las valoraciones de beca - - - - . p
A2 | Socioeconémicas Elaborar y validar con Trabajo Social la guia de Si Si
beneficios estudia,mtiles y revisién y aprobacién de informes
ayudas especificas en la Divulgar la guia para conocimiento del Subarea de
SC Becas
Definir de forma conjunta con el talento humano de VE
Elaborar una estrategia de los servicios a evaluar asi como los criterios de
A4 evalugcic’)_n de servicios eva!ugcién __ _ _ Si Si
estudiantiles que se Definir la periodicidad de evaluacién de los servicios
brindan en la sede Elaborar el instrumento de evaluacion
Desarrollar las evaluaciones
Promocionar servicios Disefar una estrategia de promocién de contenidos y
estudiantiles mediante mensajes orientados a la inclusién y respeto de
herramientas de derechos
informacion y Definir las fechas importantes asi como la periodicidad
comunicacion, que con gue se efectuaran las publicaciones ) i
A-5 Si Si

incorporen contenidos,
mensajes, lenguaje e
imagenes orientadas a la
igualdad de género, a la
diversidad y accesibilidad

Realizar las publicaciones de contenido en las redes

Definir una estrategia para medicion de impacto de las
publicaciones

Medir el impacto alcanzado en las redes por parte de la
estrategia de comunicacion desarrollada
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Autoevaluacion y verificacion - Planes de Mejora Sede
Guanacaste
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Area de Gestion Administrativa

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

L, 1 | Seleccionar el personal que va a participar
Desarrollar una capacitacion ™™g sccionar las capacitaciones a implementar ; .
A-3 en Control Interno para el 3 | Preparar los temas de 1as capacitaci Si Si
personal de la Direccion. par —— pacitaciones
4 | Impartir las capacitaciones de control interno
1 [Disefiar formulario de control
2 | Distribuir e implementar los formularios de control
Establecer un control para Instruir al I el -
A5 servicio de limpieza aulas y 3 |!Instruir al personal, acerca del mecanismo que se si Si
oficinas va a implementar
4 Revisiones periddicas y seguimiento de las tareas a
realizar diariamente y semanalmente
1 Disefio de las herramientas para la solicitud o
, diagnésticos de los servicios
Ln;??;agrggg cr:]i%rr:admelggeicio > Se'd'ebe realizar el diagn()stico de los servicios
o solicitados o diagnosticados . .
A-10 de mantenimiento y Incluir dentro de | on d d Si Si
reposicion de mobiliario, 3 |!Incluir dentro de la programacion de acuerdo a
equipo y planta fisica pr|or|.dades — — - - .
4 Se ejecuta el servicio solicitado, se deja evidencia,
mediante control
1 Disefiar la boleta de trabajo de mantenimiento de
Realizar un plan de vehiculos
A4 mantenimignto prgventivo 2 | Definir los trabajos de mantenimiento a realizar Si Si
para la flotilla vehicular de la 3 Disefiar el cuadro de control y seguimiento de los
Sede trabajos
4 | Implementar el cuadro de control de mantenimiento
1 Disefar el procedimiento de control de los
. - materiales
Realizar un proc_ed|m|ento de 2 | Realizar inventarios de materiales de limpieza
A-15 f:ontrol de ma_tenz_iles © Determinar los recintos para la distribucién de Si Si
insumos de Limpieza de la 3 :
sede materiales
4 Implementar todo el procedimiento de control de los
inventarios
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Mercadeo y Comunicacion

. o Autoevaluacion  Verificacion
Acciones de cumplimiento s Jo
cumplimiento cumplimiento
Desarro[lar una Elaborar el plan de Seguimiento
estrategia de
A-3 seguimiento relacmnada Implementar el plan de Seguimiento Si Si
a los convenios con el
sector productivo de la i
Sede Evaluar el plan de Seguimiento
Realizar una propuesta Elaborar Propuesta
de una feria informativa
A.q |regional sobreel Implementar la propuesta si Si
proceso de admision de
Ia§ U_nlverS|dades Evaluar la propuesta
Puablicas
Elaborar Plan de Medios en conjunto con las demas
Elaborar un Plan de Sedes
A5 | medios integrado con Implementar el Plan de Medios si si
las distintas areas de
mercadeo de las sedes )
Valorar los resultados del plan de medios.
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Area de Produccion y Gestién Empresarial

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Crear fichas para 1 | Elaborar un instructivo para el uso y manejo de las fichas

realizar muestreos de | 2 | Confeccionar la Ficha ) ]
A-1  |plagaen los cultivos de ™3™ T'55cializar el instrumento con el personal de Finca. Si Si

arroz, cafia de azlcar y

pasto transvala 4 | Evaluar la efectividad del instrumento.

Interiorizar el codigo de 1 Real_iza_lr una guia sobre los pasos a seguir para la
A2 deberes éticos y Interiorizacion. Si Si

profesionales de los 2 | Implementar los pasos establecidos en la guia.

funcionarios de la UTN | 3 [Evaluar la efectividad de los talleres o capacitaciones.

o 1 |Revisar los procedimientos existentes del area.

Revisiony Actualizar y estandarizar los procedimientos en caso ) )
A-3 estandgn;amon de 2 necesario. Si Si

procedimientos del area .

3 | Socializar con el personal.

Actualizar funciones de 1 | Realizar sesiones de trabajo con los funcionarios de area.
A4 los pues_tps del érgla de > Actualizar las funciqnes de acuerdo con las labores que se Si Si

produccion y gestion desarrollan en los diferentes proyectos.

empresarial 3 | Realizar una compilacion de las funciones del area
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Area de Docencia - Decanatura

. . A Autoevaluacion  Verificacion
Mejora Acciones de cumplimiento o C
cumplimiento cumplimiento
Definir una estrategia . .
de comunicacién a la 1 [Establecer la estrategia y validarla
comunidad de la Sede . .
SI-1 o i inci Si Si
los principales acuerdos 2 | Comunicar los principales acuerdos en la Sede
que se toman en el E .
: valuar | trategi
Consejo de Sede 3 aluarfa estrategia
Definir una estrategia 1 | Crear la estrategia
de seguimiento de los - : . ,
SI-2 9 2 | Poner en practica la estrategia Si Si
acuerdos que se toman
en el Consejo de Sede | 3 |Evaluar la estrategia
Desarrollar actividades ) o
de capacitacién 1 |[Gestionar al menos tres capacitaciones
relacionadas con el —
SI-3 manejo de informacién 2 | Desarrollar las capacitaciones Si Si
sensible, sistemas de
informacion, bibliotecas | 3 |Evaluar las capacitaciones por medio de un informe anual.
y Control Interno
Desarrollar una 1 e | -
campaiia rear la campafia
sensibilizacion sobre la
Sl-4 necesidad del uso e 2 |Implementar la campafia Si Si
implementacion (uso
formal) del correo 3 |eval dio d inf | ~
institucional valuar por medio de un informe la campafia
Desarrol_lar una 1 | Elaborar el plan de seguimiento
estrategia de
g5 | Seguimiento 2 |Implementar el plan de seguimiento si si
relacionada a los
convenios con el sector 3 | Evaluar el plan mediante un informe anual
productivo de la Sede
Establecer un 1 |Realizar el calendario
S|-7 calendario anual de — - - - Si Si
actividades de las Distribuir el calendario a nivel regional
carreras que imparte la Dar seguimiento al calendario
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sede que involucre las
celebraciones, fechas

importantes y
actividades conjuntas y
colaborativas entre

carreras

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacién
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento
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Area de Extension y Accién Social

SI-1

Asignar formalmente a
los funcionarios del area
de extension las
diferentes funciones de
las tareas de control
interno donde todos se
involucren

Acciones de cumplimiento

Mediante circular de la DEAS informar a los funcionarios
del area las diferentes tareas a ejecutar en el Plan de
Mejoras 2020

Asignar mediante un oficio formal de la DEAS a los
diferentes funcionarios, las diferentes tareas a ejecutar
en el plan de Mejoras de la DEAS 2020, estableciendo
las fechas en que cada tarea debe ser finalizada.

Evaluar el cumplimiento de las tareas asignadas a los
funcionarios de la DEAS, solicitando las evidencias de
cumplimiento para ser reportadas en las herramientas
destinadas para tal fin.

Autoevaluacion
cumplimiento

Si

Verificacion
cumplimiento

Si

SI-2

Realizar un calendario
sobre el avance de
tareas

Elaborar un calendario con las diferentes tareas
asignadas a cada funcionarios de la DEAS en temas
relacionados el Plan de Mejoras de Control Interno 2020

Subir el calendario a la plataforma de Google Drive

Compartir el calendario de actividades del Plan de
Mejoras 2020 en Google Drive con los responsables de
su ejecucion.

Evaluar el avance del Plan de Mejoras 2020 de acuerdo
a las actividades realizadas por cada funcionario
asignado e informar de actividades pendientes a cada
responsable.

Si

Si

Sl-4

Gestionar capacitacion
en Ley General de
Control interno

Asignar un funcionario de la DEAS responsable de la
ejecucion de la capacitacion.

Dar seguimiento a la gestién de la solicitud de la
capacitacion de la Ley de Control Interno ante Asesoria
Legal de la UTN

Convocar formalmente a los funcionarios de la DEAS a la
capacitacién y considerar algunos otros invitados que
estén interesados en la misma para ser invitados.

Evaluar los alcances de la capacitacion mediante un
formulario que exponga la importancia y utilidad de la
misma para los funcionarios de la DEAS

Si

Si
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Autoevaluacion Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

1 Asignar un funcionario de la DEAS responsable de la
ejecucion de la capacitacion.
Dar seguimiento a la gestién de la solicitud de la
Realizar una 2 |capacitacion de la Ley de Hostigamiento Sexual en el
capacitacién de la Ley Empleo y la Docencia ante Asesoria Legal de la UTN
SI-6 de Hostigamiento Convocar formalmente a los funcionarios de la DEAS a la Si Si
Sexual en el empleo y 3 | capacitacion y considerar algunos otros invitados que
Docencia estén interesados en la misma para ser invitados.
Evaluar los alcances de la capacitacion mediante un
4 | formulario que exponga la importancia y utilidad de la
misma para los funcionarios de la DEAS




Area de Investigacion y Transferencia

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

Desarrollar una Personalizar el servicio de atencion de usuarios
estrategia de
mejoramiento para la : - . . —
) P Divulgar en la distintas redes sociales informacién de la . .
A-4 consulta y el o Si Si
. biblioteca
procesamiento de la
informacion de la Realizar charla de induccién a estudiantes de nuevo
biblioteca. ingreso
Disponer del catalogo Disponer una computadora para uso exclusivo de las
automatizado para bases de datos
consulta de material - -
As documental en la Pron_wver el uso del ca’galogo entre los usuarios i i
Biblioteca del Recinto mediante las redes sociales.
basado en los : L o
. Disponer de la catalogacion del material bibliografico
resultados del estudio o .
T visible al usuario.
bibliométrico
D | Realizar un informe mensualmente (consultas o
ocumentar e sugerencias resueltas)
procedimiento para el
A6 tramite y resolucion de Crear un archivo digital que incluya correos electrénicos S Si
sugerencias de los y consultas realizadas por distintos usuarios.
usuarios de biblioteca y p ol < do los disti
de investigacién rear una boleta para sugerencias de los distintos
usuarios.
Desarrollar una agenda Raerz;h(zjiavrulla :gggd:;g;gal (actividades programadas)
anual, que calendarice P 9
A12 actividades para la Divulgar la agenda anual de actividades a la comunidad S Si
divulgacién de los universitaria
proceso de
investigacion Ejecutar las actividades agendadas durante el 2020




Area de Vida Estudiantil

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

Realizar actividades para
sensibilizar al personal de
la dependencia sobre

Definir tres temas especificos a abordar y la metodologia
gue se implementara para su desarrollo.

Contactar a los especialistas de las areas previamente
definidas.

cumplimiento

cumplimiento

A-2 enunciados morales — - — . - Si Si
éticos que rigen la Ejecutar las actividades programadas en el Area de Vida
conducta de los Estudiantil. _ _ :
funcionarios publicos. Elaborar un informe de las actividades realizadas en el
Area.
Revisar el instrumento existente y definir cambios.
Elab trateqi Depurar la poblacion becada segun el reporte de
aborar una estrategia AVATAR para completar el instrumento.
gue permita mapear la - - —
., L Agregar al instrumento la informacion faltante de la
poblacién estudiantil de la i L . .
A-3 poblacidn estudiantil becada tomada de la base de datos Si Si
Sede para el desarrollo de
7 de becas de la Sede.
los procesos del Area de Clasificacion de la inf — I " 20 del
Vida Estudiantil Clasificacién de la informacion para la construccion de
instrumento digital de mapeo.
Presentacion de la informacion ante el Consejo de Sede.
Definir un protocolo de Revisar el protocolo existente y detectar areas para
intervencién ante mei
. - - jorar.
Al situaciones de crisis o Si Si
emergencia que afecten a Implementar los cambios en el protocolo.
la poblacion estudiantil a . -
nivel de Sede Presentacion del protocolo ante el Consejo de Sede.
Promocionar servicios Realizar un inventario de las herramientas de
estudiantiles mediante informacién y comunicacion utilizadas por el area para la
herramientas de divulgacion de actividades y procesos
A-6 informacion y Si Si

comunicacién, que
incorporen contenidos,
mensajes, lenguaje e
imagenes orientadas a la

Asistir a dos actividades de sensibilizacion sobre
lenguajes publicitarios con enfoque de género, equidad y
accesibilidad
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Autoevaluacion Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

igualdad de género, a la
diversidad y accesibilidad Definir las herramientas de informacién y comunicacion
3 [factibles de utilizar para la divulgacién de actividades y
procesos del area

Promocionar los servicios del area desde los criterios y
herramientas definidos
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Autoevaluacion y verificacion - Planes de Mejora Sede
Pacifico
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Area de Gestion Administrativa

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

Desarrollar una 1 |Analizar los temas de la capacitacion
i capacitacién en Control o . .
A-3 Interno para el personal 2 | Establecer la fecha de la capacitacion Si Si
de la Direccién. 3 [Realizar la capacitacion.
1 | Realizar un diagndstico de las necesidades
Establecer un control
A-5 para servicio de limpieza | 2 |Realizar un plan de control de limpieza de aulas y oficina Si Si
aulas y oficinas :
3 | Aplicar el plan de control
. 1 Realizar un diagnéstico sobre el manejo de materiales e
Realizar un insumos de limpieza
A-15 procedimiento de control — i Si S
- de materiales e insumos | 2 |Efectuar el procedimiento control de materiales ! !
de limpieza de la sede i .
3 | Aplicar el procedimiento
1 [Realizar un diagnéstico
Revisar y actualizar el
A-16 control para asignacion 2 | Actualizar el procedimiento de control de vehiculos Si Si
de vehiculo
3 | Aplicar el procedimiento de control de vehiculos
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Mercadeo y Comunicacion

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

Levantar listas de funciones generales que se realizan en
la Unidad.
Actualizar las funciones Acorde a estas funciones, valorar las areas a las que
A-1 Mercadeo y — - - - Si Si
Comunicacién en la Clasificar las funciones acorde las areas de trabajo dentro
sede de la Unidad.
Enviar oficio a Gestidn de Desarrollo Humano de la Sede
para informar sobre el tema.
Buscar las instituciones educativas o institutos que
ofrezcan dicho curso.
A2 Gestionar y recibir una Solicitar facturas proforma de los mismos. Si Si
- Y | i
capacitacion de Lesco . .
Solicitar a la Comisién de Becas de UTN el apoyo para
que la encargada de la Unidad pueda ser beneficiada con
este curso.
Realizar un analisis de las actividades que se organizan
desde la Unidad que pueda adaptarse a la integracion del
Realizar una actividad personal.
A-4 que fo_rtalt_ezca el clima Determinar cudl actividad sera. Si Si
organizacional de la
sede Pacifico Programar fecha de la actividad.
Realizar la actividad.
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Finca Didactica

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

Elaborar un documento preliminar con las funciones que
realiza cada uno de los puestos de trabajo en la Finca
o Didactica
Definir el alcance de las
funciones que realiza Revisar los alcances de las funciones que realiza cada
A-1 cada uno de los colaborador de la Finca, con la participacion de Si Si
puestos de trabajo en la colaboradores
Finca Didéactica .
Implementar y comunicar a los colaboradores las
funciones de sus respectivos puestos de trabajo en la
Finca Didactica
Elaborar un plan de capacitacion en temas de interés de
Proponer un plan de la Finca Didactica
A-3 capacna’mon en temas Comunicar el plan de capacitacion Si Si
de interés de la Finca
Didactica Ejecutar el plan de capacitacion en temas de interés de la
Finca
Realizar un inventario de campo de activos hiolégicos
(arboles frutales, peces) que posee la Finca Didactica
Desarrollar un . - ) .
inventario de activos Rea_llzar un inventario de los activos duraderos que posee
A-4 biolégicos y duraderos la Finca Si Si
que posee la Finca Elaborar documento donde se refleje el inventario de
Didéactica activos bioldgicos y duraderos que posee la Finca
Comunicar el inventario de activos
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Area de Docencia - Decanatura

. . A Autoevaluacion Verificacion
Mejora Acciones de cumplimiento " o
cumplimiento cumplimiento
Solicitar una pizarra informativa a Comunicacion y
Definir una estrategia Mercadeo de la Sede
ggrﬁamgg:jcgg?; Saelge Preparar la pizarra para publicar la informacion de manera
SI-1 L adecuada. Si Si
los principales acuerdos
que se toman en el Seleccionar los acuerdos que deberan ser publicados.
Consejo de Sede )
Publicar los acuerdos.
Elaborar una propuesta de capacitacion en la aplicacion
de Microsoft Excel, que incluya el dominio bésico,
intermedio y avanzado.
Desarrollar al menos - .
una actividad de Preparar programa, cronograma de trabajo y material en
<14 capacitacion en el general para la m1_p|ementamo_n e.n,las capamtacmnes. o o
manejo de Implementar la primera capacitacion de Microsoft Excel
herramientas ambiente basico e intermedio.
informaticas Implementar la segunda capacitacién de Microsoft Excel
ambiente avanzado.
Elaborar un informe de resultados de la capacitacion
brindada y el impacto esperado.
Diagnosticar en la comunidad universitaria el uso del
rreo institucional.
Desarrollar una correo nstituciona — -
campafia Elaborar un documento que sensibilice a la comunidad
sensibilizacién sobre la universitaria sobre la importancia del uso e
SI-5 necesidad del uso e |mplementa9|on del correo |nst|tu_C|_o_naI.. Si si
implementacion (uso Elaborar un instrumento de sensibilizacién sobre la
formal) del correo importancia del uso del correo institucional.
institucional Divulgar el instrumento de sensibilizacion sobre la
importancia del uso del correo institucional.
Establecer un Revision del calendario institucional 2020. Aprobado por el
SI-8 calendario anual de Consejo Universitario, en acuerdo 6-21-209, sesion Si Si
actividades de las extraordinaria 21-2019 del 25/09/2019. articulo 6.
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carreras que imparte la
sede que involucre las
celebraciones, fechas
importantes y
actividades conjuntas y
colaborativas entre
carreras

Acciones de cumplimiento

Disefiar y enviar oficio a las direcciones de carrera
solicitando la programacion de actividades a desarrollar en
la carrera (celebraciones, talleres, charlas, seminarios,
congresos, ferias, etc.).

Recepcion, andlisis y tabulacién de la informacién remitida
por las direcciones de carrera.

Disefio y divulgacion del calendario anual de actividades
de las carreras.

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

Desarrollar un plan de
contingencia y manejo

Realizar una reunion con la comision local de
emergencias para definir los parametros del plan de
contingencia.

Evaluar las condiciones que posee la institucién con
respecto a posibles desastres naturales.

basica que debe utilizar
para el desempefio de
su funcion

Disefiar un documento donde se le indique a los docentes
nuevos cual es la reglamentacion basica de cumplimiento
obligatorio que debe conocer y donde la puede acceder.

Remitir a los docentes nuevos el documento disefado.

SI-9 de crisis de la sede Cierre Técnico
ante desastres Disefiar el plan de contingencia para la sede.
naturales . . L
Validar el plan de contingencia disefiado.
Dar a conocer el plan de contingencia a la comunidad
académica de la sede.
Disefar y divulgar un documento informativo que permita
a los docentes nuevos identificar a las autoridades de la
Sede.
Establecer un proceso — _ E—
de induccion para Definir cudl es la reglamentacion basica que debe conocer
nuevos docentes que el nuevo docente de la UTN para el desarrollo de su
SI-10 incluya la normativa funcion. Si Si
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Area de Extension y Accién Social

Autoevaluacion  Verificacion
cumplimiento  cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Elaborar listas de graduados del area de extension de los

Desarrollar una ! | ditimos 5 afios.
herramienta que permita > Disefiar una herramienta informatica de control de
SI-5 llevar un control sobre graduados de extension. Si Si
los graduados en 3 Actualizar la informacién de los graduados por medio de
extension correo, teléfono u otros medios.

4 | Implementar la herramienta de control de graduados.
Divulgar los valores institucionales entre las areas de

. - ! Empléate y TCU.
See?géi:]g;?n?g;%djd > Disefar estrate_:gia_s que permitan demostrar la aplicacion
o de los valores institucionales. . .
SI-6 cumplimiento de los - - Si Si
valores institucionales 3 Seleccpnar_ a Ips estudiantes que destacaron en los
en las 4reas de la DEAS valores msutuuonale.s.. '
4 Entreg_ar un reconocimiento a los estudiantes
seleccionados.
1 Hacer un inventario de puestos del area de Extension y
Crear un pefrfil Accion Social.
profesional de los 2 Revisién del Manual de Puestos en lo relativo a los
SI-8 profesores de puestos del inventario. Si Si
extension, en cada uno 3 | Realizar el analisis de la informacion recopilada.
de los programas 4 Crear los nuevos perfiles de los puestos de los profesores

del area de Extension y Accién Social.
Disefio y elaboracion de formularios para recopilar

1 |informacion de estudiantes y actores involucrados en
Desarrollar una TCU

sistematizacion de >
SI-9 experiencias de
programas de TCU que | 3
realiza el area.

Envio, aplicacion y recoleccion de formularios.
Evaluacion y sistematizacion de la informacion recopilada
en los formularios.

Redaccion de un Informe Final del proceso de
sistematizacion de experiencias.

Si Si




Area de Investigacion y Transferencia

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

1 | Elaborar el cronograma de fechas
A7 Ofrecer charlas sobre > TDefrir ol too de charl , T~ Pacis S S
uso de la biblioteca efinir e tipo de charlas a |mpart|r y la poblacién
3 | Impartir tres charlas por cuatrimestre
Reali lendari 1 Realizar una lista de las actividades anuales del
deeac 'Zni‘r I‘.’;.gi t?)n d:rlo departamento
A-8 umplimi 2 | Asignar las fechas para cada actividad Cierre Técnico
plazos de la 3 | Elaborar el calendario
informacion. — -
4 | Socializar el calendario con los plazos
Realizar un encuentro 1 Realizar la convocatoria para reunir a los investigadores
de los investigadores de la Sede
gue permita el Realizar una sesién de trabajo con los investigadores de . .
A-9 . ) 2 Si Si
intercambio de la Sede
experiencias y 3 | Recopilar experiencias de los investigadores
conocimientos 4 | Analizar los resultados finales
Revisar periodicamente | 4 Seleccionar los lugares mas importantes donde se
las publicaciones: publique informacién de investigacion en la Universidad
A-10 pizarra informativa, 2 | Revisar una vez por trimestre las publicaciones periédicas S Si
brochures, boletines, Realizar un analisis sobre las teméticas de interés en
informacion en pagina 3 |investigacion que se estan desarrollando en la
web. Universidad

58



Area de Vida Estudiantil

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

L, 1 | Gestionar la logistica de la capacitacién
CapaC|t.aC|on en L Convocar al personal de Vida Estudiantil para que
A-1 herram |leEntas fcecnologlcas 2 reciba la capacitacion Si Si
de gestion (drive, calendar, 3 |Eiecutar 1a capaciiacio
uso del correo) JeCL pacftacion ————
4 | Realizar un reporte de la capacitacion ejecutada
Determinar cudles servicios se van a evaluar,
. 1 |realizando un diagndstico para elegir los mas
Elaboralr'una estrat_egla de representativos
A-3 evalugmo_n de serviclos 2 | Elaborar y validar una estrategia de evaluacion Si Si
estudiantiles que se brindan - — - —
en la sede 3 | Ejecucion de la estrategia de evaluacion
4 Sistematizacién de los datos y entrega de resultados
para toma de decisiones
Promocionar servicios : o L
estudiantiles mediante 1 Elab'orar y vahdgr una campafia de promocion de
herramientas de servicios estudiantiles
informacion y
A4 _comumcauén, que 2 | Ejecucion de la campafia de promocion Si Si
incorporen contenidos,
mensajes, lenguaje e
imagenes orientadas a la L N
igualdad de género, a la 3 | Evaluacion de la campafia
diversidad y accesibilidad
Definir un protocolo de 1 |Revisién de protocolos existentes
intervencion ante
A-6 situaciones de crisis 0 2 | Adaptar el protocolo a la realidad de la sede Si S
emergencia que afecten a
la poblacion estudiantil a 3 | Socializacién del protocolo
nivel de Sede
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Autoevaluacion y verificacion - Planes de Mejora Sede San
Carlos
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Area de Gestion Administrativa

Actualizar el plan de
mantenimiento para
infraestructura, equipos

Acciones de cumplimiento

Hacer un nuevo recuento de la infraestructura y los
equipos con los que se cuenta en la Sede.

Realizar un compendio que detalle qué tipo de
mantenimiento requiere cada infraestructura y cada

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

A-1 (aire acondicionado, plantas e0Uino Si Si
generadoras, tanques de quipo. - —
agua, entre otros) de las Calendarizar el plan de mantenimiento.
Sedes Aprobar el plan y divulgarlo entre las personas
encargadas.
Realizar la capacitacion en Control Interno para los
Desarrollar una capacitacion funmona_rlos del Area. -
A3 en Control Interno para el Confeccionar un documento que agrupe y defina los Si Si
personal de la Direccién conceptos basicos aportados en la capacitacion.
Entregar a cada colaborador el documento elaborado.
Desarrollar una herramienta Formular la estrategia de seguimiento de préstamos de
de control de préstamos de infraestructura.
A-4 infraestructura a la - - : - X Si Si
comunidad y/o solicitantes Aplicar y divulgar la estrategia entre los funcionarios de
externos la Sede.
Hacer un nuevo recuento de la flotilla vehicular de la
Sede.
Realizar un plan de Realizar un compendio que detalle qué tipo de
A4 mantenimiento preventivo mantenimiento requiere cada vehiculo segin marca y si s
- i i

para la flotilla vehicular de la
Sede

modelo.

Calendarizar el plan de mantenimiento.

Aprobar el plan y divulgarlo entre las personas
encargadas.
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Mercadeo y Comunicacion

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

1 Elaborar un cuadro con nombres y representaciones de
Unidades de las personas que conforman la Comisién
Definir la estructura y 5 Anotar las funciones que cada Unidad cumple a lo interno
A2 funciones de la de la Comision si si
comision de divulgacion 3 | Compartir la informacién con la decanatura y con cada
y matricula miembro de la Comision
4 Solicitar que cada miembro de la Comisién la comparta
CON SUS superiores.
Desarrollar una 1 Solicitar a la Direccién de Cooperacién Externa datos
estrategia de sobre convenios firmados
A3 seguimiento _relacmnada 2 |Enlistarlos por afio S Si
a los convenios con el -
sector productivo de la 3 | Conocer mediante la lectura, el alcance de ellos
Sede 4 | Compartir la informacion hallada con la Decanatura.
Solicitar a la Direccién Regional del MEP, los nombres y
1 |correos de unidades de Orientacién de los Colegios tanto
académicos como técnicos.
Realizar un encuentro 2 |Elaborar la agenda a desarrollar.
A5 vocacional con los 5 | Valorar incluir algin experto en el area vocacional de la si si
orlentgdores a nivel de agenda
la reg|én — - - — —~
4 Fijar fecha de acercamiento y enviar la invitacién para que
acudan al encuentro.
5 Realizar el encuentro con el cuerpo de orientadores de la
Direccion Regional de San Carlos
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Area de Docencia - Decanatura

Mejora

Acciones de cumplimiento

Realizar una encuesta para definir los temas de

Autoevaluacién
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

1 N
Desarrollar al menos una capacitacion
SI2 actividad de capacitacion 2 | Seleccionar los temas S S
en el manejo de 3 | Buscar las areas que podrian impartir la capacitacion
herramientas informéaticas quep P P
4 | Realizar la capacitacion
Desa}rr_o_llar una cam pafia 1 | Elaborar la estrategia de la campafia
sensibilizacion sobre la .
SI-3 necesidad del uso e 2 [Implementar la estrategia Si Si
implementacion del correo 3 |eval | itados de | ~
institucional valuar los resultados de la campafia
1 Tramitar una beca para capacitacion externa de un
. o funcionario en este tema.
Realizar una capacitacion : : —
S14 sobre normas de uso y 2 | Determinar los contenidos de la capacitacion interna. s s
- e _ — — - i i
aplicacion formal del correo 5 |Elecutar la logistica de la capacitacién (convocatoria,
institucional lugar, material, etc.).
4 | Brindar la capacitacion.
Desarrollar una propuesta 1 Determinar los contenidos del sistema de informacion
; A propuest necesario para la sede.
SI5 de sistema de informacion - - — - S Si
gerencial sobre la 2 Estructurar el sistema de informacion gerencial de la
informacion de la Sede sede. : : _
3 | Dar a conocer el sistema de informacion de la sede
Establecer un calendario Solicitar la informacién a cada carrera y subarea,
anual de actividades de las | 1 |sobre las actividades anuales que se acostumbra
carreras que imparte la realizar.
S|-7 sede que involucre las - - — — Si Si
) celebraciones, fechas 2 Consolidar la informacion de las actividades de la ! !
importantes y actividades sede.
conjuntas y colaborativas .
I y 3 | Dar a conocer este calendario de la sede.
entre carreras
si8 Desarrollar un plan de 1 Determinar los aspectos del plan de contingencia de la Si Si

contingencia y manejo de

sede en este tema.
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crisis de la sede ante
desastres naturales

Acciones de cumplimiento

Estructurar un medio de comunicacién eficiente para
dar a conocer el plan al personal de la sede.

Dar a conocer el plan de contingencia de la sede ante
desastres naturales.

Autoevaluacién
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento
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Area de Extension y Accién Social

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

Realizar actividades de 1 | Elaborar plan de actividades de Integracion
integracion con el personal | 2 | Desarrollar | actividad de integracion
de Extension para — - — . .
SI-3 fortalecer la pertenencia o Desarrollar Il actividad de integracién Si Si
arraigo de los docentes con 4 Elaborar evaluacion del plan de actividades de
la Universidad integracion
Elaborar plan para la virtualizacion de un programa de
L Extension
Realizar la virtualizacion de I
Sl-4 al menos un programa de 2 | Desarrollo de la virtualizacién del programa Si Si
Extension 3 | Ejecucioén de plan piloto del primer curso
4 | Ofertar el programa virtual de Extension
1 Elaborar un plan estratégico para medir la estrategia de
. los programas
Desarrollar una estrategia Prog : . —
SI-6 que mida la efectividad de Elaborar instrumentos para obtener la informacion Si Si
los programas del area Desarrollo de las actividades planteadas
4 | Elaboracion y presentacion de resultados
1 Elaboracion de informes cuatrimestrales para cada
proyecto
Desarrollar una — .
S0 sistematizacion de Elaboracion de informe anual Sf Si
- e i i
experiencias de programas Georreferenciacion de los proyectos en desarrollo
de TCU que realiza el area. — -
4 Seguimiento y monitoreo de la entrega de los Informes
cuatrimestrales y anuales
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Area de Investigacion y Transferencia

Realizar un Programa
de alfabetizacion y

Acciones de cumplimiento

Elaboracion del Programa de alfabetizacién informacional
digital (E-ALFIN)

Autoevaluacion
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

Al formacién digital (E- Validacién del plan St Si
ALFIN) Implementacion del plan.
Identificar/conceptualizar la
actividad de divulgacién sobre los procesos de
investigacién que desarrolla el AIT
Realizar una actividad Copr_dinacién/!ogisticga, dela
de divulgacién sobre los _act|V|d_ad Qg divulgacion sobre los procesos de
investigacion que desarrolla el AIT . .
A2 procesos de Implementacién de la S St
investigacién que pi€ X .
desarrolla la AIT _act|V|d_ad Qg divulgacion sobre los procesos de
investigacion que desarrolla el AIT
Divulgacion de la
actividad de divulgacién sobre los procesos de
investigacién que desarrolla el AIT
Redactar la estrategia que permita el control y avance en
. . las investigaciones gue se desarrollan en la Sede.
qDlJegr;]Jltrarugi&':aeglt?;ﬁ?rI; y _Valida_r la gstrategia gue permita el control y avance en las
investigaciones que se desarrollan en la Sede. . .
A4 avance en las Divul la estrategia que permita el control y avance en S St
investigaciones que se Iagllijnglirsti acionesgl " pd I I | )é (\j/
desarrollan en la Sede g que .se esarro fin €h’a Sede.
Implementar la estrategia que permita el control y avance
en las investigaciones que se desarrollan en la Sede.
Definir una cartera con Disefio metodolégico de la definicion de la cartera de los
al menos tres problemas de investigacion
problemas de Definicion participativa de los problemas, aplicando la
AG investigacion metodologia disefiada y de estrategias para su s Sf

sustantivos para la
zona de influencia de la
Sede que involucren
multidisciplinariamente

seguimiento.

Retroalimentacién de la cartera de problemas identificados
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a las carreras, sector
productivo y la
comunidad universitaria

Acciones de cumplimiento

Divulgacion de la cartera y de estrategias para su
seguimiento.

Autoevaluacién
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento
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Area de Vida Estudiantil

Verificacion
cumplimiento

Autoevaluacion
cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Capacitacion en | | Solicitar la capacitacién al departamento de Tecnologias
herrarryentas B de Informacion de la sede San Carlos. ) ;
A2 tec_nolog|cas de gestion 2 | Enviar convocatoria al equipo de Vida Estudiantil Si Si
(drive, calendar, uso del _ . ——
correo) 3 | Ejecucidn de la capacitacion
Desarrollar capacitacion |_1_| Solicitar la capacitacion al departamento de Planificacion.
A-3 en sistema de control 2 | Enviar convocatoria al equipo de Vida Estudiantil Si Si
interno. 3 [ Ejecucion de la capacitacion
Desarrollar una guia 1 [Disefar el instrumento de retroalimentacion
para retroalimentar a los 5 Completar el instrumento de realimentacion al final de
A-4 colaboradores de la cada cuatrimestre. Si Si
Dep_endencia en sus 3 Hacer entrega de los resultados obtenidos a cada subarea
funciones de Vida Estudiantil mediante oficio.
Elaborar informe de gestion de las acciones realizadas por
N 1 [las diferentes subarea de Vida Estudiantil durante todo el
Realizar informes ~ . .
A-5 i afo Si Si
anuales de gestién — — -
5 Compartir la informacion del informe con el Decano de la
sede y compafieros del Area de Vida Estudiantil.
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Autoevaluacion y verificacion - Planes de Mejora
Administracion Universitaria
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Secretaria del Consejo Universitario

. A Autoevaluacion  Verificacion
Acciones de cumplimiento o C
cumplimiento  cumplimiento
1 |Gestionar la logistica de la capacitacion.
o . 2 | Realizar la capacitacion.
Al Capacitacién en herramientas - - — — S Si
- tecnolégicas en Google Drive 3 Aplicar la herramienta en la gestion cotidiana de la I I
Secretaria.
4 | Dar seguimiento al uso de la herramienta.
. ., 1 |Gestionar la logistica de la capacitacion.
Capacitaciones en redaccion
A2 y estilos de redaccion para el 2 | Efectuar la capacitacién. Si Si
personal de la secretaria del — — —
cu 3 Emplear el conocimiento adquirido en la elaboracion de
las actas del Consejo Universitario.
Realizar un estudio minucioso de los acuerdos tomados
Realizar un compendio de 1 ggtsriitﬁlr:g? Za?m?fai:oznoallg referente al cambio en la
acuerdos que inciden en la 9 .
A-3 estructura organizacional para| 5 Trasladar mediante oficio los acuerdos que impactan la Si Si
su actualizacion por la estructura organizacional para su debida actualizacion.
instancia competente 3 | Dar seguimiento al cumplimiento de la actualizacién de la
estructura organizacional.
Realizar la cuarta semana de cada mes una reunion
1 [dentro de la oficina para revisar los alcances de la
o L Misién, Vision, Valores y cédigo de deberes éticos.
Sensibilizacién de mision, —
A-4 vision, valores cédigo de 5 Elaborar un cronograma con actividades puntuales sobre Si Si
deberes éticos la visién Yy mision.
3 Confeccionar un registro de control de las actividades
programadas y ejecutarlo.




Rectoria

Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento  cumplimiento

Acciones de cumplimiento

1 |Revision del Manual de Funciones actual
Inclusién de mejoras al Manual de Funciones actual,
At Actualizar el manual de 2 }seggn los ggmbloz surgdldos a t(;avles del tiempo en las S S
funciones de la Rectoria unciones diarias de cada uno de los puestos existentes
en el Despacho de la Rectoria
3 Comunicacién al personal de los cambios incorporados
al Manual de Funciones
1 Revisién del procedimiento actual para el seguimiento de
acuerdos del Consejo Universitario
Aac:geg'lzser ediﬁ]r%ﬁg'g]e'emo > Inclusion de mejoras al procedimiento de seguimiento de
A-2 P 9 . acuerdos Si Si
acuerdos del Consejo
Universitario Comunicacion al personal de Consejo Universitario de la
3 |incorporacion de mejoras al procedimiento de
seguimiento de acuerdos
Solicitar a la Direccién de Asuntos Juridicos una charla
] 1 [de capacitacién al personal del Despacho de la Rectoria,
Capacitar al personal sobre el sobre el manejo de informacién sensible ] ]
A-3 manejo de informacion Si Si
sensible 2 | Definir la calendarizacién de la charla
3 |Realizar la capacitacion
Solicitar a la Direccién de Planificacion Universitaria una
1 [charla de capacitacién al personal del Despacho de la
AS Sensibilizar al personal de la Rectoria, sobre el tema de Control Interno Si Si
- . i i
Rectoria en Control Interno - S
2 | Definir la calendarizacién de la charla
3 | Realizar la sensibilizacion
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Direccion de Comunicacion Institucional

. A Autoevaluacion  Verificacion
Acciones de cumplimiento o C
cumplimiento  cumplimiento
_ Revisar y analizar los procesos internos de la direccion
Actualizar los procesos — - :
A-1 internos de gestion Definir los procesos de mayor urgencia y actualizarlos Mejora con Cierre Técnico
Administrativa de la direccién Informar a los funcionarios sobre los procesos
actualizados
Definir y elaborar un procedimiento para las areas que lo
requieran
Desarrollar la propuesta de - . : . -
A-2 o . Mejora con Cierre Técnico
procedimientos internos Redactar el procedimiento definido |
Informar sobre los procedimientos definidos a la
comunidad universitaria
Definir en reunidn los temas éticos a tratar
Realizar al menos una : .. . . . — . . P
A-4 o - Realizar la actividad con los funcionarios de la direccion Mejora con Cierre Técnico
actividad sobre temas éticos
Compartir informacion de la actividad sobre ética
Definir el contenido y el medio a utilizar sobre la
Sensibilizar a los usuarios sensibilizacion
A5 sobre los procesos de Desarrollar el material sobre los temas de la Mejora con Cierre Técnico
publicacion de avisos, noticias sensibilizacién
y diferentes canales
Enviar el material por los medios definidos
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Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion

Mejora

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

1 | Elaborar un documento con los criterios de evaluacion
5 Elaborar un plan general de evaluacion segin los
criterios
Desarrollar un plan de 3 Elaborar un instrumento para la evaluacién de los
A3 evaluacion de la Normas formatos de la documentacion de la Norma Si si
IT?cnlca; E’egeﬁo'og'as de 4 |Aplicar el DGTI-FO-31000402 Formulario de Control de
niformacion de la Gestién de la Norma de TI
Aplicar el instrumento de evaluacion de los formatos
6 | Elaborary entregar el informe final
Realizar analisis de la estructura organizacional de la
1
. DGTI actual
Desarrollar en concordancia
con el PETIC-2020-2024 una | 2 | Definir las necesidades de mejora que necesita la DGTI
A-4 propuesta de mejora de la - Mejora con Cierre Técnico
estructura organizacional de 3 Elaborar la propuesta de mejora de la estructura
la DGTI organizacional de la DGTI
4 | Comunicar a las Autoridades Universitarias la propuesta
1 |[Recopilar la informacion necesaria para elaborar el plan
Desar_rolla_r,un plan ‘E'e_ 2 | Realizar andlisis de la informacién recopilada . .
A-5 actualizacion tecnologica — Si Si
universitaria 3 | Elaborar actualizacion del documento
4 [ Comunicar a las Autoridades Universitarias el documento
1 | Definir un programa de pasantias
5 Elaborar un documento de trabajo del programa de
A8 Desarrollar un programa de pasantias S Si
pasantias 3 Elaborar un instrumento de control y seguimiento del
programa de pasantias
4 | Comunicar y aplicar por parte de la DGTI
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Direccion de Cooperacion Externa

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacién
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

Generar un instrumento para 1 Realizar un andlisis de la informacién a incluir en el

Al la solicitud de becas del formulario Si Si
programa de 2 | Preparar la propuesta del formulario
profesionalizacion 3 |Implementar el formulario
Revisar y actualizar el 1 | Analizar el Reglamento actual
reglamento del programa de o |Presentar las sugerencias de cambio a la Comision del

A-2 profesionalizacién académica Programa de Profesionalizacién Académica Mejora con Cierre Técnico
de acuerdo a la normativa 3 |Enviar el Reglamento con las modificaciones
vigente incorporadas a la Rectoria para su revision y tramite
Generar un instrumento para 1 |Analizar la informacion a incluir en el instrumento

A-3 aplicar a oportunidades del 2 |Elaborar la propuesta del instrumento Mejora con Cierre Técnico
Programa de Movilidad -
Universitaria 3 | Implementar el instrumento
Desarrollar un formulario para | 1 Realizar un analisis de la informacion a incluir en el

Ad la solicitud de adscripcion a formulario Si Si
redes y organismos 2 | Crear el formulario
universitarios internacionales 3 | Implementar el formulario
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Direccidén de Planificacion Universitaria

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

A-1

Divulgar los resultados del
proceso plan de mejoras que
hayan generado cambios en
la gestién institucional

Analizar la informacion de los planes de mejora
institucional de los afios 2016-2019 para seleccionar los
casos de éxito.

Procesar la informacién de las mejoras seleccionadas.

Disefar un formato para la presentacién de la
informacion.

Presentar la informacion en sesiones de trabajo del Area
de Control Interno con diferentes instancias.

cumplimiento

Si

cumplimiento

Si

Actualizar los procesos de la
DPU.

Revisién y analisis del actual manual de procesos.

Definir y actualizar el proceso y subproceso prioritario de
cada area

Elaborar una propuesta de actualizacion integral del
manual de procesos

Realizar una validaciéon de los procesos con las jefaturas
y la direccién

Realizar la validacion del documento al personal de la
DPU

Divulgar la actualizacién del manual de procesos

Si

Si

A-3

Desarrollar capacitaciones en
temas de interés de la DPU

Actualizacion de las necesidades (con base en lista de
capacitaciones de la DPU) y revisién del Plan de
capacitacion (segun mejora realizada en el afio 2018).

Seleccionar los temas de interés para las actividades de
capacitacion.

Elaborar el cronograma de capacitacion.

Ejecutar las acciones de capacitacion.

Si

Si

Disefio del procedimiento
prioritario del quehacer de
cada una de las areas

Revisién y analisis del subproceso prioritario

Establecer la guia o formato de procedimientos

Realizar el levantamiento de procedimientos.

B WOIN[FP[R|W] N

Realizar una validacién de los procedimientos con las
jefaturas y la direccion.

Realizar la validacion del documento con el personal de
la DPU.

Si

Si
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Autoevaluacion  Verificacion

Acciones de cumplimiento o C
cumplimiento  cumplimiento

Divulgar la actualizacién de los procedimientos de cada
area.
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Direccidon General de Asuntos Juridicos

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacién
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

Elaborar el Compendio basico 1 Elaborar la seleccién de normas basicas como
de normas que debe saber compendio de induccién a nuevos funcionarios
Al los funcionarios vy titulares 2 | Verificacion y aprobacion del compendio. Si Si
para induccion en el puesto 3 | Calendarizacion de los talleres
(dos inducciones anuales en : . —
coordinacién con DGDH) 4 | Impartir los talleres de induccion
Desarrollar acciones 1 Planificar una jornada de actividades que fomenten la
concretas que reflejen la ética y demés valores de la Direccién
A2 gestion de la €tica (mision, 2 | Verificacion y aprobacion de las actividades de la jornada S Si
vision, valores compartidos, 3 [ Calendarizacion de las actividades
entre otros) del personal de la — —
instancia. 4 | Realizacion de las actividades
Elaborar algunos formatos 1 |Crear los borradores de los formatos
estandarizados para
presentar algunos 2 | Verificacion y aprobacion de los formatos
Ad documentos (por ejemplo S— ' ' — S Si
resoluciones, circulares, 3 | Comunicacion a los miembros de la direccion de los
criterios, fallos, entre otros) nuevos formatos
propios de gestion de la 4 |Implementacion de los formatos
DGAJ
Elab q Elaborar la seleccién de normas relacionadas a
a or_?r una protpue,stt_a e 1 conductas ligadas a la corrupcion y elaboracion de los
capacitacion en tematicas instrumentos por los cuales se capacitara a los
sobre actos fraudulentos, funcionarios
A- rr ntiéticos; PP— — — i i
5 corruptos y/ oa tgt cos, Verificacién y aprobacion de las actividades de S S
transparencia y eficacia en la 2 !
gestién; sobornos, regalias y capacitacion
o . lendarizacion de | ivi
conducta inapropiada. 3 [Ca el da_, acion de as gct dades
4 | Realizacion de las actividades




Programa de Gestion Ambiental y Desarrollo Sostenible

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Generar una coadyuvanciaen | 1 | Elaborar propuesta de PIMS
la implementacion del plan Realizar sesion de trabajo con la unidad de Servicios . . o
A-1 L . 2 Mejora con Cierre Técnico
institucional de movilidad generales de la DGAU.
sostenible 3 | Elaborar informe de acuerdos sobre el PIMS
Implementar acciones de 1 [Realizar charlas ambientales en sedes
cooperacion intersedes para 5 Realizar sesién de trabajo con los representantes de
A-2 lograr metas comunes de COGADS de sedes. Si Si
(cj;:ssatllr?gll?)ms?)lggr?ilb)lle 3 | Elaborar informe sobre acciones realizadas
1 Enviar oficio a la DGAU solicitando la incorporacién de
. L, nuevos miembros
A-3 Rea_c:uvar Ia_com|S|on de 2 | Realizar sesién de trabajo de la Comision. Mejora con Cierre Técnico
gestion ambiental en la AU - —
3 Elab_op'flr informe sobre acuerdos de reactivacion de la
comision.
1 Participacion de PROGADS en la Comision Institucional
de Licitaciones.
Colaborar con las areas > Realizar sesiones de trabajo con las areas
Ad administrativas en las mejoras administrativas S Si
que propongan en temas 3 Coadyuvar en las mejoras de otras sedes cuando éstas
ambientales lo soliciten.
4 Elaborar informe sobre las mejoras propuestas y
realizadas por las areas administrativas.
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Direccion General de Administracion Universitaria

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacién
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

Capacitacién al personal de . L -

servicios operativos en 1 [Planificar capacitacién y definir fechas ) )
A-2 e . Si Si

procedimientos de seguridad ] .

en la autonomia universitaria | 2 |!mpartir capacitacion

Capacitar a las instancias en 1 Definir fechas de capacitacion a Sedes que no cuentan

procedimientos de con plan de mantenimiento para el afio 2020. . .
A-3 . .. — - — — - Si Si

mantenimiento (comisiones > Capacitacion a Coordinadores de Gestion Administrativa

de infraestructura) en Sedes y funcionarios de mantenimiento

1 | Definir estrategia y formatos estandarizados

Definir las funciones de los 2 Reunioén con Directores para dar indicaciones para
A-5 comparieros de la DGAU y levantamiento de informacion Si Si

algunos procedimientos 3 | Levantamiento de informacién

4 | Revision de informacion y publicacion de procedimientos

Disefio de una herramienta 1 [Andlisis y planeamiento

compartida donde se pueda 2 |Busqueda de informacion y Disefio
A-6 observar las giras de 3 | Evaluacién de herramienta Si Si

vehiculos de las diferentes — - —

sedes 4 [Implementacion (Divulgacion)
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Archivo Institucional

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacién
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

1 Verificar la revision de cambios en la normativa nacional

Actualizar el Manual de e institucional

Produccién de Documentos e Anélisis de inclusién de informacion nueva en el Manual . .
A-1 . - 2 . Si Si

Instructivo para la Gestién de y el Instructivo

Documentos. 3 | Incorporacion de la nueva informacion

4 | Publicacion del Manual e Instructivo nuevo

Recibir capacitaciones sobre 1 Gestionar capacitacion en Google Drive, Control Interno

herramientas tecnolégicas de y Clima Organizacional
A-2 apoyo a la gestion (Google 2 | Programar dichas capacitaciones Si Si

Drive) , Control Interno y 3 | Desarrollar dichas capacitaciones

Clima Organizacional. 4 | Hacer los informes respectivos

Establecer una herramienta 1 | Disefio de la herramienta

colaborativa para registrar,

monitorear y adecuar los 2 | Plan piloto de la herramienta . .
A-3 . Si Si

Planes de Trabajo de las — -

; 3 | Implementacion de la herramienta

Encargadas de los Archivos — _

Periféricos. 4 | Seguimiento y uso de la herramienta

Certificar el cumplimiento de 1 R_e\_/|5|on de los 6rganos _coleglad_OS UI’-'Ilve-I’Sltal‘IOS

la normativa interna sobre el 2 | Visitar los 6rganos colegiados universitarios
A-4  manejo de Libro de Actasde | 3 |Revision de los libros de actas Si Si

Ios_Org:?mos Colegiados de la Emision de los resultados obtenidos a los superiores de

Universidad. 4 < )

cada 6rgano colegiado




Direccion de Control de Bienes e Inventarios

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacién
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

Realizar una reunion con los funcionarios de la Direccion
. . para distribuir las funciones.
Actualizar y divulgar las -
L Elaborar una minuta sobre los temas y acuerdos de la
actividades y labores que le )
) reunion. . .
A-1 corresponde realizar a cada - - — - - Si Si
; ; Comunicar por medio de oficio a cada funcionario las
funcionario de la
Dependencia labores que le corresponde hacer y las labores que le
' corresponden a los otros compafieros para que sepa a
quién dirigirse en caso de ser necesario.
Revisar los planes de accion para determinar cuales
) . | | actividades rutinarias se deben realizar afio a afio.
Ejecucion de los planes de Ejecutar las acciones.
A3 accion de las NICSP _ _ - S Si
establecido por la instancia C_oordlnar con el Area de Contabllldad de la DCBI los
respectiva ajuste§ que sean necesarios. _ _
Hacer informe anual a la Comision de Implementacion de
las NICSP sobre las acciones realizadas.
Revisar la normativa existente con el fin de verificar si
requiere cambios o actualizaciones.
Probuestas de normativa para Con base en la NICSP 12 definir si es necesaria la
A-6 P . . P creacion de nueva normativa. Si Si
el control de inventarios . .
Elaborar la nueva normativa en caso de requerirse.
Informar sobre la nueva normativa o los cambios a la
normativa actual por medio del correo institucional.
Analizar las NICSP referentes a activos, los planes de
accion y las matrices de autoevaluacion para determinar
si se requiere crear nueva normativa o actualizar la
o _ existente.
Revision de la normativa para Crear la nueva normativa (en caso de ser necesaria y ) )
A-8 adecuarla a lo indicado en las someterla a revision de quienes corresponda, o Si Si
NICSP actualizar la normativa actual.
Publicar la nueva normativa o la normativa actualizada
en la Intranet.
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento  cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Informar sobre la nueva normativa o los cambios a la
normativa actual por medio del correo institucional.
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Direccion de Gestion de Desarrollo Humano

Verificacion
cumplimiento

Autoevaluacién
cumplimiento

Acciones de cumplimiento

1 [Revisar el Manual de Cargos propuesto.
A i | I 5 Coordinar con las jefaturas la actualizacion de los perfiles
A-2 ctualizar el manual de de cargos Mejora con Cierre Técnico
cargos de la UTN ) - —
3 | Recopilar la informacion
4 | Actualizar el Manual de Cargos
1 Revisar la normativa existente (Reglamento de
evaluacion del desempefio Académico y Administrativo.)
Elaborar una propuesta de Coordinar con las partes involucradas para modificar o
A-3 evaluacion del desempefio 2 |actualizar la normativa, segun lo estipulado en la Ley Si Si
segun la ley 9635 9635
Trasladar a la DGAU, la propuesta de la nueva normativa
3 S .
para evaluar el desempefio de los servidores de la UTN
1 [Revisar los formularios de evaluacién del desempefio.
. Coordinar con las partes involucradas para modificar o
Desarrollar una herramienta ; : ! !
i . 2 |actualizar los formularios, segun lo estipulado en la Ley
que permita medir el . .
A-5 ~ , 9635 Si Si
desempefio de los servidores
Trasladar a la DGAU, la propuesta de los nuevos
de la UTN : ~ .
3 [formularios para evaluar el desempefio de los servidores
de la UTN
Realizar al menos una 1 | Definir el contenido de la actividad de sensibilizacién
actividad de sensibilizacion 2 | Programar la actividad de sensibilizacion " "
A-6 - Si Si
sobre el Codigo de Deberes 3 | Realizar | tividad
Eticos de la UTN ealizar la actividad.
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Direccion de Gestion Financiera

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacién
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

Redactar el procedimiento para la gestién de pago por
medio de transferencias bancarias realizadas por la
Elaborar al menos 2 Direccion de Gestién Financiera.
procedimientos en la Publicar el procedimiento para la gestion de pago por
A-1 Direccion, uno de medio de transferencias bancarias. Si Si
transferencias y el otro sobre Redactar el procedimiento para el tramite de inversiones
inversiones gue realiza la UTN la Direccion de Gestion Financiera en
base a la disponibilidad de recursos.
Publicar el procedimiento para el tramite de inversiones.
Valorar la prioridad de actualizacion de los
procedimientos de acuerdo a las necesidades de la
Actualizar al menos 2 Direccion de Gestion Financiera y definir dos de ellos
A-2 procedimientos de los Actualizar los procedimientos definidos por esta Area en Si Si
existentes en la DGF conjunto con la Direccion de Gestién Financiera.
Publicar a la Comunidad Universitaria los procedimientos
actualizados
Solicitar a los colaboradores del Area de Contabilidad el
detalle de las funciones de su puesto de trabajo.
Actualizar las funciones del Basados en la resolucién R-005-2016 se analiza y
A-3 area de Contabilidad de la actualiza las funciones de cada colaborador del Area de Si Si
DGF Contabilidad
Remitir a cada colaborador las funciones actualizadas de
su puesto de trabajo con copia a su jefatura.
Definir posibles actividades a desarrollar para el personal
de la Direccién de Gestion Financiera
Sensibilizar al personal de la Coordinar la participacion de la Direccion de Gestién
A-6 instancia en el marco Financiera en una actividad que logre sensibilizar al Si Si
estratégico de la Institucion personal en el marco estratégico de la UTN.
Sensibilizacién por Areas con actividades de creatividad
para sus espacios de trabajo
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Direccion de Mercadeo y Gestion de Ventas

Verificacion
cumplimiento

Autoevaluacién
cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Elaborar un diagnéstico de 1 [Definicién de herramienta para elaborar el diagnostico
Al necesidades de capacitacion 2 | Creacion de herramienta en Formularios de Google si si
para el personal de la 3 | Pasar el formulario a los funcionarios de la DMER
Direccion 4 | Resumen de los resultados del diagnéstico
Recepcion de invitaciones por parte de los funcionarios
1
del MEP
5 Revisién de procedimientos existentes, para su posible
Elaborar un plan de trabajo de modificacion . . -
A-2 . - ——— - - - Mejora con Cierre Técnico
la Direccién de Mercadeo 3 Calendarizacién de las reuniones de funcionarios de la
DMER:
4 Propuesta de Plan de capacitacion segun diagnéstico
desarrollado
Reali tividad d 1 [Revisar normativa vigente en la UTN
ealizar una actividad de 2 | Proponer fecha de recepcién de capacitacion . .
A3 sensibilizacion sobre el 3 | Seleccionar y definir elegir el capacitador S St
Cédigo de deberes éticos — y getl 9 P
4 | Recibir capacitacion
Realizar una actividad de 1 | Revisar normativa vigente en la UTN
sensibi!izacién sobre _ 2 | Proponer fecha de recepcién de capacitacion
A4 normativa legal en elmanejo [ 3 | seleccionar y definir el capacitador Si Si
de los articulos que utiliza la — —
Direccion 4 | Recibir capacitacion
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Direccion de Proveeduria Institucional

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacién
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

c itacic £ todos d 1 [Buscar la informacion necesaria para la capacitacién
apacitacion en metodos de 2 | Realizar la logistica y la programacion de la capacitacion . .

A-2 rotacion de inventarios tales - - — Si Si

como PEPS 3 | Seleccionar al personal que llevara la capacitacion

4 | Aprobar la realizacién de la Capacitacion
L, | 1 Definir los usuarios encargados de aplicar las normas

fcap_ac'ta‘?'o” alos dos d dentro de la DPI
A-3 uncionarios encargados de 2 | Investigar las opciones de capacitacion sobre NICSP Si Si

aplicar las normas NICSP en — —— —

Iy 3 | Solicitar a la comisién de becas la capacitacion
la gestién de la DPI —— - —
4 | Atender las capacitaciones segun lo solicitado

Establecer una estrategiade | | Definir los temas asociados a las actividades de

actividades de fortalecimiento fortalecimiento

de factores informales de la . — —
A-5 ética (clima organizacional, 2 | Establecer la logistica de la realizacién de la actividad Si Si

hab|I|dages blan(_jas, manejo 3 | Buscar el personal que dara las capacitaciones

del estrés, manejo del tiempo, - —

Formulacion de catalogos de 1 |[Determinar los tipos de catalogos
A6 productos para estandarizar 2 | ldentificar los productos por tipo de catalogo Si Si

las compras por medio de 3 | Formular la propuesta de Catélogos

SICOP 4 | Aprobar la propuesta
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Vicerrectoria de Docencia

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

1 Identificar y clasificar los Servicios y productos asociados
a la Vicerrectoria
Elaborar un mapeo de 2 | Validar la identificacion con las dependencias : . -
SI-1 - - - Mejora con Cierre Técnico
procesos de la VDOC 3 Realizar las correcciones pertinentes y documentar el
detalle de los procesos para cada servicio
4 Formalizar el mapeo de procesos
Redisefar la estrategia de 1 Disefar evaluacion de estrategias previas
comunicacion sobre temas 2 [Aplicar evaluacion de las estrategias
S|-2 propios del quehacer de las 3 [ Analizar la informacién si Si
direcciones de carrera,
coordinacion de drganos de 4 | Realizar propuesta de estrategia
gestion y docentes
1 Conformar un equipo de trabajo
Plan de implementacion de 2 |ldentificar las necesidades de mejora ; )
SI-3 mejoras a la plataforma de 3 Elaboracion del olan de meiora Si Si
planes de trabajo ' _p J
4 Elaboracion de informe de resultados
Realizar un estudio sobre 1 Disefar el estudio y validarlo
horarios de atencién que icar i i0 i i6 : . L
Sl-4 poranos. qI 2 Apllc.ar mstrumentos”de rgcolecmon de mformacpn Mejora con Cierre Técnico
rndan las carreras a los 3 |Analizar la informacion e incorporar las observaciones
estudiantes 4 | Realizar informe de resultados
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Centro de Formacion Pedagoégica y Tecnologia Educativa

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Establecer una comisién que coordine con las instancias
Incorporar en el proceso de 1 gue intervienen (CFPTE, RU y DGF) en el proceso de
sy |matricula de las carreras del matricula _ Mel Cierre Técni
- CFPTE el uso plataforma 2 | Definir la propuesta de proceso y procedimientos ejora con Lierre fecnico
multimonedas 3 Revision de la propuesta
4 Ejecucion de los procesos y procedimientos propuestos
L, 1 Definir las estrategias de promocién para la generacion
Protm(_)vle(;_:;i’gtgnerdaclmn de de material didactico en los cursos de la carrera
mee:j:”g i(!o?SIiCC?OIT?O Z?]meFI)O 5 Presentacion y seleccién de mejoras propuestas por
SI-2 pedagog . curso Si Si
uso de tecnologias Implementacion en cada curso de las propuestas
educativas acorde a las 3 sel%cciona das prop
carreras del Centro - — .
4 Divulgacion de los trabajos
Establecer estrategias de 1 Definicién de las mejoras a los procesos de matricula y
mejora en los procesos de graduacion con RU y la DGF
admisién, matricula 'y 2 Revision de la propuesta de mejora . .
SI-3 - - - — Si Si
graduacion en el posgrado 3 Coordinar con RU, la DGF y Tl la incorporacion de las
de Tecnologia Educativa del mejoras en los sistemas que se requieran
CFPTE 4 [Implementacion de las mejoras propuestas
Desarrollar estrategias de | | Definir la propuesta de mejoras sobre la plataforma
coordinacion interna (por moodle
ejemplo espejo en —
Sl4 diferentes servidores) que 2 | Revision de propuesta Si S
gg:\?ggi?\ IIZ C?;tg?g;?na: del 3 Coordinar con Tl la implementacion de mejorar a los
P ) servicios de la plataforma moodle
moodle para impartir cursos — - - :
virtuales 4 Dar seguimiento a las mejoras implementadas al sistema
] ] ) 1 Elaborar un instrumento de evaluaciéon
Garantizar la pertinencia y la — — )
actualizacién de cursos 2 Validacién y aplicacion del instrumento
SI-5 virtuales impartidos por el Si Si
CFPTE a partir de la 3 Incorporacion de los resultados y aportes recibidos en
evaluacion de los mismos diferentes cursos
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Autoevaluacién  Verificacion
cumplimiento  cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Desarrollar una estrategia 1 Elaborar la propuesta de un instrumento para el

de seguimiento que seguimiento a la revista

determine el alcance de la 2 | Validacion del instrumento i i
SI-6 ; . . — - Si Si

revista virtual Arje y otros 3 | Aplicacion del instrumento

medios de comunicacion 4 | Elaborar informe, incorporacién de los aportes a la

con usuarios del CFPTE revista

Elaborar una propuesta de 1 |Elaborar propuesta de manual de procedimientos

requerimientos para
g7 [Virwalizacion tanto de, 2 | Revision de propuesta si si

cursos de capacitacion, de

carreras y de programas 3 Divulgacion del manual de procedimientos para su

técnicos implementacion
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Direccion de Evaluacion Académica

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacién
cumplimiento

Verificacion
cumplimiento

1 Clasificar la informacién generada y recibida por la
Desarrollo de un sistema de Direccion
- un sl Disefiar una herramienta para la gestion documental de . .
SI-1 Gestion documental para 2 . i Si Si
la Direccién
DEVA. - - —
3 Validar la herramienta para la gestion documental
4 Implementar la herramienta para la gestiéon documental
1 Clasificar las principales fuentes de informacion
> Desarrollar un procedimiento para el resguardo de la
Establecimiento de un informacion de la direccion
SlI-2 procedimiento de resguardo 3 | Validar el procedimiento para resguardo de la Si Si
de informacion de DEVA. informacion
4 Implementar el procedimiento para resguardo de la
informacion
1 Identificar informacion relevante para colocar en los sitios
Procedimiento de web
actualizlaclién de la Desarrollar un procedimiento para la recoleccién y
SI-3 informacion de la direccion 2 actualizacion de la informacion de la Direccion, que se Si Si
(Intranet, pégina web) desea compartir en los sitios web
» Pag : 3 | Validar el procedimiento
4 Implementar el procedimiento
Identificar los formatos de documentos requeridos para el
Elaborar una bropuesta de proceso de autoevaluacion
formatos uarapla pu 5 Elaborar los formatos de documentos establecidos para
para el proceso de autoevaluacion para la UTN . .
Sl-4 documentacion de los - Si Si
Validar la propuesta de formatos de documentos con las
procesos de 3 instancias vinculadas
Autoevaluacion. -
4 Divulgar la propuesta de formatos de documentos con
los involucrados




Gestion y Evaluacion Curricular

. o Autoevaluacion Verificacion
Acciones de cumplimiento " C
cumplimiento cumplimiento
Realizar un diagnéstico de necesidades de
1 capacitacién sobre temas tecnoldgicos y de manejo de
. informacion y determinar con la jefatura las dos mas
Establecer y calendarizar relevantes
lc?; giictgi:gidsisb?: temas Contactar a las personas idéneas para que impartan
SI-1 pacitac ; 2 las capacitaciones elegidas y calendarizar, para su Si Si
tecnoldgicos y de manejo de : -
informacion para fortalecer Sjecticion.
la gestion del DGEC. 3 Socializar el calendario de capacitaciones en reunion
del DGEC.
4 Ejecutar las capacitaciones de acuerdo con el
calendario establecido.
1 Seleccionar en reunion del DGEC, los tipos de
programas de curso que se incluirdn en el compendio.
) 5 Investigar el fundamento epistemolégico para cada uno
Elgborlar un corgpendlo que de los tipos de programa de curso seleccionado.
retna los tipos de - ,
programas F:je cUrso a 3 Elaborar el compendio de tipos de programas de curso.
SI-2 utilizar en la UTN durante el 4 S:)C'alr']farr elnnzeténllonddel [()leiiC e(IjCorrnp(renrch]lo é’ Si Si
proceso de disefio y presentar el modelo de cada tipo de programa de
redisefio de planes de curso. . . —
estudio. 5 Trasladar el Compendio a la jefatura para su revision y
aval.
6 Revision y aval del Compendio.
7 Trasladar el compendio a la VDOC.
1 Establecer en conjunto con el equipo del DGEC, el
mecanismo de comunicacion interna idoneo.
Establ . > Elaborar el procedimiento interno que operacionalice el
dsta ecer un_me_ce:msmo mecanismo elegido para la comunicacion interna.
Eec?gsjﬂg?:?rﬁgrm:é%i de 3 Socializar con el equipo del DGEC el procedimiento y
SI-3 gs actividades que realizan trasladar a la jefatura para revision y aval. Si Si
todos los funcionarios del 4 Revision y aval del procedimiento.
DGEC. Asigna_r responsable d_e Ia_i}mplementaci(’)n del
mecanismo de comunicacion
6 Implementar el nuevo mecanismo de comunicacion
interna.
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Autoevaluacion Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Revisar para su clasificacién, la informacién del DGEC
1 gue se encuentra en la pagina web e intranet como:
vigente, obsoleta y actualizar.

Revisar y actualizar la > Socializar con el equipo del DGEC, los resultados de la

Sl-a informacién del DGEC que Accion 1. S S
se encuentra en la pagina 3 Actualizar la informacién del DGEC y trasladar a la
web e intranet. jefatura para su revisiéon y aval.

4 Revisién y Aval de la informacién actualizada.
Solicitar a la Direcciéon de Comunicacioén, la inclusién en
el sitio web de la UTN, de la informacién actualizada.
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Programa de Idiomas para el Trabajo

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Generar un espacio de Establecer la metodologia para los convivios en las
intercambio de sedes con las direcciones de carrera, estudiantes,
conocimientos para los egresados.
SI-3 estudiantes, directores de Organizar los convivios en las Sedes. Si Si
carrera y docentes, con Sist tizar la inf - lectad
actividades informativas |s|¢m§ |z|ar a informacion recolectada una vez
sobre el PIT realizado los convivios.
Realizar una consulta a los Disefar el instrumento de consulta.
estudiantes sobre medios Aplicar el instrumento de consulta
SI-5 de comunicacion efectivos Analisis de los d | q dio del Si Si
para transmitir informacién Analisis de los datos rleco ectados por medio de
relevante del PIT instrumento de consulta.
Realizar una investigacion bibliogréfica con respecto al
Establecer normas basicas tema de disefio universal accesible.
SI-6 de accesibilidad en los Establecer las normas bésicas de accesibilidad de Si Si
materiales didacticos que acuerdo con la informacion recolectada
utiliza el PIT Comunicar las normas bésicas de accesibilidad que se
estarian implementando en los materiales del PIT.
Organizar una capacitacion sobre el tema de datos
- o sensibles
Recibir capacitacion sobre —— - . - -
. Disefar dos tipos de materiales que sistematizan los
datos sensibles que by . . .
SI-8 . . . puntos mas importantes sobre el manejo de datos Si Si
manejan funcionarios del :
X sensibles
PIT sobre los estudiantes - - —
Divulgar el material con las personas académicas del
programa.
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Programa Institucional de Formacién Holistica

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

SI-1

Establecer una estrategia de
comunicacion sobre el
quehacer del PIFH

Sensibilizar a las personas responsables de la
comunicacion institucional acerca de la importancia del
guehacer del AFH y del PIFH.

Solicitar la divulgacién de las principales actividades del
PIFH y del AFH, dentro y fuera del &mbito universitario.

Coordinar con el responsable de la videoteca del
CFPTE la grabacion y difusién de nuestras actividades
académicas.

Maximizar el uso de redes sociales para la difusion de
nuestras actividades.

cumplimiento

Si

cumplimiento

Si

SI-2

Realizar al menos una
actividad sensibilizaciéon del
quehacer de las
humanidades en la
Universidad

Solicitar la autorizacion de la Rectoria para convocar al
personal Académico y Administrativo de la Sede
Central y de la Administracién Universitaria a una
actividad sensibilizadora inherente a las Humanidades.

Seleccionar el perfil de actividad requerida para el
cumplimiento de la accién sensibilizadora.

Coordinar la fecha oportuna para la realizacién de la
actividad.

Realizar la actividad.

Si

Si

SI-3

Realizar una propuesta de

sistema de informacion de

los procesos que ejecuta el
PIFH

Compendiar en un documento digital las principales
actividades del PIFH.

Controlar la cantidad de visitas que reciben nuestras
publicaciones de actividades.

Medir las preferencias y necesidades formativas de la
comunidad universitaria, a partir de las reacciones al
material académico publicado.

Priorizar las &reas tematicas de mayor demanda por
parte de la comunidad universitaria para las futuras
programaciones.

Si

Si
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Autoevaluacion Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Seleccionar una herramienta de control de las
actividades del PIFH.

Realizar una herramienta de 2 Disefiar la herramienta de control de las actividades del

SI-4 control de las actividades PIFH. Si Si
gue realiza el PIFH 3

Agrupar la informacién de modo semestral.

4 Divulgar el resultado de las actividades.
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Vicerrectoria de Extension y Accion Social

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Desarrollar una propuesta Actualizar las necesidades de capacitacion del plan ya
de plan de capacitacion existente, de acuerdo a las nuevas condiciones de la
para el personal de la universidad.
gl.p | Vicerrectoria de Extensiony Validar la nueva propuesta del plan de capacitacion Si si
Accion Social (VE,AS) y Ia.s, Gestionar apoyo y recursos para la implementacion del
Areas de Extension y Accion plan
social (AEAS) de las Sedes, - —
Centros y Programas. Poner en ejecucion el plan
Revisar el organigrama institucional para su
actualizacion acorde con la normativa existente y la
realidad institucional
Solicitar ante el &rea correspondiente las
: modificaciones y mejoras de la estructura
Consolidar la estructura de o
) . - organizacional
funcionamiento definida por - - . > — — . .
SI-3 la normativa existente entre D|fu_nd|r espec[almente en eI_ area de extension y accion Si Si
la VEAS y las AEAS spmal el organigrama act_u,allzado, cl_arlfl_cgndo las
lineas de relacion, direccidon y coordinacion.
Incorporar en el marco conceptual de extensién y
accion social, en las areas de gestion y otras areas
académicas de la universidad, las mejoras de la
estructura organizacional.
Formalizar un mecanismo permanente de coordinacion
entre la VEAS, AEAS de las Sedes, Centros y
Programas, en la modalidad de un Consejo Asesor.
Proponer nuevos Disefiar mecanismos o esquemas de trabajo que
mecanismos de relacién permitan una coordinacion efectiva entre la VEAS, sus
politicas y estratégicas entre Centros y Programas especializados y las AEAS de las i .
S4 lla VEAS y las AEAS de Sedes para la implementacion de politicas y Si Si
acuerdo con los recursos estrategias.
existentes Elaborar directrices y lineamientos para su
implementacién, el logro de una buena gestién vy el
adecuado cumplimiento.
Validar y divulgar las directrices y lineamientos
elaborados anteriormente.
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Autoevaluacion Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Definir fecha, lugar y hora para el | trimestre del afio
para convocar al personal de extensién y accién social

Realizar una convocatoria y confirmacién de al menos
un 80% por Sede, CFPTE, Centros y Programas, de
todo el personal del area de extension y accion social
Establecer un programa de trabajo, con objetivos y una
3 metodologia que permita anticipadamente generar
insumos necesarios para atender otras mejoras.
Realizar una actividad segun lo previsto, y generar un
informe que permita aportar a las otras mejoras.

Realizar al menos una
actividad de sensibilizacion 2
sobre el marco estratégico
SI-5 del PIDE y sus
implicaciones y adopciones
en la Extension y Accion
Social

Mejora con Cierre Técnico
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Centro de Calidad y Productividad

Autoevaluacion Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Revisién y actualizacion de la estructura del Contenido

Actualizar el contenido de la del Informe Anual del CECAPRO
SI-1 memoria anual de los logros 2 Recopilacion y andlisis de la informacién incorporacion Si Si
del CECAPRO para de la informacién para el Informe

3 Elaboracion del Informe Anual de logros del CECAPRO
Definir necesidades de capacitacion del personal del

- 1

Establecer actividades de CECAPRO

capacitacion del personal Gestionar capacitaciones a lo externo o interno de la . .
SI-2 2 S Si Si

dentro del cronograma de institucion

trabajo. 3 Agendar en Google Calendar las capacitaciones

formalizadas

Realizar un manual de 1 Definir los aspectos que debe incluir el manual

induccion a los profesores 2 Elaborar el Manual i 1
SI-3 Si Si

contratados en los 3 Valid M |

programas técnicos alidar el vianua

Implementar una estrategia . Determlnaé oporturc;|da(;e|sg_e vmculjaulon con :ja}s -

de vinculacién entre los ger;onals né:?Erga as del Sistema de Intermediacion
SI-6 programas técnicos con el e Empleo (SIE) Si Si

sistema de intermediacion 2 Establecer la estrategia de vinculacion.

de empleo 3 |Implementar la estrategia
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Centro para el Desarrollo de las Micro, Pequenas y Medianas Empresas

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Elaborar una herramienta 1 Con'fe'(fuonar la herramlenta
para medir el impacto en los | 2 [ Revision de la herramienta . . .
SI-1 L — Mejora con Cierre Técnico
participantes de los cursos 3 Implementacién
de CEDEMIPYME 4 Evaluar la efectividad
) 1 Confeccionar el plan
Realizar un plan de 2 Revisién del plan
SI-2 capacitacién en los temas p Mejora con Cierre Técnico
atinentes al centro 3__|Implementacion
4 Evaluar la efectividad
. 1 Solicitar la actividad con la Direccion de Asuntos
Generar espacios para Juridicos de la UTN
conversar y sensibilizar al 2 [ Coordinar con el instructor la fecha ] ]
SI-3 personal sobre el cédigo de 3 Eiecutar la actividad Si Si
deberes éticos y J _ — i i
profesionales de la UTN 4 Realizar actlvpa_des de refrescamiento mediante
correos electrénicos
Revisar y actualizar los 1 |Actualizar los programas
2 Revision de los programas : . A
Sl-4 prpgr_amas de los — prog Mejora con Cierre Técnico
principales cursos del 3 Implementacion
CENTRO 4  |Evaluar la efectividad
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Programa de Innovacion

Autoevaluacion Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Elaborar un formulario de evaluacién
Aplicar el Formulario

Tabular Informacion

Realizar un Informe

Buscar informacion de ediciones
Clasificar por ediciones Si Si
Establecer base de datos por afo y edicién
Buscar informacion de graduados

Analizar la informacion

Seleccionar por género

Realizar un informe

Actualizar los principales
indicadores de desempefio
en los procesos que
desarrolla el programa

Actualizar la estrategia de
Sl-4 seguimiento de graduados
del programa

SI-2 Mejora con Cierre Técnico

Elaborar una propuesta de . .
SIS | estadisticas del PIOM Si Si

BIWIN|IFP|WIN|FRP|A|WIN]|F-
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Vicerrectoria de Investigacion y Transferencia

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Creacion de una base de datos de autores que
participen en los procesos de publicacién en la Revista
Cientifica Oriolus
Creacion de una base de datos de revisores que
participen en los procesos de publicacién en la Revista
. Cientifica Oriolus
gergﬁirnl:igi t((a)s;[lrategla para el Put_)licar esta informacion ind_icando_afili,a_cién de
. revisores en el portal de Revistas Cientificas UTN
acompafiamiento de autores Vaterial d — . Tvarl oinacia
Al y revisores que participen aterial de promocion para |r|1ceF£1 ivar acpar |$_|paC|on si si
en los procesos de coor?(;&;ewsores o autores en la Revista Cientifica
publicacién en la Revista — -

Cientifica Oriolus Habilitar uso de parte de los revisores y autores en la
plataforma OJS para los procesos de revision y
publicacion en la Revista Cientifica Oriolus
Disefio general de la estrategia para el seguimiento y
acompafiamiento de autores y revisores que participen
en los procesos de publicacion en la Revista Cientifica
Oriolus
Disefar los instrumentos de seguimiento y control para

Crear instrumentos de el SEP

A-2 seguimiento y control para Validar los instrumentos de seguimiento y control para Si S
el Sistema de Estudios de el SEP

Posgrado Comunicar de forma digital que existen los
instrumentos de seguimiento y control para el SEP
Crear una base de datos de los proyectos de
investigacién donde se coordinen proyectos conjuntos

Crear instrumentos de con Fondos FEES_CONARE

seguimiento, control y Crear una base de datos de los proyectos de

A-3 acompafiamiento para investigacion donde se participe en los proyectos Si Si
proyectos conjuntos de los conjuntos con Fondos FEES CONARE

Fondos FEES_CONARE Actualizar las bases de datos de los proyectos de
investigacion incorporando esta nueva modalidad
(proyectos conjuntos de los Fondos FEES CONARE)
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Autoevaluacion Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

Establecer un sistema de 1 Crear el sistema de registro y control de publicaciones
registro y control de de divulgacion académica y cientifica de la Revista
publicaciones de divulgacién Crear registro donde se contenga el nombre de los
A-4 académica y cientifica de 2 articulos cientificos para la Revista Cientifica UTN por Si Si
las revistas que se namero de serie
encuentran almacenadas en 3 |Separar los articulos segun recibidos, revisados, para
el Portal de Revistas UTN publicacién
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Observatorio sobre Equidad en la Educacion Superior

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Elaborar un control que 1 Disefar una tabla con indicadores y sus respectivas
permita conocer el origen de fuentes de informacion. . .
A-2 . S . - — - Si Si
la informacién que trabaja el 2 Alimentar la tabla de indicadores y sus respectivas
OEES fuentes de informacion
. Definir los objetivos, acciones y cronograma de la
Establecer una estrategia de 1 . ) y 9
) ~ . estrategia . .
A3 divulgacion del sistema de Validar la estrategia con una persona de la Direccion St St
informacion del OEES 2 estrategia con una p
de Comunicacion Institucional
Realizar un informe de 1 Definir el modelo de sistematizacion del proceso
sistematizacion del proceso Sistematizar el proceso de construccién en todas sus
A-4 de construccion de los etapas Si Si
indicadores en todas sus 3 Redactar el inf
etapas edactar el informe
Desarrollar un glosario de 1 Establecer una lista de variables de los indicadores
A-5 variables de datos utilizados | 2 | Definir cada una de las variables de los indicadores Si Si
por el OEES 3 | Editar e imprimir el formato final del glosario

103




Vicerrectoria de Vida Estudiantil

Acciones de cumplimiento

Autoevaluacion

Verificacion

cumplimiento

cumplimiento

Brindar capacitacion a las 1 [Realizar la logistica de la capacitacion

personas funcionarias Brindar la capacitacion a las personas funcionarias de i ]
A-1 acerca del codigo de 2 |Vida Estudiantil Si Si

deberes éticos y —

profesionales de la UTN 3 |Evaluar la capacitacion

Desarrollar competencias en 1 Estrategia para desarrollar competencias acerca de

las personas funcionarias en temas de violencia y diversidad de género . .
A-2 . ; - Si Si

temas de violencia y 2 Validar el plan

diversidad de género. 3 Ejecutar el plan

- Elaborar el procedimiento de Ajustes Razonables de la

Desarrollar el procedimiento 1 UTN
A-3 de Ajustes Académicos > Validar el procedimiento Si Si

Razonables de la UTN - —

3 Publicar el procedimiento

Desarrollar una estrategia 1 Elaborar una estrategia de promocion de la salud
A-5 de promocion de la salud a 2 Validar la estrategia Si Si

nivel institucional 3 Enviar la estrategia a las AVE para su implementacion
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Direccion de Registro Universitario

Autoevaluacién Verificacion
cumplimiento cumplimiento

Acciones de cumplimiento

1 Realizar un cronograma de reuniones.

Realizar reuniones de 2 Convocar formalmente a las Coordinaciones de Sede y
control y seguimiento de Areas.
A-2 tareas, funciones y procesos 3 Llevar a cabo las reuniones programadas. Si Si
con las coordinaciones de Levantar minutas de cada reunion realizada y trasladar
sede y areas de la Direccion | 4 ||os acuerdos, para su debido seguimiento, al area que
corresponda.

Realizar un informe en donde se listen, justifiquen y
1 prioricen los servicios que podrian automatizarse, en
conjunto con las Areas de Coordinacion.

Revisar, documentar y Realizar un cronograma de acciones para llevar a cabo
priorizar las solicitudes de 2 la automatizacion de los servicios definidos como
A-4 servicios que se realizan en prioritarios. Si Si
Registro Universitario para 3 | Validar y aprobar el cronograma de acciones.
su automatizacion Presentar solicitud formal a la Direccion General de

Tecnologias de Informacién, para llevar a cabo la
automatizacion de los servicios identificados como
prioritarios.

Elaborar una propuesta para llevar a cabo una

1 actividad de integracion donde participe todo el
personal de Registro Universitario.

Re_al!zar al menos una 2 Validar y aprobar la propuesta de la actividad.
A-6 actividad de integracion de 3 Convocar formalmente a la actividad Si Si

todo el personal de Registro - — > - —

Universitario 4 (I;,Bordmar la actividad en conjunto con la Direccién de

5 Evaluar y analizar el resultado de la actividad mediante
un instrumento de evaluacion.

Generar una herramienta 1 Montar la herramienta con el plan de trabajo anual de

para el control y las coordinaciones de Sede y Areas.

seguimiento del plan de 2 Elaborar instructivo para el uso de la herramienta. . .
A-7 . - - Si Si

trabajo anual de las 3 | Validar y aprobar la herramienta.

coordinaciones de sede y 4 Oficializar la herramienta.

areas de la Direccion 5 |Implementar la herramienta.
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