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INTRODUCCION

La Universidad del Cauca como institucion de educacion superior publica de orden
nacional, presta el servicio de formacion a través de programas con calidad en armonia
con la academia, la investigacion, la tecnologia y la innovacion y con el
empoderamiento de la comunidad universitaria. De esta manera, contribuye a la
satisfaccion de su proposito misional dinamizando el crecimiento y desarrollo de la

poblacion comprometida con la paz territorial.

Que mediante la Resolucién 802 de 2011, la Rectoria adopt6 el Sistema Integrado
de Gestion de la Universidad del Cauca, basado en el Modelo de Operacion por
procesos y con la Resolucion 1015 de 2014 se adoptd el mapa de procesos de la
Universidad del Cauca, lo cual con lleva a una actualizacion constante de los mismos,
con el fin de obtener certificaciones de calidad como lo es la ISO 9001:2015 vy la

acreditacion institucional.

Para lograr lo mencionado, todas las dependencias, divisiones y areas de la
Universidad del Cauca deben de manera constante generar procesos de actualizacion
al Modelo de Gestion por Procesos, basados en un entorno dinamico y en constante
cambio, por intermedio del Centro de Gestion de la Calidad y Acreditacién Institucional,
y teniendo en cuenta, que la institucién actualmente tiene certificaciones de calidad del
ICONTEC: certificacion ISO 9001-2015, segun certificado No. SC-CER 450832, la cual
aplica el cumplimiento de los requisitos de disefio, desarrollo y prestacion de servicios
de educacion formal superior en programas de pregrado, prestacion de servicios de

investigacion cientifica y experimental en temas relacionados con la ciencia, la
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tecnologia y la innovacion, para lo cual se exige que las instituciones se mantengan
dentro de los rangos de calidad o superiores a estos, situacién por la que es de vital

importancia generar mejoras en los procesos y procedimientos institucionales.

La Vicerrectoria Administrativa, por su parte, tiene a su cargo los procesos
apoyo entre los que comprende la Gestion Administrativa y financiera y, Gestién de
Cultura y Bienestar, dentro del primero se incluye el subproceso! de Apoyo
Administrativo del que se desprenden un total de nueve (9) procedimientos

actualmente.

Es por ello, que este documento representa en cada uno de sus capitulos el
propésito de la Practica Profesional que se va a realizar en la Vicerrectora
Administrativa que busca contribuir en la generacion de mejoras al sistema de gestion
administrativo institucional, por medio del apoyo en el analisis, verificacion,
actualizacion y mejoramiento de los procedimientos criticos del subproceso de apoyo

administrativo.

El primer capitulo denominado contextualizacion del trabajo, contiene la
problematizacion que se presenta dentro de la Vicerrectora Administrativa en lo
referente a mejoras al sistema de gestion administrativo y la justificacion sobre la

importancia de realizar la Practica Profesional tanto para el estudiante como para la

! Subprocesos Gestion Administrativa y financiera: Apoyo Administrativo, Gestion del Talento Humano,
Gestion Financiera, Gestion del Mantenimiento de Bienes, Inmuebles y equipos, Gestién Juridica, Gestion de Bienes
y servicios, Gestién de Recursos Tecnoldgicos, Gestion de Admisiones, Registro y Control Académico, Gestion
documental, Gestion de Recursos Bibliograficos, Gestion de la Salud Ocupacional y Gestion de la Seguridad y
Movilidad.
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organizacion en la que se va a desarrollar, estableciéndose para su alcance un objetivo

general y unos objetivos especificos.

En el segundo capitulo establece el marco tedrico, situacional y legal, en el primero
se definen los conceptos bases para la compresidén de los procesos y procedimientos
de apoyo, el segundo describe las caracteristicas organizacionales propias de la
Vicerrectoria Administrativa y el Ultimo establece la normatividad por la que se debe

regir la practica profesional.

El tercer capitulo, describe la metodologia que se va a usar para desarrollar la
Practica Profesional, asi como las fuentes primarias y secundarias de datos, y como se

van a hacer las mediciones y control para el avance de la misma.

El cuarto capitulo describe una contextualizacion valorativa, la cual propone posibles

limitaciones al momento de realizar practica profesional.

Y por ultimo, el capitulo cinco proporciona el cronograma de actividades a realizar y
la cuantificacion de los requerimientos en cuanto a recursos econdmicos, para

establecer el valor monetario a la practica a realizar.
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CAPITULO 1

CONTEXTUALIZACION DEL TRABAJO

A continuacién se dara una descripcion de la problematizacion que se presenta
dentro de la Vicerrectoria Administrativa, enfocada al analisis, actualizacion, verificacion
y mejora de los procedimientos claves del subproceso de apoyo administrativo.
Ademas, se abordara la justificacion, objetivo general y especificos del presente
documento en los cuales se enmarca la importancia de efectuar la préactica profesional

tanto para la organizacibn como para el estudiante.

1.1. Problematizacion

La Universidad del Cauca en su busqueda de mantener las certificaciones y
acreditaciones institucionales que le permitan reconocer y diferenciar el caracter de la
institucion como un todo y posicionarse como una organizacion de alta calidad a nivel
local, nacional e internacional, debe mantener una revision y pertinente actualizacion de

sus objetivos estratégicos de calidad.

Para ello, se necesita un SGC (sistema de gestion de la calidad) que permite la
organizacién y estandarizacion de procesos, subprocesos y procedimientos, los cuales
son exigidos por los organismos nacionales e internacionales de certificaciéon de la
calidad, una muestra de estos es la norma ISO 9001, con la que actualmente la

Universidad del Cauca esta certificada en su version 2015.
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Durante el afio 2018 la institucién atravesé por un proceso de renovacion de
Acreditacion Institucional, por lo cual las organizaciones que optan por esta renovacion
deben generar las mejoras correspondientes como resultado del proceso de
autoevaluacion integral y realizar los respectivos ajustes a los procesos Yy

procedimientos institucionales.

Por cual cada una de las Dependencias de la Institucibn generaron procesos de
mejoras en sus procedimientos, en pro de aportar a la obtencion de la renovacion de la
Acreditacion institucional y de entregar a sus clientes internos y externos procesos de

calidad.

La Universidad del Cauca estd compuesta por procesos estratégicos, misionales, de
apoyo y de evaluacibn y a su vez la Vicerrectoria Administrativa tiene bajo su
responsabilidad los procesos de apoyo, del cual hay que destacar el proceso de
gestibn de administrativa y financiera, que contiene el subproceso de apoyo

administrativo y en el cual se encuentran nueve (9) procedimientos?.

Dadas las socializaciones realizadas en las Facultades de la Universidad por parte
de la Vicerrectoria Administrativa como parte de la estrategia propuesta por el Centro
de Gestion de la Calidad y Acreditacion Institucional, en busca de evaluar el proceso de
apoyo a cargo de esa dependencia, se obtuvo como resultados inconformidad en lo
referente a: demoras en los tramites, devolucion excesiva de documentacion,

desperdicio de recursos economicos, humanos y tecnologicos, y una percepcion

2 Procedimientos correspondientes al subproceso de apoyo administrativo: Elaboracion de cuentas de cobro por
servicios prestados, Financiacién de derechos de matricula y complementarios, Contratacion publica mayor a 100
SMMLYV, Autorizacién para comision de servicios y gastos, Monitorias, Condonacidon de intereses para estudiantes
en mora, Contratacion directa de 50 a 100 SMMLYV, Cobro coactivo, y Contratacién directa hasta 50 SMMLV.
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general negativa del servicio prestado en varios de los procedimientos del subproceso
de apoyo administrativo, por lo cual se hizo necesario un analisis y posterior
mejoramiento de los procedimientos claves y criticos del subproceso de apoyo
administrativo en la Vicerrectoria Administrativa, en pro de generar procesos de calidad
que impacten de manera positiva a la comunidad universitaria y generen una mejora y

satisfaccion para el cliente interno y externo.

1.2. Justificacién

La relevancia de la practica profesional para la Vicerrectoria Administrativa de la
Universidad del Cauca, se centra en el andlisis y posterior mejoramiento de los
procedimientos claves del subproceso de apoyo administrativo de la Universidad del
Cauca, y que son necesarios para mantener certificaciones como la 1ISO 9001:2015
y para obtener la renovacion de la Acreditacion Institucional, ademas de contribuir a
un mejoramiento integral del Sistema de Gestién de Calidad en beneficio del Alma
Mater y con impacto positivo en toda la comunidad universitaria, puesto que son los
procesos de apoyo los que contribuyen a el alcance y cumplimiento de la mision

institucional .

Debido a que para las Instituciones de Educacion Superior es de suma
importancia destacarse de otras y ser reconocidas tanto a nivel nacional como
internacional. La Universidad del Cauca ha entendido la Acreditacion de Alta Calidad
que otorga el Ministerio de Educacion Nacional como una necesidad para ser

competitiva respecto a otras instituciones del pais y ademas las acreditaciones son
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un “sello de excelencia que no solo le permite a las universidades afianzar su
prestigio en la region, sino ofrecer mejores oportunidades a sus estudiantes y un

futuro mas prometedor” (Yaneth Giha Tovar, 2018).

Ademas, es importante resaltar que la Universidad del Cauca se ha planteado
objetivos estratégicos basados en calidad, buscando que se logre un continuo
mejoramiento, seguimiento y evaluacion de su sistema de gestion de la calidad, y
para alcanzar esto se requiere que las distintas dependencias realicen una
contribucion en pro de estos objetivos, por lo tanto, la practica profesional para la
Vicerrectoria Administrativa de la Universidad del Cauca, es importante, debido a
gue en esta practica, se actualizaron los procedimientos claves del proceso de
apoyo (Gestion administrativa y financiera/apoyo administrativo), que son
indispensables para mantener las certificaciones ISO 9001, IQNET y GP 1000 v,

lograr la renovacion de acreditacién de Alta calidad en el afio 2018.

Con el analisis y mejora de los procedimientos claves del subproceso de apoyo
administrativo, se espera optimizar recursos humanos, tecnolégicos y econémicos,
contribuir al bienestar laboral de los funcionarios, cambiar la percepcion acerca del
servicio ofrecido y lograr agilidad en los procedimientos, de manera que genere

mayor satisfaccion en sus clientes.

Finalmente, es vital importancia destacar que la practica profesional realizada en
Vicerrectoria Administrativa, representa la oportunidad para el estudiante, de poner
en disposicion de la dependencia los conocimientos adquiridos durante su etapa de

formacion académica y personal. De igual manera, el estudiante también lograra
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aprender nuevas destrezas, habilidades y conocimientos, y adquirir experiencia
laboral, aspectos que importantes para su desarrollo personal y profesional.
Igualmente, es relevante decir que el realizar la practica profesional dentro de la
institucion representd en forma técita de una retribucion a la misma por todos los
aprendizajes, conocimientos y experiencias dadas al estudiante durante su

formacion profesional.

1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo General
Analizar y mejorar los procedimientos claves del subproceso de apoyo administrativo
de acuerdo al marco normativo, que estan a cargo de la Vicerrectoria Administrativa de
la Universidad del Cauca, durante las 20 semanas de duracion de la Practica

Profesional.

1.3.2. Objetivos Especificos
e Conocer los procedimientos existentes dentro del subproceso de apoyo

administrativo y del proceso de apoyo de la Universidad del Cauca.

e Recopilar informacion por medio de visitas, reuniones y entrevistas a los

funcionarios encargados de los procedimientos.
o Determinar los procedimientos claves en los cuales se va intervenir.

o Verificar y actualizar los procedimientos de acuerdo a la normatividad

institucional y optimizacion de los mismos.
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Proponer, proyectar modificaciones y ajustes de los procedimientos del

subproceso de Apoyo Administrativo.

Diagramar los procedimientos de manera didactica para la proyeccion y difusién

de los mismos.

Socializar los resultados obtenidos del proceso de mejora a los procedimientos

claves del subproceso de apoyo administrativo.
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CAPITULO 2

CONTEXTUALIZACION TEORICA

La practica profesional a realizarse en la Vicerrectoria Administrativa se va a
desarrollar en base a componentes teéricos de calidad, normatividad, procesos y

procedimientos que van a ser soporte de la misma.

2.1 Marco Tebérico

Uno de los principales exponentes en lo referente a calidad fue W.Edwards
Deming, al cual se le atribuye la contribucidén para la recuperacion de la economia
japonesa, mediante conferencias que en 1950 impartié a altos directivos japoneses
sobre las ventajas del control estadistico de la calidad. Pero el aporte mas
importante por parte del doctor Deming, segun comenta Pulido (2005), fueron sus
famosos catorce (14) principios® para transformar la gestién de la organizacion, que
en conjunto se pueden ver como una teoria, una filosofia, que permite entender
cémo funcionan las cosas y qué es lo que proporciona calidad en una organizacion.
Estos principios ayudan evaluar o autoevaluar la actuacion o direccién de cualquier

organizacion®.

3 Constancia, Nueva filosofia, La inspeccion, Las compras, Mejoramiento continuo, Entrenamiento, Liderazgo,
El miedo, Barreras, Slogans, Cuotas, Logros personales, Capacitacion y Transformacién.

4 Tomado de: Humberto Gutiérrez Pulido, Calidad Total y Productividad (México: Mc Graw Hill, 2005)
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En lo que respecta a la calidad, mas que un concepto, es un movimiento que se
ha ido adaptando y evolucionando junto con la dinAmica de las organizaciones
desde que aparecio la era industrial. La norma I1SO 9001:2015 define la calidad
como “grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes de un objeto cumple
con los requisito” y afirma que “La calidad de los productos y servicios incluye no
solo su funcion y desempefio previstos, sino también su valor percibido y el beneficio

para el cliente.” (ISO 9000:2015)

Una definicion alternativa que brinda Pulido (2005), afirma que “calidad es la

creacion continua de valor para el cliente”.

Ademas, la norma ISO 9001: 2015 se basa en ocho principios de gestion de la
calidad de los cuales para el desarrollo de la practica profesional me enfocare en
cuatro de ellos: enfoque basado en procesos, enfoque al cliente, participacion del

personal y mejora continua.

Asimismo, se hard uso del principio de Pareto que permite utilizar herramientas
de gestion, como el diagrama de Pareto, que se usa en cuestiones relacionadas con
el control de calidad (el 20% de los defectos afectan en el 80% de los procesos). Asi,
de forma relativamente sencilla, aparecen los distintos elementos que participan en
un fallo y se pueden identificar los problemas realmente relevantes, que acarrean el
mayor porcentaje de error®, como base para identificar los procedimientos claves y
criticos del subproceso de apoyo administrativo y por consiguiente se espera se

logre un mayor impacto y satisfaccion en la comunidad universitaria.

®> Tomado de: Juran, Joseph, The Non-Pareto Principle; Mea Culpa, (1975).


https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Herramienta_de_gesti%C3%B3n&action=edit&redlink=1
https://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Herramienta_de_gesti%C3%B3n&action=edit&redlink=1
https://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_Pareto
https://es.wikipedia.org/wiki/Control_de_calidad
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Con la adopcién de normas internacionales para certificacion institucional, se
adoptan modelos de gestion de la calidad que estan basados en procesos. Esto
significa enfocarse en las actividades que producen resultados en lugar de limitarse
a los resultados finales. Segun la norma ISO 9000 senala: “Un resultado deseado se
alcanza mas eficientemente cuando las actividades y recursos relacionados se

gestionan como un proceso” Pulido (2005 p. 74).

Un proceso es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactan para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en
resultados. Segun la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000-
2009, dentro de estos se encuentran los procesos estratégicos que estan
relacionados con establecimiento de politicas y estrategias, fijacion de objetivos,
provision de comunicacion, aseguramiento de la disponibilidad de recursos

necesarios y revisiones por la direccion.

Mediante Resoluciéon 1015 de 2014 se adoptd el mapa de procesos® de la
Universidad del Cauca, una representacion de la dinamica universitaria en busca del
cumplimiento de su mision: La formacion del talento humano idoneo, razén por la
cual es nucleo del mapa. Teniendo como con centro la formacion, y a la que se
articulan los demas procesos: Direccion Universitaria, Planeacion y Desarrollo
Institucional, Gestién de la Calidad y Acreditacion Institucional, Gestion Académica,
Gestion de Investigacion, Innovacion e Interaccion Social, Gestion de Cultura y

Bienestar, Gestion Administrativa y Gestion del Control y Mejoramiento Continuo,

6 Tomado de: http://www.unicauca.edu.co/prlvmen/subprocesos/mapa-de-procesos, Resolucion Rectoral 1015 de
2014.



http://www.unicauca.edu.co/prlvmen/subprocesos/mapa-de-procesos
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para la identificacion y satisfaccion de las necesidades de la comunidad académica y
demas partes interesadas, dejando como resultado cuatro (4) procesos principales:

Estratégicos, Misionales, Apoyo y Evaluacion.

Los procesos estratégicos’ son los que ejecutan la planeacién, seguimiento y
control a todos los procesos de la Universidad del Cauca. Estos procesos garantizan
el direccionamiento estratégico de la Universidad (Misién, Proyecto Institucional,
Vision, Plan de Desarrollo Institucional, politica, objetivos y estrategias), Yy
acompafan la implementacion y permanente mejoramiento del Sistema Integrado de

Gestion para la Acreditacion.

Los procesos misionales incluyen todos los procesos que proporcionan el
resultado previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto social o razéon de

Ser.

Los procesos de apoyo? son los que se encargan de proveer los recursos a
todos los procesos, con el fin de que cumplan con la misién institucional y con los
requisitos establecidos para cada uno de estos. Estos procesos garantizan el
suministro de recursos humanos, tecnoldgicos, financieros y logisticos, igualmente,
velan por la implementacion permanente del mejoramiento del Sistema Integrado de

Gestion para la Acreditacion, y seran estos el objeto de la practica profesional.

Y los procesos de evaluacién incluyen aquellos procesos necesarios para medir

y recopilar datos destinados a realizar el analisis del desempefio y la mejora de la

7 Resolucion R -104 de 2018, Articulo Tercero, Portal web Universidad del Cauca.
8 Resolucion R -104 de 2018, Articulo Tercero, Portal web Universidad del Cauca.
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eficacia y la eficiencia. Incluyen procesos de medicion, seguimiento y auditoria
interna, acciones correctivas y preventivas, y son una parte integral de los procesos

estratégicos, de apoyo y los misionales.

Al contar con este enfoque de procesos también se hace necesario mencionar
los procedimientos, debido a que estos establecen la forma como se va a llevar a
cabo un proceso, y de acuerdo con la Norma Técnica de Calidad en la Gestion
Publica NTCGP 1000-2009, un procedimiento debe responder a las siguientes

inquietudes: quién hace qué, donde, cuando, por qué y cémo.

2.2 Marco Situacional

La Universidad del Cauca, como institucion de educacion superior publica fiel a
principios democraticos, con una estructura directiva conformada por autoridades de
caracter legislativo y ejecutivo. El maximo érgano de direccion y gobierno de la Alma
Méater es el Consejo Superior, mientras que la Rectoria es la primera autoridad

ejecutiva de la Universidad.

Dentro de la estructura directiva de la institucion cuatro (4) vicerrectorias y el
Consejo Académico, corporacion encargada de analizar y tomar las decisiones de

caracter académico.®

La Vicerrectoria Administrativa como una de las dependencias de la institucion,

se encuentra ubicada en la ciudad de Popayan, en la Calle 4 # 5 — 30 Edificio

® Tomado de: http://portal.unicauca.edu.co/versionP/acerca-de-unicauca/directivos
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Administrativo del sector histérico. Es la dependencia encargada dirigir, coordinar y
apoyar las diferentes actividades que requieren del manejo de los recursos
humanos, econdmicos, tecnolégicos y de infraestructura para su desarrollo y
ejecucion, a fin de lograr la funcidn social institucional. Estd conformada por siete
dependencias'® que trabajan especificamente en los aspectos mencionados
anteriormente. Actualmente la encargada de la dependencia es la Ingeniera Cielo

Pérez Solano.

La Vicerrectoria Administrativa es una dependencia de tipo profesionall’ como
se muestra en la figura 1, debido a que cuenta con profesionales y especialistas en
Su nudcleo operativo, los cuales tienen una preparacion formal y realizan tareas
especializadas y dependen de sus conocimientos y habilidades para coordinarse en

trabajo.(Universidad del Cauca (2), s.f.).

Actualmente la Vicerrectoria esta encargada del proceso de Apoyo denominado
“Gestion Administrativa y Financiera”, y del cual se desprenden los subprocesos con
su correspondiente de dependencia encargada: Apoyo Administrativo (Vicerrectoria
Administrativa), Gestién del Talento Humano (Divisibn de Gestiébn del Talento
Humano), Gestion Financiera (Division de Gestién Financiera), Gestion del
Mantenimiento de bienes, inmuebles y equipos (Area de Mantenimiento), Gestion
Juridica (Oficina Asesora Juridica), Gestion de bienes y servicios (Division

Administrativa y de servicios), Gestion de Recursos Tecnoldgicos (Division de

10 Dependencias de la Vicerrectoria Administrativa: Division de Gestion Financiera, Division de Gestion del
Talento Humano, Division de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, Divisién Administrativa y de
Servicios, Area de equipos, Area de Crédito y cartera, y Area de Transporte y Aseo.

11 Configuraciones Organizacionales, Mintzberg (1991).
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Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones), Gestibn de la salud
Ocupacional (Area de seguridad y salud en el trabajo) y Gestion de la Seguridad y
Movilidad (Area de seguridad, control y movilidad), para un total de nueve
subprocesos documentado en el programa institucional Lvmen, para el trabajo a

desarrollar nos enfocaremos en el analisis, verificacion y mejora los primeros.

Figura 1

Estructura Organizacional Vicerrectoria Administrativa Universidad del Cauca

Comité Administrativo 933 _ 5 . 931 Comité Interno Gestion
de Carrera | | Administrativa
| VICERRECTORIA [
[ ADMINISTRATIVA |
Comité _ 935 J 1_ (932 Junta Licitaciones
para la Convivencia y Contratos
55
AREA DE
5.1 52 53 54 CONTRATACION
DIVISION DE DIVISION GESTION DIVISION DIVISION ADMINSITRATIVA 56
GESTION DE TALENTO FINANCIERA DETIC Y DE SERVICIOS AREA
HUMANO PROYECTOS
ESPECIALES
511 GRUPO COMPENSACION GRUPOGESTION ~ 521 53.1 AREA SERVICIOS 54.1 AREA
Y NOMINA CONTABLE INFORMACION MANTENIMIENTO

512 GRUPO GESTION GRUPO GESTION ~ 522 53.2 AREA RECURSOS 542 AREA

PENSIONAL PRESUPUESTO TECNOLOGICOS PLANTA FISICA
513 GRUPO CONTROL TESORERIA 523 533 AREA DE 543 AREA MERCADEO
[ INTERNO DISCIPLINARIO REDES Y PRODUCCION
514 AREA DESEGURIDAD Y 544 AREA SEGURID
SALUD EN EL TRABAJO CONTROLY MOVIL

545 AREA

e ADQUISICIONES

Fuente: Pagina web Universidad del Cauca.

E INVENTARIOS

2018
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2.3 Marco Legal

Normatividad externa

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 6° de la Ley 872 de 2003, norma
gue especifica los requisitos para la implementacion de un Sistema de Gestion de la
Calidad aplicable a la rama ejecutiva del poder publico y otras entidades prestadoras
de servicios. Esta norma esta dirigida a todas las entidades de caracter publico, y se
ha elaborado con el propésito de que éstas puedan mejorar su desempefio y su
capacidad de proporcionar productos y/o servicios que respondan a las necesidades

y expectativas de sus clientes.

A raiz de los anterior, se comienza a regular y establecer un marco normativo mas
especifico, por lo que, aparece la ley 1188 del 25 de abril de 2008 por la cual se regula
el Registro Calificado de programas de educacion superior y se dictan otras

disposiciones (Congreso de Colombia, 2008, p. 1)

Que el articulo 269 de la Constitucion Politica de Colombia prescribe la
obligatoriedad de disefiar y aplicar métodos y procedimientos de control interno, cuyo
desarrollo se encuentran principalmente en la ley 87 de 1993 y su Decreto

Reglamentario 1537 de 2001.

La universidad comienza a tomar decisiones respecto a temas de calidad, por lo que
saca la resolucion N° 054 del 2009 y adopta el modelo de gestién por procesos, el que
fue reformulado con Resolucion R-402 de 15 de junio de 2012, aprobatorio del Mapa de
Procesos que responde a las necesidades de la Estrategia Universitaria y Acuerdo 105

gue define la estructura organizacional.
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El decreto N° 1295 del 20 de abril de 2010, por el cual se reglamenta el registro
calificado que trata la Ley 1188 de 2008, de igual manera, esta también regula la oferta

y desarrollo de programas académicos de educacion superior.

Decreto 1537 de 2001, por el cual se reglamenta parcialmente la ley 87 de 1993 en
cuanto a elementos técnicos y administrativo que fortalezcan el sistema de control

interno de las entidades y organismos del Estado.

Normatividad interna
Resolucién 802 de 2011, la Rectoria adopt6 el Sistema Integrado de Gestidén de

la Universidad del Cauca, basado en el Modelo de Operacién por procesos.

Acuerdo N°054 de 2009 del Consejo Superior de la Universidad del Cauca por el

cual se adopta el modelo de gestidén por procesos.

Resolucién N° 309 de 2009 Adopcion del Sistema de Gestion de la Calidad

conforme a la Norma NTCGP: 1000.

Resoluciéon 1015 de 2014 se adopt6é el mapa de procesos de la Universidad del

Cauca, que responde a las necesidades de la Estrategia Universitaria.

Acuerdo N° 105, el cual define la estructura organizacional.

Resolucién R-811 de 2009, por el cual se adopta el Manual de Funciones con

competencias y requisitos laborales para el personal administrativo.
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Resolucién R - 104 de 2018 (Por la cual se adopta el mapa de procesos de la
Universidad de la Cauca y se deroga la resolucién 1365 del 6 de diciembre del

2017).
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CONTEXTUALIZACION METODOLOGICA
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En este capitulo se procedera a describir la metodologia a utilizar para la realizacion

de la practica profesional, especificamente aspectos principales en cuanto al tipo de

investigacion, fuentes de informacion, instrumentos y herramientas que se

implementaran para la recoleccion de la informacion y el procesamiento de la misma.

3.1 Tipo de Estudio

Con el fin de alcanzar los objetivos propuestos, que van encaminados a el
analisis y mejora de los procedimientos correspondientes al subproceso de apoyo
administrativo de la Vicerrectoria Administrativa, se debe hacer un estudio de corte
cualitativo y exploratorio, para el andlisis de datos, por lo cual es necesario, recopilar
y analizar los datos apropiados por medio de una interaccion con el personal
involucrado en los procedimientos, para demostrar la idoneidad y la eficacia del
sistema de gestién de la calidad y para evaluar cudles son los procedimientos que
requieren de intervencion con mas celeridad y los cuales tendran un mayor impacto
en la comunidad universitaria en busqueda de mejora continua y de la eficacia del
sistema de gestion de la calidad. Esto dados los resultados generados del
seguimiento y medicion y de cualesquiera otras fuentes pertinentes, ademas
teniendo como bases los principios de gestion de la calidad de: enfoque basado en

procesos, enfoque al cliente, participacion del personal y mejora continua, con el fin
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de generar propuestas de actualizacion, verificacidbn y mejora a los procedimientos

claves y criticos.

3.2 Fuentes primarias y Secundarias

Las fuentes primarias de informacién se encuentran dentro de la Vicerrectoria
Administrativa, el marco normativo institucional y el Centro de Gestidén de la Calidad y
Acreditacion Institucional de la Universidad del Cauca, y que muestran las bases,
historia y modificaciones realizadas en el transcurso del tiempo a los procedimientos,
ademas permiten reconocer los mismos de una manera neutral. En cuanto a las
fuentes secundarias, se encuentran inmersas en el talento humano adscrito a las
distintas divisiones y areas que componen la vicerrectoria como proveedores del
servicio y por otra parte, la comunidad universitaria como los clientes del mismo, puesto
que por medio del andlisis de esta informacion, contenida en los proveedores y
receptores de los procedimientos se generara un proceso de retroalimentacion integral

gue permitird generar soluciones robustas y participativas a las falencias encontradas.

3.3 Instrumentos

Los instrumentos para la recopilacion de datos sobre los procedimientos de apoyo,
se hicieron por medio del estudio del marco normativo de la universidad (resoluciones,
acuerdos, lineamientos de Acreditacion Institucional), a través de entrevistas y

reuniones con las personas implicadas y responsables directos de los procedimientos
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(fuentes primarias y secundarias), visitas a funcionarios y capacitaciones, ademas del

uso de principio de Pareto como herramienta de gestion y control de calidad.

Las entrevistas se realizaron de una manera abierta (Malhotra, 2008), debido a la
flexibilidad y diferencia en la forma de efectuar las actividades de un mismo
procedimiento, ademas de la disponibilidad de tiempo con la que contaban los
funcionarios para efectuar las entrevistas, por lo que investigar sobre estas de una
manera mas informal resultaba pertinente y comodo para el entrevistador y
entrevistado, logrando llegar asi a la elaboracion de un procedimiento ajustado a las

necesidades de cada una de las partes interesadas.

3.4 Procedimiento

Con los informacién obtenida por medio del estudio del marco normativo para la
comprensién y reconocimiento de los resoluciones y acuerdos por los cuales se rigen
los procesos, subprocesos y procedimientos, ademas de los datos recopilados
mediante entrevistas y visitas a las distintas dependencias que conforman la
Vicerrectoria Administrativa de la Universidad del Cauca con el fin de , y por medio del
principio de Pareto se definieron los procedimientos claves y a intervenir, para
posteriormente proyectar documentos actualizados sobre los procedimientos y se
socializaron en reuniones con personal de la Vicerrectoria Administrativa, Oficina
Asesora de Planeacion y Desarrollo Institucional, Divisibn Administrativa y de Servicios,

Division de Gestién Administrativa, Area de Contratacion y Centro de Gestion de la
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Calidad y Acreditacion Institucional para obtener una retroalimentacion y ajustes de los

mismos.

Finalmente, los documentos elaborados como propuesta fueron entregados a la
Gestora de Calidad y funcionarios a cargo de seguimiento a apoyo al proceso de
mejora de la Vicerrectoria Administrativa y enviados al Centro de Gestion de la Calidad
y Acreditacion Institucional para que se realizaran los ajustes de formato, por altimo los

debian ser aprobados por la Vicerrectora Administrativa.
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CAPITULO 4

CONTEXTUALIZACION DEL TRABAJO

Este capitulo presentara la forma como se desarrollaron los objetivos especificos
propuestos, en pro del alcance del objetivo general planteado y que culmind en la
proyeccion de diversos documentos que contienen la actualizacion, verificacion y
mejora de los procedimientos claves correspondientes al subproceso de apoyo

administrativo de la Vicerrectoria Administrativa.

4.1. Mapa de Procesos

La Universidad del Cauca en la Resolucion R - 104 de 2018, expresa en su articulo
segundo: “El mapa de procesos institucional se constituye en una herramienta que
permite a la comunidad universitaria, identificar las responsabilidades en los procesos
gue se desarrollan para administrar las actividades misionales de docencia,
investigacion, innovacion e interaccion social, las cuales constituyen la razon de ser de
la Universidad del Cauca”. Con ello se establecen los siguientes procesos: Procesos

Estratégicos, Procesos Misionales, Procesos de Apoyo y Procesos de Evaluacion (p,1).

Partiendo de ello, podemos decir que la Vicerrectoria Administrativa es la encargada
de los Procesos de Apoyo, debido a que se encargan de proveer los recursos a todos
los procesos mencionados, con el fin de que cumplan con la mision institucional y con
los requisitos establecidos para cada uno de estos, garantizando el suministro de

recursos humanos, tecnoldgicos, financieros y logisticos, igualmente, velan por la
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implementacion permanente del mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion para

la Acreditacion (Universidad del Cauca, 2018).

El mencionado proceso esta conformado por Gestibn Administrativa y Financiera vy,
Gestion de la Cultura y Bienestar, doce (12) subprocesos entre el cual se encuentra el
Apoyo Administrativo que actualmente esta integrado por nueve (9) procedimientos!?

los cuales son el objeto de estudio de la practica profesional.

Figura 2

Mapa de Procesos de la Universidad del Cauca

Mapa de Procesos
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Fuente: Programa Lvmen Universidad del Cauca (2018).

2 Tomado de: Pagina web Universidad del Cauca, Programa Lvmen: Procedimientos correspondientes al
subproceso de Apoyo Administrativo: elaboracion de cuentas de cobro por servicios prestados, Financiacion de
derechos de matricula y complementarios, Contratacion Publica mayor a 100 SMMLYV, Autorizacion para comision
de servicios y gastos (Avance), Monitorias, Condonacion de intereses para estudiantes en mora, Contratacion
Directa de 50 a 100 SMMLYV, Cobro coactivo y Contratacion Directa hasta 50 SMMLV.
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Figura 3

Subproceso Apoyo Administrativo de la Vicerrectoria Administrativa
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100 Contratacion Directa
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MMLV y complementarnos
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Elaboracion de

Contratacion Publica 4o o0
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Vicerrectoria Administrativa
Gestion Administrativa y Financiera
Fuente: Elaboracion Propia.
4.2 Caracterizacion de los Procedimientos

Dentro de la plataforma LVMEN, se cuenta con el formato PE-GS-2.2.1-FOR-18
formato para documentar la actualizacion o elaboracion de un procedimiento, tal como

se ve en la siguiente figura (figura 3).
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Figura 4

Formato para la elaboracion de Procedimientos
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FECHA ‘E"r:“": COMIGO MODIFICACIONES

10. ANEXOS: Anexo A Nombrede Aneso A
Anexo B. Mombrede Anexo B

Fuente: Programa Lvmen, Pagina web Universidad del Cauca (2015).

Para la elaboracion y registro de actualizaciones o cambio de procedimientos se

debe tener en cuenta la siguiente informacion:

e Proceso o0 Sub Proceso Relacionado: Se debe especificar el nombre del
proceso y sub proceso al cual pertenece el procedimiento.

e Responsable: Se indica el cargo del funcionario quien toma decisiones o es el
encargado de que el procedimiento se lleve a cabo.

e Objetivo: Se detalla el resultado que se espera del procedimiento, debe

responder a los interrogantes ¢QuEé?, ¢quién? y ¢ para qué?.
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e Alcance: Se indica cual es la actividad inicial y la actividad final del
procedimiento.

e Marco Normativo: Se mencionan las normas que influyen directamente y que
regulan al procedimiento.

e Contenido: Se describen las actividades del procedimiento, mencionando el
cargo responsable y el punto de control (documentos, visados, formatos, entre
otros) que evidencie su realizacion.

e Formatos: Documentos necesarios para realizar una actividad o que es
requisito para dejar evidencia de la misma.

e Abreviaturas y definiciones: Se explican palabras o abreviaturas presentes en
el procedimiento.

e Registro de Modificaciones: Se indica la fecha, versién, codigo del
procedimiento y breve descripcion de las modificaciones a las que haya

estado sujeto.

4.3 Formalizacion de los Procedimientos

Dentro de la plataforma LVMEN, se cuenta con el formato PE-GS-2.2.1-FOR-1
formato de solicitud de creacién, modificacion o baja de documentos, tal como se ve en

la figura 4.
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Figura 5

Formato de solicitud de creacion, modificacién o baja de documentos
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Fuente: Programa Lvmen, Pagina web Universidad del Cauca (2018).
4.4 Desarrollo de los Objetivos:

Teniendo como base la metodologia planteada inicialmente y con un conocimiento y
entendimiento previamente adquirido del sub proceso de apoyo administrativo, se

procedio a desarrollar los objetivos especificos propuestos.
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4.3.1 Objetivo I: Conocer los procedimientos existentes dentro del subproceso
de apoyo administrativo y del proceso de apoyo de la Universidad del Cauca.

Como primera instancia y acercamiento inicial para el conocimiento de los nueve (9)
procedimientos que conforman el subproceso de apoyo administrativo y socializacién
de la proyecto propuesto, se contd con el apoyo de los funcionarios de la Vicerrectoria
Administrativa: Mario José LOpez Puerto como asesor empresarial, Maribel Urbano
como gestora de Calidad de la dependencia, Daniela Girén Vasquez como profesional
Universitaria adscrita al Area de Contratacién, quienes lideraron y acompafiaron el
desarrollo del proyecto, durante la primera reunion del dia 10 de agosto de 2018
(anexo 1)%3, se expuso el proyecto por parte de la estudiante, se suministrd informacion
respecto al marco normativo para conocimiento previo de los procedimientos y se
efectud una capacitacion introductoria acerca del funcionamiento de los procedimientos
de la Vicerrectoria Administrativa, se explico la problematica que actualmente se tenia
en la dependencia, derivada de las socializaciones realizadas durante el mes de julio
de 2018 a la comunidad universitaria acerca del proceso de apoyo, se solicitd la
revision y andlisis de todos los formatos correspondientes a los procesos a intervenir vy,
se expusieron como base para la elaboracién del diagnéstico los criterios de
evaluacion: volumen, transversalidad/impacto y nivel de complejidad, para la definicion
de los procedimientos claves teniendo como informacion, la suministrada por los

funcionarios responsables del procedimiento.

13 Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-9 Actas de Reunion.
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Asi pues, para la etapa de conocimiento de los nueve procedimientos que componen
el subproceso de Apoyo Administrativo se obtuvo informacién contenida en la
normatividad institucional (Acuerdo y Resoluciones), conocimiento por parte de los
funcionarios que desarrollan el proceso y lo documentado en la plataforma LVMEN en

la cual se encontraron los siguientes procedimientos:

1. Contratacion directa hasta 50 SMMLYV.

2. Monitorias.

3. Cobro Coactivo.

4. Financiacion de derechos de matriculas y complementarios.
5. Autorizacién para comision de servicios y gastos (Avance).
6. Contratacion directa de 50 a 100 SMMLV.

7. Contratacion Publica mayor a 100 SMMLV.

8. Elaboracion de cuentas de cobro por servicios prestados.

9. Condonacién de intereses pata estudiantes en mora.

Ademas se discutio sobre la importancia que tiene la aplicacion de los Lineamientos
de Acreditacion Institucional, puesto que uno de los objetivos de la Oficina de Calidad y
Acreditacion Institucional apunta a la normatividad de calidad, sugerida en los
lineamientos, siendo una caracteristica esencial para un institucion de alta calidad
aspectos como: Una solida cultura de autorregulacion y autoevaluacion orientada al
mejoramiento continuo, razon de ser de la voluntariedad de la acreditacion (Acuerdo 03

de 2014, Consejo Nacional de Educacion Superior).
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Finalmente, se evidencio que se requeria la intervencion y actualizacion de los
procedimientos debido a que el marco normativo estaba desactualizado, se
encontraron reprocesos, actividades innecesarias, entre otras falencias que frenaban el

flujo del procedimiento.

4.3.2 Recopilar informacién por medio de visitas, reuniones y entrevistas a los
funcionarios encargados de los procedimientos.

Una de las herramientas clave para el desarrollo de la practica profesional fue
indagar sobre los procedimientos, las actividades y su ejecucion por parte de las
personas directamente implicadas en estos, esto con el fin de generar mejoras
colectivas en los mismos y que a futuro se vieran reflejadas en un una resistencia al
cambio menor derivada de la actualizacion de los procedimientos. Ademas, previo al
cumplimiento del objetivo de conocer los procedimientos, Es por ello que se realizaron
entrevistas con los funcionarios de la Vicerrectoria Administrativa, Area de crédito y
cartera, Area de Contratacion, avances y monitorias, durante sesiones los dias 15y 16
de agosto de 2018 (anexo 2 y 3)* en los cuales a se les expuso el objetivo del
proyecto, la dinamica de la entrevista y la intenciébn de conocer a través de su
experiencia el procedimiento del cual son responsables, indicando que el objetivo de la
entrevista es evaluar el subproceso de apoyo administrativo e identificar cuales
requieren con mayor celeridad intervencion y mejora, y con lo cual se busca impactar a
la mayor cantidad de la comunidad universitaria y generar una mayor satisfacciéon del

cliente, es por ello que basados en los siguientes criterios de evaluacion: volumen,

14 Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-28 Registros de Asistencia de visitas a las dependencias.
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impacto/transversalidad y nivel de complejidad, se procedi6 a calificarlos en una escala

de 1 a5, siendo 5 el puntaje mas alto y 1 el mas bajo, por parte de los funcionarios.

Como resultado del proceso de estas entrevistas y reuniones se obtuvo la
informacion base para la evaluacion de cada uno de los nueve procedimientos

siguiente informacion:

Tabla 1
Diagnéstico de los procedimientos pertenecientes al subproceso de Apoyo
Administrativo.

FACTORES

PROCEDIMIENTO TRANSVERSALIDAD / NIVEL DE

VOLUMEN
IMPACTO COMPLEJIDAD

Contratacién publica mayor a 100
3 5 4
SMMLV
Contratacion directa de 50 a 100
5 5 4
SMMLV
Contratacién hasta 50 SMMLV 5 5 4
Autorizacion para comision de
5 4 4
servicios y gastos (Avance)
Monitorias 4 3 4
Condonacion de intereses para
4 3 3
estudiantes en mora
Cobro coactivo 2 3 4
Elaboracion de cuentas de cobro
2 3 3
por servicios prestados
Financiacion de derechos de
4 3 4
matricula y complementarios
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Fuente: Elaboracion Propia

4.3.3 Objetivo lll: Determinar los procedimientos claves los cuales se van a
intervenir.

Teniendo como base la informacion obtenida en el Objetivo II, se pudo evaluar y
definir los procedimientos objeto de estudio y actualizacion por medio de un Diagrama
de Pareto, dejando como resultado los siguientes procedimientos a intervenir, segun la
determinacién de los funcionarios que lideraban el proceso y teniendo en cuenta el

resultado arrojado con la herramienta en mencion (tabla 1).

Tabla 2

Procedimientos del Sub Proceso de Apoyo Administrativo

PROCEDIMIENTOS CcODIGO

PA-GA-5-PR-15
Contratacion directa de 50 a 100 SMMLV | PA-GA-5-PR-13

Autorizacién para comision de servicios y

Gastos ( Avance) PA-GA-5-PR-7

Fuente: Elaboracion Propia.

Tabla 3

Procedimiento del Sub Proceso de Gestion de Bienes y servicios.

PROCEDIMIENTO CcODIGO

Adquisicion y control de bienes PA-GA-5.4.5-PR-16

Fuente: Elaboracion Propia.
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Cabe aclarar que el procedimiento descrito en la tabla 2 solo se analizara y verificara
teniendo en cuenta que es fundamental y base para el buen desarrollo de los
procedimientos de contratacion directa mencionados en la tabla 1, por lo cual se

validara la parte que influya en ellos.

Como se menciond anteriormente, haciendo uso del Diagrama de Pareto como
herramienta de gestion de calidad que nos muestra que el 20% de los procedimiento
afecta en el 80% de la percepcion de calidad del subproceso (Principio de Pareto o la
regla del 80-20, ley de los pocos vitales), basados en la informacion obtenida en las
entrevistas realizadas a los funcionarios que intervienen en los nueve (9)
procedimientos, dejando como resultado la concentracién de los esfuerzos en los

procedimientos que impactan a la mayor cantidad de partes interesadas asi:

Figura 6
Diagndstico y evaluacion de los procedimientos del subproceso de Apoyo
Administrativo

DIAGRAMADE PARETO

16,0% 120,0%

14,0% 100,0%

92,4% ___. - 100,0%
12,0% 83,8%

- 80,0%

10,0%

8,0% 60,0%
6,0%
- 40,0%
4,0%
- 20,0%
2,0%
0,0% 0,0%
Contrataciondirecta Contratacionhasta  Autorizacion para  Contratacion publica Monitorias Financiacionde ~ Condonacion de Cobro coactivo Elaboracion de
de 50a 100 SMMLV 50 SMMLV comision de servicios mayor a 100 SMMLV derechos de intereses para cuentas de cobro por
y gastos (Avance) matriculay estudiantes en mora servicios prestados

complementarios

Fuente: Elaboracién Propia.
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Resultados que se expusieron y socializaron a funcionarios de la Vicerrectoria
Administrativa en reunion del 05 de septiembre de 2018, y en la cual se determinaron
los procedimientos a intervenir y se revisaron los avances (cumplimento del
cronograma propuesto, entrevistas realizadas, informacion obtenida y evaluacién
efectuada), dados hasta la fecha, dejando como resultado aprobados los tres (3)
primeros procedimientos priorizados por medio de la herramienta segun los criterios de
nivel de complejidad, volumen y transversalidad/ definidos inicialmente, como objeto de

estudio de la préactica profesional.

Dado los resultados obtenidos se continud con la recopilacion de la informacién por
medio de visitas, entrevistas y reuniones con los actores para proceder al conocimiento

mas profundo de los procedimientos objeto de estudio.

El dia 10 de septiembre de 2018, como primer acercamiento al procedimiento de
Autorizacién para comision de servicios y gastos (Avance), se llevé a cabo una reunion
con el fin de analizarlo y validarlo, siendo el objetivo fundamental la evaluacion y
mejora del formato PA-GA-5-FOR-23, ademés de generar informacion clara acerca del
procedimiento para conocimiento de la comunidad universitaria interesada. En
presencia de los funcionarios Ingeniero Julio Cesar Ulcue, adscrito al Centro de
Gestion de la Calidad y Acreditacion Institucional, y las funcionarias de la Vicerrectoria
Administrativa Maribel Urbano Gestora de Calidad, Mireya Ordofiez y Adriana
Benavides se procedid a evaluar el procedimiento, dejando como compromisos la

validacién y mejora rapida del formato PA-GA-5-FOR-23.
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El dia 11 de septiembre de 2018 (anexo 3)!° se socializo ante la Vicerrectora
Administrativa Ingeniera Cielo Pérez Solano y parte del equipo de la dependencia, la
forma y propuesta para el desarrollo del trabajo, se procedi6é a exponer que derivado de
la complejidad de los procedimientos de contratacion directa se dividiria en tres etapas:
etapa pre-contractual, etapa contractual y de legalizacion y etapa pos contractual,

siendo mas manejable y preciso para el proyecto, propuesta que se aprobo.

Adicionalmente se manifestd por partes del equipo la intencién de que se realizara
un proceso de unificacion de los procedimientos de Contratacién directa hasta 50
SMMLYV y de 50 a 100 SMMLYV, puesto que eran muy similares y se solicité manejarlos
de esa manera. Por otro lado, se expuso generar las mejoras a los procedimientos por
medio de diagramas de flujo, actividad que se aprobd. Finalizando asi esa reunién con

los requerimientos y propuestas validadas.

Durante el dia 14 de septiembre (anexo 4)° se realiz6 una reunién con funcionarios
de la Vicerrectoria Administrativa, Division de Gestion Financiera, Oficina Asesora de
Planeacion y Desarrollo Institucional, Area de Adquisiciones e Inventarios, Area de
Contratacién, Facultad de Ciencias Agrarias y Facultad de Ingenieria electrénica y de
Telecomunicaciones, con el fin de llevar a cabo una revision integral y reconocimiento
del procedimiento de contratacion directa en sus etapas pre-contractual, contractual y
pos-contractual, teniendo como base la experiencia y manejo de los funcionarios que

intervienen en el mismo.

15 Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-9 Actas de Reunion.
16 Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-9 Actas de Reunion.



46

Inicialmente se expuso el objetivo del proyecto que responde a la mejora y

actualizacion del procedimiento, basados en los principios de gestion de la calidad:

enfoque basado en procesos, enfoque al cliente, participacion del personal y

mejora continua (norma ISO 9001: 2015), siento el tercero el motivo vital para la

generacion de la mencionada reunién. Por lo anterior, se procedio a dividir la

participacion del trabajo por etapas, asi:

Etapa pre- contractual: para la cual intervinieron los funcionarios
Vicerrectoria Administrativa, Oficina Asesora de Planeaciéon y Desarrollo
Institucional, Area de Adquisiciones e Inventarios, y Area de Contratacion
y en la cual se respondieron inquietudes, se realizaron sugerencias para
la mejora del procedimiento y se debatieron diferencias en los criterios en
la ejecucion por parte de las diferentes unidades en lo referente a esta
etapa, cabe mencionar que la mencionada etapa mostré mayor
complejidad por la intervencion de cuatro (4) dependencias, que no
trabajan con criterios unificados, por ejemplo en la parte del manejo de las
justificaciones en las solicitudes de contratacion.

Etapa contractual: Para el suministro de informacion de esta etapa se tuvo
la participacion de los funcionarios del Area de Contratacién, y en la cual
se debati6 acerca de su procedimiento actual, concluyendo que se
requeria el ajuste y actualizacién de las actividades y formatos.

Etapa pos contractual: se cont6é con la participacibn de una de las

funcionarias de la Division de Gestidn Financiera, quien expuso el desarrollo
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de la etapa y realizo sugerencias como el contar con un archivo digital de los

contratos para mayor eficiencia en los pagos.

Con estos aportes obtenidos como informacion vital y real del procedimiento, y
sumados al trabajo de investigacion y lectura de la normatividad se procedi6 a realizar

ajustes al procedimiento mencionado.

Continuando con las visitas los dias 21 (anexo 11)" y 25 de septiembre (anexo 12)*8
y 05 de octubre (anexo 13)'° se dispuso la socializaciéon de la propuesta de mejora
realizada a la etapa pre contractual a los actores de la misma, con el objetivo de
retroalimentarla y darle mayor claridad a dudas que se tenian a la fecha de las

actividades realizadas, buscando el apoyo y conocimiento de los funcionarios.

4.3.4 Objetivo IV: Verificar y actualizar los procedimientos de acuerdo ala
normatividad institucional y optimizacién de los mismos.

Los procedimientos, que al momento del inicio de la practica profesional se
encontraban creados y a disposiciéon de la comunidad universitaria en la plataforma
LVMEN de la Universidad del Cauca, dados los resultados arrojados necesitaban ser
actualizados, en cuanto a especificacion de las actividades, marco normativo,
responsables y puntos de control, lo cual se desarroll6 teniendo en cuenta: los
requerimientos y necesidades de la dependencia y, el documento de los Lineamientos
de Acreditacion Institucional (2014), proporcionado por el Consejo Nacional de

Acreditacién (CNA), mencionando lo siguiente:

7 Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-28 Registros de Asistencia de visitas a las dependencias.
18 Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-28 Registros de Asistencia de visitas a las dependencias.
19 Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-28 Registros de Asistencia de visitas a las dependencias.
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“La educacién superior es un servicio publico que tiene la funcion social estratégica y
gue, por tanto, debe ser prestado con la mayor calidad posible. Para alcanzar altos
niveles de calidad es indispensable fortalecer las instituciones de Educacion Superior, a
través de solidos sistemas de autorregulacion, practicas de buen gobierno y
mejoramiento continuo basado en la autoevaluacién permanente. La acreditaciones un
medio nacional e internacionalmente aceptado para reconocer hasta donde se cumplen
estas acciones satisfactoriamente y hara establecer qué tanto la educacion superior

esta respondiendo a las exigencias que le plantea el desarrollo del pais”. (p.1)

Por lo anterior, es responsabilidad de la institucion realizar una autoevaluacion
periodica y permanente de sus procesos y procedimientos, en aras de generar
procesos con la mayor calidad posible para sus clientes internos y externos. Teniendo
en cuenta esto, se inicidé con la revision de los procedimientos que ya se encontraban
en la plataforma LVMEN, haciendo énfasis en aquellos que estuvieran en relacion con
los Lineamientos de Acreditacion Institucional y que se determinaron con el diagndstico

y evaluacion de los procedimientos, tal como se mencionan en las tablas 1y 2.

Por ultimo, como base para la verificacién y actualizacion al momento de revisar y
ajustar los procedimientos, la normatividad institucional tomé gran relevancia, puesto
gue da pautas para describir las actividades para cada uno de estos. A continuacién se
muestran las principales normas en las que se basé la actualizacion de los

procedimientos (tabla 3).
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Tabla 4
Normatividad Institucional para actualizacion de Procedimientos.

NORMATIVIDAD

Acuerdo 051 de 2007 Estatuto Financiero y Presupuestal.

Acuerdo 064 de 2008 Estatuto de Contratacion de la
Universidad del Cauca.

Acuerdo 017 de 2011 por el cual se adicionan los Articulos 8,
21,42, 45,50, 62,63y 85 del acuerdo
064 de 26 de agosto de 2008 o Estatuto
de contratacion.

Acuerdo 019 de 2011 por el cual se aclara el Acuerdo 017 del
21 de junio de 2011 que modifico el
Acuerdo 064 del 26 de agosto de 2008 o
estatuto de contratacion

Acuerdo 038 de 2010 modificacion al acuerdo 064 de 2008
Acuerdo 032 de 2015: Modificacion al acuerdo 064 de 2008.
Resolucion 365 de 2018 Escala de Viaticos.

Resolucion R- 726 de 2013 Por la cual se reglamenta el
procedimiento para el otorgamiento y la
legalizacion de avances concedidos a los
funcionarios de la Universidad del Cauca.

Fuente: Elaboracion Propia

Asi pues, una base sélida y conocimiento de las de normas institucionales que sirven
de guia para la actualizacion de procedimientos, y teniendo en cuenta que para una
mejor compresion de la normatividad se conté con la asesoria del Funcionario Mario
José Lopez Puerto y de las abogadas del area de contrataciéon de la Vicerrectoria
Administrativa Daniela Giron Vasquez y Adriana Puscuz se procedié a proponer y

proyectar los ajustes y las posibles modificaciones a los procedimientos de contratacion
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directa hasta cincuenta (50) SMMLV, Contratacion Directa de cincuenta (50) a cien

(100) SMMLYV y Autorizacidén para comision de servicios y gastos (Avance).

4.3.5 Objetivo V: Proponer, proyectar modificaciones y ajustes de los
procedimientos del subproceso de Apoyo Administrativo

Las propuestas, ajustes y proyeccion de mejoras se realizaron con el
acompafamiento y apoyo de los funcionarios a cargo, por medio de socializaciones de
los avances y propuestas de mejora progresivas realizadas a los procedimientos, para
finalmente lograr la actualizacion final e integral de los mismos, basadas en una

retroalimentacion e interaccion de las partes.

Partiendo de los resultados obtenidos del cumplimiento del objetivo Il y generada la
propuesta de mejora al procedimiento de contratacidon directa en su etapa
precontractual, el dia 12 de octubre de 2018 (Anexo 14)?° se procede hacer la primera
revision puntual de la etapa contractual, con funcionarios del Area de Contratacion de
la Vicerrectoria Administrativa, y en la cual se pudieron solucionar dudas e identificar
de una mejor manera las actividades efectuadas a lo largo de la etapa, encontrando
diferencias en el manejo entre los profesionales, recopilando sugerencias y

recomendaciones para la propuesta.

El dia 26 de octubre (anexo 15)?! y una vez realizado un andlisis de la informacién
recopilada, se realiz6 la socializacion de la propuesta de mejora elaborada en su etapa

contractual y de legalizacion, con el fin de validarla y continuar con el procedimiento, en

20 Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-28 Registros de Asistencia de visitas a las dependencias.
2L Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-9 Actas de Reunidn
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el desarrollo de la misma se hicieron recomendaciones y ajustes, los cuales se

efectuaron.

Continuando con la proyeccion de modificaciones y ajustes al procedimiento de
contratacion directa, el dia 29 de octubre (anexo 16)??, se programd reunién con
funcionarios de la Division de Gestidn Financiera y Vicerrectoria Administrativa con el
fin de revisar de forma puntual la etapa pos contractual, identificando falencias y
revisando las actividades especificadas en el procedimiento actual y las que en realidad
se estaban efectuando, entregandome un panorama integral para la proyeccion y

actualizacion de la etapa.

Una vez generada la propuesta de mejora en las etapas precontractual, contractual y
de legalizacidén y pos contractual, se procedid a presentarlas el dia 19 de noviembre
(anexo 17)%3, a funcionarios de la Vicerrectoria Administrativa, con el fin de generar un
proceso de retroalimentacion y validacion de las modificaciones y ajustes realizados,
como resultado se hicieron pequefios ajustes en cuanto a la inclusion de los nombres
de los formatos en las actividades cuando se requieran y especificar documentacion
contractual necesaria, ademas se validé el flujo del procedimientos, las actividades

incluidas y demas ajustes propuestos.

El dia 20 de noviembre de 2018 (anexo 18)%*, reunida con la profesional
especializada adscrita a la Vicerrectoria Administrativa Mireya Ordofiez, se procedio a

realizar una revision integral con base a su experiencia y manejo del procedimiento de

22 Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-28 Registros de Asistencia de visitas a las dependencias.
2 Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-9 Actas de Reunidn.
24 Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-28 Registros de Asistencia de visitas a las dependencias.
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Autorizacién para Comisién de Servicios y Gastos (Avance), y teniendo en cuenta la
revision y conocimiento del procedimiento documentado actualmente, con el fin de
conocer las sugerencias, recomendaciones y propuestas de la funcionaria como parte

responsable del mismo.

El dia 26 de noviembre (anexo 19)?° y una vez generados ajustes y modificaciones
de las actividades realizadas al procedimiento, se les mostro la posibilidad de dividirlo
en solicitud de avances y solicitud de tiquetes, generando una guia bien definida.
Dichas modificaciones se socializaron a funcionarios de la Vicerrectoria Administrativa
y Divisién de Gestion Financiera, con el fin de recibir recomendaciones, sugerencias y

aportes a las proyecciones realizadas.

Finalmente se procedié en reuniones los dias 30 de noviembre (anexo 20)?° y 04 de
diciembre (anexos 21 — 21)?’, a realizar la validacion de las modificaciones y ajustes
propuestas, por parte de los funcionarios a cargo de los procedimientos de
Contratacion Directa y Autorizacion de Comision de servicios y Gastos (Avance),

guedando aprobadas las proyecciones ejecutadas y listas para formalizar.

Con las reuniones y visitas ya concluidas, se procedi6 a formalizar toda la
informacion y sugerencias recibidas para plasmarlas en los documentos que se

proyectarian para su aprobacion por parte de la Vicerrectora Administrativa.

El dia 05 de diciembre de 2018, se programoé la socializacién y entrega de los

resultados generados a la Vicerrectora Administrativa, con todos los procedimientos

% Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-28 Registros de Asistencia de visitas a las dependencias
2 Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-28 Registros de Asistencia de visitas a las dependencias
27 Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-28 Registros de Asistencia de visitas a las dependencias



53

que se habian trabajado durante la practica profesional (anexo 24)%8, pero dados los
compromisos de la Vicerrectora no se llevo a cabo la reunion, pero se agendd una

nueva reunion para el dia 11 de diciembre de 2018.

El dia 10 de diciembre (anexo 25)?° como parte de la proyeccién y continuidad al
proyecto de mejora de los procedimientos se participo en la socializacion y experiencia
generada por parte de funcionarios de la Vicerrectoria de Investigaciones del sistema
de radicacion y seguimiento documental manejado por la dependencia, mostrando
beneficios y ventajas del mismo, en pro del estudio de la posibilidad de aplicacion en la

Vicerrectoria Administrativa.

El dia 11 de diciembre de 2018 (anexo 26)%° se llevd a cabo la presentacion de los
resultados, validacion de las modificaciones y ajustes propuestos a los procedimientos
a la Vicerrectora Administrativa y funcionarios de la dependencia, mediante los
diagramas de flujo construidos para cada uno de los procedimientos, entregandose los

siguientes procedimientos:

28 Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-9 Actas de Reunidn.
25 Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-28 Registros de Asistencia de visitas a las dependencias

30 Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-28 Registros de Asistencia de visitas a las dependencias



4.3.5.1. Subproceso de Apoyo Administrativo (ver anexo carpeta 1)31

Tabla 5 Procedimientos Actualizados.

PROCEDIMIENTOS CODIGO

Contratacion directa hasta 100 SMMLV PA-GA-5-PR-15

Autorizacion para comision de servicios y PA-GA-5-PR-7
Gastos ( Avance)

4.3.5.2. Formatos (ver anexo carpeta 2)32

Tabla 6 Formatos dados de baja

FORMATOS CODIGO

Justificacion de conveniencia y PA-GA-5-FOR-42
oportunidad

Solicitud de bienes PA-GA-5.4.5-FOR-1

Lista de chequeo Orden de PA-GA-5-OD-2
servicios para cuantias menores
o iguales a 50 SMMLV

Lista de chequeo Contrato de PA-GA-5-OD-4
compraventa de 50 a 100
SMMLV

Lista de chequeo de Contratos PA-GA-5-OD-6
de suministro de 50 a 100
SMMLV

Lista de chequeo de Contratos PA-GA-5-OD-9
de Obras Civiles de 50 a 100
SSSMMLV

81 Carpeta 1 en CD, Anexos Apoyo Administrativo, propuesta procedimientos.
32 Carpeta 2 en CD, Anexos Apoyo Administrativo, propuesta formatos.



Tabla 7

Formatos actualizados

FORMATOS CODIGO

Solicitud de contratacion directa PA-GA-5-FOR-38

Viabilidad técnica para PA-GA-5-FOR-40
Adquisicion de Equipos

Solicitud de elementos PA-GA-5.4.5-FOR-3
Informe del supervisor PA-GA-5-FOR-9
Acta de Iniciacion PA-GA-5-FOR-16

Acta de recibido a satisfaccion PA-GA-5-FOR-22

Acta de iniciacion de obra PA-GA-5-FOR-30
Acta de liquidacion final PA-GA-5-FOR-36
Solicitud de Avances PA-GA-5-FOR-23

Lista de chequeo Contrato de PA-GA-5-OD-1
Prestacién de Servicios

Lista de chequeo Contrato de PA-GA-5-OD-3
compraventa hasta 100 SMMLV

Lista de chequeo Contrato de PA-GA-5-OD-5
suministro hasta 100 SMMLV

Lista de chequeo Contrato para PA-GA-5-OD-8
Obras Civiles hasta 100 SMMLV

Aprobacién de Pdlizas (Nuevo)

Ruta del documento
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Tabla 8

Formatos Validados sin modificaciones

FORMATOS CODIGO

Certificacion de pago PA-GA-5-FOR-24

Lista de chequeo para tramite PA-GA-5.2-OD-1
de pago contrato de aprendizaje

Lista de chequeo para tramite PA-GA-5.2-OD-7
de pago contrato de suministro y
compraventa

Lista de chequeo para tramite PA-GA-5.2-OD-3
de pago contrato de consultoria

Lista de chequeo contrato de PA-GA-5.2-OD-4
mandato / contrato de obra

Lista de chequeo para tramite PA-GA-5.2-OD-2
de pago contrato de
arrendamiento

Lista de chequeo para tramite PA-GA-5.2-OD-5
de pago contrato de prestacion
de servicios

Lista de chequeo para tramite PA-GA-5.2-OD-6
de pago contrato de vigilancia,

aseo y mantenimiento de

parques y areas comunes

4.3.6. Objetivo VI: Diagramar los procedimientos de manera didactica para la
proyeccioén y difusion de los mismos.

Cumplida con la proyeccion de modificaciones y ajustes a los procedimientos,
realizados progresivamente y una vez validados por los funcionarios de la

dependencia, quedaron como resultados la construccion de diagramas de flujos de
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cada uno de los procedimientos, y los cuales permiten documentar de forma clara la
secuencia de las actividades que conforman el procedimiento, facilitando Ila
interpretacion, asimilacion y difusibn de los mismos, cabe resaltar que para el
procedimiento de contratacion directa los diagramas de flujo del procedimiento a la

fecha no existian .

4.3.6.1. Diagrama de flujo de Contratacién Directa: debido a la complejidad del
procedimiento se realizaron tres (3) diagramas de flujo, uno por cada una de las
etapas, asi:
e Etapa Pre-contractual (ver anexo carpeta 3)32
e Etapa Contractual y de Legalizacién (ver anexo carpeta 3)3*

e Etapa Pos-contractual (ver anexo carpeta 3)%°

33Carpeta 3 en CD, Anexos Apoyo Administrativo, Diagramas de Flujo.
34 Carpeta 3 en CD, Anexos Apoyo Administrativo, Diagramas de Flujo.
3 Carpeta 3 en CD, Anexos Apoyo Administrativo, Diagramas de Flujo.



Figura 7

Diagrama de Flujo Etapa Precontractual
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Fuente: Elaboracion Propia
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4.3.6.2. Diagrama de flujo de Autorizacion para Comisién de Servicios y Gastos
(Avance)
e Diagrama de flujo de solicitud de tiquetes (ver anexo carpeta 3)3°

e Diagrama de flujo de Avances (ver anexo carpeta 3)3’

Ademas, se construyeron memo fichas en las cuales se documentaron los
procedimiento a seguir por parte de las dependencias solicitantes al momento de
generar una solicitud de contratacion directa (OPS, suministros, obras Civiles, y
compraventas) Y, solicitud de avances. Con el fin de representar de una manera
didactica los pasos a seguir en cada uno de los procedimientos, esto para generar un
acompafamiento, divulgacién y conocimiento del procedimiento por parte de los
clientes externos (dependencias solicitantes), dando claridad en la informacién que

ellos requieren, de una manera oportuna y efectiva.

4.3.6.3. Memo fichas Solicitud de Contratacién Directa
e Contratos de Prestacion de Servicios (ver anexo carpeta 4)3®
e Contrato de Obra Civil (ver anexo carpeta 4)3°

e Contrato de Compraventa y/o suministro (ver anexo carpeta 4)*°

3 Carpeta 3 en CD, Anexos Apoyo Administrativo, Diagramas de Flujo.
37 Carpeta 4 en CD, Anexos Apoyo Administrativo, Memo Fichas.
38 Carpeta 4 en CD, Anexos Apoyo Administrativo, Memo Fichas.
39 Carpeta 4 en CD, Anexos Apoyo Administrativo, Memo Fichas
40 Carpeta 4 en CD, Anexos Apoyo Administrativo, Memo Fichas
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4.3.6.4. Memo fichas solicitud de Avances. (Ver anexo carpeta 4)*

Figura 8

Memo Fichas Procedimiento Autorizacion para Comision de Servicios y Gastos
(Avance)

Solicitud

“DE AUTORIZACION PARA COMISION DE SERVICIOS Y GASTOS”

AVANCE

¢Qué debo hacer para
solicitar un avance?

| n iEs muy sencillo! Debes aportar
los siguientes documentos:
o

Si es por INVERSION:

Debe traer el sello y autoriza-
cién de la Oficina Asesora de
Planeacién y Desarrollo
Institucional.

Si es por Funcionamiento

Se debe radicar
Admini

Departamentos

Te recordamos; traer todos los documentos legajados en la carpeta institucional

Fuente: Elaboracién Propia

41 Carpeta 4 en CD, Anexos Apoyo Administrativo, Memo Fichas
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Figura 9

Memo Fichas Procedimiento Autorizacién para Comision de Servicios y Gastos
(Avance) y Solicitud de Tiquetes.

Solicitud
“DE AUTORIZACION PARA COMISION DE SERVICIOS Y GASTOS”

AVANCE

3 Diligencia el formato de esta manera

p.

m;:um:,,%w £ L e B de inscripcion a seminarios,
T 5 _ congresos, foros; etc:

LLENA LA CASILLA

“INSCRIPCION"

Si tiene algun tipo de costos

Si si requieren comprar otros
objetos u otro tipo de gastos:
INDICALOS EN LA CASILLA
“OTROS GASTOS"

Te recordamos; traer todos los documentos legajados en la carpeta institucional
Fuente: Elaboracion Propia.

4.3.7. Objetivo VII: Socializar los resultados obtenidos del proceso de mejora a
los procedimientos claves del subproceso de apoyo administrativo.

A solicitud de la Vicerrectoria Administrativa, el Centro de Gestién de la Calidad y
Acreditacion Institucional, hizo participe a la dependencia en la tematica “Asesoria en
tramites de solicitud de Avances y Adquisiciones” en el marco del apoyo a los procesos
académicos y en cumplimiento del propésito de brindar informacion a los coordinadores
de programas académicos, como parte de la estrategia para el mejoramiento continuo y

en pro de socializar el mejoramiento del procedimiento y formato de solicitud de
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avances. Por ello se elaboré el material a proyectar en la presentacion y se apoyo
durante el desarrollo de la misma, el dia 16 de octubre de 2018, en la Facultad de

Ciencias Contables Econdmicas y Administrativas.

El dia 04 de diciembre de 2018 (anexo 21 y 22)*? se llevé a cabo la socializacién de
la proyeccion de modificaciones y ajustes propuestos y desarrolladas a lo largo de la
practica profesional, mostrando resultados obtenidos, conclusiones y recomendaciones
realizadas de los procedimientos claves del subproceso de Apoyo Administrativo a los
funcionarios de la Vicerrectoria Administrativa a cargo de los procedimientos, siendo
esto parte de un trabajo integrado y de retroalimentacién que no se hubiera podido

efectuar sin su apoyo y compromiso.

Como se mencion6 anteriormente, el dia 11 de diciembre de 2018 se socializaron de
forma interna los resultados obtenidos del desarrollo de la practica profesional en la
Vicerrectoria Administrativa al equipo e funcionarios de la dependencia en cabeza de la
ingeniera Cielo Pérez Solano, quien efectud algunos ajustes y recomendaciones, las
cuales fueron realizadas en reunién del dia 17 de diciembre (anexo 27)*3, quedando

pendiente por entregar los diagramas didacticos.

En cuanto a la socializacion a funcionarios externos a la Vicerrectoria, se realiz6 la
solicitud el dia 19 de diciembre al Centro de Gestion de Calidad y Acreditacion

Institucional, de creacion, modificacion y baja de documentos de la plataforma Lvmen,

42 Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-28 Registros de Asistencia de visitas a las dependencias
43 Archivo en CD, Carpeta Anexos 1-28 Registros de Asistencia de visitas a las dependencias
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de algunos de los documentos correspondientes a la etapa precontractual, aprobados

por la Vicerrectora Administrativa, dejando como resultado el siguiente:

Tabla 9

Formatos actualizados en plataforma LVMEN

CODIGO/NOMBRE DEL FORMATO

TIPO DE SOLICITUD

PA-GA-5-FOR-40/Viabilidad técnica para
adquisicién de equipos
PA-GA-5-FOR-38/Solicitud de contratacion
por orden de prestacion de servicios
PA-GA-5-FOR-42/ Justificacion de
Conveniencia y Oportunidad

PA-GA-5.4.5-FOR-1/Solicitud de bienes

PA-GA-5.4.3-FOR-1/Solicitud elementos

devolutivos

Actualizacion.

Actualizacion

Dar de Baja, debido a que el formato
de fusiono con el PA-GA-5-FOR-38.
Dar de Baja, debido a que el formato
de fusiono con el PA-GA-5.4.5-FOR-3.

Actualizacion.

Fuente: Elaboracion Propia.

Adicionalmente el dia 8 de enero de 2019, reunidos en la oficina del Centro de

Gestion de la Calidad con el funcionario responsable de la actualizacion de la

plataforma Lvmen Ingeniero Julio Cesara Ulcue, se procedio a solicitar y entregar por

parte de la Vicerrectoria Administrativa (encargada practicante profesional) la

publicacién como noticia en la pagina inicial del programa, acerca de la actualizacion
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de los formatos correspondientes al subproceso de apoyo administrativo y gestién de
bienes y servicios, con el fin de divulgar e informar a la comunidad universitaria,
iniciando asi con el procedimiento de contratacion de prestacién de servicios para el

afno 2019.

Figura 10
Publicacién de noticia a la comunidad Universitaria sobre la Actualizacién de

Formatos.

Inicie  Plan de Desamollo  Sistema de Calidad Procesos  Acreditacion Institucional  Plan de Mejoramiento

PROGRAMA

——

Actualizaciéon Formatos Apoyo
Administrativo

Auditorias Internas de
Calidad

Sistema de seguimiento y

control
Popayan, Martes 8 de Enero de 2019
Actualizacién Formatos Apayo Administrativo
La vicerrectoria Administrativa, deja a disposicion ' Mapa de Riesgos

la actualizacion de los siguientes formatos

PA-GA-5.4.5-FOR-3 Solicitud de Elementos

Fuente: Programa Lvmen, Universidad del Cauca (2019).
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CAPITULO 5

CONCLUSIONES

5.1 GENERALES

Con el fin de poder articular un Sistema de Gestion de Calidad integral, es necesario
entender los procedimientos como una forma de lenguaje institucional y corporativo que
permite una comunicacion eficiente y clara entre los actores de la institucion, esto con
el fin de brindar calidad en el servicio que se presta y contribuir con la satisfaccién de la

comunidad universitaria.

La mayoria de los procedimientos que se encontraban en la plataforma LVMEN,
correspondientes al subproceso de apoyo administrativo requerian de ajustes y
mejoras en las actividades de estos documentos, dado que en algunos no eran
especificos los responsables, puntos de control, sus actividades no eran claras y su
normatividad no era la vigente, generando mala informacion y confusiéon a las personas

involucradas con los mismos.

Por otra parte, la normatividad institucional resulté indispensable para la correcta
actualizacion de los procedimientos, puesto que algunas de estas normas habian
cambiado o se derogaron en favor de otras, en consecuencia se tuvo especial cuidado
en este aspecto para realizar cambios necesarios y que las actividades dentro de los

procedimientos estuvieran alineadas con estas.

Las visitas que se hicieron a diferentes facultades y dependencias de la Universidad,

resultaron cruciales para entender mejor los procedimientos, recibir sugerencias por
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parte de los involucrados y realizar ajustes de acuerdo a las necesidades de la

comunidad universitaria.

De lo anterior, se percibieron diferencias en el cdmo se realizaban los
procedimientos y actividades segun lo consideraban pertinente, conveniente o
beneficioso en términos de eficiencia. Por esto, fue dificil encontrar un conceso para
ajustar los procedimientos, ya que uno de los propésitos del SGC es que los

documentos o formatos sean de uso general de toda comunidad universitaria.

Para mayor comprension del contenido explicado respecto a la practica realizada en
la Vicerrectoria Administrativa, se anexa un Resumen Ejecutivo* que permite acceder
facilmente a los procedimientos de los sub procesos de apoyo de la Vicerrectoria

Administrativa.

5.2. ESPECIFICAS

El conocer el procedimiento correspondiente al subproceso de Apoyo Administrativo,
me permiti6 evidenciar la necesidad de intervenir, analizar, verificar y elaborar
propuestas de mejora a los mismos, ademas de identificar exceso de actividades
innecesarias y que generaban reprocesamiento y formatos dispendiosos y poco

manejables para quienes los utilizaban.

Para lograr un mayor beneficio en un proceso de mejora integral de los

procedimientos, es indispensable conseguir la mayor participacion posible del personal,

4 Carpeta en CD: Resumen Ejecutivo
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dado que, esto genera una menor resistencia al cambio en el momento de la

implementacion.

Se identificaron como los procedimientos mas neurdlgicos y transversales a nivel
institucional, el correspondiente a contratacion directa y comision de servicios y gastos
(avance), puesto que segun las visitas y entrevistas realizadas a funcionarios de la
universidad estos representaron una de las mayores inconformidades y que generaban

mayor traumatismo para los mismos.

Se proyectaron mejoras en los formatos correspondientes a los procedimientos
intervenidos, buscando generar una mayor facilidad en el manejo, diligenciamiento y

comprension.

La elaboracion de diagramas contribuyo a mostrar la magnitud y complejidad de los
procedimientos, identificar reproceso y actividades innecesarias, ademas permite ver

cuellos de botella en flujo del procedimiento.

Se evidencio en la parte de la socializaciones a los funcionarios externos a la
dependencia, una reaccién de resistencia al cambio organizacional y personal, previsto
dentro de las limitaciones de los resultados del trabajo realizado, sin embargo este se
puede gestionar de forma efectiva, convirtiéndolo en una fortalece de la organizacion
puesto que, es necesario desarrollar este tipo de procesos de manera constante y mas

aun en el entorno tan cambiante en el que nos encontramos actualmente.

Es de vital importancia para la actualizacion y ajustes de los procedimientos que este

tipo de mejoras sean efectuadas de forma colaborativa y participativa.
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Se concluye como parte de la etapa precontractual la importancia de generar un
proceso de revisidn, asesoria y acompafiamiento via correo electronico de las
solicitudes de los procedimientos de contratacién directa y autorizacion para comision
de servicios y gastos (Avance), teniendo en cuenta lo anterior se solicit6 la creacion de

dos correos de uso institucional para el desarrollo de lo anteriormente mencionado.

También, se determind la necesidad de crear un formato integral que permita de
forma precisa y clara a los usuarios, realizar las solicitudes de contratacién directa en

todas sus modalidades de contratos.

Ademas, se generd la unificacion de algunos de los formatos en busca optimizar
la carga y saturacion de formatos innecesarios, que pueden generar confusién e

inconformidad respecto al procedimiento.

Por lo anterior, también se realiz6 modificacion y mejora de los formatos puesto

gue muchos de ellos eran de dificil entendimiento y manejo.
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CAPITULO 6

RECOMENDACIONES

6.1. GENERALES

Las funciones para el seguimiento de los aspectos de calidad por parte de la
Vicerrectoria Administrativa, deberian realizarse de manera constante, permitiendo un

mejor desarrollo y control de las actividades.

Se debe tener una vigilancia por parte de la Vicerrectoria Administrativa de la
normatividad institucional, ya que es muy dinamica y cualquier cambio puede afectar

directamente la forma como se desarrollan los procedimientos.

Al momento de actualizar los procedimientos, se debe tener cuidado de no adicionar
actividades innecesarias, pues lo que se busca es la eficiencia de los tramites
institucionales y no una saturacién de acciones que agoten a las dependencias de la

Universidad.

6.2. ESPECIFICAS

Para lograr generar cambios en pro del buen desarrollo de los procedimientos es
importante la unificacion de criterios, puesto que muchas de las inconformidades
identificadas son producto de las diferencias y formas conceptuales de los

profesionales responsables de los procedimientos.
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Como parte de un proceso de actualizacion y mejora de procedimientos, es
necesaria la socializacion y explicacion a los clientes internos y externos con el fin de

generar verdaderos canales de comunicacion.

Ademas, es importante dar acompafiamiento y asesoria a los supervisores de los
diferentes contratos en pro de generar un buen control del contratista y generar

satisfaccion en los proveedores y receptores del servicio.

Es importante continuar generando espacios laborales para el desarrollo de
pasantias en la Institucion, puesto que los jévenes que la realizan son inquietos y
siempre estan dispuestos a aceptar los desafios, ademas, tienen iniciativas, estan con
todo su potencial por explotar y brindan una muy buena calidad en el trabajo que
realizan. En cuanto a la productividad de la empresa, con la presencia de pasantes es
notable que aumenta, debido a que se ocupan de asuntos mas puntuales, permitiendo
gue el equipo de trabajo ya constituido se puede encargar de cosas mas complejas, de
esta forma se pueden abarcar mas aspectos dentro de la organizacién. Nuevas
personas son sinénimo de nuevas formas de pensar, innovar y crear, todo esto trae

multiples beneficios a la organizacion.

En cuanto a la Facultad de Ciencias Contables, Econdémicas y Administrativas,
considero que es vital generar estrategias y alianzas con las distintas organizaciones
locales, departamentales y nacionales, con el fin de promover e incentivar el desarrollo
de la pasantias, siendo una plataforma para contribuir al desarrollo econémico y a la
formacion de profesionales integrales y en contacto con la dinamica empresarial. Cabe

resaltar que se deben establecer canales de promocidén y comunicacion para conocer la
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oferta laboral con la propia institucion con el fin de generar conocimiento del talento
humano con el que se cuenta como facultad, el cual puede aportar y fortalecer las
dependencias institucionales, generando un proceso de retro alimentacién vy

crecimiento.
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CAPITULO 7

LECCIONES APRENDIDAS

Con los Sistemas de Gestidon de Calidad, se pretende tener buenas practicas que le
permitan a una organizacidbn mejorar sus procesos para volverse mas eficiente y por
consiguiente ofrecer un producto o servicio de calidad a sus clientes o usuarios. Pero
para poder implementar este tipo de sistemas se debe tener en cuenta un aspecto
critico que es el tipo de organizacion, debido a que no es lo mismo aplicar un SGC a

una fabrica que a una Universidad.

Lo anterior es porque dentro de una fébrica se pueden estandarizar procesos, que
tienen unos procedimientos definidos y que son medibles, pero en una organizacion
dedicada a generar conocimiento como lo es una Universidad no se evidencia que se

den estos beneficios.

Con la adopcion de estos métodos se aumentd la cuota burocratica dentro de las
dependencias de la institucion, y diversas funciones ahora deben realizarse con
diversos formatos o siguiendo un protocolo en particular, esto que termina
convirtiéndose en algo tedioso y no da un margen de flexibilidad. En consecuencia, se
terminan ignorando varios de estos procedimientos porque no resuelven sus

necesidades, dejando como resultado incremento en | registro de PQRS.

Otro aspecto, es que con este tipo de sistemas se termina generando desconfianza
alrededor de los funcionarios, pues una de las principales caracteristicas es que

promueve que se deje evidencia de cada actividad que se realice, como el
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diligenciamiento de un formato o la necesidad de una firma por diversas personas, y
gue termina por volver estas actividades lentas, ineficientes y dependientes, dejando

como resultado una mala percepcion en el servicio.

El clima laboral es uno de los aspectos mas importantes dentro de una
organizacion, puesto que genera un impacto positivo interno y externo, incrementa

nuestros niveles de satisfaccion y de buena percepcion en el servicio.

Con todo lo anterior mencionado, un SGC para una organizacion dedicada a la
educacion como la Universidad del Cauca, deberia ser basado en la confianza y la
ética por parte de sus integrantes para poder brindar un servicio de calidad a sus

usuarios y generar soluciones reales que contribuyan al bienestar comun.

El desarrollo de esta trabajo a nivel profesional, represento mi primer contacto con el
mundo laboral, en la cual pude aplicar y fortalecer los conocimientos, destrezas, y
habilidades adquiridas a lo largo de la academia, en una situacion real y de contacto
directo; también pude aprender mucho mas acerca de mi profesién, conocer lo
gue implica trabajar en un entorno laboral y adaptarme a las normas de convivencia
institucionales, dandome asi, muchas herramientas y aprendizajes para poder
desenvolverme en futuras relaciones profesionales, ademas es importante mencionar
gue este tipo de trabajos de grado permiten a los futuros profesionales superar

obstaculos como la falta de experiencia laboral.
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Finalmente, a nivel personal, esta Practica Profesional me permitié fortalecer y
adquirir cualidades personales tales como la iniciativa, el trabajo duro, el buen trato
laboral, trabajo en equipo, humildad y adaptabilidad al entorno; vivir nuevas
experiencias, y obtener nuevos conocimientos, los cuales son de gran aporte para el
desarrollo de mis relaciones personales, futuros proyectos y me permitirdn generar un
aporte integral a la sociedad. Asi mismo, me permito conocer dia a dia a grandes
personas y profesionales que conforman el equipo de la Vicerrectoria Administrativa,
aprender de su experiencia, conocimientos y caracter, contribuyendo asi, a mi

formacion.
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