ANEXO 1



FACTORES Y PREGUNTAS
1. Conocimiento institucional y vinculacién con la PUCE

1.1 ¢ Puede explicar (no textualmente) la Misién y Visién de Futuro de la PUCE?
1.2 iConoce el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional 2008-20137
1.3 éConoce el plan operativo 2010 del departamento o direccidon en donde usted trabaja?
1.4 Al realizar cualquier tramite o hacer una solicitud, éconoce las normas o procedimientos a seguir?
1.5 ¢ Conoce todos los beneficios que los empleados tienen en la PUCE?
1.6 éLe gusta la PUCE?
1.7 éSe siente identificado con la PUCE?
1.8 éRecomendaria a otras personas a la PUCE como una buena institucion para trabajar?
1.9 é{Conoce el Reglamento Interno de Trabajo de la PUCE?
1.10 Ante una posible oferta de trabajo en otra institucidon, que mejorase ligeramente su
situacidn actual (desarrollo profesional, remuneracion, etc.), é preferiria permanecer en la PUCE?

2 .Satisfaccion en el trabajo
2.1 ¢ Le gusta su trabajo?
2.2 éSe siente realizado en su trabajo?
2.3 ¢Tiene claro cudles son sus funciones y responsabilidades?
2.4 ¢Particip6 usted en la elaboracidn del plan operativo de su departamento o direccion para el 20107
2.5 ¢Participa en la toma de decisiones en su drea o departamento?
2.6 ¢Hay un ambiente favorable para que usted pueda proponer nuevas y/o mejores formas de realizar
sus funciones?
2.7 Para hacer su trabajo habitual, ¢ depende por completo de lo que le ordena su jefe?
2.8 ¢Estd usted capacitado para realizar eficazmente su trabajo?

3. Motivacion para el trabajo
3.1 ¢Cree usted que la remuneracién que recibe se encuentra acorde con las funciones que realiza?
3.2 (Se siente motivado para brindar todo su esfuerzo en el trabajo?
3.3 ¢Se sentiria mas motivado si se evalua su desempefio anualmente?
3.4 iLe gustaria participar en un programa de rotacién interna del personal administrativo?
(cambio de unidad para mejorar conocimientos y destrezas)

4. Liderazgo: Informacion con respecto de su jefe inmediato

4.1 Cuando tiene inquietudes acerca del trabajo, étiene la confianza suficiente para acudir a su jefe
inmediato?
4.2 iConsidera a su jefe inmediato una persona autoritaria?
4.3 ¢Considera que su jefe inmediato escucha y valora las sugerencias de los empleados?
4.4 ¢Su jefe inmediato le ayuda a mejorar su trabajo?
4.5 éConoce lo que su jefe inmediato espera de usted?
4.6 ¢Su jefe inmediato le trata a usted y a sus compafieros por igual?

5. Relaciones interpersonales
5.1 ¢éSe lleva bien con sus compaieros de trabajo?
5.2 (Tiene problemas con alguno o algunos de ellos, al punto que quisiera cambiarse de departamento?
5.3 ¢Su jefe inmediato le trata con amabilidad y respeto?
5.4 (El Director de su area (o Decano) le trata con amabilidad y respeto?



6. Atencion al cliente
6.1 Como cliente interno de la PUCE ¢ esta satisfecho de la atencién que recibe en cuanto a cordialidad?
6.2 Como cliente interno de la PUCE ¢esta satisfecho de la atencion que recibe en cuanto a agilidad?
6.3 ¢ Considera que su unidad brinda un servicio agil a los clientes externos e internos?
6.4 ¢Ha recibido capacitacion sobre cémo se debe atender al cliente y resolver sus problemas?
6.5 ¢ Considera necesario que usted disponga de informacién que le indique si esta dando un buen servicio
al cliente?
7. Condiciones del entorno laboral
7.1 ¢El ambiente fisico en general de la PUCE le parece agradable?
7.2 ¢El ambiente fisico en donde desarrolla sus actividades de trabajo es apropiado?
7.3 éTiene la informacién, los recursos y herramientas necesarias para el desarrollo de su trabajo?
8. Procesos
8.1 ¢En general, considera que los tramites internos en la PUCE son muy largos?
8.2 iCree que en los procesos administrativos en los que usted participa se pueden eliminar actividades,
sin afectar la eficacia del proceso?
8.3 ¢Se siente capacitado para participar en grupos de mejoramiento de procesos?
8.4 ¢Percibe usted que se estdan dando cambios en la PUCE para convertirla en una instituciéon mas
moderna y mejor organizada?



ANEXQO 2



QDD CAT,
& K

NT .
SONTIFICy,
Hogyad ™

4 % |PONTIFICIA UNIVERSIDAD
CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE PERFILES DE CARGOS

Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Edicién: 01 |

| Cadigo:

Datos de Identificacion

Puesto:

Auxiliar Académico

Direccion General de
Estudiantes

Unidad :

NUmero ocupantes: 1

Puesto supervisor:

Mision del Puesto

Area:

Discapacidades No
compatibles:

Director General de Estudiantes

Ver manual de
discapacidades

Atender al publico y colaborar en los procesos de seguimiento de estudiantes inscritos,
admitidos y matriculados.

Matriz de Competencias

Actividades esenciales

Atender a las personas que
solicitan informacién sobre
los procedimientos de la
D.G.E

Realizar el seguimiento de
estudiantes en la primera y
sucesivas matriculas

Conocimientos

Técnicas de atencion al
cliente

Naturaleza del area
Clientes

Naturaleza del area
Técnicas de atencion al
cliente

Destrezas

Hablado
Orientacion de servicio

Manejo de Excel
Intermedio
Recopilacion de
informacion
Hablado

Otros atributos

Expresion oral
Comprensién
oral

Expresion oral
Ordenar
informacion



Orientacién/asesoramiento

- . Organizacion de la
Verificar e ingresar las

) informacion Ordenar
reservaciones de cupo de los , . . . .
. o Naturaleza del area Manejo de Business informacion
estudiantes  admitidos  al Obiects Expresion oral
sistema UXXI ) P

Manejo del UXXI

Recopilacion de

informacion Facilidad
Actualizar los presupuestos y . Organizacion de la numeérica
Naturaleza del area ) -
costos de postgrado informacidn Ordenar
Manejo de Excel informacion
Intermedio

Educacion formal requerida

Area de conocimientos
formales (ej,
administracion, etc.)

Numero de anos de estudio

Nivel de educacién formal . .
0 los titulos requeridos

Carrera Secundaria Completa Bachiller Secretariado

Capacitacion adicional requerida

Curso/Seminarios/Pasantias Nuamero de horas del
curso/seminario/pasantias requerido

Experiencia laboral requerida

Dimensiones de experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia Entre uno y dos afos

2. Especificidad de la experiencia Experiencia en puestos

similares
Competencias Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion
Técnicas de atencion al cliente X

Naturaleza del area X



Clientes

Hablado

Orientacioén de servicio

Recopilacion de informacion

Orientacién/asesoramiento

Organizacion de la informacion

XXX XXX

Manejo de Excel Intermedio

Manejo de Business Objects

Manejo del UXXI

Otras actividades

Colaborar en el proceso de inscripciones

Elaborar y enviar los listados de estudiantes admitidos para la aprobacion del Rector

Enviar a las unidades académicas la aprobacion del Rector de los aspirantes admitidos

Dar seguimiento a las matriculas de estudiantes antiguos

Realizar el informe estadistico de estudiantes que realizan matriculas extraordinarias

Elaborar los informes estadisticos de estudiantes

Realizar los pedidos de materiales de oficina de la D.G.E

Colaborar en actividades asignadas por el Director General de Estudiantes

Validado por: Aprobado por:
Director General de Director de DIRH
Estudiantes

Fecha de vigencia:

11-08-09




> PONTIFICIA UNIVERSIDAD
¢ |CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE PERFILES DE CARGOS

Direcciéon de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Edicién: 01 |

| Cédigo:

Datos de Identificacion

Puesto: Coordinador de Promocion
Unidad Direccion General de gy
NUmero ocupantes: 1

Puesto supervisor: Director General de Estudiantes

Mision del Puesto

Discapacidades No
compatibles:

Planificar y coordinar la promocion de las carreras que oferta la PUCE.

Matriz de Competencias

Actividades esenciales

Dictar charlas informativas de la
oferta de la PUCE en los colegios y
personas interesadas

Elaborar y actualizar el material
informativo  de las carreras y
contenido de las charlas
relacionadas a la  promocion
universitaria

Coordinar la publicacion y difusion
en medios de comunicacion de las
inscripciones y promocion de las
carreras

Conocimientos

Naturaleza del area
Planteles educativos
Mallas curriculares de
las carreras PUCE

Mallas curriculares de
las carreras PUCE

Marketing
Naturaleza del area
Medios de
comunicacion

Destrezas

Hablado
Orientacion/
asesoramiento

Recopilacion de
informacion
Organizacién
de la
informacion

Generacion de
ideas

Trabajo en
equipo

Ver manual de
discapacidades

Otros atributos

Expresion oral
Claridad de
discurso

Ordenar
informacion
Originalidad

Originalidad
Iniciativa



Técnicas en Generacién de

. . . organizacion de ideas Iniciativa
Coordinar la ejecucion de la casa . .
g eventos Trabajo en Creatividad/
abierta . ) ) h
Marketing equipo innovacion

Educacion formal requerida

Area de conocimientos
formales (ej,
administracion, etc.)

NUmero de afios de estudio

Nivel de educacién formal . .
0 los titulos requeridos

Carrera Universitaria Completa Ingenieria Marketing

Capacitacion adicional requerida

Curso/Seminarios/Pasantias Numero de horas del
curso/seminario/pasantias requerido

Experiencia laboral requerida

Dimensiones de experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia Entre dos y cuatro afios

Experiencia en puestos

2. Especificidad de la experiencia | . ™.
similares

Competencias Requerimiento Requerimiento de
de seleccion capacitacion

Marketing X

Naturaleza del area X
Medios de comunicacion X

Planteles educativos X
Mallas curriculares de las carreras X
PUCE

Técnicas en organizacion de X
eventos

Hablado
Orientacion/asesoramiento
Recopilacion de informacion
Organizacién de la informacion
Generacion de ideas

Trabajo en equipo

XXX XXX



Otras actividades

Participar en ferias estudiantiles organizadas por colegios

Realizar recorridos por el campus a grupos de colegios que visitan la PUCE

Elaborar el texto de las publicaciones de prensa referentes al proceso de admision

Actualizar el link de aspirantes en la pagina web de la PUCE

Actualizar la base de datos de aspirantes

Coordinar la actualizacién del CD institucional

Enviar la informacion a los colegios sobre los estudiantes inscritos, aprobados y
matriculados de su institucion

Realizar y recopilar la informacion para la promocion universitaria

Coordinar los eventos correspondientes a la promocion universitaria en la DGE

Investigar acerca de posibles innovaciones en el area de promocion universitaria de
acuerdo a las politicas de la PUCE

Coordinar los estudios encaminados a mejorar las politicas de promocion universitaria
de laPUCE

Validado por: Aprobado por: Fecha de vigencia:
Director General de Director de DIRH 10-06-10
Estudiantes
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PONTIFICIA UNIVERSIDAD
CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE PERFILES DE CARGOS

Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Edicion: 01

| Cadigo:

Datos de Identificacion

Puesto:

Unidad :

NUmero ocupantes:

Puesto supervisor:

Mision del Puesto

Asistente de Promocion

Direccion General de
Estudiantes

Coordinador de Promocién

Area:

Discapacidades No
compatibles:

Ver manual de
discapacidades

Disefiar y ejecutar nuevas estrategias de promocion universitaria a través del anlisis de los

estudios de mercado.

Matriz de Competencias

Actividades esenciales

Realizar los estudios de mercado

Disefiar y ejecutar las nuevas
estrategias de promocion

Realizar el envio de informacion a

personas interesadas

Conocimientos

Marketing
Naturaleza del area
Mercado/entorno
Datos empresariales

Marketing
Naturaleza del area
Mercado/entorno
Productos y
servicios

Naturaleza del area
Productos y
servicios

Destrezas

Pensamiento analitico

Organizacion de sistemas

Manejo de Excel
Intermedio

Planificacion
Generacién de ideas

Organizacion de la
informacion
Generacion de ideas

Otros atributos

Razonamiento
deductivo

Originalidad
Razonamiento
deductivo

Ordenar
informacion



Marketing Expresion Oral

Colaborar en la promocién de la Naturaleza del &rea | Hablado Comprensién
universidad en los colegios Productos y Orientacion/asesoramiento | Oral
servicios

Educacion formal requerida

Area de conocimientos
formales (gj,
administracion, etc.)

NUmero de afos de estudio 0

Nivel de educacion formal . .
los titulos requeridos

Carrera Universitaria Completa Ingenieria Comercial Marketing

Capacitacion adicional requerida

Curso/Seminarios/Pasantias Numero de horas del
curso/seminario/pasantias requerido
Marketing educativo 16

Experiencia laboral requerida

Dimensiones de experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia Entre dos y cuatro afios

2. Especificidad de la experiencia Experiencia en puestos

similares
Competencias Requerimiento Requerimiento de
de seleccion capacitacion

Marketing X

Naturaleza del area X
Mercado/entorno X
Datos empresariales X
Productos y servicios X
Pensamiento analitico X

Organizacion de sistemas X

Planificacion X

Generacion de ideas X



Hablado

Orientacidn/asesoramiento

XXX

Manejo de Excel Intermedio

Otras actividades

Colaborar en la difusion de la oferta académica, procesos de admision, beneficios y
servicios

Coordinar la ejecucion de la casa abierta

Colaborar en la elaboracion y actualizacion del material promocional

Validado por: Aprobado por: Fecha de vigencia:
Director General de Director de DIRH 27-11-09
Estudiantes




CATOLICA DEL ECUADOR

@> PONTIFICIA UNIVERSIDAD | MANUAL DE PERFILES DE CARGOS

Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Edicién: 01 | | Cédigo:

Datos de Identificacion

Puesto: Director de Admisiones

Direccion General de

Estudiantes Area:

Unidad :

Discapacidades No

NUmero ocupantes: 1 i T

Puesto supervisor: Director General de Estudiantes

Mision del Puesto

Direccion de
Admisiones

Ver manual de
discapacidades

Planificar y ejecutar el proceso de seleccion para los aspirantes que ingresen a la

Universidad.

Matriz de Competencias

Actividades esenciales Conocimientos Destrezas
Psicometria Destrezas
Realizar la validacion de la Estadistica cientificas
prueba de ingreso a la Naturaleza del area Pensamiento
universidad analitico

Pensamiento

Revisar los requisitos de los . . o
Psicometria critico

estudiantes para la calificacion a

la prueba de admisién 2.
de decisiones

Psicometria Pensamiento

Elaborar la prueba de ingreso a la g
analitico

Universidad

Naturaleza del area Juicioy toma

Otros atributos

Razonamiento
deductivo
Ordenar
informacion

Originalidad
Razonamiento
deductivo



Planificar la toma de la prueba de
ingreso a la universidad

Instruccion Liderazgo
Trabajo en Autocontrol
equipo

Educacion formal requerida

Nivel de educacion formal

NUmero de afios de estudio

o los titulos requeridos

Area de conocimientos
formales

Carrera Universitaria Completa

Licenciatura

Psicologia

Capacitacion adicional requerida

Curso/Seminarios/Pasantias

Numero de horas del
curso/seminario/pasantias requerido

Orientacion Vocacional 40 horas
Test psicométricos 100 horas
Experiencia laboral requerida
Dimensiones de experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia

Entre cinco y siete afios

2. Especificidad de la experiencia

similares

Experiencia en puestos

Competencias

Requerimiento de
seleccion

Requerimiento de
capacitacion

Psicometria

Estadistica

X
X

Naturaleza del area

Destrezas cientificas

Pensamiento analitico

Pensamiento critico

Juicio y toma de decisiones

Instruccion

Trabajo en equipo

XX XXX X




Otras actividades

Preparar el formulario de inscripcién

Calificar las pruebas de ingreso

Orientar a los estudiantes en la eleccion de la carrera

Elaborar el reporte estadistico del proceso de admisién (inscritos, presentados al
examen, admitidos, matriculados)

Elaborar el instructivo de la prueba de admisiones

Actualizar y dar seguimiento a las politicas de los procesos de admisiones

Elaborar informes estadisticos de los procesos de admision

Colaborar con estudios que permitan la actualizacion de politicas de la PUCE en el
proceso de admision de estudiantes

Validado por: Aprobado por: Fecha de vigencia:
Director General de Director de DIRH 10-06-10
Estudiantes
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PONTIFICIA UNIVERSIDAD
CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE PERFILES DE CARGOS

Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Edicién: 01 | | Codigo: |
Datos de Identificacion
Puesto: Auxiliar Académico de Admisiones
Unidad : D|rec<_:|on General de Area: Admisiones
Estudiantes
N(imero ocupantes: 2 Dlscapq0|dages No V_er man_ual de
compatibles: discapacidades

Puesto supervisor:

Mision del Puesto

Director de Admisiones

Asistir y colaborar en el proceso de admisiones.

Matriz de Competencias

Actividades esenciales

Atender a los aspirantes

Conocimientos

Técnicas de atencion al
cliente

Naturaleza del area
Estudiantes
Reglamento estudiantil
Unidades académicas

Elaborar cuadros estadisticos
sobre los estudiantes admitidos

y no admitidos

Apoyar en la validacion de la
Prueba de Aptitud Académica

Psicometria

Destrezas

Orientacion/
asesoramiento
Recopilacion de
informacion
Inglés Hablado:
Medio

Organizacién de
la informacion
Recopilacion de
informacion
Manejo de Excel
Intermedio
Manejo de
Business Object

Organizacion de
la informacién
Pensamiento
analitico
Manejo de Excel
Intermedio

Otros atributos

Expresion oral
Autocontrol

Ordenar
informacion

Razonamiento
deductivo




Organizacion de
la informacioén

N Recopilacion de | Iniciativa
Apoyar en las inscripciones de

aspirantes y toma de pruebas informacion Ordenar
P y P Manejo de UXXI | informacion
Manejo de

Business Object

Educacion formal requerida

Area de conocimientos
formales (ej,
administracion, etc.)

NUmero de afios de estudio

Nivel de educacién formal . .
0 los titulos requeridos

Carrera Universitaria Completa Psicologia Educativa

Capacitacion adicional requerida

Numero de horas del

Curso/Seminarios/Pasantias . . .
curso/seminario/pasantias requerido

Experiencia laboral requerida

Dimensiones de experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia Entre uno a dos afios

2. Especificidad de la experiencia Experiencia en puestos

similares
Competencias Requerimiento de Requerimiento de
seleccién capacitacion
Psicometria X

Técnicas de atencion al cliente
Reglamento estudiantil
Naturaleza del area

Estudiantes
Orientacion/asesoramiento
Recopilacion de informacion
Organizacién de la informacion
Pensamiento analitico

XX XX

XX XX



Inglés Hablado: Medio X

Manejo de Excel Intermedio X

Manejo de Business Object

XXX

Manejo de UXXI

Otras actividades

Distribuir la correspondencia de la Direccion de Admisiones

Archivar la documentacion de la Direccién de Admisiones

Parametrizar el software UXXI para el modulo de Direccion de Admisiones

Elaborar y publicar la informacion en la cartelera

Revisar e ingresar los documentos de inscripcion en el UXXI

Apoyar en la planificacion del proceso de admisiones

Calificar las pruebas de ingreso

Elaborar las listas de estudiantes admitidos y no admitidos

Aplicar los cuestionarios vocacionales a los aspirantes

Elaborar el informe para los colegios de aspirantes admitidos y no admitidos

Elaborar el informe de actividades

Proporcionar el material requerido para el proceso de inscripcion

Apoyar en el disefio del instructivo para la toma de pruebas de aptitud académica

Validado por: Aprobado por: Fecha de vigencia:

Director de Admisiones Director de DIRH 31-07-09







PONTIFICIA UNIVERSIDAD
CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE PERFILES DE CARGOS

Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Edicién: 01 | | Codigo: |
Datos de Identificacion

Puesto: Director de Régimen Economico

S Direccion General de fo DI/I‘G_CCIOH de
Unidad : : Area: Régimen

Estudiantes L
Econdmico

N(Gmero ocupantes: 1 Discapacidades No Ver manual de

Puesto supervisor:

Mision del Puesto

compatibles:

Director General de Estudiantes

discapacidades

Planificar, aplicar, evaluar y dar seguimiento a la concesion de los servicios y beneficios

econémicos que concede

la PUCE a

socioecondmicos en relacion al medio externo.

Matriz de Competencias

Actividades

Planificar los procesos de
concesion de beneficios
econémicos.

(Sistema de Pension
Diferenciada, Becas, Crédito
Diferido)

Supervisar y ejecutar la
concesion de beneficios
econdmicos(Sistema de Pension
Diferenciada, Becas, Credito
Diferido)

Conocimientos

Economia

Estadistica

Manuales de Procedimientos
de Beneficios Econémicos y
Servicios

Reglamento General de
Estudiantes

Naturaleza del area

Manuales de Procedimientos
de Beneficios Econdmicos y
Servicios

Reglamento General de
Estudiantes

Naturaleza del area

Destrezas

Planificacion
Pensamiento
analitico
Manejo de
Excel
Intermedio

Empatia
(Percepcion
Social)
Juicio y toma
de decisiones
Manejo del
UXXI

los estudiantes a través de estudios

Otros atributos

Liderazgo
Iniciativa

Liderazgo
Iniciativa



Informacién institucional Destreza
Naturaleza del area matematica

Actualizar las normativas e Manuales de Procedimientos | Pensamiento

indicadores para la concesion de: | de Beneficios Econdmicosy | analitico

beneficios, servicios econémicos | Servicios Manejo de

y categorias del sistema de Reglamento General de Excel

pension diferenciada Estudiantes Intermedio

Datos estadisticos Manejo del

UXXI
Pensamiento

Realizar estudios Economia critico

socioecondémicos que faciliten el | Informacion institucional Juicio y toma

manejo de servicios y beneficios | Manuales de Procedimientos | de decisiones

a los estudiantes de Beneficios Econémicosy ' Manejo de
Servicios Excel
Intermedio

Educacion formal requerida

Nivel de educacién formal . .
0 los titulos requeridos

Licenciado

Carrera Universitaria Completa :
Economista

Capacitacion adicional requerida

Curso/Seminarios/Pasantias NUmero de horas del

Ordenar
informacion
Razonamiento
deductivo

Razonamiento
Deductivo

NUmero de afios de estudio  Area de conocimientos
formales

Trabajo Social

Economia

curso/seminario/pasantias requerido

Experiencia laboral requerida

Dimensiones de experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia Cinco afios

2. Especificidad de la experiencia | . .
similares

Competencias Requerimiento de

seleccion
Economia X
Estadistica X

Manuales de Procedimientos de
Beneficios Economicos y Servicios

Experiencia en funciones

Requerimiento de
capacitacion



Reglamento General de Estudiantes

Estudiantes

Naturaleza del area

Datos estadisticos

X | XXX

Planificacion

Pensamiento analitico

Empatia(Percepcion social)

Juicio y toma de decisiones

Destreza matematica

Pensamiento critico

Manejo de Excel Intermedio

XXX XXX X

Manejo del UXXI

Otras actividades

Entrevistar a los estudiantes y padres de familia para informar los costos de la carrera y

beneficios que ofrece la PUCE

Coordinar y colaborar en la ubicacién a los estudiantes para asignar las categorias del

sistema de pension diferenciada

Dar seguimiento a los estudiantes acreedores a la beca de entrenamiento

Colaborar en la elaboracién de los aranceles

Preparar la informacion para las jornada de integracion de los estudiantes nuevos

Dar seguimiento a los estudiantes nuevos

estudiantes

Preparar Yy difundir los calendarios para la atencion y concesion de los beneficios a los

Verificar las solicitudes de crédito diferido PUCE

Elaborar los informes de actividades del area

Preparar la informacion econémica para las instituciones publicas y privadas

Asistir a las reuniones de laD.G.Ey D.R.E

Colaborar en la Casa Abierta

Atender los requerimientos delegados por la D.G.E

Actualizar el rendimiento académico de los estudiantes por las unidades académicas para
la concesion de becas

Coordinar las actividades de las areas de pension diferenciada, crédito diferido y
estacionamientos

Realizar estadisticas de los estudios socioecondémicos y de los procesos del area.

Validado por:

Director General de
Estudiantes

Aprobado por:

Director de DIRH

Fecha de vigencia:

05-11-09




L PONTIFICIA UNIVERSIDAD | MANUAL DE PERFILES DE CARGOS
¢ | CATOLICA DEL ECUADOR

Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Edicién: 01 | | Codigo: |

Datos de identificacion

Puesto: Auxiliar Académico (Becas)

. ., Direccion de
. ; Direccion General de A .
Unidad : ; Area: Régimen
Estudiantes

Econdmico
NUGmero ocupantes: 2 Dlscapa_mdafjes No \{er manyal de
compatibles: discapacidades
Puesto supervisor: Director de Régimen Econdémico

Mision del Puesto

Asistir en el proceso de beneficio de beca a los estudiantes de acuerdo a las normativas
establecidas por la PUCE.

Matriz de Competencias

Actividades esenciales Conocimientos Destrezas Otros atributos
Verificar e ingresar al sistema Recopilacion de informacion
UXXI y sistema académico la  Naturaleza del area | Manejo del UXXI Ordenar
informacion de las becas de Manejo del sistema informacion
estudiantes nuevos y antiguos académico

Naturaleza del area | Recopilacion de informacion

Reglamento de becas ' Orientacion de servicio Ordenar
Garantes Manejo de Word informacion
Estudiantes Manejo de Business Objects

Elaborar los contratos de becas



Registrar en la base de datos la

exigencia académica del Recopilacion de informacion | Ordenar
beneficiario de becay Manejo de Excel Intermedio | informacion
condicionamientos

. . Ordenar
Asignar los porcentajes de la S . . L
Recopilacion de informacion | informacion
beca laboral de acuerdo al o -
g e Reglamento de becas ' Organizacion de la Facilidad
tiempo de servicio del docente ) S L
L informacion numerica
y administrativo
Recopilacion de Atencion
. Normativa de informacién selectiva
Realizar el sorteo de o .
parqueaderos Organizacion de la Razonamiento
parqueaderos . . - .
Naturaleza del area | informacion deductivo

Manejo de Excel Intermedio

Educacion formal requerida

Area de conocimientos
formales (ej,
administracion, etc.)

NUmero de afios de estudio o

Nivel de educacion formal . )
los titulos requeridos

Carrera Técnica Secretariado Ejecutivo Secretariado

Capacitacion adicional requerida

Curso/Seminarios/Pasantias NUmero de horas del
curso/seminario/pasantias requerido
Excel Intermedio 40

Experiencia laboral requerida

Dimensiones de experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia Entre uno y dos afos

Experiencia en puestos

2. Especificidad de la experiencia | " .
similares



Competencias Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion

Naturaleza del area

Reglamento de becas

Garantes

X | XXX

Estudiantes

Recopilacion de informacion

Organizacion de la informacion

XXX

Orientacidén de servicio

Manejo del UXXI

Manejo del sistema académico

Manejo de Word X

Manejo de Excel Intermedio X

XX | XXX

Manejo del Business Objects

Otras actividades

Emitir los certificados de notas de los estudiantes con becas

Informar a los estudiantes nuevos beneficiarios de becas los pasos a seguir

Recibir y verificar los datos y requisitos del formulario de becas para los estudiantes
nuevos

Brindar informacion a estudiantes y publico sobre becas y beneficios

Abrir carpetas de estudiantes nuevos

Realizar los cuadros para el comité de becas

Verificar las facturas de pago en relacion a los certificados de notas para becas

Solicitar el presupuesto para las becas de entrenamiento para el semestre e intersemestre
a la Direccion Financiera

Elaborar el informe econémico de la concesion de becas y parqueaderos

Realizar el ingreso y levantamiento de los impedimentos

Registrar el porcentaje de beca de acuerdo al puntaje obtenido en la valoracion y
calificacion de becas de maestria

Elaborar y registrar en la base de datos los beneficios de las becas de estudiantes nuevos,
antiguos, personal docente y administrativo

Registrar el pedido de beca de convenio con fundaciones

Elaborar la carta informativa de requisitos y exigencia académica de los convenios

Elaborar los comprobantes de becas para el pago de examen complexivo, direccion de
tesis y derechos de grado

Elaborar el resumen de actividades de los estudiantes de becas de entrenamiento




Revisar y comparar los informes del desempefio de los estudiantes en entrenamiento

Elaborar el rol de pago de los estudiantes en entrenamiento

Elaborar las liquidaciones para la firma de los becarios

Calcular y registrar los indices promediales de becas de comunidades religiosas en el
Business Objects

Recibir y verificar el patrocinio de los estudiantes nuevos de comunidades religiosas

Verificar el ingreso de estudiantes nuevos beneficiarios de becas a la PUCE

Verificar el ingreso del beneficio de becas en relacion a la pagina WEB de la PUCE y
solicitudes recibidas

Realizar la concesion de becas y sus beneficios

Elaborar el memorando para la D.G.F sobre los estudiantes con beca de hermanos no
matriculados

Registrar las devoluciones de becas

Realizar el ingreso y levantamiento de los impedimentos

Verificar las evaluaciones enviadas por la coordinacion de deportes y cultura de cada
estudiante para acceder a la beca

Realizar el acta de comité

Recibir y verificar las solicitudes de los parqueaderos

Elaborar el cuadro de distribucién de parqueaderos

Publicar los listados de los estudiantes favorecidos con parqueaderos

Colaborar en la casa abierta de la PUCE

Colaborar en el acto de reconocimiento de excelencia académica

Validado por:

Director General de
Estudiantes

Aprobado por:

Director de DIRH

Fecha de vigencia:

24-11-09




é = |PONTIFICIA UNIVERSIDAD | MANUAL DE PERFILES DE CARGOS
¢ |CATOLICA DEL ECUADOR

Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Edicién: 01 | | Codigo: |

Datos de identificacion

Puesto: Auxiliar de Contabilidad
: ) Direccion General de o D',re.CC'On de

Unidad : : Area: Régimen

Estudiantes L
Econdmico
N(Gmero ocupantes: 1 Dlscapafadafjes No \{er manyal de
compatibles: discapacidades
Puesto supervisor: Director de Régimen Econdmico

Mision del Puesto

Asistir a los estudiantes en el crédito diferido PUCE en base a los montos y plazos
establecidos para el pago de sus estudios.

Matriz de Competencias

Actividades esenciales Conocimientos Destrezas Otros atributos

Técnicas de atencion al

cliente

Servicio de créditos Expresion oral
Informar a los estudiantes los | PUCE Comprensién oral
costos de las carreras y sus Instructivo de crédito Hablado
facilidades de pago diferido

Aranceles PUCE
Naturaleza del area
Estudiantes/Familiares

Recopilacion de

informacion
Verificar e ingresar la Organizacion
. 2 - . . Ordenar
informacion de las solicitudes de la informacion informacion
de crédito diferido PUCE a los | Naturaleza del area Manejo del UXXI h .
. . . . Atencion selectiva
sistemas academicos Manejo del sistema

académico



Comprensién lectora

. . Contabilidad Recopilacion de Comprensién
Revisar y emitir el documento - .- inf s .
de crédito con los valores a Servicio de créditos informacion escrita
. PUCE Manejo del UXXI Ordenar
cancelar de cada estudiante . - ) . ) .,
Instructivo de crédito Manejo del sistema | informacion
diferido académico
Contabilidad Organizacion de la N
Elaborar el cuadro de costos , informacion Facilidad
Naturaleza del area . L
de las carreras Manejo de Excel numérica
Intermedio

Educacion formal requerida

Area de conocimientos
formales (ej,
administracion, etc.)

NUmero de afios de estudio

Nivel de educacién formal . )
o los titulos requeridos

Carrera Universitaria Incompleta 3 afios Contabilidad

Capacitacion adicional requerida

Curso/Seminarios/Pasantias Nuamero de horas del
curso/seminario/pasantias requerido

Experiencia laboral requerida

Dimensiones de experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia Entre uno y dos afios.

2. Especificidad de la experiencia Experiencia en puestos

similares
Competencias Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion
Contabilidad X

Técnicas de atencidn al cliente
Servicio de créditos PUCE
Instructivo de crédito diferido
Aranceles PUCE

Naturaleza del area

XXX XX



Estudiantes/Familiares X

Hablado

Recopilacion de informacion

Organizacion de la informacion

XXX | X

Comprensién lectora

Manejo del UXXI

Manejo del sistema académico

Manejo de Excel Intermedio

XX
X | XXX

Manejo de Word

Otras actividades

Revisar las solicitudes del crédito diferido PUCE presentadas por los estudiantes

Abrir los expedientes de los estudiantes que han accedido al crédito

Comunicar a los estudiantes que tengan saldos no cancelados del crédito

Elaborar los certificados de los costos de las carreras solicitados por los estudiantes para
el IECE y otras instituciones

Verificar en los sistemas UXXI y académico los impedimentos de los estudiantes que
tienen créditos con la PUCE

Emitir el certificado para cancelar los derechos de grado

Manejar el fondo de caja chica

Elaborar los informes de la concesion del crédito

Solicitar a la Direccion de Tesoreria el informe de recuperacion del crédito concedido
para dar seguimiento a los estudiantes

Elaborar las cartas de aprobacion de los estudiantes de entrenamiento por el comité de
seleccion

Elaborar un cuadro — resumen de los estudiantes matriculados por unidad académica
para aplicar el 1% en la asignacion de las becas

Elaborar las comunicaciones para las unidades académicas solicitando el niUmero de
estudiantes que han obtenido los més altos promedios.

Colaborar en la organizacion de la ceremonia de entrega de cartas de felicitacion

Colaborar en otras actividades de la Direccion de Régimen Econdémico

Validado por: Aprobado por: Fecha de vigencia:
Director de Régimen Director de DIRH 05-08-09
Econdmico




é 2 |PONTIFICIA UNIVERSIDAD | MANUAL DE PERFILES DE CARGOS
¢ |CATOLICA DEL ECUADOR

Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Edicién: 01 | | Cédigo: |

Datos de Identificacion

Puesto: Trabajador Social
: ) Direccion General de f D[r(e_CC|on de

Unidad : . Area: Régimen

Estudiantes L
Econdmico
N(imero ocupantes: 5 Dlscapgudafjes No V_er manyal de
compatibles: discapacidades
Puesto supervisor: Director de Régimen Econdmico

Mision del Puesto

Evaluar la situacién socio — econdmica y familiar del estudiante para designar la
categoria de acuerdo al sistema de pension diferenciada.

Matriz de Competencias

Actividades esenciales Conocimientos Destrezas Otros atributos

Comprension
Reglamento General P

Asignar la categoria del sistema de | de Estudiantes lectora Comprension
o X Hablado oral
pension diferenciada a los Manual SPD . ) L
) . Inglés Hablado: Comprension
estudiantes Naturaleza del area b .
. . Basico escrita
Estudiantes/Familiares
Trabajo Social . L
. . - . Escucha activa Comprension
Entrevistar a los estudiantes y/o Técnicas de entrevista . g
. ) S Orientacion de oral
familiares Estudiantes/Familiares -
. servicio Autocontrol
Naturaleza del area
Trabajo Social
Ley del IESS Pensamiento

Razonamiento
deductivo
Originalidad

Analizar las condiciones
economicas y familiares de los
estudiantes

Caodigo laboral analitico
Cadigo civil Juicio y toma de
Estudiantes/Familiares | decisiones



Trabajo Social

Técnica de visita Escucha activa
domiciliaria Percepcion
Técnicas de entrevista | social(Empatia)
Estudiantes/Familiares

Realizar las visitas domiciliarias a
los estudiantes que han sido
ubicados en el Sistema de Pension
Diferenciada

Expresion oral
Autocontrol

Educacion formal requerida

Area de conocimientos
formales (ej,
administracion, etc.)

NUmero de afios de estudio

Nivel de educacién formal . .
0 los titulos requeridos

Carrera Universitaria Completa Licenciado Trabajo Social

Capacitacion adicional requerida

Curso/Seminarios/Pasantias Numero de horas del
curso/seminario/pasantias requerido

Ley del IESS 60

Relaciones Humanas 16

Manejo de conflictos 20

Ley de régimen tributario 40

Experiencia laboral requerida

Dimensiones de experiencia Detalle
1. Tiempo de experiencia Entre uno y dos afios

Experiencia en

2. Especificidad de la experiencia | .~ .~ " -
instituciones similares



Competencias Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion

Trabajo Social X

Reglamento General de Estudiantes

Manual SPD

Naturaleza del area

Estudiantes/Familiares

Técnicas de entrevista

Ley del IESS

Cadigo laboral

Cadigo civil

XXX XXX XXX

Técnica de visita domiciliaria

Comprension lectora

Hablado

Escucha activa

Orientacioén de servicio

Pensamiento analitico

Juicio y toma de decisiones

Percepcion social(Empatia)

XX XXX XXX

Inglés Hablado: Basico

Otras actividades

Revisar las categorias a los estudiantes antiguos

Solicitar los documentos faltantes para la asignacion de categoria

Verificar los reportes de las categorias ingresadas a los sistemas académicos

Enviar mails a los estudiantes que finalizan el periodo de temporalidad

Determinar la categoria para los estudiantes que no realizaron la revision obligatoria

Ingresar a la base de datos las ubicaciones temporales de los estudiantes

Realizar informes y estadisticas de las ubicaciones a estudiantes nuevos y antiguos,
reubicaciones, reingresos y revision obligatoria

Actualizar y revisar los listados de estudiantes habilitados para la revision obligatoria

Elaborar los cuadros de sectorizacion para realizar las visitas domiciliarias

Elaborar el informe sobre las visitas domiciliarias realizadas

Actualizar los datos del formulario de SPD

Elaborar el listado de estudiantes nuevos de cada facultad para el registro de ubicaciones

Preparar el material visual para las jornadas de integracién

Realizar el levantamiento de los procesos del sistema de pensién diferenciada

Asistir a reuniones programadas por la DGE y DRE




Elaborar el reporte de cambios de comprobantes durante el periodo de matriculas

Calcular la diferencia del costo de estudios para las devoluciones a los estudiantes

Colaborar en el proceso de seguimiento a los estudiantes nuevos

Colaborar en la ejecucidn de la casa abierta de la PUCE

Preparar certificados para estudiantes extranjeros que requieren el pago de cursos de
espafol

Validado por: Aprobado por: Fecha de vigencia:
Director de Régimen Director de DIRH 05-08-09
Econdmico




4 ’c’”‘e,: PONTIFICIA UNIVERSIDAD
¢ |CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE PERFILES DE CARGOS

Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Edicion: 01 | | Codigo: |
Datos de Identificacion

Puesto: Auxiliar Administrativo

: ) Direccion General de . Dllre_ccmn de
Unidad : - Area: Régimen

Estudiantes .
Economico

NGmero ocupantes: 1 Discapacidades No Ver manual de

Puesto supervisor:

Mision del Puesto

compatibles:

Director de Régimen Econdémico

discapacidades

Atender al publico y colaborar en las actividades del sistema de pension diferenciada.

Matriz de Competencias

Actividades esenciales

Atender a las personas que
solicitan informacién sobre
la pension  diferenciada,
becas, credito  diferido,
parqueadero, admisiones Yy
promociones

Manejar el archivo de
expedientes de  pensién
diferenciada

Conocimientos

Técnicas de atencion al
cliente

Naturaleza del area
Clientes

Naturaleza del area

Destrezas

Hablado
Orientacion de servicio

Manejo del tiempo

Otros atributos

Expresion oral

Comprension
oral

Ordenar
informacion
Atencién
selectiva




Elaborar cuadros estadisticos

Organizacion de la
informacion

de los estudiantes con la , ) . Ordenar
. . Naturaleza del area Pensamiento analitico ) .,
categoria  asignada por . informacion
. . Manejo de Excel
unidad académica .
Intermedio
Ingresar las categorias de los Recopilacion de Atencion
estudiantes nuevos, , informacion .
. . Naturaleza del area . selectiva
reubicados, reingreso y ) Manejo del UXXI
X Reglamento interno . . Ordenar
cambio de facultad en los Manejo del Sistema . L
informacion

sistemas UXXI y académico

Educacion formal requerida

Nivel de educacion formal

Carrera Universitaria Incompleta

Capacitacion adicional requerida

Curso/Seminarios/Pasantias

Experiencia laboral requerida

Dimensiones de experiencia

1. Tiempo de experiencia

2. Especificidad de la experiencia

Competencias

Técnicas de atencion al cliente

Naturaleza del area
Clientes

académico

Area de conocimientos
formales (egj,
administracion, etc.)

Numero de afos de estudio
o los titulos requeridos

3 afios Trabajo Social

Numero de horas del
curso/seminario/pasantias requerido

Detalle
Menos de un afio

Experiencia en puestos
similares

Requerimiento de
seleccion

Requerimiento de
capacitacion
X
X
X



Reglamento Interno X
Hablado

Orientacion de servicio

Manejo del tiempo
Organizacion de la informacion
Pensamiento analitico
Recopilacion de informacion
Manejo de Excel Intermedio
Manejo del UXXI X

XX XX XXX

Otras actividades

Elaborar y entregar los formularios y requisitos para las ubicaciones de pension
diferenciada de los estudiantes nuevos, antiguos y reingresos

Colaborar en actividades que se le asignen

Solicitar los suministros de oficina y pedidos de materiales de OFFSET

Elaborar y verificar los reportes de las categorias ingresadas en el Business Object

Abrir las carpetas de los expedientes de los estudiantes nuevos

Colaborar en la entrega de los derechos de grado

Colaborar en la recepcion de documentos

Registrar la informacion socio econdmica de los estudiantes nuevos que tramitan las
pension diferenciada

Validado por: Aprobado por: Fecha de vigencia:
Director de Régimen Director de DIRH 15-04-10
Econdmico




S7F % |PONTIFICIA UNIVERSIDAD
¢ |CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE PERFILES DE CARGOS

Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Edicion: 01 | Codigo: |
Datos de Identificacion
Puesto: Director de Bienestar Estudiantil
: ) Direccion General de . D.|reccmn de
Unidad : . Area; Bienestar
Estudiantes T
Estudiantil
NGmero ocupantes: 1 Dlscapa}mda-des No \{er manyal de
compatibles: discapacidades

Puesto supervisor:

Mision del Puesto

Director General de Estudiantes

Planificar, ejecutar, hacer el seguimiento y evaluar las actividades relacionadas con la
formacion extracurricular del estudiante para promover su desarrollo integral.

Matriz de Competencias

Actividades esenciales

Planificar y coordinar las actividades
deportivas, recreativas, culturales y
artisticas

Planificar y coordinar las actividades
de promocion de la salud

Conocimientos

Técnicas en gestion
deportiva y cultural
Técnicas en
organizacion de
eventos

Naturaleza del area

Gestion de proyectos
Salud integral de las
personas

Naturaleza del area

Destrezas

Planificacion
Orientacion/
asesoramiento
Manejo de Word
Manejo de Excel
Basico

Manejo de Power
Point

Planificacion
Orientacion de
servicio

Manejo de Word
Manejo de Excel
Basico

Manejo de Power
Point

Manejo de EPinfo

Otros atributos

Liderazgo
Iniciativa

Liderazgo
Iniciativa



Promover la vinculacién laboral y de
pasantias de los estudiantes a través
de la bolsa de empleo

Colaborar conlaD.G.Een la
realizacion de proyectos de las
organizaciones estudiantiles de la
PUCE

Educacion formal requerida

Nivel de educacion formal

Carrera Universitaria Completa

Comunicacion
Organizacional
Cdodigo de trabajo
Ley de pasantias
Instituciones externas

Relaciones Humanas
Naturaleza del area
Representaciones
estudiantiles
Estatutos y
reglamentos
estudiantiles

Construccion de

relaciones

Generacion de Iniciativa
ideas Originalidad
Inglés: Intermedio

Orientacion/

asesoramiento Iniciativa
Construccion de Expresion oral

relaciones

Numero de afos de estudio
0 los titulos requeridos

Licenciatura
Ingenieria

Licenciatura

Capacitacion adicional requerida

Curso/Seminarios/Pasantias

Gestion Deportiva
Politicas culturales
Responsabilidad social
Relaciones Humanas
Liderazgo

Numero de horas del

Area de conocimientos
formales (egj,
administracion, etc.)

Trabajo social
Comercial

Comunicacién

curso/seminario/pasantias requerido

20
40
20
20
40



Experiencia laboral requerida

Dimensiones de experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Entre dos y cuatro afios

2. Especificidad de la experiencia

Experiencia en

Instituciones similares

Competencias

Requerimiento de
seleccion

Requerimiento de
capacitacion

Técnicas en gestion deportiva y cultural

Técnicas en organizacion de eventos

Naturaleza del area

Gestion de proyectos

Salud integral de las personas

XXX XX

Comunicacion

Caodigo de trabajo

Ley de pasantias

Instituciones externas

Relaciones humanas

Representaciones estudiantiles

Estatutos y reglamentos de estudiantes

XXX XXX

Planificacion

Orientacién/ asesoramiento

Orientacion de servicio

Construccion de relaciones

Generacion de ideas

Manejo de Word

Manejo de Excel Basico

Manejo de Power Point

XXX XXX XX

Manejo de EPinfo

XX XX

Inglés: Intermedio

X




Otras actividades

Promover la participacion de los estudiantes en las actividades y proyectos de las
coordinaciones de la D.B.E

Generar nuevos planes y propuestas en las areas deportivas, culturales, accién social y
promocion de la salud de acuerdo con las necesidades estudiantiles

Asesorar y supervisar la realizacion de las actividades y proyectos de la D.B.E

Asesorar en los canales de difusion y comunicacion de la D.B.E

Participar en los proyectos generales de la D.G.E

Dar seguimiento a los proyectos y procesos administrativos de la D.B.E

Atender los requerimientos delegados por la D.G.E

Colaborar en la elaboracioén de los informes de la D.G.E

Validado por: Aprobado por: Fecha de vigencia:
Director General de Director de DIRH 08-07-09
Estudiantes
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Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Edicién: 01 | | Codigo: |

Datos de Identificacion

Puesto: Coordinador de Cultura

) ., Direccion de
. ) Direccion General de A .
Unidad : . Area: Bienestar
Estudiantes

Estudiantil
N(Gmero ocupantes: 1 Dlscapa}udaqes No \{er manyal de
compatibles: discapacidades
Puesto supervisor: Director de Bienestar Estudiantil

Mision del Puesto

Promocionar las actividades culturales y artisticas mediante la organizacion y desarrollo
de grupos y talleres.

Matriz de Competencias

Actividades esenciales Conocimientos Destrezas Otros atributos
Artes .,
. , . Generacion de
Técnicas en artes plasticas, )
ical L ideas iqinali
Organizar y supervisar las musicales y danC|s_t|ca_s, Trabajo en Originalidad
. 8 Técnicas en organizacion de . Autocontrol

presentaciones internas y externas equipo

eventos
Personas y otras areas
Naturaleza del area

de grupos y talleres Operar tableros

de iluminacion y

e sonido

Instituciones externas

Artes Evaluacion de

Técnica en artes plasticas, soluciones .

~ . o L, Razonamiento
Evaluar el desempefio de los musicales y dancisticas Recopilacion de deductivo
instructores de los grupos y Grupos de instructores de informacion .
.. L . Autonomia
talleres artistico-culturales talleres culturales y artisticos | Manejo de
Excel

Intermedio



Proponer y ejecutar proyectos
artistico-culturales para la PUCE

Promocionar la participacion de
la comunidad universitaria en las
actividades artistico-culturales a
traves de medios de difusion
interna

Gestion de proyectos
Técnica en artes plasticas,
musicales y dancisticas

Técnicas en disefio grafico
Comunidad universitaria

Educacion formal requerida

Nivel de educacion formal

Carrera Universitaria Completa

Generacién de
ideas
Organizacion de
informacion

Recopilacion de
informacion
Organizacion de
la informacién
Manejo de
Publisher
Manejo de
Illustrator

Originalidad
Iniciativa

Ordenar
informacion
Expresion
escrita

Area de conocimientos

Numero de afos de estudio

Licenciatura

Capacitacion adicional requerida

Curso/Seminarios/Pasantias

o los titulos requeridos

formales (egj,
administracion, etc.)

Ciencias humanas/

Artes

NUmero de horas del

curso/seminario/pasantias requerido

Relaciones humanas 20
Atencion al cliente 20
Actualizacion de tendencias culturales 20

Experiencia laboral requerida

Dimensiones de experiencia

1. Tiempo de experiencia

2. Especificidad de la experiencia

Detalle

Entre dos y cuatro afios

Experiencia en
instituciones similares

Experiencia interna en

otras posiciones



Competencias

Requerimiento de
seleccion

Requerimiento de
capacitacion

Artes

X

Técnicas en artes plasticas, musicales y
dancisticas

X

Técnicas en organizacion de eventos

Personas y otras areas

Naturaleza del area

Instituciones externas

Grupos de instructores de talleres
culturales y artisticos

XX XXX

Gestion de proyectos

Técnicas en disefio grafico

Comunidad universitaria

XXX

Generacion de ideas

Trabajo en equipo

Evaluacion de soluciones

Recopilacion de informacion

Organizacion de informacion

XX | XXX

Operar tableros de iluminacién y
sonido

Manejo de Excel Intermedio

Manejo de Publisher

Manejo de Illustrator

XXX

Otras actividades

Planificar las actividades culturales de grupos y talleres artisticos-culturales

instructores y estudiantes participantes

Dar seguimiento a las actividades artistico —culturales de grupos y talleres, profesores,

Evaluar los proyectos realizados por los grupos v talleres artistico- culturales

Registrar las asistencias y evaluaciones de participantes de grupos y talleres

Elaborar informes de las actividades artistico-culturales para la DBE

culturales

Elaborar cuadros de reportes de horas de los instructores de los grupos artistico-

Realizar el inventario de los implementos y vestuario de los grupos artistico-culturales

Validado por: Aprobado por:
Director de Bienestar Director de DIRH
Estudiantil

Fecha de vigencia:

08-07-09
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PONTIFICIA UNIVERSIDAD
CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE PERFILES DE CARGOS

Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Edicién: 01 | | Cédigo: |
Datos de Identificacion
Puesto: Coordinador de Deportes y Recreacion

Direccion de Bienestar

Sk Estudiantil
NUmero ocupantes: 1
Puesto supervisor: Director de Bienestar Estudiantil

Mision del Puesto

Discapacidades No
compatibles:

Coordinacion de
Deportes y
Recreacion

Ver manual de
discapacidades

Coordinar las actividades deportivas y recreativas de la comunidad universitaria.

Matriz de Competencias

Actividades esenciales

Evaluar el desempefio deportivo
de los estudiantes candidatos a
la beca deportiva de cada
disciplina

Coordinar la utilizacion de las
instalaciones deportivas de los
miembros de la comunidad
universitaria

Planificar el cronograma de
participacion de actividades
deportivas internas y externas

Conocimientos

Educacion Fisica
Gestidn deportiva

Unidades PUCE
Personas y otras areas
Reglamento interno
Instituciones externas

Disciplinas deportivas

Destrezas

Pensamiento

Otros atributos

Razonamiento

analitico .

o, deductivo
Organizacion de la
) ., Ordenar
informacion ) .,

. informacion
Manejo de Excel
Intermedio

L Expresion oral
Negociacion S

L, . Iniciativa

Generacién de ideas
Organizacion de la
informacion Ordenar
Trabajo en equipo informacion
Manejo de Excel Creatividad/
Intermedio innovacion



Difundir la informacion acerca
de las actividades deportivas y
recreativas internas y externas a
la comunidad universitaria

Gestion deportiva
Marketing deportivo
Técnicas en disefio grafico

Organizacién de la

informacion

Generacion de ideas | Expresion escrita
Manejo de Publisher | Originalidad
Manejo de Illustrator

Educacion formal requerida

Numero de afios de estudio
0 los titulos requeridos

Nivel de educacion formal

Ingenieria Comercial
Carrera Universitaria Completa

Licenciatura

Capacitacion adicional requerida
Curso/Seminarios/Pasantias

Gestion deportiva
Entrenamiento deportivo
Logistica deportiva
Gestion de procesos

Experiencia laboral requerida

Dimensiones de experiencia

1. Tiempo de experiencia

2. Especificidad de la experiencia

Competencias

Educacién Fisica
Gestion deportiva

Requerimiento de

Manejo de Power
Point

formales (ej,
administracion, etc.)

Administracion

Educacion Fisica

Numero de horas del
curso/seminario/pasantias requerido
50

60

30

40

Detalle
Entre dos y cuatro afios

Experiencia en puestos
similares

Experiencia interna en
otras posiciones

Requerimiento de
seleccion capacitacion
X

X

Area de conocimientos



Personas y otras areas

Reglamento interno

Instituciones externas

X | XXX

Disciplinas deportivas

Pensamiento analitico

Organizacion de la informacion

Negociacién

Generacion de ideas

Trabajo en equipo

XXX XXX X

Manejo de Excel Intermedio

Manejo de Publisher

Manejo de Illustrator

XX | XX

Manejo de Power Point X

Otras actividades

Controlar la limpieza de las instalaciones deportivas

Dar seguimiento a las actividades deportivas y recreativas

Elaborar los cuadros de reportes de asistencia de los entrenadores

Elaborar informes de las actividades deportivas y recreativas para la D.B.E

Acudir a los eventos deportivos en representacion de la PUCE

Supervisar la asistencia de los entrenadores a las practicas y competencias deportivas

Colaborar en la organizacion y logistica de los eventos deportivos de la comunidad
universitaria

Realizar el pedido de los implementos deportivos para la practica de las disciplinas

Establecer las condiciones para la contratacion de arbitros

Atender a los usuarios del servicio deportivo

Verificar el inventario de los implementos deportivos y uniformes de las disciplinas
deportivas

Coordinar el funcionamiento de la unidad de fisioterapia

Realizar el inventario de equipos y medicamentos de la unidad de fisioterapia

Supervisar la asistencia del equipo de fisioterapia

Validado por: Aprobado por: Fecha de vigencia:
Director de Bienestar Director de DIRH 08-07-09
Estudiantil
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PONTIFICIA UNIVERSIDAD
¢ |CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE PERFILES DE CARGOS

Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Edicién: 01 |

| Cadigo:

|

Datos de identificacion

Direccion de Bienestar

Puesto:
Unidad : Estudiantil
NUmero ocupantes: 2

Puesto supervisor:

Mision del Puesto

Fisioterapista

Area:

Discapacidades No
compatibles:

Coordinador de Deportes y Recreacion

Coordinacion de
Deportes y
Recreacion

Ver manual de
discapacidades

Elaborar y ejecutar planes de tratamiento fisico para los pacientes de la comunidad

universitaria.

Matriz de Competencias

Actividades esenciales

Elaborar y ejecutar planes de
tratamiento de fisioterapia para
pacientes

Atender a los clientes en primeros
auxilios por causa de traumatismos

Realizar un informe de estadisticas y
novedades de pacientes atendidos

Asistir a diferentes competencias
deportivas para prestar primeros
auxilios y apoyo terapéutico a los
deportistas de la PUCE

Conocimientos

Fisioterapia

Fisioterapia

Fisioterapia

Destrezas

Pensamiento
analitico
Aprendizaje activo

Instruccion
Escucha activa
Operar equipos de
fisioterapia

Organizacién de
informacion
Manejo de Word
Manejo de Excel
Basico

Orientacion de
Servicio
Instruccion

Otros atributos

Razonamiento
deductivo

Atencion selectiva

Ordenar
informacion

Atencion selectiva



Educacion formal requerida

Area de conocimientos
formales (ej,
administracion, etc.)

NUmero de afios de estudio

Nivel de educacién formal . -
0 los titulos requeridos

Carrera Universitaria Completa Licenciatura Fisioterapia

Capacitacion adicional requerida

Curso/Seminarios/Pasantias NuUmero de horas del
curso/seminario/pasantias requerido

Rehabilitacion deportiva 20 horas

Rehabilitacion traumatoldgica 20 horas

Experiencia laboral requerida

Dimensiones de experiencia Detalle

1. Tiempo de experiencia Entre uno a dos afios

Experiencia en puestos

2. Especificidad de la experiencia | . .
similares

Competencias Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion

Fisioterapia

Pensamiento analitico
Aprendizaje activo
Instruccion

Escucha activa

Organizacion de informacion
Orientacion de servicio
Manejo de Word

Manejo de Excel Basico

XXX X XX XXX




Otras actividades

Elaborar las historias clinicas terapéuticas

Otorgar citas para tratamiento medico y fisioterapia

Asistir a reuniones planificadas por el area

Controlar el trabajo terapéutico que realiza el paciente en los gimnasios de la unidad de
deportivos

Coordinar el desarrollo de las evoluciones terapéuticas de los pacientes

Realizar el analisis de casos médicos dificiles en tratamiento

Coordinar con el especialista criterios para el tratamiento de pacientes post-quirurgicos

Elaborar la lista de insumos médicos necesarios

Prestar los aparatos de ayuda ortopédica

Entregar al coordinador de deportes el informe de estadistica y novedades de pacientes
atendidos

Validado por:

Coordinador de Deportes y
Recreacion

Aprobado por:

Director de DIRH

Fecha de vigencia:

10-07-09
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CATOLICA DEL ECUADOR

PONTIFICIA UNIVERSIDAD MANUAL DE PERFILES DE CARGOS

Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

Edicién: 01 |

| Cadigo:

|

Datos de identificacion

Puesto: Secretaria Ejecutiva
Unidad - Dlrecc_:lon_ de Bienestar Area:
Estudiantil
NUmero ocupantes: 1 Dlscapa}mda_des e
compatibles:
Puesto supervisor: Coordinador de Deportes y Recreacion

Mision del Puesto

Coordinacion de
Deportes y
Recreacion

Ver manual de
discapacidades

Asistir al Coordinador de Deportes y Recreacion en lo correspondiente a becas
deportivas, realizacion y organizacion de actividades deportivas.

Matriz de Competencias

Actividades esenciales Conocimientos

Técnica de atencion al
Facilitar el uso de implementos | cliente
e instalaciones deportivasa la | Unidades administrativas
comunidad universitaria Estudiantes/

Deportistas/ Entrenadores

Redactar oficios, memorandos | Secretariado Ejecutivo
y otros documentos

Transcribir las asistencias de
los estudiantes que forman
parte de los clubes deportivos

Secretariado Ejecutivo

Informar al coordinador sobre
los comunicados externos e
internos Secretariado Ejecutivo

Destrezas

Orientacion de

servicio

Escritura
Manejo de Word

Recopilacion de
informacion
Organizacion de
la informacién

Hablado

Otros atributos

Comprensién oral
Expresion oral

Expresion escrita

Ordenar
informacion

Expresion oral
Comprensién oral



Educacion formal requerida

Nivel de educacion formal

NuUmero de afos de estudio o
los titulos requeridos

Area de conocimientos
formales (ej,
administracion, etc.)

Carrera Técnica

Secretariado

Ejecutivo

Capacitacion adicional requerida

Curso/Seminarios/Pasantias

Numero de horas del

curso/seminario/pasantias requerido

Técnicas de atencion al cliente

20

Experiencia laboral requerida

Dimensiones de experiencia

Detalle

1. Tiempo de experiencia

Menos de un afio

2. Especificidad de la experiencia

Experiencia en puestos

similares
Competencias Requerimiento de Requerimiento de
seleccion capacitacion
Secretariado Ejecutivo X
Orientacion de servicio X

Unidades administrativas

Estudiantes /Deportistas/ Entrenadores

X
X
X

Escritura

Recopilacion de informacion

Organizacién de la informacion

Hablado

X | XXX




Otras actividades

Archivar los oficios

Colaborar con el coordinador con la realizacion del reporte de la asistencia de los
entrenadores

Comunicar el uso de las instalaciones deportivas

Actualizar la informacion de la carteleras de la coordinacion de deportes

Colaborar en la realizacién de las inauguraciones de los juegos internos de la PUCE

Atender al cliente interno y externo

Validado por: Aprobado por: Fecha de vigencia:
Coordinador de Deportes y Director de DIRH 10-07-09
Recreacion
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Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos
Edicion: 01 | | Codigo: |

Datos de identificacion

Puesto: Traumatdlogo
. ) Direccion de Bienestar ‘o Coordinacion de
Unidad : . Area: Deportes y
Estudiantil g
Recreacion

N(Gmero ocupantes: 5 Dlscapa}uda.des No V_er man_ual de
compatibles: discapacidades

Puesto supervisor: Coordinador de Deportes y Recreacion

Misiéon del Puesto
Diagnosticar y evaluar las lesiones neuromusculoesqueléticas de los pacientes.

Matriz de Competencias

Actividades esenciales Conocimientos Destrezas Otros atributos
Diagnosticar las lesiones de tipo . Identificacion de .
. Traumatologia Razonamiento
neuromusculoesqueléticas a los ) . problemas .
: Lesiones deportivas . deductivo
pacientes Operar el negatoscopio
Busqueda de
informacién
. N Ordenar
Traumatologia Organizacion de la informacion
Naturaleza del area informacién Exoresion escrita
Elaborar la historia clinica de los Manejo de Word P
pacientes Manejo de Excel Béasico
Recopilacion de
informacion Ordenar
Naturaleza del area Organizacién de la informacion
Elaborar las estadisticas de los informacion

pacientes atendidos Manejo de Excel Béasico



: . : Traumatologia
Coordinar con el fisioterapista el g

tratamiento a aplicar a los pacientes

Educacion formal requerida

Nivel de educacion formal

Diplomado

Capacitacion adicional requerida
Curso/Seminarios/Pasantias

Lesiones deportivas

Experiencia laboral requerida

Dimensiones de experiencia

1. Tiempo de experiencia

2. Especificidad de la experiencia

Competencias

Traumatologia

Lesiones deportivas
Naturaleza del area
Identificacion de problemas
Operar negatoscopio
Busqueda de informacion

Personal fisioterapia

NUmero de afios de estudio o
los titulos requeridos

Diplomado

Requerimiento de

Expresion oral
Reparticion
temporal

Generacion de ideas
Trabajo en equipo

Area de conocimientos
formales (ej,
administracion, etc.)

Traumatologia

Numero de horas del
curso/seminario/pasantias requerido
40 horas

Detalle
Entre dos a cuatro afos.

Experiencia en puestos
similares

Requerimiento de

seleccion capacitacion
X
X
X
X
X
X



Organizacién de informacién

Recopilacion de informacion

Generacion de ideas

Trabajo en equipo

Manejo de Word

XX XX XX

Manejo de Excel Bésico

Otras actividades

Solicitar los medicamentos que requiere el area al Coordinador de Deportes y
Recreacion

Emitir certificados médicos

Asesorar a los entrenadores en la prevencion de lesiones

Validado por: Aprobado por: Fecha de vigencia:
Coordinador de Deportes y Director de DIRH 10-07-09
Recreacion
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P01-01 Proceso: Planificacion

Edicién No. 01 | Pag.1de?2

( INiclIo )

DIRECCION Calendario
GENERAL Académico Analiza el calendario

ACADEMICA \/\

Director General Estudiantes

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Envia formato de actividades
tipicas

Formato de
Actividades

Asistente Administrativo

UNIDAD
ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Formato de
Actividades

Recibe fechas tentativas

Asistente Administrativo

UNIDAD
ACADEMICA

Envia convocatoria a
autoridades e involucrados

Director General Estudiantes

Efectla reuniones necesarias
para cuadrar fechas

Director General Estudiantes
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P01-01

Proceso: Planificacion

Edicion No. 01

| Pag.2de?2

Estructura arménicamente el
calendario

Director General Estudiantes

Elabora el calendario definitivo
para aprobacion

Calendario de

Director General Estudiantes

Recibe calendario aprobado

Director General Estudiantes

Envia calendario a
Direcciones y Unidades
correspondientes

> Actividades

Director General Estudiantes

FIN

actividades

RECTORADO

\/\

Calendario de

UNIDAD

ACADEMICA

UNIDAD

\/\

ADMINISTRATIVA

PROCESOS DGE
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CODIGO .

po1-.02 | Froceso: Fijacion de aranceles

Edicién No. 01 | Pag.1de3

(- INniclIo )

Recibe la planificaciéon anual y
la politica de aranceles

\/\ Director general de

estudiantes

CONSEJO Planificacion anual
SUPERIOR

A

Envia notificacién de revisiéon
de aranceles a los directores y Notificacion
decanos de facultades

Asistente administrativo

UNIDAD
ACADEMICA

Recibe propuestas justificadas

Propuestas
sobre los aranceles

justificadas

Asistente administrativo

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Reulne a los directores y
decanos de las facultades

Director general de
estudiantes

Actualiza la tabla de aranceles

Director general de
estudiantes
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P01-02

Proceso: Fijacién de aranceles

Edicion No. 01

| Pag.2de3

CONSEJO DE

APROBACION

Realiza borrador de lista de
aranceles con las propuestas
iniciales

Borrador tabla de

Director general de
estudiantes

Revisa borrador de tabla de
aranceles con la Direccion
Financiera

Director general de
estudiantes

Presenta la tabla de aranceles
al consejo superior para su
aprobacion

Director general de

estudiantes

¢El consejo
aprueba la
propuesta?

NO

:

Propuesta con
cambios

\/\

Recibe la propuesta con las
correcciones del consejo

Director general de
estudiantes

aranceles
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P01-02

Proceso: Fijacion de aranceles

Edicion No. 01

| Pag.3de3

Realiza una nueva propuesta
corregida

Director general de
estudiantes

Envia la tabla definitiva para
ser publicada

Asistente administrativo

FIN

—» TESORERIA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Tabla definitiva de
aranceles

CENTRO DE
INFORMATICA

UNIDAD
ACADEMICA
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P01-03

Proceso: Jornadas de integracion estudiantes nuevos

Edicion No. 01

Pag. 1de 2

DIRECCION

ACADEMICA

Planificacién anual

( INnicio )

Planifica junto a la direccién
académica las fechas
tentativas

Director general de
estudiantes

Recibe la planificacion anual
de actividades académicas

\/\

Director general de
estudiantes

Planifica las actividades

Director general de
estudiantes

Organiza el cronograma de
actividades y la logistica de

Cronograma de

las jornadas

Director de bienestar
estudiantil

Publica las fechas gue los
estudiantes deben asistir a las
jornadas de integracion

Asistente administrativo

Ejecuta la realizacion de las
jornadas de integracion

Coordinador de promocion

actividades




DIAGRAMA DE FLUJO

@ > DIRECCION GENERAL
: DE ESTUDIANTES
Cl%tl)lg:? Proceso: Jornadas de integracion estudiantes nuevos
Edicién No. 01 | Pag.2de?2

Supervisa la realizacion de las

jornadas

Director general de
estudiantes

FIN
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

o
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DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-01

Proceso: Planificacion de Promocion

Edicion No. 01

| Pag.ldel

INVESTIGACION
DE MERCADO

( INiclIo )

Datos Primarios

\/\

Elabora al planificacion anual
en base a la informacion
procesada de los estudios de
mercado

Datos Secundarios Coord. Promocién

\/\

Organiza las actividades de
promocién

Coord. Promocion

Ejecuta las actividades de
Promocién

Coord. Promocién

Controla las actividades de
Promocién

Plan de Marketing

Documentos de
control

Coord. Promocién

Mide y evalla los resultados

Informes

Coord. Promocién

Alimenta y replantea los
indicadores de gestion

Informes de
evaluacion

Coord. Promocién

FIN

INVESTIGACION
DE MERCADO

PROMOCION
DIRECTA EN
COLEGIOS

FOLLETOS Y
MATERIAL
PROMOCIONAL

DIFUSION EN
MEDIOS
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION
GENERAL
ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Sl

¢, Se requiere
folletos o material
POP?

Folletos

Pide actualizacion de

documentacién con solicitud y

por e-mail

CODIGO . .
Proceso: Folletos y Material Promocional
P02-02 y
Edicién No. 01 | Pag.1de7
( INnclo )
PLANIFICACON
DE PROMOCION
Analiza el requerimiento de
Plan de Marketing material
ORGANIZACION Coord. Promocion
DE EVENTOS
¢ Se requiere
material? NO
FIN

Material
Promocional

Solicitud

Coord. Promocion

Contenido
actualizado

Recibe la informacion
actualizada

Coord. Promocion

Busca Proveedor

Coord. Promocién

—P GENERAL

DIRECCION

ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-02

Proceso: Folletos y Material Promocional

Edicion No. 01

| Pag.2de7

PROVEEDOR

Selecciona el Proveedor

Coord. Promocion

Prepara el arte

Coord. Promocion

ZSe requiere
material para Casa
Abierta?

NO

Envia el arte a impresién/
produccién

Arte

Coord. Promocién

Factura

\/\

Recibe el material

Coord. Promocion

PROVEEDOR
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-02

Proceso: Folletos y Material Promocional

Edicion No. 01

| Pag.3de7

Ingresa material en kardex

Kardex

Coord. Promocién

Realiza solicitud con la firma
del director de la DGE

Coord. Promocion

Envia factura y solicitud para
pago a proveedor a Direccion
Correspondiente

Coord. Promocién

¢ Existe un
problema con la
factura?

NO

v

Envia material a unidades o
eventos

Solicitud

\/\

Factura

\/\

Notificacién de
Material

Coord. Promocién

FIN

DIRECCION
GENERAL

FINANCIERA

UNIDAD
ACADEMICA

UNIDAD

\/\

ADMINISTRATIVA

ORGANIZACION
DE EVENTOS




DIAGRAMA DE FLUJO

@ > DIRECCION GENERAL
- DE ESTUDIANTES
CODIGO _ . .
P02-02 Proceso: Folletos y Material Promocional
Edicién No. 01 | Pag.4de7
Arte PROVEEDOR

Envia informacién a proveedor

Coord. Promocion

Recibe arte Preliminar

Arte

Coord. Promocion

PROVEEDOR

¢ Se aprueba el
arte?

Sl



DIAGRAMA DE FLUJO

@ > DIRECCION GENERAL
. A DE ESTUDIANTES
CODIGO _ , .
po2-02 |Proceso: Folletos y Material Promocional
Edicién No. 01 | Pag.5de7
. Pide nuevos productos a
PROVEEDOR Cotizaciones proveedores
\/\
Coord. Promocion

Escoge el material
promocional

Coord. Promocion
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@ > DIRECCION GENERAL
- DE ESTUDIANTES
CODIGO _ . .
P02-02 Proceso: Folletos y Material Promocional
Edicién No. 01 | Pag.6de7
UNIDAD

ACADEMICA

Notificacién de
revision

Revisa los elementos de cada
folleto >

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Coord. Promocion

¢Aprueba revision?

NO



1FICy
1
1/
Y

N

: @ > DIRECCION GENERAL

1vnd3

DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

PROVEEDOR

Coord. Promocion

Eactura Recibe la factura

Coord. Promocion

CODIGO . .
Proceso: Folletos y Material Promocional
P02-02 y
Edicién No. 01 | Pag.7de7
Devuelve a proveedor factura
para su correccién > Factura PROVEEDOR
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CODIGO
P02-03

Proceso: Difusion en Medios
Edicién No. 01 |

Pag.1de6

( INiclIo )

PLANIFICACION | || Cronograma |

\/\

Analiza por fechas los temas a

] difundirse de acuerdo con el
y| Plande Marketing | | [} cronograma de actividades y

\/\ el Plan de Marketing

PLANIFICACION
DE PROMOCION

Coord. Promocién

Planificacion

\/\

ORGANIZACION
DE EVENTOS

Solicita actualizacion de la
oferta académica por medio Solicitud

escrito y por e-mail

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Coord. Promocion

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Contenido
actualizado Unid.

Administrativas

Recibe informacién
actualizada

\/\

Coord. Promocién

Desarrolla campafia
publicitaria

Coord. Promocion

Contacta con los medios

Coord. Promocion

en un medio interno
0 externo?

Externo
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DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO e .
Proceso: Difusiéon en Medios
P02-03
Edicién No. 01 | Pag.2de6
BTL4>@
Prepara el contenido
Coord. Promocion S‘I
Realiza el arte
/Be disefia el a
en la Coord. de
Promocién? Coord. Promocién
O
Entrega el arte al medio
Arte MEDIO
Coord. Promocion
Revisa el arte
MEDIO Arte

Coord. Promocién

¢JAprueba el arte?

Sl
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CODIGO . _
po2-03 | Froceso: Difusion en Medios
Edicion No. 01 | Pag. 3de 6

Aa difusion es
un medio impreso u
otros?

Impreso
®
Envia el arte a RR.PP. Para
revision Arte RELACIONES
PUBLICAS

Coord. Promocion

Arte Recibe el arte

RELACIONES

PUBLICAS

Coord. Promocion

con la imagen
corporativa de la
iversidag=

Sl
Envia arte al medio para su
difusion Arte MEDIO

Coord. Promocién

FIN
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CODIGO

P02-03 Proceso: Difusion en Medios

Edicién No. 01 | Pag.4deb

Prepara el contenido

Coord. Promocion

en la Coord. de
Promocién?

Realiza el arte

Coord. Promocion

@—

Envia el arte a la Direccion de
Informatica para su difusiéon

Solicitud

DIRECCION DE
INFORMATICA

Coord. Promocion

FIN
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CODIGO

Proceso: Difusion en Medios
| Pag.5de6

P02-03

Edicion No. 01

DIRECCION DE
INFORMATICA

Solicitud

Envia el contenido a ser
disefiado en la Direccién de
Informatica

Coord. Promocion

Solicitud

Recibe el disefio del arte

Coord. Promocion

¢JAprueba el arte?

Sl

DIRECCION DE
INFORMATICA




* - y DE ESTUDIANTES
CODIGO e .
P02-03 Proceso: Difusion en Medios
Edicién No. 01 | Pag.6deb
Brief ORGANIZACION
DE EVENTOS

Envia Brief para difusion

Coord. Promocion

FIN
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-04

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

| Péag.1de28

PLANIFICACION
DE PROMOCION

Plan de Marketing

\/\

Brief

( INiclIo )

Realiza la Planificacion del
evento

Coord. Promocién

Relne con colaboradores

Coord. Promocién

Envia convocatoria

Coord. Promocién

Convocatoria

Reserva el lugar

Solicitud

Coord. Promocion

Actualiza Base de Datos de
invitados

— >

BASE DE DATOS
INVITADOS

Coord. Promocion

UNIDAD
ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO _ .
P02-04 Proceso: Organizacién de Eventos
Edicién No. 01 | Péag.2de 28
Define los elementos de
Imagen para el evento
Coord. Promocion
Imagen

Realiza el test de Imagen

Coord. Promocion

¢ Se Aprueba la
imagen?

invitaciones

Elabora el material para

Coord. Promocién

Envia a impresion/produccion
para prueba de color

Coord. Promocién
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CODIGO Proceso: Organizacién de Eventos
P02-04 '
Edicién No. 01 | Péag.3de 28
o Busca Proveedor
PROVEEDOR Cotizacion
Coord. Promocion
Elige Proveedor
Coord. Promocion
®
Envia Informacion a .
Proveedor Informacion Arte PROVEEDOR
Coord. Promocion
Recibe arte de Proveedor
PROVEEDOR Arte
Coord. Promocion

¢Aprueba Arte NO—»@

Sl
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

P02-04

CODIGO Proceso: Organizacién de Eventos

Edicion No. 01

| Péag.4de 28

PROVEEDOR

Boceto

\/\

Verifica el color de la
impresién/produccion

Coord. Promocién

¢Aprueba el color?

Sl

v

Envia para impresion/
produccién

Coord. Promocién

Realiza el armado de
invitaciones

Coord. Promocién

Envia material de invitaciones

Coord. Promocién

Invitaciones

\/\

Solicitud de envio

\/\

Envia invitaciones por e-malil

Invitaciéon

DIRECCION
GENERAL

ADMINISTRATIVA

COLEGIO

Coord. Promocién
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-04

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

Pag. 5 de 28

DIRECCION
GENERAL
ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Confirma asistencia

Coord. Promocion

Elevento es Fex
Académica (Casa
Abierta)?

Sl

v

Pide actualizacion de
documentacién con solicitud y
por e-mail

Lista de
Confirmacion

Solicitud

Coord. Promocion

Contenido
actualizado

Recibe la informacion
actualizada

Coord. Promocion

Elabora el Brief

Brief

Coord. Promocion

Envia Brief para aprobacion

Brief

Coord. Promocion

DIRECCION
GENERAL
ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA
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CODIGO _ —
b02-04 | Proceso: Organizacion de Eventos

Edicién No. 01 | Pé&g.6de 28

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Brief Recibe el Brief aprobado

Coord. Promocion

UNIDAD
ACADEMICA

Realiza la Planificacion de la
Feria Académica
(Casa Abierta)

Planificacién

Coord. Promocién

Difusién en
Medios

Medios / Folletd
y Material
Promocional

Folletos y
Material Promocional

6ord. EqUix
Humano /

Infraestructura /
otros?

Coord.
Equipo
Humano

Infraestructura

¢ Actividades
Extracurriculares /
Refrigerios ?2

Refrigerios



. DE ESTUDIANTES
CODIGO _ .
P02-04 Proceso: Orgamzamon de Eventos
Edicién No. 01 | Péag.7de28
Planificacion DIFUSION EN
MEDIOS

Envia la planificacion al

proceso de difusion

Coord. Promocion

FIN
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO L,
Proceso: Organizacion de Eventos
P02-04 g
Edicién No. 01 | Pé&g.8de 28
Envia a elaboracién de
e FOLLETOS Y
folletos segun la planificacién Planificacion MATERIAL
\/\ PROMOCIONAL
Coord. Promocion
FOLLETOS Y Notificacién de Recibe el material
MATERIAL entrega de material

PROMOCIONAL

Coord. Promocion
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-04

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

Pag. 9 de 28

UNIDAD
ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA

Envia solicitud de
requerimiento de
coordinadores a Unidades
Académicas

Solicitud

Coord. Promocion

Informacion de
Coordinadores

Realiza la lista de
Coordinadores

Coord. Promocion

Realiza Planificacién para
reunién preliminar

Coord. Promocién

Envia solicitud para reserva
de espacio

Solicitud

Coord. Promocién

Solicitud aprobada

Recibe solicitud de reserva
espacio

Coord. Promocion

UNIDAD
ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-04

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

Pag. 10 de 28

Elabora convocatoria

Coord. Promocion

Efectda la reunion preliminar

Coord. Promocion

Realiza resumen de la reunion

Coord. Promocién

Planifica el espacio para
reunion de Plan de Accién

Coord. Promocion

Envia solicitud para reserva
de espacio

Coord. Promocion

Convocatoria

Lista de asistencia

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA

ASOCIACIONES
ESTUDIANTILES

DIRECCION
—» GENERAL
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA
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DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-04

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

| Pag.11de 28

DIRECCION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA

Recibe solicitud de reserva

Solicitud aprobada espacio

Coord. Promocion

Envia convocatoria

Convocatoria

Coord. Promocién

Prepara el material

Coord. Promocion

Efectda la reunién de Plan de
Accién

Coord. Promocion

Realiza el resumen de la
reunion de Plan de Accién

\/\

Cronograma

\/\

Programa

\/\

Planificacion
General

\/\

Requisicion de

Coord. Promocion

Planificacion y
listas

\/\

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA

ASOCIACIONES
ESTUDIANTILES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA

ASOCIACIONES
ESTUDIANTILES
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-04

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion

No. 01

Pag. 12 de 28

DIRECCION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA

Analiza la informacién y arma
el esquema de actividades
especificas

Coord. Promocion

Realiza la Planificacion de
reunion de capacitacion

Coord. Promocién

Envia solicitud para reserva
de espacio

Coord. Promocion

Solicitud aprobada

Recibe solicitud de reserva
espacio

Coord. Promocién

Elabora convocatoria

Coord. Promocion

Planificacion
Consolidada

Convocatoria

—» GENERAL

DIRECCION

ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD

ACADEMICA

ASOCIACIONES
ESTUDIANTILES
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-04

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

| Pag.13de 28

DIRECCION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA

Prepara material de
capacitacion

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Guién UNIDAD

Coord. Promocién

Desarrolla la Capacitacion

Coord. Promocion

Realiza la Planificacién de
reunién de dltimos detalles

Coord. Promocién

Envia solicitud para reserva

de espacio

ACADEMICA

ASOCIACIONES
ESTUDIANTILES

DIRECCION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

Solicitud

Coord. Promocién

Solicitud aprobada

Recibe solicitud de reserva

espacio

Coord. Promocion

UNIDAD
ACADEMICA
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-04

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

Pag. 14 de 28

Elabora convocatoria

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Coord. Promocién

Efectda la reunién de dltimos
detalles

Coord. Promocién

Elabora el programa de
inauguracion

Coord. Promocién

Envia invitacién a autoridades
PUCE

Programa

Convocatoria

\/\

UNIDAD
ACADEMICA

ASOCIACIONES
ESTUDIANTILES

Coord. Promocién

Envia invitacién a sedes

Invitacion

\/\

AUTORIDADES
PUCE

Coord. Promocion

Invitacién

\/\

SINAPUCE




G5 AD Cazy

Z,
< e
ﬁ 4
| >
S, . »
R S
S Mys TEST

[

U\HH(,][
Y,

¥oqypyn

T

DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-04

Proceso: Organizacién de Eventos

Edicion No. 01

| Pag.15de 28

Realiza el reparto de
materiales para el evento

Coord. Promocion

Registra el material entregado

Coord. Promocién

Realiza la inauguracion del
evento

Coord. Promocién

Supervisa cada actividad

Coord. Promocién

Coordina la entrega de
refrigerios

Coord. Promocién
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-04

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

| Pag. 16 de 28

Coordina el registro de datos

Coord. Promocién

Realiza la evaluacion y
medicién mediante encuestas

Hoja de Datos

Encuestas

»!

Coord. Promocion

Elabora convocatoria

Coord. Promocion

@

Realiza la reunion de
evaluacion

Coord. Promocion

Elabora informe final

INVESTIGACION

\/\

Convocatoria

DE MERCADO

UNIDAD

Resultado final

Informe

Coord. Promocion

FIN

ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA

ASOCIACIONES
ESTUDIANTILES
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO L,
Proceso: Organizacion de Eventos
P02-04 g
Edicién No. 01 | Pag.17 de 28
Analiza la infraestructura a
tener en cuenta en el evento
Coord. Promocién
JSe requiere
de un proveedor NO—»@
externo para armg
el evento?
Sl
Y Busca Proveedor para stands
PROVEEDOR Cotizacion

\/\

Coord. Promocién

Selecciona proveedor

Coord. Promocién

Analiza las necesidades de
cada unidad académica

Férmula de
Distribucion

Coord. Promocion

espacios
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-04

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

| Pag. 18 de 28

DIRECCION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

UNIDADES
ACADEMICAS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Plano Lugar

Coordina y consulta al
Administrador del lugar

Coord. Promocién

Elabora plano del stand

Plano Stand

Coord. Promocién

@7

Envia informacién a proveedor

Plano Stand

\/\

Brief

Coord. Promocion

PROVEEDOR

Bosquejo

\/\

Recibe propuestas de disefio
de provedor

Coord. Promocion

Revisa los elementos a
considerarse en el disefio

Coord. Promocion

PROVEEDOR

\/\

Planificacion

\/\




DIAGRAMA DE FLUJO

@ > DIRECCION GENERAL
¥ /7 DEESTUDIANTES
CODIGO _ —
b02-04 | Proceso: Organizacion de Eventos
Edicién No. 01 | Pag.19de 28

¢ Se aprueba el
disefio?

Sl

.

Revisa el color mediante una
prueba

Arte
Coord. Promocion

PROVEEDOR

¢ Se aprueba el
color?

Envia la orden a produccion

Coord. Promocion

Planifica el armado de stands

Coord. Promocion
DIRECCION
GENERAL

ADMINISTRATIVA

Solicitud

Solicita autorizacién de
ingreso

Coord. Promocion
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: @ > DIRECCION GENERAL
S# /°  DEESTUDIANTES

CODIGO _ -
P02-04 Proceso: Organizacién de Eventos
Edicion No. 01 | Pag. 20 de 28

Realiza el armado de stands
con la aprobacion de ingreso

DIRECCION Solicitud Aprobada

GENERAL
ADMINISTRATIVA \/\
Coord. Promocién

Supervisa el armado de
stands

Coord. Promocion
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-04

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion

No. 01

| Pag.?21de 28

DIRECCION DE
INFORMATICA

DIRECCION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

Realiza la peticion de recursos
de apoyo

Coord. Promocion

Realiza la peticion de puntos
de red y equipos de registro

Plano stand

\/\

Solicitud recursos
necesarios

DIRECCION DE

Coord. Promocién

\/\

Realiza de recurso humano y
material para actividades
varias

>

Planificacion
Consolidada

\/\

Solicitud
Requerimientos

Coord. Promocion

recursos y
requerimientos

Recibe Solicitud aprobada de
recursos necesarios y
requerimientos

Coord. Promocion

Supervisa la instalacion y
prestacion del personal

Coord. Promocion

- »

INFORMATICA

DIRECCION
GENERAL
FINANCIERA

UNIDADES
ACADEMICAS

DIRECCION
GENERAL
ADMINISTRATIVA
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO Proceso: Organizacién de Eventos
P02-04 '
Edicién No. 01 | Pag.22de 28
Realiza la planificacién de
eventos deportivos y
culturales
Coord. Promocion
Elabora la convocatoria ; DIRECCION
Convocatoria BIENESTAR
\/\ ESTUDIANTIL
Coord. Promocion
Plano Fisico

\/\ Efectta reunién

Planificacion Coord. Promocion

Realiza la planificacion final
de Actividades Cronograma Act.
Extracurriculares Ext. final
Coord. Promocion
i a0i6 Busca proveedor de Sonido
PROVEEDOR Cotizacion

\/\

Coord. Promocién
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-04

Proceso: Organizacién de Eventos

Edicion No. 01

| Pag.23de 28

Selecciona Proveedor

Coord. Promocion

()

Realiza prueba de sonido

Coord. Promocion

¢SAprueba el

NO

sonido?

Realiza la ambientacion

Coord. Promocion

Realiza evaluacién

Coord. Promocion

Envia rectificaciones a
proveedor

Coord. Promocién
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CODIGO Proceso: Organizacién de Eventos
P02-04 '
Edicién No. 01 | Pag.24de 28
o Busca Proveedor
PROVEEDOR Cotizacion
Coord. Promocion
Selecciona Proveedor
Coord. Promocion
®
Informacién de Recibe informacién detallada
PROVEEDOR menu sobre opciones de menus
Coord. Promocion
NO
A
Pide a Proveedor nueva
: Aprueba eleccion? cotizacion
Coord. Promocién
Sl
h 4
Realiza el pedido de
refrigerios
Coord. Promocion
Recibe los refrigerios DIRECCION
PROVEEDOR Factura Factura GENERAL
FINANCIERA

\/\

Coord. Promocion
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CODIGO

Edicion No. 01

Proceso: Organizacion de Eventos

P02-04

Sl

:

Elabora las bases del
concurso

Bases del concurso

Coord. Promocién

Busca nuevos proveedores
para premios

PROVEEDOR

Cotizacion

\/\

(r2)

Coord. Promocion

Selecciona proveedor de
premios

Coord. Promocion

Recibe muestra

Coord. Promocion

Realiza el pedido nuevo al
proveedor

¢, Se aprueba los
premios?

Sl

Coord. Promocién
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO L,
Proceso: Organizacion de Eventos
P02-04 g
Edicién No. 01 | Pag. 26 de 28
Envia a orden de produccién
Coord. Promocion
Recibe el material
PROVEEDOR Factura

\/\

Coord. Promocion

Envia solicitud de pago

Solicitud

Coord. Promocién

Analiza los perfiles para
jueces

Coord. Promocion

Envia invitaciones a jueces

\/\

Invitaciones

Coord. Promocion

ADMINISTRATIVA

DIRECCION
GENERAL
FINANCIERA

UNIDAD

UNIDAD
ACADEMICA
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-04

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

| Pag.27 de 28

PARTICIPANTES

Elabora el programa final del
concurso

Programa Final

Coord. Promocion

Propuestas

\/\

Recibe propuestas de
participantes

Coord. Promocion

Coordina el desarrollo del
concurso

Coord. Promocion

Comunica los ganadores

Coord. Promocion

Realiza la premiacion

Coord. Promocion

Realiza la Clausura del
concurso

Coord. Promocion
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-04

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

| Pag.28de 28

Elabora invitaciones para
participantes

Invitaciones

Coord. Promocion

Envia convocatoria de
invitacion

Coord. Promocion

Inscribe a los participantes

Coord. Promocién

Elabora invitaciones a
autoridades

Solicitud

DIRECCION
GENERAL

Invitaciones

Coord. Promocion

Realiza el proceso de
clausura y agradecimiento

Coord. Promocion

FIN

ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA

UNIDAD

\/\

ADMINISTRATIVA

ASOCIACIONES
ESTUDIANTILES
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO Proceso: Promocion Directa a Colegios

P02-05
Edicién No. 01 | Pag.1de6
( INiclIo )
Informe lista de Recepta lista de inscritos y
Inscritos y admitidos
ADMISIONES admitidos
Coord. de Promocién
Elabora Carta a los colegios
Carta COLEGIO
Coord. de Promocién
Recepta la respuesta de los
COLEGIO Carta colegios

Coord. De Promocién

Realiza el cronograma de
visitas de promocién

Coord. Promocién

Envia el cronograma a los
coordinadores de las
Unidades Académicas por
e-mail

Coord. Promocién
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO _ P _
P02-05 Proceso: Promocion Directa a Colegios
Edicion No. 01 | Pag. 2 de 6
¢ Es positiva
respuesta del NO
colegio?
A
FIN

Sl

Visita al Colegio

¢ Existe la

Visita al Campus PUCE

&

disponibilidad de
RRHH?

Sl

v

Analiza la informacién acerca
del colegio y el nimero de
estudiantes

Coord. Promocién

Solicita al Colegio cambio de
fecha

Coord. Promocién

Organiza las visitas con los
Coordinadores de Promocion
de las Unidades Académicas

Coord. Promocion
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-05

Proceso: Promocién Directa a Colegios

Edicion No. 01

| Pag.3deb

Elabora solicitud de transport

Solicitud de

Coord. Promocion

¢Aprueba la

Solicita al Colegio
fecha

NO solicitud de
transporte?
Sl
cambio de Prepara el material

promocional

Coord. Promocién

Coord. Promocion

Registra entrada y salida de
material

Coord. Promocion

Traslada al Colegio

Coord. Promocién

DIRECCION

transporte

\/\

Kardex Control de
Inventarios

GENERAL
ADMINISTRATIVA
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO

P02-05

Proceso: Promocién Directa a Colegios

Pag. 4 de 6

Edicion No. 01

¢Requiere

participacion en
feria?

NO

!

Realiza charla y foro a
estudiantes

Coord. Promocion

Participa en feria

Coord. Promocién

Llena los datos de estudiantes

Coord. Promocién

\/\

Hoja de datos

Realiza la encuesta sobre la
conferencia

\/\

Encuestas

A

Coord. Promocién

FIN

Encuesta de

INVESTIGACION
DE MERCADO

Conferencia

\/\

INVESTIGACION
DE MERCADO
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-05

Proceso: Promocién Directa a Colegios

Edicion No. 01

| Pag.5de6

Reserva el auditorio

UNIDADES
ACADEMICAS

Solicitud

Coord. Promocion

¢ Existe
disponibilidad de
auditorio

Sl

v

Organiza con los
Coordinadores de Promocion
de las Unidades Académicas

las charlas

Coord. Promocion

Prepara el material
promocional

Coord. Promocion

Registra entrada y salida de
material

Coord. Promocion

DIRECCION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

Kardex Control de
Inventarios
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DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-05

Proceso: Promocién Directa a Colegios

Pag. 6 de 6

Edicion No. 01

Recibe a los estudiantes de
los colegios

Coord. Promocion

Analiza el guién detallando los
puntos mas importantes de la
Universidad

Coord. Promocién

Realiza charla y foro a

Hoja de datos

\/\

Encuestas

estudiantes

Coord. Promocién

Hace el recorrido a
estudiantes

\/\

Encuesta de
Conferencia I

Coord. Promocién

FIN

\/\

INVESTIGACION
DE MERCADO
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO Proceso: Investigaciones de Mercado
P02-06 )
Edicién No. 01 | Pag.1de7
( INICIO )
Realiza un diagndstico del
macro y micro entorno
Asistente de Promocién
PROCESO Detecta los problemas para la
PROMOCION investigacion
DIRECTA EN
COLEGIOS

Hoja de datos

Asistente de Promocién

Define requerimientos
necesarios para el estudio

Asistente de Promocién

Define la muestra a ser
estudiada

Asistente de Promocién

¢, Qué tipo de
estudio se
necesita?

Cuantitativo
|

v

Elabora el cuestionario a
aplicar

Cual itativo—b@

Cuestionario

Asistente de Promocion
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-06

Proceso: Investigaciones de Mercado

Edicion No. 01

| Pag.2de7

Aplica una prueba piloto

Asistente de Promocion

¢ La prueba piloto
sali6 bien?

Sl

v

Determina como se va a
aplicar el estudio

Asistente de Promocion

¢, Se necesita
personal interno o
externo?

Externo

v

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Interno
Solicita personal para el

estudio

Solicitud

Asistente de Promocién

UNIDAD

ACADEMICA

Aplica las encuestas

Asistente de Promocién




. A& DE ESTUDIANTES
CODIGO _ .
P02-06 Proceso: Investigaciones de Mercado
Edicién No. 01 | Pag.3de7

Recopila toda la informacion

Asistente de Promocién

Analiza los datos

Asistente de Promocion

O,
Informe Final

Realiza informe final

Asistente de Promocién

FIN
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-06

Proceso: Investigaciones de Mercado

Edicion No. 01

| Pag.4de7

Qué estudio se va
a hacer?

Focus Group

Elabora guia del focus group

Asistente de Promocién

Evalla la guia del focus group

Guia de Focus
Group

Guia aprobada

Asistente de Promocién

Realiza prueba piloto sobre el
tiempo necesario para el focus

group

Asistente de Promocién

Recluta a los moderadores y a
la gente que va a participar

Asistente de Promocién
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-06

Proceso: Investigaciones de Mercado

Edicion No. 01

| Pag.5de7

Espacio
Unidades académicas

Dénde se vaa
realizar el focus
group?

Espacio Universidad

v

Solicita personal para el
estudio

Asistente de Promocién

Aplicay graba en audio y
video el focus group

Asistente de Promocién

Entrega incentivos a
participantes

Asistente de Promocién

Analiza los resultados

Asistente de Promocién

Solicitud

\/_\

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-06

Proceso: Investigaciones de Mercado

Pag. 6 de 7

Edicion No. 01

Hace cuestionario de
entrevista

Asistente de Promocién

Realiza prueba piloto

Asisten

te de Promocion

Recluta a la persona a ser
entrevistada

Asistente de Promocién

Realiza

la entrevista grabada
en audio

Asis

tente de Promocion

Analiza los datos

Asistente de Promocién

Cuestionario de
Entrevista




(G\DAD CAzy

A

&

JONTIFICy
10 1,l
- )
%
: @-’

g ©
'S mys TESTY

5
|0
¥ogqypn ™

DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-06

Proceso: Investigaciones de Mercado

Edicion No. 01

| Pag.7de7

OBSERVADOR

Determina las variables de
observacion

Variables de

Asistente de Promocién

e necesita

Interno

observador interno
0 externo?

Externo

Solicita personal para el
estudio

observacion

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Solicitud

Asistente de Promocion

Recluta al observador

Asistente de Promocion

Respaldo digital

\/\

Recibe y analiza los datos

Asistente de Promocién

Realiza informe final

UNIDAD
ACADEMICA

Informe final

Asistente de Promocion

FIN
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION

DE PROMOCION

Tripticos de
carreras ofertadas

\/\

Informacion de R.E
y de B.E.

\/\

©

académico

Asistente de admisiones

Informa sobre proceso de
admision

CODIGO Proceso: Inscripcion
P03-01 '
Edicién No. 01 | Pag.lde4
( INiclIo )
. Calendario Prepara el calendario de
REUBICACION académico admisiones
EN EL SPD
Director de admisiones
DIRECCION Planes de estudio
GENERAL a ser ofertados
ACADEMICA
Recolecta informacion de
oferta académica
Carreras que Director de admisiones
UNIDADES ofrecen segundas
ACADEMICAS opciones
Parametriza el sistema o0
v

UXXI

A

Instructivo proceso
de admision  |—

\/\

Tripticos de la
carrera solicitada ——

Asistente de admisiones

\/\

Entrega formulario de
inscripcion

Informacion de R.E|
y de B.E .

\/\

Formulario de
inscripcion

Auxiliar administrativo

\/\

ASPIRANTE

ASPIRANTE
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DIAGRAMA DE FLUJO

P03-01

CODIGO

Proceso: Inscripcion

Edicion No. 01

| Pag.2de4

ASPIRANTE

Realiza charlas informativas
sobre el SPD a padres de
familia y estudiantes

Trabajadora Social

Recolecta y revisa los

Requisitos requisitos de inscripcion

\/\

Asistente de admisiones

Ingresa la identificacion al
sistema

Asistente de admisiones

¢ Tiene inscripcion
previa?

Sl

¢ Tiene reserva dé
cupo?

NO

- =

¢Desea activar la
reserva?

NO

Ingresa o recupera datos del
sistema

Anula la reserva

(0

Asistente de admisiones

Asistente de admisiones
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P03-01

Proceso: Inscripcion

Edicion No. 01

| Pag.3de4

,Pebe dar prueba

de aptitud
académica?

Asigna fecha para la prueba
de aptitud académica

Asistente de admisiones

SEl
spirante debe da
una prueba
pecific

Sl

Informa sobre pruebas
especificas

Asistente de admisiones

Instructivo de
examen de aptitud
académica

Imprime y entrega el
comprobante de inscripcion

\/\

Informacién sobre
matriculas

Asistente de admisiones

\/\

Informacion sobre
examenes
complementarios

\/\

Realiza lista de inscritos y
verifica con inscripciones
fisicas

Lista de inscritos

ASPIRANTE

Asistente de admisiones

\/\

FIN

PROCESO DE
ADMISION




DIAGRAMA DE FLUJO

@ > DIRECCION GENERAL
- DE ESTUDIANTES
CODIGO Proceso: Inscripcion
P03-01 ' P
Edicién No. 01 | Pag.4de4
PROCESO DE
MATRICULACION

e

Activa reserva de cupo

Auxiliar Académica

FIN
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|y DE ESTUDIANTES
CODIGO ..
Proceso: Admisiones
P03-02
Edicién No. 01 | Pag.1de3
( INiclIo )
Elabora los exadmenes de
admision
Director de admisiones
Coordina la logistica en la
PROCESO DE |Listado de inscritos toma de pruebas con la Listado de inscritos FACULTAD DE
INSCRIPCION facultad de Psicologia PSICOLOGIA
Director de admisiones

Supervisa la toma de pruebas
de aptitud académica

Director de admisiones

—» RECTORADO

Pruebas de aptitud Califica pruebas de aptitud
académica académica

\/\

Listado de puntajes

FACULTAD DE FACULTADES

PSICOLOGIA

Director de admisiones

(.

Lista de admitidos Ingresa los resultados en el .,

RECTORADO aprobada sistema académico

\/\

Director de admisiones
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P03-02

Proceso: Admisiones

Edicion No. 01

| Pag.2de3

¢Aprobo el

estudiante?

Sl

¢ El estudiante
desea reservar su
cupo?

NO

v

Crea expedientes de
admitidos

Expedientes de

A

Director de admisiones

Realiza las estadisticas de
inscritos y admitidos

admitidos

Estadisticas

Asistente de admisiones

ZRequieren &
listas en otras

ordinacioness

Sl

v

Envia listas a coordinaciones
solicitantes

FIN

ELABORACION
DE
ENTREVISTAS
DE SALUD

Lista de inscritos y

A

Director de Admisiones

FIN

admitidos

PROMOCION
DIRECTA EN
COLEGIOS
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- DE ESTUDIANTES
CODIGO —
P03-02 Proceso: Admisiones
Edicién No. 01 | Pag.3de3
PROCESO
RESERVA DE
CUPO

Envia al proceso de reserva . )
- “

Asistente de admisiones

FIN
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CODIGO Proceso: Reserva de cupos
P03-03 )
Edicién No. 01 | Pag.1de?2
( INiclIo )
BUSINESS
. D Registra al estudiante y OBJECT

PROCESO DE genera orden de pago -
ADMISIONES

Auxiliar Académico

Realiza un listado de los
estudiantes que reservan su
cupo

Listado de
estudiantes

Auxiliar Académico

Recibe lista de pagos de
tesoreria y compara con lista
anterior

Lista de pagos
TESORERIA estudiantes

\/\

Auxiliar Académico

Ingresa al sistema a los -
CENTRO DE Informe de estudiantes que constan en e

confirmacion ambas listas

\/\

INFORMATICA

Auxiliar Académico

Genera informe de
estudiantes que han
reservado su cupo

Informe de
estudiantes

Aucxiliar Académico
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Actualiza las listas con
resolucién de casos
especiales

Auxiliar Académico

UNIDADES

Listados de
ACADEMICAS

reservas de cupo

\/\

Envia listados de personas
con reserva de cupo

Auxiliar Académico
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PLANIFICACION

Cronograma de
.| actividades para

( INiclIo )

actividades para créditos

créditos

\/\

Recibe y envia cronograma de

Cronograma de
actividades para

Directora de Régimen
Econémico

Imprime las solicitudes de
crédito

créditos

Auxiliar contable

Verifica deudas pendientes
del estudiante

Aukxiliar contable

¢ Tiene deuda
pendiente?

ESTUDIANTE

\/\

Requisitos

Recepta solicitudes
debidamente llenas y

documentos

Auxiliar contable

Ingresa solicitudes aprobadas
segun cronograma

Aukxiliar contable

diferido

(0

Solicitud de crédito

\/\

ESTUDIANTE
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Niega el crédito mientras se
levanta el impedimento

Auxiliar contable

Verifica levantamiento del
impedimento

Auxiliar contable
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Imprime el respaldo de crédito
PUCE de cada solicitud
aprobada

Formato de crédito

Aukxiliar contable

¢ Es caso especial?

PUCE

\/\

NO

Llega a un acuerdo con el
estudiante y emite un pagaré

ESTUDIANTE

Pagaré

Aukxiliar contable

¢ Acepta la forma

de pago?

Sl

!

Firma formato de crédito
PUCE

Directora Régimen Econdmico

Emite 3 copias del
comprobante de pago

Comprobante

Auxiliar contable

\/\

ESTUDIANTE
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Guarda copia de formato de
crédito PUCE vy solicitud
aprobada

Aukxiliar contable

Ordenay archiva en orden
alfabético las solicitudes
aprobadas

Solicitud

Aukxiliar contable

Genera reporte de crédito
diferido PUCE de cada
semestre por cada facultad

Aukxiliar contable
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( INiclIo )

PLANIFICACION

Cronograma de Analiza el cronograma de
Actividades actividades

ESTUDIANTE

\/\

Trabajadora Social

Listado de
Requisitos

Entrega a los estudiantes los
formularios y requisitos de \/\

SPD ESTUDIANTE

; - Formulario
Trabajadora Social

ealiza el procese
de SPD, dentro de
Ias fechas

Requisitos

\/\ Realiza la entrevista con la

recepcion de documentacion

Formulario

\/\

Trabajadora Social

Analiza la informacion del
estudiante

Trabajadora Social
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¢ Es necesari

documentacion
adicional ?

Si
B Analiza documentacion NO
Documentacion adicional del grupo familiar
ESTUDIANTE adicional

\/\

solicitada

Trabajadora Social

Registra la informacion del
estudiante

Hoja
»{ Complementaria

\/\

Trabajadora Social

Inicializa el registro de
categoria “F” a todos los
estudiantes

Direccién de Informatica

Asigna Categoria de SPD al
estudiante

Trabajadora Social

Informacion del
Estudiante

\/\
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T

v

v

Ingresa la categoria de UXXI
Pension Diferenciada con sus
respectivas observaciones
T
v
Trabajadora Social »
SISTEMA
_ACADEMICO

T
—
e

BUSINESS
OBJECT

T
'
N——

Verifica el ingreso de las
categorias mediante listados
generados por el sistema

SISTEMA
ACADEMICO

Aucxiliar Administrativa

Elabora cuadros estadisticos

Trabajadora Social

Elabora Informe final

Cuadros
Estadisticos

Informe

Trabajadora Social
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"l SISTEMA
ACADEMICO

Direccion de Informatica
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Edicion No. 01

| Pag.1de3

PLANIFICACION

ESTUDIANTES

REUBICACION
EN EL SPD

Cronograma de
actividades

Formulario

\/\

Requisitos

( INiclIo )

Analiza el cronograma de
Actividades

Trabajadora Social

Entrega a los estudiantes los
formularios y listado de
requisitos del SPD

Trabajadora Social

Realiza la entrevista al
estudiante con la
documentacién necesaria

Trabajadora Social

SISTEMA
ACADEMICO

Registra la razén de la
reubicacion

Formularios

\/\

Lista de Requisitos

\/\

Hoja

Trabajadora Social

Analiza la situacién

Trabajadora Social

Complementaria

ESTUDIANTES
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;,ZS necesanq
documentacion
adicional del
estudiante”
S
NO
Documentacion Analiza la documentacion
ESTUDIANTE adicional adicional
Trabajadora Social
Asigna Categoria de SPD
Trabajadora Social
T
v
v
Ingresa categoria en el UXXI
sistema con sus respectivas
observaciones
—
Y
Trabajadora Social >
SISTEMA
- ACADEMICO

SISTEMA

ACADEMICO

listados generados en el
sistema

Verifica la categoria mediante

Trabajadora Social
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Elabora cuadros estadisticos

Cuadros
Estadisticos

Trabajadora Social

Informe

»!

Elabora Informe final

Trabajadora Social
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PLANIFICACION

Cronograma de

actividades

( INiclIo )

Analiza el cronograma de
Actividades

BUSINESS
OBJECT

SISTEMA
ACADEMICO

Trabajadora Social

Emite listado de estudiantes
sujetos a Revision Obligatoria

Listado de

Trabajadora Social

Publica los listados en la
Direcciéon General de
Estudiantes

Auxiliar Administrativa

Entrega a los estudiantes el
formulario y listado de
requisitos del SPD

Trabajadora Social

Realiza e
estudiante la R.O:
en las fechas
ablecidas?

Sl

Estudiantes

Listado de
Requisitos

\/\

ESTUDIANTE

Formulario

\/\
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Requisitos
\/—\ Realiza la entrevista al
estudiante con la
ESTUDIANTE documentacién requerida
Formulario Trabajadora Social
Analiza la informacién
Trabajadora Social
Asigna la categoria de SPD
Trabajadora Social
T
e
Ingresa la categoria de UXXI
Pension Diferenciada en el
sistema
T
v
Trabajadora Social ;v
SISTEMA
- ACADEMICO -
A
e

BUSINESS o
Verifica el Ingreso de
OBJECT . . ;
categorias mediante listados

generados por el sistema

T

y
SISTEMA

Aucxiliar Administrativa

ACADEMICO
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Cuadros

Elabora cuadros estadisticos

Estadisticos

Trabajadora Social

Informe final

Elabora Informe final

Trabajadora Social
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y
Registra al estudiante en \Uﬁ(l/
Ty
y
SISTEMA

categoria inmediata superior
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ACADEMICO

Auxiliar Administrativa
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. Cronograma de Analiza el cronograma de
REUBICACION L Actividades
EN EL SPD ] actividades

Trabajadora Social

Recibe al estudiante con
documento de secretaria que
indica la fecha de la ultima
matricula

Documento de
Secretaria

ESTUDIANTE

Trabajadora Social

¢ El estudiante
solicita revision de
Qcumentaciops

S

NO

Zla dltima matricu
e antes del 2000

Sl
v Y
Asigna la categoria “E” Asigna la categoria “F”
Trabajadora Social Trabajadora Social

®
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¢ El estudiante
solicita revision de SI—»@
BQcumentaciop~
NO
T i
N
BUSINESS
. OBJECT ~ Verifica la categoria que
mantenia en el sistema
T
v
v X X
Trabajadora social
SISTEMA
~ACADEMICO
®
T
S
Registra en el Sistema el UXXI
reingreso
T
S
Trabajadora Social >
SISTEMA

Ingresa la categoria en el
Sistema

ACADEMICO

Trabajadora Social

SISTEMA
ACADEMICO
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Cuadros

Estadisticos

Elabora cuadros estadisticos

Trabajadora Social

Informe

Elabora Informe final

Trabajadora Social
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—
REUBICACION
EN EL SPD

Registra al estudiante al
proceso de Reubicacion con
documentacion

SISTEMA
ACADEMICO

Trabajadora Social
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Cronograma Analiza el cronograma

\/\

PLANIFICACION

Auxiliar Académica Becas

Informa sobre el proceso de
becas a estudiantes, unidades
académicas y administrativas

Auxiliar Académica Becas

¢ El estudiante
solicita por primera
vez?

Entrega solicitud de beca
dependiendo del tipo de beca

Cartao —p
Comunicacion

\/\

Formulario de
Actividades 1

Solicitud

Aucxiliar Académica Becas

ESTUDIANTE

Recibe y verifica requisitos
Requisitos para beca

UNIDAD
ACADEMICA

Auxiliar Académica Becas

@—

¢ Se requiere
aprobacion del
ité de bec

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Sl

\/\

ACADEMICA

ADMINISTRATIVA

UNIDAD

UNIDAD

ESTUDIANTE
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Obtiene el listado de
estudiantes que confirman
beca por Internet

BUSINESS
OBJECT

Auxiliar Académica Becas

Revisa los condicionamientos
de los estudiantes

Auxiliar Académica Becas

Asigna Porcentaje de Beca

Auxiliar Académica Becas
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BUSINESS
OBJECT

Prepara reporte para
aprobacién de becas al comité

Reporte

Auxiliar Académica Becas

Realiza el pedido de
presupuesto

Aucxiliar Académica Becas

Envia resultados de comité
segun tipo de beca

Aucxiliar Académica Becas

Ingresa beca al sistema

Auxiliar Académica Becas

Elabora reporte de
confirmacién de ingreso en el
Sistema

Solicitud de
aprobacién de

DIRECCION

presupuesto

Circular repuesta

GENERAL
FINANCIERA

UNIDAD

|

Resultados

)

reporte

Aucxiliar Académica Becas

ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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UNIDAD
ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ESTUDIANTE

Requisitos

Copia de
comprobante de
pago

\/\

Formulario de Beca|

\/\

Analiza la solicitud de cambio
de estudiante en
Entrenamiento

Aucxiliar académico Becas

Recibe y verifica informacién
del comprobante de pago y
requisitos segun el tipo de
beca

Aucxiliar Académica Becas

Elabora el contrato de becas
para legalizar el beneficio

Contrato de Beca

Auxiliar Académica Becas

Hace firmar el contrato de
beca al estudiante y garante

Auxiliar Académica Becas

Firma el contrato de beca

Director General de
Estudiantes
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Elabora un reporte de pago a
becario

Auxiliar Académica Becas

Ordena alfabéticamente los
contratos de beca

Auxiliar Académica Becas

Entrega una copia del contrato
al estudiante

Auxiliar Académica Becas

Solicita certificado de
calificaciones de la Facultad
de Medicina

Reporte

DIRECCION

Copia del Contrato

GENERAL
FINANCIERA

ESTUDIANTE

no——»(c)

Solicitud de
calificaciones

Auxiliar Académica Becas

FACULTAD DE

\/\

MEDICINA
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Elabora listado para
devolucion de becas

Listado

Auxiliar Académica Becas

Notifica al estudiante la
devolucion del beneficio por
llamada telefénica

Aucxiliar Académica Becas

Elabora solicitud notificando
devolucion del beneficio de
beca

Informacion de

Aucxiliar Académica Becas

FIN
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Imprime el certificado de
calificaciones

BUSINESS
OBJECT

Auxiliar Académica Becas

Calcula el indice promedial
por facultad en un archivo de
Excel

Auxiliar Académica Becas

Realiza cuadros estadisticos
de beneficios concedidos

Cuadros
Estadisticos

Auxiliar Académica Becas

Registra Concesion del
Beneficio

Valores en
Solicitudes

Auxiliar Académica Becas

Firma Documentacion

Directora Régimen Econémico

Elabora Informe final

Informe final

Aucxiliar Académica Becas

FIN
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( INnicio )

Cronograma de Analiza el cronograma de
PLANIFICACION Actividades Actividades

Auxiliar Académico

¢ Solicitud es
entregada a
tiempo?

Sl

v

Recibe la documentacion de
parte del estudiante solicitante

ESTUDIANTE Requisitos

Aucxiliar Académico

Ordena la documentacion

Auxiliar Académico

Ingresa informacién de cada
estudiante por facultad en
Excel

)

Auxiliar Académico
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T
—
e

Ordena alfabéticamente la
informacion ingresada para
eliminar los nombres de los
estudiantes que no pueden
acceder al servicio

Auxiliar Académico

Realiza el sorteo de servicio
de parqueadero cerrado o
abierto dependiendo de la

situacion de cada estudiante

Auxiliar Académico

Envia los listados de los
favorecidos a la Direccién de
Informatica

Listado de

Auxiliar Académico

BUSINESS
OBJECT

T
~~—
N——

Emite listados de los
estudiantes favorecidos con el
servicio

EXCEL

Auxiliar Académico

Elabora memo de los
estudiantes favorecidos para
enviar el listado a la unidad
correspondiente

DIRECCION DE

favorecidos

\/\

Memo de listado de|
favorecidos

Auxiliar Académico

INFORMATICA

DIRECCION
GENERAL

\/\

ADMINISTRATIVA
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¢ Existen cupos? NO
A
FIN
Sl
o Recibe la documentacion de
ESTUDIANTE Requisitos la solicitud de parqueadero

Aucxiliar Académico

DIRECCION
—» GENERAL
ADMINISTRATIVA

Realiza y envia cartas con
listados de los favorecidos del

servicio

Carta con el listado
de estudiantes

Auxiliar Académico

L» TESORERIA
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Publica los listados en la DGE

Aucxiliar Académico

Cuadros
Estadisticos

Elabora cuadros estadisticos

Auxiliar Académico

Informe final

Elabora informe final

Auxiliar Académico
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( INICIO )
EVALUACION Evaluacion Revisa Informe de Eval_uacic’m
PROMOCION semestre anterior del semestre anterior
SALUD
Coord. Promocién de Salud
— . Solicita informacion sobre
Solicitud lista de niimero y lista de estudiantes
estudiantes admitidos por cada Unidad
ADMISIONES admitidos académica

\/\

Coord. Promocién de Salud

Coordina con Centro Médico y
DISERLAB el nimero de
atenciones diarias

Coord. Promocién de Salud

Define los dias, horarios de
atencién y consejerias con los
profesionales del equipo de
promocién de salud

Coord. Promocién de Salud

Revisa y actualiza el diagrama
de flujo de atencion con
informacién del Centro médico
para orientacion de los
estudiantes

Diagrama de flujo

Coord. Promocién de Salud
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Elabora Propuesta de
calendarizacion para
estudiantes nuevos.

Propuesta de
Calendario

Coord. Promocién de Salud

N0—¢

Actualiza el calendario segun
recomendaciones

¢Aprueba el
calendario?

Coord. Promocién de Salud

Elabora y reproduce el
calendario definitivo

Calendario
definitivo

Coord. Promocién de Salud

) o DIRECCION DE
Envia calendario via correo —»  BIENESTAR

electrénico a la FEUCE ESTUDIANTIL

Coord. Promocién de Salud

SECRETARIA
GENERAL

Calendario

~— —» CENTRO MEDICO
Entrega la documentacion con

horarios de atencién a Dia ;
! ; grama de flujo
diferentes areas. " 1

" Y Ly DiserLaB

Coord. Promocién de Salud

Avisos
SECRETARIAS

" L] “UNDADES

ACADEMICAS
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Actualiza las carteleras
informativas

Coord. Promocién de Salud

Solicita al Centro Médico la
impresion de historias de
Salud, historia de Salud

mental y flujogramas

N Solicitud

Coord. Promocién de Salud

Revisa y actualiza la malla del
Programa Epi info

Coord. Promocién de Salud

Provee de material necesario
a los profesionales del equipo
de salud

Coord. Promocién de Salud

Coordina con servicios
generales el mantenimiento
de oficina y locales

Coord. Promocién de Salud

FIN
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— >

CENTRO MEDICO
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PLANIFICACION

Cronograma de

Actividades

( INiclIo )

Analiza el cronograma de
Actividades

\/\

Coord. Promocién de Salud

Realiza entrevista de salud al
estudiante segun las fechas
establecidas

Coord. Promocién de Salud

Llena los datos de historia de
salud al estudiante de nuevo
ingreso

Formulario

Coord. Promocién de Salud

Identifica los riesgos de salud
segun antecedentes de
problemas de salud
personales y familiares

Coord. Promocién de Salud

Identifica los estilos de vida
que ponen en riesgo la salud y
rendimiento de los estudiantes

Coord. Promocién de Salud
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tra el estudiante NO
Sl
. . Informa al estudiante sobre
Registra las citas para | - ¢ .,
. L os servicios de la Promocion
atencion para consejerias
de Salud
Coord. Promocién de Salud Coord. Promocioén de Salud

FIN

GRUPO FOCAL

PERSONAL

Procede a Elaborar la
entrevista y seguimiento a
problemas especificos

Coordina el desarrollo de los
talleres o conferencias
grupales

Coord. Promocién de Salud Coord. Promocién de Salud

Coordina el seguimiento y Organiza los grupos focales
. Reporte atencion de casos segln para charlas educativas seguin
CENTRO MEDICO

reporte del Centro Médico problemas comunes

Coord. Promocién de Salud

Coord. Promocién de Salud
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Edicion No. 01

CODIGO
P05-02

o

Procesay analiza la
estadistica que se obtiene con

los datos ingresados al
sistema

Coord. Promocién de Salud

FIN
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( INiclIo )

Identifica intereses,
necesidades o sugerencias
para el desarrollo de las
Jornadas entre los profesores
y estudiantes

Coord. Promocién de Salud

Contacta posibles
conferencistas

Coord. Promocién de Salud

Tramita fa partcipacion y
auspicio de la PUCE y de
institucionales externas como
Laboratorios, Fundaciones,
Instituciones publicas y
privadas

Coord. Promocién de Salud

Elabora programa para
Jornada

Contenido del

Coord. Promocién de Salud

Coordina con profesores,
organizaciones estudiantiles,
conferencistas la asistencia a

Programa

ASOCIACIONES
ESTUDIANTILES

Solicitud

los diferentes eventos
programados

Coord. Promocién de Salud

UNIDADES
ACADEMICAS
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Tramita la utilizacion de
auditorios y deméas ambientes
para las conferencias

Coord. Promocién de Salud

Solicita material informativo,
equipo audiovisual y stands

Coord. Promocién de Salud

Tramita autorizaciones para
utilizar locales, invitaciones,
certificados e ingreso a
parqueaderos.

Solicitud

DIRECCION

Solicitud

GENERAL
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
GENERAL

\/\

Solicitud

Coord. Promocién de Salud

Organiza el desarrollo de las
Jornadas

Coord. Promocién de Salud

FIN

ADMINISTRATIVA

DIRECCION
GENERAL

\/\

ADMINISTRATIVA
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( INiclIo )

Prepara Informacion para
evaluacion

Informe

Coord. Promocién de Salud

Recopila informes parciales

Coord. Promocién de Salud

Elabora cuadros estadistcos

Cuadros

Coord. Promocién de Salud

Prepara agenda para reunién
de evaluacion

Coord. Promocién de Salud

Convoca a autoridades

Coord. Promocién de Salud

Estadisticos

DIRECCION
CENTRO MEDICO

EQUIPO DE
PROMOCION
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Desarrolla reunién
proporcionando estadistica

Informe de
Evaluacién

preliminar

Coord. Promocién de Salud

Analiza las observaciones y
conclusiones para el proximo
semestre

Coord. Promocién de Salud

FIN

Conclusiones
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( INiclIo )

PLANIFICACION

Calendario
académico

\/\

Analiza los proyectos de cada
fecha y temporada

Coord. Cultura

Ratifica locales necesarios
para la realizacion del
Proyecto

Solicitud

Coord. Cultura

Ratifica Recurso Humano
necesario para la realizacion
del Proyecto

Coord. Cultura

Establece los parametros de
la obra

Coord. Cultura

Realiza el pedido de reserva
presupuestaria

]

Coord. Cultura

CENTRO

CULTURAL

\/\

Pedido de Reserva
Presupuestaria

FACULTADES

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

DIRECCION
GENERAL

\/\

FINANCIERA
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Edicion No. 01

Pedido de Compra

Realiza el pedido de compra
Materiales

de Materiales

Coord. Cultura

Establece las condiciones
técnicas del RRHH que
participara en la obra

Coord. Cultura

Establece la dramaturgia

Coord. Cultura

Define la musicalizacién,
textos, guiones y luces para la
obra

Coord. Cultura

Desarrolla ensayos previos de
la obra

Coord. Cultura
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Realiza los ensayos generales

Coord. Cultura

Realiza la presentacion

Coord. Cultura

Evaluacion

Realiza una evaluacién de la
presentacion >

Coord. Cultura

FIN
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Edicion No. 01
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INSTITUCIONES
SOLICITANTES

UNIDAD
ACADEMICA

Solicitud de
Presentacién de

( INniclo )

Grupos Culturales

Analiza si la presentacién
cumple con los fines
establecidos por la PUCE

Director General Estudiantes

Analiza la presentacion

Coord. Cultura

Confirma informacién
necesaria sobre la
presentacion a la unidad
académica o institucion
solicitante

Coord. Cultura

Envia carta de aprobacién o
negacion de la presentacion a
la unidad académica o
institucion solicitante

Coord. Cultura

Reconfirma con el solicitante
el lugar, local y fecha

Coord. Cultura

INSTITUCION
SOLICITANTE

UNIDAD
ACADEMICA
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de equipos y/o
transporte?

Sl

v

Realiza el pedido de
transporte y/o traslado de
equipos

Solicitud de pedido
de transporte y/o

traslado de equipos

Coord. Cultura

Envia las especificaciones
técnicas que se requieren a la
institucion solicitante

Solicitud

Coord. Cultura

Realiza el desarrollo de la
actividad cultural

Coord. Cultura

FIN

DIRECCION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

INSTITUCIONES
SOLICITANTES

UNIDAD
ACADEMICA
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Proceso: Planificacion y Desarrollo de la Actividad Deportiva

Edicion No. 01

| Pag.1deb5

UNIVERSIDADES

CLUBES

»!

( INiclIo )

Elabora la planificacién anual
por deporte en funcion de los
torneos

Planificacién anual

Entrenador

Analiza y evalla la
planificacién anual de cada
deporte realizada por cada

entrenador

Coord. Deportes

¢ La actividad
deportiva es interna
0 externa?

Externa

Solicitud de

invitacion a Analiza la invitacién

ORGANISMOS
DEPORTIVOS

Eventos deportivos

\/\

Coord. Deportes

¢Aprueba
participacion?

Sl

!

Organiza la participacién en el
evento deportivo

Coord. Deportes

por deporte
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ASOCIACION
TRABAJADORES
PUCE

FACULTADES

Elabora planificacion anual de L
la actividad deportiva Planificacion Anual

Coord. Deportes

Envia planificacion al Director
de DGE y DBE

Coord. Deportes

ASOCIACION
—» TRABAJADORES
PUCE

Envia invitacion de
participacion a eventos
internos

Invitacion de
participacion a
eventos

Coord. Deportes

—» FACULTADES

Solicitud de uso de Recibe Solicitud para uso de

Instalaciones instalaciones deportivas
deportivas

Director General Estudiantes

Remite solicitud a Direccién
de Bienestar Estudiantil

Director General Estudiantes
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Remite solicitud a Coord.
Deportes

Director Bienestar Estudiantil

Analiza la solicitud de uso de
instalaciones deportivas

Coord. Deportes

ZAprueba el uso de
instalaciones?

Sl

!

Reulne con delegados de
deportes

Coord. Deportes

Realiza la difusion de la
actividad deportiva por
intranet

Director Bienestar Estudiantil
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Desarrolla la actividad
deportiva

Coord. Deportes

Realiza seguimiento de la
actividad deportiva

Coord. Deportes

Realiza cuadros estadisticos

Cuadros
Estadisticos

Coord. Deportes

Elabora informe final

Informe Final

Coord. Deportes

FIN
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ASOCIACION
—» TRABAJADORES
PUCE
Envia carta con la razén
negativa Carta
Coord. Deportes
—» FACULTADES
A
FIN
UNIVERSIDADES

CLUBES

>

ORGANISMOS
DEPORTIVOS
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Edicion No. 01

| Pag.1deb5

PLANIFICACION

Cronograma de
Actividades

( INiclIo )

\/\

Analiza el cronograma de
Actividades

Fisioterapista

¢Existe alguna
emergencia?

Emite turno al paciente para
cita con traumatélogo

Secretaria de Deportes

Realiza evaluacion clinica

Traumatélogo

¢ Necesita
rehabilitacion fisica
el paciente?

Sl

Turno

Remite a examenes médicos

Traumatologo

Suministra medicacién
necesaria

Traumatologo

FIN
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Remite al paciente a
Fisioterapia para tomar cita Diagnéstico
con su diagnostico PACIENTE

Traumatélogo

Emite turnos para servicio de
Rehabilitacion fisica Turno

Fisioterapista

EvalGa al paciente

Fisioterapista

Realiza el plan de
rehabilitacion

Plan de
rehabilitacion

Fisioterapista

Envia al paciente para
evaluacion con el
traumatélogo

Fisioterapia
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Evalla al paciente

Traumatélogo

;Mecesita Mmé
sesiones de
ehabllltamon fisica

Da alta al paciente

Traumatélogo

Elabora cuadros estadisticos

Cuadros
Estadisticos

A

Fisioterapista

Elabora Informe final

Fisioterapista

FIN

Informe final
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Atiende al paciente

Fisioterapista

Estabiliza al paciente

Fisioterapista

Remite al paciente al
traumatélogo para su
evaluacion por emergencia

Fisioterapista
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Asiste al evento deportivo

Fisioterapista

¢ Existe alguna
emergencia?

NO

FIN



ANEXO 4



PROCESO: PLANIFICACION (CALENDARIO DE MATRICULACION)

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable X . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
. . Director General
1 |Analiza el calendario . 1,00 h 0,00 h 1,00 h $14,74 $14,74 X X
de Estudiantes
) Eln\-/la formato de actividades Aslls-tente‘ 1,00h 70,00 h 71,00 h $6,12 $6,12 X X
tipicas Administrativo
Asistent
3 |Recibe fechas tentativas sistente 1400h | o000h | 1400h | $612 $85,71 X X
Administrativo
4 Envia‘convocaForia a Director qeneral 0,25 h 21,00 21,25h $14,74 $368 X X
autoridades e involucrados de Estudiantes
Esta actividad se cambia por:
Efectlia reuniones necesarias | Director General Efectla reunion preliminar
5 . 3,00 h 0,00 h 3,00 h $14,74 $44,22 X para cuadrar fechas tentativas | X
para cuadrar fechas de Estudiantes K
con autoridades e
involucrados
Reali lendari Director G |
g | coza uncaiendario rector aenera 000h | 000h | $1474 $0,00 Esta actividad se afiade X
borrador de Estudiantes
Efectu i6 d Director G |
7 |Srectua reunion para cuadrar Birector senera 000h | 000h | $1474 $0,00 Esta actividad se afiade X
fechas definitivas de Estudiantes
s Estructur.a armodnicamente el [ Director qeneral 3,00h 0,00 h 300h $14,74 $44,22 X X
calendario de Estudiantes
Efectu ion de dlti Director G |
g [Frectuareuniondeultimos Lirectorisenera 000h | 000h | $1474 $0,00 Esta actividad se afiade X
detalles de Estudiantes
Elab | calendari Director G |
10 |F aporaelcalendario irectorsenerall 5 5o h 700h | 900n | $1474 $2048 | X X
definitivo para aprobacion de Estudiantes
. . Director General
11 |Recibe calendario aprobado . 0,08 h 0,00 h 0,08 h $14,74 $1,23 X X
de Estudiantes
Envia calendario a Director General
12 |Direcciones y Unidades . 1,00 h 7,00 h 8,00 h $14,74 $14,74 X X
; de Estudiantes
correspondientes
13 Realiza rt}eunién de Director qeneral 0,00 h 0,00h $14,74 $0,00 Esta actividad se afiade al X
evaluacion de Estudiantes proceso
Total en horas 25,33 105,00 130,33 $244,14
Total en dias 3,62 15,00 18,62




PROCESO: FIJACION DE ARANCELES

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . X Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto [ T. Ciclo Costo/h . VAC| VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
Determina fechas de
Director General Esta actividad ha sido afiadida
1 [recepcion de propuestas . 0,00 h 0,00 h $ 14,74 $ 0,00 X
o de Estudiantes al proceso
justificadas
, P L, Esta actividad se sustituye con:
Envia notificacion de revision Asistente Publica fechas de recepcién de
2 |de aranceles a los directores e . 1,00 h 70,00h | 71,00 h $6,12 $6,12 X . P X
Administrativo propuestas en pagina web e
y decanos de facultad . . o
intranet universitaria
Recibe propuestas .
Asistente
3 |justificadas sobre los o , 1,00 h 0,00 h 1,00 h $6,12 $6,12 X X
Administrativo
aranceles
Recibe la planificacié | [Director G |
4 ecibe ,a. planificacion anua irector .enera 1,00h 0,00 h 1,00h $1474 $14,74 X
y la politica de aranceles de Estudiantes
Rel los direct Director G |
5 eulne a los directores y irector .enera 1,00h 3500h | 36,00h $1474 $14,74 X x
decanos de las facultades de Estudiantes
Revisa borrador de tabla de Director General
6 |aranceles con la Direccidon . 2,00 h 0,00 h 2,00 h $ 14,74 $29,48 X |Esta actividad se elimina
. ) de Estudiantes
Financiera
Presenta la tabla de Director General
7 |aranceles al consejo superior . 1,00 h 3,00 h 4,00 h $ 14,74 $ 14,74 X X
) de Estudiantes
para su aprobacion
Recibe | I Di |
8 ecibe .a propuesta co.n as irector Qenera 1,00 h 0,00 h 1,00 h $1474 $1474 X X
correcciones del consejo de Estudiantes
Reali Di |
9 ea |zaf una nueva propuesta | Director Qenera 1,00 h 0,00 h 1,00 h $1474 $1474 X X
corregida de Estudiantes
Envia la tabla definiti Director G |
10 nvia a'a a definitiva para |Director 'enera 2,00 h 700 h 9,00 h $1474 $29,48 X X
ser publicada de Estudiantes
Total en horas 11,00 115,00 126,00 $ 144,90
Total en dias 1,57 16,43 18,00




PROCESO: JORNADAS DE INTEGRACION ESTUDIANTES NUEVOS

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable : ) Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h o VAC| VAN | NVA VAC| VAN | NVA
actividad
Planifica junto a la direccidn Director General
1 |académica las fechas ] 2,00 h 35,00h | 37,00h $ 14,74 $29,48 X X
) de Estudiantes
tentativas
5 Recibe- I'a pIanificaci(,Sn .anual Director Gﬁneral 0,50 h 0,00 h 0,50 h $1474 $737 X X
de actividades académicas de Estudiantes
- . Director General
3 |Planifica las actividades . 2,00 h 0,00 h 2,00 h $ 14,74 $ 29,48 X X
de Estudiantes
Solicita via correo electronico Asistente Esta actividad ha sido afiadida
4 [listas de estudiantes o , 0,00 h 0,00 h $6,12 $0,00 X
. Administrativo al proceso
matriculados
Reci i i li Asi E ivi ha si Aadi
5 eub.e e |mpr|me. istas de s.ls'tente. 0,00 h 0,00 h $6,12 $0,00 sta actividad ha sido afiadida X
estudiantes matriculados Administrativo al proceso
Organiza el cronograma de Director de Esta actividad se sustituye con:
6 [actividades y la logistica de Bienestar 2,00 h 0,00 h 2,00 h $10,40 $20,80 X Organiza el cronograma de X
las jornadas Estudiantil actividades
Director de
Realiza li E ivi ha si fiadi
7 ea |za. |s.ta de o Bienestar 0,00 h 0,00 h $10,40 $0,00 sta actividad ha sido afiadida X
requerimientos logisticos . al proceso
Estudiantil
Publica las fechas que los )
. L Asistente
8 |estudiantes deben asistir a o , 7,00 h 0,00 h 7,00 h $6,12 $42,86 X X
. . L, Administrativo
las jornadas de integracion
Ejecuta la realizacién de las Director de
9 | _ ' Bienestar 400h | 000h | 400h | $1040 $4159 | X X
jornadas de integracion T
Estudiantil
10 .Supervisa la realizacion de las| Director C-?eneral 4,00 h 0,00 h 4,00 h $1474 $5896 X X
jornadas de Estudiantes
1 Realiza .rleunién de Director C-?eneral 0,00 h 0,00 h $1474 $0,00 Esta actividad se afiade al X
evaluacién de Estudiantes proceso
Total en horas 21,50 35,00 56,50 $ 230,53
Total en dias 3,07 5,00 8,07




PROCESO: PLANIFICACION DE PROMOCION

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
Elabora la planificacién anual
b la inf i6 Coord.
1 |Cn Pasealainformacion oord. 21,00h | 21,00h | 42,00h | $9,03 $ 189,65 X X
procesada de los estudios de Promocién
mercado
0 izal tividades d Coord.
p [Fréanizalas actividades de oord. 14,00h | 1400h | 2800h | $9,03 $ 126,43 X X
promocién Promocidn
Ejecuta | tividades d Coord.
3 [Hecutalas actividades de oord. 21,00h | 000h | 21,00h | $9,03 $189,65 | X X
Promocion Promocion
Controla | tividades d Coord.
g4 |-Ontrotalasactividades de oord- 21,00h | 000h | 21,00h | $9,03 $ 189,65 X X
Promocion Promocion
. . Coord.
5 [Mide y evalda los resultados ,, 35,00 h 7,00 h 42,00 h $9,03 $ 316,08 X X
Promocidn
Alimenta y replantea los Coord.
6 | .. ., L, 7,00 h 0,00 h 7,00 h $9,03 $63,22 X X
indicadores de gestion Promocién
Toma acciones correctivas Coord Esta actividad se afiade al
7 |para los problemas 0,00 h 0,00 h $9,03 $ 0,00 X
Promocién proceso
encontrados
Total en horas 119,00 42,00 161,00 $1.074,66
Total en dias 17,00 6,00 23,00




PROCESO: FOLLETOS Y MATERIAL PROMOCIONAL

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
Analiza el imiento d Coord.
1 |7nenza elrequenimiento de oord- 0,50 h 0,00h | 050h $9,03 $452 X X
material Promocién
Pide actualizacion de Coord Esta actividad se elimina del
2 [documentacidn con solicitud 1,00 h 0,00 h 1,00 h $9,03 $9,03 X
i Promocidn proceso
y por e-mail
. . . Esta actividad se sustituye con:
Recibe la informacion Coord Descarga la informacion
3 [|actualizada de las unidades 0,10 h 21,00h | 21,10h $9,03 $0,90 X .g . X
. . Promocidn actualizada enviada por la DGE
administrativas . L.
y Unidad Académica
Coord.
4 |Busca Proveedor L, 0,83 h 21,00 h 21,83 h $9,03 $ 7,45 X X
Promocidn
. Coord.
5 [Selecciona el Proveedor ,, 0,20 h 0,00 h 0,20 h $9,03 $1,81 X X
Promocidn
P | arte int t Coord.
g | cparaelarteinternamente oord. 2,00h | 000h | 2,00h $9,03 $1806 | X X
en la Coord. Promocidn Promocién
Envia el art Coord.
7 [hvieetanea oord. 0,10 h 400h | 4,10h $9,03 $0,90 X X
impresion/produccién Promocién
Esta actividad se sustituye con:
Revisa | | tos d d Coord. Revi i
8 evisa los elementos de cada oor - 1,00 h 0,00 h 1,00 h $9,03 $9,03 X ewsaly.enwa por correo X
folleto Promocién electrénico los elementos de
cada folleto
Esta actividad se sustituye con:
Recibe el material d Coord.
g |"ecibe el matenalde oord. 020h | 000h | 020h $9,03 $1,81 X |Recibe e ingresa en el kardex X
proveedor Promocién .
el material
Coord. Esta actividad limina del
10 [Ingresa material en kardex oor ,, 0,10 h 0,00 h 0,10 h $9,03 $0,90 X sta actividad se elimina de
Promocidn proceso
Realiza solicitud con la firma Coord.
11 |Coanza solichu ! 9 020h | 400h | 420h $9,03 $1,81 X X
del director de la DGE Promocién
Envia factura y solicitud para Coord
12 |pago a proveedor a Direccién 0,17 h 7,00 h 7,17 h $9,03 $1,51 X X
. Promocién
Correspondiente




D I d Coord.
13 |ocvuelve aproveedor oord. 4,00 h 700h | 11,00h | $9,03 $ 36,12
factura para su correccién Promocién
. Coord.
14 [Recibe la factura correcta . 0,20 h 0,00 h 0,20 h $9,03 $1,81
Promocidn
Envia informacién a
. Coord.
15 |proveedor para que realice el . 1,00 h 4,00 h 5,00 h $9,03 $9,03
Promocidn
arte
Coord Esta actividad se sustituye con:
16 |Recibe arte Preliminar 0,17 h 21,00h | 21,17 h $9,03 $1,51 Recibe y revisa el arte
Promocion -
preliminar
Pide nuevos productos a Coord
17 |proveedores para material 0,50 h 14,00 h 14,50 h $9,03 $ 4,52
. Promocidn
promocional
E | material Coord.
1g |°C08€ &l materia oora. 0,50 h 0,00h | 050h $9,03 $4,52
promocional Promocién
Total en horas 12,76 103,00 115,76 $ 115,22
Total en dias 1,82 14,71 16,54




PROCESO: DIFUSION EN MEDIOS

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
Analiza por fechas los temas
difundirse d d Coord.
p |2 @rundirse deacuerdo con oord. 0,40 h 000h | 040h $9,03 $3,61 X X
el cronograma de actividades Promocidn
y el Plan de Marketing
Solicita actualizacién de la Coord
2 |oferta académica por medio 0,20 h 7,00 h 7,20 h $9,03 $1,81 X X
. . Promocién
escrito y por e-mail
Recibe informacion Coord
3 |actualizada de las Unidades 0,20 h 21,00h | 21,20 h $9,03 $1,81 X X
- . Promocién
administrativas
D Il fi Coord.
4 |-esarrotia campana oord. 3,00h | 000h | 3,00h $9,03 $27,09 | X X
publicitaria Promocién
. Coord.
5 |Contacta con los medios ,, 1,00 h 14,00 h 15,00 h $9,03 $9,03 X X
Promocién
P | tenid Coord.
g | 'cParaelcontenidopara oord. 3,00h | 400h | 7,00h $9,03 $27,09 | X X
enviarla al medio externo Promocién
Ent | arte al medi Coord.
7 |Fniresa elarte almedio oord. 3,00h | 1400h | 17,00h | $9,03 $ 27,09 X X
externo Promocién
Revisa el art iad I Coord.
g |hcvisa elarte enviada pore oord. 0,50 h 000h | 050h $9,03 $4,52 X X
medio externo Promocién
Envia el arte a RR.PP. Coord.
g |-MViaclartea para oord. 0,17 h 2,00h | 2,17h $9,03 $1,51 X |Esta actividad se elimina
revision Promocién
. Coord. .. .
10 |Recibe el arte de RR.PP. o, 0,17 h 0,00 h 0,17 h $9,03 $1,51 X |Esta actividad se elimina
Promocién
Coord. Esta actividad ha sido afiadida
11 |Revisa imagen corporativa L, 0,00 h 0,00 h $9,03 $ 0,00 Vi I : X
Promocidn al proceso
Envia arte al medio ext Coord.
1 |FNV'@ arte almedio externo oord. 3,00 h 700h | 1000h | $9,03 $2700 | X X
para su difusion Promocién
P | tenid Coord.
13 | repara elcontenido para oord. 0,40 h 000h | 040h $9,03 $3,61 X X
enviarla al medio interno Promocidn
Realiza el art la Coord. Coord.
14 |ne2za elarte ena toor oord. 2,00h | 000h | 2,00h $9,03 $ 18,06 X X
de Promocién Promocién




Envia el contenido a ser

Coord.
15 |disefiado a la Direccion de oora. 0,17 h 400h | 417h $9,03 $1,51
L Promocidén
Informatica
Recibe el disefio del arte d Coord.
16 | ccPe € diseno detarte de oord. 3,00 h 700h | 1000h | $9,03 $27,09
la Direccidn de Informatica Promocion
Envia el arte a la Direccién d Coord.
17 |FV'a €l arte ala bireccion de oord. 3,00 h 700h | 1000h | $9,03 $ 27,09
Informatica para su difusién Promocién
Total en horas 23,20 87,00 110,20 $209,52
Total en dias 3,31 12,43 15,74




PROCESO: ORGANIZACION DE EVENTOS

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto [ T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NAV VAC | VAN | NVA
actividad
Realiza la Planificacién del Coord.
1 |he@tzalarianiticacion de oord. 4,00 h 0,00h | 4,00h $9,03 $ 36,12 X X
evento Promocidn
3 Coord.
2 |Relne con colaboradores . 2,00 h 0,00 h 2,00 h $9,03 $ 18,06 X X
Promocidn
Coord. Esta actividad bi :
3 [Envia convocatoria oord. 0,10h | 000h | 010h $9,03 $0,90 X 5ta actividad se cambia por: - -y
Promocién elabora convocatoria
Coord.
4 |Reserva el lugar o 0,10 h 0,20 h 0,30 h $9,03 $0,90 X X
Promocidn
Al lizaB D .
5 |Actualiza Base de Datos de Coord. 12,00h | 1400h | 2600h | $9,03 $ 108,37 X X
invitados Promocién
Define | I .
g |Pefine los elementos de Coord. 400h | 000h | 400h $9,03 $ 36,12 X X
Imagen para el evento Promocién
Coord.
7 |Realiza el test de Imagen oord. 6,00h | 21,00h | 2700h | $9,03 $54,18 X X
Promocidn
Coord. Esta actividad se traslada al
8 |Busca Proveedor oord. 0,83h | 21,00h | 21,83h | $9,03 $7,50 X sta actividad se trasiada a
Promocién proceso de proveedores
Coord. Esta actividad se traslada al
9 |Elige Proveedor oord. 020h | 000h | 020h $9,03 $ 1,81 X Sta actividad se trasiada a
Promocidn proceso de proveedores
10 Envia Informacién a Coord}.l 0,10 h 0,00 h 0,10 h $9,03 $0,90 X Esta actividad se traslada al
Proveedor Promocidn proceso de proveedores
Coord. Esta actividad se traslada al
11 [Recibe arte de Proveedor oor . 0,17 h 0,00 h 0,17 h $9,03 $1,54 X staactividad se trasiada a
Promocidn proceso de proveedores
El I ial .
1 |Flabora el material para Coord. 2,00h | 14,00h | 16,00h $9,03 $1806 | X X
invitaciones Promocién
Envia a
Coord. Esta actividad se traslada al
13 |impresién/produccion para 9 0,10 h 0,00h | 0,10h $9,03 $0,90 X i
Promocién proceso de proveedores
prueba de color
14 Yerificall ,el color de Ia Coord..’ 0,20 h 0,00 h 0,20 h $9,03 $181 X Esta actividad se traslada al
impresion/produccién Promocidn proceso de proveedores
15 ania p.a,ra 5 Coord..’ 0,10 h 0,00 h 0,10 h $9,03 $0,90 X Esta actividad se traslada al
impresion/produccién Promocidn proceso de proveedores
Realiza el dod Coord.
16 | co1za elarmado de oord. 12,00h | 000h | 12,00h $9,03 $108,37 | X X
invitaciones Promocidn
Envi terial d Coord.
17 |-MV'@ materiatde oord. 010h | 21,00n | 21,10h $9,03 $0,90 X X
invitaciones Promocidn




Coord.

18 |Envia invitaciones por e-mail . 0,50 h 0,00 h 0,50 h $9,03 $ 4,52
Promocidn
Recibe | fi iond Coord.
19 |"ccibe fa confirmacion de oord. 0,10h | 42,00h | 42,10h | $9,03 $0,90
asistencia Promocidn
Pide actualizacion de
., - Coord.
20 [documentacion con solicitud . 1,00 h 0,00 h 1,00 h $9,03 $9,03
. Promocidn
y por e-mail
Recibe la inf i0 Coord.
21 | ecipea informacion oord. 0,10h | 80,00h | 80,10h $9,03 $0,90
actualizada Promocién
. Coord.
22 |Elabora el Brief o 3,00 h 0,00 h 3,00 h $9,03 $27,09
Promocidn
P ., Coord. . -
23 [Envia Brief para aprobacion L, 0,10 h 0,00 h 0,10 h $9,03 $0,90 Esta actividad se elimina
Promocidn
. . Coord.
24 [Recibe el Brief aprobado o 0,10 h 0,00 h 0,10 h $9,03 $0,90
Promocidn
Realiza la Planificacid I .
25 ea.lza a ,anhl icacion de la Coord” 6,00 h 0,00 h 6,00 h $9,03 $5418
Feria Académica Promocidn
Envia la planificacién al .
26 |"V'@ 1@ Planiticacion a Coord. 1,00h | 000h | 1,00h $9,03 $9,03
proceso de difusion Promocién
Envia a elaboracion de Coord.
27 [V oraconde — " 0,50h | 120,00h | 120,50h | $9,03 $4,52
folletos segun la planificaciéon Promocidn
. . Coord.
28 [Recibe el material ,, 0,50 h 0,00 h 0,50 h $9,03 $ 4,52
Promocioén
Envia solicitud de
imi Coord.
29 |requerimiento de oord. 050h | 1600h | 1650h | $9,03 $ 4,52
coordinadores a Unidades Promocién
Académicas
Realiza la li .
30 |Realiza la lista de Coord. 020h | 000h | 020h $9,03 $ 1,81
Coordinadores Promocién
Realiza Planificacién para Coord.
31 L, o , 1,00 h 0,00 h 1,00 h $9,03 $9,03
reunion preliminar Promocidn
Envia solicitud para reserva Coord Esta actividad se cambia por:
32 . P 0,10 h 7,00 h 7,10 h $9,03 $0,90 Reserva espacio fisico en
de espacio Promocidn
Internet
Recib fi iond Coord.
33 | ecibe contirmacion de oord. 0,10h | 000h | 010h $9,03 $0,90 Esta actividad se elimina
reserva espacio Promocidn
Coord. Esta actividad bi :
34 |Envia convocatoria oor 020h | 000h | 020h $9,03 $ 1,81 sta actividad se cambia por

Promocién

Elabora convocatoria




Coord.

35 |Efectla la reunién preliminar . 21,00 h 0,00 h 21,00 h $9,03 $ 189,65
Promocidn
Reali del Coord.
36 | Cozaresumendela oord. 050h | 000h | 050h $9,03 $4,52
reunion Promocidn
Planifi i6n de Plan d Coord.
37 | aniticareunion de Fian de oord. 300h | 000h | 3,00h $9,03 $27,09
Accion Promocidn
, L Esta actividad se cambia por:
Envia solicitud para reserva Coord. o
38 . . 0,10 h 7,00 h 7,10 h $9,03 $ 0,90 Reserva espacio fisico en
de espacio Promocién
Internet
Recib fi i6n d Coord.
39 [ oc1o€ contirmacion de oord. 0,10h | 000h | 0,10h $9,03 $0,90 Esta actividad se elimina
reserva espacio Promocidn
Coord. Esta actividad bi :
40 |Envia convocatoria oor ,, 0,00 h $9,03 $0,00 staactividad se carn 1a por
Promocién Elabora convocatoria
. Coord.
41 |Prepara el material o 4,00 h 0,00 h 4,00 h $9,03 $ 36,12
Promocidn
Efectda i6 PI .
42 e?t’ua a reunién de Plan de Coord” 200h 0,00 h 200h $9,03 $ 18,06
Accion Promocidn
Realiza el resumen de la Coord.
43 Z , , 0,50 h 0,00 h 0,50 h $9,03 $4,52
reunion de Plan de Accién Promocién
Analiza la informacion y arma Coord
44 |el esquema de actividades 3,00 h 0,00 h 3,00 h $9,03 $27,09
” Promocién
especificas
Realiza la Planificacid .
45 |Realiza la Planificacion de Coord. 1,00h | 000h | 1,00h $9,03 $9,03
reunion de capacitacién Promocién
Envia solicitud para reserva Coord Esta actividad se cambia por:
46 . P 0,10 h 7,00 h 7,10 h $9,03 $0,90 Reserva espacio fisico en
de espacio Promocién
Internet
Recib fi iond Coord.
47 |"eCPe contirmacion de oord- 0,10h | 000h | 010h $9,03 $0,90 Esta actividad se elimina
reserva espacio Promocién
. Coord.
48 |Elabora convocatoria ,, 0,10 h 0,00 h 0,10 h $9,03 $ 0,90
Promocién
P terial d Coord.
49 |"rePara materiatde oord. 2,00 h 000h | 200h $9,03 $ 18,06
capacitacion Promocidn
o Coord.
50 [Desarrolla la Capacitacién ,, 2,00 h 0,00 h 2,00 h $9,03 $ 18,06
Promocién
Realiza la Planificacion d Coord.
51 | cozala Flaniicacion ge oord. 050h | 000h | 050h $9,03 $4,52
reunion de ultimos detalles Promocién




Esta actividad se cambia por:

Envia solicitud para reserva Coord. o
52 . . 0,10 h 0,00 h 0,10 h $9,03 $ 0,90 Reserva espacio fisico en
de espacio Promocidn
Internet
Recib fi iond Coord.
53 |ocIbe contirmacion de oord. 0,10 h 000h | 010h $9,03 $0,90 Esta actividad se elimina
reserva espacio Promocidn
. Coord.
54 |Elabora convocatoria . 0,10 h 0,00 h 0,10 h $9,03 $0,90
Promocidn
Efectdal ion de ulti Coord.
- ectda la reunion de dltimos oor” 1,00 h 0,00 h 1,00 h $9.03 $9,03
detalles Promocién
El I .
56 |Elabora el programa de Coord. 020h | 000h | 020h $9,03 $ 1,81
inauguracion Promocidn
Envia invitacion a Coord Esta actividad se cambia por:
57 . 0,83 h 0,00 h 0,83 h $9,03 $7,50 Elabora invitacion a
autoridades PUCE Promocidn .
autoridades PUCE
Coord. Esta actividad bi :
58 |Envia invitacion a sedes oord. 083h | 000h | 083h $9,03 $7,50 sta actlvidad se cambia por
Promocién Elabora invitacién a sedes
Realiza el .
5q |Realiza el reparto de Coord. 2,00 h 7,00h | 9,00h $9,03 $ 18,06
materiales para el evento Promocidn
Regi I ial .
g0 | egistra el materia Coord. 020h | 000h | 020h $9,03 $ 1,81
entregado Promocién
Realiza la i i6 | .
61 ealiza la inauguracion de Coord} , 0,50 h 0,00 h 0,50 h $9,03 $452
evento Promocidn
. . Coord.
62 [Supervisa cada actividad L, 25,00 h 0,00 h 25,00 h $9,03 $ 225,77
Promocidn
inal .
63 Coo‘rdln.a a entrega de Coord} , 200h 1,00 h 300 h $9,03 $ 18,06
refrigerios Promocién
. . Coord.
64 [Coordina el registro de datos o 3,00 h 18,00 h 21,00 h $9,03 $27,09
Promocidn
Realiza la evaluacién 'y
L . Coord.
65 [medicidon mediante . 18,00 h 2,00 h 20,00 h $9,03 $ 162,55
Promocién
encuestas
. Coord.
66 |Elabora convocatoria ,, 0,10 h 0,00 h 0,10 h $9,03 $ 0,90
Promocién
Realiza | iond Coord.
67 | cozalareunionde oord. 1,00h | 000h | 1,00h $9,03 $9,03
evaluacion Promocidn
. . Coord.
68 |Elabora informe final 2,00 h 0,00 h 2,00 h $9,03 $ 18,06

Promocién




Analiza la infraestructura a Coord.
69 L, 1,00 h 0,00 h 1,00 h $9,03 $9,03
tener en cuenta en el evento Promocidn
Coord. Esta actividad se traslada al
70 |Busca Proveedor para stands oor . 1,00 h 21,00 h 22,00 h $9,03 $9,03 sta actividad se traslada a
Promocidn proceso de proveedores
Coord. Esta actividad se traslada al
71 |Selecciona proveedor oord. 020h | 000h | 020h $9,03 $ 1,81 sta actividad se trasiada a
Promocidn proceso de proveedores
Analiza | idades d Coord.
7 [N@2a 1as hecesidades de oord. 0,83 h 7,00h | 7,83h $9,03 $7,50
cada unidad académica Promocidn
Coordi Ita al Coord.
73 |-eoramayconsuttaa oord- 0,50 h 2,00h | 2,50h $9,03 $4,52
Administrador del lugar Promocién
Coord.
74 |Elabora plano del stand oord- 500h | 49,00h | 5400h | $9,03 $ 45,15
Promocion
Envia informacion a Coord Esta actividad se cambia por:
75 0,17 h 0,00 h 0,17 h $9,03 $1,54 Envia planificacion a
proveedor Promocidn
proveedor
Recib tas de disef Coord.
76 | UD€ Propuestas de diseno oord. 40,00h | 000h | 40,00h | $9,03 $361,23 Esta actividad se elimina
de provedor Promocién
Revisa | | t Coord.
77 |"eVisalos elementosa oord. 050h | 000h | 050h $9,03 $4,52 Esta actividad se elimina
considerarse en el disefio Promocién
Revisa el col diant Coord.
7g | cVisa el colormediante una oord. 0,50h | 14,00h | 14,50h $9,03 $4,52 Esta actividad se elimina
prueba Promocidn
Coord. Esta actividad se traslada al
79 |Envia la orden a produccién oord. 0,10h | 000h | 0,10h $9,03 $0,90 sta actividad se trasiada a
Promocidn proceso de proveedores
Coord.
80 |Planifica el armado de stands oor ,, 0,17 h 0,00 h 0,17 h $9,03 $1,54
Promocidn
i — _
81 ?0 icita autorizacioén de Coord} , 0,10 h 700h 710h $9,03 $0,90
ingreso Promocién
isa el .
gy |Pupervisa el armado de Coord. 10,00h | 000h | 1000h | $9,03 $ 90,31
stands Promocién
Realiza | ticion d Coord.
g3 | cozalapeticion de oord. 1,00h | 1400h | 1500h | $9,03 $9,03
recursos de apoyo Promocidn
Realiza la peticidn de puntos Coord.
g | ca1zala petic pu v 0,17h | 2800h | 2817h | $9,03 $ 1,54
de red y equipos de registro Promocién




Realiza la peticidn de recurso

Coord.
85 [humano y material para oord. 0,17h | 2800h | 2817h | $9,03 $1,54
. . Promocidn
actividades varias
Recibe Solicitud aprobada de Coord
86 |recursos necesarios y 0,17 h 0,00 h 0,17 h $9,03 $1,54
L Promocion
requerimientos
S isa la instalacid Coord.
gy |>UPervisalainstalaciony oord. 700h | 000h | 7,00h $9,03 $ 63,22
prestacion del personal Promocién
Realiza la planificacion de Coord
88 |eventos deportivos y 1,00 h 10,00 h 11,00 h $9,03 $9,03
Promocidn
culturales
. Coord.
89 [Elabora la convocatoria o 0,10 h 0,00 h 0,10 h $9,03 $0,90
Promocidn
Coord.
90 |Efectda reunion oord. 1,00h | 000h | 1,00h $9,03 $9,03
Promocidn
Realiza la planificacion final
. Coord.
91 [de Actividades ,, 1,00 h 0,00 h 1,00 h $9,03 $9,03
. Promocién
Extracurriculares
Coord Esta actividad se camia por:
92 |Busca proveedor de Sonido 0,83 h 21,00 h 21,83 h $9,03 $7,50 Realiza la gestién para el
Promocidn .
sonido
Coord. Esta actividad se traslada al
93 [Selecciona Proveedor oord. 020h | 000h | 020h $9,03 $1,81 sta actividad se trasiada a
Promocidn proceso de proveedores
Coord. Esta actividad se traslada al
94 [Realiza prueba de sonido oord. 2,00h | 000h | 200h $9,03 $ 18,06 sta actividad se trasiada a
Promocidn proceso de proveedores
Coord.
95 [Realiza la ambientacion oord. 2,00h | 000h | 200h $9,03 $ 18,06
Promocidn
96 Envia rectificaciones a Coord}.l 0,50 h 0,00 h 0,50 h $9,03 $452 Esta actividad se traslada al
proveedor Promocidn proceso de proveedores
Coord.
97 |Realiza evaluacién oord. 050h | 000h | 050h $9,03 $4,52
Promocion
, . . Coord. . .
98 |Envia pedido de refrigerio o 0,00 h $9,03 $ 0,00 Esta actividad se afiade
Promocidn
Coord. Esta actividad se traslada al
99 [Busca Proveedor oord. 0,83h | 21,00h | 21,83h | $9,03 $7,50 sta actividad se trasiada a
Promocion proceso de proveedores
. Coord. Esta actividad se traslada al
100 |Selecciona Proveedor o 0,20 h 0,00 h 0,20 h $9,03 $1,81
Promocion proceso de proveedores




Recibe informacion detallada Coord. Esta actividad se traslada al
101 . B L, 0,17 h 0,00 h 0,17 h $9,03 $1,54
sobre opciones de menus Promocidn proceso de proveedores
102 Pidfe a I.DIroveedor nueva Coord.., 0,10 h 0,00 h 0,10 h $9,03 $0,90 Esta actividad se traslada al
cotizacion Promocidn proceso de proveedores
103 Rea!iza f—:-l pedido de Coord.., 0,10 h 0,00 h 0,10 h $9,03 $0,90 Esta actividad se traslada al
refrigerios Promocidn proceso de proveedores
Coord.
104 |Recibe los refrigerios oord. 1,00 h 000h | 1,00h $9,03 $9,03
Promocién
El | I .
105 |F1abora las bases de Coord. 2,00h | 000h | 2,00h $9,03 $ 18,06
concurso Promocién
Envia pedido para busqueda Coord.
106 pedido p . g 0,00 h $9,03 $0,00 Esta actividad se afiade
de premios para premios Promocién
107 Busca nue\.los proveedores Coord..l 0,83 h 21,00 h 2183 h $9,03 $7,50 Esta actividad se traslada al
para premios Promocién proceso de proveedores
108 Selec.ciona proveedor de Coord..l 0,20 h 0,00 h 0,20 h $9,03 $181 Esta actividad se traslada al
premios Promocién proceso de proveedores
Coord. Esta actividad se traslada al
109 |Recibe muestra oord. 0,10h | 000h | 010h $9,03 $0,90 sta actividad se trasiada a
Promocidn proceso de proveedores
110 Realiza el pedido nuevo al Coord}.l 0,20 h 0,00 h 0,20 h $9,03 $181 Esta actividad se traslada al
proveedor Promocidn proceso de proveedores
Coord. Esta actividad se traslada al
111 |Envia a orden de produccion oord. 0,10h | 1400h | 1410h | $9,03 $0,90 Sta actividad se trasiada a
Promocidn proceso de proveedores
Coord.
112 |Recibe el material oord. 0,10h | 000h | 0,210h $9,03 $0,90
Promocién
Analiza | fil .
113|nanzatos perties para Coord. 050h | 000h | 050h $9,03 $4,52
jueces Promocién
Coord. Esta actividad se cambia por:
114 |Envia invitaciones a jueces ,, 0,17 h 14,00 h 14,17 h $9,03 $1,54 I,VI o ,I P
Promocidn Elabora invitaciones a jueces
Elab I final del Coord.
115 |51aP0ra €l programa tinal de oord. 2,00 h 000h | 200h $9,03 $ 18,06
concurso Promocidn
Recib tasd Coord.
116 cC'0€ Propuestas de oord. 3500h | 0,00h | 3500h $9,03 $ 316,08
participantes Promocidn
Coordi Id llo del Coord.
117 -ooraina el desarrofio de oord. 7,00 h 000h | 7,00h $9,03 $63,22
concurso Promocidn




Coord.

118 |Comunica los ganadores . 35,00 h 0,00 h 35,00 h $9,03 $ 316,08
Promocidn
Coord.
119 [Realiza la premiacién oord. 1,00h | o000h | 1,00h $9,03 $9,03
Promocidn
Realiza la Cl del Coord.
10| calza latlausura de oord. 050h | 000h | 050h $9,03 $4,52
concurso Promocién
Elab invitaci Coord.
11| @pora invitaciones para oord. 3,00h | 000h | 3,00h $9,03 $27,09 Esta actividad se elimina
participantes Promocidén
Envi toriad Coord.
12 |""V'@ convocatoria de oord. 200h | 000h | 200h $9,03 $ 18,06
invitacion Promocién
. . Coord.
123 |Inscribe a los participantes ,, 7,00 h 0,00 h 7,00 h $9,03 $63,22
Promocién
Elab invitaci Coord.
124|-1@00ra nVitaciones a oord- 1,00h | 000h | 1,00h $9,03 $9,03
autoridades Promocién
Coord.
125|Inaugura el evento ,, 0,50 h 0,00 h 0,50 h $9,03 $ 4,52
Promocién
Coord.
126|Desarrolla el evento ,, 7,00 h 0,00 h 7,00 h $9,03 $63,22
Promocién
Reali | d Coord.
1p7|"€@1za €l proceso de. oord. 0,54 h 000h | 054h $9,03 $ 4,88
clausura y agradecimiento Promocién
Totalen horas | 341,81h | 669,20 h |1011,01 h $3.086,79
Total en dias 48,83 d 95,60d | 144,43d




PROCESO: PROMOCION DIRECTA EN COLEGIOS

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
Esta actividad se sustituye con:
1 Rece-p.ta lista de inscritos y Coord.., 0,10 h 35,00 h 3510 h $9,03 $0,90 X I?escarga. de Ié intranet I.a.s X
admitidos Promocidn listas de inscritos y admitidos
para el semestre
. Coord.
2 |Elabora Carta a los colegios L, 4,00 h 28,00 h 32,00 h $9,03 $36,12 X X
Promocidn
R tal ta del Coord.
3 |Lcceptafarespuestadefos oord. 0,05h | 45500h |45505h| $9,03 $0,45 X X
colegios Promocién
Realiza el d Coord.
4 |hcalza €lcronograma de oord. 050h | 000h | 050h $9,03 $4,52 X X
visitas de promocién Promocién
Envia el cronograma a los
. Coord.
5 |coordinadores de las ., 0,30 h 0,00 h 0,30 h $9,03 $2,71 X X
. .. Promocién
Unidades Académicas por e-
Analiza la informacion acerca Coord
6 [del colegioy el nimero de 1,00 h 0,00 h 1,00 h $9,03 $9,03 X X
. Promocidn
estudiantes
Organiza las visitas con los Coord
7 |Coordinadores de Promocion 0,30 h 14,00h | 14,30h $9,03 $2,71 X X
. .. Promocidn
de las Unidades Académicas
3 Ic!entifi.ca? 'Ia futura Coord..’ 0,00 h 0,00 h $9,03 $0,00 Esta actividad se afiade al X
disponibilidad del RRHH Promocidn proceso
Esta actividad se sustituye con:
Informa al colegio via correo
Solicita al Colegi bio d Coord.
g [ponicitaaitolegio cambio de oord- 0,10h | 7,00h | 7,10h $9,03 $0,90 X |electrénico sobre el X
fecha Promocién . . .
inconveniente y el cambio de
fecha
Esta actividad se sustituye con:
Elabora solicitud de Coord.
10 et O 0,30 h 4,00 h 4,30 h $9,03 $2,71 X |Ingresa en laintranet y verifica| X
transporte Promocidn . -
disponibilidad de transporte
Comunica al colegio via
Coord. Esta actividad es afiadida al
11 |correo electrénico sobre las . 0,00 h 0,00 h $9,03 $ 0,00 Vi ! X
) . Promocién proceso
fechas disponibles




Prepara el material

Coord.

12 . L, 0,50 h 0,00 h 0,50 h $9,03 $ 4,52
promocional Promocidn
Regist trad lida d Coord.
13 | cgistraentraday salica de oord. 0,10h | 000h | 0,10h $9,03 $0,90
material Promocidn
. Coord.
14 [Traslada al Colegio . 1,00 h 0,00 h 1,00 h $9,03 $9,03
Promocidn
Realiza charla y f Coord.
15 | cazachariayioroa oord. 1,00h | o000h | 1,00h $9,03 $9,03
estudiantes Promocidn
. . Coord.
16 |Participa en feria , 4,00 h 0,00 h 4,00 h $9,03 $ 36,12
Promocion
LI los datos d Coord.
17 |ena os catos de oord- 0,10h | 000h | 010h $9,03 $0,90
estudiantes Promocién
Realiza | t bre | Coord.
1g |caiza fa encuesta sobre fa oord- 0,10h | 000h | 010h $9,03 $0,90
conferencia Promocién
Esta actividad se sustituye con:
Coord. | ifi
19 |Reserva el auditorio g 030h | 300h | 330h $9,03 $2,71 neresayverfica -
Promocidn disponibilidad de auditorios en
la intranet
20 R.eserva ‘auditorio en el Coord..l 0,00 h 0,00 h $9,03 $0,00 Esta actividad se afiade al
sistema interno Promocidn proceso
Organiza con los
91 Coordinafjores de Prolmc?cién Coord}.l 0,30 h 700h 730h $9,03 $2.71
de las Unidades Académicas Promocién
las charlas
Reci | i .
99 ecibe a.os estudiantes de Coord} , 0,17 h 0,00 h 017 h $9,03 $151
los colegios Promocidn
Analiza el guion detallando Coord
23 [los puntos mas importantes 0,30 h 0,00 h 0,30 h $9,03 $2,71
. . Promocidn
de la Universidad
Realiza charlay foro a Coord
24 |estudiantes en los auditorios 0,83 h 0,00 h 0,83 h $9,03 $ 7,50
Promocidn
de la PUCE
Hace el recorrido a
. Coord.
25 |estudiantes dentro del o 0,83 h 0,00 h 0,83 h $9,03 $ 7,45
Promocidn
campus de la PUCE
Total en horas 16,17 553,00 569,17 $ 146,04
Total en dias 2,31 79,00 81,31




PROCESO: INVESTIGACION DE MERCADOS

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
Reali di jstico del Asistente d
1 ealzaun.lagnos ico de sisten (.e, e 3,00 h 0,00 h 300 h $612 $ 1837 X X
macro y micro entorno Promocién
Detecta | bl Asistente d
p |-etectalos problemas para SItEMede 1 550 0,00h | 050h $6,12 $3,06 X X
la investigacidn Promocién
Define | t Asistente d
3 [Cennelamuestraaser srentede 1 510n | 000h | 0,10h $6,12 $0,61 X X
estudiada Promocién
El I i i Asi
4 apora el cuestionario a snstentélde 1,00 h 0,00 h 1,00 h $6,12 $6,12 X X
aplicar Promocidn
. . Asistente de
5 [Aplica una prueba piloto _, 1,00 h 0,20 h 1,20 h $6,12 $6,12 X X
Promocidn
6 Detﬁermina comﬁo sevaa Asistent(?lde 0,10 h 0,00 h 0,10 h $6,12 $0,61 X X
aplicar el estudio Promocidn
Esta actividad se sustituye con:
lici | | Asi lici | |
7 So |C|t.a personal para e snstentélde 0,30 h 21,00 h 21,30 h $6.12 $184 X So |C|t.a plersona parae o X
estudio Promocién estudio via correo electrdnico
a quién corresponda
Asistente d
8 |Aplica las encuestas STt O€ 1 930h | 140,00h | 140,30h| $6,12 $1,84 X X
Promocidn
. . ., Asistente de
9 [Recopila toda la informacion ~, 21,00 h 0,00 h 21,00 h $6,12 $128,57 X X
Promocidn
i Asistente de
10 (Elabora guia del focus group o, 3,00 h 0,00 h 3,00 h $6,12 $18,37 X X
Promocidn
Asistente d
11 |Evalda la guia del focus group S1sten e” € 1,00 h 0,00 h 1,00 h $6,12 $6,12 X X
Promocidn
Realiza prueba piloto sobre Asistente de
12 |el tiempo necesario para el o, 1,50 h 14,00 h | 15,50 h $6,12 $9,18 X X
Promocion
focus group
Reclutaal derad Asistente d
13 |nccutaalosmoderadoresy | ASISteNte A& 1y 6 1 5100k | 22000 | $6,12 $6,12 X X
a la gente que va a participar Promocidn




Solicita espacio fisico para el

Asistente de

Esta actividad se sustituye con:

14 . _. 0,17 h 14,00h | 14,17 h $6,12 $1,02 Realiza reservacién de espacio
estudio Promocidn L .
fisico de forma virtual
Apli b di Asistente d
15 [Plcaygrabaenaudioy sistente de 2,00 h 0,00h | 2,00h $6,12 $12,24
video el focus group Promocidn
Ent i ti | Asistente d
16 | reeaIncentivos alos SIS 08 517k 0,00h | 017h $6,12 $1,02 Se elimina esta actividad
participantes Promocién
H ti iod Asistente d
17 |ace cuestionario de sistente de 2,00 h 0,00h | 2,00h $6,12 $12,24
entrevista Promocidn
Reali il Asi
18 ealiza .prueba piloto S|stent§lde 1,00 h 8,00 h 9,00 h $6,12 $6,12
(entrevista) Promocién
Recl | Asi
19 ec ut.’f\ a la persona a ser S|stent§lde 0,17 h 21,00 h 2117 h $6.12 $1,02
entrevistada Promocidn
20 Realiza.la entrevista grabada Asistent(-.:'lde 1,00 h 0,00 h 1,00 h $6,12 $6,12
en audio Promocidn
21 Determin.zi las variables de Asistent(-.:'lde 0,83 h 0,00 h 0,83 h $6,12 $ 5,05
observacion Promocidn
Asistente d
22 [Recluta al observador STENtE A 1 917h | 21,00h | 21,170 | $6,12 $1,02
Promocidn
. Asistente de
23 |Analiza los datos o, 2,00 h 0,00 h 2,00 h $6,12 $12,24
Promocidn
Asistente d
24 |Realiza informe final sirentede 1 300n | 000h | 3,00h $6,12 $ 18,37
Promocidn
Total en horas 46,29 260,20 306,49 $ 283,41
Total en dias 6,61 37,17 43,78




PROCESO: PROVEEDORES

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado
No. Actividad Responsable
s T. Efectivo | T. Muerto | T.Ciclo | Costo/h Costo 1 ac| van | nav
actividad
Analiza el Coord.
1 128 & _ g 1,00 h 0,00h | 1,00h $9,03 $9,03 X
requerimiento/pedido Promocién
Coord.
2 |Busca Proveedor _, 7,00 h 0,00 h 7,00 h $9,03 $63,22 X
Promocién
. Coord.
3 |Selecciona el Proveedor _, 1,00 h 0,00 h 1,00 h $9,03 $9,03 X
Promocién
Envia informacion a Coord.
4 L, 0,17 h 0,00 h 0,17 h $9,03 $1,54 X
proveedor Promocién
. e Coord.
5 |Analiza cotizacidon _, 0,25 h 0,00 h 0,25 h $9,03 $2,26 X
Promocién
Envia el pedido a Coord.
g |-"V1@c Ped g 9 050h | 0,00h | 050h $9,03 $4,52 X
impresion/produccion Promocién
. . Coord.
7 |Recibe el material _, 1,00 h 0,00 h 1,00 h $9,03 $9,03 X
Promocién
Devuelve el pedido con la Coord.
g [cvueve el pedidocontas g 033h | o000h | 033h $9,03 $2,98 X
respectivas rectificaciones Promocidén
D | d Coord.
g |TEVuelve aproveedor oore. 0,17 h 0,00h | 0,17h $9,03 $ 1,54 X
factura para su correccion Promocién
Coord.
10 [Recibe la factura oore. 0,08 h 0,00h | 0,08h $9,03 $0,72 X
Promocion
. . Coord.
11 |Emite solicitud de pago . 1,00 h 0,00 h 1,00 h $9,03 $9,03 X
Promocion
Envi terial idad Coord.
1 [FNV1@ material aunidades o oora. 7,00 h 0,00h | 7,00h $9,03 $63,22 | X
procesos solicitantes Promocidén
Total en horas 19,50 h 0,00 h 19,50 h $176,10
Total en dias 2,79d 0,00d 2,79d




PROCESO: INSCRIPCIONES

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
P | calendario d Director d
1 repara el calendarlo de rectorae 700h | 140,00h | 147,00h| $10,40 $72,79 X X
admisiones admisiones
Recolecta inf iénd Director d
o | hecolectainformacion de rectorae 1,00h | 3500h | 36,00h | $10,40 $1040 | X X
oferta académica admisiones
P tri | sist Asistente d
3 arametriza € sistema SItentede 1 1400n | o000h | 1400h | $452 $ 63,32 X X
académico admisiones
Inf Asi
4 nforma sobr.e .rfroceso de snstt.-:'r?te de 0,17 h 0,03 h 0,20 h $4,52 $0,75 X X
admisién admisiones
Entrega formulario de Auxiliar - .
5 - L o . 0,02 h 0,03 h 0,05 h $3,97 $0,08 X |Esta actividad se elimina
inscripcién administrativo
Realiza charlas informativas Trabaiadora
6 sobre el SPD a padres de so::ial 0,08 h 0,03 h 0,11 h $6,28 $0,47 X X
familia y estudiantes
Esta actividad se sustituye con:
2 Rec.ollecta % .revis.'a Ic?s, Asistf:r?te de 0,02 h 0,00 h 0,02 h $4,52 $0,09 X Compara datos de los X
requisitos de inscripcion admisiones aspirantes con los de la base
de datos de aspirantes
I la identificacién al Asistente d
8 ngresa a.| entificacién a sis en e de 0,03 h 0,00 h 0,03 h $4,52 $0,15 X X
sistema admisiones
| datos del | Asistente d
g | neresacrecuperadatosdel) Asistentede o mn | o000n | 0,02h $4,52 $0,08 X X
sistema admisiones
. Auxiliar
10 Activa reserva de cupo L 0,08 h 0,00 h 0,08 h $ 4,52 $0,38 X X
académico
Asistente de
11 Anula la reserva de cupo . 0,02 h 0,00 h 0,02 h $ 4,52 $ 0,08 X X
admisiones
Asi fech | b Asistente d
1p | MStnatecha parafaprueba f - AsIStentede g 51 g00n | 0,01h $4,52 $0,04 X X
de aptitud académica admisiones
13 Informa sob,rfe prueba Asnst(_er?te de 0,08 h 0,00 h 0,08 h $45 $0,38 X X
especifica admisiones
Imprime y entrega el Asistente de
14 primeyentrega el Isten 0,02h | 000h | 002h | $452 $008 | X X
comprobante de inscripcion admisiones




Realiza lista de inscritos y

Asistente de

Se sustituye esta actividad con:
Realiza lista de inscritos y

15 | verifica con inscripciones . 1,00 h 0,00 h 1,00 h $4,52 $4,52 ) o
. admisiones compara con inscripciones
fisicas .
registradas en la base de datos
Total en horas 23,54 175,10 198,64 $ 153,59
Total en dias 3,36 25,01 28,38




PROCESO: ADMISIONES

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
Elabora | 3 d Director d
1 |- 2pora fos examenes de Irector@e 1 780,00 | 000h |[280,00h| $1040 | $2.911,40 | X X
admisién admisiones
. L Esta actividad se sustituye con:
Coordina la logistica en la Director de Entrega el manual de toma de
2 |toma de pruebas con la . 140,00 h 0,00h | 140,00 h $ 10,40 $1.455,70 X & . X
. , admisiones pruebas de aptitud a la
facultad de Psicologia . ,
facultad de Psicologia
Supervisa la toma de pruebas| Director de
3 [PuPerY |adep ! 400h | 000h | 400h | $1040 $ 41,59 X X
de aptitud académica admisiones
Recib lifi bas d Director d
g |"eCibe Y calllica pruebas de rectorde 1 3500n | o000h | 3500n | $1040 $363,93 | X X
aptitud académica admisiones
| | [tad | Director d
5 | ngresalosresultadosen e rector de 200h | 000h | 200h | $1040 $20,80 X X
sistema académico admisiones
C dientes d Director d
g | '@ expeaientes de rectorde | 1400n | o00h | 1400n | $1040 $14557 | x X
admitidos admisiones
Realiza | tadisticas d Asistente d
7 |e@1zalas estadisticas de sistente de 1 1400h | 140,00h | 154000  $4,52 $ 63,32 X X
inscritos y admitidos admisiones
3 En\./l'? listas a coordinaciones Asists:r?te de 1,00 h 700h 8,00 h $4,52 $4,52 X X
solicitantes admisiones
Total en horas 490,00 147,00 637,00 $5.006,83
Total en dias 70,00 21,00 91,00




PROCESO: RESERVA DE CUPOS

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC| VAN | NVA
actividad
Registra al estudiante y Auxiliar
1 e 0,05 h 0,00 h 0,05h $ 4,52 $0,23 X X
genera orden de pago Académico
Realiza un listado de los Auxiliar
2 |estudiantes que reservan su . 5,00 h 0,00 h 5,00 h $4,52 $22,61 X Esta actividad se elimina
Académico
cupo
Recibe lista de pagos de Auxiliar Esta actividad se sustituye con:
3 |tesoreria y compara con lista Académico 3,33h 7,00 h 10,33 h $4,52 $ 15,08 X Revisa el pago de la reserva en X
anterior el sistema
) . . Esta actividad se sustituye con:
Recibe el informe e ingresa al Auxiliar Ingresa al sistema a los
4 [sistema a los estudiantes que o 5,00 h 7,00 h 12,00 h $4,52 $22,61 X & . X
. Académico estudiantes que constan en el
constan en ambas listas .
sistema como valor cancelado
Genera informe de -
) Auxiliar
5 |estudiantes que han L 0,50 h 0,00 h 0,50 h $4,52 $2,26 X X
Académico
reservado su cupo
Actualiza las listas de
tudiant d Auxiliar
g |Cruciantes conreserva de cxia 0,08h | 000h | 008h $4,52 $0,38 X X
cupo con resolucién de casos Académico
especiales
Esta actividad se sustituye con:
Envia listados de personas Auxiliar Envia por correo electronico
7 P o 0,17 h 0,00 h 0,17 h $4,52 $0,75 X listados de personas con X
con reserva de cupo Académico )
reserva de cupo a unidades
académicas
Total en horas 14,13 14,00 28,13 $63,92
Total en dias 2,02 2,00 4,02




PROCESO: CONCESION DE CREDITO DIFERIDO

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC| VAN | NVA
actividad
Recibe y analiza el
1 [cronograma de actividades [Auxiliar contable| 0,25h 0,00 h 0,25 h $6,12 $1,53 X
para créditos
Esta actividad se remplaza con:
Imorime formato de Actualiza el formato de
2 p . L Auxiliar contable| 0,03 h 14,00 h 14,03 h $6,12 $0,20 X |solicitud de crédito en el X
solicitudes de crédito . . .
sistema que sera subido a la
pagina web
Recepta solicitudes
3 [debidamente llenas y Auxiliar contable| 0,05 h 0,00 h 0,05 h $6,12 $0,31 X X
documentos
Verifica deudas pendientes
4 ) P Auxiliar contable| 0,03 h 0,00 h 0,03 h $6,12 $0,20 X X
del estudiante
| licitud bad
5 | 18resa SOCUAES aprobadas ,  uiar contable| 0,08 h 0,00h | 0,08h $6,12 $0,51 X X
seguin cronograma
Niega el crédito mientras se .
6 . . Auxiliar contable 0,03 h 0,00 h 0,03 h $6,12 $0,20 X X
levanta el impedimento
Esta actividad se sustituye con:
Verifica levantamiento del Actualiza la base de datos d
7 |/ericatevantami Auxiliar contable| 0,03h | 000h | 0,03h $6,12 $0,20 x [|crudiizalabase de datos de X
impedimento los estudiantes con
impedimentos
Comunica al estudiante del Esta actividad se afiade al
8 |levantamiento de su Auxiliar contable 0,00 h $6,12 $ 0,00 X
. . proceso
impedimento
Imprime respaldo de crédito
9 [PUCE de cada solicitud Auxiliar contable| 0,05 h 0,00 h 0,05 h $6,12 $0,31 X X
aprobada
Llega a un acuerdo con el
10 |estudiante y emite un Auxiliar contable| 0,08 h 0,00 h 0,08 h $6,12 $0,51 X X
documento de respaldo




Firma formato de crédito

Directora de

En esta actividad existe cambio

11 PUCE régimen 0,05 h 0,00 h 0,05 h $ 10,40 $0,52 de responsable: Auxiliar
econdémico contable
Emite 4 ias del
1 |-mite ® copias de Auxiliar contable| 0,03h | 0,00h | 0,03h $6,12 $0,20
comprobante de pago
Guarda copia de formato de
13 |crédito PUCE y solicitud Auxiliar contable| 0,03 h 0,00 h 0,03 h $6,12 $0,20
aprobada
Esta actividad se remplaza con:
Ordena y archiva en orden Escanea las solicitudez
14 |alfabético las solicitudes Auxiliar contable| 0,03 h 0,00 h 0,03 h $6,12 $0,20
aprobadas y las almacena en
aprobadas
una base de datos
Genera reporte de crédito
15 |diferido PUCE de cada Auxiliar contable| 0,25 h 0,00 h 0,25 h $6,12 $1,53
semestre por cada facultad
Total en horas 1,05 14,00 15,05 $6,64
Total en dias 0,15d 2,00d 2,15d




PROCESO: UBICACION SPD ESTUDIANTES NUEVOS ADMITIDOS

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
1 An?Ii.za el cronograma de Trabaja}dora 1,00 h 0,00 h 1,00 h $6,28 $6,28 X X
actividades Social
. Esta actividad se elimina
Entrega a los estudiantes los Trabajadora orque el formulario va a estar
2 |formularios y requisitos de 3 0,08 h 0,00 h 0,08 h $6,28 $0,52 x [Poraue
PD Social disponible en la pag web de la
PUCE
Realiza | trevist li Trabajad
3 ealizalaen reyls ay analiza ra ajz? ora 0,42 h 0,00 h 0,42 h $ 6,28 $2,62 X X
datos del estudiante Social
Recepta la documentacion Trabajadora Esta actividad se cambia por el
4 P ony i 0,25h 0,00 h 0,25h $6,28 $157 | X aa po X
analiza datos del estudiante Social analisis de la documentacion
Analiza documentacién Trabaiadora
5 [adicional del grupo familiar Soi:ial 0,25 h 14,00 h 14,25 h $6,28 $1,57 X X
solicitada
Registra la infi ion del Trabajad
6 egls.ra a informacion de ra aJ? ora 0,03 h 0,00 h 0,03 h $6,28 $0,21 X X
estudiante Social
Asi Cat fa de SPD al Trabajad
7 |Slgnatategoriade Sra rabajacdora 0,07 h 0,00 h 0,07 h $6,28 $0,42 X X
estudiante Social
., Auxiliar . o
8 |Escanea la documentacion . . 0,00 h 0,00 h $ 3,97 $ 0,00 Esta actividad se afiade X
Administrativa
Ingresa la categoria de )
Trabajad
9 |Pension Diferenciada con sus raszjc?alora 0,02 h 0,00 h 0,02 h $6,28 $0,10 X X
respectivas observaciones
Verifica el ingreso de las Auxiliar
10 |categorias mediante listados o . 0,17 h 21,00 h 21,17 h $ 3,97 $0,66 X X
. Administrativa
generados por el sistema
Envia registro del estudiantes
i i6 I Trabajad
17 |Parasu asignacionen fa rebajadora 1 g0g8h | 140,00h | 140,08h | $6,28 $0,52 X Esta actividad se elimina
categoria mas alta “F” al Social
centro de informatica




Trabajadora

12 [Elabora cuadros estadisticos Social 2,00 h 0,00 h 2,00 h $6,28 $12,56
) Trabajadora
13 |Elabora Informe final Social 2,00 h 0,00 h 2,00 h $6,28 $12,56
Total en horas 6,37 h 175,00 h | 181,37 h $ 39,59
Total en dias 0,91d 25,00d 25,91d




PROCESO: REUBICACION SPD ESTUDIANTES ANTIGUOS

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
1 Anafli.za el cronograma de Trabaja}dora 1,00 h 0,00 h 1,00 h $6,28 $6,28 X X
Actividades Social
. Esta actividad se elimina
Entrega a los estudiantes los Trabajadora orque el formulario va a estar
2 |formularios y listado de 3 0,05 h 0,00 h 0,05 h $6,28 $0,31 x [Poraue
. Social disponible en la pag web de la
requisitos del SPD
PUCE
Realiza la entrevista al Trabaiadora
3 [estudiante con la Soi:ial 0,45 h 0,00 h 0,45 h $6,28 $2,83 X X
documentacién necesaria
Registra | on de | Trabajad
4 |hcBiStratarazondela rabajadora 2,00 h 0,00 h 2,00 h $6,28 $12,56 X X
reubicacion Social
Trabajad
5 |Analiza la situacion raszjc?alora 0,33 h 0,00 h 0,33 h $6,28 $2,09 X X
6 An.al.iza la documentacion Trabajz.adora 0,17 h 0,00 h 0,17 h $6,28 $1.05 X X
adicional Social
Trabajad
7 |Asigna Categoria de SPD raszjc?alora 0,03 h 0,00 h 0,03 h $6,28 $0,21 X X
., Auxiliar . o
8 |Escanea la documentacion . . 0,00 h 0,00 h $ 3,97 $ 0,00 Esta actividad se afiade X
Administrativa
Ingresa categoria en el )
Trabajad
9 |sistema con sus respectivas raszjcziaalora 0,02 h 0,00 h 0,02 h $6,28 $0,10 X X
observaciones
Verifica la categoria Auxiliar
10 |mediante listados generados . . 0,02 h 140,00 h 140,02 h $ 3,97 $ 0,07 X X
. Administrativa
en el sistema
Trabajad
11 |Elabora cuadros estadisticos rasziziaalora 2,00 h 0,00 h 2,00 h $6,28 $12,56 X X
. Trabajadora
12 |Elabora Informe final Social 2,00 h 0,00 h 2,00 h $6,28 $12,56 X X
Total en horas 8,07 h 140,00 h | 148,07 h $ 50,61
Total en dias 1,15d 20,00d 21,15d




PROCESO: REVISION OBLIGATORIA SPD ESTUDIANTES ANTIGUOS

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
. Trabajadora
1 |Analiza el cronograma Social 1,00 h 0,00 h 1,00 h $6,28 $6,28 X X
Se sustituye esta actividad con:
5 Emite Iistado.dAe’ estud.iantes. Trabaja}dora 0,08 h 0,00 h 0,08 h $6,28 $0,52 X En.1ite listado de estudiante‘s, X
sujetos a Revisidn Obligatoria Social sujetos a SPD para generacién
de fechas por parte de D.I.
Analiza el listado con fechas Trabajadora
3 . z ) J, 0,00 h 0,00 h $6,28 $ 0,00 Esta actividad se afiade X
asignadas a cada estudiante Social
Publica los listados en la .
. ., Auxiliar
4 |Direccién General de . . 1,00 h 0,00 h 1,00 h $ 3,97 $ 3,97 X X
. Administrativa
Estudiantes
Entrega a los estudiantes el Trabaiadora
5 |formulario y listado de SoJciaI 1,00 h 0,00 h 1,00 h $6,28 $6,28 X |Esta actividad se elimina
requisitos del SPD
Realiza la entrevista al Trabaiadora
6 |estudiante con la So::ial 0,33 h 140,00 h 140,33 h $6,28 $ 2,09 X X
documentacion requerida
7 Analiz.a la informacion del Trabaj?dora 0,25 h 0,00 h 0,25 h $6,28 $157 X X
estudiante Social
Trabajad
8 |Asigna la categoria de SPD raszjc?alc’ra 0,07 h 0,00 h 0,07 h $6,28 $0,42 X X
., Auxiliar . o
9 |Escanea la documentacion . . 0,00 h 0,00 h $6,28 $ 0,00 Esta actividad se afiade X
Administrativa
Ingresa la categoria de .
Trabajadora
10 |Pension Diferenciada en el SoJciaI 0,02 h 420,00 h | 420,02 h $6,28 $0,10 X X
sistema
Verifica el Ingreso de .
, . . Auxiliar
11 |categorias mediante listados o . 0,17 h 21,00 h 21,17 h $ 3,97 $0,66 X X
) Administrativa
generados por el sistema
Registra al estudiante en Auxiliar
1p |neBIstra alestuct , uxitar 0,03h 0,00 h 0,03h $3,97 $0,13 X X
categoria inmediata superior | Administrativa




Trabajadora

13 [Elabora cuadros estadisticos Social 2,00 h 280,00 h 282,00 h $6,28 $12,56
) Trabajadora
14 |Elabora Informe final Social 2,00 h 0,00 h 2,00 h $6,28 $12,56
Total en horas 7,95 h 861,00 h | 868,95 h $47,14
Total en dias 1,14d 123,00d 124,14 d




PROCESO: REINGRESOS SPD

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto [ T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
Analizael C d Trabajad
1 |7nenzaelironograma de rabajadora 1,00 h 000h | 1,00h $6,28 $6,28 X X
Actividades Social
Recibe al estudiante con
D tod tari Trabajad
o |Pocumento desecretaria rabajadora 0,02 h 000h | 002h $ 6,28 $0,10 X X
que indica la fecha de la Social
ultima matricula
Verifica la cat i Trabajad
3 eri |ca,a ca ego'rla que ra ajef ora 0,02 h 0,00 h 0,02 h $ 6,28 $0,10 X X
mantenia en el sistema Social
Registra en el Sistema el Trabajadora
4 . . 0,02 h 0,00 h 0,02 h $6,28 $0,10 X X
reingreso Social
| la cat i | Trabajad
5 |gresalacategoriaene rabajadora 002h | 000h | 002h $ 6,28 $0,10 X Esta actividad se elimina
Sistema Social
- Trabajadora
6 [Elabora cuadros estadisticos Social 1,00 h 0,00 h 1,00 h $6,28 $6,28 X X
ocia
) Trabajadora
7 |Elabora Informe final Social 1,00 h 0,00 h 1,00 h $6,28 $6,28 X X
ocia
Realiza la entrevista al Trabajadora Esta actividad se afiade porque
8 |estudiante con la . 0,00h | 0,00h $ 6,28 $0,00 ' porquel
L, . Social se unificaron los Procesos
documentacion requerida
Analiza la informacién del Trabajadora Esta actividad se afiade porque
9 izafat ! . 0,00h | 0,00h $ 6,28 $0,00 v porauel
estudiante Social se unificaron los Procesos
Trabajadora Esta actividad se afiade porque
10 |Asigna la categoria de SPD . 0,00h | 0,00h $ 6,28 $0,00 ' porauel
Social se unificaron los Procesos
Auxiliar Esta actividad se afiade porque
11 |Escanea la documentacién ,U),(I I . 0,00 h 0,00 h $3,97 $0,00 o V! porauel
Administrativa se unificaron los Procesos
Ingresa la categoria de ) i,
Trabajadora Esta actividad se afiade porque
12 |Pension Diferenciada en el J_ 0,00 h 0,00 h $6,28 $ 0,00 o porq X
. Social se unificaron los Procesos
sistema
Verifica el Ingreso de Auxiliar Esta actividad se afiade porque
13 |categorias mediante listados . . 0,00 h 0,00 h $3,97 $ 0,00 o porq X
. Administrativa se unificaron los Procesos
generados por el sistema




Esta actividad se elimina

Envia al estudiante al Trabajadora .
14 L . 0,05 h 0,00 h 0,05 h $6,28 $0,31 porque se unificaron los
proceso de Reubicacion Social
Procesos
. Y wen Trabajadora
15 |Asigna la categoria “E Social 1,00 h 0,00 h 1,00 h $6,28 $6,28
. wen Trabajadora
16 |Asigna la categoria “F Social 1,00 h 0,00 h 1,00 h $6,28 $6,28
Total en horas 5,12 h 0,00 h 5,12 h $32,13
Total en dias 0,73 d 0,00d 0,73d




PROCESO: BECAS

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC| VAN | NVA
actividad
Auxiliar
1 |Analiza el cronograma Académica 0,25 h 0,00 h 0,25 h $4,52 $1,13 X X
Becas
Actualiza los formatos para Auxiliar . .
L. .. Esta actividad se anade al
2 |becas en la pagina web de la Académica 0,00 h $ 4,52 $ 0,00 X
. . proceso
universidad Becas
Esta actividad se sutituye con:
Informa sobre el proceso de Auxiliar Informa sobre el proceso de
3 ] P Académica 0,10 h 0,00 h 0,10 h $4,52 $ 0,45 X becas a estudiantes X
becas a estudiantes 3
Becas personalmente y a través de la
pagina web
Esta actividad liminad
Entrega solicitud de beca Auxiliar dsek?it:; ;Vlla ire:i;::za @
4 |dependiendo del tipo de Académica 0,03 h 0,00 h 0,03 h $ 4,52 $0,15 X o .
formatos digitales en la pagina
beca Becas . .
web de la universidad
Recibe y verifica requisitos Auwdliar
5 4 d Académica 0,13 h 0,00 h 0,13 h $4,52 $0,57 X X
para beca
Becas
Obtiene el listado de Auxiliar
6 [estudiantes que confirman Académica 2,00 h 0,00 h 2,00 h $4,52 $9,05 X X
beca por Internet Becas
Auxiliar
7 |Asigna porcentaje de beca Académica 21,00 h 0,00 h 21,00 h $4,52 $94,98 X X
Becas
Revisa los condicionamientos Auxiliar
8 ] Académica 14,00 h 0,00 h 14,00 h $4,52 $63,32 X X
de los estudiantes
Becas
Prepara reporte para Auxiliar
9 |aprobacidn de becas al Académica 7,00 h 0,00 h 7,00 h $4,52 $ 31,66 X X
comité Becas




Realiza el pedido de

Auxiliar

10 Académica 1,00 h 0,00 h 1,00 h $ 4,52 $ 4,52
presupuesto
Becas
Envia resultados de comité Auxiliar
11 o Académica 17,50 h 0,00 h 17,50 h $4,52 $79,15
segun tipo de beca
Becas
Auxiliar
12 [Ingresa beca al sistema Académica 35,00 h 0,00 h 35,00 h $ 4,52 $ 158,30
Becas
Realiza reporte de Auxiliar
13 [confirmacién de ingreso enel|  Académica 1,00 h 0,00 h 1,00 h $4,52 $4,52
Sistema Becas
Recibe y verifica informacion Auxiliar
14 |del comprobante de pago Académica 0,03 h 0,00 h 0,03 h $4,52 $0,15
segun el tipo de beca Becas
Elabora el contrato para Auxiliar
15 P ) Académica 0,08 h 0,00 h 0,08 h $4,52 $0,38
becas que sean necesarias
Becas
Hace firmar el contrato de Auwdliar
16 . Académica 0,08 h 0,00 h 0,08 h $ 4,52 $0,38
beca al estudiante y garante
Becas
Director General
17 |Firma el contrato de beca I i 0,08 h 7,00 h 7,08 h S 14,74 $1,23
de Estudiantes
Ordena alfabéticamente los Auwiliar Esta actividad se sustituye con:
18 Académica 0,25 h 0,00 h 0,25 h $4,52 $1,13 ¥ )
contratos de beca Escanea los contratos de becas
Becas
Archiva cada contrato digital Auxiliar
Se afiade esta actividad al
19 |en carpetas por alumno Académica 0,00 h $4,52 $ 0,00
" proceso
ordenadas alfabéticamente Becas
Entrega una copia del Auiliar
20 & P13 Académica 005h | 000h | 005h $4,52 $0,23
contrato al estudiante
Becas
Est tividad tit :
Solicita certificado de Auxiliar Osb:':r:el\::;I?f'cZi':;Z; :Ze con
i ificaci
21 |calificaciones de la Facultad Académica 7,00 h 0,00 h 7,00 h $ 4,52 $ 31,66 o i
. beneficiarios del sistema
de Medicina Becas

informatico




Esta actividad se sustituye con:

Imprime certificado de Auwdliar Adjunta reporte digital con
22 | mPIme Académica 3500h | 0,00h | 3500h $4,52 $158,30 Junta rep J
calificaciones calificaciones a la carpeta
Becas L
personal del beneficiario
Calcula el indice promedial Auxiliar
23 |por facultad en un archivo de Académica 14,00 h 0,00 h 14,00 h $ 4,52 $63,32
Excel Becas
Auxiliar
24 |Realiza cuadros estadisticos Académica 7,00 h 0,00 h 7,00 h $4,52 $ 31,66
Becas
Registra concesion del Auwdliar
25 & . Académica 35,00 h 0,00 h 35,00 h $ 4,52 $ 158,30
beneficio
Becas
E — h -
e e
26 |Firma la documentacion régimen 0,08 h 7,00 h 7,08 h $4,52 $0,38 P ep tar
I demoras: Auxiliar Académica
econémico
Becas
Auxiliar
27 |Elabora Informe final Académica 2,00 h 0,00 h 2,00 h $4,52 $ 9,05
Becas
Auxiliar
Elabora listado para
28 I P Académica 35,00 h 0,00 h 35,00 h $4,52 $ 158,30
devolucidén de becas
Becas
Notifica al estudiante la Auxiliar
29 |devolucién del beneficio por Académica 35,00 h 0,00 h 35,00 h $4,52 $ 158,30
llamada telefdnica Becas
Elabora memorando Auxiliar
30 [notificando devolucién del Académica 0,25 h 0,00 h 0,25 h $4,52 $1,13
beneficio de beca Becas
Total en horas 269,93 h 14,00 h 283,93 h $1.221,68
Total en dias 38,56 d 2,00d 40,56 d




PROCESO: PARQUEADEROS

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
Analiza el cronograma de Auxiliar
1 o e 0,25 h 0,00 h 0,25 h $4,52 $1,13 X X
Actividades Académico
Actualiza el formulario de
licitud d d Auxili Esta actividad fiadida al
5 so |c’| u e parqueadero en UX’I |a.r 0,00 h 0,00 h $4,52 $0,00 sta actividad es afiadida a X
la pagina web de la Académico proceso
universidad
) ., Esta actividad se sustituye con:
Recibe la documentacion de Auxiliar Genera un listado digital de los
3 |parte del estudiante L 0,02 h 0,00 h 0,02 h $4,52 $0,08 X . & X
. Académico estudiantes que llenaron el
solicitante .
formulario
L, Auxiliar . L
4 |Ordena la documentacién L 0,50 h 0,00 h 0,50 h $4,52 $2,26 X |Esta actividad se elimina
Académico
Ingresa informacién de cada Auxiliar
5 |estudiante por facultad en L 0,02 h 0,00 h 0,02 h $4,52 $0,08 X X
Académico
Excel
Elimina las solicitudes de los -
. Auxiliar
6 |estudiantes que no pueden L 2,00 h 0,00 h 2,00 h $4,52 $9,05 X X
. Académico
acceder al servicio
Realiza el sorteo de servicio
de parqueadero cerrado o Auxiliar
7 |°¢Parad , uxial 400h | 000h | 400h $4,52 $18,09 | X X
abierto dependiendo de la Académico
situacion de cada estudiante
Registra los estudiantes que -
. . Auxiliar
8 |obtuvieron el servicio de o 0,00 h 0,00 h $4,52 $ 0,00 X X
. Académico
parqueadero en el sistema
Emite listados de los .
. . Auxiliar
9 |estudiantes favorecidos con o 0,25 h 0,00 h 0,25 h $4,52 $1,13 X X
L Académico
el servicio
Envia los listad | Auxili
10 |-MVi@loslistados afas uxiar 0,08 h 7,00h | 7,08h $4,52 $0,38 X X
unidades correspondientes Académico




Esta actividad se sustituye con:

Recibe la documentacién de Auxiliar
11 . o 0,02 h 0,00 h 0,02 h $4,52 $0,08 Recibe formulario impreso de
la solicitud de parqueadero Académico .
la solicitud de parqueadero
Registra servicio de
parqueadero Tiempo .
Auxiliar
12 [Completo dentro del campus o 0,17 h 0,00 h 0,17 h $4,52 $0,77
Académico
de la PUCE, 18 Horas o para
el Girén
Realiza y envia cartas con Auxiliar
13 |listados de los favorecidos L 0,50 h 0,00 h 0,50 h $4,52 $2,26
. Académico
del servicio
Envia via correo electrénico
informativo sobre pasos a
Auxili Esta actividad fiadida al
14 |seguir a estudiantes que ux,l |a.r 0,00 h 0,00 h $4,52 $ 0,00 staactividad es anadiaa a
. . Académico proceso
obtuvieron el espacio en el
sorteo
Auxili
15 [Publica los listados en la DGE ux,l |a.r 0,25 h 0,00 h 0,25 h $4,52 $1,13
Académico
(o Auxiliar
16 |Elabora cuadros estadisticos L 0,33 h 0,00 h 0,33 h $4,52 $1,51
Académico
Auxili
17 |Elabora informe final uxiar 0,17h | 000h | 017h $4,52 $0,75
Académico
Total en horas 8,55 7,00 15,55 $ 38,69
Total en dias 1,22d 1,00d 2,22d




PROCESO: ESTUDIANTES DE CONVENIO EXTRANJEROS

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado
No. Actividad Responsable Cost
5 T. Efectivo | T. Muerto | T.Ciclo | Costo/h oSt 1vac| van | NvA
actividad
Autoriza reportes de Director General
1 |estudiantes de convenio para i 0,25 h 0,00 h 0,25 h $14,74 S 3,68 X
) o de Estudiantes
inscripcion
Asistente d
2 |Revisay verifica el reporte > en €ade 0,17 h 0,00 h 0,17 h $4,52 $0,75 X
admisiones
Registra la documentacidon en| Asistente de
3 i . 0,20 h 0,00 h 0,20 h $4,52 $0,90 X
el sistema admisiones
Autoriza el listado de Director General
4 |caracterizacion de los i 0,08 h 0,00 h 0,08 h S 14,74 $1,23 X
. de Estudiantes
estudiantes
. . , Director de
Recibe e ingresa la categoria L.
5 . regimen 0,17 h 0,00 h 0,17 h $ 10,40 S$1,73 X
al sistema P
econdmico
Director de
6 |Informa sobre el proceso régimen 0,33 h 0,00 h 0,33 h $ 10,40 S 3,47 X
economico
Total en horas 1,20 h 0,00 h 1,20 h $11,77
Total en dias 0,17 h 0,00 h 0,17 h




PROCESO: ESTUDIANTES DE CONVENIO ECUATORIANOS

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado
No. Actividad Responsable Cost
5 T. Efectivo | T. Muerto | T.Ciclo | Costo/h oSt 1vac| van | Nva
actividad
Analiza y autoriza pedido del |Director General
1 zay zap , 0,17 h 000h | 017h | $1474 $2,46 X
comité de becas de Estudiantes
Auxili
2 |Informa sobre el proceso ux,l |a.r 0,33 h 0,00 h 0,33 h $4,52 $1,51 X
académico
. Auxiliar
3 |Informa sobre el beneficio o 0,33 h 0,00 h 0,33 h $4,52 $1,51 X
académico
I | estudiant I Auxili
g4 |MEresaatestudiante ene uxiar 0,17 h 0,00h | 0,17h $ 4,52 $0,75 X
sistema académico académico
Inf b I Auxili
5 | ormasobre elprocesoy uxiar 0,42 h 0,00h | 042h $ 4,52 $1,88 X
elabora comunicacion académico
. . Director General
6 |Autoriza con sumilla ] 0,08 h 0,00 h 0,08 h S 14,74 $1,23 X
de Estudiantes
Envia informacion de -
. ., Auxiliar
7 |confirmacién de los o 0,25 h 0,00 h 0,25 h $4,52 $1,13 X
.. .. académico
beneficios y servicios
Autoriza pedido de cambio | Director General
8 . . 0,17 h 0,00 h 0,17 h S 14,74 S 2,46 X
de estado del estudiante de Estudiantes
Activa al estudiante como Auxiliar
9 . , . 0,17 h 0,00 h 0,17 h $4,52 $0,75 X
regular en el sistema académico
Total en horas 2,08 h 0,00 h 2,08 h $ 13,68
Total en dias 0,30 h 0,00 h 0,30 h




PROCESO: PLANIFICACION DE SALUD

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto [ T. Ciclo | Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC| VAN | NVA
actividad
Revisa Informe de Evaluacion Coord. de
1 . Promocién de 0,00 h $ 0,00 X X
del semestre anterior
Salud
Esta actividad se sustituye con:
Solicita informacidén sobre Coord. de Descarga de la intranet la
2 |cupos de admitidos por cada | Promocidon de 0,00 h $ 0,00 X |informacion sobre nimeroy X
Unidad académica Salud lista de estudiantes admitidos
por cada Unidad académica
Coordina con Centro Médico Coord. de
3 |y DISERLAB el nimero de Promocion de 0,00 h $ 0,00 X X
atenciones diarias Salud
Define los dias, h ios d
atencidn y conseierias con || 200 8¢
4 y conse] , Promocioén de 0,00 h $0,00 X X
los profesionales del equipo
o Salud
de promocion de salud
Revisa y actualiza el
di de flujod
aiirca';acoi '::cc)’rr‘r:eac'c')n del Coord. de
i i i
5 o Promocidn de 0,00 h $ 0,00 X X
Centro médico para
. . Salud
orientacion de los
estudiantes
Envia via correo electrénico
flujograma actualizado para Coord. de .
Esta actividad se afiade al
6 |su publicacion en agenda Promocidn de 0,00 h $ 0,00 X
. ., proceso
cuaderno a Feuce y Direccion Salud
de Bienestar Estudiantil




Esta actividad se sustituye con:

Elabora Propuesta de Coord. de Elabora calendarizacisn de
7 |calendarizacion para Promocidn de 0,00 h $ 0,00 3 L
. examenes médicos para
estudiantes nuevos. Salud .
estudiantes nuevos.
Coord. de
Actualiza el calendario segun L, Esta actividad se elimina del
8 . Promocidn de 0,00 h $ 0,00
recomendaciones proceso
Salud
Coord. de
Elabora y reproduce el Esta actividad se elimina del
9 y reprodu Promocioén de 0,00 h $0,00
calendario definitivo proceso
Salud
Envia calendario via correo Coord. de
10 . Promocidn de 0,00 h $ 0,00
electrénico a FEUCE
Salud
Ent lad tacio
con horarios de atencigna | _ €207 &€
11 | ) . Promocidn de 0,00 h $ 0,00
diferentes dreas dentroy
Salud
fuera de DGE
Actualiza las carteleras Coord. de
12 |, . Promocidn de 0,00 h $ 0,00
informativas
Salud
Esta actividad se sustituye con:
Solicita al Centro Médico la Solicita al Centro Médico via
impresidn de historias de Coord. de correo electrénico la
i i i i i
13 P L Promocidn de 0,00 h $ 0,00 . o o
Salud, historia de Salud Salud impresién de historias de
mental y flujogramas Salud, historia de Salud mental
y flujogramas
Revisa y actualiza la malla del Coord. de
14 yactua Promocion de 0,00 h $0,00
Programa Epi info
Salud
Provee de material necesario Coord. de
15 |a los profesionales del Promocion de 0,00 h $ 0,00
equipo de salud Salud
Coordina con servicios Coord. de
16 [generales el mantenimiento Promocion de 0,00 h $ 0,00
de oficina y locales Salud




Total en horas

0,00

0,00

0,00

Total en dias

0,00

0,00

0,00




PROCESO: ELABORACION DE ENTREVISTAS DE SALUD

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
Coord. de
Analiza el cronograma de Esta actividad es eliminada del
i & Promocioén de 0,00 h $0,00 X
Actividades proceso
Salud
Realiza entrevista de salud al Coord. de . .
. | L, Esta actividad es eliminada del
2 |estudiante segun las fechas Promocion de 0,00 h $ 0,00 X
) proceso
establecidas Salud
Llena los datos de historia de Coord. de Esta actividad es eliminada del
3 [salud al estudiante de nuevo | Promocién de 0,00 h $ 0,00 X
) proceso
ingreso Salud
Recibe resultados de Coord. de Esta actividad se afiade al
4 |examenes médicos de cada Promocidn de 0,00 h $ 0,00 X
. proceso
estudiante nuevo Salud
Identifica los estilos de vida
ue ponen en riesgo la salud Coord. de
5 [duePone & Promocion de 0,00 h $0,00 X X
y rendimiento de los
. Salud
estudiantes
Informa al estudiante sobre Coord. de
6 |los servicios de la Promocién | Promocidn de 0,00 h $ 0,00 X X
de Salud Salud
Registra | it
atencion nutricional, Coord. de
i utrici B ,
7 ) ) Promocidn de 0,00 h $ 0,00 X X
sexualidad sana 6 salud
Salud
mental
Procede a Elaborar la Coord. de Esta actividad es eliminada del
8 |entrevista y seguimiento a Promocidn de 0,00 h $ 0,00 X
e proceso
problemas especificos Salud
Coordina el seguimiento y Coord. de
9 [atencidén de casos segun Promocidn de 0,00 h $ 0,00 X X
reporte del Centro Médico Salud
Coordina el desarrollo de los Coord. de
10 |talleres o conferencias Promocidn de 0,00 h $ 0,00 X X
grupales Salud




Organiza los grupos focales

Coord. de

11 . Promocidn de 0,00 h $ 0,00
para charlas educativas
i Salud
segun problemas comunes
Procesa y analiza la Coord. d
f o . oord. de
1 estadistica que se obtiene b o d 0.00h $0,00 Esta actividad es eliminada del
con los datos ingresados al romocion de ’ ¢ proceso
. Salud
sistema
Total en horas 0,00 0,00 0,00
Total en dias 0,00 0,00 0,00




PROCESO: JORNADAS DE SALUD

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
Identifica intereses,
necesidades o sugerencias Coord. de
1 [para el desarrollo de las Promocidn de 0,00 h $ 0,00 X X
Jornadas entre los profesores Salud
y estudiantes
Contacta posibles Coord. de
2 P Promocion de 0,00 h $0,00 X X
conferencistas
Salud
Tramita la participacion y
iciode laPUCEyd
?nusst?tt::ci)on;aextern:s ceomo Coord. de
3 . . Promocidn de 0,00 h $ 0,00 X X
Laboratorios, Fundaciones, Salud
Instituciones publicas y
privadas
Elabora programa para Coord. de
4 programa p Promocién de 0,00 h $0,00 X X
Jornada
Salud
Coordina con profesores,
organizaciones estudiantiles, Coord. de
5 |conferencistas la asistenciaa | Promocidn de 0,00 h $ 0,00 X X
los diferentes eventos Salud
programados
Tramita la utilizacion d
audtorios ydemds | Coord- e
uditori
6 roriosy Promocion de 0,00 h $0,00 X X
ambientes para las
. Salud
conferencias
Solicita material informativo Coord. de
7 . o "| Promocién de 0,00 h $ 0,00 X X
equipo audiovisual y stands Salud
u




Actualiza todos los formatos

o Coord. de . o

de tramites para: locales, L, Esta actividad se afiade al
8 | . " Promocidn de 0,00 h $ 0,00

invitaciones, certificados e salud proceso

ingresos a parqueaderos

. L Esta actividad se sustituye con:

Tramita autorizaciones para i L,

utilizar locales. invitaciones Coord. de Envia por correo electrdnico el
9 o ! " | Promocién de 0,00 h $ 0,00 formato que corresponda

certificados e ingreso a

Salud detallado a proveedor de
parqueaderos. .
servicio
Coord. de

Organiza el desarrollo de las
ol Promocion de 0,00 h $0,00

Jornadas

Salud
Total en horas 0,00 0,00 0,00
Total en dias 0,00 0,00 0,00




PROCESO: EVALUACION DE SALUD

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
Prepara Informacidn para Coord. de
1 L, Promocién de 0,00 h $0,00 X X
evaluacion
Salud
Coord. de
2 |Recopila informes parciales Promocién de 0,00 h $0,00 X X
Salud
Coord. de
3 |Elabora cuadros estadistcos | Promocién de 0,00 h $0,00 X X
Salud
Prepara agenda para reunion Coord. de Esta actividad es eliminada del
4 -, Promocién de 0,00 h $0,00 X
de evaluacion proceso
Salud
Coord. de
Convoca a autoridades de la
5 Promocién de 0,00 h $ 0,00 X X
DGE y externas
Salud
Desarrolla reunién Coord. de
6 |proporcionando estadistica Promocion de 0,00 h $ 0,00 X X
preliminar Salud
Total en horas 0,00 0,00 0,00
Total en Min. 0,00 0,00 0,00
Total en dias 0,00 0,00 0,00




PROCESO: DESARROLLO Y COORDINACION DE PROYECTOS CULTURALES

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
Analiza los proyectos de cada
1 Coord. Cultura 1,00 h 70,00 h 71,00 h $ 7,97 $ 7,97 X X
fecha y temporada
Actualiza toda la informacién . .
Esta actividad se afiade al
2 |acerca de talleres culturales | Coord. Cultura 0,00 h 0,00 h $7,97 $ 0,00 X
. . proceso
en la universidad
Envia informacion Esta actividad se afiade al
3 |actualizada para ser Coord. Cultura 0,00 h 0,00 h $ 7,97 $ 0,00 X
. proceso
publicada
Ratifica locales necesarios
4 |para la realizacién del Coord. Cultura 7,00 h 105,00 h [ 112,00 h $ 7,97 $ 55,80 X X
Proyecto
Ratifica Recurso Humano
5 [necesario para la realizacién | Coord. Cultura 35,00 h 0,00 h 35,00 h $7,97 $ 278,98 X X
del Proyecto
Establece los parametros de
6 Ia obra Coord. Cultura 35,00 h 0,00 h 35,00 h $7,97 $ 278,98 X X
Realiza el i
7 |Realizaelpedidodereserva | -y s | 1,00n | 7,00n | 800h $7,97 $7,97 X X
presupuestaria
Realiza el pedido d
g | catzaclpedidode compra 1 oy cultura | 7,000 | 10500h |112,00n| $7,97 $558 | X X
de Materiales
Establece las condiciones
9 |técnicas del RRHH que Coord. Cultura 14,00 h 0,00 h 14,00 h $7,97 $111,59 X X
participard en la obra
10 |Establece la dramaturgia Coord. Cultura 56,00 h 0,00 h 56,00 h $7,97 S 446,36 X X
Define la musicalizacion,
11 [textos, guiones y luces para | Coord. Cultura 14,00 h 0,00 h 14,00 h $7,97 $111,59 X X
la obra
Envia via sms horarios y
Esta actividad se afiade al
12 |fechas de ensayos a los Coord. Cultura 0,00 h 0,00 h $7,97 $ 0,00 rocesoWI X
integrantes de los proyectos P
D Il i
13 dzslzr:;r: eNsayos Previos - coord. cultura | 70,000 | 0,00h | 70,00h |  $7,97 $ 557,95 X X




14 [Realiza los ensayos generales| Coord. Cultura 35,00 h 0,00 h 35,00 h $7,97 $ 278,98
15 [Realiza la presentacién Coord. Cultura 7,00 h 0,00 h 7,00 h $7,97 $ 55,80
Realiza | luacién de |
16 | canzalacvaliacion aela ¢ ord. cultura | 7,000 | 0,00h | 7,00h $7,97 $ 55,80
presentacion
Total en horas 289,00 287,00 576,00 $ 2.303,54
Total en dias 41,29d 41,00d 82,29d




PROCESO: DESARROLLO DE NUEVOS PROYECTOS CULTURALES

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
Analiza si la presentacion
1 |cumple con los fines Coord. Cultura 1,00 h 7,00 h 8,00 h $7,97 $7,97 X X
establecidos por la PUCE
Director General Esta actividad es eliminada del
2 |Analiza la presentacion i 1,00 h 7,00 h 8,00 h S 14,74 S 14,74 X
de Estudiantes proceso
Confirma informacién
necesaria sobre la
3 |presentacién a la unidad Coord. Cultura 0,33 h 14,00h | 14,33 h $7,97 S 2,66 X X
académica o institucion
solicitante
Envia carta de aprobacién o Esta actividad se sustituye con:
4 |negacién de la presentacion | Coord. Cultura 0,08 h 7,00 h 7,08 h $7,97 $0,66 X Envia aprobacién o negacién X
a la unidad académica o de la presentacion via correo
Reconfirma con el solicitante
5 Coord. Cultura 0,33 h 0,00 h 0,33 h $7,97 $2,66 X X
el lugar, local y fecha
Realiza el pedido de aresny evios diaponiiidnd
visa di ibili
6 |transporte y/o traslado de | Coord. Cultura | 1,00h | 14,00h | 1500h | $7,97 $7,97 X gresay P X
) en la intranet sobre transporte
equipos .
y/o traslado de equipos
Realiza reserva de transporte Esta actividad se afiade al
7 |y/o traslado de equipos en el | Coord. Cultura 0,00 h 0,00 h $7,97 $ 0,00 roceso X
sistema P
Envia las especificaciones Esta actividad se sustituye con:
8 |técnicas que se requieren a Coord. Cultura 0,08 h 14,00 h 14,08 h $7,97 $0,66 X Envia via correo electrénico las| X
la institucién solicitante especificaciones técnicas que
Realiza el desarrollo de la
g [oan Coord. Cultura | 7,00h | 000h | 7,00h $7,97 $5580 | X X
actividad cultural
Total en horas 10,83 63,00 73,83 $93,12
Total en dias 1,55d 9,00d 10,55 d




PROCESO: PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD DEPORTIVA

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
Elabora la planificacién anual
1 |por deporte en funcion de Entrenador 4,00 h 70,00h | 74,00 h $1,91 $7,63 X X
los torneos
Analiza y evalua la
lanificacié | de cad
o [Pranticacion anualdecada ..y peportes| 35,00h | 140,00h [17500h| $7,97 $278,98 X X
deporte realizada por cada
entrenador
3 |Analiza la invitacion Coord. Deportes| 2,00 h 14,00h | 16,00 h $7,97 $ 15,94 X X
— —
4 |Oreanizalaparticipacionen |\ nooores| 7,00 | 21,00n | 2800n | $7,97 $5580 | X X
el evento deportivo
Elabora planificacion anual
5 L ) Coord. Deportes| 21,00 h 35,00h | 56,00 h $7,97 $ 167,39 X X
de la actividad deportiva
Envia planificacidn al Direct
g |-"V1a planificacion aTDIrECton ¢\ 4. Deportes| 0,17h | 21,00h | 21,17h | $7,97 $1,33 X |Esta actividad se elimina
de DGE y DBE
Envia invitacion de
7 |participacion a eventos Coord. Deportes| 0,17 h 21,00h | 21,17 h $7,97 $1,33 X X
internos
Recibe Solicitud para uso de |Director General
g |hecibevolictudpara u rector 017h | 1400h | 1417h| $14,74 $2,46 X |Esta actividad se elimina
instalaciones deportivas Estudiantes
Remit licitud a Di i6
9 em.| e solcrtuda . |re_c<:|on Coord. Deportes| 0,17 h 7,00 h 7,17 h $7,97 $1,33 X |Esta actividad se elimina
de Bienestar Estudiantil
Director
Remite solicitud a Coord.
10 |- Cmite solicitl Bienestar 017h | 21,00n |21,17h | $10,40 $1,73 X |Esta actividad se elimina
Deportes N
Estudiantil
Analiza la solicitud d d
11 |(n@1zalasOlCtua ae uso e | o 4 peportes| 1,00h | 3,00h | 400h | $797 $7,97 X X
instalaciones deportivas
Reu delegados d
12 dz:zftzgn elegacos de Coord. Deportes| 2,00h | 21,00h | 23,00h | $7,97 $ 15,94 X X




Realiza la difusion de la Director
13 |actividad deportiva por Bienestar 1,00 h 21,00 h | 22,00 h $10,40 $10,40
intranet Estudiantil
Coordina el desarrollo de la
14 . . Coord. Deportes| 7,00 h 0,00 h 7,00 h $7,97 $ 55,80
actividad deportiva
Reali imiento de |
15 | ca128 SEBUIMIENTO A& 1 o 4 Deportes| 7,00 h 3,00h | 1000h| $7,97 $ 55,80
actividad deportiva
16 [Realiza cuadros estadisticos |Coord. Deportes 4,00 h 35,00h | 39,00 h $7,97 $31,88
17 |[Elabora informe final Coord. Deportes| 2,00 h 7,00 h 9,00 h $7,97 $ 15,94
Total en horas 93,83 h 454,00 h |547,83 h $ 727,63
Total en dias 13,40d 64,86d | 78,26 d




PROCESO: REHABILITACION FiSICA

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado Valor Agregado
No. Actividad Responsable . . Costo Observaciones
T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo Costo/h . VAC | VAN | NVA VAC | VAN | NVA
actividad
Anali | d
1 |hnatiza efcronograma de Fisioterapista | 0,33h | 0,00h | 033h $5,98 $1,99 X X
Actividades
2 |Asiste al evento deportivo Fisioterapista 2,00 h 0,00 h 2,00 h $5,98 $11,97 X X
3 |Atiende al paciente Fisioterapista 0,25 h 0,00 h 0,25 h $5,98 $ 1,50 X X
4 |Estabiliza al paciente Fisioterapista 0,25 h 0,00 h 0,25 h $5,98 $1,50 X X
Remite al paciente al
5 |traumatdlogo para su Fisioterapista 0,03 h 0,00 h 0,03 h $5,98 $0,20 X X
evaluacion
Remite al ient
6 | cmiteatpacienteauna Fisioterapista 0,00h | 0,00h $5,98 $0,00 Esta actividad se afiade X
clinica u hospital
Emite t | ient S tariad
; .ml eturnoa pa,uen e para ecretaria de 0,08 h 3500h | 35,08h $5.49 50,46 X X
cita con traumatélogo Deportes
Revisa antecedentes en la , - o
s | Traumatdlogo 0,00 h 0,00 h S 11,44 $ 0,00 Esta actividad se afiade X
Historia Clinica
C dient
g |-re@ expediente para Traumatélogo 0,00h | 000h | $11,44 $0,00 Esta actividad se afiade X
Historia Clinica
10 [Realiza evaluacion clinica Traumatologo 0,25 h 0,00 h 0,25 h $11,44 $2,86 X X
11 |Remite a exdmenes médicos | Traumatdlogo 0,03 h 0,00 h 0,03 h $11,44 $0,38 X X
Suminist dicacié
1p [PUministra medicacion Traumatdlogo | 0,03h | 000h | 003h | $11,44 $0,38 X X
necesaria
Remite al paciente a
13 |Fisioterapia para tomar cita Traumatologo 0,03 h 70,00 h | 70,03 h $11,44 $0,38 X X
con su diagnostico
Emite t iciod
14 |SMIte TUMNOS Para SEVICIO A€ | -,y orapista | 0,08h | 0,00h | 0,08h $5,98 $0,50 X X
Rehabilitacion fisica
15 |Evalua al paciente Fisioterapista 0,25 h 0,00 h 0,25 h $5,98 $ 1,50 X X
Reali Ipland
16 | colzaeiplande Fisioterapista | 1,00h | 000h | 1,00h $5,98 $598 | X X
rehabilitaciéon
Envia al paciente para
17 |evaluacidn con el Fisioterapista 0,02 h 3500h | 35,02h $5,98 $0,10 X X
traumatologo




Emite turno al paciente para

Secretaria de

18 | . , 0,08 h 35,00 h 35,08 h $ 5,49 $0,46
cita con traumatdlogo Deportes

19 [Evalua al paciente Traumatdlogo 0,25 h 0,00 h 0,25 h $11,44 $ 2,86

20 |Da alta al paciente Traumatologo 0,08 h 0,00 h 0,08 h $11,44 $0,95

21 |Elabora cuadros estadisticos | Fisioterapista 1,00 h 0,00 h 1,00 h $5,98 $5,98

22 |Elabora Informe final Fisioterapista 1,00 h 0,00 h 1,00 h $5,98 $5,98
Total en horas 7,07 175,00 182,07 $45,93
Total en dias 1,01 25,00 26,01




PROCESO: BOLSA DE EMPLEO

Tiempos (horas) Costos Valor Agregado
No. Actividad Responsable Cost
s T. Efectivo | T. Muerto | T. Ciclo | Costo/h| >0 | vac | VAN [Nva
actividad
Informa por teléfono y por .
. Director de
correo electronico a las .
1 . . Bienestar 0,25 h 0,00 h 0,25h [ $10,40 | $2,60 X
empresas de la existencia de .
Estudiantil
la bolsa de empleo
Solicita por correo
electrénico los
2 |requerimientos que deben Asistente 0,17 h 0,00 h 0,17h | $6,12 $1,02 X
enviar las empresas para
acceder a la bolsa de empleo
Informa a los estudiantes a
través de correo electrénico
3 |y en carteleras de la Asistente 2,00 h 0,00 h 2,00h | S6,12 | $12,24 X
existencia de la bolsa de
empleo
Director de
Recibe hojas de vida
4 |neciPEOjAsdevida Bienestar 0,17h | 000h |0,17h|$1040]| $1,73 X
solamente en medio digital .
Estudiantil
Crea la base de datos con la .
informacién de los Director de
5 . Bienestar 1,00 h 0,00 h 1,00h | $10,40 | S$10,40 X
estudiantes, egresados o L
Estudiantil
graduados
Director de
6 |Actualiza la base de datos Bienestar 0,50 h 0,00 h 0,50h [ $10,40 | $5,20 X
Estudiantil




Recibe por correo

7 lelectrénico los detalles de la Asistente 0,08 h 0,00 h 0,08h | $6,12 $0,51
posicién que estan buscando
Busca en la base de datos a .
. ) Director de
los candidatos que se ajusten .
8 . Bienestar 0,33 h 0,00 h 0,33h | $10,40 | $3,47
a los requerimientos de las .
Estudiantil
empresas
Envia por correo electrénico
bre, teléfono, nu .
g [nombre, telerono, numero Asistente 008h | 000h |o008h]| $612 | $051
de cédulay correo
electrdénico de los candidatos
Solicita via correo
electrdénico confirmacion a la .
10 Asistente 0,17 h 0,00 h 0,17h | $6,12 $1,02
empresa de los datos de la
persona seleccionada
Total en horas 4,75 h 0,00h | 4,75h $ 38,70
Total en dias 0,68d 0,00d 0,68d




ANEXO 5
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- ¢ DE ESTUDIANTES

CODIGO

P01-01 Proceso: Planificacion (Calendario de Matriculacion)

Edicion No. 01 | Pag.1lde5

1. PROPOSITO

Elaborar el cronograma de Actividades de cada Periodo académico a través de la
coordinacion con cada Unidad Administrativa correspondiente.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica para todos los procesos de la Direccion General de Estudiantes.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Director General de Estudiantes

4. DEFINICIONES

Planificacion: Proceso por el cual se elabora el calendario de actividades de toda la
PUCE.

5. POLITICAS

e El cronograma de actividades definen el rumbo de los demas procesos dentro de la
DGE.

6. INDICADORES

Nombre Demora en la entrega de fechas
Indica el tiempo muerto por la demora en la entrega de
Descripcion fechas tentativas por parte de las unidades académicas y

administrativas

Férmula Frecuencia L.l L.S Respon;a}ple Respon,s.al.JIe
de Medicién de Analisis
s . Director
F —F . ]
echa real echa planificada Semestral 1 dia 5 dias Agls_tent(a_ General de
de entrega de entrega Administrativa .
Estudiantes
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Director general de estudiantes Director general de estudiantes
Fecha: Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ODI e . . 5
CF?Ol-(gf Proceso: Planificacion (Calendario de Matriculacion)
Edicion No. 01 | Pag.2de5
Nombre indice de Reclamos Posteriores
L Indica el de reclamos que se dieron luego que se
Descripcidn . . o
establecio el calendario definitivo
Férmula Frecuencia L.l L.S Respon;a}ple Respon,s.aple
de Medicion de Andlisis
Reclamos posteriores
del calendario
definitivo o o Asistente | Director General
P |+100 | Semestral | 5% 15% | Administrativa | de Estudiantes
Nombre Satisfaccion al Cliente
Indica el grado de satisfaccion del cliente en una

Descripcion

escala establecida del 1 al 5 mediante la utilizacion
de una encuesta (Escala de Likert)

. . Responsable | Responsable
Férmula Frecuencia L.l L.S de Medicién de Analisis
YAX5+YBx4+Y(Cx%x3 Director
+XDX2+REXT+LFX0 x 100 | Trimestral 4,5 5 AS'Sten.t? General de
(Total de encuestas — Y, F) * 5 Promocion Estudiantes
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
D01-01-01 Formato de actividades tipicas
D01-01-02 Calendario de Actividades
8. REGISTROS
Cdodigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
R01-01-01 | Registro de actividades Digital 2 afnos Eliminar
tipicas
Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Director general de estudiantes

Director general de estudiantes

Fecha:

Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P01-01

Proceso: Planificacion (Calendario de Matriculacion)

Edicion No. 01

| Pag.3deb5

9. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION
GENERAL

ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA

Calendario
Académico

( INiclIo )

Analiza el calendario

\/\

Formato de
Actividades

Director General Estudiantes

Envia formato de actividades
tipicas

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Formato de
Actividades

Asistente Administrativo

Recibe fechas tentativas

Asistente Administrativo

Envia convocatoria a
autoridades e involucrados

Director General Estudiantes

A

Efectta reunién preliminar
para cuadrar fechas tentativas
con autoridades e
involucrados

Director General Estudiantes

UNIDAD
ACADEMICA
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DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P01-01

Proceso: Planificacion (Calendario de Matriculacion)

Edicion No. 01

| Pag.4deb5

Realiza un calendario
borrador

Director General Estudiantes

Efectla reunidn para cuadrar
fechas definitivas

Director General Estudiantes

Estructura arménicamente el
calendario

Director General Estudiantes

Efectla reunion de Gltimos
detalles

Director General Estudiantes

Elabora el calendario definitivo
para aprobacion

Calendario de
actividades RECTORADO

Director General Estudiantes

\/\




DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CF%El)Iglo Proceso: Planificacion (Calendario de Matriculacion)
Edicién No. 01 | Pag.5deb5
Calendario Recibe calendario aprobado
RECTORADO Aprobado

\/\

Director General Estudiantes

A

Envia calendario a
Direcciones y Unidades
correspondientes

Calendario de
Actividades

\/\

— >

Director General Estudiantes

ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA

UNIDAD

Realiza reunién de evaluacion

PROCESOS DGE

Director General Estudiantes

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
P01-02

Proceso: Fijacion de aranceles

Edicién No. 01

Pag.1de5

1. PROPOSITO

Establecer los costos necesarios para que los estudiantes puedan acceder a su
preparacion académica, servicios y beneficios ofrecidos por la universidad, mediante la
tabla de aranceles para cada semestre.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a todos los estudiantes de Pre-grado y Post-grado

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Director general de estudiantes

4. DEFINICIONES

e Arancel: Valor a cancelar para la obtencion de un bien o servicio.
e Consejo Superior: Consejo conformado por las méximas autoridades de la

Universidad.

5. POLITICAS

e Realizar el incremento indicado por el Consejo Superior.

e Solicitar justificacion para todos los aranceles que se solicite aumentar, modificar o

eliminar.

6. INDICADORES

Nombre Retraso en recepcién de propuestas justificadas
L Numero de dias de retraso en entrega. Los nimeros
Descripcidn . :
negativos son entregas a tiempo.
Férmula Frecuencia L.l L.S Respon_sgt?le Respoqs_aple
de Medicién de Analisis
(Fecha de entrega de propuesta . .
. . . Asistente Director General
— Fecha limite de entrega) Semestral ldia | 5dias Administrativo | de Estudiantes
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Director General de Estudiantes Director General de Estudiantes
Fecha: Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO .
P01-02 Proceso: Fijacion de aranceles
Edicion No. 01 Pag.2de5
Nombre indice de reclamos por no uso de aranceles

Descripcion

indice que indica el porcentaje de reclamos de
estudiantes por valores que fueron cobrados a ellos y

nunca se obtuvo lo ofrecido

. . Responsable | Responsable
Formula Frecuencia L.l L.S de Medicién de Analisis
Numero de reclamos por
no uso de anceles cobrados . Director
x 100 Asistente
Total de reclamos Semestral 2% 5% Administrativo General de
Estudiantes
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
D01-02-01 Planificacion anual
D01-02-02 | Propuesta justificada
D01-02-03 Borrador tabla de aranceles
D01-02-04 | Propuesta con cambios
D01-02-05 | Tabla final de aranceles

8. REGISTROS

Cdodigo

Nombre

Formato

Retencién

Disposicion

R01-02-01

Publicacién de fechas de
recepcion de propuestas

Digital

6 meses

Supresion

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Director General de Estudiantes

Director General de Estudiantes

Fecha:

Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P01-02

Proceso: Fijacion de aranceles

Edicion No. 01

| Pag.3deb5

9. DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD
ACADEMICA

Propuestas

INICIO

Determina fechas de
recepcion de propuestas
justificadas

Director general de
estudiantes

v

Publica fechas de recepcion
de propuestas en pagina web
e intranet universitaria

Asistente administrativo

v

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CONSEJO

SUPERIOR

justificadas

\/_\

Recibe propuestas justificadas
sobre los aranceles

Asistente administrativo

Planificacién anual

\/_\

Recibe la planificacién anual y
la politica de aranceles

Director general de
estudiantes

Reune a los directores y
decanos de las facultades

Director general de
estudiantes

Actualiza la tabla de aranceles

Director general de
estudiantes




DAD C4
o5V To,

< e
)
$ > :

S, <
%15 nrs s

‘L

ONTIFICy |
A

¥ogqypyn

L

DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P01-02

Proceso: Fijacion de aranceles

Edicion No. 01

| Pag.4deb

CONSEJO

SUPERIOR

Propuesta con

Realiza borrador de lista de
aranceles con las propuestas
iniciales

Director general de
estudiantes

Presenta la tabla de aranceles
al consejo superior para su
aprobacion

Director general de
estudiantes

¢El consejo

Borrador tabla de
aranceles

aprueba la
propuesta?

NO

|

Recibe la propuesta con las
correcciones del consejo

cambios

\/_\

Director general de
estudiantes

Realiza una nueva propuesta
corregida

Director general de
estudiantes

®
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DIRECCION GENERAL DIAGRAMA DE FLUJO
DE ESTUDIANTES

CODIGO
P01-02

Proceso: Fijacion de aranceles

Edicion No. 01 | Pag.5deb5

Envia la tabla definitiva para
ser publicada

Tabla definitiva de
aranceles

Asistente administrativo

FIN

TESORERIA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

CENTRO DE
INFORMATICA

UNIDAD
ACADEMICA
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
P01-03

Proceso: Jornadas de integraciéon a estudiantes nuevos

Edicién No. 01

| Pag. 1 de 4

1. PROPOSITO

Informar y motivar a los estudiantes nuevos admitidos a la utilizacion de los servicios y
beneficios que ofrece la Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador, a través de
charlas, conferencias y tours guiados.

2. ALCANCE

Este Proceso se aplica a todos los estudiantes nuevos admitidos en Pre-grado.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Director general de estudiantes

4. DEFINICIONES

5. POLITICAS

Integracion: Familiarizacion con el ambiente.

e Los grupos de estudiantes para la realizacion de la induccion deben ser de un

namero manejable. NUmero a discrecion del expositor.

e Se llevara un registro de asistencia de estudiantes a las jornadas

6. INDICADORES

Nombre indice de asistencia a jornadas
L Indice que permite conocer el porcentaje de estudiantes que
Descripcidn . .
asisten a las jornadas
Formula Frecuencia L.l L.S Respon_saple de Respoqs_ak_)le de
Medicion Anélisis
Numero de estudiantes
asistentes o o Asistente Director general
Total de estudiantes | - 100 Semestral 80% 95% administrativo de estudiantes
convocados
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Director general de estudiantes Director general de estudiantes
Fecha: Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CF?OI_?LISS Proceso: Jornadas de integraciéon a estudiantes nuevos
Edicion No. 01 | Pag. 2 de 4
Nombre indice de eficacia en jornadas de induccion

Descripcion

objetivos planificados

indice que reflejara el porcentaje del cumplimiento de los

Formula Frecuencia L.l L.S Respon'sa.\t,)le Respon,s.at')le de
de Medicién Anélisis
Numero de objetivos
alcanzados Asistente Director general
Total de objetivos x 100 Semestral 85% 95% administrativa de estudiantes
planificados
7. DOCUMENTOS
Cédigo Nombre
D01-03-01 Planificacion anual
D01-03-02 Folletos informativos
D01-03-03 Cronograma de actividades
D01-03-04 Lista de requerimientos
8. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
R01-03-01 Asistencia de estudiantes Impreso 6 meses Supresion

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Director general de estudiantes

Director general de estudiantes

Fecha:

Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P01-03

Proceso: Jornadas de integracion estudiantes nuevos

Edicion No. 01

| Pag.3de4

9. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION

ACADEMICA

Planificacién anual

( INicio )

A

Planifica junto a la direccién
académica las fechas
tentativas

Director general de
estudiantes

Recibe la planificacion anual
y| de actividades académicas

\/_\

Director general de
estudiantes

Planifica las actividades

Director general de
estudiantes

A

Solicita via correo electrénico
listas de estudiantes
matriculados

Asistente administrativo

Recibe e imprime listas de
estudiantes matriculados

Asistente administrativo

Organiza el cronograma de
actividades

Cronograma de
actividades

Director de bienestar

estudiantil
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO |Proceso: Jornadas de integracion estudiantes nuevos
P01-03
Edicion No. 01 | Pag.4de4
Realiza lista de Lista
requerimientos logfsticos requerimientos PROVEEDORES

Director de bienestar
estudiantil

Publica las fechas que los
estudiantes deben asistir a las
jornadas de integracion

Asistente administrativo

Ejecuta la realizacion de las
jornadas de integracion

Director de bienestar
estudiantil

Supervisa la realizacion de las
jornadas

Director general de
estudiantes

Realiza reunién de evaluacién

Director general de
estudiantes

FIN

\/\
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@ > DIRECCION GENERAL | \aANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- ¢ DE ESTUDIANTES

CODIGO

P02-01 Proceso: Planificacion de Promocion

Edicién No. 01

Pag.1de4

1. PROPOSITO

Crear un circulo de mejoramiento continuo comprendido en planear, hacer, verificar y
actuar para los procesos de la Coordinacion de promocién, a través Planes de
Marketing, documentos e informes.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a los procesos de Planificacion de promocion, Promocién
directa en colegios y en los Planes estratégicos de la PUCE.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Coordinador de promocion
4. DEFINICIONES

e Plan de Marketing: Documento que cuenta con la planificacién estratégica para un
periodo dentro de la Coordinacion.

e Accion correctiva: Corregir la causa de una inconformidad.
5. POLITICAS
e La aprobacién del Plan de marketing necesita la aprobacién de Director General de

Estudiantes.
e Todas las acciones correctivas deben contar con su justificacion de realizacion.

6. INDICADORES

Nombre indice de alcance de objetivos
L Indice que indica porcentaje de objetivos alcanzados en un
Descripcion .
periodo
Férmula Frecuencia L.l L.S Respon;e}ple Respon,s.al;)le de
de Medicién Analisis
Numero de objetivos
realizados Asistente de Coordinador de
. 7S x 100 0 9 9 -
Numero de objetivos Semestral 80% 90% Promocion Promocion
planificados
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Coordinador de Promocion Coordinador de Promocioén

Fecha: Fecha:
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CODIGO , e iy
P02-01 Proceso: Planificacion de Promocion
Edicion No. 01 Pag.2de 4
Nombre Porcentaje de Posicionamiento

Muestra la cantidad de estudiantes que tienen como primera

Descripeion opcion a la PUCE

Responsable | Responsable de

Férmula Frecuencia L.l L.S de Medicion Analisis
[# estudiantes 1
que tienen
como primera
opcion a la
PUCE Asistente de Coordinador de
Total de x 100 Semestral 15% 20% Promocién Promocién
estudiantes
potenciales
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
D02-01-01 | Plan de Marketing
D02-01-02 Documento de control
D02-01-03 | Informe de evaluacion
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencién | Disposicion
Actualizacién
Registro de acciones de base de
R02-01-01 | correctivas realizadas Digital 1 afo datos de
acciones
correctivas
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Coordinador de Promocion Coordinador de Promocioén

Fecha: Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-01

Proceso: Planificacion de Promocion

Edicion No. 01

| Pag.3de4

INVESTIGACION
DE MERCADO

Datos Primarios

\/\

( INiclIo )

Datos Secundarios

Elabora al planificacion anual
en base a la informacion
procesada de los estudios de
mercado

Plan de Marketing

»!

Coord. Promocion

\/\

Organiza las actividades de
promocién

Coord. Promocion

Ejecuta las actividades de
Promocién

Plan de Marketing

Coord. Promocién

Controla las actividades de
Promocién

Documentos de
control

Coord. Promocién

Mide y evalla los resultados

Coord. Promocién

Alimenta y replantea los
indicadores de gestion

Informes de
evaluacion

Coord. Promocién

INVESTIGACION
DE MERCADO

PROMOCION
DIRECTA EN
COLEGIOS

FOLLETOS Y
MATERIAL
PROMOCIONAL

DIFUSION EN
MEDIOS




* - ’ DE ESTUDIANTES
CODIGO ) . .,
P02-01 Proceso: Planificacion de Promocion
Edicién No. 01 | Pag.4de4

Toma acciones correctivas
para los problemas

encontrados

Coord. Promocion

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
P02-02

Proceso: Folletos y Material Promocional

Edicién No. 01

Pag.1de9

1. PROPOSITO

Proveer de folletos y material promocional a través de cotizaciones con proveedores y

la elaboracién de artes tanto interna como externamente.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a Unidades Académicas, Unidades Administrativas, y al proceso
de Organizacion de eventos.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Coordinador de Promocion

4. DEFINICIONES

usado para llevar a cabo una difusion de informacién publicitaria.

(621

. POLITICAS

Arte: documento que detalla una descripcién de un bosquejo de un trabajo gréfico

Los disefios de las artes deben ser aprobados por el Coordinador de Promocion.

6. INDICADORES
Nombre Porcentaje de artes no aprobadas
Descrincion Indice que indica el porcentaje de disefios que no cumplen
b con las especificaciones y que son rechazados
Formula Frecuencia L.l L.S Respon_se_xple Respoqs_ak_)le de
de Medicién Anélisis
Numero de
artes no aprobadas o o Asistente Coordinador de
Numero de x 100 Mensual 5% 10% Promocion Promocién

artes realizadas

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Coordinador de Promocién

Coordinador de Promocion

Fecha:

Fecha:




o,

TIFICy,
4
17
Y

Z

] @ > DIRECCION GENERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE ESTUDIANTES

CODIGO , . .
P02-02 Proceso: Folletos y Material Promocional
Ediciéon No. 01 | Pag.2de 9
Nombre indice de faltante de material
indice que indica el porcentaje de error entre lo registrado y
Descripcion lo real. Siendo los valores positivos faltantes y negativos
excedentes.
Férmula Frecuencia L.l L.S Respon_sa}t,)Ie de Respon,s_aple de
Medicion Analisis
rCantidad de
material
registrado Asistente Coordinador de
szg;g:l?iege — 1 x100 Mensual 5% 10% Promocion Promocion
material
real

7. DOCUMENTOS

Caodigo Nombre
D02-02-01 | Plan de marketing
D02-02-02 | Factura
D02-02-03 | Solicitudes Administrativas
D02-02-04 | Arte
D02-02-05 | Kardex
D02-02-06 | Notificacion de Entrada y/o Salida de Material
D02-02-07 | Cotizaciones

8. REGISTROS

Cddigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
R02-02-01 | Entrada y Salida de Material | Impreso 1 Ao Supresion
en Kardex
R02-02-02 | Registro de Facturas Digital 5 Afos Supresion
recibidas
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Coordinador de Promocion Coordinador de Promocién
Fecha: Fecha:
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DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO . .
Proceso: Folletos y Material Promocional
P02-02 y
Edicién No. 01 | Pag.3de9
9. DIAGRAMA DE FLUJO
( INncIo )
PLANIFICACION Plan de Marketing
DE PROMOCION
\/\ Analiza el requerimiento de
material
ORGANIZACION Solicitud de Pedido P
DE EVENTOS Coord. Promocién
¢ Se requiere
material? NO
FIN

Sl

¢, Se requiere
folletos o material
POP?

Folletos

Descarga la informacion
actualizada enviada por la
DGE y Unidad Académica

Coord. Promocién

Busca Proveedor

Coord. Promocion

Material
Promocional
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-02

Proceso: Folletos y Material Promocional

Edicion No. 01

| Pag.4de9

PROVEEDOR

Selecciona el Proveedor

Coord. Promocion

Prepara el arte

Coord. Promocion

ZSe requiere
material para Casa
Abierta?

NO

Envia el arte a impresién/
produccién

Arte

Coord. Promocién

Factura

\/\

Recibe e ingresa en el kardex
el material

Coord. Promocion

PROVEEDOR
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-02

Proceso: Folletos y Material Promocional

Edicion No. 01

| Pag.5de9

©

©

Realiza solicitud con la firma
del director de la DGE

Coord. Promocién

Envia factura y solicitud para
pago a proveedor a Direccion
Correspondiente

Solicitud

\/\

Coord. Promocion

¢ Existe un
problema con la
factura?

NO

v

Factura

Envia material a unidades o
eventos

\/\

Notificacién de
Material

DIRECCION
GENERAL

FINANCIERA

UNIDAD
ACADEMICA

UNIDAD

Coord. Promocién

FIN

\/\

ADMINISTRATIVA

ORGANIZACION
DE EVENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROVEEDOR

Recibe y revisa el arte
Arte preliminar

Coord. Promocion

¢ Se aprueba el
arte?

Sl

CODIGO _ . .
P02-02 Proceso: Folletos y Material Promocional
Edicién No. 01 | Pag.6de9
. g J
Envia informacién a proveeaor Arte PROVEEDOR
\/\
Coord. Promocién




DIAGRAMA DE FLUJO

@ > DIRECCION GENERAL
. A DE ESTUDIANTES
CODIGO _ , .
po2-02 |Proceso: Folletos y Material Promocional
Edicién No. 01 | Pag.7de9
. Pide nuevos productos a
PROVEEDOR Cotizaciones proveedores
\/\
Coord. Promocion

Escoge el material
promocional

Coord. Promocion




%S DE ESTUDIANTES
CODIGO _ . .
P02-02 Proceso: Folletos y Material Promocional
Edicién No. 01 | Pag.8de9

Revisa y envia por correo
electrénico los elementos de
cada folleto

Coord. Promocion

¢Aprueba revision?

NO
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PROVEEDOR

Coord. Promocion

Eactura Recibe la factura

Coord. Promocion

CODIGO . .
Proceso: Folletos y Material Promocional
P02-02 y
Edicién No. 01 | Pag.9de9
Devuelve a proveedor factura
para su correccién > Factura PROVEEDOR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
P02-03

Proceso: Difusibn en medios

Edicién No. 01

Pag.1de 8

1. PROPOSITO

Promocionar eventos, oferta académica y principales actividades de la Pontificia
Universidad Catdlica del Ecuador a través de la difusién de publicaciones en medios

tanto internos como externos.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica para todos los procesos de la Direccion General de Estudiantes.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Coordinador de Promocion

4. DEFINICIONES

Brief: Documento que detalla el desarrollo de una campafa publicitaria.

5. POLITICAS

e La Coordinacién de Promocion se encargara de verificar el cumplimiento de la
imagen corporativa de la Universidad en todas las artes disefiadas para su difusion.

6. INDICADORES

Nombre Porcentaje de alcance de presupuesto
Indica la relacién entre el presupuesto para la Difusion en
Descripcion medios en comparacién con los costos reales que se
incurrieron
Férmula Frecuencia L.l L.S Respon;a}ple de Respoqs_aple de
Medicion Andlisis
Costo real
difusion en _ _
—madios |10 | Timesval | e | s | heeene | Soorned
Presupuestado

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Coordinador de Promocién

Director General de Estudiantes

Fecha:

Fecha:
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@ > DIRECCION GENERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO Proceso: Difusién en medios

P02-03
Ediciéon No. 01 | Pag. 2 de 8

Nombre Presencia en medios (Penetracion)
Descripcion Indica el porcentaje de estudiantes que eligieron a la PUCE
Responsable | Responsable

Formula Frecuencia L.l L.S de Medicién de Analisis

Estudiantes que

eligieron ala
Asistente Coordinador de

PUCE 0 0
Total de x 100 Mensual 3% 8% Promocién Promocién

estudiantes
potenciales

7. DOCUMENTOS

Cédigo Nombre
D02-03-01 Solicitud Oferta académica actualizada

D02-03-02 Arte

D02-03-03 Brief
D02-03-04 Solicitudes Administrativas

8. REGISTROS

Cddigo Nombre Formato | Retencién | Disposicion
1 afio Eliminar

D02-03-01 | Contenido Brief Digital

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Coordinador de Promocién Director General de Estudiantes

Fecha: Fecha:
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CODIGO
P02-03

Proceso: Difusion en Medios
Edicién No. 01 |

Pag. 3de 8

9. DIAGRAMA DE FLUJO

( INiclIo )

PLANIFICACION | || Cronograma |

\/\

Analiza por fechas los temas a

] difundirse de acuerdo con el
y| Plande Marketing | | [} cronograma de actividades y

\/\ el Plan de Marketing

PLANIFICACION
DE PROMOCION

Coord. Promocién

Planificacion

\/\

ORGANIZACION
DE EVENTOS

Solicita actualizacion de la
oferta académica por medio Solicitud

escrito y por e-mail

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Coord. Promocion

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Contenido
actualizado Unid.

Administrativas

Recibe informacién
actualizada

\/\

Coord. Promocién

Desarrolla campafia
publicitaria

Coord. Promocion

Contacta con los medios

Coord. Promocion

en un medio interno
0 externo?

Externo
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO e .
Proceso: Difusiéon en Medios
P02-03
Edicién No. 01 | Pag.4de8
BTL4>@
Prepara el contenido
Coord. Promocion S‘I
Realiza el arte
/Be disefia el a
en la Coord. de
Promocién? Coord. Promocién
O
Entrega el arte al medio
Arte MEDIO
Coord. Promocion
Revisa el arte
MEDIO Arte

Coord. Promocién

¢JAprueba el arte?

Sl
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-03

Proceso: Difusién en Medios

Edicion No. 01

| Pag.5de8

a difusion es
un medio impreso u
otros?

Impreso

Revisa que el arte cumpla con
la imagen corporativa de la
PUCE

Coord. Promocion

Etarte cumple
con la imagen
corporativa de la
tiversidad?

Sl

©

:

Envia arte al medio para su
difusion

Arte

Coord. Promocion

FIN

MEDIO
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CODIGO

P02-03 Proceso: Difusion en Medios

Edicién No. 01 | Pag.6de8

Prepara el contenido

Coord. Promocion

en la Coord. de
Promocién?

Realiza el arte

Coord. Promocion

@—

Envia el arte a la Direccion de
Informatica para su difusiéon

Solicitud

DIRECCION DE
INFORMATICA

Coord. Promocion

FIN
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO

Proceso: Difusion en Medios
| Pag.7de8

P02-03

Edicion No. 01

DIRECCION DE
INFORMATICA

Solicitud

Envia el contenido a ser
disefiado en la Direccién de
Informatica

Coord. Promocion

Solicitud

Recibe el disefio del arte

Coord. Promocion

¢JAprueba el arte?

Sl

DIRECCION DE
INFORMATICA




* - y DE ESTUDIANTES
CODIGO e .
P02-03 Proceso: Difusion en Medios
Edicién No. 01 | Pag.8de8
Brief ORGANIZACION
DE EVENTOS

Envia Brief para difusion

Coord. Promocion

FIN
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- ¢ DE ESTUDIANTES

CODIGO

502-04 | Proceso: Organizacion de eventos

Ediciéon No. 01 | Pag. 1 de 26

1. PROPOSITO

Dar a conocer a los aspirantes la oferta académica, servicios y beneficios universitarios
a través de la organizacion de eventos donde interviene la coordinacion con el equipo
humano, la infraestructura, el desarrollo de actividades extracurriculares, la difusion en
medios y material promocional.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica para todos los procesos de Promocion, ademas de las Unidades
Académicas y Administrativas.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Coordinador de promocion

4. DEFINICIONES

Brief: Documento que detalla el desarrollo de una campana publicitaria.

5. POLITICAS

e El principal evento es la Casa Abierta.

e La base de datos de los invitados se la deberd actualizar cada afio por parte del
Coordinador de Promocion.

e Todos los eventos deben estar centralizados en la Coordinacion de Promocion.

6. INDICADORES

Nombre Porcentaje de alcance de presupuesto
Indica la relacion entre el costo real que se incurrié para la
Descripcion organizacion de eventos en comparacion con el
presupuesto
Formula Frecuencia L.l L.S Respon_sa_tt,)le Respoqs_aple
de Medicién de Anélisis
o re?l ! Coordinador de Director
—Grento___ 1 100 Anual 85% 95% o General de
Costo Promocion .
Estudiantes
Presupuestado
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Coordinador de Promocion Director General de Estudiantes

Fecha: Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

C%g'g‘f Proceso: Organizacién de eventos
Ediciéon No. 01 | Pag. 2 de 26
Nombre indice de Incremento en la demanda de estudiantes
Indica si la demanda de estudiantes participantes ha
Descripcion subido o bajado en comparacion de los dos ultimos
semestres
Férmula Frecuencia L.l L.S I?jisl\aggfcailgf RdeespA%gTizti)sle

Numero de 1

estudiantes

participantes

presente _ _

imestre | ~1px100 | semestal | s% | 10% | ‘ponRe i | en
estudiantes

participantes
L semestre

anterior
7. DOCUMENTOS
Cédigo Nombre

D02-03-01 Planificacion

D02-03-02 Brief

D02-03-03 Convocatorias

D02-03-04 Imagen

D02-03-05 Solicitud de Pedido

D02-03-06 Invitaciones

D02-03-07 Solicitud de envio de invitaciones

D02-03-08 Lista de Confirmacion de asistencia

D02-03-09 Oferta académica actualizada

D02-03-010 Planificacion General

D02-03-011 Programa

D02-03-012 Cronograma

D02-03-013 Requisicion de planificacion

D02-03-014 Planificacion Consolidada

D02-03-015 Guién

D02-03-016 Hoja de Datos

D02-03-017 Encuesta

D02-03-018 Informe final

D02-03-019 Plano stand

D02-03-020 Solicitud de recursos y requerimientos necesarios

D02-03-021 Cronograma de Actividades Extracurriculares

D02-03-022 Bases del concurso

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Coordinador de Promocién

Director General de Estudiantes

Fecha:

Fecha:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

@ > DIRECCION GENERAL
- DE ESTUDIANTES
CODIGO , o

P02-04 Proceso: Organizacion de eventos

Ediciéon No. 01 | Pag. 3 de 26
8. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
R02-03-01 | Lista de confirmaciones Impreso 1 afio Eliminar
R02-03-02 | Datos de los Invitados Digital 1 afo Actualizar

Jefe de Unidad

Responsable del Proceso
Director General de Estudiantes

Coordinador de Promocién
Fecha:

Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-03

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

| Péag.4de 26

9. DIAGRAMA DE FLUJO

PLANIFICACION
DE PROMOCION

Plan de Marketing

\/\

Brief

( INiclIo )

Realiza la Planificacion del
evento

Coord. Promocién

Relne con colaboradores

Coord. Promocién

Elabora convocatoria

Coord. Promocién

Reserva el lugar en internet

Convocatoria

Coord. Promocion

Actualiza Base de Datos de
invitados

— >

BASE DE DATOS
INVITADOS

Coord. Promocion

UNIDAD
ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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DIRECCION GENERAL DIAGRAMA DE FLUJO

DE ESTUDIANTES

CODIGO
P02-03

Proceso: Organizacién de Eventos

Pag. 5 de 26

Edicion No. 01

Define los elementos de
Imagen para el evento

Coord. Promocion

Realiza el test de Imagen Imagen

Coord. Promocion

¢ Se Aprueba la
imagen?

Elabora el material para
invitaciones

Coord. Promocién

Envia solicitud de material a
Solicitud de Pedido

PROVEEDORES

proveedores

Coord. Promocién
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO L,
Proceso: Organizacion de Eventos
P02-03 g
Edicién No. 01 | Péag.6de 26
Envia a elaboracion de o .
imagen para evento Solicitud de Pedido PROVEEDORES
Coord. Promocién
©
Notificacion de Recibe material de proveedor
PROVEEDORES Material

\/\

Coord. Promocion

Realiza el armado de
invitaciones

Coord. Promocién

Envia material de invitaciones

Coord. Promocion

Envia invitaciones por e-mail

Coord. Promocion

Recibe la confirmacién de
asistencia

Coord. Promocion

Invitaciones

\/\

DIRECCION
GENERAL

ADMINISTRATIVA

Solicitud de envio

\/\

Invitacién

COLEGIO

Lista de
Confirmacién
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CODIGO
P02-03

Proceso: Organizacion de Eventos
Edicién No. 01 | Péag.7de 26

,F evento es
Académica (Casa
Abierta)?

Sl

i DIRECCION
—» GENERAL
ACADEMICA

Pide actualizacion de
documentacién con solicitud y Solicitud
por e-mail

Coord. Promocion

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
GENERAL
ACADEMICA

Recibe la informacion
actualizada

Contenido
actualizado

Coord. Promocion

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Elabora el Brief Brief

Coord. Promocion

UNIDAD
ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Brief Recibe el Brief aprobado

Coord. Promocion

UNIDAD
ACADEMICA
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DIRECCION GENERAL DIAGRAMA DE ELUJO
DE ESTUDIANTES

CODIGO
P02-03

Proceso: Organizacién de Eventos
Pag. 8 de 26

Edicion No. 01

Realiza la Planificacion de la
Feria Académica
(Casa Abierta)

Planificacion

Coord. Promocion

Medios / Folletd
y Material
Promocional

Difusién en
Medios

Folletos y
Material Promocional

Humano /
Infraestructura /
otros?

Coord.
Equipo
Humano

Infraestructura

¢ Actividades
Extracurriculares /
Refrigerios 2

Refrigerios




. DE ESTUDIANTES
CODIGO _ .
P02-03 Proceso: Orgamzamon de Eventos
Edicién No. 01 | Péag.9de 26
Planificacion

Envia la planificacion al

proceso de difusion

Coord. Promocion

FIN

DIFUSION EN
MEDIOS
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A DE ESTUDIANTES
CODIGO _ —
P02-03 Proceso: Organizacion de Eventos
Edicién No. 01 | Pag.10de 26
Envi lab i6on d
foIIetg\élZleaggrijl Ia0 ;algln(#i]caiién Solicitud de Pedido Fﬁ;ﬁ-'gq?ig
\/\ PROMOCIONAL
Coord. Promocion
FOLLETOS Y Notificacion de Recibe el material
MATERIAL material

PROMOCIONAL

Coord. Promocion
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-03

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

Pag. 11 de 26

UNIDAD
ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Informacion de
Coordinadores

Envia solicitud de
requerimiento de
coordinadores a Unidades
Académicas

Solicitud

Coord. Promocion

Realiza la lista de
Coordinadores

Coord. Promocion

Realiza Planificacién para
reunién preliminar

Coord. Promocién

Reserva espacio fisico en
Internet

Coord. Promocién

Elabora convocatoria

Coord. Promocién

Convocatoria

UNIDAD
ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD

ACADEMICA

ASOCIACIONES
ESTUDIANTILES




DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-03

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

| Pag.12de 26

Efectda la reunion preliminar

Coord. Promocion

Realiza resumen de la reunion

Coord. Promocion

Planifica reunién de Plan de
Accion

Coord. Promocion

Reserva espacio fisico en
Internet

Coord. Promocion

Elabora convocatoria

Lista de asistencia

Convocatoria

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD

Coord. Promocién

\/\

ACADEMICA

ASOCIACIONES
ESTUDIANTILES
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-03

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

| Pag. 13 de 26

Prepara el material

Coord. Promocion

Efectla la reunién de Plan de
Accién

Coord. Promocion

—» General

Realiza el resumen de la
reunion de Plan de Accién

Coord. Promocion

Analiza la informacién y arma
el esquema de actividades
especificas

Coord. Promocion

Realiza la Planificacion de
reunion de capacitacion

Coord. Promocion

Cronograma

\/\

Programa

\/\

Planificacién

\/\

Requisicién de
Planificacion y
listas

\/\

Planificacién
Consolidada

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA

ASOCIACIONES
ESTUDIANTILES
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-03

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

| Pag. 14 de 26

Reserva espacio fisico por
internet

Coord. Promocién

Elabora convocatoria con
material para capacitacién

Coord. Promocién

Desarrolla la Capacitacion

Coord. Promocién

Realiza la Planificacién de
reunién de dltimos detalles

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Convocatoria

\/\

UNIDAD
ACADEMICA

Guién

\/\

ASOCIACIONES
ESTUDIANTILES

Planificacién

Coord. Promocién

Reserva espacio fisico por
internet

Coord. Promocién
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-03

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

Pag. 15 de 26

Elabora convocatoria

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Coord. Promocién

Efectda la reunién de dltimos
detalles

Coord. Promocién

Elabora el programa de
inauguracion

Coord. Promocién

Elabora invitacién a
autoridades PUCE

Programa

Convocatoria

\/\

UNIDAD
ACADEMICA

ASOCIACIONES
ESTUDIANTILES

Coord. Promocién

Elabora invitacién a sedes

Invitacion

\/\

AUTORIDADES
PUCE

Coord. Promocion

Invitacién

\/\

SINAPUCE
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-03

Proceso: Organizacién de Eventos

Edicion No. 01

| Pag. 16 de 26

Realiza el reparto de
materiales para el evento

Coord. Promocion

Registra el material entregado

Coord. Promocién

Realiza la inauguracion del
evento

Coord. Promocién

Supervisa cada actividad

Coord. Promocién

Coordina la entrega de
refrigerios

Coord. Promocién




(G\DAD CAzy

A

&
s
R
|0
¥ogqypn ™

&

JONTIFICy
10 1,l
- )
%
: @-’

g ©
'S mys TESTY

DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-03

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

| Pag. 17 de 26

Coordina el registro de datos

Coord. Promocién

Realiza la evaluacion y
medicién mediante encuestas

Hoja de Datos

Encuestas

»!

Coord. Promocion

Elabora convocatoria

Coord. Promocion

@

Realiza la reunion de
evaluacion

Coord. Promocion

Elabora informe final

INVESTIGACION

\/\

Convocatoria

DE MERCADO

UNIDAD

Resultado final

Informe

Coord. Promocion

FIN

ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA

ASOCIACIONES
ESTUDIANTILES
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-03

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

| Pag. 18 de 26

DIRECCION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

UNIDADES
ACADEMICAS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Analiza la infraestructura a
tener en cuenta en el evento

Coord. Promocion

Se requiere
de un proveedor
externo para armg
el eventg?2

Sl

v

Analiza las necesidades de
cada unidad académica

Férmula de
Distribucion

Coord. Promocién

Coordina y consulta al
Administrador del lugar

Coord. Promocion

Plano Lugar

Elabora plano del stand

espacios

Plano Stand

Coord. Promocion




DIAGRAMA DE FLUJO

> DIRECCION GENERAL
°  DEESTUDIANTES

CODIGO o
Proceso: Organizacion de Eventos
P02-03 o
Edicién No. 01 | Pag.19de 26
Envia planificacion a L
proveedor para pedido Planificacion PROVEEDORES
\/\

Coord. Promocién

lanifica el armado de stands

Notificacién de
Material

PROVEEDORES
Coord. Promocion

DIRECCION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

Solicita autorizacion de
Solicitud

ingreso

Coord. Promocién

Supervisa el armado de
stands

Coord. Promocion
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-03

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion

No. 01

| Pag.20de 26

DIRECCION DE
INFORMATICA

DIRECCION
GENERAL
ADMINISTRATIVA

Realiza la peticion de recursos
de apoyo

Coord. Promocion

Realiza la peticion de puntos
de red y equipos de registro

Plano stand

\/\

Solicitud recursos
necesarios

DIRECCION DE

Coord. Promocién

\/\

Realiza la peticion de recurso
humano y material para
actividades varias

>

Planificacion
Consolidada

\/\

Solicitud
Requerimientos

Coord. Promocion

recursos y
requerimientos

Recibe Solicitud aprobada de
recursos necesarios y
requerimientos

Coord. Promocion

Supervisa la instalacion y
prestacion del personal

Coord. Promocion

- »

INFORMATICA

DIRECCION
GENERAL
FINANCIERA

UNIDADES
ACADEMICAS

DIRECCION
GENERAL
ADMINISTRATIVA
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-03

Proceso: Organizacién de Eventos

Edicion No. 01

| Pag.?21de 26

Realiza la planificacién de
eventos deportivos y
culturales

Coord. Promocién

Elabora la convocatoria

Convocatoria

Coord. Promocion

Plano Fisico

\/\

Efectta reunién

Planificacion

Coord. Promocién

\/\

Realiza la planificacion final
de Actividades
Extracurriculares

Cronograma Act.
Ext. final

Coord. Promocién

Realiza la gestién para el
sonido

Solicitud de Pedido

Coord. Promocién

PROVEEDORES

\/\




DIAGRAMA DE FLUJO

@ > DIRECCION GENERAL
~ ¥ /7 DEESTUDIANTES
CODIGO _ —
b02-03 | Proceso: Organizacion de Eventos
Edicién No. 01 | Pag.22de 26

Realiza la ambientacién

Notificacién de
material

PROVEEDORES
Coord. Promocién

Realiza evaluacién

Coord. Promocion




DIAGRAMA DE FLUJO

@ > DIRECCION GENERAL
A DE ESTUDIANTES
CODIGO ) . L.
bo2.03 | Proceso: Organizacion de Eventos
Edicién No. 01 | Pag.23de 26
Envia pedido de refrigerio Solicitud de Pedido
\/\
Coord. Promocién
Notificacion de Recibe el pedido de refrigerios
PROVEEDORES Material
\/_\
Coord. Promocion

PROVEEDORES
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-03

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

[ Pag.24d

e 26

Sl

v

Elabora las bases del
concurso

Coord. Promocién

Envia pedido para busqueda
de premios para premios

Solicitud de Pedido

Coord. Promocion

Notificacién de

PROVEEDORES

Material

\/\

Recibe el material

Coord. Promocién

Analiza los perfiles para
jueces

Coord. Promocién

Elabora invitaciones a jueces

\/\

PROVEEDORES

Invitaciones

Coord. Promocion

ADMINISTRATIVA

UNIDAD

UNIDAD
ACADEMICA
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-03

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

| Pag.25de 26

PARTICIPANTES

Elabora el programa final del
concurso

Coord. Promocion

Propuestas

\/\

Recibe propuestas de
participantes

Coord. Promocién

Coordina el desarrollo del
concurso

Coord. Promocién

Comunica los ganadores

Coord. Promocion

Realiza la premiacion

Coord. Promocion

Realiza la Clausura del
concurso

Coord. Promocion

Programa Final
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-03

Proceso: Organizacion de Eventos

Edicion No. 01

| Pag. 26 de 26

Elabora convocatoria de
invitacién

Solicitud

Coord. Promocion

Inscribe a los participantes

Coord. Promocion

Elabora invitaciones a
autoridades

DIRECCION
GENERAL

\/\

Invitaciones

Coord. Promocién

Inauguracion del evento

Coord. Promocion

Desarrolla el evento

Coord. Promocion

Realiza el proceso de
clausura y agradecimiento

Coord. Promocién

FIN

ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ACADEMICA

UNIDAD

\/\

ADMINISTRATIVA

ASOCIACIONES
ESTUDIANTILES




ONTIFICY

@ > DIRECCION GENERAL | mANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- ¢ DE ESTUDIANTES

CODIGO

P02-05 Proceso: Proveedores

Ediciéon No. 01 | Pag.1de 7

1. PROPOSITO
Establecer contacto con proveedores para el pedido de material y requerimientos de las
Unidades Administrativas y Académicas a través de la elaboracién de cotizaciones y su
analisis oportuno.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica en la busqueda y recepcion de proveedores para todo tipo de
material que se requiere en la Coordinaciéon de Promocion.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Coordinador de Promocion

4. DEFINICIONES

Cotizacion: Es un documento manejado por los proveedores y en él se manifiestan a
sus posibles clientes, las condiciones de entrega, de pago, calidad, cantidad y garantia
de los materiales que estan en posibilidades de ofrecer.

5. POLITICAS

e El Coordinador de Promocion serda el encargado de actualizar la base de
Proveedores semestralmente.

6. INDICADORES

Nombre Porcentaje de pedidos rechazados
o Indica la raz6n de pedidos rechazados que crean demora
Descripcion .
en los demas procesos
Férmula Frecuencia L.l L.S Respon;gple de Respon,s.al_JIe de
Medicion Anélisis
# pedidos rechazados i i
p i %100 | Trimestral 20 5% AS|stente”de Coordmad_qr de
Total de pedidos Promocion Promocion
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Coordinador de Promocion Director General de Estudiantes

Fecha: Fecha:




DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

oNTIFICY
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CODIGO ,
P02-05 Proceso: Proveedores
Edicion No. 01 | Pag.2de 7
Nombre Porcentaje de Alcance de Presupuesto
L, Indica la razon entre el costo real del pedido, con lo que se
Descripcidn .
tenia presupuestado en gastar
Férmula Frecuencia L.l L.S Respon.sa}t,)le de Respon,s.aple de
Medicion Analisis
Costo real pedido x 100 | Trimestral 85% 95% Asistenteﬁde Coordinad'o,r de
Costo presupuestado Promocion Promocion
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
D02-05-01 | Informacion del Pedido
D02-05-02 | Cotizacion
D02-05-03 | Pedido
D02-05-04 Factura
D02-05-05 | Solicitud de pago
D02-05-06 | Notificacion de material
D02-05-07 | Solicitud de devolucion
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
R02-05-01 | Datos del Proveedor Digital 1 afo Actualizar

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Coordinador de Promocién

Director General de Estudiantes

Fecha:

Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-05

Proceso: Proveedores

Pag.3de7

Edicion No. 01

9. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESOS

Planificacién

( INiclIo )

PROMOCION

PROVEEDOR

Analiza el requerimiento/
pedido

Coord. Promocion

Busca Proveedor

Coord. Promocién

Selecciona el Proveedor

Coord. Promocion

Cotizacion

Envia informacién a proveedor

Informacion del
Pedido

A

Coord. Promocién

Analiza cotizacion

Coord. Promocién

¢ Se aprueba el
pedido?

Sl

\/\

PROVEEDOR



DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO Proceso: Proveedores
P02-05 '
Edicién No. 01 | Pag.4de7
Envia el pedido a impresion/ )
produccion Pedido PROVEEDOR
Coord. Promocion
®
Recibe el material
PROVEEDOR Factura

Coord. Promocion

¢ Existe algun
problema con el
pedido recibido~

¢ Existe un
problema con la
factura?

NO

Emite solicitud de pago

Solicitud de pago

\/\

Factura

Coord. Promocion

\/\

DIRECCION
GENERAL
FINANCIERA




DIAGRAMA DE FLUJO

Coord. Promocion

@ > DIRECCION GENERAL
. A DE ESTUDIANTES

CODIGO .

po2.05 | Froceso: Proveedores

Edicién No. 01 | Pag.5de7
Devuelve el pedido con las Solicitud de
respectivas rectificaciones devolucion PROVEEDOR
\/\



. DE ESTUDIANTES
CODIGO )
P02-05 Proceso: Proveedores
Edicién No. 01 | Pag.6de7
Devuelve a proveedor factura
| Facwura PROVEEDOR

para su correccion

Coord. Promocion

Recibe la factura

Factura

Coord. Promocion

PROVEEDOR



¢ ’ DE ESTUDIANTES
CODIGO ]
P02-05 Proceso: Proveedores
Edicién No. 01 | Pag.7de7
UNII?AD
ACADEMICA

Envia material a unidades o Notificacién de
procesos solicitantes Material UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Coord. Promocion
PROCESOS
PROMOCION

FIN



ONTIFICY

@ > DIRECCION GENERAL | mANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- ¢ DE ESTUDIANTES

CODIGO

Po2-0p | Froceso: Promocion directa en Colegios

Edicién No. 01

Pag.1de 8

1. PROPOSITO

Hacer promocion de la PUCE y dar a conocer la oferta académica a los estudiantes,
colegios, padres de familia y publico en general, mediante ferias, charlas y visitas de
los colegios a la universidad.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a todas las instituciones educativas interesadas en obtener
informacion sobre la universidad para sus estudiantes.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Coordinador de promocion
4. DEFINICIONES

Kardex: Documento que registra entradas, salidas y restantes.
Intranet: Red interna con informacion de acceso limitado a usuarios de la PUCE.

5. POLITICAS

e Las fechas de visitas a colegios se las planifican después de la contestacion
positiva de parte de la institucion.

6. INDICADORES

Nombre Incremento en colegios visitados
L Indica la relacion de incremento o decremento de los colegios
Descripcidn . o
visitados para la promocion directa en charlas
Férmula Frecuencia L.l L.S Respon_se_xple Respon/s_able
de Medicion de Analisis
rNamero de 1 A
colegios
visitados
presente ) ]
_semestre | _ 145100 | Semestral 2% 5% Asistente de Coordinacor
Numero de Promocion de Promocioén
colegios
visitados
semestre
L anterior -
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Coordinador de Promocion Director General de Estudiantes

Fecha: Fecha:




oNTIFICY
Y

$> DIRECCION GENERAL
S£ /7  DEESTUDIANTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO , o :
P02-06 Proceso: Promocion directa en Colegios
Edicion No. 01 P4g. 2 de 8
Nombre Colegio con mas estudiantes inscritos en la PUCE
Descripcion
Formula Frecuencia L.l L.S Responfsa'lt’)le de Respon’s.at.)Ie
Medicion de Andlisis
# estudiantes
inscritos
por colegio . Asistente de Coordinador
Total de x 100 Trimestral 1% 5% Promocion de Promocion
estudiantes
inscritos
7. DOCUMENTOS
Cédigo Nombre
D02-06-01 | Cartas a Colegios
D02-06-02 | Kardex
D02-06-03 | Hoja de Datos
D02-06-04 | Encuestas
D02-06-05 | Encuestas de Conferencia
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencién | Disposicion
R02-06-01 | Registro de colegios Digital 1 afo Supresion
visitados

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Coordinador de Promocién

Director General de Estudiantes

Fecha:

Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-06

Proceso: Promocién Directa a Colegios

Edicion No. 01

| Pag.3de8

9. DIAGRAMA DE FLUJO

COLEGIO

( INnicio )

Descarga de la intranet las
listas de inscritos y admitidos
para el semestre

Coord. de Promocién

Elabora Carta a los colegios

Carta

Coord. de Promocién

Carta

Recepta la respuesta de los
colegios

Coord. De Promocién

y

<Es positi}a\
respuesta del

colegio?

Sl

recibir a los
estudiantes en el

Visita al Colegio

COLEGIO
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-06

Proceso: Promocién Directa a Colegios

Edicion No. 01

| Pag.4de8

¢ Existe la
disponibilidad de

RRHH?

Sl

v

Realiza el cronograma de
visitas de promocién

Coord. Promocién

Envia el cronograma a los
coordinadores de las
Unidades Académicas por
e-mail

Coord. Promocién

Analiza la informacién acerca
del colegio y el nimero de
estudiantes

Coord. Promocion

Organiza las visitas con los
Coordinadores de Promocion
de las Unidades Académicas

Coord. Promocién

Identifica la futura
disponibilidad del RRHH

Coord. Promocién

Informa al colegio via correo
electronico sobre el
inconveniente y el cambio de
fecha

Coord. Promocién
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-06

Proceso: Promocién Directa a Colegios

Edicion No. 01

| Pag.5de8

Ingresa en la intranet y verifica
disponibilidad de transporte

Coord. Promocion

Comunica al colegio via
correo electrénico sobre las
fechas disponibles

Coord. Promocion

Prepara el material
promocional

Coord. Promocién

Registra entrada y salida de
material

Coord. Promocién

Traslada al Colegio

Coord. Promocién

Kardex Control de
Inventarios
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO

P02-06

Proceso: Promocién Directa a Colegios

Pag. 6 de 8

Edicion No. 01

¢Requiere

participacion en
feria?

NO

!

Realiza charla y foro a
estudiantes

Coord. Promocion

Participa en feria

Coord. Promocién

Llena los datos de estudiantes

Coord. Promocién

\/\

Hoja de datos

Realiza la encuesta sobre la
conferencia

\/\

Encuestas

A

Coord. Promocién

FIN

Encuesta de

INVESTIGACION
DE MERCADO

Conferencia

\/\

INVESTIGACION
DE MERCADO
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DIRECCION GENERAL DIAGRAMA DE FLUJO

DE ESTUDIANTES

CODIGO
P02-06

Proceso: Promocién Directa a Colegios
| Pag.7de8

Edicion No. 01

Ingresa y verifica
disponibilidad de auditorios en
la intranet

Coord. Promocion

¢ Existe
disponibilidad de
auditorio

Sl

v

Reserva auditorio en el
sistema interno

Coord. Promocién

Organiza con los
Coordinadores de Promocion
de las Unidades Académicas

las charlas

Coord. Promocion

Prepara el material
promocional

Coord. Promocién
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-06

Proceso: Promocién Directa a Colegios

Edicion No. 01

Pag. 8 de 8

Registra entrada y salida de
material

Coord. Promocién

Recibe a los estudiantes de
los colegios

Coord. Promocién

Analiza el guion detallando los
puntos mas importantes de la
Universidad

Coord. Promocion

Realiza charla y foro a
estudiantes

Kardex Control de
Inventarios

Hoja de datos

\/\

Encuestas

Coord. Promocion

Hace el recorrido a
estudiantes

Coord. Promocion

FIN

\/\

Encuesta de

Conferencia |-

\/\

INVESTIGACION
DE MERCADO




ONTIFICY

DE ESTUDIANTES

@ > DIRECCION GENERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO

P02-07 Proceso: Investigacion de mercado

Edicion No. 01 | Pag.1de9

1. PROPOSITO

Obtener informacion veraz, precisa y oportuna que permita identificar necesidades de
la comunidad estudiantil en general a través de la elaboracion de encuestas de
satisfaccion, entrevistas y grupos focales.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a los procesos de Planificacion de promocion, Promocién
directa en colegios y en los Planes estratégicos de la PUCE.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Asistente de promocion

4. DEFINICIONES

Focus Group: Técnica de estudio utilizada para conocer opiniones o actitudes de

un publico meta, con fines de estudios.
Variables de observacion: Topicos o temas a ser observados dentro de un estudio.

5. POLITICAS

Realizar una prueba piloto previa a la aplicacion a una herramienta de investigacion

6. INDICADORES

Nombre indice de éxito en pruebas piloto
L Indica la cantidad en porcentaje de pruebas piloto
Descripcion )
realizadas correctamente
Férmula Frecuencia L.l L.S Respon;a}ple Respoqs_able de
de Medicién Analisis
Numero de pruebas piloto _ _
exitosas ' % 100 Semestral 80% 95% Asstente_:}de Coordlnad_qr de
Total de pruebas piloto promocion promocion
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Asistente de Promocién Coordinador de Promocioén

Fecha: Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO , .
P02-07 Proceso: Investigacion de mercado
Edicion No. 01 Pag.2de9
Nombre indice de carreras mas demandadas
., Indicador que permite conocer el incremento o disminucion en la
Descripcion . .
demanda de las carreras que ofrece la universidad.
Formula Frecuencia L.l L.S Responfsa'lt’)le de Respon,s'al?le
Medicion de Analisis
# estudiantes
inscritos ' _
por carrera | oo Semestral 15% 2506 A5|stente_,de Coordmad_qr
Total de promocion de promocion
estudiantes
inscritos
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
D02-07-01 Cuestionario
D02-07-02 Solicitudes Administrativas
D02-07-03 Guia Focus Group
D02-07-04 Variables de observacion
D02-07-05 Informe final
8. REGISTROS
Cdodigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
R02-07-01 | Estudio de Variables Digital 2 afhos Supresion
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Asistente de Promocion Coordinador de Promocion
Fecha: Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-07

Proceso: Investigacion de Mercado

Edicion No. 01

Pag.3de9

9. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO
PLANIFICACION

Plan de Marketing

DE PROMOCION

PROCESO

PROMOCION
DIRECTA EN
COLEGIOS

( INICIO )

macro y micro entorno

\/\

Hoja de datos

Realiza un diagndstico del

Asistente de Promocién

investigacion

Detecta los problemas para la

Asistente de Promocién

Define requerimientos
necesarios para el estudio

Asistente de Promocién

Define la muestra a ser
estudiada

Asistente de Promocién

¢, Qué tipo de
estudio se
necesita?

Cuantitativo
|

v

Elabora el cuestionario a
aplicar

Cual itativo—b@

Cuestionario

Asistente de Promocion
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-07

Proceso: Investigacion de Mercado

Edicion No. 01

| Pag.4de9

Aplica una prueba piloto

Asistente de Promocion

¢ La prueba piloto
sali6 bien?

Sl

v

Determina como se va a
aplicar el estudio

Asistente de Promocion

¢, Se necesita

Interno

personal interno o
externo?

Externo

v

Solicita personal para el
estudio via correo electronico
a quién corresponda

Asistente de Promocién

Aplica las encuestas

Asistente de Promocién




. A DE ESTUDIANTES
CODIGO _ L
P02-07 Proceso: Investigacion de Mercado
Edicién No. 01 | Pag.5de9

Recopila toda la informacion

Asistente de Promocién

Analiza los datos

Asistente de Promocion

O,
Informe Final

Realiza informe final

Asistente de Promocién

FIN
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-07

Proceso: Investigacion de Mercado

Edicion No. 01

| Pag.6de9

Qué estudio se va
a hacer?

Focus Group

Elabora guia del focus group

Asistente de Promocién

Evalla la guia del focus group

Guia de Focus
Group

Guia aprobada

Asistente de Promocién

Realiza prueba piloto sobre el
tiempo necesario para el focus

group

Asistente de Promocién

Recluta a los moderadores y a
la gente que va a participar

Asistente de Promocién
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P02-07

Proceso: Investigacion de Mercado

Edicion No. 01

| Pag.7de9

Espacio
Unidades académicas

realizar el focus
group?

Espacio Universidad

v

Realiza reservacion de
espacio fisico de forma virtual

Asistente de Promocién

Aplicay graba en audio y
video el focus group

Asistente de Promocién

Analiza los resultados

Asistente de Promocién
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DIRECCION GENERAL DIAGRAMA DE FLUJO

DE ESTUDIANTES

CODIGO
P02-07

Proceso: Investigacion de Mercado

Pag. 8de 9

Edicion No. 01

Cuestionario de

Hace cuestionario de
Entrevista

entrevista

Asistente de Promocién

Realiza prueba piloto

Asistente de Promocién

Recluta a la persona a ser
entrevistada

Asistente de Promocién

Realiza la entrevista grabada
en audio

Asistente de Promocién

Analiza los datos

Asistente de Promocién
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

P02-07

CODIGO

Proceso: Investigacion de Mercado

Edicion No. 01

| Pag.9de9

OBSERVADOR

Determina las variables de
observacion

Variables de

Asistente de Promocién

e necesita

Interno

observador interno
0 externo?

Externo

Solicita personal para el
estudio via correo electrénico
a quién corresponda

Asistente de Promocion

Recluta al observador

Asistente de Promocion

Respaldo digital

\/\

Recibe y analiza los datos

Asistente de Promocién

Realiza informe final

observacion

Informe final

Asistente de Promocion

FIN
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@ > DIRECCION GENERAL | \aANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- ¢ DE ESTUDIANTES

CODIGO

P03-01 Proceso: Inscripciones

Ediciéon No. 01 | Pag.1de 7

1. PROPOSITO
Dar informacién a los aspirantes y publico en general sobre la oferta académica,

servicios y beneficios universitarios, e ingresar la informacion de los aspirantes
inscritos, a través de la utilizacion de bases de datos.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica para aspirantes a ingresar a la Universidad, proceso de
admisiones y reserva de cupos.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Asistente de admisiones
4. DEFINICIONES

Instructivo del proceso de inscripcion: Documento en el cual se detallan los pasos a
seguir para llevar a cabo el proceso de inscripcion.

5. POLITICAS

e Las fechas de prueba de Admision deben estar previamente establecidas para el
envio a la Direccion de Informatica.

6. INDICADORES

Nombre indice de matriculacion
Descripcion Indice que mide la relacion entre aspirantes y matriculados.
Formula Frecuencia L.l L.S Respon;gple de Respoqs_aple de
Medicién Andlisis
Total de matriculados . .
en el semestre x 100 Semestral 40% 60% Asistente de Director de
Total de inscritos admisiones admisiones
en el semestre
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Director de Admisiones Director General de Estudiantes

Fecha: Fecha:
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DE ESTUDIANTES

@ > DIRECCION GENERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO .
Pr . Inscripcion
P03-01 oceso: Inscripciones
Edicion No. 01 Pag.2de7
Nombre indice de falta de informacion en aspirantes
o Indice que ayuda a conocer la efectividad de los canales de
Descripcion : BT :
informacion dirigidos a los aspirantes.
Férmula Frecuencia L.l L.S Respon'sa.\t,)le de Respon,s.at')le de
Medicion Anélisis

Numero de aspirantes
fuera de fechas de

inscripcién Asistente de

0, 0,
x 100 Semestral 1% 5% admisiones

Total de aspirantes

Director General
de Estudiantes

7. DOCUMENTOS

Cédigo Nombre
D03-01-01 Cédula original del aspirante
D03-01-02 Acta de grado o certificado de asistencia a clases
D03-01-03 Instructivo Proceso de Admisién
D03-01-04 Material Promocional
D03-01-05 Formulario de Inscripcion
D03-01-06 Lista de Inscritos

8. REGISTROS

Cddigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
D03-01-01 | Estudiantes Inscritos Digital 1 afo Supresion
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Director de Admisiones Director General de Estudiantes

Fecha: Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P03-01

Proceso: Inscripciones

Edicion No. 01

| Pag.3de7

9. DIAGRAMA DE FLUJO

( INiclIo )

PLANIFICACION

Calendario
académico

DIRECCION
GENERAL
ACADEMICA

UNIDADES
ACADEMICAS

FOLLETOS Y
MATERIAL
PROMOCIONAL

\/\

Planes de estudio
a ser ofertados

Carreras que
ofrecen segundas
opciones

Tripticos de
carreras ofertadas

\/\

Informacion de R.E
y de B.E.

\/\

Prepara el calendario de
admisiones

Director de admisiones

Recolecta informacién de
oferta académica

Director de admisiones

Parametriza el sistema
académico

Asistente de admisiones

Actualiza el Contenido de la
Pagina Web sobre el Proceso
de Inscripcion

Asistente de admisiones

> de admisién

Informa sobre proceso de
admision

Instructivo proceso

\/\

Tripticos de la
carrera solicitada

Asistente de admisiones

ASPIRANTE

\/\

Informacion de R.E|
y de B.E

\/\




GSWOAD Ca

JONTIFICy,

{0 1[1
o L
K s
$ Q

g ©
'S mys TESTY

(o)

A

DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

\/‘ )
o
¥oqypyn

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO

P03-01

Proceso: Inscripciones

Edicion No. 01

Pag. 4de 7

Obtiene la informacion de los
\ D aspirantes que realizaron la
preinscripcién por internet y

pagaron en tesoreria

Asistente de admisiones

Compara documentos de los
aspirantes con los de la base
de datos

Asistente de admisiones

¢ Tiene inscripcio
previa?

¢ Tiene reserva dé
cupo?

NO

¢Desea activar la
reserva?

NO

Ingresa o recupera datos del
sistema

Anula la reserva

Asistente de admisiones

Asistente de admisiones




DIAGRAMA DE FLUJO

@ > DIRECCION GENERAL
- DE ESTUDIANTES
CODIGO Proceso: Inscripciones
P03-01 : P
Edicién No. 01 | Pag.5de7
PROCESO DE
MATRICULACION

e

Activa reserva de cupo

Auxiliar Académica

FIN
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P03-01

Proceso: Inscripciones

Edicion No. 01

| Pag.6de7

,Pebe dar prueba

de aptitud
académica?

Asigna fecha para la prueba
de aptitud académica

Asistente de admisiones

SEl
spirante debe da
una prueba
pecific

Sl

Informa sobre pruebas
especificas

Asistente de admisiones

Imprime y entrega el
comprobante de inscripcion

Instructivo de
examen de aptitud
académica

\/\

Informacién sobre

Asistente de admisiones

Realiza charlas informativas
sobre el SPD a padres de
familia y estudiantes

Trabajadora Social

matriculas

\/\

Informacion sobre
examenes
complementarios

\/\

ASPIRANTE




DIAGRAMA DE FLUJO

@ > DIRECCION GENERAL
A DE ESTUDIANTES
CODIGO Proceso: Inscripciones
P03-01 ' P
Edicién No. 01 | Pag.7de7
Realiza lista de inscritos y
compara con inscripciones
Lista de inscritos PROCESO DE
ADMISION

registradas en la base de
datos \/\

Asistente de admisiones

FIN
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DE ESTUDIANTES

@ > DIRECCION GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
P03-02

Proceso: Admisiones

Edicién No. 01

| Pag.1lde5

1. PROPOSITO

Obtener la lista de estudiantes admitidos aprobada por el Rectorado mediante la
elaboracion, la supervision y calificacion de las pruebas de ingreso a la Pontificia
Universidad Catolica del Ecuador.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a los aspirantes que han realizado el proceso de inscripcion.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Director de Admisiones

4. DEFINICIONES

Admisiones: Proceso por el cual se califican a los estudiantes que aprueban el examen
de ingreso a la PUCE.

5. POLITICAS

e Los cupos para los estudiantes admitidos estan establecidos por cada Unidad

Académica.

e El estudiante debe aprobar un prueba de aptitud académica para ser admitido, y de
ser el caso una prueba especifica administrada por cada facultad

6. INDICADORES

Nombre indice de admitidos
L Porcentaje que permite conocer el porcentaje de estudiantes
Descripcion ”» : .
gue son admitidos en la universidad
Férmula Frecuencia L.l L.S Respon;gple de Respoqs_aple de
Medicién Analisis
N de admitid i i
umero ea' mi l 0s % 100 Semestral 50% 70% AS|st_er_1te de Dlreptpr de
Numero de inscritos admisiones admisiones

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Director de Admisiones

Director General de Estudiantes

Fecha:

Fecha:
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DIRECCION GENERAL

DE ESTUDIANTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO , N
P03-02 Proceso: Admisiones
Edicion No. 01 | Pag.2de5
Nombre indice de estudiantes que aplican segunda opcion
S Indice que refleja el porcentaje de estudiantes que aplican a la
Descripcion . .
carrera que escogieron como segunda opcion.
. . Responsable Responsable
Férmula Frecuencia L.l L.S de Medicién de Analisis
Numero de estudiantes
aplican 2° opcion Asistente de Director de
Numero de admitidos x 100 | Semestral 10% 30% admisiones admisiones
7. DOCUMENTOS
Cédigo Nombre
D03-02-01 Listado de Inscritos
D03-02-02 Pruebas de aptitud académica
D03-02-03 Listado de puntajes
D03-02-04 Listado de Admitidos
8. REGISTROS
Cdodigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
D03-02-01 | Reserva de cupo Digital 1 afio Eliminar

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Director de Admisiones

Director General de Estudiantes

Fecha:

Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P03-02

Proceso: Admisiones

Edicion No. 01

| Pag.3deb5

9. DIAGRAMA DE FLUJO

(- INiclo )

Elabora los examenes de
admision

Director de admisiones

PROCESO DE
INSCRIPCION

Listado de inscritos

FACULTAD DE

PSICOLOGIA

\/\

Pruebas de aptitud
académica

Entrega el manual de toma de
pruebas de aptitud a la
facultad de Psicologia para su
distribucién a los estudiantes
de dicha facultad

Manual de toma de

Director de admisiones

Supervisa la toma de pruebas
de aptitud académica

Director de admisiones

\/\

Recibe y califica pruebas de
aptitud académica

. |Listado de puntajes

pruebas de aptitud

\/\

Director de admisiones

Ingresa los resultados en el
sistema académico

Director de admisiones

(0

FACULTAD DE
PSICOLOGIA

FACULTADES

UXXI
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P03-02

Proceso: Admisiones

Edicion No. 01

| Pag.4deb5

ZAprobd su exame
el estudiante?

Sl

¢ El estudiante
desea reservar su
cupo?

NO

!

Crea expedientes de
admitidos

Expedientes de
admitidos

Director de admisiones

Realiza las estadisticas de
inscritos y admitidos

Estadisticas

Asistente de admisiones

ZRequieren |
listas en otras
Sgordinaciones~

Sl

v

Envia listas a coordinaciones
solicitantes

Lista de inscritos y
admitidos

A

Director de Admisiones

FIN

PLANIFICACION
DE PROMOCION

PROMOCION DE
SALUD
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P03-02

Proceso: Admisiones

Edicion No. 01

| Pag.5deb5

Registra al estudiante y
genera orden de pago

BUSINESS
OBJECT

Auxiliar Académico

en el sistema

Revisa el pago de la reserva

Auxiliar Académico

Ingresa al sistema a los

sistema como valor cancelad

estudiantes que constan en el

[o]

Auxiliar Académico

Genera informe de
estudiantes que han
reservado su cupo

Informe de
estudiantes

Aucxiliar Académico

Actualiza las listas de
estudiantes con reserva de
cupo con resolucion de casos
especiales

Auxiliar Académico

Envia por correo electrénico
listados de personas con
reserva de cupo a unidades
académicas

Aucxiliar Académico

FIN




ONTIFICY

@ > DIRECCION GENERAL | \aANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- ¢ DE ESTUDIANTES

CODIGO

P04-01 Proceso: Concesion de Crédito Diferido

Edicion No. 01 | Pag.1de6

1. PROPOSITO

Conceder facilidades de pago de matricula mediante la concesion de créditos de corto
plazo otorgados a los estudiantes.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a todos los Estudiantes pertenecientes a la PUCE que desean
obtener un crédito.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Auxiliar contable
4. DEFINICIONES

Impedimento: Estado en el que se encuentra un estudiante que no cumple con los
requisitos para obtener crédito.

5. POLITICAS
e Véase el Instructivo para la concesion de crédito diferido PUCE

6. INDICADORES

Nombre Incremento en solicitudes de crédito
Indicador utilizado para conocer el porcentaje en el que se
Descripcion ha incrementado o disminuido la demanda del crédito
diferido.
Férmula Frecuencia L.l L.S Responsa}t,Jle Respon,s.al.JIe
de Medicién de Andlisis
Total de credltgs Auiliar Director de
semestre anterior| 1y 199 | Semestral 10% 15% Régimen
Total de créditos Contable P
Econdmico
semestre actual
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Auxiliar Contable Director de Régimen Econdmico

Fecha: Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO , P e g
P04-01 Proceso: Concesion de Credito Diferido
Edicion No. 01 Pag.2de6
Nombre Porcentaje de créditos impagos
L, Indica la relacion de estudiantes que poseen deudas
Descripcidn :
impagas
Férmula Frecuencia L.l L.S Respon_sgple de Respon,s_aple de
Medicion Analisis
i s Director de
# creditos lmp,agos x 100 Semestral 1% 5% Auxiliar Contable Régimen
Total de créditos Econémico
7. DOCUMENTOS
Cédigo Nombre

D04-01-01 Cronograma de actividades para créditos

D04-01-02 Formato crédito PUCE

D04-01-03 Comprobante

D04-01-04 Requisitos

D04-01-05 Documentos de respaldo

8. REGISTROS

Cédigo Nombre Formato | Retencién | Disposicion
R04-01-01 Concesion de crédito Digital 1 afo Eliminar
R04-01-02 Impedimentos Digital 1 afio Eliminar

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Auxiliar Contable

Director de Régimen Econdmico

Fecha:

Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P04-01

Proceso: Concesion de Crédito Diferido

Edicion No. 01

Pag.3de 6

9. DIAGRAMA DE FLUJO

( INiclIo )

Cronograma de
.| actividades para

PLANIFICACION

ESTUDIANTE

créditos

\/\

Requisitos

Recibe y analiza el
cronograma de actividades
para créditos

Aukxiliar contable

Actualiza el formato de
solicitud de crédito en el
sistema que sera subido a la
pagina web

Aukxiliar contable

\/\

- =

Recepta solicitudes
debidamente llenas y
documentos

Auxiliar contable

Verifica deudas pendientes
del estudiante

Auxiliar contable

¢ Tiene deuda
pendiente?

NO
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P04-01

Proceso: Concesion de Crédito Diferido

Edicion No. 01

Pag. 4 de 6

Niega el crédito mientras se
levanta el impedimento

Auxiliar contable

Actualiza la base de datos de
los estudiantes con
impedimentos

Aucxiliar contable

Comunica al estudiante del
levantamiento de su
impedimento

Auxiliar contable
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DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P04-01

Proceso: Concesion de Crédito Diferido

Edicion No. 01

Pag.5de 6

Ingresa solicitudes aprobadas
seglin cronograma

Aukxiliar contable

Imprime el respaldo de crédito
PUCE de cada solicitud
aprobada

- =

Formato de crédito
PUCE

Aukxiliar contable

\/\

¢ Es caso especial?

NO

ESTUDIANTE

Llega a un acuerdo con el
estudiante y emite un
documento de respaldo

Documento de
respaldo

Auxiliar contable

¢ Acepta la forma
de pago?

Sl

.

Firma formato de crédito
PUCE

Aukxiliar contable

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO ., . e
Pr : n ion rédito Diferi
P04-01 oceso: Concesion de Crédito Diferido
Edicion No. 01 Pag. 6 de 6
Emite 4 copias del
comprobante de pago > Comprobante ESTUDIANTE

Aukxiliar contable

Guarda copia digital de
formato de crédito PUCE y
solicitud aprobada

Aukxiliar contable

Escanea las solicitudes
aprobadas y las almacena en
una base de datos

Auxiliar contable

Genera reporte de crédito
diferido PUCE de cada
semestre por cada facultad

Aukxiliar contable

FIN

\/\

i)
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CODIGO

P04-02 Proceso: Sistema de Pension Diferenciada

Edicion No. 01 | Pag. 1 de 10

1. PROPOSITO

Asignar la Categoria de Pensidon Diferenciada a los estudiantes nuevos y antiguos a
través de la entrevista y la presentacion de documentacion legal de parte del
estudiante.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a todos los estudiantes, tanto nuevos como antiguos,
contemplando la ubicacion por primera vez, reubicaciones, reingresos y revision
obligatoria, ademas de las unidades académicas y unidades administrativas que
intervienen en el proceso de matriculacion.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Trabajadora social
4. DEFINICIONES

SPD: Siglas de Sistema de Pensién Diferenciada

Business Object: Sistema informatico de propiedad de la PUCE donde se almacena
informacion de los estudiantes para obtener reportes.

UXXI: Sistema académico actual de la PUCE que tiene una base de datos con
informacion de todos los estudiantes.

5. POLITICAS

e Véase el Manual de Procedimientos para la aplicacion del Sistema de Pension
Diferenciada.

e Toda documentacion debe ser devuelta al estudiante en el momento de la
entrevista, en caso de no que se requiera analizar dicha documentacion en otro
momento, debera ser eliminada.

e El documento requisitos descrito en el proceso, corresponde a todos aquellos
documentos legales que se pide a los Estudiantes y que se los detalla a cada uno
en el numeral 7 del presente manual.

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Trabajadora Social Director de Régimen Econdmico

Fecha: Fecha:
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DE ESTUDIANTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO Proceso: Sistema de Pension Diferenciada
P04-02
Edicion No. 01 | Pag. 2 de 10
6. INDICADORES
Nombre Porcentaje de Estudiantes que realizan SPD
L Indica la proporcion de estudiantes que realizan la
Descripcion . .
asignacion de SPD
Formula Frecuencia L.l L.S Respon'sa.\t,)le de Respon,s'al?le
Medicion de Andlisis
# estudiantes que .
, . Director de
realizaron SPD Trabajadora o
Total de estudiantes X100 | Semestral 85% 95% Social Regqne_-n
Economico

que debian
realizar SPD

Nombre Porcentaje de incumplimiento de fechas
Indica la raz6n entre los estudiantes que no hacen la
Descripcién revision de SPD en los plazos establecidos por el
cronograma con el total de estudiantes que hacen SPD
Férmula Frecuencia L.l L.S Respon_sgt?le de Respoqs_aple
Medicion de Anélisis
T # Estudiantes 1
que realizan

entrevista . Director de
fuera del plazo x 100 | Semestral 1% 5% Trabajgdora Régimen

Total de Social Econémico

estudiantes
que realizan SPD
7. DOCUMENTOS

Cdédigo Nombre
D04-02-01 Formulario N° 1
D04-02-02 Formulario N° 2
D04-02-03 Hoja Complementaria
D04-02-04 Copia de Cédula de Identidad
D04-02-05 Copia declaracion de Impuesto a la Renta
D04-02-06 Copia del RUC
D04-02-07 Copia de Rol de Pagos
D04-02-08 Certificado de afiliacion al IESS
D04-02-09 Certificado Bienes Raices
D04-02-010 Copia contrato Arrendamiento
D04-02-011 Recibos Servicios Basicos

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Trabajadora Social

Director de Régimen Econdmico

Fecha:

Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CF?OZISS Proceso: Sistema de Pension Diferenciada
Edicion No. 01 P4ag. 3de 10

D04-02-012 Copia Estados de Cuenta

D04-02-013 Certificado CNTTTSV

D04-02-014 Copia Matricula de vehiculos

D04-02-015 Copia pago pension del Colegio

D04-02-016 Listado De Estudiantes sujetos a SPD

D04-02-017 Cuadros Estadisticos

D04-02-018 Informe Final

8. REGISTROS

Caodigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
R04-02-01 | Registro de Categoria Impreso 2 ahos Destruir
R04-02-02 | Registro de Categoria Digital 2 afhos Eliminar
R04-02-03 | Observaciones en el Digital 2 afios Eliminar

Sistema

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Trabajadora Social

Director de Régimen Econdmico

Fecha:

Fecha:
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CODIGO
P04-02

Proceso: Sistema de Pension Diferenciada

Edicién No. 01 | Pag.4de9

( INiclIo )

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Cronograma de Analiza el cronograma de
PLANIFICACION Actividades actividades

\/\

Trabajadora Social

/\
N—

BUSINESS Emite listado de estudiantes

OBJECT sujetos a SPD para Listado de ]

generacion de fechas por estudiantes DIRECCION DE
T parte de D.1I. INFORMATICA
B
Trabajadora Social
SISTEMA

ACADEMICO

] Listado de Analiza el listado con fechas
DIRECCION DE estudiantes con asignadas a cada estudiante
INFORMATICA fecha asignada

\/\

Trabajadora Social

Publica los listados de
estudiantes de Revisién
obligatoria en la Direccion
General de Estudiantes

Aucxiliar Administrativa

nuevo o antiguo

de SPD, dentro de
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CODIGO o L _
P04-02 Proceso: Sistema de Pension Diferenciada

Edicion No. 01

| Pag.5de9

Revision

NO
Obligatoria?

Realiza &
estudiante la R.O:
en las fechas
establecidas?

¢ El estudiante
requiere
Reubicacion?

NO

¢ El estudiante es
de reingreso?

FIN

Sl

Registra al estudiante en
categoria inmediata superior

Auxiliar Administrativa

SISTEMA
ACADEMICO
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DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO : s .
Proceso: Sistema de Pension Diferenciada
P04-02
Edicién No. 01 | Pag.6de9
Requisitos
Realiza la entrevista al
X estudiante con la
ESTUDIANTE documentacion requerida
Formulario - -
Trabajadora Social
Analiza la informacion del
estudiante
Trabajadora Social
¢ Es necesari
documentacion
adicional ?
S
v
. Analiza documentacion N
Documentacion adicional del grupo familiar
ESTUDIANTE adicional solicitada

\/\

Trabajadora Social

Registra la informacion en el
caso de estudiantes nuevos, y
la razon de reubicacion en

Hoja
Complementaria

caso de estudiantes antiguos

Trabajadora Social

Asigna Categoria de SPD al
estudiante

Trabajadora Social

\/\

Informacion del
Estudiante

\/\
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DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO . s .
Proceso: Sistema de Pension Diferenciada
P04-02
Edicién No. 01 | Pag.7de9
Escanea la documentacién
Auxiliar Administrativa
m
v
v
Ingresa la categoria de UXXI
Pensioén Diferenciada con sus
respectivas observaciones
— T
Trabajadora Social »
SISTEMA
_ACADEMICO
— T
y
BUSINESS Verifica el ingreso de las
~_ OBJECT ~ categorias mediante listados
generados por el sistema
m
Auxiliar Administrativa
SISTEMA

ACADEMICO

Elabora cuadros estadisticos

Cuadros
Estadisticos

Trabajadora Social

Elabora Informe final

Informe

Trabajadora Social

FIN

\/\

PLANIFICACION
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Pag. 8de 9

% DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES
|

CODIGO . ., . .
Proceso: Sistema de Pension Diferenciada
P04-02
Edicién No. 01
T~
v
v
Registra al estudiante en la N
categoria mas alta “F”
T
v
v
" SISTEMA
- ACADEMICO -

Direccion de Informatica

1vno3

NTIFICy,
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DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P04-02

Proceso: Sistema de Pension Diferenciada

Edicion No. 01

| Pag.9de9

ESTUDIANTE

Recibe al estudiante con
Documento de secretaria que
indica la fecha de la ultima
matricula

Documento de
Secretaria

Trabajadora Social

4 semestres
pQsteriores de

¢ El estudiante
solicita revisién de
Bocumentaciops

NO

Zla Ultima matricu

e antes del 200Q

Sl

Asigna la categoria “E”

Trabajadora Social

Asigna la categoria “F”

Trabajadora Social

®
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Proceso: Sistema de Pension Diferenciada
P04-02
Edicién No. 01 | Pé&g.10de9
¢ El estudiante
solicita revisién de SI—»@
Bocumentaciops
NO
T i
v
v
BUSINESS
. OBJECT ~ Verifica la categoria que
mantenia en el sistema
T
v
v X X
Trabajadora social
SISTEMA
- ACADEMICO

/\
B
Ll
Registra en el Sistema el UXXI
reingreso
/\
Y
Trabajadora Social >
SISTEMA

ACADEMICO
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CODIGO

P04-03 Proceso: Becas

Edicion No. 01 | Pag. 1 de 10

1. PROPOSITO

Conceder el beneficio de Becas a los estudiantes, personal docente y/o administrativo
a través de la aplicacion de las normas emitidas en los reglamentos que regulan la
concesion de becas en la Pontificia Universidad Catolica del Ecuador.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a los estudiantes, personal docente y/o administrativo. Ademas
se aplica para becas de excelencia académica, entrenamiento, hermanos,
comunidades religiosas, culturales, deportivas, laborales, discapacitados, mejores
bachilleres, estudiantes jesuitas, servicios prestados y convenios con la PUCE vy
programas de postgrado.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Auxiliar académico becas

4. DEFINICIONES

Beca: Descuento en el valor a pagar relacionado con créditos estudiantiles.

POLITICAS

o

Véase los Manuales de Procedimientos para la aplicacion y concesiéon de Becas.

6. INDICADORES
Nombre Porcentaje de Confirmaciones por internet
Indica la relacion entre los estudiantes que confirman beca
Descripcién por internet con el total de estudiantes que son beneficiados
con el beneficio de beca
Formula Frecuencia L.l L.S Respon;a}t?le Respon,s.akl)le
de Medicién de Andlisis
Numero de estudiantes
que confirman beca Auxiliar Director de
p"{;gfgg“ %x 100 | Semestral 85% 95% académico Régimen
becas Econdémico
becados
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Auxiliar Académico Becas Directora Régimen Econdmico

Fecha: Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO ,
P04-03 Proceso: Becas
Edicion No. 01 | Pag. 2 de 10
Nombre indice de atraso en becas
indice que indica la eficacia de los canales de comunicacion al
Descripcion reflejar el porcentaje de atrasos en la realizacion de becas por
parte de los estudiantes.
Férmula Frecuencia L.l L.S I?jisl\aggfcailgf Res%%gfiztinsle de
Numero de
becados realizan
tramite fuera de Auxiliar Director de
fechas x 100 Semestral 5% 10% académico Régimen
Total de becas Econdmico
becados
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
D04-03-01 | Cronograma
D04-03-02 Formulario de Beca
D04-03-03 | Solicitud de Aprobacion de Presupuesto
D04-03-04 | Valores en Solicitudes
D04-03-05 | Reporte
D04-03-06 | Circular de respuesta
D04-03-07 Resultados comité de becas
D04-03-08 | Copia de comprobante de pago
D04-03-09 | Contrato de beca
D04-03-10 | Solicitud de calificaciones
D04-03-11 Listado de devolucion de becas
D04-03-12 Informacion de estudiantes
D04-03-13 | Cuadros estadisticos
D04-03-14 Informe final
D04-03-15 | Formulario de Actividades

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Auxiliar Académico Becas

Directora Régimen Econdmico

Fecha:

Fecha:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

@ > DIRECCION GENERAL
« W&/ DEESTUDIANTES
CODIGO ,
P04-03 Proceso: Becas
Edicion No. 01 | Pag.3de 10
8. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
R04-03-01 | Estudiantes devolucion Durante
pendiente Digital | vigenciade | Supresion
beca
R04-03-01 | Estudiantes con Durante
impedimento de matricula Digital | vigenciade | Supresion
beca
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Auxiliar Académico Becas Directora Régimen Econdmico
Fecha: Fecha:
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CODIGO
P04-03

Proceso: Becas

Edicion No. 01

| Péag.4de10

9. DIAGRAMA DE FLUJO

( INnicio )

PLANIFICACION

Cronograma

ESTUDIANTE

UNIDAD

\/\

Requisitos

ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

@—

Analiza el cronograma

Auxiliar Académica Becas

Actualiza los formatos para
becas en la pagina web de la
universidad

Aucxiliar Académica Becas

Informa sobre el proceso de
becas a estudiantes
personalmente y a través de
la pagina web

Auxiliar Académica Becas

¢ El estudiante
solicita por primera
vez?

Sl

.

Recibe y verifica requisitos
para beca

Auxiliar Académica Becas

¢, Se requiere
aprobacion del
ité de bec

Sl

UNIDAD

Cartao p
ACADEMICA

Comunicacion  |—

\/\

Formulario de
Actividades -

\/\

vo»(c)

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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CODIGO Proceso: Becas

P04-03
|

Edicién No. 01 Pag. 5de 10

Obtiene el listado de
estudiantes que confirman
beca por Internet

BUSINESS
OBJECT

Auxiliar Académica Becas

Revisa los condicionamientos
de los estudiantes

Auxiliar Académica Becas

Asigna Porcentaje de Beca

Auxiliar Académica Becas
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DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P04-03

Proceso: Becas

Edicion No. 01

| Péag.6de 10

Prepara reporte para
aprobacién de becas al comité

Reporte

Auxiliar Académica Becas

Realiza el pedido de
presupuesto

Aucxiliar Académica Becas

Envia resultados de comité
segun tipo de beca

Aucxiliar Académica Becas

BUSINESS
OBJECT

Ingresa beca al sistema

Auxiliar Académica Becas

Elabora reporte de
confirmacién de ingreso en el
Sistema

Solicitud de
aprobacién de

DIRECCION
GENERAL

presupuesto

Circular repuesta

FINANCIERA

UNIDAD

\/\

Resultados

)

Reporte

Aucxiliar Académica Becas

ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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DIRECCION GENERAL
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DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P04-03

Proceso: Becas

Edicion No. 01

| Péag.7del0

UNIDAD
ACADEMICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

ESTUDIANTE

Requisitos

Copia de
comprobante de
pago

Formulario de Beca|

\/\

Analiza la solicitud de cambio
de estudiante en
Entrenamiento

Auxiliar académico Becas

Recibe y verifica informacién
del comprobante de pago y
requisitos segun el tipo de
beca

Aucxiliar Académica Becas

Elabora el contrato de becas
para legalizar el beneficio

Contrato de Beca

Auxiliar Académica Becas

Hace firmar el contrato de
beca al estudiante y garante

Auxiliar Académica Becas

Firma el contrato de beca

Director General de
Estudiantes
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DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P04-03

Proceso: Becas

Edicién No. 01 |

Pag. 8 de 10

Escanea los contratos de
becas

Auxiliar Académica Becas

Archiva cada contrato digital
en carpetas por alumno
ordenadas alfabéticamente

Auxiliar Académica Becas

Elabora un reporte de pago a
becario Reporte

Auxiliar Académica Becas

\/\

DIRECCION
GENERAL
FINANCIERA

Entrega una copia del contrato

Auxiliar Académica Becas

T

e
S|ST,EMA Obtiene calificaciones de
ACADEMICO beneficiarios del sistema

informatico

/\

y
Auxiliar Académica Becas

UXXI

al estudiante Copia del Contrato

ESTUDIANTE
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DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P04-03

Proceso: Becas

Edicion No. 01

| P&g.9de 10

Elabora listado para
devolucion de becas

Listado

Auxiliar Académica Becas

Notifica al estudiante la
devolucion del beneficio por
llamada telefénica

Aucxiliar Académica Becas

Elabora solicitud notificando
devolucion del beneficio de
beca

Informacion de

Aucxiliar Académica Becas

FIN

Estudiantes TESORERIA

\/\




G5 AD Cazy

A

JONTIFICy

0 1,l
o — i
s %
g Q

\/ )
s

g ©
'S mys TESTY

DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

o
¥ogqypsn

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P04-03

Proceso: Becas

Edicion No. 01

| Pag.10de 10

Adjunta reporte digital con
calificaciones a la carpeta
personal del beneficiario

BUSINESS
OBJECT

Auxiliar Académica Becas

Calcula el indice promedial
por facultad en un archivo de
Excel

Auxiliar Académica Becas

Realiza cuadros estadisticos
de beneficios concedidos

Cuadros
Estadisticos

Aucxiliar Académica Becas

Registra Concesion del
Beneficio

Valores en
Solicitudes

A

Aucxiliar Académica Becas

Firma Documentacion

Aucxiliar Académica Becas

Elabora Informe final

Informe final

Aucxiliar Académica Becas

FIN
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CODIGO
P04-04

Proceso: Parqueaderos

Edicién No. 01

Pag.1de6

1. PROPOSITO

Asignar espacios de Parqueo a los estudiantes mediante el analisis de las solicitudes
de parqueadero entregadas por los estudiantes, sometidas a sorteo.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a la Direccibn General Administrativa y a la Direccion de

Informatica

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Auxiliar Académico Becas

4. DEFINICIONES

5. POLITICAS

Business Object: Sistema informético integrado de la PUCE
UXXI: Sistema informatico integrado de la PUCE

e Los cupos a sortearse seran segun lo establecido por la Direccion General

Administrativa.

e Los estudiantes que no confirmen el servicio de Parqueadero por internet a tiempo,
no podran acceder a los cupos de horario completo, sino a los disponibles en

horario reducido.

e Si existen hermanos que aplican al servicio solo se le asigna a uno de ellos.

6. INDICADORES

Nombre

indice de retraso en entrega de formularios

Descripcion

indice que indica porcentaje de retrasos en entrega de
formularios para mejorar canales de informacion

Foérmula

Frecuencia L.l

L.S

Responsable de

Responsable de

llenados

Medicidon Analisis
F larios llenad . .
ormularios llenados Auxiliar Director de
Total d Tari X 100 | Semestral 5% 10% Administrativo Régimen
otal de formularios Becas Econdmico

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Auxiliar Académico Becas

Directora Régimen Econdmico

Fecha:

Fecha:
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CODIGO ,
P04-04 Proceso: Parqueaderos
Edicion No. 01 | Pag.2deb6
indice de incremento en la demanda de
Nombre
parqueaderos
., Indice que permite conocer el incremento positivo 0
Descripcion .
negativo en la demanda de parqueaderos
. . Responsable Responsable
Férmula Frecuencia L.l L.S de Medicién de Analisis
Total de aplicantes Aucxiliar Director de
semestre actual | _ 4. 149 | semestral 5% 10% | Administrativo Régimen
Total de aplicantes Becas Econdémico
semestre anterior
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
D04-04-01 | Listado de estudiantes aplicantes
D04-04-02 | Listado de favorecidos con el servicio
D04-04-03 | Memo con listado de favorecidos
D04-04-04 | Cuadros estadisticos
D04-04-05 | Informe final de Servicio de Parqueaderos
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencién | Disposicion
R04-04-01 | Informacion de cada Digital 6 Meses Supresion
estudiante en Excel
R04-04-02 | Registro de tipo de servicio Digital 6 Meses Supresion

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Auxiliar Académico Becas

Directora Régimen Econdmico

Fecha:

Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P04-04

Proceso: Parqueaderos

Edicion No. 01

| Pag.3deb

9. DIAGRAMA DE FLUJO

( INiclIo )

PLANIFICACION

Cronograma de
Actividades

Analiza el cronograma de
actividades

\/\

i)

Aucxiliar Académico

Actualiza el formulario de
solicitud de parqueadero en la
pagina web de la universidad

Auxiliar Académico

¢ El formulario es
lenado a tiempo?

Sl

v

Genera un listado digital de
los estudiantes que llenaron el
formulario

Listado de
estudiantes

Aucxiliar Académico

Ingresa informacién de cada
estudiante por facultad en
Excel

Auxiliar Académico
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P04-04

Proceso: Parqueaderos

Edicion No. 01

| Pag.4deb

T
—
e

Ordena alfabéticamente la
informacion ingresada para
eliminar los nombres de los
estudiantes que no pueden
acceder al servicio

Auxiliar Académico

Realiza el sorteo de servicio
de parqueadero cerrado o
abierto dependiendo de la

situacion de cada estudiante

Auxiliar Académico

Envia los listados de los
favorecidos a la Direccién de
Informatica

Listado de

Auxiliar Académico

BUSINESS
OBJECT

T
~~—
N——

Emite listados de los
estudiantes favorecidos con el
servicio

EXCEL

Auxiliar Académico

Elabora memo de los
estudiantes favorecidos para
enviar el listado a la unidad
correspondiente

DIRECCION DE

favorecidos

\/\

Memo de listado de|
favorecidos

Auxiliar Académico

INFORMATICA

DIRECCION
GENERAL

\/\

ADMINISTRATIVA
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DIAGRAMA DE FLUJO

CODICO | b cesor Parqueaderos

P04-04
Edicién No. 01 Pag.5de 6
¢ Existen cupos? NO
A
FIN
Sl
o Recibe formulario impreso de
ESTUDIANTE Requisitos la solicitud de parqueadero

Aucxiliar Académico

DIRECCION
—» GENERAL
ADMINISTRATIVA

Realiza y envia cartas con
listados de los favorecidos del
servicio

Carta con el listado
de estudiantes

Auxiliar Académico

L» TESORERIA
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DIRECCION GENERAL DIAGRAMA DE FLUJO

DE ESTUDIANTES

CODIGO
P04-04

Proceso: Parqueaderos
| Pag.6deb

Edicion No. 01

Envia via correo electrénico
informativo sobre pasos a
seguir a estudiantes que
obtuvieron el espacio en el
sorteo

Aucxiliar Académico

Publica los listados en la DGE

Auxiliar Académico

Cuadros
Estadisticos

Elabora cuadros estadisticos

Aucxiliar Académico

Informe final

Elabora informe final

Aucxiliar Académico

FIN
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7

CODIGO
P04-05

Proceso: Estudiantes de Convenio Extranjeros
Edicion No. 01 |

Pag.1de4

1. PROPOSITO

Contribuir a la elaboracién del convenio de estudio para estudiantes extranjeros a
través del ingreso en el sistema de la caracterizacion del estudiante.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a todos los estudiantes extranjeros de convenio.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Auxiliar Académico

4. DEFINICIONES

Convenio: Acuerdo realizado con Universidades extranjeras para otorgar becas de
estudio a estudiantes de la PUCE.

Caracterizacion: Informacion detallada de cada estudiante extranjero necesaria para el
registro en el sistema.

5. POLITICAS

e El convenio tendra duraciéon maxima de 1 afio.

6. INDICADORES

Nombre indice de incremento en la demanda de intercambios
L Indica si existe un mayor o menor numero de estudiantes
Descripcion . ) ” -
de intercambio en relacién al dltimo semestre
Formula Frecuencia | Sentido L.l L.S Respon;aple Respon,slaple
de Medicién de Analisis
# Estudiantes
selrl:lteesl;iin;tc)tlﬁal Auxiliar Director
- —17x100 | Semestral |Positivo <5% |>10% | Académico General de
# Estudiantes B Estudiant
intercambio ecas studiantes
semestre
anterior

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Auxiliar Académico Becas

Director General de Estudiantes

Fecha:

Fecha:
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@ > DIRECCION GENERAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO Proceso: Estudiantes de Convenio Extranjeros

P04-05
Edicion No. 01 Pag.2de 4
Nombre Carrera mas demandada
. Indica la carrera que mas inscritos tiene en estudiantes de
Descripcidn X
convenio
. . . Responsable | Responsable
Férmula Frecuencia | Sentido L.l L.S de Medicién | de Analisis
{# Estudiantes de
convenio
inscritos por Auxiliar Director
carrlera x 100 Semestral | Positivo | <5% | >10% | Académico General de
To_ta de Becas Estudiantes
estudiantes de
L convenio
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
D04-05-01 Reporte estudiantes de convenio inscritos
D04-05-02 Listado de caracterizacion de estudiantes
D04-05-03 Reporte de categoria de estudiante de convenio
D04-05-04 Informe de confirmacién de beneficios y servicio
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencién | Disposicion
R04-05-01 | Ingreso de informacién en el Digital 1 afo Actualizar
Sistema
R04-05-02 | Ingreso de categoria Digital 1 afo Actualizar

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Auxiliar Académico Becas

Director General de Estudiantes

Fecha:

Fecha:
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CP%ZISSO Proceso: Estudiantes de Convenio Extranjeros

Edicién No. 01 | Pag.3de4

9. DIAGRAMA DE FLUJO

( INiclIo )

DIRECCION DE Reporte de Est. Autoriza el pedido de
RELACIONES Convenio para convenio
INTERNACIONALES \'@”\

Director General Estudiantes

Revisa y verifica la
informacién

Asistente de Admisiones

T
N
Registra la documentacién en UXXI
el Sistema -
Asistente de Admisiones Reporte de
Estudiantes de

Convenio Inscritos

- Listado de Autoriza el ingreso de
DIRECCION DE Caracterizacion de categoria Comunicacion
RELACIONES Est. Convenio
INTERNACIONALES ' \/\
Director General Estudiantes
A
e
. UXXI
Ingresa la categoria al
Sistema académico
Di RéaI Econ6mi Reporte de
irector Régimen Econémico categorias de Est.
Convenio

\/\



DIAGRAMA DE FLUJO

Informa sobre el proceso

Director Régimen Econémico

FIN

@ > DIRECCION GENERAL
N A DE ESTUDIANTES
CODIGO _ . . .
P04-05 Proceso: Estudiantes de Convenio Extranjeros
Edicién No. 01 | Pag.4de4
Comunicacion DQEEESIISEE%E
INTERNACIONALES]
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CODIGO

Po4-0g | Froceso: Estudiantes de Convenio Ecuatorianos

Edicion No. 01 | Pag.1lde5

1. PROPOSITO

Contribuir a la elaboracion del convenio de estudio para estudiantes ecuatorianos a
través de la activacion en el sistema del estado del estudiante.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a todos los estudiantes ecuatorianos matriculados de pregrado.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Auxiliar Académico

4. DEFINICIONES

Convenio: Acuerdo realizado con Universidades extranjeras para otorgar becas de
estudio a estudiantes de la PUCE.

5. POLITICAS
e El convenio tendra duraciéon méaxima de 1 afio.

6. INDICADORES

Nombre indice de incremento en la demanda de intercambios
L, Indica si existe un mayor o menor nimero de estudiantes
Descripcidn . ) . -
de intercambio en relacién al Ultimo semestre
Férmula Frecuencia | Sentido L.l L.S Responsable | Responsable

de Medicién de Andlisis

(

# Estudiantes

intercambio . .
s tr tual Auxiliar Director
SemesLre dctUall_ 9} x 100 | Semestral |Positivo | <5% |>10% | Académico General de
# Estudiantes B Estudiant
intercambio ecas studlantes
L semestre
anterior - /
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Auxiliar Académico Becas Director General de Estudiantes

Fecha: Fecha:
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CF%ZISE? Proceso: Estudiantes de Convenio Ecuatorianos

Edicion No. 01 Pag.2de5
Nombre Convenio mas demandado
.., Indica el convenio que tiene mayor nimero de estudiantes
Descripcion : .
inscritos
Férmula Frecuencia | Sentido L.l L.S Respon_sa}t?le Respon,s_at_)le
de Medicion | de Analisis
# Estudiantes
inscritos por Auxiliar Director
—_convenio_ | 109 Semestral |Positivo | <10% | >20% | Académico | General de
Total de .
. Becas Estudiantes
estudiantes
de convenio
7. DOCUMENTOS
Cédigo Nombre
D04-06-01 Resolucion de Comité de becas
D04-06-02 Informe sobre beneficios
D04-06-03 Comunicacion
D04-06-04 Informe de confirmacion de beneficios y servicios
D04-06-05 Pedido de cambio de estado del estudiante

8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencién | Disposicion
R04-06-01 | Ingreso en el Sistema Digital | 1 afio Actualizar
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Auxiliar Académico Becas Director General de Estudiantes
Fecha: Fecha:
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Cp%lzlgé) Proceso: Estudiantes de Convenio Ecuatorianos

Edicién No. 01 |

( INiclIo )

Pag.3de5

9. DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE Resolucion de Analiza el pedIdO del comité
RELACIONES Comité de Becas para efectuar la autorizacion
INTERNACIONALES \/\

Director General Estudiantes

Informa sobre el proceso

Auxiliar Académico

Estado o
Verificacion de
Beneficio2

Ingresa en el Sistema
académico al Estudiante de
Convenio

Auxiliar Académico

Informa sobre el proceso con o
la debida comunicacion Comunicacion

TG

Auxiliar Académico

Autoriza la comunicacion con <
_ _ o DIRECCION DE
la reSpeCtha sumilla Comunicacion RELACIONES
INTERNACIONALES

|

Director General Estudiantes
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CODIGO . . )
P04-06 Proceso: Estudiantes de Convenio Ecuatorianos
Edicién No. 01 | Pag.4deb5
Recupera la informacion del i
beneficio via correo Informe sobre DIRECCION DE
electrénico beneficios RELACIONES
- INTERNACIONALES]

Auxiliar Académico

FIN
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
RELACIONES
INTERNACIONALES

Director General Estudiantes

Pedido de Cambio
de estado del
estudiante

Autoriza el cambio de estado
del estudiante

Director General Estudiantes

Activa en el sistema como
estudiante regular

Auxiliar Académico

FIN

CODIGO . ) .
P04-06 Proceso: Estudiantes de Convenio Ecuatorianos
Edicién No. 01 | Pag.5deb5
Envia informacion de trforme e .
confirmacion de beneficio y confirmacion de DIRECCION DE
servicios beneficios y RELACIONES
\_serys_\ INTERNACIONALES]

e
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CODIGO
P05-01

Proceso: Promocién de salud

Edicién No. 01

Pag. 1de 10

1. PROPOSITO

Brindar apoyo a la comunidad estudiantil en aspectos relacionados a un estilo de vida
saludable mediante guias con profesionales y jornadas de salud.

2. ALCANCE

Este proceso involucra a todos los estudiantes nuevos y estudiantes antiguos que
presenten algun problema relacionado con salud mental y fisica.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Coordinador de salud

4. DEFINICIONES

e Jornadas de salud: Reuniones, mesas redondas o cualquier tipo de reunion social
en donde se traten soluciones a problemas comunes en la salud de los estudiantes.

e EPIINFO: Programa personalizado para el seguimiento de problemas estudiantes.

5. POLITICAS

e Todo problema ha ser tratado en un estudiante deberd ser respaldado con

resultados de estudios médicos fisicos o psicoldgicos.

¢ No se negara ninguna informacion que el estudiante solicite.

e Transparencia en el uso de recursos universitarios.

6. INDICADORES

Nombre indice de realizacion de jornadas planificadas
Descripcion Medida porcentual que mide cumplimiento del plan estratégico
Formula Frecuencia L.l L.S Respon;qple de Respon,s.al_JIe de
Medicién Anélisis
Numero de
jornadas de salud
realizadas Coordinador de | Coordinador de
—reallzacas |y 190 9 9
~ Total de X Semestral 80% 90% salud salud
jornadas de salud
planificadas

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Coordinador de Salud

Director de Bienestar Estudiantil

Fecha:

Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CF%Iglglo Proceso: Promocion de salud
Edicion No. 01 | Pag. 2 de 10
Nombre indice de mejoria de problemas detectados
Descripcion Medida porcentual de mejora en salud de los estudiantes
Férmula Frecuencia L.l L.S Respon.sa}t,)le de Respon,s.aple de
Medicidn Analisis
Numero de estudiantes
que presentan mejoria . .
Toras :’;;‘:";i‘fmtes x 100 Trimestral 80% 90% Coorggﬁgor de Coorzgﬁgor de
en seguimiento
7. DOCUMENTOS
Cédigo Nombre
D05-01-01 | Diagrama de flujo del proceso
D05-01-02 | Calendarizacion de examenes médicos
D05-01-03 | Avisos
D05-01-04 | Resultados de examenes médicos
D05-01-05 | Contenido del programa
D05-01-06 | Cuadros estadisticos
D05-01-07 | Convocatoria
D05-01-08 | Informe de evaluacion
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencién | Disposicion
Base de datos de Durante la
R05-01-01 | estudiantes con problemas Digital carrera del Supresion
estudiante
R05-01-02 | Resultados de evaluaciones Digital 5 afios Supresion
internas

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Coordinador de Salud

Director de Bienestar Estudiantil

Fecha:

Fecha:
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CODIGO _ B
Po5.01 | Froceso: Promocion de Salud

Edicién No. 01 | Péag.3de10

9. DIAGRAMA DE FLUJO

(- INniclo )

Revisa Informe de Evaluacion
del semestre anterior

Coord. de Promoci6n de
Salud

Descarga de la intranet la
informacién sobre nimero y
lista de estudiantes admitidos
por cada Unidad académica

Coord. de Promocién de
Salud

Coordina con Centro Médico y
DISERLAB el nimero de
atenciones diarias

Coord. de Promocion de
Salud

Define los dias, horarios de

atencién y consejerias con los

profesionales del equipo de
promocién de salud

Coord. de Promocion de
Salud

Revisa y actualiza el diagrama
de flujo de atencién con
informacion del Centro médico
para orientacion de los
estudiantes

Coord. de Promocion de
Salud

Diagrama de flujo
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P05-01

Proceso: Promociéon de Salud

Edicion No. 01

| Péag.4de10

Envia via correo electronico
flujograma actualizado para su
publicacion en agenda
cuaderno a Feuce y Direccion
de Bienestar Estudiantil

Coord. de Promocioén de
Salud

Elabora calendarizacion de
examenes médicos para
estudiantes nuevos.

Calendarizacion

Coord. de Promocion de
Salud

Envia calendario via correo
electrénico a FEUCE

Coord. de Promocion de
Salud

Entrega la documentacién con
horarios de atencién a
diferentes areas dentro y fuera
de DGE

Coord. de Promocion de
Salud

examenes médicos

SECRETARIA

Calendario

GENERAL

Flujograma

\/\

CENTRO MEDICO

DISERLAB

Avisos

\/\

SECRETARIAS
UNIDADES

ACADEMICAS
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P05-01

Proceso: Promociéon de Salud

Edicion No. 01

| Péag.5de 10

Actualiza las carteleras
informativas

Coord. de Promocion de
Salud

Solicita al Centro Médico via
correo electrénico la impresién
de historias de Salud, historia
de Salud mental y flujogramas

Coord. de Promocion de
Salud

Revisa y actualiza la malla del
Programa Epi info

Coord. de Promocion de

Salud

Provee de material necesario
a los profesionales del equipo
de salud

Coord. de Promocion de
Salud

Coordina con servicios
generales el mantenimiento
de oficina y locales

Coord. de Promocién de
Salud
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO .,
Proceso: Promocion de Salud
P05-01
Edicién No. 01 | Péag.6de 10
Recibe resultados de
Resultados de examenes médicos de cada
DISERLAB examenes estudiante nuevo

\/_\

Coord. de Promocioén de
Salud

Identifica los riesgos de salud
segun antecedentes de
problemas de salud
personales y familiares

Coord. de Promocién de
Salud

Identifica los estilos de vida
que ponen en riesgo la salud y
rendimiento de los estudiantes

Coord. de Promocion de
Salud

ZRequiere atencio

tra el estudiante

Sl

v

Registra las citas para
atencién nutricional,
sexualidad sana 6 salud
mental

Coord. de Promocién de
Salud

Informa al estudiante sobre
los servicios de la Promocién
de Salud

Coord. de Promocién de
Salud

FIN
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P05-01

Proceso: Promociéon de Salud

Edicion No. 01

| Péag.7del0

PERSONAL

Procede a Elaborar la
entrevista y seguimiento a
problemas especificos

GRUPO FOCAL

Coord. de Promocion de
Salud

Coordina el desarrollo de los
talleres o conferencias
grupales

Coord. de Promocion de
Salud

Coordina el seguimiento y
atencion de casos segun
reporte del Centro Médico

Organiza los grupos focales
para charlas educativas seguin
problemas comunes

Coord. de Promocion de
Salud

Coord. de Promocién de
Salud

Identifica intereses,
necesidades o sugerencias
para el desarrollo de las
Jornadas entre los profesores
y estudiantes

Coord. de Promocion de
Salud

Contacta posibles
conferencistas

Coord. de Promocién de
Salud
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P05-01

Proceso: Promociéon de Salud

Edicion No. 01

| Péag.8de 10

Tramita fa participaciony
auspicio de la PUCE y de
institucionales externas como
Laboratorios, Fundaciones,
Instituciones publicas y

privadas
Coord. de Promocion de

Salud

Elabora programa para
Jornada

Contenido del

Coord. de Promocion de
Salud

Coordina con profesores,
organizaciones estudiantiles,
conferencistas la asistencia a

los diferentes eventos
programados

Coord. de Promocién de
Salud

Tramita la utilizacion de
auditorios y demas ambientes
para las conferencias

Coord. de Promocién de

Salud

Solicita material informativo,
equipo audiovisual y stands

Coord. de Promocion de

Salud

Programa
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P05-01

Proceso: Promociéon de Salud

Edicion No. 01

| P&g.9de 10

Actualiza todos los formatos
de tramites para: locales,
invitaciones, certificados e
ingresos a parqueaderos

Coord. de Promocién de
Salud

Envia por correo electrénico el
formato que corresponda
detallado a proveedor de

servicio

Coord. de Promocion de

Salud

Organiza el desarrollo de las
Jornadas

Coord. de Promocion de

Salud

Prepara Informacién para
evaluacion

Coord. de Promocién de
Salud

Recopila informes parciales

Coord. de Promocién de
Salud
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P05-01

Proceso: Promociéon de Salud

Edicion No. 01

| Pag.10de 10

Elabora cuadros estadistcos

Cuadros
estadisticos

Coord. de Promocion de
Salud

Prepara agenda para reunién
de evaluacion

Coord. de Promocion de
Salud

Convoca a autoridades de la
DGE y externas

Coord. de Promocion de
Salud

Y

Desarrolla reunién
proporcionando estadistica
preliminar

Convocatoria

Informe de
Evaluacién

Coord. de Promocién de
Salud

FIN

DIRECCION

CENTRO MEDICO

EQUIPO DE

PROMOCION
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DE ESTUDIANTES

@ > DIRECCION GENERAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO

P05-02 Proceso: Planificacién y Desarrollo de la Actividad Cultural

Edicion No. 01 Pag.1lde?7

1. PROPOSITO

Ofrecer la oportunidad a los estudiantes de desarrollar sus habilidades generando
bienestar personal a través talleres culturales y del desarrollo de presentaciones
artisticas.

2. ALCANCE

En este proceso comprende desde estudiantes para las presentaciones hasta unidades
internas e instituciones externas solicitantes.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Coordinador de cultura
4. DEFINICIONES

e Kardex: Inventario de uso que registra entradas y salidas de los trajes utilizados
para las presentaciones.

5. POLITICAS

e Toda solicitud de presentacion artistica debe cumplir fines establecidos por la
PUCE.

e Los trajes utilizados en la presentaciones deben ser registrados en el kardex

e Tanto estudiantes como instructores deben firmar el registro de control de asistencia

6. INDICADORES

indice de incremento en la demanda de talleres
Nombre
culturales
L Indice que indica el porcentaje de incremento positivo 0
Descripcion .
negativo en la demanda de talleres culturales
Formula Frecuencia L.l L.S Respon_sa}t?le Respoqs_able
de Medicidén de Andlisis
Numero de inscritos
tile}renr:;tfglé?;ﬁfs Coordinador de Director de
> y - —13x100| Semestral 5% 15% Bienestar
Numero de inscritos Cultura o
Estudiantil
talleres culturales
semestre anterior
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Coordinadora Cultura Director Bienestar Estudiantil

Fecha: Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CF?O?SS Proceso: Planificacién y Desarrollo de la Actividad Cultural
Edicion No. 01 | Pag.2de 7
Porcentaje de estudiantes inscritos en talleres
Nombre
culturales por facultad
. Indica la cantidad de estudiantes por facultad que
Descripcidn . ’
participan de algun taller cultural
Férmula Frecuencia L.l L.S Resgodr;sabl Rdespoqs_aple
Medicién e Andlisis
# estudiantes inscritos
en talleres culturales _ Director de
por f acultgd x 100 Semestral 5% 10% Coordinador Bienestar
Total de estudiantes de Cultura Estudiantil
por facultad
7. DOCUMENTOS
Cédigo Nombre
D05-02-01 | Calendario académico
D05-02-02 | Informacién actualizada
D05-02-03 | Solicitudes de espacios fisicos
D05-02-04 | Pedido de reserva presupuestaria
D05-02-05 | Pedido de compra de materiales
D05-02-06 | Evaluacion
D05-02-07 | Solicitud de presentaciones de grupos culturales
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencién | Disposicion
Registro de llegada de Traspaso de
R05-02-01 | instructores Impreso | Semestral | datos a base
digital
Registro de asistencia de Traspaso de
R05-02-02 | estudiantes Impreso | Semestral | datos a base
digital
Traspaso de
R05-02-03 | Kardex de utilizacion trajes Impreso | Semestral | datos a base
digital

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Coordinadora Cultura

Director Bienestar Estudiantil

Fecha:

Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P05-02

Proceso: Planificacién y Desarrollo de la Actividad Cultural

Edicion No. 01

Pag.3de7

9. DIAGRAMA DE FLUJO

( INiclIo )

Calendario
académico

PLANIFICACION

\/\

Analiza los proyectos de cada
fecha y temporada

Coord. Cultura

Actualiza toda la informacién
acerca de talleres culturales
en la universidad

Coord. Cultura

Envia informacién actualizada
para ser publicada

Informacion
actualizada

Coord. Cultura

~Solicitan alguns
presentacion fuera

Ratifica locales necesarios
para la realizacion del
Proyecto

Coord. Cultura

.

Solicitud

CENTRO DE
INFORMATICA

ASOCIACIONES
ESCUELA

—b FEUCE

CENTRO
CULTURAL

FACULTADES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA




D C/
\\1‘—““\ A7,

DIRECCION GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO
DE ESTUDIANTES

WNTIFICy
{0 g,
_ 2
&
s \/ A
s
¥ Y
Y0qynyn ™

R (o
s Ms TES™

CODIGO
P05-02

Proceso: Planificacién y Desarrollo de la Actividad Cultural

Edicién No. 01 | Pag.4de7

Ratifica Recurso Humano
necesario para la realizaci6n
del Proyecto

Coord. Cultura

Establece los parametros de
la obra

Coord. Cultura

Realiza el pedido de reserva

4 Pedido de Reserva DIRECCION
presupuestaria

Presupuestaria GENERAL
FINANCIERA

Coord. Cultura

Realiza el pedido de compra

Pedido de Compra
de Materiales

Materiales

Coord. Cultura

Establece las condiciones
técnicas del RRHH que
participara en la obra

Coord. Cultura

Establece la dramaturgia

Coord. Cultura
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DIRECCION GENERAL DIAGRAMA DE FLUJO

DE ESTUDIANTES

CODIGO
P05-02

Proceso: Planificacién y Desarrollo de la Actividad Cultural

Pag.5de 7

Edicion No. 01

Define la musicalizacién,
textos, guiones y luces para la
obra

Coord. Cultura

Envia via sms horarios y
fechas de ensayos a los
integrantes de los proyectos

Coord. Cultura

Desarrolla ensayos previos de
la obra

Coord. Cultura

Realiza los ensayos generales

Coord. Cultura

Realiza la presentacion

Coord. Cultura

Realiza una evaluacién de la
presentacion

Coord. Cultura

FIN
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P05-02

Proceso: Planificacién y Desarrollo de la Actividad Cultural

Edicion No. 01

| Pag.6de7

INSTITUCIONES
SOLICITANTES

UNIDAD
ACADEMICA

Solicitud de
Presentacién de
Grupos Culturales

Analiza si la presentacion
cumple con los fines
establecidos por la PUCE

Coord. Cultura

Confirma informacién
necesaria sobre la
presentacion a la unidad
académica o institucion
solicitante

Coord. Cultura

Envia aprobacién o negacién
de la presentacion via correo
electrénico a la unidad
académica o institucion
solicitante

Coord. Cultura

Reconfirma con el solicitante
el lugar, local y fecha

Coord. Cultura

Ingresa y revisa disponibilidad
en la intranet sobre transporte
ylo traslado de equipos

Coord. Cultura
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P05-02

Proceso: Planificacién y Desarrollo de la Actividad Cultural

Edicion No. 01

| Pag.7de7

Realiza reserva de transporte
ylo traslado de equipos en el
sistema

Coord. Cultura

Envia via correo electrénico
las especificaciones técnicas
que se requieren a la
institucién solicitante

Coord. Cultura

Realiza el desarrollo de la
actividad cultural

Coord. Cultura

FIN
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@ > DIRECCION GENERAL | mANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- ¢ DE ESTUDIANTES

CODIGO

PO5-03 Proceso: Planificacion y Desarrollo de la Actividad Deportiva

Edicion No. 01 | Pag.1de6

1. PROPOSITO

Contribuir con el bienestar estudiantil a través del desarrollo de la actividad deportiva
como parte de la formacion integral de los estudiantes.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a los estudiantes y personal administrativo perteneciente a la
PUCE que participan en actividades deportivas.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Coordinador de Deportes
4. DEFINICIONES

Demanda en actividades deportivas: cantidad de estudiantes que se involucran en las
actividades deportivas.

5. POLITICAS

e Toda solicitud debera ser enviada directamente al Coordinador de Deportes y éste a
su vez debera enviar una copia al Director de Bienestar Estudiantil para su
conocimiento.

6. INDICADORES

indice de Incremento en la demanda de actividades
Nombre .
deportivas
L Indica si la demanda ha subido o bajado en comparacion
Descripcion —
de los dos ultimos semestres
Formula Frecuencia L.l L.S Respon_se_xple Respoqs_aple
de Medicion de Analisis
# estudiantes
inscritos en act.
deportivas Direct
. Irector
presente semestre| Coordinador de ;
{ # ostudiantes 13 x100 | Semestral 5% 15% Deportes EButan((ja.stagl
inscritos en act. Studianti
deportivas
semestre
anterior
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Coordinador Deportes Director Bienestar Estudiantil
Fecha: Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CF%I?SBO Proceso: Planificacion y Desarrollo de la Actividad Deportiva
Edicion No. 01 Pag.2de6
Porcentaje de estudiantes que participan en
Nombre L .
actividades deportivas por facultad
Indica la cantidad de estudiantes en cada facultad que
Descripcion estan realizando algun deporte de manera formal en la
PUCE
Férmula Frecuencia L.l L.S Respon.sa}t,)le de Respon,s.aple de
Medicidn Analisis
# estudiantes inscritos
en act. deportivas Director de
por f acumd x 100 | Semestral 5% 10% Coordinador de Bienestar
Total de estudiantes Deportes Estudiantil
por facultad
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
D05-03-01 Planificacion Anual
D05-03-02 Invitacion a eventos deportivos
D05-03-03 Documento de Asistencia
D05-03-04 Cuadros Estadisticos
D05-03-05 Informe Final
8. REGISTROS
Cdodigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
R05-03-01 | Registro de Asistencia Impreso 6 meses Destruir
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Coordinador Deportes Director Bienestar Estudiantil

Fecha:

Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P05-03

Proceso: Planificacion y Desarrollo de la Actividad Deportiva

Edicion No. 01

| Pag.3deb

9. DIAGRAMA DE FLUJO

UNIVERSIDADES

CLUBES

»!

( INiclIo )

Elabora la planificacién anual
por deporte en funcion de los
torneos

Planificacion

Entrenador

Analiza y evalla la
planificacién anual de cada
deporte realizada por cada

entrenador

Coord. Deportes

¢ La actividad
deportiva es interna
0 externa?

Externa

Solicitud de

invitacion a Analiza la invitacién

ORGANISMOS

DEPORTIVOS

Eventos deportivos

\/\

Coord. Deportes

¢Aprueba
participacion?

Sl

!

Organiza la participacién en el
evento deportivo

Coord. Deportes
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P05-03

Proceso: Planificacion y Desarrollo de la Actividad Deportiva

Edicion No. 01

Pag. 4 de 6

ASOCIACION
TRABAJADORES
PUCE

FACULTADES

Solicitud de uso de
Instalaciones
deportivas

Elabora planificacion anual de
la actividad deportiva

Planificacion Anual

Coord. Deportes

Elabora invitacién de
participacion a eventos
internos

Invitacién de
participacion a

Coord. Deportes

Analiza la solicitud de uso de
instalaciones deportivas

Coord. Deportes

¢Aprueba el uso de
instalaciones?

Reulne con delegados de
deportes

Coord. Deportes

Realiza la difusion de la
actividad deportiva por
intranet

Director Bienestar Estudiantil

eventos

ASOCIACION
—» TRABAJADORES
PUCE

»

FACULTADES
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P05-03

Proceso: Planificacion y Desarrollo de la Actividad Deportiva

Edicion No. 01

| Pag.5de6

Coordina el desarrollo de la
actividad deportiva

Coord. Deportes

Realiza seguimiento de la
actividad deportiva

Registros de
Asistencia

Coord. Deportes

Realiza cuadros estadisticos

Cuadros
Estadisticos

Coord. Deportes

Elabora informe final

Informe Final

Coord. Deportes

FIN

\/\

PLANIFICACION




DIAGRAMA DE FLUJO
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@ > DE ESTUDIANTES
CODIGO e, - .
P05-03 Proceso: Planificacion y Desarrollo de la Actividad Deportiva
Edicién No. 01 | Pag.6deb
ASOCIACION
—» TRABAJADORES
PUCE
Elabora carta con la razén
negativa Carta
Coord. Deportes
—» FACULTADES
4
FIN
UNIVERSIDADES

CLUBES

>

ORGANISMOS
DEPORTIVOS




ONTIFICY

@ > DIRECCION GENERAL | mANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- ¢ DE ESTUDIANTES

CODIGO

PO5.04 | Froceso: Rehabilitacion Fisica

Edicion No. 01 | Pag.1de 8

1. PROPOSITO

Atender a la comunidad universitaria en emergencias y cuando presenten trastornos
mediante el analisis del médico traumatélogo y la realizacion de un plan de
rehabilitacion fisica de parte de los fisioterapistas.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a estudiantes, personal docente y administrativo.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Fisioterapista

4. DEFINICIONES

Historia Clinica: Documento médico legal que contiene la informacion necesaria para la
correcta atencion de los pacientes.

5. POLITICAS

e El servicio de Rehabilitacién fisica es exclusivo para la comunidad universitaria.

¢ Ningun paciente debera ser evaluado primero por los Fisioterapistas sin antes ser
evaluado por el médico Traumatoélogo.

e Eltiempo de espera a los pacientes, es de 10 minutos, en caso no llegar el paciente
en ese lapso, perderé el turno.

e Las estadisticas deben ser realizadas por los fisioterapistas y entregadas
semanalmente al Coordinador de Deportes.

6. INDICADORES

Nombre Porcentaje de Emergencias atendidas
L, Indica la cantidad de emergencias que se pueden atender
Descripcion . :
en el centro de Fisioterapia.
Formula Frecuencia L.l L.S Respon_sgt?le de Respoqs_aple de
Medicion Anélisis
Emergencias que
se pueden atende'r x 100 | Mensual 80% 90% Fisioterapista Coordinador
total de emergencias Deportes
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Fisioterapista Coordinador Deportes
Fecha: Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO , e
PO5-04 Proceso: Rehabilitacion Fisica
Edicion No. 01 Pag.2de 8
Nombre Incrementos de turnos
L Indica el incremento o decremento en los turnos para
Descripcidn o 3
Rehabilitacion fisica respecto al mes anterior
Férmula Frecuencia L.l L.S Respon;a}ple Respon,s_aple de
de Medicion Andlisis
# de turnos
reservados en
el presente mes - . Coordinador
% doturnos |~ 13 %100 Mensual 5% 15% Fisioterapista Deportes
reservados en
el anterior mes
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
D05-04-01 Diagnéstico del Traumatélogo
D05-04-02 Turnos
D05-04-03 Historia Clinica del Paciente
D05-04-04 Plan de rehabilitaciéon
D05-04-05 Examenes Médicos
D05-04-06 Cuadros Estadisticos
D05-04-07 Informe final
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencién | Disposicion
R05-04-01 | Turnos Digital 2 semanas Eliminar
R05-04-02 | Asistencia de Pacientes Impreso 1 mes Eliminar

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fisioterapista

Coordinador Deportes

Fecha:

Fecha:
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CODIGO _ e
Pos-04 | Proceso: Rehabilitacion Fisica
Edicion No. 01

9. DIAGRAMA DE FLUJO
( iNnicio )

Pag. 3de 8

Analiza el cronograma de

Cronograma de cr
Actividades Actividades

Fisioterapista

PLANIFICACION

pfesencia de [0

fisioterapistas en

eventos deportiye
EXernos”

NO

¢Existe alguna
emergencia?

O, T
Emite turno al paciente para
cita con traumatélogo Turno PACIENTE

Secretaria de Deportes

¢El Paciente posee
Historia Clinica?

Sl

v

Revisa antecedentes en la
Historia Clinica

Traumatélogo




DIAGRAMA DE FLUJO

@ > DIRECCION GENERAL
- DE ESTUDIANTES
CODIGO _ .
P05-04 Proceso: Rehabilitacion Fisica
Edicién No. 01 | Pag.4de8

Asiste al evento deportivo

Fisioterapista

¢ Existe alguna
emergencia?

NO

FIN
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CODIGO

Pos-04 | Proceso: Rehabilitacion Fisica

Edicién No. 01 | Pag.5de8

Atiende al paciente

Fisioterapista

Estabiliza al paciente

Fisioterapista

ZLa emergencia €
grave ?

NO

v

Remite al paciente al
traumatélogo para su
evaluacion

Remite al paciente a una
clinica u hospital

Fisioterapista Fisioterapista

FIN




\G\DAD Ca g

Z,
<* %,
<,
‘ $ >
5% ©
) o
15 pys TeS™

[

U\HH(,][
Y,

¥oqypyn

T

DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO
P05-04

Proceso: Rehabilitacion Fisica

Edicion No. 01

| Pag.6de8

Crea expediente para Historia
Clinica

Traumatélogo

Realiza evaluacion clinica

Traumatologo

¢ Necesita
rehabilitacion fisica
el paciente?

Remite a exdmenes médicos

Historia Clinica

Examenes médicos PACIENTE

Traumatélogo

Suministra medicacion
necesaria

Traumatélogo

FIN

\/\
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO Proceso: Rehabilitacion Fisica

P05-04

Edicion No. 01

| Pag.7de8

PACIENTE

Remite al paciente a
Fisioterapia para tomar cita
con su diagnostico

Traumatélogo

Emite turnos para servicio de
Rehabilitacion fisica

Diagnostico

Turno

Fisioterapista

©

Diagnostico

Evalla al paciente

\/\

Fisioterapista

Realiza el plan de
rehabilitacion

Plan de
rehabilitacion

Fisioterapista

Envia al paciente para
evaluacion con el
traumatélogo

Fisioterapia

PACIENTE

PACIENTE
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO _ L
Po5.04 | Froceso: Rehabilitacion Fisica
Edicién No. 01 | Pag.8de8
Emite turno al paciente para
cita con traumatélogo Turno PACIENTE

Secretaria de Deportes

Evalla al paciente

Diagnostico

Traumatélogo

; Mecesita ma
sesiones de

ehabllltauon fisica

Da alta al paciente

Traumatélogo

Elabora cuadros estadisticos

Cuadros
Estadisticos

Fisioterapista

Elabora Informe final

Informe final

»!

Fisioterapista

FIN

PACIENTE
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CODIGO
P05-05

Proceso: Bolsa de empleo

Edicién No. 01

Pag.1de5

1. PROPOSITO

Satisfacer las necesidades de vinculacion de las empresas a través de pasantias y
contratos laborales que involucren a los estudiantes, egresados y graduados de todas

las carreras que ofrece la universidad.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a todos los estudiantes de la PUCE.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Director de Bienestar Estudiantil

4. DEFINICIONES

e Estado activo: El estudiante se encuentra en la busqueda de oportunidades

laborales.

e Base de datos — Bolsa de empleo: Es una base de datos en donde se archivan
todos los datos personales de los candidatos que seran enviados a las empresas

solicitantes

5. POLITICAS

e Larecepcion de hojas de vida sera solamente en medio digital.

e Actualizar diariamente la base de datos de los candidatos.

e Los estudiantes permaneceran en estado activo hasta que voluntariamente
demuestren su deseo de lo contrario.

6. INDICADORES

Nombre indice de ocupacién laboral
Descripcion Indica la cantidad de candidatos que se encuentran trabajando
Férmula Frecuencia L.l L.S Respon;qple de Respon,s.al_JIe de
Medicién Anélisis
Numero de
fa":ifiatss Director de Director de
% x 100 Mensual 10% 15% Bienestar Bienestar
candidatos Estudiantil Estudiantil

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Director de Bienestar Estudiantil

Director General de Estudiantes

Fecha:

Fecha:
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DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO ,
PO5-05 Proceso: Bolsa de empleo
Edicion No. 01 Pag.2de5
Nombre indice de crecimiento de base de datos
L Indica el incremento o decremento en los candidatos que
Descripcion
constan en la base de datos
. . Responsable Responsable
Férmula Frecuencia L.l L.S de Medicion de Analisis
Nﬁmero de
cay?l‘i;d:ctglfatjlzel — 1| x 100 Director de Director de
Nl{';v‘lierto dz . Mensual 5% 10% Bienestar Bienestar
c;g:aslm‘:tg:ioﬁ Estudiantil Estudiantil
7. DOCUMENTOS
Caodigo Nombre
D05-05-01 | Hoja de vida
D05-05-02 | Informativos de bolsa de empleo
D05-05-03 | Datos personales de candidatos
8. REGISTROS
Caodigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
R05-05-01 | Base de datos: Bolsa de Digital Indefinida
empleo
R05-05-02 | Carpeta de bandeja de salida Digital 6 Meses Supresion

de correos electronicos

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Director de Bienestar Estudiantil

Director General de Estudiantes

Fecha:

Fecha:
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

ESTUDIANTES

( INniclo )

Informa por teléfono y por
correo electronico a las
empresas de la existencia de
la bolsa de empleo

Director de Bienestar Est.

Solicita por correo electrénico
los requerimientos que deben
enviar las empresas para
acceder a la bolsa de empleo

Asistente

xiste una ba
de datos de
candidatos?

NO

Informa a los estudiantes a
través de correo electrénico y
en carteleras de la existencia

de la bolsa de empleo

Informativos de

Asistente

Recibe hojas de vida

Hoja de vida solamente en medio digital

\/_\

Director de Bienestar Est.

Crea la base de datos con la
informacion de los
estudiantes, egresados o
graduados

Director de Bienestar Est.

bolsa de empleo

BOLSA DE
EMPLEO




\G\DAD Ca g

A

JONTIFICy
10 1,l
o = L
$ ‘%I_a
\/ 3
s

g ©
'S mys TESTY

o
¥oqypyn

DIRECCION GENERAL
DE ESTUDIANTES

DIAGRAMA DE FLUJO

CODIGO Proceso: Bolsa de empleo
P05-05 '
Edicién No. 01 | Pag.4deb5
Actualiza la base de datos
Director de Bienestar Est.
Detalles del puesto
Recibe por correo electrénico
> los detalles de la posicién que
EMPRESAS estan buscando

Beneficios que la
empresa ofrece

\/\

Asistente

Busca en la base de datos a
los candidatos que se ajusten
a los requerimientos de las
empresas

Director de Bienestar Est.

Envia por correo electrénico
nombre, teléfono, nimero de
cédula y correo electrénico de

los candidatos

Datos personales
candidatos

Asistente

Solicita via correo electronico
confirmacion a la empresa de
los datos de la persona
seleccionada

Asistente

¢Se contrato a
algun candidato?

SI

\/\

EMPRESAS




DIAGRAMA DE FLUJO

@ > DIRECCION GENERAL
- DE ESTUDIANTES
CODIGO _
PO5-05 Proceso: Bolsa de empleo
Edicién No. 01 | Pag.5deb5

Actualiza la base de datos

Director de Bienestar Est.
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Plan de Mejora: Sistemas y Tecnologia

Direccidn General de Estudiantes

Planes de Mejora

L. Fecha de Fecha
Actividad Responsable Recursos Resultado .. .
inicio finalizacion
Agilidad y
Crear un sistema informatico de Director General transparencia en los
. L. . Técnico en sistemas P 16-abr-12 | 30-abr-12
asignacion de aranceles por facultad de Estudiantes rubros cobrados a los
estudiantes
Ahorro de tiempo y
Crear acceso a los formularios necesarios Coordinador de L . recursos al tener
.. .. ., Técnico en sistemas . i 17-oct-11 | 31-oct-11
para todo los tramites via pagina web. Promocion solicitudes virtuales de
forma ordenada
Crear un acceso virtual para la reservacién | Coordinador de L. . Reduccion de tiempos
: .. ., Técnico en sistemas 17-oct-11 | 07-nov-11
de espacios fisicos y transporte Promocion y costos
Coordinar con Direccidn de Informatica la .
e . - Director General L. . Una sola fuente de
unificaciéon de la informacién en los ] Técnico en sistemas . . 18-oct-11 | 30-abr-12
i R L. de Estudiantes informacion veraz
sistemas informaticos de la PUCE
Crear un canal informatico de entrega de Asistente de L. . Generar interés por la
R L, Técnico en sistemas L, X 07-nov-11 | 30-nov-11
resultados a las autoridades de la PUCE Promocidén realizacion de estudios
Coordinar con Direccidn de Informatica la .
e . - Director General L. . Una sola fuente de
unificaciéon de la informacidén en los . Técnico en sistemas . . 03-oct-11 | 27-abr-12
i R L. de Estudiantes informacion veraz
sistemas informaticos de la PUCE
- . . - . . . Fiabilidad y rapidez en
Afadir al sistema informatico UXXI una Director de Técnico en sistemas, L,
~, L . ; la obtencion de 17-oct-11 | 13-ene-12
funcion para crear cuadros estadisticos Admisiones Estadistas . o,
informacion
, Reducir
Crear un formulario de inscripcidn a todas . .
. Director de L . aglomeramientos y
las carreras en la pagina web de la . Técnico en sistemas . ~, 18-oct-11 | 20-ene-12
. . Admisiones obtener informacién
universidad L
digitalizada
Generar de forma automatica X Rapidez en los
" Director General L . L. o,
comprobantes de pagos pequefios como ] Técnico en sistemas | tramites, reduccion de [ 14-nov-11 | 16-ene-12
de Estudiantes
reservas de cupos demoras
. . . Reduccion de
Personalizar los requerimientos deudas Director de .
. ; . L. . X ausentismo en fechas
activas o necesidades varias de los Régimen Técnico en sistemas ., 15-nov-11 | 20-ene-12
. . L. claves, reduccion de
estudiantes en la pagina web Econdmico . L
filas en las oficinas
Reduccion de
Colocar banners publicitarios sobre fechas X .
. - L, Director General L . ausentismo en fechas
a cumplir en la pestafia de revision de . Técnico en sistemas L, 16-nov-11 | 20-ene-12
i de Estudiantes claves, reduccion de
notas de los estudiantes . L
filas en las oficinas
. Reduccidn de
Recordar fechas relevantes para Director de .
X | . ausentismo en fechas X
estudiantes a través de smsy llamadas Régimen CRM L, 12-dic-11 | 16-ene-12
X L claves, reduccion de
personalizadas Econdmico . L
filas en las oficinas
Reduccion de tiempos
de espera por
Publicar en redes internas informacién Director de L . P .p .
. L. . . Técnico en sistemas dependencia de 10-oct-11 16-dic-11
que se considera util y necesaria. Admisiones

informacioén en otras
areas




Disefiar un sistema de reserva de citas via

Rapidez en la

o . Director de L . organizacion y
pagina web para el servicio de X .| Técnico en sistemas o 16-ene-12 | 24-feb-12
R Bienestar Estuantil atencioén a los
rehabilitacion fisica i
estudiantes
Plan de Mejora: Talento Humano
.. Fecha de Fecha
Actividad Responsable Recursos Resultado .. o,
inicio finalizacion
Mayor agilidad en la
Asignar personal a la Coordinacién de Coordinador de .
& p . Psicélogo Industrial conformacion de 18-oct-11 | 18-dic-11
Promocion Promocién .
planes estratégicos
. . . Mejorar el trato al
Capacitar al personal en un enfoque hacia . Ingeniero en ] .
. ., . , Director General . ., cliente internoy
la satisfaccion del cliente a través de ] Administracion 16-ene-12 | 16-abr-12
de Estudiantes - externo basandose en
procesos Productividad
procesos
. . h . . Obtencion de
Capacitar al personal en manejo avanzado | Director General |Tecnico en sistemas| . L. )
R L. . . ) R informacion rapiday | 17-oct-11 | 16-dic-11
de paquetes informaticos Office de Estudiantes Financieros .
sin errores
Fluidez en los
Capacitar al personal en mejoramiento de | Director General , procesos, mejoria en el
. . ) Experto en el drea . ] 31-ene-11 | 31-mar-12
trabajo en equipo de Estudiantes clima laboral, mejor
servicio al cliente
Contratacion de una persona para control
. . p P . Coordinador de L, . Control total de un
de inventarios en trajes de presentaciones Psicélogo Industrial . 17-oct-11 | 31-oct-11
Cultura activo importante
culturales
i 3 Director General L, . Atencién permanente
Contratacién de un Traumatdlogo ) Psicélogo Industrial " . 03-oct-11 | 24-oct-11
de Estudiantes a los estudiantes
Plan de Mejora: Infraestructura
L. Fecha de Fecha
Actividad Responsable Recursos Resultado .. o
inicio finalizacion
Oficinas, Espacio suficiente para
Asignar nuevas oficinas a la Direccién de Director General Computadoras, el correcto
gnarn _ ~omp _ eeor 17-oct-11 | 18-may-12
Promocidén de Estudiantes sillas, estanterias, | funcionamiento de la
bodegas nueva Direccion
Implementar un sistema de turnos para X , L, Mejora en los tiempos
N . Director de Técnoldgicos, .,
admisiones que separe funciones de . . . de espera y atencion al| 03-oct-11 | 16-ene-12
. ., .. Admisiones Financieros .
informacion y tramites cliente
i Tecnoldgicos, Se elimina la necesidad
Contar con escaners en cada puesto de Director General e .
. e, . escaners, técnico en de archivar 21-nov-11 | 20-ene-12
trabajo para digitalizacién de documentos de Estudiantes .
sistemas documentos
Registro confiable e
Instalar lector de huellas digitales para . L. . . & ]
. . Director de Técnico en sistemas,| intransferible para .
acceder al gimnasio y al prestamo de . . . . o . 24-oct-11 | 16-dic-11
] . Bienestar Estuantil Financieros localizacién de equipo
equipo deportivo A
deportivo
Incremento en el
L. control y cuidado de
Instalar camaras de seguridad para . Técnico en .y
L, K Director de K los bienes de la .
controlar la rotacién de estudiantes y ) ) seguridad, . . 24-oct-11 | 16-dic-11
. Bienestar Estuantil . . universidad y el
detectar anomalias Financieros

bienestar del personal
de la universidad




Adecuar instalaciones universitarias para

Director General

Ingeniero civil,

Mejor servicio al

que personas con discapacidad puedan . i X X 24-oct-11 | 30-ene-12
de Estudiantes Financieros cliente
acceder a todo lugar
Reduccion de
Asignar computadoras a todo el personal Director General |Técnico en sistemas, demoras, mayor .
R L, . . X X . 03-oct-11 16-dic-11
de la Direccién de Estudiantes Financieros seguridad en manejo
de informacion
Plan de Mejora: Organizacion
.. Fecha de Fecha
Actividad Responsable Recursos Resultado .. o
inicio finalizacion
Establecer un sistema de fechas tentativas Facilita la planificacion
. - . . BDD Cronogramas
a las Unidades Administrativas y Asistente L al contar con fechas
.. . . K de los ultimos 5 . 24-oct-11 | 28-oct-11
Académicas para la creacion del Administrativo afios tentativas y reducen
cronograma definitivo de actividades los cruces y confictos
Realizar reuniones para debatir la politica . Representante Llegar a un acuerdo en
. . Director General o .
financiera con respresentantes de los ) estudiantil, Proyecto| los incrementos en los | 14-nov-11 | 15-nov-11
i de Estudiantes A
estudiantes de transparencia aranceles
) . L. . Manejo responsable y
Estandarizar los aranceles para cada Director General |Técnico en sistemas,| .. . .
. g . . . eficiente del dinero de | 31-oct-11 | 13-abr-12
facultad con un estudio de costo/crédito de Estudiantes Financieros
los alumnos
Disefiar un proceso estandarizado de Director Bienestar Estudiantes de Reduccidn de costos
runp b - , Y| 07-nov-11| 02-dic-11
seleccién de proveedores Estudiantil Productividad tiempos
. . Mayor alcance y
. . » ., . Financieros,
Convertir la Coordinacién de Promocidon Coordinador de . recursos para un
R ., . Oficinas, R K § 17-oct-11 | 18-may-12
en Direccion Promocion L funcionamiento eficaz
Tecnoldgicos. -
y eficiente
Reduccién de demoras
Empoderar a los responsables de los Director General | BDD Actualizadas, . .
. o ; . y agilidad en los 17-oct-11 | 16-dic-11
procesos y reducir autorizaciones de Estudiantes Control interno
procesos
Ampliar los canales de comunicacién con Coordinador de [Técnico en sistemas,| Mayor alcance de
P ° oen: Y _ 17-oct-11 | 16-ene-12
aspirantes Promocion Financieros mensaje
Eficacia en la
Crear manuales para actividades en las Director de Estudiantes de realizacion de las
. .. . . ., | 21-nov-11 | 16-ene-12
que se requiera apoyo externo Admisiones Productividad actividades, reduccién
de errores
. . . I Reduccion en
Reducir los requisitos necesarios para la Director de " )
L . L, . Duefios del proceso demoras, mejor .
ubicacion en el Sistema de Pension Régimen = 17-oct-11 | 16-dic-11
X . L. de SPD servicio, mayor
Diferenciada Econdémico L
objetividad
L . . Director de .
Realizar inventario de los activos con los . Personal para Conocimiento total .
. ., Bienestar . . . 07-nov-11 | 16-dic-11
que cuenta la Direccién o inventario estado de los activos
Estudiantil
Mayor demanda de
Publicar detalladamente en la agenda . L v -
. Director de Detalle de servicios servicios por total .
cuaderno los servicios que ofrece la 19-dic-11 | 23-ene-12

Direccion de Bienestar

Bienestar Estuantil

ofrecidos

conocimiento de los
estudiantes
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- - DIMENSION RESPONSABLE RESPONSABLE IMPACTO SATISFACCION
codigo Proceso Nombr Frecuencia Férmula FCE ENTID LIMITE INFERIOR LIMITE SUPERIOR FRECUENCIA DE TOTAL
& i c SENTIDO o SUPERIO MEDIR ANALIZAR ION CLIENTE CUENCIADEUSO | TO
POL__| DIRECCION GENERAL DE ESTUDIANTES
Demora en la entrega de Fecha real  — Fecha planificada " " Asistente Director General de
Semestral Tiempo Eficiencia Negativo <1dia >5 dias 3 3 1 10
fechas de entrega de entrega P € Administrativo Estudiantes
‘Reclamos posteriores)
del calendario
. :
Indice de Reclamos Semestral ot | 100 Reclamos Eficacia Negativo <5% >15% AdAS'S‘E"‘e D'“E‘”:e”“‘ de 3 3 1 10
Po1-01 (Calendario de posteriores ministrativo studiantes
Tax5+IBx4+ECx3
Satisfaccién al Cliente | Trimestral | | £5Dx2+5Ex125Fx0 | | Satisfaccion Eficacia Positivo <45 >5 Asistentede | Director General de 3 3 3 12
o ——— Relevancia Promocion Estudiantes
Retraso en recepcién de Fechade entrega  — Fecha limm’} 5 . Asistente Director General de
Semestral Tiempo Eficiencia Negativo <1dia >5 dias 2 2 1 5
propuestas justificadas depropuesta de entrega P 8 Administrativo Estudiantes
posterT
P01-02 Fijacién de aranceles @ la publicacién
indi d I
Indice de Reclamos | ooy NP T— = 100 Reclamos Relevancia Negativo <2% >5% Asistente irector General de 2 3 1 7
posteriores Total dereclamos Administrativo Estudiantes.
indice de asistencia a Asistente Director General de
; Semestral x 100 Demanda |Eficiencia Relevancia | Positivo <85% >95% Ny " 2 3 1 7
jornadas Administrativo Estudiantes.
PO103 | Jornadas de nuevos
Indice de eficaciaen | (o 100 . Ehicacia Positivo a5 S os% Asistente Director General de 5 5 . B
jornadas de induccién Administrativo Estudiantes
P02__|PROMOCION
ndice dealcancede | oo x 100 Cumplimiento Eficacia Positivo <80% >90% Asistente de Coordinador de 3 3 2 11
objetivos Promocion Promocion
# estudiantes
que tienen
P02-01 Planificacién de promocién como primera
apetén ala
Porcentaje de Semestral e <100 Posicionamiento Eficacia Positivo <15% >20% Asistente de Coordinador de 3 3 1 10
Posicionamiento otal de Eficiencia Promocion Promocion
estudiantes
potenciales
Porcentaje de artes no B de artes no aprobadas . L . . Asistente de Coordinador de
Mensual " eall x 100 | Aprobaciones | Eficien Rel Negat <5% >10% 2 1 3 5
aprobadas [imers desnee etz | P ciencta evancia) - Negativo 5% 0% Promocion Promocion
P02-02 Folletos y material
Indice de Faltante de Mensual Inventario Eficiencia Positivo <5% >10% Asistente de Coordinador de 1 2 3 5
material Promocién Promocién
Costo real
_ difusion en ) )
Porcentaje de alcance de | rioqiy medios | 100 Presupuesto | Viabilidad Financiera | Positivo <85% >95% Asistente de Coordinador de 3 1 3 6
presupuesto osto Promocién Promocién
Presupuestade
P02-03 Difusion en Medios Tradiantes gue
Pre ncia en Medi Penetracion Asistente di Coordinador d
esenciaen Medios | o) x 100 NEUACON | eficiencia  Relevancia|  Positivo <3% >8% sistente de cordinador de 3 3 3 12
(penetracién) estudiantes Mercado Promocion Promocion
potenciales
Costo real del
) o e I ) v
Porcentaje de alcancede | ozenis <100 presupuesto | Vi2biidad Financiera positive o sos% Coordinador de | Director Generalde 3 5 . B
presupuesto » Eficiencia Promocion Estudiantes
resupuestado
T aE
estudiantes
participantes
P02-04 Organizacion de eventos i prosents
indice de Incremento en la semestre ) )
- —1p x100
participacin de Semestral Nimero de Demanda Relevancia Positivo <s5% >10% Asistente de Coordinador de 3 3 1 10
. estudiantes Promocion Promocion
estudiantes
participantes
semestre
anterier
Porcentaje de Pedidos | . () Pedidos | Eficiencia Relevancia| Negativo <2% >5% Asistente de Coordinador de 2 3 1 7
Rechazados Promocion Promocion
P02-05
Porcentaje de alcancede | , Viabilidad Financiera positivo e so5% Asistente de Coordinador de 5 5 . ;

presupuesto

Eficiencia

Promocion

Promocion




Numere de
colegios

vist
semestre |4 100
colegios

visitados

Incremento en coleglos | g ooy Demanda Eficacia Positivo <2% >5% Asistente de Coordinador de 8
visitados Relevancia Promocién Promocién
P02-06 Promocién directa en colegios comestre
anterior
# estudiantes
Coleglo con més ror seligis Eficacia Asistente de Coordinador de
estudiantes inscritos en la | Trimestral Total de > 100 Demanda Positivo <1% >5% . i 8
e e Relevancia Promocién Promocién
- — mera de pruebas mlote
indice de éxito en pruebas| o _cxiosas o100 | prueba pioto Eficacia positivo <s0% Sos% Asistente de Coordinador de R
piloto al de prusbas Eficiencia Promocién Promocién
o *
P02-07 Investigacion de mercado S erein
a or carrera
Indice de carreras més | o oqyg | 100 Demanda Eficacia Positivo <15% >25% Asistente de Coordinador de 1
demandadas . Promocién Promocién
estudiantes
inscritos
P03__|ADMISIONES
indice de matriculacien | (o Matricula Eficacia Postivo <ao% 6o Asistente de Director de R
(inscritos) Eficiencia Admisiones Admisiones
. Nimero de aspirantes
P03-01 Inscripciones ) e e o
indice de falta de semestal inscripeién 100 Eficacia Negativo 1% s Asistentede | Director General de s
informacién en aspirantes Eficiencia 8 Admisiones Estudiantes
Total de aspirantes
fndice de admitidos Semestral x 100 Admitidos Eficacia Positivo <50% >70% Asistente de Director de 9
Admisiones Admisiones
P03-02
indice de estudiantes que Asistente de Director de
Semestral g < 100 Carrera  |Eficiencia  Relevancia| Negativo <5% >15% 6
aplican segunda opcién Nimero de adm: cienci vand gativ % % Admisiones Admisiones
P04 ECONGOMICO
| Total de créditos € o deR
ncremento en sol i e icacia irector de Régimen
- Semestral semestre anterior | _ 1 1qp Créditos ‘cacta Positivo <10% >15% Auxiliar Contable | ' © Reg! 7
de crédito Total de créditos Relevancia Econémico
P04-01 Concesin de Crédito Diferido semestre actual
i i # créditos impagos i e
Porcentaje de créditos | o oia [ e B ] x 100 Deudas Eficiencia Negativo <1% >5% Auxiliar Contable | Director de Régimen 6
impagos otal de créditos Econémico
# estudiantes que
Porcentaj Estudiant —realizaron SPD__ Eficaci Director de Régimen
orcentaje de Estudiantes | ooy Total de estudiantas | < 1% Demanda ficacia Positivo <85% >95% Trabajadora Social | oo ¢ Regime! o
que realizan SPD que debian Eficiencia Econémico
realizar SPD
P04-02 Sistema de pensién
_Porcentale de Semestral % 100 Tiempo Eficiencia Negativo <1% >5% Trabajadora Social | PITector de Régimen 6
incumplimiento de fechas Econémico
Simerode
) e confirman beca
Porcentaje de N o o . toi
or internet
Confirmaciones por Semestral B x 100 C Eficacia Positivo <85% >95% Auxiliar Académico | Director de Régimen 7
il Toralde Becas Econémico
P04-03 Becas T
indice de atraso en becas | Semestral x 100 Tiempo Eficiencia Negativo <5% >10% Auxiliar Académico | Director de Régimen 8
Totalde Becas Econémico
bacados
larios llenados
indi uera de fechas § Eficaci il - oI -
indice de retraso en semestal Fuera de fecha < 100 Teempo ficacia Negativo <s% o 10% Auiliar Académico | Director de Régimen 5
entrega de formularios Relevancia Becas Econdmico
P04-04 _
indice de incremento en la Auxiliar Académi Director de Régi
demanda de Semestral Demanda Relevancia Positivo <5% >10% uxiliar Academico ector de Regimen 4
parauenderas Becas Econémico
# estudiantes
tercambio
indie 0 semestre actual . i il i i
-1 100 E e [ Di
P04.05 de indice de incrementoenta| omestre actug x demanda ficacia positivo % . 10% Auxiiar Académico | Dirctor General de B
demanda de intercambios intercambio Relevancia Becas Estudiantes




# estudiantes de
convenio
inscritos por
P04-05 de Carrera més demandada | Semestral camrera 19 Demanda Eficacia positivo 5% 10% Auxiliar Académico | Director General de ,
otal de Relevancia Becas Estudiantes
estudiantes de
convenio
# estu ntes
indice de i . tntercambio . " " L
indice de incrementoental (o semestre actual| _ 1 |, 100 Demanda Eficacia positivo 5% 10% Auxiliar Académico | Director General de A
demanda de intercambios # estudiantes Relevancia Becas Estudiantes
intercambio
semestre
anterior
P04-06 de
# estudiantes
inscritos por
con ] é
Convenio més demandado| Semestral “Total de | %100 Demanda Eficacia Positivo <10% >20% Auxiliar Académico. | Director General de 5
! Relevancia Becas Estudiantes
estudiantes
de convenio
P05__| BIENESTAR ESTUDIANTIL
[ Nimerode
ornadas de sabud
fndice de realizacién de T eclizodas Coordinador de Coordinador de
" § Semestral ealizods x 100 Cumplimiento Eficacia Positivo <80% >90% ! ! 5
jornadas planificadas otalde Salud salud
jornadas de sa
P05-01 Promocién de Salud - planificadas -
Nimero de esrudtantes)
indice de mejoria de i Coordinador de Coordinador de
Semestral x 100 Positivo <80% >90% 4
problemas detectados Foral ;‘:;j;:‘j;::;’“ Salud Salud
‘Numero de inscritos
indice de incremento en (a i Eficacia Coordinador de | Director de Bienestar
tre actua. .
demanda de talleres | Semestral semestre actual |_ 3} <100  Demanda Positivo <5% >15% 6
Némero de inscritos Relevancia Cultura Estudiantil
culturales talleres culturales
Semestre anterior
P05-02 | Planificacién y Desarrollo de la actividad Cultural 4 estudiantes iscritas
les
Porcentaje de estudiantes w : ’
inscritos en talleres | Semestral 100 Demanda Eficiencia Positivo <5% >10% Coordinador de | Director de Bienestar 10
Cultura Estudiantil
culturales por facultad ¢ L 100
1# estudiantes
imseritos en act
deportivas
semestre
anters
indice de Incremento en la
S Eficacia " Coordinador de | Director de Bienestar
demanda de actividades | Semestral Demanda \cacia positivo <5% >15% i i jene .
N Relevancia Deportes Estudiantil
deportivas
P05-03 Planificacién y Desarrollo de la actividad
Deportiva
# inscrito:
Porcentaje de estudiantes o act: deportivas
i
orcentaj u por facultad 100 - Coordinador de | Director de Bienestar
inscritos en actividades | Mensual Total de estudianies Positivo <5% >10% ! 10
" Deportes Estudiantil
deportivas por facultad por facultad
[ gencaT quE
Porcentaje de se pueden atender W o - - ; Coordinador de
Mensual s | X 100 Eficiencia Positivo <80% >90% Fisioterapista 8
Emergencias atendidas {“’fﬂf de mwggﬂc.n;J P Deportes
L wasEmTos
P0O5-04 Rehabilitacién fisica { reservados en
indi Incremen n glpresente mes Eficaci Coordin: r Director Bienestar
dice de Incrementoen |\ e 1l 100 Demanda ficacia Positivo 5% - 15% oordinador de irector Bienesta ,
turnos l i Eficiencia Deportes Estudiantil
reservados en
el anter:
TNimerode
{ndice d candidatos . P B
indice de ocupacién trabajan ) Eficacia Director de Bienestar | Director de Bienestar
P Mensual Torlds |7 108 Insercién laboral ’ Positivo <10% >15% e o 8
laboral Toralde Relevancia Estudiantil Estudiantil
P05-05 Bolsa de empleo Nmerede
candidatos del
fndi imi mes aceval |, o " Di Bi Di Bi
Indice de crecimiento de | )\ ) Nimerode 3| %100 Base de Datos Eficiencia Positivo <5% >10% irector de Bienestar Director de Bienestar 5
base de datos candidatos del Estudiantil Estudiantil




