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| Resumen

La implementacion de los procedimientos adecuados para mejorar las buenas préacticas de
la administracién de los procesos de negocios (BPM por sus siglas en inglés), se encuentra
relacionado con el cumplimiento de los objetivos de rendimiento de la organizacion. Sin
embargo, en estos momentos de desafios en los cuales las organizaciones, al verse sometidas a
aumentar su presion competitiva aparecen nuevas necesidades de mejoras. Esto no es nuevo,
pero es el nivel de exigencia sobre la cantidad y aspecto de la mejora que se debe implementar en
el entorno organizacional. Por lo tanto, lo que pretende este trabajo es identificar y caracterizar
los procesos administrativos que se articulan a un programa especial de la Universidad de Caldas
y sugerir posibles mejoras. Para lograr este objetivo se realiz6 una revision de la literatura
relacionada con textos sobre gestion por procesos, funciones del proceso administrativo, y el
andlisis del Modelo Estandar de Control Interno de la Universidad de Caldas. La sintesis de la
busqueda arrojo que intervienen 4 procesos la planificacion, la organizacion, la direccion y el

control dentro de una organizacion.

Palabras clave: Formalizar, funciones, proceso administrativo, programas especiales.
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Il Abstract

The implementation of appropriate procedures to improve best practices in Business
Process Management (BPM) is related to meeting the performance objectives of the
Organization. However, in these times of challenges in which organizations are subject to
increasing their competitive pressure, there are new needs for improvements. This is not new, but
it is the level of demand on the quantity and aspects of the improvement that create its need for
implementation in the organizational environment. Therefore, the aim of this work is to identify
and characterize the administrative processes that are articulated in a special program of the
Universidad de Caldas and to suggest possible improvements. To achieve this objective, a review
of the literature was made related to texts on process management, functions of the
administrative process and analysis of the Standard Internal Control Model of the University.
The synthesis of the search showed that these four processes are involved in an organization:

Planning, organizing, managing and controlling.

Keywords: Formalize, functions, administrative process, and special programs.
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1. Introduccién

La importancia de los procesos administrativos en las organizaciones de negocios aparece
como uno de los méas importantes temas debido a la complejidad de su articulacion al entorno
empresarial. Para esto es necesario que las estrategias sean abordadas correctamente; lo cual
traerd beneficios importantes a la organizacion como la mejora del entorno de los negocios, el
seguimiento y control seran més efectivos. Por lo tanto, muchas organizaciones han orientado
sus estrategias, (Qumer Gill & Henderson Sellers, 2006) para adecuar los cambios previstos o
imprevistos en un tiempo de respuesta apropiado, continuando el trayecto mas corto y utilizando
las herramientas acordes de naturaleza mas econémicas, de calidad, y coherentes aplicables a un
entorno cambiante; y aplicando la retroalimentacion de experiencias previas para asi generar la

actualizacion de los procesos internos y externos de la organizacion.

Los profesionales en el area de los Procesos de Administracion de Negocios (BPM),
consideran que la sincronizacién de categorias de estructura organizacional, roles funcionales y
relacidn entre las partes del entorno corporativo, conlleva una serie de parametros para
formalizar, clasificar y articular los procesos administrativos al entorno de los negocios, dando
como resultado una relacion interactiva en el ciclo de vida administrativo para determinar las
reglas, la informacion necesaria para la toma de decisiones, los resultados y sus implicaciones.
Esto es particularmente importante, porque los procedimientos suelen enfrentar dificultades
durante su ciclo administrativo, dado que ellos se someten a teorias, modelos, y procesos, los
cuales muchas veces no son alineados a los objetivos de la organizacion. Por lo tanto, es

indispensable identificar los instrumentos administrativos adecuados, porque ellos ayudaran a
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comprender los requerimientos tanto internos como externos del mercado, la cadena de
operaciones y restricciones definirdn la actividad/recurso que se requiere para la toma de

decisiones y su correspondiente validez de los resultados.

Sin embargo, para la toma de decisiones en la administracion de negocios es necesario
tener la informacion correcta, en muchos casos existe pero es relativamente compleja para ser
procesada por todos y cada una de las partes que componen el entorno empresarial, en respuesta,
los expertos reconocen que para la recoleccidn, procesamiento y andlisis de datos y estimar los
resultados de una empresa dependiendo de su naturaleza (Radulescu & Serbanescu, 2012) estos
resultados deben ser actualizados periédicamente o en tiempo real , las organizaciones deben
implementar procedimientos para incrementar la eficiencia y crecimiento a nivel de decision,

para mejorar las relaciones con clientes, proveedores y empleados.

El programa especial para la ensefianza de Lenguas Extranjeras PRELEX, perteneciente
al Departamento de Lenguas Extranjeras de la Universidad de Caldas, es la seccion del
departamento destinada al ofrecimiento de cursos a la comunidad en general para el aprendizaje
de Lenguas Extranjeras; también ofrece a la comunidad servicios de traduccion de textos
escritos. Recibe el nombre de programa especial dado que asi se denomina en la Universidad de
Caldas (Institucion Publica), a los servicios de extension que son autofinanciados. El PRELEX
surgié en el afio de 1997 y desde entonces ha centrado su portafolio de servicios basicamente en
diplomados y cursos independientes tanto a estudiantes y personal docente y administrativos de
la Universidad de Caldas como a la comunidad de Manizales y el departamento de Caldas. Desde
la creacion del programa especial, el personal que labora alli desarrolla las funciones de

mercadeo del portafolio de servicios, inscripcion de cursos, analisis de las hojas de vida de
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profesores, disposicion de materiales y equipos tecnologicos, proceso de registro de proveedores
y contratacion, pagos, atencion en general y registro de satisfaccion de usuarios, procedimientos

de legalizacién de presupuesto, adquisiciones y compras y presentacion de informes.

Esta investigacion es un aporte significativo al Programa Especial PRELEX (Programa
de Ensefianza de Lenguas Extranjeras) desde el punto de vista organizacional, ya que la
experiencia de los coordinadores y en su quehacer cotidiano evidencia dificultades para integrar
nuevas operaciones, cambios en los protocolos y formatos aplicables a los programas
especiales.Una vez presentados los resultados del presente trabajo se podran visualizar los
protocolos administrativos con la hoja de ruta , los cuales una vez establecidos permitiran
mejorar de manera funcional en tiempo, requerimientos, seguimiento y control los procesos
administrativos. Por ultimo se pretende sugerir estrategias de mejora, que sean acordes al
contexto administrativo y en concordancia con los lineamientos exigidos por el sistema gerencial
de la Universidad. Dentro de ese orden de ideas se podra contar con un panorama del mapa de
procesos, un documento que visualice las funciones del staff del programa especial y los
participantes de cada seccidn que intervienen articuladamente en los procesos administrativos. Es
interesante también porque puede llegar a servir de modelo para otro tipo de programas y
proyectos del Departamento de Lenguas Extranjeras e incluso de otras dependencias de la
Universidad de Caldas. La presente investigacion se justifica porque apunta a la consolidacion de
los procesos administrativos del programa especial PRELEX, dentro de la dindmica interna

como proyecto, el cual debe cumplir con la mision -vision institucional y la dindmica externa de
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ofrecer un servicio con calidad a la poblacién de Manizales y los municpios del Departamento de

Caldas.

Para la elaboracion de este estudio, se rastre6 la informacion en el sistema MECI
(Modelo Estandar de Control Interno) de la Universidad de Caldas y literatura (Tree of Science -
ToS) para el contexto de los programas especiales. Para alcanzar esto, se utilizé un enfoque
cualitativo ya que de acuerdo con (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio,
2010, pag. 9) se fundamenta en la recoleccién de los datos, y a través de estos se analizaron las
percepciones y formas de pensar de los individuos. Toda la informacidn se recolecto conlleva a
la interpretacion de los datos que surgen de la interrelacion entre individuos, colectividades y sus
instituciones para posteriormente obtener conclusiones y llegar a la construccion de

conocimiento.

El prop6sito de este trabajo de investigacion es hacer una revision de literatura partiendo
de la definicion de los Procesos de Administracion de Negocios (BPM), y su relacion e
importancia en el entorno organizacional, paso siguiente, se presenta el sustento tedrico con
respecto a la protocolizacion de los procesos administrativos y su relacion con los
procedimientos hacia la mejora continua organizacional para cumplir los objetivos. A
continuacion, se ilustra en general el modelo estandar de control interno MECI de la Universidad
publica y su importancia relacionada con los mapas de procedimientos y la estructura
organizacional. Luego, se define el concepto de programa especial adscrito a la Universidad
publica y la articulacion de los procesos administrativos para llevar a cabo los objetivos

visionales y misionales. Por ultimo, se bosquejan los resultados obtenidos para asi de manera
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concreta identificar que protocolos requieren ser potenciados y retroalimentados en busca de la

mejora continua procesos del programa especial.
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1.1 Pregunta de investigacion.

¢Cuales son los principales protocolos administrativos, que requiere el programa especial

PRELEX del departamento de Lenguas Extranjeras de la Universidad de Caldas?

1.2 Objetivo general

Caracterizar los procesos administrativos del programa especial Prelex del departamento
de Lenguas Extranjeras de la Universidad de Caldas por medio de un diagndstico de los procesos

actuales para sugerir futuras mejoras.

1.3 Objetivos especificos

1. Describir los procesos administrativos especificos del programa especial y las unidades

administrativas que intervienen.

2. ldentificar procedimientos al interior del programa especial que requieran mejoras.

3. Sugerir mejoras para el manejo de los procesos y gestion del programa especial.
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2. Revision de literatura

Con el fin de documentar los referentes conceptuales que conforman este estudio, se
procede a realizar una revision de la literatura en diferentes fuentes; principalmente en los
siguientes temas: Formalizar, funciones del proceso administrativo y programa especial en una

institucién de caracter pablico.

Inicialmente se realiza un rastreo de la informacion sobre la caracterizacion (Formalizar)
de los procesos administrativos al interior de las organizaciones y la relacién con su entorno
funcional, el proceso de formalizar se entiende como los patrones a seguir para ser gestionados,
se establecen los procedimientos para llevarlos a cabo a travées de una interaccion y
comunicacion entre las estructuras organizacionales. De acuerdo con esto, se buscé definir los
procesos de caracterizacion y su influencia sobre el entorno académico-administrativo. La
segunda parte de este estudio reviso las definiciones de los diferentes procesos administrativos
que son orientados a una organizacion publica y compara la pertinencia de las diferentes
actividades y procesos que se llevan a cabo de acuerdo con el modelo estandar de control interno
MECI, el cual determinar los procesos a seguir aplicables a instituciones del caracter publico en
Colombia. Por ultimo, se examiné los referentes conceptuales relacionados con el contexto
académico-administrativo de un proyecto/ programa denominado programa especial en

instituciones de educacién superior.
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2.1 Procesos de Administracion de Negocios (BPM)

La administracion de los procesos de negocios, 0 BPM por sus siglas en inglés, es un
conjunto de herramientas y métodos que permiten el analisis, el disefio y la implementacion de
los procesos de negocios, de acuerdo con (Bruin & Rosemann, 2005), se considera como una
actividad practica de la organizacion, donde se pretende implementar un procedimiento integral
que involucra toda la estructura conocedora de la informacion articulada a los procesos
administrativos; donde se definen responsabilidades y prioridades y se estimula a una cultura de
autoevaluacion, seguimiento y control frente al proceso de negocio. De este modo la definicion
de BPM, de acuerdo con esta perspectiva se define como un sistema de redes, las cuales se
interrelacionan para que los procesos claves se alineen con las estrategias y las metas sean

acordes con las politicas de la organizacion. (Bruin & Rosemann, 2005).

Por lo tanto, esta herramienta es disefiada para fortalecer la ventaja competitiva de las
organizaciones frente a sus competidores. Dentro de este orden de ideas es necesario establecer
un modelo o estandar a seguir dado que si bien es cierto que estos procesos se pueden identificar
es necesario medirlos para poder ser evaluados y controlados. Sin embargo, hay defectos en los
actuales modelos los cuales utilizan diferentes medidas con las cuales se proporciona una
clasificacion de los diferentes procesos de negocio. De alli pues que para establecer un modelo a
seguir se debe determinar la funcién y progresion de acuerdo con su grado de implementacion.

Habida cuenta de ello es necesario determinar el enfoque y las dimensiones para medir las
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condiciones de los procesos; en vista de que son complejos se pretende proporcionar una

herramienta acorde a cada organizacion.

Low Maturity

High Maturity

Un-coordinated, 1solated projects
Low BPM Skills

Key Personnel

Reactive

Manual

Internally Focused

Low Resourcing

Naive

Static

5. Optimised

4. Managed

3. Repeatable

2. Defined

1. Initial State

Co-ordinated BPM Activities
High BPM Expertise
Orgamisational Wide Coverage
Proactive

{Meaningful) Automation
Extended Organisation
Efficient Resourcing
Comprechensive Understanding

Innovative

Figure 1: Comparison of low and high maturity and the five maturity stages.

Cuadro 1 Comparacion de baja y alta madurez en las cinco etapas de madurez.
Tomado de (Bruin & Rosemann, 2005, pag. 2).

En tal sentido, (Bruin & Rosemann, 2005, pag. 4) proponen una comparacion entre las

variables que ayudan a entender mejor el ambiente de negocio de la organizacion. EI modelo

indica la clasificacion de los BPM entre baja y alta madurez de los procesos; siendo la madurez

el nivel donde los procesos adquieren su potencial mas alto para tener una perspectiva necesaria

y lograr un conjunto de objetiv

La Figura No.1 define 5 niveles de madurez en los procesos organizacionales y los

cambios realizados en cada uno, ilustrando de esta manera las fases para la mejora continua del

os del sistema.

proceso. De acuerdo con (Palacios & Casado Lumbreras, 2006, pag. 136), estos niveles aportan

una hoja de ruta que facilitan las practicas de gestion de manera progresiva, las cuales buscan la

mejora continua interna en cuanto a planeacién y operatividad de la organizacién. Como
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resultado se hace necesario que las organizaciones adapten herramientas que permitan la
integracion de los procesos de manera estandarizada, que permitan la medicion del entorno
organizacional y su conjunto de practicas, que segun los mismos autores inciden en el desarrollo
de las capacidades de los individuos dentro de la organizacion (Palacios & Casado Lumbreras,
2006, pag. 135) Finalmente, los niveles de madurez adquieren un formato de progreso continuo,
cimentada en la retroalimentacion de caracter cuantitativo bajo el uso de tecnologias que
permitan medir la estructura organizacional. Para alcanzar esto (Mufioz Negrén, 2009, pag. 43)
(considera que, para producir un alto impacto en la produccién de bienes y servicios, se debe
implementar procesos automatizados que eleven las técnicas y tendencias hacia la mejora de los

procesos.

2.2 Formalizacién (Caracterizacion)

Se encontro diversa literatura para establecer la relacion entre las variables conceptuales,
que se mencionaron con anterioridad; De acuerdo con (Bravo, 2011, pag. 34) formalizar se
“considera elaborar el procedimiento y dejarlo instaurado como la nueva préctica de la
organizacion en ese terreno, lo cual exige variadas tareas de comunicacion y de gestion del
cambio en general”. ES por ello que la importancia del concepto radica en la combinacion
oportuna de los factores como la funcionalidad y especializacion de las secciones
administrativas, junto al aporte de cada individuo para la incorporacién del conocimiento; de este
modo contribuye a evolucionar y sugerir mejoras hacia la realizacion de las tareas en el entorno
organizacional. En este orden de ideas la capacidad de una organizacién para crear una ventaja
diferencial y competitiva se refiere al intelecto humano, individual y grupal el cual es

formalizado para producir bienes y servicios e incrementar su valor (Alvarez, 2004, pag. 12) sin
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embargo, este concepto suele asociarse negativamente con el acogimiento de nuevos procesos y
programas; en donde se cree en la disminucion de la actividad individual y las tareas se
establecen especificamente para seguir un parametro rutinario sin cabida a nuevas ideas y poco
tiempo. Si bien es cierto que la dimensidn del concepto abarca multiples interpretaciones, este
proporciona claridad sobre las diferentes estructuras jerarquicas y de gestion al interior de la
organizacion; que para este caso busca un panorama organizacional hacia la orientacion de las
actividades realizadas y la asignacion de responsabilidades. En lo esencial el establecimiento de
las tareas en la organizacion, estan integradas por trazados de accion concretos, reglas y
distribucion de los recursos disponibles. La articulacion de las normas basicas o rutinarias
contribuye al procedimiento coordinado y controlado con lo cual los directivos se basan en la
toma decisiones para enfrentar los mercados y la globalizacion. De este modo siendo el Modelo
Estandar de Control Interno por sus siglas (MECI) de la Universidad de Caldas, el sistema que
integra las funciones, normas e individuos para el conjunto de procesos organizacionales; es
importante identificar que procesos se ajustan a las necesidades del programa especial, hacerlos
visibles y con distincion de los programas de doctorado, maestria, pregrado y la hoja de ruta sea
dinamica y ajustable a los requerimientos del mercado. Finalmente, como lo plantea (Castillo,
Lengua, & Pérez Herrera, 2011, pag. 41) establecer los procesos y procedimientos, determinar
las tareas para poder cumplir con los resultados y la medicion de los logros obtenidos para su
posterior contraste; hace que el ambiente organizacional del personal administrativo y docentes

se alineen con la mision de las entidades de educacidn superior.



26 Formalizar las Funciones del Proceso Administrativo de un Programa Especial de la Universidad de Caldas

2.3 Funciones Proceso Administrativo

El programa especial adscrito a una Universidad de caracter pablico, integra un conjunto
de procesos y actividades derivadas de la planificacion, la organizacion, la direccion y el control,
dentro de este orden de ideas su oferta académica y su portafolio de servicio son articulados a las
actividades administrativas, en tal sentido se configuran una serie de relaciones sistémicas entre
las secciones que intervienen. Es por esto que se precisa la identificacion de los protocolos
respectivos de este tipo de proyectos (Programa Especial) de alli pues que, para el analisis
precedente sobre el mapa de procedimientos, permitan el ejercicio administrativo del programa a
través de componentes estratégicos para establecer los procedimientos que se requieren. De
acuerdo con (Gareth & Hill, 2009, pag. 10) “es el resultado de un proceso de planeacion formal
en donde la direccion representa la funcion mas importante de este proceso”. Se trata entonces de
que las estrategias sean acordes a los procesos formales de la organizacion que son llevados a
cabo por la direccion, cada propuesta en este modelo es una secuencia que se manifiesta en
primer lugar a través de la misién y visién corporativa antes de iniciar el proceso estratégico,
seguido de la identificacion de la estructura organizacional, su cultura y su control de

procedimientos.

De este modo el nivel organizacional y estructural que la organizacion persigue e
involucra el concepto de direccién el cual lleva a cabo la cadena de procedimientos; planea
organiza, dirige y controla; a partir de las definiciones que algunos teoricos han desarrollado a
través de los tiempos investigaciones y antecedentes histéricos de los modelos de
administracion como el planteado por Marx y Engels (1978) citado en (Marafion Rodriguez,

Bauza Vasquez, & Jimenez Yanes, 2013) en donde definen la direccion como todo trabajo de
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una organizacion o colectivo con un cierto nimero de personas, que requiere de una orientacion
de las diversas actividades individuales para que el organismo total ejecute las funciones de

manera ordenada.

Dentro de este marco la exploracion de la informacion identifica a la institucién de
caracter de orden publico y estatal (Universidad), la cual implementa la herramienta gerencial
conocida como M.E.C.I (Modelo Estandar de Control Interno), el cual controla y supervisa
que los objetivos institucionales se estén llevando a cabo con el marco legal aplicable para las
Universidad publicas. Esta herramienta la comprenden una serie de lineamientos puntuales
que garantizan que el desempefio institucional de la Universidad y sus programas a su vez
estén transversalmente comprendidos en tres grandes procesos: Control estratégico, Control
de Gestion y Control de Evaluacion; los cuales integran el sistema de control interno. Este
control estratégico conlleva a supervisar el ambiente de control general, los protocolos,
acuerdos y compromisos de la Universidad, promovido en el acuerdo (Universidad de Caldas
- Consejo Superior, 2008) por el concejo superior de la Universidad el cual establece como
objetivo principal, prestar a la comunidad un servicio con calidad, a traves de resultados

académicos, procesos empleados para elevar la eficiencia de la administracion en general.

De este modo una organizacion cualquiera sea su caracter, es una suma de individuos, los
cuales se retnen para llevar a cabo objetivos comunes en conjunto para el cumplimiento de
unas metas establecidas. Para llevar a cabo dichas tareas este grupo de personas requiere que
unos cuantos individuos tomen la iniciativa y planteen una serie de funciones determinadas y

roles asignados que contribuyan a realizar actividades y trabajos.
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En este orden de ideas, el concepto de asociacion de individuos que se reiinen para lograr
un fin, segun (Ramirez Cardona, 2009) es una colectividad compuesto por grupos sociales los
cuales se unen en recursos, tiempo y tecnologia; para producir bienes o servicios a través del
orden y la normatividad. Por consiguiente, la organizacion debe poseer una serie de
caracteristicas, tales como una estructura jerarquica, orientacion hacia la consecucién de
objetivos y la especializacion de sus actividades propias y orientandose hacia la realizacién de
tareas; a través de la adecuacion de los medios (6rganos y cargos) a los fines que se desean
alcanzar. Cobra relevancia que se configuren los protocolos y aplicaciones para que las unidades
administrativas y académicas obtengan la informacion adecuada y concreta de acuerdo con las

necesidades de su que hacer institucional.

2.4 Programa Especial

De acuerdo con el documento maestro educativo institucional de la Universidad de
Caldas, presentado en su momento, éste asegura que su naturaleza social de caracter publico
promueve espacios curriculares en investigacion y proyeccion a través de los procesos
académicos y de conocimiento; para aportar a la construccion de sociedad y su desarrollo en el
ambito local y nacional (Universidad de Caldas, 2010). Dentro de este orden de ideas el aporte
significativo de este proyecto institucional para con la sociedad se exterioriza a través de los
diferentes programas curriculares que para este caso se denomina programa especial o de
extension. (Tunnermann Bernheim, 2012) Define la extension universitaria como un espacio
donde se debe estimular el entorno de las comunidades, elevar los niveles incorpéreos y de
conocimiento; a su vez engrandecer los procesos técnicos del pais para dar solucion a los

intereses generales de las comunidades con propuestas ecuanimes e inclusivas. Sin embargo, el
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concepto es relacionado con una actividad muchas veces ejercida caritativamente en donde la
universidad va a las comunidades sin conocer previamente el contexto y las comunidades no
ofrecen nada a cambio. Consientes de esto los intelectuales de las Universidades de
Latinoamérica en un compromiso por reformular el concepto, segun (Tunnermann Bernheim,
2012) debe ser una articulacion entre la academia y el organismo social, en el cual la primera
asume su rol de creacién y ayuda a la transformacion cultural de las comunidades.

Por ultimo, es conveniente anotar la importancia del proyecto especial o de extension que
para este caso es un programa colgado a la malla curricular del departamento de Lenguas
Extranjeras, seccion destinada al ofrecimiento de cursos en diferentes idiomas a la comunidad en
general para el aprendizaje de Lenguas Extranjeras a nivel local y regional. De este modo se
configura la importancia y el rol trascendental que las Universidades juegan en el contexto
cultural de las comunidades a través de este tipo de programas, donde la dindmica global
reconoce la importancia de la multiculturalidad, el desarrollo econdémico y crecimiento del pais,

en el cual hace su aporte significativo la formacién en segunda lengua.

2.4.1 Estructura organicay descripcion procesos administrativos

Para conocer la dinamica de los procesos administrativos del programa, se presenta el
siguiente flujograma (figura 1), en el cual se identifican cada uno de los actores y secciones que
intervienen en el entorno organizacional. De esta manera se identifican tres puntos principales,

los cuales son el entorno organizacional administrativo del programa especial; Planeacion,
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Contratacion y Control, dentro de la cuales se encuentran inmersas las relaciones sistémicas,

secciones y personas encargadas de realizar cada una de las tareas:

LPlaneacisn Q 5 O 3. Control

Operatividad
3 2. Contratacitn

2.4 Pagos

2.5 Evaluacién PRELEX

MESES MESES MESES MESES
cicLos cicLos cicLos cicLos

Figura 1 Flujograma de procesos administrativos programa especial Universidad de Caldas.
Fuente: Elaboracién propia.

De acuerdo con (Fleitman, 2007, pag. 1) se requiere de un analisis y clasificacion integral
del entorno organizacional con todos sus recursos financieros, capital humano y normas para asi
obtener una informacion de calidad que sirva para la toma de decisiones. Visto de esta forma este
panorama aplicado a las funciones y procesos administrativos de los programas especiales de la

Universidad es pertinente y brinda un bosquejo completo de dichas acciones.
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Integracion del grupo de trabajo

De acuerdo con los actos administrativos suscritos por la Universidad de Caldas, los
integrantes poseen un perfil y unas funciones determinadas de la siguiente manera por el
Acuerdo 47-22 del estatuto general manual especifico y de funciones de la Universidad de

Caldas (Universidad de Caldas, Acuerdo 047, 2017)

Perfil del Director (a): El director debe tener un perfil docente escalafonado, elegido
por el colectivo docente del departamento al cual pertenece. Dentro de sus funciones se
encuentran:

Promover la realizacidn de proyectos académicos del Departamento.

El director selecciona el staff de docentes que haran parte de los proyectos de
Bilingliismo.

El director es el responsable de velar por la eficiente utilizacion de los recursos
académicos, administrativos y financieros de los programas del departamento.

Su funcion principal es hacer el seguimiento y control a los procedimientos

administrativos y académicos que se ejecutan desde la coordinacion del proyecto.

Perfil del Coordinador (a): El coordinador representa una parte primordial para que los
objetivos, estrategias y propuestas se puedan alcanzar.
Debe tener aptitudes tales como mentalidad innovadora, motivadora, eficaz y capacidad

de negociacién. Debe contar en lo posible con un perfil administrativo (profesional) segun el
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Acuerdo N° 014-19 del Estatuto Administrativo y de Carrera de la Universidad de Caldas
(Universidad de Caldas, Acuerdo 014, 2010)), con conocimientos de presupuestos, direccion de
personal y un manejo de un segundo idioma minimo con un nivel entre A2 (Pre intermedio) y B1
(Intermedio).

Supervisa:

= Procesos de ejecucion y control de presupuestos.

Planes de accion.

= Seguimiento y control a los procesos académico-administrativos.

= Evaluacion.

= Realizacion de informes ante el ministerio de Educacion Nacional y la secretaria
de Educacion Departamental.

» Proyeccion de calendario académico.

= Ejecucion de convenios.

= Selecciona en conjunto con el director, el staff de docentes que haran parte de los

proyectos de Bilingliismo

= Los demas procesos que las necesidades del servicio requieran.

Perfil del Auxiliar Administrativo (a) asistencial:
En concordancia con el Acuerdo N° 014-19 del Estatuto Administrativo y de Carrera de
la Universidad de Caldas (2010:4), el (la) auxiliar administrativo (a) debe encargarse de:
= Velar por el control de inventarios y archivo.
= Supervisar el manejo de los recursos tecnoldgicos.

= Apoyar en las labores operativas de los procedimientos académico-administrativos.
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= Servicio al cliente.
= Manejo de bases de datos.
= Manejo de correspondencia.

= Custodiar la informacion institucional.

Los requisitos minimos que debera tener son: Perfil técnico con conocimientos en
ofimatica y debera contar con experiencia en atencion al cliente. Sera una persona proactiva y
dindmica, con un alto compromiso y vocacion hacia el servicio. Contara con una excelente

comunicacion con el director y el coordinador del proyecto.

2.4.2 Procesos y procedimientos
A continuacion, se presente un panorama de acuerdo con la siguiente dindmica

organizacional:

2.4.3 Planeacion

Organizacion de los procesos administrativos

Este proceso demanda una considerable inversidn de tiempo, visualiza prospectivamente
el panorama de accién para y la obtencidn de resultados esperados en tiempo, procesos, recursos

y talento humano.
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Dependencias que intervienen:

= Oficina de planeacién y sistemas (OPS)

= Coordinacion Proyecto especial (CP)

= Decano de la facultad (DF)

= Secretario de facultad (SF)

Estas dependencias intervienen directamente en la formulacion, disefio, implementacion y
evaluacion del presupuesto del programa especial para poder operar y estimarlo de la siguiente

manera:

= Definir el valor de las matriculas de los cursos.

= Estimar el namero de matriculas por afio.

= Estimar servicios personales para docentes (pagos)

= Estimar gastos generales

= Estimar costos recurrentes

= Estimar inversion tecnologica

= Estimar transferencias al nivel central de la Universidad (25%), rubro estipulado por la

Universidad para los programas especiales.

Una vez se define la asignacion presupuestal, pasa a ser verificada por la jefa de la oficina
de planeacion y sistemas con visto bueno del decano, director de departamento al cual esta

inscrito el proyecto y por la secretaria de facultad como centro de gastos de la facultad. El
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El formato en el cual se deposita la informacion se referencia méas adelante en el
(Apendice 1A, Apéndice 2B, Apéndice 3C).
Gestion de espacios y recursos
Para desarrollar los procesos académicos programados para el semestre, la coordinacion
del proyecto lleva a cabo las siguientes acciones:
= Realiza la respectiva solicitud de asignacion de aulas, ante la oficina de planeacion y
sistemas.
= Solicita las aulas bajo los requerimientos especiales para proveer garantias académicas.
= Solicita los espacios de acuerdo con los horarios establecidos por el proyecto.
= Vela por el correcto uso de las instalaciones
» Reporta cualquier anormalidad en cuanto a infraestructura, aseo y equipos tecnoldgicos.
El instructivo para realizar solicitudes de aulas y recursos tecnolégicos, se debe gestionar

de acuerdo con el formato que se referencia mas adelante en el (Apéndice 4A, Apéndice 5B).

Otros procedimientos

= Solicitar exoneracion del pago de tranferencias al nivel central, este se realiza cuando se
hace parte de un convenio de cooperacion o macro que de acuerdo con los lineamientos de
la Universidad se puede llevar a cabo por tener un caracter académico y financiero
patrocinadas por las partes involucradas. (Apendice 6)

= Planificar o modificar tarifas de los servicios que se ofrecen segun las politicas internas de

la Universidad. (Apéndice 7A, 8B, 9C)
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Contratacion

Este procedimiento se realiza de acuerdo con las politicas para manejo de procedimientos
formatos de documentacion, equipos y recursos materiales necesarios. Al mismo tiempo es
importante visualizar el entorno organizacional y el equipo de trabajo que interviene de la

siguiente manera:

Integracion del grupo de trabajo, Estructura:
e Director departamento
e Coordinador proyecto especial
e Area de contratacion
e Secretaria de Facultad
e Auxiliar administrativo (a)
De acuerdo con el orden establecido por la organizacidn, el procedimiento inicia con la
seleccion del personal a contratar y el perfil requerido para ser contratado asi:
Perfil del contratista o docente
= Licenciado en Lenguas Modernas o titulo similar en areas de ensefianza de lenguas.
= Examen internacional que acredite el nivel de lengua requerido.
= Rut
= Cedula de ciudadania/ Cedula de extranjeria

= Induccién académica
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= La seleccién del contratista lo realiza el director de departamento en conjunto con el

coordinador del proyecto especial, bajo la necesidad del servicio a prestar.

A partir de esta seleccidn se procede a la vinculacion del proveedor o contratista de
acuerdo con el tipo de perfil académico requerido, utilizando el formato el cual se ajusta a la

necesidad del servicio de la siguiente manera:

Hoja de Ruta
= Solicitud de registro Banco de proveedores
= Plataforma Sistema financiero SINCO
= Lista de chequeo documental del contratista
= Solicitud de contratacion del servicio y orden de servicio (ODS) docentes externos.

= Resolucion incentivos a docentes ( Docentes con cargas laborales internos)

= Resolucion SAR (docentes externos hora catedra)

= Recibos de satisfaccion de cumplimiento de actividades o servicios contratados

Los procedimientos de solicitud de registro Banco de proveedores, sistema financiero
SINCO vy los formatos mencionados, se referencian mas adelante en (Apéndice 10A, Apéndice
11B, Apéndice 12A, Apéndice 13B, Apéndice 14C, Apéndice 15A, Apéndice 16B, Apéndice

17A, Apeéndice 18B, Apéndice 19, Apéndice 20A, Apéndice 21B, Apéndice 22).
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Control
Este proceso requiere de la articulacion de varias secciones, que en su conjunto vigilan y
realizan el seguimiento de las acciones académicas y administrativas de los proyectos y a su vez

ejercen la evaluacion en pro de la mejora continua de los mismos.

Integracion del grupo de trabajo
Estructura:
= Vicerrectoria de Proyeccion
= Secretaria de Facultad
= Direccion de departamento
= Secretaria de Educacion Municipal
= Ministerio de Educacion Nacional
= Direccion de Departamento
= Coordinacion proyecto especial
Procesos y actividades relacionadas con el control y seguimiento:
= Informe Ministerio de Educacion Nacional Plataforma SIET (Sistema de Informacion de
la Educacion para el Trabajo y el desarrollo Humano)
= Actualizacion del proyecto especial (licencia interna de funcionamiento)
= Evaluacion final del proyecto Especial
= Encuesta de satisfaccion a clientes
= Plan anual de adquisiciones
= Ingresos y gastos presupuestales del proyecto

= Informes Balances Financieros.
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Estos protocolos administrativos deben realizarse de manera periddica, de acuerdo con el
cronograma establecido por las diferentes dependencias. Para presentar los respectivos informes
ante el Ministerio de Educacién Nacional, se debe realizar a través de la plataforma SIET que se
referencia mas adelante (Apéndice 23A, Apéndice 24B Ministerio de Educacion Nacional
PLATAFORMA SIET Ingreso Estudiantes y costos).

De la misma manera para que el proyecto pueda desarrollar sus actividades académicas, se
hace necesario la actualizacion anual con reporte a la vicerrectoria de Proyeccion el cual se

anexa en el (Apéndice 25A, Apéndice 26B, Apéndice 27C, Apéndice 28D).

Por otro lado, al finalizar el segundo semestre académico se procede a realizar el cierre
del proyecto; a través de los formatos evaluacion final y encuesta de satisfaccion de clientes
referenciados en los (Apéndice 29 A, Apéndice 30B, Apéndice 31C, Apéndice 32D, Apéndice
33A, Apéndice 34B). Con el prop6sito de realizar los informes respectivos financieros del
programa especial, se presentan de acuerdo con el cronograma sugerido por las secciones que
tiene que ver con Plan anual de adquisiciones (Apéndice 35), ingresos y gastos presupuestales
del proyecto (Apéndice 36) y por altimo el informe del balance financiero el cual se referencia

en el (Apéndice 37).
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3. Metodologia

Esta investigacion intenta crear un documento que visualice una hoja de ruta para los
diferentes procesos administrativos que intervienen en los programas especiales de la
Universidad de Caldas. Este capitulo la forma en la cual se llevara ésta investigacion. Para
responder a esta dinamica se definen los diferentes procesos, secciones y actores que intervienen
en los procesos administrativos y a través de un diagndstico de procedimientos se sugerira
mejoras en los procedimientos.

Para dar respuesta al diagndstico y proporcionar informacion valiosa que contribuya a
proponer futuras mejoras se tendra en cuenta la percepcion de los funcionarios administrativos
de la Universidad de Caldas que intervienen en los procedimientos; todo esto a través del

instrumento que se explica méas adelante.

3.1 Disefio

Teniendo en cuenta el propdsito de este estudio se seleccion6 un enfoque cualitativo el
cual sirvio al proposito de esta investigacion a través de un analisis interpretativo del conjunto de
practicas que forman parte de la cotidianidad de las personas. El objetivo principal es realizar
una accién indagatoria que proporcione profundidad a los datos recolectados, segin (Hernandez
Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010, pag. 9) “se basan mas en una logica y
proceso inductivo”, es decir que se realiza un barrido exploratorio y descriptivo para después
generar una aproximacion tedrica de la realidad. Este enfoque permite identificar las preguntas
que seran mas relevantes, intenta suministrar un sentido a los significados desde la percepcion de
las personas. Con frecuencia permite desarrollar preguntas que pueden ser modificadas durante o

después de la recoleccion de la informacion.
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Finalmente, este enfoque permite identificar las variables y conceptos que seran
primordiales para el proceso investigativo, a travées de la relacion y anélisis de los significados
del fenémeno estudiado. De acuerdo con (Lopez Herrera & Salas Harms, 2009, pag. 24) el
sentido en el que se analizan los datos recolectados, requiere sintetizarlos y reducirlos a traves de
categorias; las cuales sirven para comparar y asi poder expresarlos en forma de graficas y
numeros con el fin de suavizar y manipular los resultados. Para esta investigacion se emplea un
instrumento como la entrevista, el formato de encuesta para poder generar los hallazgos, a través
de la seleccion de una muestra de participantes en las diferentes areas administrativas que
pertenecen a la Universidad de Caldas

Esta investigacion se realiza en un lapso de mas de un afio, temporada en la cual se
recolecta la informacion, a través del instrumento implementado.

Participantes: Para cumplir con los objetivos propuestos de esta investigacion, fue
necesario aplicar la recoleccion de la informacién a la poblacién participante enfocada a los
funcionarios administrativos que intervienen en los procedimientos de la Universidad de Caldas.
Corresponde a una poblacion heterogénea de acuerdo con su experiencia laboral, formacion
profesional, edad, sexo y con cargos en diferentes facultades y programas, pero con las mismas
caracteristicas en cuanto a la forma en que se deben llevar los procesos administrativos en el
ambito organizacional de la Universidad. Siendo la finalidad de la gestion administrativa, la
busqueda de la calidad en los procesos administrativos con el fin de brindar mejor servicio y
eficiencia en el manejo de los procesos que se llevan a cabo, se hace necesario que los

funcionarios administrativos sean los participantes en este estudio, ya que son ellos quienes de
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primera mano estan a cargo de gestionar y manejar cada proceso administrativo de manera
exitosa.

De acuerdo con (Duro Novoa & Gilart Iglesias, 2016, pag. 167 ). Las instituciones de
educacidn superior (IES) y sus funcionarios deben ofrecer servicios educativos de calidad; para
esto se hace necesario mejorar la gestion de los recursos disponibles para elevar la productividad
y la eficacia de los procesos. Se puede entender, entonces, la relevancia que tienen tanto para

esta universidad como para los objetivos de alcance de este estudio.

3.2 Metodo de la investigacion

El numero de funcionarios administrativos que posee la Universidad corresponde a un
total de 328 funcionarios, de los cuales se clasifican de acuerdo con su vinculacion en:
planta/provisionales, planta temporal y bolsa de empleo y perfil funcional, para cumplir con los
objetivos propuestos fue necesario indagar sobre los funcionarios que estén involucrados
directamente con todos los procesos en cuanto a programas especiales EP, se visita la oficina de
gestion humana seccion de ndéminas, constatando el nimero de funcionarios de la institucién, y
verificando la cantidad mas acertada posible, dando como resultado 66 hombres y mujeres con
propiedades afines a “programas especiales”. Siendo la cantidad de poblacion tan pequefia se
decide encuestar al 100%. Se determina que el proceso de investigacion cualitativa es flexible y
oscila entre el desarrollo de la respuesta y la teoria, siendo su fin realizar una reconstruccion de
la realidad, teniendo como Unica base las percepciones de los actores que conforman un sistema
social; a esta forma de reconstruccion, los autores la denomina holistico, porque se toma en
cuenta el todo, sin llegar en ningn momento a reducirlo a sus partes (Portilla Chaves, Rojas

Zapata, & Hernandez Arteaga, 2014).



43

Ya con el método y el instrumento definido se envia correo electrénico a cada funcionario
y se espera durante cuatro semanas, solo se reciben 4 formatos diligenciados. En aras de no
obtener la cantidad de encuestas se visita a cada uno y se socializa el formato, se garantiza la

confidencialidad y se recoge la informacion.

Se digitalizan todas las respuestas en base de datos del programa SPSS Stadistic y se

categorizan cada una de las respuestas, se grafica, se analiza y se construye el documento final.

3.3 Instrumento

De acuerdo con (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010, pag.
197), se quiere que el instrumento sea realmente representativo de las variables del estudio y se
condensan en la formalizacion de los procesos administrativos en los programas especiales. En
consecuencia, se disefia un instrumento que permita recoger informacion relevante y pertinente
sobre estas variables, de tal manera que se encuentren datos importantes para establecer
conclusiones conducentes a mejorar los procesos administrativos en los programas especiales del
contexto mencionado anteriormente. Para esto, se realiza una busqueda de instrumentos
adecuados a los propositos de la recoleccion de la informacion. Se tuvieron en cuenta diversos
ejemplos creados por otros investigadores en estudios similares tales como el de (Mufioz, 2018)
y se concluyé que la manera mas adecuada para recoger la informacion en este estudio en
particular seria a través del disefio propio de una encuesta que se referencia mas adelante

(Apendice 38A, y Apendice 39B, encuesta original).
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Este instrumento, fue luego de su construccion, revisado por un grupo de expertos
conformado por dos profesores universitarios certificados con titulo de Doctorado en &reas de
Educacidn con amplio conocimiento de los campos pedagdgico y administrativo y con
trayectoria y reconocimiento institucional, quienes accedieron a la revision de la encuesta con el
fin de validar su contenido en cuanto a precision, redaccion, descarte de posibles sesgos, entre
otros. Para realizar esta revision, se brindé un formato de disefio propio con el fin de hallar
informacion particular sobre la calidad de cada pregunta en cuanto a los aspectos mencionados.
Detalles se pueden encontrar en los Apéndices 40A y 41B. Luego de la revision de los expertos,
se pasa a aplicar los ajustes resultantes de las retroalimentaciones dadas. Como paso siguiente se
pilote6 esta encuesta con dos funcionarios administrativos de la universidad, que han trabajado
directamente con programas especiales, quienes retroalimentaron y aprobaron el instrumento,
luego de realizar ajustes adicionales en contenido y redaccion. Finalmente y con los invaluables
aportes resultantes de esta experiencia de pilotaje, se lleg6 a un esquema de encuesta final que se
presenta en el Apéndice 42.

El formato de cuestionario modificado o final una vez se realizo la revision por parte de
expertos, contiene una estructura de 4 preguntas que abarcan y recogen la informacion objeto de
esta investigacion. Este Apéndice posee un formato de encuesta-entrevista definitiva que consto
de 1 pregunta cerrada y tres preguntas centrales abiertas. Se consideran preguntas abiertas
cuando se da libertad al encuestado para que conteste con sus propias palabras. Este tipo de
preguntas esta indicado en estudios de caracter exploratorio y cuando se desconoce el nivel de
informacion que tienen los encuestados. Presentan como ventaja el hecho de proporcionar mucha
informacién y un maximo de libertad al encuestado; sin embargo, la codificacion de las

respuestas puede suponer ciertas dificultades y exige un mayor esfuerzo al encuestado para su
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contestacion (Casas Anguita & Donado Campos, 2003), con cinco opciones de argumentacion
(@ b,c,d ye).

Para graficar cuantitativamente y teniendo en cuenta que cada una de las tres preguntas
abiertas poseia 5 posibilidades para que los encuestados redactaran sus percepciones, se
proyectaron un maximo de 15 respuestas (3 preguntas por 5 opciones cada una) por cada persona
participante. Esto si se tiene en cuenta que hubieran redactado una percepcion para cada item de
la encuesta. Sin embargo, se establece que el encuestado tenia la libertad de redactar sus
percepciones a cuantos items considerara. En este sentido, se proyectd que si las 66 personas
encuestadas llenaban los 15 espacios posibles, se habrian obtenido un total de 990 percepciones.
El numero final de argumentos recolectados a través del instrumento se relaciona en el apartado

de resultados de este documento.

3.4 Aplicacion de la encuesta
Una vez se tiene el instrumento piloteado y modificado (Apéndice 42 Formato de
encuesta-entrevista definitiva) se dispuso a recolectar la informacién, con la finalidad de
responder a las preguntas de investigacion de este trabajo. La poblacidn de funcionarios
administrativos, a la cual se le aplico el instrumento fue debidamente informada de los diferentes
criterios y del contexto de la presente investigacion, ademas de la iclusion de un consentimiento
informado que puede hallarse en el mismo documento de la encuesta para ser leido, aceptado y

marcado como si 0 no, indicando que las respuestas brindadas en esta encuesta y el hacer parte
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del estudio no tendra consecuencias para su estabilidad laboral, de su caracter anonimo y
confidencial. (Ver Apéndice 42)

El procedimiento para la toma de las respuestas se realiza a través de dos estrategias
teniendo en cuenta las dinamicas laborales en cuanto a los horarios, la movilizacion por la sede
de la Universidad y las tareas cotidianas de los encuestados en su quehacer administrativo. De
acuerdo con estos criterios, la primera estrategia fue la aplicacion de manera directa y personal
con formato escrito (Hernandez Sampieri, Ferndndez Collado, & Baptista Lucio, 2010). Esta se
realiz6 a 62 participantes. La segunda estrategia fue a través del correo electrénico y se
recibieron 4 respuestas de encuesta por este medio. Los resultados hallados se describen a

continuacion.

3.5 Anadlisis de la informacion recolectada a través de la encuesta

Teniendo en cuenta las dos estrategias mencionadas de recoleccién de la informacién
(personal y por correo electronico), se visualizé un minimo de tres respuestas por formato o
entrevistado, para un total de 198 percepciones redactadas con las 3 preguntas abiertas
realizadas. Finalmente se contabilizaron 480 aportes, superando la expectativas que se tenian
antes de la aplicacion en 242.92%.

Una vez aplicadas las 66 encuestas se codificaron y se procedié a crear una base de datos
en el programa SPSS Stadistic y en Excel para analizar las 480 respuestas encaminandolas a
categorias simples de manera objetiva; el paradigma cualitativo evalGa el desarrollo natural de
los sucesos, lo cual hace alusion, a que no hay en ningin momento del proceso investigativo

manipulacion o alteracion de la realidad. (Portilla Chaves, Rojas Zapata, & Hernandez Arteaga,
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2014) y finalmente se condesa en nueve 9 categorias — tres (3) por cada una de las preguntas

(Ver cuadro 2 Categorias por cada una de las preguntas).

Cuadro 2 Categorias por cada una de las preguntas

P2. Inconvenientes
¢Hatenido algun

P3. Causas Ejecucién
¢ldentifica las causas de

P4. Sugerencias
Sugerir herramientas o

Preguntas . . . : . .
inconveniente para los inconvenientes para acciones para optimizar los
ejecutarlos? ejecutarlos? procesos.
Falta de planeacion y Falta induccion y/o Organizacién, Planeacion,
organizacion capacitacion gestion y Capacitacion.
Sistematizacion y .
Desarrollo con B Incorporar herramientas
. estandarizacion de los L
normalidad tecnoldgicas, software, etc.
] procesos
Categorias

Factores externos

Factores externos

Estandarizar procesos de
acuerdo a la normatividad
nacional, la universidad
publica y las particularidades
de la Universidad de Caldas.

4. Resultados

4.1 Poblacion Encuestada

La Universidad de Caldas institucion objeto de ésta investigacion, suministra informacion

sobre la cantidad de funcionarios, siendo un total de 328 hombres y mujeres, los cuales se

clasifican segun su vinculacion laboral en: planta/provisionales, planta temporal, y bolsa de

empleo. Se identifican los empleados que directamente conocen y/o han intervenido en los

procesos administrativos de los programas especiales, que inicialmente son abordados por correo

electronico especificando: el proyecto, consentimiento informado y solicitando diligencien la

encuesta, aunque luego de varias semanas solo se reciben cinco (4) respuestas o encuestas

diligenciadas; se procede a realizar entrevistas personales en los puestos de trabajo dando a
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conocer la investigacion que se esta desarrollando; los funcionarios participaron favorablemente
y diligenciaron los 62 formatos restantes, sin extralimitar el tiempo previsto para recoger la

informacion, se obtienen los 66 instrumentos que obedecen el 100% previsto.

El total de 66 individuos encuestados de acuerdo a su género se dividen en: 33.3%

hombres y el 66.7% mujeres, ver (Cuadro 2 y Grafica 1Género).

Cuadro 2 Género

GENERO | Frecuencia | Porcentaje
Mujer 44 66,7%
Hombre 22 33,3%
Total 66 100%

Fuente: Elaboracion propia

Gréfica 1
Género

S

Fuente: Elaboracion propia

Los 66 hombres y mujeres encuestados, tienen diferentes tipos de vinculacion bajo la
figura de provisionalidad un total el 50%, Planta Temporal con un total el 36.4%, y por ultimo

contratacion a través de bolsa de empleo el 13.6% ver (Cuadro No. 3 y Grafica No 2).



Cuadro 3 Tipo de Contratacion

TIPO CONTRATACION | Frecuencia | Porcentaje
Provisional 33 50%
Planta Temporal 24 36,4%
Bolsa de Empleo 9 13,6%
Total 66 100%

Fuente: Elaboracién propia

Gréfica 2 Tipo de Contratacion

H Provisional M Bolsade Empleo  H Planta Temporal

Fuente: Elaboracion propia

Se codifica la edad de los entrevistados en cinco categorias (19 a 29 afios, 30 a 39 afios,
40 a 49 afios, 50 a 59 afios, mas de 60 afios); la cantidad mas alta de hombres y mujeres

encuestados se ubica entre los 30 a 39 afios con el 40.9%, seguidos de 40 a 49 afios el 31.8%.

Ver (Cuadro No. 4 y grafica No 3).
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Cuadro 4 Edad Codificada

Edad Codificado | Frecuencia | Porcentaje
19 a 29 afios 8 12,1%
30 a 39 afos 27 40,9%
40 a 49 afos 21 31,8%
50 a 59 afos 5 7,6%
Mas de 60 afios 5 7,6%
Total 66 100%

Fuente: Elaboracion propia

Gréfica 3 Edad Codificada

(]

\ P

B 19 a 29 afios

H 30 a 39 afos

40 a 49 afhos

w

H 50 a 59 afos

B Mas de 60 afos

Fuente: Elaboracion propia

4.2  Analisis generales de las respuestas

Cada uno de las 66 encuestas o instrumentos diligenciados se numera, y se diligencia toda

la informacion en los programas SPSS Stadistic y Excel.

Cada instrumento tiene tres preguntas centrales numeradas con el 2, con el 3y con el 4,
cada una tiene cinco opciones de respuestas argumentativas (A, B, C, D, y E) que da un estimado

de 15 argumentos centrales por cada encuesta, teniendo un total de 66 encuestas por 15
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argumentos o respuestas, se aproxima a un estimado de 990; sin embargo, se presentaron las

siguientes situaciones, asi:

v" De cinco opciones de respuesta (A, B, C, D, E): se encontraron instrumentos con

una, dos, tres, cuatro, 6 cinco argumentos diligenciados de las 990 posibles

respuestas o argumentos, en total se obtuvieron 480.

v" En una proyeccion de 330 respuestas para cada una las preguntas 2, 3 y/o 4, el

consolidado de argumentos/respuestas, totalizo de la siguiente manera (Ver cuadro

5).
Cuadro 5 Totales de respuestas y categorias.
P2. P3. Causas P4. Sugerencias
Inconvenientes Ejecucion Sugerir
¢Ha tenido ¢ldentifica las herramientas o
. . Totales
algun causas de los acciones para
inconveniente inconvenientes optimizar los
para ejecutarlos? | para ejecutarlos? procesos.
a) Cantidad de
Respuestas en cada 160 155 165 480
pregunta.
b) Cantidad de
Categorias por cada 3 3 3 9
pregunta.

Fuente: Elaboracién propia

Se procede a agrupar las respuestas/argumentos por categorias o afinidad como nos indica

(Schettini & Cortazzo, 2015) que se debe interpretar los datos como una Unica célula para luego

ser rotulados de alguna manera, los cuales deben unir a través de un enlace clave los diferentes

tipos de datos; con esto se determina el nimero mayor de conexiones posibles entre los mismos y

se pueden obtener afirmaciones robustas que permitan al investigador derivar conclusiones
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solidas del fendmeno, finalizando con tres (3) categorias cada una de los grupos de respuesta de

cada pregunta, (Ver cuadro 5).

4.3 Sintesis de la Pregunta Uno (1), realizada a los funcionarios administrativos de la
Universidad de Caldas adscritos a Programas Especiales. ¢ Reconoce los procesos

Administrativos especificos desde su area para los programas especiales?

De los 328 funcionarios que se hallaron adscritos en la estructura administrativa de la
organizacion , se realizo la seleccion de aquellos que se encuentraron directamente involucrados
con los procesos administrativos para Programas Especiales, dando como resultado 66
funcionarios entre hombres y mujeres, se direcciona la pregunta numero uno de caracter cerrada
con enfoque de descarte, en dos opciones de respuesta Si 6 No, el 100% de los encuestados
contesto afirmativamente “Si conocen los procesos administrativos especificos desde su area
para los programas especiales”. A partir de esta interpretacion se puede establecer que los
funcionarios que intervienen en los procedimientos, denotan un conocimiento ya adquirido y
propiedad frente a la pregunta que se les realizo anteriormente. Ya teniendo el insumo sobre si
conocen 0 no como ejecutar los procedimientos y una vez obtenida la informacion, se continda

con las siguientes preguntas.
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4.4  Sintesis de las respuestas obtenidas para la Pregunta Dos (2) realizada a los
funcionarios Administrativos de la Universidad de Caldas adscritos a
Programas Especiales. ¢Ha tenido algun inconveniente para ejecutar los

procesos administrativos?

Las 160 respuestas a la pregunta dos (2) se agrupan en tres categorias, donde la falta de
planeacion y organizacion tuvo el 98.1% en argumentaciones como: la tramitologia, falta de
comunicacion efectiva, diferentes criterios y cambios en los procesos, ademas de la falta de

induccidn y capacitacion. (Ver cuadro 6 y Gréafica 4).

Cuadro 6 Categorias de la pregunta 2 ¢Ha tenido algin inconveniente para ejecutar los
programas especiales?

Categorias Frecuencia | Porcentaje
Falta de planeacion y organizacién 157 98,1%
Ejecucion con normalidad 2 1,3%
Factores externos 1 0,6%
Total 160 100%

Fuente: Elaboracion propia
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Gréfica 4 Categorias pregunta 2 ¢Ha tenido algin inconveniente para ejecutar los
programas especiales?

Factores
~_ externos; 0,6%

Ejecucion con
normalidad;
1,3%

Falta de
planeacion y
organizacion;

98,1%

* Ejecucion con normalidad ¥ Factores externos ™ Falta de planeacidn y organizacion

Fuente: Elaboracion propia

4.4.1 Analisis de las categorias arrojadas por la pregunta dos (2), relacionadas con
el tipo de contratacion de los funcionarios Administrativos de la Universidad de Caldas
adscritos a Programas Especiales.

Para la realizacion de este analisis, se tuvo en cuenta las categorias resultantes
después de realizar la respectiva clasificacion de la informacion en tres categorias,
con este insumo se procedio a llevar a cabo el cruce de las respuestas obtenidas, y si
dependiendo del tipo de vinculacion del funcionario en la Universidad, varia la
percepcion sobre la ejecucion de los procediminientos y sus dificultades al
realizarlos. Se obtuvo como resultado que (1-Falta de planeacion y organizacion, 2-
ejecucion con normalidad y 3-factores externos) fueron las tres categorias en las

cuales se agrupo la informacion.
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Se concluyo que falta de planeacidn y organizacion, para los funcionarios Provisionales con un

46.5%, fue el aspecto a considerar mas importante en cuanto a la ejecucion de los

procedimientos vs inconvenientes , seguido por los funcionarios pertenecientes a la Planta

Temporal con 35.2% y por ultimo los contratados por la Bolsa de Empleo con un 16.4%; Los

factores externos con el 0.6% hacen referencia a los bloqueos y paros de la Universidad como un

factor que afecta directamente el normal desarrollo de la institucion, (Ver cuadro 7'y grafica No

).

Cuadro 7 Tabla cruzada Categorias de la pregunta 2 ¢Ha tenido algin inconveniente
para ejecutar los programas especiales? con Tipo Contratacion.

Tabla cruzada P2. Categorias*B.Tipo

B.Tipo Contratacion

Contratacion Provisional Bolsa de Planta Total
Empleo Temporal
Falta de planeacion y Frecuencia 75 26 56 157
organizacion Porcentaje 46,5% 16,4% 35,2% 98,1%
Ejecucién con normalidad Frecuenqa 1 0 L 2
Porcentaje 0,6% 0,0% 0,6% 1,2%
Factores externos Frecuenc_ia 0 0 L L
Porcentaje 0,0% 0,0% 0,6% 0,6%
Total Frecuenc_ia 76 26 58 160
Porcentaje 47,2% 16,4% 36,5% 100,0%

Fuente: Elaboracién propia
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Gréfica 5 Tabla cruzada Categorias de la pregunta 2 ¢Ha tenido algun inconveniente
para ejecutar los programas especiales? con Tipo Contratacion.

Tabla cruzada P2 ¢Ha tenido algun inconveniente para ejecutar
los programas especiales? Categorias*B.Tipo Contratacidon
* Falta de planeacion y organizacion ~* Ejecucion con normalidad ™ Factores externos

46,5%

0,0% 0,0% 0,0% 0,6% 0,6%

Provisional Bolsa de Empleo Planta Temporal

Fuente: Elaboracién propia

4.4.2 Cruce de categorias de la pregunta Dos (2) relacionada con la edad
codificada de los funcionarios Administrativos de la Universidad de Caldas adscritos a
Programas Especiales.

Continuando con el proceso de andlisis para la pregunta N.2, se relaciono si de
acuerdo a la edad del funcionario, varia la percepcion sobre la ejecucion de los
procediminientos y sus dificultades al realizarlos. Nuevamente se realizo el cruce de
las 3 categorias resultantes (1-Falta de planeacion y organizacion, 2-ejecucion con
normalidad y 3-factores externos). De acuerdo con los rangos de edad codificada de
los funcionarios 1-(19 a 29 afos), 2-(30 a 39 afios), 3-(40 a 49 afos), 4-(50 a 59

afios) y mas de 60 afios, se interpretd que al cruzar las categorias con la pregunta
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N.2, y en relacién con la edad codificada coinciden los encuestados asi: entre los 30
a 39 afos con 15.1% , indican que la falta de planeacién y organizacion, seguido de
los funcionarios con edad entre los 40 a 49 afios con 10,1%, sustentaron que el
desconocimiento de la norma, carencia de orden y secuencia logica de los procesos,
no tener en cuenta la recurrencia, los reprocesos y vacios juridicos fueron los
inconvenientes mas relevantes. La menor participacion fue de hombres y mujeres

entre los 50 a 59 afios con un 1.4% (Ver cuadro 8 Gréfica 6)

Cuadro 8 Tabla cruzada Categorias de la pregunta 2 ¢Ha tenido algin inconveniente

para ejecutar los programas especiales? con Edad Codificada.

Tabla cruzada P2. D.Edad Codificado ,
Categorias*D.Edad Codificado 19~a 29 30~a 39 40~a 49 50~a 59 MasNde Total
anos anos anos anos | 60 afos
Falta de Frecuencia 12 73 50 7 15 157
g:zgﬁ?ggi?oﬁ Porcentaje 25% | 151% | 101% | 1,4% | 31% | 323%
Ejecucion con Frecuencia 1 0 0 1 0 2
normalidad Porcentaje 0,2% 0,0% 0,0% 0,2% 0,0% 0,4%
Factores externos Frecuenc_ia 0 L 0 0 0 L
Porcentaje 0,0% 0,2% 0,0% 0,0% 0,0% 0,2%
Frecuencia 13 74 50 8 15 160
Porcentaje 8,7% | 46,8% | 31,1% 6,0% 7,5% | 100,0%

Fuente: Elaboracion propia
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Gréfica 6 Tabla cruzada Categorias de la pregunta 2 ¢Ha tenido algun inconveniente
para ejecutar los programas especiales? con Edad Codificada.

Tabla cruzada P2 ¢Ha tenido algtin inconveniente para ejecutar los programas
especiales?) Categorias*D.Edad Codificado

W Ejecucion con normalidad ™ Factores externos Falta de planeacion y organizacion

19 a 29 afios 30 a 39 aios 40 a 49 afhos 50 a 59 aios Mas de 60 afios

Fuente: Elaboracién propia
4.5 Sintesis de las respuestas obtenidas de la pregunta tres (3) realizada a los
funcionarios Administrativos de la Universidad de Caldas adscritos a
Programas Especiales. ¢ Identifica las causas de los inconvenientes para
ejecutar los procedimientos?

Las 155 respuestas a la pregunta 3, se agrupan en tres categorias, sistematizacion y
estandarizacion de los procesos con el puntaje mas alto 54% en argumentaciones como: la
desinformacidn, falta de planeacidn, falta de unificacion de criterios, reprocesos, etc. En la
segunda categoria Falta de induccion y capacitacion puntuo 36.7%; y tercera categoria factores
externos 9.33% sustentados en, la falta de: interés por parte de los estudiantes, manejo
presupuestal, infraestructura fisica y humana, prevision y organizacion, registro calificado,

marketing. (Ver cuadro 9 Grafica 7)
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Cuadro 9 Categorias Pregunta 3 ¢ Identifica las causas de los inconvenientes para
ejecutarlos?

Categorias Frecuencia | Porcentaje
Sistematizacion y estandarizacion de los procesos 86 54%
Falta induccion y/o capacitacion 55 36,7%
Factores externos 14 9,33%
Total 155 100%

Fuente: Elaboracién propia
Gréfica 7 Categorias Pregunta 3 ¢ Identifica las causas de los inconvenientes para
ejecutarlos?

Factores externos

9,33
Falta induccién y/o
capacitacion |
36,7 Sistematizacion y
estandarizacion de los
procesos
54,0

Fuente: Elaboracién propia

4.5.1 Cruce de categorias de la pregunta tres (3) relacionadas con el tipo de
contratacion de los funcionarios Administrativos de la Universidad de Caldas adscritos a
Programas Especiales.

Para el analisis de esta pregunta, se procedio al cruce de la informacion, en cuanto a,
si dependiendo del tipo de vinculacién del funcionario en la Universidad, varia la
percepcion sobre el motivo de los incovenientes para la ejecucion de los
procedimientos .Para esto se tuvo en cuenta el cruce de las 3 categorias anteriormente
mencionadas Yy se relaciond con el tipo de contratacion: provisional, Planta temporal,
y Bolsa de empleo. Como conclusién se encontro que los funcionarios vinculados a

la Universidad a través de la figura planta temporal con un 27.3%, manifestaron la
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urgencia en requerirse la sistematizacion y estandarizacion de los procesos; bajo las
argumentaciones obtenidas anteriormente, igualmente los provisionales con un
19.3% sefialan la falta de induccion y capacitacion. (Ver cuadro 10 Gréfica 8)

Cuadro 10 Cruce de categorias de la pregunta tres ¢ Identifica las causas de los
inconvenientes para ejecutarlos? Con Tipo de contratacion

B.Tipo Contratacion
Tabla cruzada P3. Categorias*B.Tipo Contratacion . Bolsa de Planta Total
Provisional
Empleo Temporal
Sistematizacion y estandarizacion de los | Frecuencia 25 15 43 83
procesos Porcentaje 16,7% 10,0% 27,3% 54,0%
) y L Frecuencia 30 11 16 57
Falta induccién y/o capacitacion -
Porcentaje 19,3% 6,7% 10,7% 36,7%
Frecuencia 8 1 6 15
Factores externos -
Porcentaje 4,67% 0,67% 40% 9,3%
Frecuencia 63 27 65 155
Total -
Porcentaje 40,7% 17,3% 42,0% 100,0%

Fuente: Elaboracion propia

Gréfica 8 Cruce de categorias de la pregunta tres ¢ Identifica las causas de los

inconvenientes para ejecutarlos? Con Tipo de contratacion

Tabla cruzada P3. ¢ldentifica las causas de los inconvenientes para
ejecutarlos? Categorias*B.Tipo Contratacion

27,3%

4,67%
-—

4,00%
—-—

0,67%

Provisional Bolsa de Empleo Planta Temporal

M Sistematizacion y estandarizacion de los procesos

* Falta induccidn y/o capacitacion

™ Factores externos

Fuente: Elaboracion propia
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4.5.2 Cruce de categorias de la pregunta tres (3) relacionadas con la edad
codificada de los funcionarios Administrativos de la Universidad de Caldas adscritos a
Programas Especiales.

De acuerdo con las categorias agrupadas para esta pregunta mencionadas con
anterioridad, se procedio a analizar si la edad del funcionario adscrito al programa especial
modificaria la percepcion sobre el motivo de los incovenientes para la ejecucion de los
procediminientos. Se vinculo la pregunta 3 ¢ ldentifica las causas de los inconvenientes para
ejecutar los procedimientos? + El rango de edad codificada de la siguiente manera: 1-(19 a 29
afios) ,2-(30 a 39 afos), 3-(40 a 49 afios), 4-(50 a 59 afios) y mas de 60 afios,

Al generar el analisis se lleg6 a la conlusion que existe la necesidad sistematizacion y
estandarizacion de los procesos (bajo las argumentaciones obtenidas con anterioridad), hombres
y mujeres entre los 30 a 39 afios con 26.67% Y entre los 40 a 49 afios 17.33%. La falta de
induccion y/o capacitacion para los que oscilan entre los 30 a 39 afios obtiene el 13.33%.(Ver
cuadro 11 Gréfica 9)

Cuadro 31 Cruce de categorias de la pregunta tres ¢ Identifica las causas de los inconvenientes

para ejecutarlos? Con Edad codificada
D.Edad Codificado

Tabla cruzada P3. Categorias*D.Edad

Codificado 19a29 30a39 40 a 49 50a59 | Masde 60 Total
afios afios afios afios afios

Sistematizacion y Frecuencia 8 41 27 3 3 82
estandarizacion de los -
procesos Porcentaje 5,33% 26,67% 17,33% 2% 2,67% 54%
Falta induccion y/o Frecuencia 6 20 22 2 6 56
capacitacion Porcentaje 4% 13,33% 14% 1,33% 4% 36,67%

Frecuencia 3 8 2 3 1 17
Factores externos -

Porcentaje 2% 4% 0,67% 2% 0,67% 9,33%
Total Frecuencia 17 69 51 8 10 155

ota
Porcentaje 11,33% 44% 32,00% 5,33% 7,33% 100%

Fuente: Elaboracion propia
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Gréfica 9 Cruce de categorias de la pregunta tres ¢ Identifica las causas de los
inconvenientes para ejecutarlos? Con Edad codificada

Tabla cruzada P3 ¢Ha tenido algun inconveniente para ejecutar los programas
especiales?, Categorias °B con Edad Codificada

m Sistematizacion y estandarizacion de los
procesos Porcentaje
W Falta induccion y/o capacitacién Porcentaje

17,33%
13,33% 14%

e B E2

19 A 29 ANOS 30 A 39 ANOS 40 A 49 ANOS 50 A 59 ANOS MAS DE 60 ANOS

Factores externos Porcentaje

0,67%

Fuente: Elaboracién propia

4.6 Sintesis de las respuestas obtenidas de la pregunta Cuatro (4) realizada a los
funcionarios Administrativos de la Universidad de Caldas adscritos a
Programas Especiales. ¢Podria sugerir herramientas o acciones para
optimizar los procesos administrativos?

Para este apartado , surgieron 165 sugerencias o0 acciones que los funcionarios
argumentaron en sus respuestas, condujeron a que la optimizacién de los procesos a través de la
incorporacion de herramientas tecnoldgicas, software entre otros apunta con un 62.1% siendo
este el mayor proceso que se puede mejorar y ajustarse a la realidad y desafios del siglo XXI
que enfrentan las organizaciones de caracter publico y estatal; en segundo lugar los funcionarios
concluyeron gue la organizacion, la planeacion, gestion y capacitacion con el 19.5% se
considera necesaria y urgente para optimizar los procesos, mejorar la atencion al cliente ,

minimizar la tramitologia y los reprocesos. Y en ultimo renglon y no con menos importancia la
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estandarizacion de los procesos de acuerdo a la normatividad nacional, la universidad publica y
las particularidades de la Universidad de Caldas con un 18.45% en aras de una sincronia estatal,
regional y local, que mejoraria los impactos endégenos y exogenos, compitiendo con calidad y

encaminados al desarrollo ecolégico y mejoramiento del talento humano (Ver cuadro 12 Grafica

10)
Cuadro 12 Categorias de la pregunta cuatro (4) sugerir herramientas o acciones para
optimizar los procesos
Categorias Frecuencia | Porcentaje
Incorporar herramientas tecnoldgicas, software, etc. 105 62,1%
Organizacidn, Planeacion, gestion y Capacitacion 31 19,5%
Estandarizar procesos de acuerdo a la normatividad nacional, la
universidad puablica y las particularidades de la Universidad de 29 18,4%
Caldas.
Total 165 100%

Graéfica 10 Categorias de la pregunta cuatro sugerir herramientas o acciones para optimizar los
Procesos

Estandarizar
procesos de acuerdo
a la normatividad

Organizacion, Planeaci nacional, la
gestién y Capacitacidh; “""’ers'dlad publica
ylas

62,1

Incorporar herramientas
tecnoldgicas, software,
etc.; 18,4

Fuente: Elaboracion propia
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4.6.1 Cruce de categorias de la pregunta cuatro (4) relacionadas con el tipo de
contratacion de los funcionarios Administrativos de la Universidad de Caldas

adscritos a Programas Especiales.

Finalmente se procedio al analisis de la informacion de la pregunta N. 4 ¢ Podria sugerir
herramientas o acciones para optimizar los procesos administrativos? , a través de la
indagacion sobre, si dependiendo del tipo de la vinculacion (Provisional, Planta temporal, y
Bolsa de empleo) del funcionario adscrito al Programa Especial en la Universidad de Caldas ,
las acciones de mejora aportadas tenian un panorama diferente .Se tuvo en cuenta el cruce de las
3 categorias resultantes una vez se hizo el andlisis de la informacion arrojada asi : (1-Incorporar
herramientas tecnol6gicas, software, 2-Organizacion, Planeacion, gestion y Capacitacion,
3-Estandarizar procesos de acuerdo a la normatividad nacional, la universidad publica y
las particularidades de la Universidad de Caldas). Se pudo observar que al hacer referencia a
proponer herramientas o acciones para optimizar los procesos, los funcionarios de la Universidad
contratados a traves de la figura de provisionalidad tienen el 29.88% y son quienes méas plantean
opciones de cambio, seguidos de los contratados por planta temporal con el 22.98%. (Ver cuadro

13 Gréfica 11)
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Cuadro 13 Cruce de categorias de la Pregunta cuatro (4) Sugerir herramientas o
acciones para optimizar los procesos con Tipo de contratacion.

B.Tipo Contratacion

Tabla cruzada P4. Categorias*B.Tipo Contratacion — Total
Provisional | Bolsade Empleo | Planta Temporal
Organizacion, Planeacion, gestion y Frecuencia 51 15 39 105
Capacitacion Porcentaje 29,88% 9,2% 22,98% 62,1%
Estandarizar procesos de acuerdo a la .
normatividad nacional, la universidad Frecuencia 17 4 10 31
publicay las particularidades de la .
Universidad de Caldas. Porcentaje 10,3% 2,9% 6,3% 19,5%
Incorporar herramientas tecnoldgicas, | Frecuencia 11 3 15 29
software, etc. Porcentaje 6,89% 2,3% 9,2% 18,4%
Frecuencia 79 22 64 165
Total -
Porcentaje 47,1% 14,4% 38,5% 100,0%

Fuente: Elaboracion propia

Gréfica 11 Cruce de categorias de la Pregunta cuatro (4) Sugerir herramientas o

acciones para optimizar los procesos con Tipo de contratacion.

Cruce de categorias de la Pregunta 4 Sugerir herramientas o
acciones para optimizar los procesos con Tipo de contratacién.

Incorporar herramientas tecnoldgicas, software,

etc.

Estandarizar procesos de acuerdo a la

normatividad nacional, la universidad publica y
las particularidades de la Universidad de Caldas.

Organizacion, Planeacion, gestion y Capacitacion

¥ Planta Temporal

¥ Bolsa de Empleo

* Provisional

Fuente: Elaboracién propia

22,98%
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4.6.2 Cruce de categorias de la pregunta cuatro (4) relacionadas con la edad codificada de
los funcionarios Administrativos de la Universidad de Caldas adscritos a Programas
Especiales.

Para este caso, se procedio a hacer el analisis de las categorias mencionadas con
anterioridad y se vinculo simultdneamente la edad de los funcionarios adscritos a Programas
Especiales. La idea era establecer la mayor cantidad de repuestas en cuanto al tipo de sugerencias
0 acciones de mejora para los procedimientos. De modo que se llego a la conclusion de que los
funcionarios mas propositivos oscilan en la edad de 30 a 39 afios; y sus argumentaciones
mostraron que la planeacion, la capacitacion entre otros con un 29.88%, es el aspecto méas
importante para un desarrollo optimo de los procedimientos; seguido por la implementacion de
herramientas teconologicas y software con un 12.06%. Los funcionarios de 50 a mas de 60 afios
son los que menos acciones y sugerencias realizan con el 3.44%. (Ver cuadro 14 Grafica 12)

Cuadro 14 Cruce de categorias de la Pregunta Cuatro (4) Sugerir herramientas o
acciones para optimizar los procesos con Edad codificada.

D. Edad Codificado
Tabla cruzada P4. Categorias*D.Edad Codificado | 19329 | 30a39 40 a 49 50 a 59 Mas de | Total
afos afos afios afos 60 afios
Organizacion, Planeacion, gestiony | Frecuencia 9 51 33 6 6 105
Capacitacion Porcentaje 5,74% | 29,88% 19,54% 3,44% 3,44% | 62,0%
Estandarizar procesos de acuerdo a Frecuencia 1 12 10 5 3 31
la normatividad nacional, la
universidad publica y las )
particularidades de la Universidad Porcentaje 0,57% 7,47% 6,32% 3,44% 1,72% | 19,5%
de Caldas.
Incorporar herramientas Frecuencia 1 19 7 1 1 29
tecnologicas, software, etc. Porcentaje 057% | 12,06% 4,59% 0,57% 0,57% | 18,4%
Total Frecuencia 11 82 50 12 10 165
otal
Porcentaje 6,88% | 49,41% 30,45% 7,45% 5,74% | 100%

Fuente: Elaboracién propia
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Gréfica 12 Cruce de categorias de la Pregunta Cuatro (4) Sugerir herramientas o
acciones para optimizar los procesos con Edad codificada.

3,44%

3,44% ——
19,54%

5,74%

19 3 29 anos 30a 39 afos 40 3 49 afios 50a59anos  Mas de 60 afios
Titulo del gje

Fuente: Elaboracion propia
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5. Estrategias

De acuerdo a la informacidn recolectada, el analisis realizado y el cruce de informacién
relacionada con los procedimientos administrativos alrededor de los programas especiales, es
posible hacer un ejercicio articulado al Plan de desarrollo y la Informacion general de la buena
practica Gestion de Calidad de la Universidad. Para esto se realizo un recorrido diganostico al
consultar los anteriormente mencionados informes y establecer rasgos administrativos que

pueden ser motivo de mejora.

Las estrategias lo que pretenden es apoyar el sistema y no hacer modificaciones al estado
del arte, al fomentar la cultura oganizacional tanto de los responsables de las areas como de los
procesos interconectados. Su implantacién puede ser factible y brindar buenos resultados,
siempre y cuando haya unas actividades de induccidn, seguimiento, promocion, y control del

capital humano y el circuito administrativo.

Como resultado del anélisis de la informacion, se puede establecer que las necesidades
detectadas fueron de falta de planeacién y organizacion, capacitacién, mejora de los canales y

calidad de la comunicacion, e implementacion de herramientas tecnologicas.

A continuacion, se presente bajo el siguiente diagrama de causa-efecto los conceptos mas
relevantes que llevan a que los procesos tengan dificultades sobre todo en los tiempos,

elementos, controles apropiados; en relacion a la dindmica de los Programas Especiales de la

Universidad.


https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=29&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjU9v_khYfhAhUD11kKHZKZDwY4FBAWMAh6BAgAEAI&url=https%3A%2F%2Fwww.cna.gov.co%2F1741%2Farticles-344685_U_Caldas.pdf&usg=AOvVaw0pB7TbluiZJbfglxfIz0z6
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=29&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjU9v_khYfhAhUD11kKHZKZDwY4FBAWMAh6BAgAEAI&url=https%3A%2F%2Fwww.cna.gov.co%2F1741%2Farticles-344685_U_Caldas.pdf&usg=AOvVaw0pB7TbluiZJbfglxfIz0z6
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Gréfica 13 Diagrama Causa - Efecto
Fuente: Elaboracién adaptada, alimentacion propia.

5.1 Identificacion de las areas de mejora

Para iniciar con este capitulo es necesario realizar un barrido a partir de las areas que
presentan los diferentes problemas y oportunidades (falta de planeacion y organizacion,
capacitacion, mejora de los canales y calidad de la comunicacion, e implementacion de
herramientas tecnologicas). En primera instancia es importante para sugerir acciones de mejora
identificar las diferentes maniobras que deben realizarse, las tareas, quienes seran los
responsables de dichas tareas, los tiempos para llevarlas a cabo, los recursos necesarios, los

recursos financieros y por ultimo como van a ser medidos en pro del andlisis para la reflexion.
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A partir de esta premisa se inicia con la identificacion potencial de las fortalezas y debilidades a
través de la comparacion entre si, para seguido sugerir la maniobra potencialmente més aplicable
a cada caso en particular asi:

Cuadro 15 Matriz de Fortalezas, Debilidades y Procesos a mejorar

Fortalezas Debilidades Procesos a mejorar
En la ejecucion ordenada y Mejorar la capacidad de accion e
Se cuenta con una matriz y articulada de los diferentes interaccion de cada una de las secciones
documentos de los procesos. | procesos y secciones que que intervienen en los procesos
intervienen. administrativos.
Se cuenta con un documento Planes de capacitacion continua que
base de Politicas de No se promueven de manera promuevan las buenas practicas y donde se
Formacion y Capacitacion efectiva los planes y generen espacios que potencien las
para funcionarios capacitaciones. capacidades individuales para la
administrativos potenciacion de recursos disponibles.

En la comunicacion se interpretan
de maneja diferente los criterios

para un mismo proceso Comunicacion asertiva, con eficacia y

Se poseen canales internos

de comunicacion . : - eficiencia.
En los tiempos de la informacion
para generar los cambios.
Se cuenta con plataformas Los sistemas que trasladan la Herramientas de gestion tecnoldgica, que se
. : - informacion. Las diferentes articulen al entorno organizacional interno
que contienen informacion . - I
plataformas no son integradas y y que trasnversalicen la los criterios y la

de todas las dependencias. L L ? ”
manejan informacién por separado. | informacion.

Fuente: (ANECA Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion, pag. 11)

Cuadro 16 Area de mejora No. 1

AREA DE MEJORA No.1.

Descripcion del problema: Falta apropiacion del entorno organizacional y del conocimiento sobre los sistemas
administrativos, por parte de los funcionarios adscritos a programas Especiales.

Causas que lo provocan: Desconocimiento en algunos procesos, aprendizaje autdnomo o motivado por el dia a
dia, conocimiento basado en la experiencia del dia a dia mas no en un proceso asimiliado desde la instruccion.
1. Fortalecer el nivel de apropiacién del Sistema Integrado de Gestion (SIG), Mapa de Procesos
Objetivo a por parte de los funcionarios administrativos que intervienen en los Programas Especiales.
conseguir 2. ldentificar los principales protocolos Administrativos.

3. Desde la ética y compromisos organizacionales.

Los funcionarios reconozcan la estructura organizativa interna, los procesos, responsables y
protocolos que intervienen a nivel de Gestion Juridica, Gestion financiera, Gestion académica,
Gestion Humana, Gestion documental.

Fuente: (ANECA Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion, pag. 12)

Resultados
esperados

Sobre las necesidades de planeacion: Este aspecto demuestra que los funcionarios que

intervienen en los procesos, tienen la percepcion de que las instituciones de educacion superior
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publicas - enfrentan falencias para ejecutar ordenadamente algunos procesos de los programas
especiales , resulta importante como lo plantea (Moreno, 2017, pag. 111) el ejercicio de
planeacion que realizan las instituciones educativas modernas tienden a salirse del ejercicio
costumbrista burocratico, fundamentado en la razon de expertos-tecnicos; donde mas bien trata
de orientarse con las manifestaciones que el ambiente propone y busca la reduccion de la

incertidumbre del contexto para visualizar escenarios y trayectorias de maniobra.

A partir del Plan de Desarrollo 2009-2018 de (Universidad de Caldas, 2009) y las
Normas Técnicas de Calidad en la Gestion Publica NTCGP1000:2004 (Republica de Colombia,
2004) y del Sistema de Gestidn de la Calidad NTC-1SO-9001:2000 (I1SO) al servicio del estado;
relaciona el ejercicio de planeacion donde se pretende “la busqueda de estructuras organizativas
mas planas y eficientes, la necesidad de cambiar el modelo de la planta administrativa —menos
empleados en el nivel asistencial pero mas en el nivel profesional”. Surge la necesidad de una
estrategia que se articule al sistema, para fomentar las buenas practicas organizacionales y que

logre la apropiacion del conocimiento de los funcionarios administrativos.

Desde la planeacion se desprende el siguiente plan de mejoras:

Cuadro 17 Plan de mejora No. 1

PLAN DE MEJORA
Responsable
. . Responsable . Recursos : s
Acciones de mejora Tareas Tiempo - Financiacion de
de la tarea necesarios At
seguimiento
Realizar la induccion
1. Generar al personal en : Oficina de Orientador y Nivel Central | Oficina de
conocimiento de la | a)antecedentes - Corto - -
. AR planeacién y espacio de la planeacion y
estructura organica | institucionales y - plazo - R -
S S sistemas. apropiado. Universidad. | sistemas.
de la Universidad. descripcion de la
Universidad
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b) Organigrama

¢) Mision, Vision y
objetivos
institucionales

Realizar el taller de :
a) Descripcion del
Sistema Integrado de
Gestidn - SIG.

b) Politica del SIG.

1.2 Apropiar el M Oficina de Mediano Orientador y Nivel Central | Oficina de
Sistema Integrado | Objetivos del SIG. planeaciony | = espacio de la planeacion y
de Gestion: Matriz de requisitos | gjstemas. P apropiado. Universidad. | sistemas.

de las normas que le

aplican a cada

proceso.

) Mapa de Procesos

del SIG.

;'r?nlcdiggﬂafslcar los A partir del taller :

Gestion Documental - - . .
protc_Jc_oIos _ Gestion Académica Oflcma_t!e Mediano Orlen_tador y Nivel Central Oflcma_qe
administrativos i - planeacién y espacio de la planeacion y

: Gestion Juridica - plazo - S -
aplicados a los Gestion Humana sistemas. apropiado. Universidad. | sistemas.
Programas Gestidn Financiera
Especiales.

Taller sobre:

1.4 Fomentar los ?ﬁ\zlt(i)tfc?ionales Oficina de Corto Orientador y Nivel Central | Oficina de

COMpromisos S planeacion y espacio de la planeacion y
o Transparencia. - plazo - S .

organizacionales. Corrupcion sistemas. apropiado. Universidad. | sistemas.

Eficiencia y Eficacia.

a) Crear un grupo

Interdisciplinario que

fortalezcan las
1.5 Crear Grupo de buenas précticas y . Person_al con Nivel Central .
Expertos para - - Secretaria Corto expertice de cada Secretaria

. lineamientos de la ) de la
evaluacion y - - General. plazo una de las areas y R General.

Gestidn Juridica, . Universidad.

control. procedimientos.

financiera, gestion
humana, academica y
documental.

Fuente: (ANECA Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion, pag. 14)

De acuerdo con el Modelo de gestidn ética para entidades del Estado, este es un

aspecto cobra vital importancia, dado que se debe “encauzar bajo los principios de

moralidad, eficiencia y celeridad” y cumplir con los deberes constitucionales y legales

que los servidores publicos deben aplicar a su que hacer como funcionarios que para este

caso es relevante dado la complejidad de algunos procesos y sus implicaciones. (USAID

Del pueblo de los estados Unidos de América, 2006)
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Sobre la necesidad de capacitacion a funcionarios de los Programas Especiales:

En este sentido se comprende que hay un porcentaje importante en las respuestas por
parte de los funcionarios que hicieron parte de la aplicacion del instrumento; si bien los procesos
de induccion y capacitacion, de acuerdo con (Espinosa & Gonzélez, 2006, pag. 22) la
organizacion como un todo debe redireccionarse hacia la mejora continua de los funcionarios,
equipos de trabajo para asi cumplir satisfactoriamente con los productos y servicios que se
ofrecen. Estos procesos son importantes y vitales para el conocimiento del funcionamiento de los
procesos de la empresa y hacen parte de los mecanismos necesarios para garantizar un mejor
funcionamiento al interior de la organizacion.

Por otra parte, a través del Plan de Desarrollo de la Universidad (Universidad de Caldas,
2009) menciona el proceso en desarrollo de un “Documento base de Politicas de Formacion y
Capacitacion para funcionarios administrativos y trabajadores oficiales y Plan Maestro Anual de
Capacitacion (a partir de diagnoésticos y solicitudes) para el personal administrativo en
concordancia con el Sistema Integrado de Gestidn, un diplomado para mejorar la atencién. Bajo

estos conceptos se puede inferir que hay una preocupacion por mejorarlos.

Cuadro 18 Area de mejora No. 2

AREA DE MEJORA No.2.

Descripcion del problema: Los funcionarios no cuentan con una actualizacion contintia en el campo de
aplicacion de los quehaceres administrativos cotidianos.

Causas que lo provocan: falta de una politica clara en procesos de actualizacion y consolidacion de planes de
capacitacion.

Objetivo a Los funcionarios se apropien de los componentes del sistema y sus diferentes caracteristicas para

conseguir potenciar los recursos disponibles.

Resultados Los funcionario§ se actualicen_ y ap_ropien dg manera continuada d_e los procesos, de acuerdo a

esperados los plar_lgs y pO|ItJC&S de !a _Unlver3|daq. Es_|mportante poder r_ngdlr Iog resultados de la
formacion a través de mas ingresos, mas clientes y mayor posicionamiento en el mercado.

Fuente: (ANECA Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion, pag. 12)
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Cuadro 19 Plan de mejora No. 2

PLAN DE MEJORA

Responsable
. . Responsable . Recursos - A
Acciones de mejora Tareas Tiempo . Financiacion de
de la tarea necesarios e
seguimiento
Capacitacion en :
a) Fomentar el trabajo
en equipo:
Solidaridad, cohesidn.
b) Servicio al cliente:
Credibilidad,
2. Fortalecer el nivel Comunicacion,
de apropiacion de la | capacidad de respuesta,
informacion por parte | compresion. . - Orientador | Nivel Central .
- - Gestion Mediano - Gestion
de los funcionarios y espacio de la
. .| Humana plazo - S Humana
de Programas ) Toma de desiciones: apropiado. | Universidad.
Especiales de la Analisis de problemas,
Universidad. generacion de
alternativas, decision,
accion.
d) Habilidades de
negociacion:
Preparacion,
comunicacién verbal,
control emocional,
saber escuchar.
b) A apartir de de un
2.1 Incrementar el ) Adp I,
: plan de socializacion
nivel de L
. desde el area juridica de . .
conocimiento de los . . Orientador | Nivel Central .
la Universidad de los Secretaria Corto - Secretaria
procesos y y espacio de la
L .. | acuerdos General plazo . RO General
normatividad a traves - . apropiado. Universidad.
AR administrativos y
de la socializacion R
aplicacion de los
grupal.
conceptos de la norma.
a) Socializar cambios
en la normatividad.
2.2 Unificar criterios | b) Socializar cambios Oficina Corto Orientador | Nivel Central
y procedimientos en los procedimientos. . y espacio de la Contratacion
L - Contrataciéon | plazo - N
contractuales. c) Socializar cambios apropiado. | Universidad.
en los requerimientos
contractuales.

Fuente: (ANECA Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion, pag. 14)
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Desde de la Comunicacion y sus dificultades:

Asi mismo los resultados mostraron que la falta de comunicacion es un factor a

considerar con urgencia, ya que de una comunicacion fluida y asertiva depende el éxito de las

relaciones y procesos al interior de los programas especiales y de la Universidad en general. De

acuerdo con (De Castro, 2015, pag. 60) la comunicacion asertiva debe ser un panorama

compartid claro, donde cada uno de los equipos de trabajo que integran el entorno

organizacional, sean orientados a llevar a cabo las tareas y procedimientos de la mano con el

conocimiento de la estructura y lo que persigue la organizacion.

Cuadro 20 Area de mejora No 3

AREA DE MEJORA No.3

Descripcion del problema: los canales de informacion no suelen ser eficaces y efectivos para la dinamica
y el volumen de la informacién que maneja la Universidad.

Causas que lo provocan: Desconocimiento de las herramientas, falta de induccion, la oportunidad de los
mensajes no son pertinentes eventualmente.

Objetivo a conseguir

Que la informacidn sea trasnversalizada, canalizada
e impacte de manera oportuna y elocuente.

Resultados esperados

Que los canales, la calidad y la efectividad de la
informacién contribuya al mejoramiento continuo y
optimizacién de los procesos y recursos.

Fuente: (ANECA Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacién, pag. 12)

Cuadro 21 Plan de mejora No. 3

PLAN DE MEJORA

Responsable

de la

Acciones de Responsable . Recursos . L
. Tareas Tiempo . Financiacion de
mejora de la tarea necesarios e
seguimiento
3. Potenciar la a) Construitr un
empos caligag | Secilos0 el Diserio del
pos, callc empleado para | fjeina de . documento. Nivel Central | Oficina de
de los mensajes y | manejo de y: Mediano . .
' Planeacion y Web, intranet, | de la Planeacion y
Uso de los contenidos web, | . plazo S :
Sistemas correo Universidad. | Sistemas
canales de correo lectroni
informacién y electronico e electronico.
comunicacion. intranet.
3.1 fortalecer la ﬁﬁgﬁgeﬁgtilgzs Oficina de Larao Experto de Nivel Central | Oficina de
comunicacion prac Planeacién y g P - de la Planeacion y
! sobre la calidad . plazo cada seccion, S :
asertiva entre las Sistemas Universidad. | Sistemas
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unidades o informacion. socializacion
secciones Compartida y espacio.
administrativas b) Desde los

lideres de los

procesos.

Fuente: (ANECA Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion, pag. 14)
Desde la carencia de implementacion de herramientas tecnoldgicas:

Este aspecto cobra vital importancia ya que, en la actualidad, la mayoria de los procesos
ocurren de manera digital y sistematizada. Al interior de los programas especiales, es cotidiano
observar el uso de diferentes fuentes tradicionales que podrian ser optimizadas a través del uso
de herramientas tecnoldgicas. En este sentido, se debe considerar la inversion en programas y/o
software que pueda ser de facil manejo y que permita la gestion oportuna para dichos procesos.
(Lagunes-Dominguez, Torres-Gastelu, Flores-Garcia, & Rodriguez-Figueroa, 2015, pag. 12)
Argumentan que la integracion de las (TIC) a los contextos sociales y académicos a través de la
agrupacion electronica de las actividades y conocimiento de las poblaciones, han revolucionado
la manera de como las personas intercambian saberes. Ademas, deben tenerse en cuenta los
procesos de capacitacion permanente de los funcionarios que las manejan, con el fin de asegurar

un uso actualizado, eficiente y efectivo de estas valiosas herramientas.

Reconocer la importancia de estar a la vanguardia tecnologica y digital:

Cuadro 224 Area de mejora No. 4

AREA DE MEJORA No .4

Descripcion del problema: implementacién de herramientas tecnologicas

Causas que lo provocan: Recursos limitados, plataforma superada por las interacciones y usuarios, las
plataformas no interactdan entre si.

Objetivo a L ) . . .

consequir Dinamizar a través de un ecositema digital los recursos humanos y organizacionales.
Que las diferentes areas interactlien y compartan la informacién de manera articulada, de
manera eficaz bajo los lineamientos de la Universidad.

Resultados A - .
Que la Universidad cuente con una plataforma tecnoldgica amigable, que cuente con la

esperados s - : : L .
posibilidad de contener y compartir los diferentes procesos entre unidades administrativas
COmo un ecosistema.

Fuente: (ANECA Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion, pag. 12)
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Cuadro 23 Plan de mejora No. 4

PLAN DE MEJORA

Acciones de

Responsable

Recursos

Responsable

disponibles.

. Tareas Tiempo - Financiacion L
mejora de la tarea necesarios de seguimiento
a) Capacitar en
linea a
4, funcionarios
Apropiacion | administrativos Oficina de Largo Nivel Central Oficina de
de los utilizando los Planeacion y plazo Intranet. de la Planeacion y
recursos recursos Sistemas Universidad. Sistemas
tecnolégicos | disponibles.
b) camparias de
socializacion.
a) Reconocer la
ir)nportancia de la Software&
. - Hardware Nivel Central
implementacion con de la
4.1 Inversion tecnoldgica para | Vicerrectoria Largo funciones Universidad Vicerrectoria
' potenciar el Administrativa | plazo de Vicerrectoriay Administrativa
ital human . . .
capital humano'y ecosistema | Administrativa.
recursos digital

Fuente: (ANECA Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacién, pag. 14)

Por ultimo al reconocer todos los estadios y diferentes conlcusiones sobre las mejoras que

se deben emprender, es importante validar toda la informacion suceptible de ser medida en

tiempo, dificultades e impacto en calidad de ser objetivamente Gtil a la organizacion. En el

siguiente cuadro se visualiza de tal manera que se puede llevar un control y configurar la

evaluacion pertinente:

Cuadro 24 Herramienta de medicién

Fuente: (ANECA Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion, pag. 9)
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Por ultimo con el objeto de medir el grado de intervencion de las estrategias de mejora 'y
ya teniendo un insumo suficiente para poder llevarla a cabo, es importante tener en cuenta que en
los ambientes organizacionales se pueden encontrar limitaciones que son ajenas a las acciones
que se elijan y por lo tanto condicionan el llevar a cabo con éxito las labores encomendadas. A
partir de esto es considerable establecer indicadores sobre las prioridades que se muestran en la
siguiente tabla:

Cuadro 25 Escala de medicion

DIFICULTAD

1. Mucho 2. Bastante 3. Poca 4. Ninguna
IMPACTO

1. Ninguno 2. Poco 3. Bastante 4. Mucho
PLAZO

1. Largo 2. Medio 3. Corto 4. Inmediato

Fuente: (ANECA Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacién, pag. 8)
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V11 Conclusiones

La comunicacion asertiva parece ser un aspecto que se debe mejorar entre las secciones
que deben llevar a cabo los procesos, se encontro que la informacion que fluye entre estas tiende
a ser interpretadas de manera diferente para algunos casos, esta dificultad genera que los cambios
en los procedimientos y el tiempo para ser implementados afecten la dindmica organizacional

administrativa.

La interpretacion de algunas normas en los procesos contractuales, parece ser otro
aspecto clave a ser mejorado ya que aunque se cuenta con una unidad encargada de filtrar la
informacidn, los procesos se ven supeditados a la valoracion individual y esto hace que se
generen traumatismos en el engranaje administrativo al ser evaliados de manera diferente siendo

el mismo objeto.

La carencia de una plataforma tecnoldgica integral conlleva a que tanto los funcionarios
como los procesos se vean desarticulados, parece ser que los tiempos en la validacion de la
informacidn de los contratistas son repetitivos, procesos manuales que demandan tiempo y no se

ejecutan de manera adecuada.

Un plan de ejecucion en capacitacion segun (Ornelas, 2008, pag. 8) Considera que la
vision prospectiva de una organizacion debe ir de la mano con la inversion en capacitacion,
formacion y desarrollo de nuevas estratégicas ajustadas al contexto particular y por ende su

capital humano para mejorar su desempefio organizacional. Se encontr6 que aunque existe un
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plan de capacitacion para funcionarios administrativos, no se puede llevar cabo con regularidad
dada las condiciones particulares de la Universidad en cuanto presupuesto y dinamica de la
organizacion interna como el tipo de vinculacion por periodos cortos, falta de un estudio de
cargas Yy estabilidad laboral de los funcionarios. Como conclusion general se puede sefialar que
en la organizacion objeto de este estudio existe una necesidad latente por mejorar los procesos
administrativos al interior de los programas especiales, con el fin de brindar mejor nivel de

gestion, que esté concordancia con los objetivos misionales de la institucion.
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V111 Recomendaciones

. Establecer planes de capacitacion continua para los funcionarios que hacen parte
de los programas especiales independientemente de su tipo de contratacion. (Siliceo Aguilar,
2004, pag. 25) menciona que la funcion de la capacitacion en las organizaciones proporciona a la
institucién unos funcionarios calificados para que lleven debidamente sus roles y tareas, porque
se considera gue si hay una formacién continua enfocados en los procedimientos adminstrativos
y organizacionales, a través de estos planes se podria llegar a mejorar el crecimiento individual a
nivel de conocimiento y un mejoramiento constante de resultados en el tiempo.

. Generar una politica de comunicacién oportuna en los cambios de las directrices y
procedimientos administrativos.

. Constituir canales de comunicacion internos que permitan conocer las
notificaciones, actividades y cambios en los procesos académicos y administrativos; que de
acuerdo con la normatividad vigente o cddigo establecido garanticen la motivacion
organizacional. Como lo dice (Rincon Quintero, 2014, pag. 50) que informe y persuada a los
funcionarios para que refuerce la confiabilidad y la credulidad en el entorno del sistema
organizacional.

. Crear un grupo experto que evalle constantemente cada proceso teniendo
encuenta los avances y mejoras que se pueden implementar para hacer protolocos mas
actualizados y ajustados a las necesidades y contexto institucionales.

. Reconocer la importancia de estar a la vanguardia tecnoldgica y digital de tal

manera que se pueda accerder a plataformas que tipo cloud (nube) o software, donde se almacene
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la informacidn y se pueda integrar y ajustar a las necesidades organizacionales. Se puede sugerir
como lo dice (Garcia Pefialvo, 2018) “un ecosistema tecnolégico que integre componentes de
software heterogéneos” el cual puede suministrar un conglomerado de operaciones y funciones
que los sistemas por separado no ofrecen. Este software y Hardware esta sujeto a las caracteristicas
y necesidades particulares propias de la Universidad, ademéas que en el mercado se pueden
encontrar diferentes tipos de licencias y especificaciones que se pueden ajustar a los

requerimientos.
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X Apéndice

Apéndice 1 Presupuesto y costos de programas, proyectos y servicios institucionales No. sig:

4182) Secuencia: 1 vez al afio A

http://sig.ucaldas.edu.co/gestionDocumental/consultaProcesos.php?codProceso=GF

Sistema Integrado de Gestion hetpo//sig.ucaldas edu co/gestionDocumental ‘vistaDetalleInstructivo.php...

1de4

INSTRUCTIVO PARA LA CREACION
DE PROYECTOS GENERICOS,

Sistemn: PROYECTOS ESPECIFICOS Y  [Rige a partir de:
|Sema PROYECTOS ESPECIALES 2018-06-01
_Destion GESTI6N FINANCIERA Versién: 1
_L-GF-797
OBJETIVO:

Indicar los pasos a seguir para la creacion de proyectos a fin de ejecutar y administrar los recursos por
unidades de gestion.

DESARROLLO:

1. POLITICA:

Informacion por segmentos finuncicros

2. ALCANCE:

A fin de alcanzar un producto o prestar un s€rwicio, la Universidad cren proyectos emprendiendo un
conjunto ordenado de actividades para satisfhiecr necesidudes o lograr un fin.

RESPONSABILIDAD:

Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion
Profesionales especializados y universitarios
Oficina Financiera

Ordenadores de gasto

1. SUMINISTRO DE INFORMACION:

Acuerdo del Consejo Superior.

14/01/2019, 9:03 p. m.
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Apéndice 2 Presupuesto y costos de programas, proyectos y servicios institucionales No. sig:
4182) Secuencia: 1 vez al afio B

Sivoarna Integrads de Custida by sig, ucalan ady <o getionD ocummntal vinaDetaBalnatractive. pitp..

Resolucion de Rectoria

Resolucién de bquidacién de peesupuesto para los programas especiales (Fichas financieras).
Fichas Admmistrativas

TIPOS DE PROYECTOS:

1. Proyecto Genérico de funcionamiente: e el prncipal provecto de funcionamiento de la umiversadad,
agrupa gastos de personal gastos gemerales, servicio a la deuda y wansferencias excepto bienestar
umiversitano,

2 Los provectos especificos o estratégicos: comesponden & provectos de inversidn, financiados con
recursos del navel central, se incluye en ésta categoria Jos proyectos de bienestar umiversitano,

3. Los proyectos especlales: son loe proyectos que se generan en las facultades y vicerrectorias, tenen la
caracteristica que son awto-finenciables, tienen In particularidad que para su aprobiacion, ridener en la
resolucion de aprobacidn ¢f visto bueno de ln oficing asesorn de plancacion y sistemas \\ .

FLUJOGRAMA :
P ACTIVIDAD  PRECEDERESPONSABLE - DESCRIFION
1 CIlO 0 la)
1T (i Lluh y eving i resolucdn de laquidacion]
‘ Profesional . He prosgpuesto,
; pgcs ity | u..hm.,.m
l‘q‘“"‘“” laQfigine’ . Miempo: 2 din después de aprobsda 1o
ery Mucion,
‘k\' L4
i \J 'niEnitluli (e 31 v crea el proyecto Genérico pasa 3 !
3 [Decxde \\{ . s Ofic el "I pam proyecios  extrntégicos
\ rh“:‘::. ‘upa;ula Pasa a6,
gue Mamual:
1 pmna paso es la creacion de la fichal
pdministrativa en el modulo de proyectos,
eo procedemos 3 crear la ficha financiera
mos tener el documento de fuentes y
' y ardenacicm del gasto.
esa la Informacicn al s R
4 |Sisterna de Gestion 3 oﬂc".“"” gue por axchivo:
inanciera Siwerso 1 peimer paso S8 la creacién de Ia
usnches va en &l médulo de provectos
mcedo con la elaboracion de archiv
lano en donde se debe eepecificar
m‘x;m M TeCursos
financiacidn v cifras. Para su elsboracion
debe tener en cuentas la delegacion del
; el documento de fuemtes y usos

Tded 4N MI0eNTe m



92 Formalizar las Funciones del Proceso Administrativo de un Programa Especial de la Universidad de Caldas

Apéndice 3 2A Presupuesto y costos de programas, proyectos y servicios institucionales
No. sig: 4182) Secuencia: 1 vez al afio C

Sistema Intezrado de Gestion hetpeaig ncaldas edu co/gestionDocwmental vistaDetalleInstroctivo php. ..
Elaborado Por: Encargado Revision: Encargado Aprobacion:
PROFESIONAL JEFE DE OFICINA
UNIVERSITARIO JEFE DE OFICINA

Documento Controlado
51 usted copla o imprime este docwments, el Sistema Integrado de Gestidn de la Universidad de Caldas lo
considerard No Controlade y no se hace responsable por su consulta o uso.
Si desea consultar la versidn actualizada v controlada de este documento, consulte siempre la pigina web
http-/farw ucaldas. edu.co/, en el enlace SI1G
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Apéndice 4 Instructivo para la asignacion y seguimiento de los espacios académicos (aulas,
laboratorios) Horarios.
http://sig.ucaldas.edu.co/gestionDocumental/consultaProcesos.php?codProceso=PL

IE ) Universidad dc- 7,-) Aﬁbs

DE GESTION

Mi compromiso, ofrecerle un mejor servicio

o podiol de la Univer

Qalrs

Proceso Planificacion

= LA UNIVERSIDAD
CADE LA

NIVERSITARIO DE F

DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Y

ROGRAMACION

| DE P

E PRESUPUESTACION Y COSTEQ DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS ENLL SOFTWARE DEL

\CION DE PERMISO i
INCEPTO DE ACTIVIDADES AC
JCENTES DE LA UNIVERSIDAD DE CALDAS

ADEMICAS D

ACADEMICADED
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Apéndice 5 Formato Codigo: R-1968-1-PL-289 Versién: 1
www.http://aulas.ucaldas.edu.co

UNIVERSIDAD DE CALDAS

l?lt(’e I”E(E]E!) de FORMATO PARA LA PUBLICACION DE HORARIOS DE LOS ESPACIOS FiSICOS

estion  |codigo: R-1968-1-PL-289 Versién: 1

AULA: SEDE:

BLOQUE: PISO:

CAPAC.: TIPO:

ASIGNADO
A:

Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes ing

06 am

07 am

08 am

09 am

10 am

11am

12m

01 pm

02 pm

03 pm

04 pm

05 pm

06 pm

07 pm

08 pm

09 pm

Fecha de publicacién:

Fecha de finalizacién del
periodo académico:

www.http://aulas.ucaldas.edu.co
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Apéndice 6 Formato para solicitud de exoneracion del pago de transferencias al nivel
central por parte de Programas Especiales: Céodigo: R-2343-1-PL-685 Version 1

http://sig.ucaldas.edu.co/gestionDocumental/vistaDetalleInstructivo.php?codDoc=Njgl&version
Doc=2&codProceso=PL

g . 4 UNIVERSIDAD DE CALDAS
e |§f£m§t a- FORMATO PARA SOLICITUD DE EXONERACION DEL PAGO DE TRANSFERENCIAS AL NIVEL
Sestion CENTRAL POR PARTE DE PROGRAMAS ESPECIALES
CODIGO: R-2343-1-PL-685 ] VERSION: 1

IPROGRAMA O PROYECTO:

|DEPENDENCIA / FONDO ESPECIAL:

[VALOR PROGRAMA O PROYECTO: | $ 0[*Ingresos Netos
[% soLicITUD EXONERACION: | 0,0%|VALOR SOLICITUD EXONERACION: [ $0
TIPO DE SERVICIO
Educacién Continuada Servicios Culturales
Servicios de Laboratorio Servicios de Atencién en Salud
Servicios de Salud Animal Programas Académicos
Servicios de Apoyo a la Gestién Social y Comunitaria Venta de Servicios
Servicios de Asesoria, Consultoria y Asistencia Técnica Proyectos Cofinanciados (Colciencias y otras)
Servicios de Interventorias y Veedurias Proyectos Regalias
Servicios Tecnoldgicos Otro (Cual ?)
JUSTIFICACION SOLICITUD EXONERACION
*Académica

*Financiera

*Impacto Social

*Politica Interna

*Legal (Proyectos cofinanciados o con regalias,
que no permiten transferencia o permiten un %
menor)

DATOS FINANCIEROS DEL PROGRAMA O PROYECTO

Concepto Valor % sobre Ingresos Observaciones
Netos
Ingresos netos so
Egresos so #iDIV/0!
Incentivos operacionales SO0 #iDIV/0!
Costos recurrentes sSo #iDIV/0!
Transferencias sSo #iDIV/0!
Inversién so #iDIV/0!
Exoneracién: Exencién calificada, en términos de porcentaje o valor, sobre las transferencias establecidas para el programa o proyecto, por razones académicas, financieras, de impacto social o
por politicas internas de la universidad o de las enti patroci as o subsidiarias del proyecto.
COORDINADOR PROGRAMA O PROYECTO ORDENADOR DEL GASTO
Documentos adjuntos:
*Estudio de mercado o proyecto - *Presupuesto NO aprobado por Oficina de Planeacién

*Espacio exclusivo para ser diligenciado por el CUPEF

Acta de CUPEF N°:

Fecha del Acta:

Aprobado (Sl o NO):
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Apéndice 7 Modificacion tarifas servicios A

http://sig.ucaldas.edu.co/gestionDocumental/consultaProcesos.php?codProceso=PL

SISTEMA | jTE C Universidad de Caldas |
DE GESTION

Mi compromise, afrecerle un mejor servicic

Proceso Planificacion

DOCUMENTOS

Caractenzacion
, CAR-PL-1-CARACTERIZACION PROCESO PLANIFICACION

Procedimientos
» P-PL-639-PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION ESTRATEGICA Y TACTICA DE LA UNIVERSIDAD DE CALDAS
, P-PL-676-PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE LA INFRAESTRUCTURA FiSICA DE LA UNIVERSIDAD DE CALDAS
, P-PL-490-PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION E INGRESO DE PROYECTOS AL BANCO UNIVERSITARIO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
INVERSION
y P-PL-690-PROCEDIMIENTC PARA LA PROGRAMACION, ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Y
PRESUPUESTOS DE FONDOS ESPECIALES
y P-PL-557-PROCEDIMIENTO PARA FIJACION YiQ MODIFICACION DE TARIFAS DE LOS SERVICIOS UNIVERSITARIOS
, P-PL-359-PROCEDIMIENTC PARA LA PLANEACION DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DE LA UNIVERSIDAD DE CALDAS

Instructivos
, FPL-403-INSTRUCTIVO PARA EL ANALISIS, DISERO, DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SOFTWARE
, IF-PL-387-INSTRUCTIVO PARA ACCEDER A INGENTIVOS MONETARIOS NO CONSTITUTIVOS DE SALARIC
» IFPL-766-INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN DE DESARROLLO ACADEMICO DE LOS DEPARTAMENTOS
, -PL-828-INSTRUCTIVO PARA LA PROGRAMACION, ELABORACION ¥ APROBACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL ¥ PRESUPUESTOS
DE FONDOS ESPECIALES DE LA VIGENCIA 2019 TENIENDO EN CUENTA LA NO EXISTENCIA DE PLAN DE DESARROLLO VIGENTE
y F-PL-B85-INSTRUCTIVO PARA EL ANALISIS DE INFORMACION Y ELABORACION DE PRESUPUESTOS DE PROGRAMAS ESPECIALES Y
PROYECTOS ) _
y FPL-289-INSTRUCTIVO PARA ASIGNACION Y SEGUIMIENTO DE LOS ESPACIOS ACADEMICOS (AULAS, LABORATORIOS) Y HORARIOS
y FPL-482-INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAMN AMUAL DE ADQUISICIONES

Guias
, G-PL-397-GUIA PARA OPERAR EL MODULO DE PRESUPUESTACION ¥ COSTEO DE SERVICIOS UNIVERSITARIOS EN EL SOFTWARE DEL
SIG
, G-PL-633-GUJA PARA LA INSTALACION, CREACION DE USUARIOS Y ASIGNACION DE PERMISOS SOBRE UN SISTEMA DE INFORMACION
, G-PL-613-GUIA PARA AUTORIZACION Y TRASLADO DE RECURSOS POR CONCEPTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS DE PROGRAMAS
ESPECIALES CON CARGO A LA LABOR ACADEMICA DE DOCENTES DE LA UNIVERSIDAD DE CALDAS

Mapa de Riesgos
y MAPA RIESGOS PLANIFICACISN

Tabla de Indicadores
, TABLA DE INDICADORES DEL PROCESO

Matriz de Comunicacion Interna y Externa
» MATRIZ DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA DEL PROCESO PLANIFICACIGN
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Apéndice 8 Modificacion tarifas servicios B

UNIVERSIDAD DE CALDAS
RECTORIA

RESOLUCION N*

“Por la cual se deroga ia Resolucién 00807 de 2017 v se_fijan las tarifas del Frograma de
Ensefianza de Lenguas Extranjeras-PRELEX- adserito al Departamento de Lenguas
Extrawjeras de la Facultad de Artes y Humanidades ™

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE CALDAS, en uso de sus atribuciones legales
v estatutarias y en especial las conferidas por el articulo 1% del Acuerdo 013 de 2016,
emanado del Consejo Superior, y,

CONSIDERANDO:
Que el articulo 1 del Acuerdo 15 del 25 de agoste de 2016, emanado del Consejo Superior
de la Universidad de Caldas, delega al sefior Rector la fijacion en las tarifas de los
programas de extension y servicios generales varios ofertados por la Universidad de
Caldas

Que la resolucién 00807 de 2017 £ij6 las tarifas para la oferta de los cursos v diplomados
del XOX00C00K- adserito al 3O000O00OK

Que mediante requerimiento hecho por la direccion del Departamento de Lenguas

Extranjeras, se solicitd incluir en la citada Resolucién descuentos para comvenios

provenientes de entidades piblicas y privadas y a su vez para colegios piblicos con
contraprestacion de espacios o aulas para clases y sin contraprestacion de los servicios
ofrecidos de los cursos y diplomados del Programa de Ensefianza de Lenguas Extranjeras-
PRELEX

(Que teniendo en cuenta que el porcentaje referencia del salario minimo para establecer las
tarifas de los servicios, la cual contemplaba precios para el afio 2016, se procederd a
suprimir ese campo en el cuadro del articulo primero.

Que la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas, en razon a lo prescrito en el pardgrafo
finico del articulo primero del Acverdo 15 del 25 de agosto de 2016, atendiendo a que o
se afectard el punto de equilibrio de dicho Programa, considera viable la inclusion de un
articulo que determine los descuentos referidos en la solicitud v en tal sentido se deroga la
rezolucion anterior.

! PARAGRAFO: (Cuzlyuer determivacion sobre el temsa farifario 2 gue 2e refiers el presente aticul, s2 hard previo estudio de la
(Oficirz Asesora de Plansacion y Sistenszs,

Pigina 1de 4

Que con baze en un nuevo estudio de mercado realizado en la civdad de Manizales en el
2018 de las instituciones que ofrecen cursos y 33000000, se hace necesario derogar la
resolucion 00807 de 2017 y se elabora una nueva resolucion con los servicios ofertados por
este Departamento.

Que en mérito de lo anterior
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: Derogar la Resclucin 00807 de 2016 e incluir nuevas tarifas
para ser ofertados mediante convenios con otras entidades.

ARTICULO SEGUNDO:  Fijar las tarifas de los siguientes Curzos v Diplomados del
OOO000000- que offece el OO
ICO000000CH los cuales quedaran asi:

TARIFAS COMUNIDAD EN GENERAL

SERVICIO % SMML.Y

Pigina 2 de 4
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Apéndice 9 Modificacion tarifas servicios C

contraprestacion del préstamo de espacios o aulas para clases
v 20% descuento sin contraprestacion.

TARIFAS EGRESADOS UNIVERSIDAD DE CALDAS PARAGRAFO: Estos descuentos aplican para grupos conformados por un
minima de 13 personas.

SERVICIO %S MLMY.

ARTICULO QUINTO:  El valor de la tarifa se aproximard 2 la vnidad de centena
mengar, o mayor dependiendo de 31 es menor, mayor o igual a
530, para ajustar las ciffas. En todo caso, serdn expresadas en
valores cerrados.

ARTICULO SEXTO:  La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su
expedicién y deroga la Resolucidn 0807 de 2016 v toda

aquella que le sea contraria.
COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE
TARIFAS PARA ESTUDIANTES DE LA UNIVERSIDAD DE CALDAS
Dada en Manizales a los
SERVICIO WS MLMY.
XAO000000000X
Rector

PARAGRAFOQ PRIMEROQ: Los funcionarios administrativos y docentes de la universidad
de Caldas, tienen un descuento del veinte por ciento (20%), gn.
los cursos y diplomados oftecido por el X30OX000X

PARAGRAFO SEGUNDO: El cobro de estas tarifss se hardn anualmente y se ofertarin
varios cursos ¥ diplomados durante el afio.

ARTICULO TERCERO; g tarifas de la presente Resolucién se expresan en salarios
minimos legales mensuales vigentes -SMLMV. - v ze
actualizardn de acverdo a la variacion del citado salario
establecido para cada periodo anual.

ARTICULO CUARTO:  Las tarifas establecidas para convenios con Entidades
Publicas v Privadas tendran un descuento del 10%, para
Colegios Pablicos tendri vn descuento del 33% gcon

Pigina 3 de 4 Pigina 4 de 4



Apéndice 10 Solicitud registro Banco de proveedores A

http://contratacion.ucaldas.edu.co/comprasweb/action/49.jsp

JUNTOS CONSTRUIMOS PAZ

it hives de Reacisditaciin

Rescragivesiet> B @ (H)°

Provesdoresinecribos

Buscador de Inmdlaciones

Solicitud de Registro -
Proveedor sede

) Manizales
Publicacidn de la Contratacion

Proveedores
CRITERIOS DE CONSULTA
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Apéndice 11 Plataforma sistema financiero SINCO

https://appstream?2.us-east-1.aws.amazon.com/#/streaming?reference=fleet%2FQuipu-Ucaldas
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Iniciar Sesion
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Sistema de Gestion Financiera

Cambiirclavel Cnnemrl Salir I

v
Powerad by Hightech

CODIGO DEL USUARID
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Apéndice 12 Orden contractual de prestacion de servicios A

Reporie: CTUNCTOD
- \k . UNIVERSIDAD DE CALDAS V02

3 Nit: 890801063

55| - Saloma Francar niagrads ORDEN CONTRACTUAL DE PRESTACION DE SERVICIOS
Winkin dha Cordrakes Vigencla

Pagne 1 da 3
21:26:18

FECHA
CONTRATISTA 005 No. 533
MITIC.C.

DIRECCION

TELEFONOD

CENTRO DE GA ST DEPARTAMENTO DE

|IOBJETO GENERAL

# e Dakalle Elsmentoc Ui il Walor Linilacio WirAnk VA Walor IVA W Todal
IHUT SERVCIOS PROFESIONALES EN EDUCACION  GENERICA, (== )
Dmaie

Tolal Eamanios [1]

[aMEXGS  SOLGTUD 2018

[VALOR

SUPERVI SIONINTERVENTORLS
ICLAUSULAS

IDENTIFICACION DE LAS PARTE®R
Efira 06 Sasring an eaklel 4o Decan da 6 Facalad g AMEs ¥ FEraniesss, eifcats mn |a cesda da o idatana N I
sciunnto an seprasenisccn de ls sers por detsgacan conferids medanie s Reoketn Bo 788 de 2074 y quien paes aiecics de esie docuranio s lleesch La URVERSIDAD
o ol CONTHATANTE, de una padie; y de ls ol quign an adelames se denominacd el CONTHATISTA, hemos acomdndo conbrar o
prEEEni oo

PLAZD
El plazn dal coniraio se hasks o contadn A partis da la lechia dal acla da inco. PARMVIRAFD Las partas podedn consent @ pronmga, Aok o 8l apsna i
bl coniraio conlarme lns deposiciones del Estabule de Comimincion de s Unkamidad de Cakdes

FORMA DE PAGOD
El valor del condraio sa pagand (coplar & forma de pago depunsia en @ soloiud de adguiscdn ), pavio eobido o saligfaocion por pada dal supardsor. Fara el pago se requenta
djbs EL COMNTRATIETA prnssdila e b il Sadan (o iimarie

- Pago da aporias & Sslema de Bagurkdad Sodal

= Infofma de acividedes cuspldas por o confralisln

La UMWVERSIDAD tendrd hasta  dias caendano para realzec & pago comespondients
OBLIGACIONE S DEL CONTRATISTA

El COMTRATISTS sa oblgaa

@, Buminisrm horas an formecidn de inglds & los docentes dal drea de ingds ¥ capaciiar an ingkés como lenguss axdranjams, conjuriananin con asiaiag e melodckdg cas a
aplicacitn ol sidn, alos docanie do Pro-oscolir y Primadis en

b. Presaniar informes sobre el cbjeta conimotual ouande: los eolichie in coord naditn del proyecin.

. Asislir o las reunianes programadas por |a coordnaciin del proyects en el marco do fa ejecudin del presee contrin.
. Alander ks requar mening gue &8 Nagan deeds la coardinackin el prypecio

o
L damides (iR por su nalumiera & comespondan

OBLIGACIONE S DE L& UNIVER SIDAD

La UNNVERSIDAD sa ohiga a: a] Cancalar al CONTRATETA al valor del coniraio de a Torma acordada an le cdusaas vaor y foma da pago del presends conimio b Roalizar
mepecivo regisino presupuasial o Realizar b supervisidn del conlrale. di Las demis que sean inhemnies al objale del comd@io aungue no esiin axpmsamanie sefialadas on
sl docamanio

DECLARACIOME 2 DEL CONTRATIZTA :
Gon | frma del presente condrato ol GONTRATISTA hooe Ins sguisntes deciomdones: o) Conooe ¥ acopin los documentcs del procese. by Tuvo o oporunided de sobci]
aciamoiones y modiicaciones o los documeties del proceso o) Se encusttea debdamenis inodinds parn susedtr & presenie coviemo, d) Cue ol momenio de o ceebc i o
omsenln conlraln o w8 anosenin an ninguna o da inhatildad & incompatbliidad En oaso de sobromanic cuabgadoera de alas ol CONTRATISTA cedes o conlalo preda
autcrTackn eaorka del CONTRATANTE o & aln no fuem posibio, reruncans &i encusn

: 3
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Apéndice 13 Orden contractual de prestacion de servicios B

Reporis: GTUNCTOD ™
UNIVERSIDAD DE CALDAS W02

Nit:
ORDEN CONTRACTUAL DE PRESTACION DE SERVICIOS
vigencia

Pagina 2 de 3

FECHA
CONTRATISTA
MITIC.C.
DIRECCION
TELEFONO

ODS No. 533

CENTRO DE GA ST DEPARTAMENTO

SURERVISION H
Para In ejeoscion de pressnis confaio &8 GeSigna ooma sUpeniss o 0 quien nags o veoss. Para cumpln con sus (abores of
auparasdn, @l supenisar deband; o) Bolcianes ol COMTRATIETA Infommes, ke e e p smprasscnns o @ desamcd o de o geoscidn conracual. b) Manbsnaer informada a
UNWERSIOAD di ks heches o orcuaniancias que puedan consibur acies de comupeicn Bpfoedes oo conducins punbies, o que pusdan ponsd O pongan &n esgo
cumplimsnin del contraa, o csndo @Bl reampinanio se pasob, o) Jusilcar e el croanabon del gaso s raceskdad o corwavancs de alicaner o commaing, prorogarn ol
suspendarios o, en geners, modlfcartos. di Advertr ol ordenador del gesto sobea La lameinscitn dal conlrslio. pam qua 58 Bomean lne msddos necespriss respacio da un mnuedy
procesn de conlmalnaon, de sar & caen. 8) Redbr & blen o servicn o salisfaccdin par o ol deterd diganda al formslo dé recbido & salisfoeckn

Parégrato. Mo serd necesano modifoar & conimio cuando & ordenador del gasio designe o olra parsona pann reazor ln superdsion

EXCLUSION DE RELACION LABORAL

Enire EL CONTRATIETA v la UNNVERSIDAD no media reladan laboral alguna y todos sus acios astardn sueics & las dsposiciones de esie coniraie ¥ a las leyes ciiles
enmanzakas. Fl prasants conirsio no ganam  reacon laboml ni prestacones socksdes de ringuna Indoa e lae panes imendnienis; asl mismo s saanios, jornas
prapiscones sooales iy lodee Be damids preslacones de ley de pansong) gue labore pars & CONTRATESTA dursnts |8 apscucian dal conlraln, comerdn por coenks de 8. En
et | UMIVERS| DAL no sdauiera ningln lipo de compromiso o responssabibded con b personss que o CONTRATISTA lengs bajo au mando an la sesizacidn de o8 (abajes
CESION DEL CONTRATO

El CONTRATIETA no podrd ceder & contma, sabioque meds auonzaciin previa y esciia do a UNYEREDAD:

INDEMHIDAD
El CONTRATESTA se otligs a indemnizar & s UNIVERSIDAD, con coaskdn de (8 vidaddn o & ncumpimenio de ‘as chigacones preveias &n 8l pressnie ooniraio H
CONTRATIETA sa oblga o maniener ndemne o b UNVERSIOAD de cualquer dafdo o peruico origingds en redamaconss de IBrosrms ques Bngan oomo o Uss sus solunokong
nadin por @l menio del dafc o perjuko aesado. EI CONTRATIETA maniendsh indemne a fa UNNVERSIDAD por cuslguler chlgadtn de aedoier bbonal o reladonndo qua &)
arginen &n & ino e de las ckig Iaboakes que el CONTRATETA asume fremie al personal, subordnados o ercencs que e vincuen a la a,nm\m'n e g
kg ersn datalin 08l sl mﬁﬂ El CONTRATIETA asuming eda b responsabd idad por ks dafi y pirpicios qua &8 & lardans y
prasiacdn da | sBarecio y que alecten de cusquier modo personps. propladades o benas durame I aecucitn del conlrsio. por B USE U oM BB By, an oE b mmude umﬁu
wiabkes fque Bjan esn responsatl dad

FUERZA MAYOR O CA SO FORTUITO

Las pares quedan sxcnemadas de espensabiidad por el incumpimeenic de cuaiquiena de sus chigadones o por i demcna on a salstacotn de cuaiquisra de Bs presiaciones

w1y cnnge dartesias dal presania commino, cuando al nasmplmienio s resutain 0 comsosncs B0 0 surersis da un awno de Laee seyor o cass Toiuio
L T e 0 uregrusinis oombiene

LUGAR DE EJECUCION

El presanin conimio &8 ejeculard &n [(munkcipio - ﬂnpurhmunlul Los awisos, solchbudes, comunicaconas y nolfioaciones que ns pories deban hacer en desamollo de' presend
coniraln deben constar por scnmo ¥ 68 enbenderan debdamenis slsciundas 550 5 o0 eniregaces perscnalmEns O por comeo slscindndon en o drecotn indicada o oonlinunc

+ UNIVERS IDAD: X350

CALSALE § TERMINACION DEL CONTRATO
Esls comirulo &8 dard por lermnado: 1 Por incumglmianio da slguns de 8s paes de cuskgpaiam de s obligacionas safalades an & presants cosimio, 2. Por maluo s een)
anire ‘a6 paries. 3. Por fuerea mayor o caso foru o, 4. Por s culminackdn del plazo

PFROPIEDAD INTELECTUAL

CONTRATANTE y COMTRATIETA reconocen y aosplan qus b propedad inldleciual o los resuiadcs o se legann a chisne: oon ocaskbn o la aecuciin dd presante coniral
rbanicn @ i Linboirabda g Cakdis, confoms @ 0 esiaiacin an o Fasutede Progadl ineecissd da s Linkon ik

Lo srdarior g6 da ain paruicks del raspeio al derscho mosml conesgrado an al adioulo 11 de ks DecEibn Anding 151 de 1993 soncondanis oom al srikculo 30 da s Ley 23 de 1982
PARAGRAFD: Dats sl consslimisnls prewo por parks da 1 Universided pers poder ulli 2ar donos resulados. sako Bs amapcionss pravietss an @ ey,

SOLUCKON DE CONTROVER S1A S

La UNIVERSIDAD y el CONTRATIETA buscaran solscionar an fomea &gl sapda y drecia las divendas y dsorepancas surgidas de o acivdad contmciual, Pam ial efecio,
SUrgir Ik chfarencias aoudinin al ampleo (0 ks meceiEmos 0 BelUGHN i Coninorn ks conracd ks prevains e 8 Lay v an aapeca, 1 oo lacion. 1 amigabln composc
b Pranaancidn am gu andan, En cost de parsstr as dilBrancas, se sosi i g b |onisdiecidn respecive

GARANTIA UNICA

n'a

CADUCIDAD

Em el evenio de preseninmss aigun hecho consibulio de ncumpimenio e os obligaciones por parie d8 confroisin que afecks de manam gross y direoia (o o eoucion del coniral
@ LUNIYEREIDAD podrd decanar e incumplimienio y se bqudard en el esiado en que s encuenine, preo agolamients del debido prooeso

PERFECCIONAMIENTO ¥ EJECUCION
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Apéndice 14 Orden contractual de prestacion de servicios C

T
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Apéndice 15 Solicitud de contratacion Sistema Financiero Sinco A

Bagina..1 de 2
UNIVERSIDAD DE CALDAS Programa: COMRREQU
NIT. 890801063 14/0672017....
Solicitud de Elementos HAENGA
SCP - SOLICITUD DE CONTRATACION SIN Fecha e
Tipo Solicitud Inicial Tp Do Aso. Miimere de Documento Asociado Mimero 1109
Solicitante H0RR0E - 0EAOA00K Estado  GRB - GRABADO
Correo-g frussessisy
Dependencia 160207 - DEPARTAMENTO DE %00000000 Telefono  00R00R00% Valor P
Proyecto 301020014164 - 2006 G5GD001 PROGRAMA DE ESTUDIOS EN 300000000000
Director WA0EN WIOCCCITL,

JUSTIFICACION

JUSTIFICACION-LA POLITICA INSTITUCIONAL CONDUCE A INCENTIVAR LOS PROYECTOS DE PROYECCION COMO FUENTE MISIONAL DE LA UNIVERSIDAD, COMO ES EL CASO DEL
PR PRELEX QUE BRINDA DIPLOMADOS mosmomssmmessss, DUSCANDO FACILITAR EL DESARROLLO DE LAS DESTREZAS COMUNICATIVA EN LOS DIFERENTES IDIOMAS,
TENIENDO EN CUENTA LO ANTERIOR, EL DEPARTAMENTO DE LENGUAS EXTRANJERAS OFRECERA EL DIFLOMADO DE INGLES, PARA EL CUAL SE REQUIERE LA CONTRATACION DE UN
DOCENTE QUE DESARROLLE A CABALIDAD ESTE CURS0. SUPERVISOR. Xsonoonoom:

OBJETO GENERAL DE LA CONTRATACION REQUERIDA
CONTRATAF. LOS SERVICIOS DE UN DOCENTE PARA OFRECER UN NIVEL DE INGLES EN EL DIFLOMADO QUE OFRECE EL FROGRAMA DE ENSENANZA DE LENGUAS EXTRANIERAS [ FRELEX).

DETALLE DE LOS BIENES A ADQUIRIR

Elemento Descripcién Unidad_ Descripcié Cantidad Ve Unitario Y antes Iva VAI Velva Vi Total
4112 SERVICIOS ACADEMICOS REMUNERADOS - 3 GENERICA 1 ST pr==sss1 0.00 TR

TITULO LICENCIADO EN LENGUAS MODERMNAS.
DIFLOMADO DE]Z\GLES STARTER.&B CURSO

ACTIVIDADES ACADEMICAS REALIZADAS
DURANTE EL CURSO 4. OFRECER TUTORIAS A
LOS ESTUDLANTES QUE LO REQUIERAN. 5.
FORMA DE PAGO: SE HARAN DOS PAGOS
BARCIALES. . DE § wommors. CADA UNO.  PRIMER
PAGO PARCIAL JIMID...( 20 HORAS) Y
SEGUNDO PAGO PARCIAL PARA EL MES DE
JULIO (nomess HORAS) DE 2017 CDP XO. 1231
PLAZO DE EJECUCION: 30 DIAS CONTADOS A
PARTIR DE LA FECHA DE LEGALIZACION.
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Apéndice 16 Solicitud de contratacion Sistema Financiero Sinco B

B o
R UNIVERSIDAD DE CALDAS Programa: COMRREGU
NIT. 890801063 14/062047....
Solicitud de Elementos HAENCA
SCP - SOLICITUD DE CONTRATACION SIN Fecha [y i Y
Tipo Solicitud  Iicial Tp Do Aso Nimero de Documento Asociado Nimero 1109
Solicitante HORO0GK, - VORLORN0; Estado  GRE - GRABADO
Comeo-e pruseesed
Dependencia 160207 - DEPARTAMENTO DE 0000000 Telefono 3195000000000 Valor feeeeeeey
Proyecto 301020014164 - 2006 GSGD001 PROGRAMA DE ESTUDIOS EN %0000000000
Director 18465960 - 00R00R0
N J
Elemento Descripcién Unidad _Descripcio Cantidad nitario __Vt antes lva VAI Vilva Y Total
TOTALES XEEXXX 0.00 xmmx]
RESPONSABLE DE LOS BIENES
Identificacién Responsable Dependencia Correo-e Teléfono Tipo Elemento  _Cantidad
DATOS DEL SUPERVISOR / INTERVENTOR
Tipo de Vinculacién F) FUNCIONARIO
Nombre | Tel. (Exts) B781500
Identificacién 000K | Correo E. pocoooo
Dependencia 160206 - DEPARTAMENTO DE xxooxxoxx
(" Elaborado por Aprobado por )
preees ey
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Apéndice 17A Formato Lista de Chequeo Codigo R-2603-P-CC-761 Version: 3
http://sig.ucaldas.edu.co/gestionDocumental/contenidoMapaProcesos.php
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Apéndice 18 B Formato Lista de Chequeo Codigo R-2603-P-CC-761 Version: 3
http://sig.ucaldas.edu.co/gestionDocumental/contenidoMapaProcesos.php

o Meotiido Grupo De Comtrataciin

O Rhabormeinnm e b iimate por e personn designad s on ol grops de conirstaciin

o Coontancin de comumiencion ol seperyisor y ol solicstante de Ia disposiclon de ba mimatn para be suscripe s

o Deveducion de mbsetn & b persons encnrgads &l process

OBSERVACIHONES

FERRMAS PARA LFECTON DEL ARCHIVO

FAVOR IMPRIMIR A DOBLE CARA
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Apéndice 19 Resolucion de Incentivos N° G5-
http://sig.ucaldas.edu.co/gestionDocumental/

UNIVERSIDAD DE CALDAS
FACULTAD DE 3xXSZXEXEEEES
RESOLUCION DE INCENTIVOS N° G5- |

Por medio de la cual, se autoriza incentivo a un profesor ocasional tiempo completo de 1a Universidad de
Caldas.

LA FACULTAD DE sxxsiXEXEREEEXEEEXE en uso de las atribuciones que le confieren los reglamentos, en
especial, la resolucion de Rectoria 00788 de Agosto de 2014y,

CONSIDERANDO

1. Que el acuerdo 03 del 16 de mayo de 2007,__defing la politica para el reconocimiento v pago de
incentivos monetarios no constitutivos de salario, por concepto de proyectos de investigacion o
proyeccion, en consonancia con los principios misionales de la Universidad de Caldas.

2. Que la resolucion 00025 de fehrepo..de 2009 por la cual se reglamenta el reconocimiento de
incentivos a los que se refiere el acuerdo 03 de 2007, para el reconocimiento v pago de incentivos
monetarios a los docentes de planta, ocasionales v catedraticos que participen en la ejecucion de
proyectos de investigacion o proyeccidn, programas de educacion continuada o formacion
permanente y postgrados, por fuera de la labor académica.

3. Que el director del departamento hace constar que la participacién dgl_docente en dicho programa
esti por foera de la labor académica v cumple con el promedio de horas de docencia directa
especificado en el articulo tercero, literal a) del Acuerdo 03 del 16 de mayo de 2007.

4. Que el profesor xooooooooex . identificado con la €0 xooooooox, . orientara 40 horas en el

Diplomado de xxmoooos Stagers A moopoooos, entre el poooms v el poopxs de xxx, para lo
cual se ha pactado un reconocimiento de $xxxxxx la hora para un total de $xxExxxxx

[

Que el supervisor de la resolucion serd ERXEEXERNERK.. director del departamento de XEXEzEss.
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Autorizar el pago de Sxxxxxxx a el profesor xyoooooxy, identificado con la C.C
ooy, a titulo de incentivo, no constitutive de salario ni efectos prestacionales.

ARTICULO SEGUNDO: El pago se hace con cargo al presupuesto del Programa Prelex codigo GIGDO01,
con cargo al C.DLP. Neo. xxxxxxxx Rubro Servicios Persomales, cuyo pago estd considerado dentro del
prezupuesto elaborado para tal fin.

COMPROMISO: FECHA:

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

EONE N OO N prs s sns st e e
Ordenador del Gasto Beneficiario CC. poomooms
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Apéndice 20 Resolucién 044 SAR A

DECANATURA|

RESOLUCION No. G5

“Por medio de la cual se autoriza la vinculacion de un Prestador de Servicios Hora Catedra para el
Programa de Ensefianza de xooooooooooo”

LA DECANA DE LA FACULTAD DE mouoouoooooooo, en uso de sus atribuciones legales y
estatutarias, v en especial la delegacion administrativa establecida en la Resolucion No. 00788 del
15 de agosto de 2014, el articulo 6° del Acuerdo 044 de 2017 del Consejo Superior, v

CONSIDERANDO:

Que en el Acuerdo 44 de 2017, el Consejo Superior se definié la politica para regular los procesos
de seleccion de los profesores catedraticos, v se dictaron disposiciones sobre la prestacién de
servicios hora-catedra, determinando su forma de vinculacion y remuneracion.

Que dicha norma en su articulo 6°, establece que los prestadores de servicios de hora catedra serin
vinculados mediante resolucidn proferida por cada centro de gastos, sin que la misma dé lugar a
reconocimiento de Prestaciones Sociales; sin embargo, se debera verificar la vinculacion al Sistema
de Seguridad Social.

¢ Que el Departamento de xooooooomo tiene dentro de su oferta de educacion continuada
el proyecto denominade xoooooooooom con GSGDO01cuye objeto es aportar al
mejoramiento de los procesos de aprendizaje de la poblacion local, regional ¥ nacional a
través de la formacién en una segunda Lengua.

¢ Desarrollar, de forma efectiva y eficaz, la Competencia Comunicativa con sus componentes
lingiiistico, pragmatico v sociolingiiistico, expresados en las habilidades de comprension
(escucha v lectura) y de produccién (conversacion y escritura) de acuerdo con los
estandares establecidos por el Marco Comin Europeo.

s Contribuir al desarrollo de la ciudad y promover la adquisicién de una lengua Extranjera
haciendo parte asi del proyecto “Mamzales bilingiie™ v del programa nacional de
Bilingfiismo.

Que de conformidad con las necesidades del servicio v la demanda del diplomado de Ingles nivel
Starters-B... se solicita la vinculacién del profesional mpooooooe, licenciado en el Lenguas
Modernas identificade con la cédula de ciudadania xooeoeooequien cuenta con la formacion y
experiencia suficiente para orientar la capacitacién requerida; agregando que ha verificado el
cumplimiento de los requisitos exigidos por el Acuerdo 044 de 2017. El proceso se llevara a cabo
durante 300 horas, entre los dias xo¢ de xoooo v xx de jooor de xxx, con un valor a reconocer por
hora de $xooroog. lo que se ajusta a la tabla de honorarnios fijada por la Universidad de Caldas para
1a Prestacion de Servicios Profesionales.

RESUELVE:
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Apéndice 21 Resolucién 044 SAR B

ARTICULO 1°: Tincular, conforme la parte motiva de esta resolucién, al profesional
oocoooconom wdentificado con C.C No. xoooooox como prestador de Servicios Hora Catedra, para
la orientacién del proceso de capacitacidon que se describe a continuacién:

Programa: Programa de Ensefianza de :ooooooom

Curso: Diplomado de xxxx nuvel Starters-B
Horas: =x horas

Valor/hora: Saonx

Walor total: Sooom

Forma de pago:  Pago unico.

Fecha Imicio: wx de jrooom de xooooo

Fecha Fin: oo de o de oo

Pardgrafo: La vinculacién de que trata la presente resolucidn no darad lugar al reconocimiento de
prestaciones sociales.

ARTICULO 2°: Autorizar, el pago sefialado en el articulo antenior, en desembolsos parciales por
horas efectivamente oriemtadas; para el efecto se requerira el visto bueno de xooocooomx del
oooooooo. La afectacion presupuestal para el efecto se hard con cargo a:

Con cargo a:

Articulo Presupuestal Namero  24211711000100101 / 20 Servicios Personales

Certificado Nomero. ... 1143 del 11 de mayo de xxxxx

Programa Numero........... G3GD0O01

ARTICULO 3°: La presente Fesolucidn rnige a partir de la fecha de su expedicion hoy
de de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
(Para uso exclusivo de presupuesto)

Compromiso No.

Giro No.

Ordenador: Beneficiario:
AXEXAELALXX AXEXXEXAEXALANAANLNNNN
Decana Facultad de xooooog C.C. NO. 200000
AXEAXLAAEX

Dhrectora del Departamento de xopoooooooo
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Apéndice 22 Acta de recibo a satisfaccion para prestacion de servicios Codigo R-2475-CC-438
Version 2
http://sig.ucaldas.edu.co/gestionDocumental/cargarRegistrosConsultaProceso.php?codProceso=

RE

) UNIVERSIDAD DE CALDAS  péginatdet
S] 5_“7 mjl ) ACTA DE RECIBO A SATISFACCION PARA PRESTACION
o [:l r'»]'l']' DE SERVICIOS
- CODIGO: E-I4T5T-CCA5E | VERSION: 1
INFORMACTON DEL CONTRATO
0ODS5 o Contrato No.: Wi 00mmx | Del afio: | oo

Nombre del contratista:

CC/NIT | _—_

Dictanoooee. horas en el Curso de spooooom en el programa en ensefianza de

Objeto del contrato:

ochae 4
Fecha de inicio: | [ Fecha de terminacion | [ [

DD | MM | Addd | [ bp | MM | Addd
Valor total del contrato

No. de compromiso v fecha:

Valor del pago que antoriza:

Saldo pendiente del contrato:

50

Saldo a liberar'

Niumero de factura:

Nombre del supervisor:

Centro de gasto:

INFORMACION DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

L

Actividades ejecutadas

(=]

por &l contratizta
incluyendo loz

bl I

entregables (En caso de
haherse pactado)

Periodo del informe DESDE

HASTA:

)i MM

Ad44

DD MM Addd

Cumplimiento
satisfactorio

Cumplimiento parcial®

Incumplimisnto

En caso de cumplimiento
parcial o incomplimiento

Para constancia se firma el xxxx de xoooooom

Firma Supervisor

! Sa debe dilizenciar sdlo para los coniTatos que no raguiersn acts de liguidacion v cusndo s trate del Gltimo pago.
* Es mecesario que para cada pege, el supervizor detalle las actividades realizadas por 2l contratista v los entrezshbles del

periodao comespondiente.

' Esta casilla sdlo za debera diligenciar en la tltima acta de supenvizion, en caso de que &l cumplimisnto ses parcizl



http://sig.ucaldas.edu.co/gestionDocumental/cargarRegistrosConsultaProceso.php?codProceso=RF
http://sig.ucaldas.edu.co/gestionDocumental/cargarRegistrosConsultaProceso.php?codProceso=RF
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Apéndice 23A Ministerio de Educacion Nacional PLATAFORMA SIET

http://siet.mineducacion.gov.co/siet/

Sistema de Informacion de Educac?m?gg:; G0, o5
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano LR o
¥ Onder
Usuario: JUNICALDASMANIZALES
Contrasefia: [resnee

Recordar Contrasefia

Consulta instituciones Q Consulta‘programas
educacion.para el trabajo de formacion

Y EL DESARROLLO HUMANO
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Apéndice 24 B Ministerio de Educacién Nacional PLATAFORMA SIET Ingreso
Estudiantes y Costos

Sistema de Informacion de Minishrode - o
Educacion Nacional
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano e s
v
SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL DE MANIZALES /
Matricutas Certficado Costos de programa ) Inicio £ Informacién Instaucional B) Contraseria 3 S
Bienvenido,

Al mocdulo 02 Reporte de informacion ot Ststema de Informacion de EGucacon para & Trabaw y of Desanmolo Humano
Medante este usted podra regisirar a nformackdn de

Ma¥iculas

Certificados

Costos de propramas

Nota 1: Si utiliza el navegador Internet Explorer y presenta problemas con la lista desplegable de municipios, por favor active la “Vista de
compatibilidad™ a través de la pestana “Herramientas™ del navegador.

Nota 2: Para la correcta visualizacion de los actos administrativos cargados en formato POF, por favor utilice Internet Explorer.

Nuevo!!! Consulte la Ulima Version Manual de Usuano para Instituciones _
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Apéndice 25 Actualizacion Proyecto Formato Codigo: R-942-P-PR-94 Versién: 6 A

http://sig.ucaldas.edu.co/gestionDocumental/vistaDetalleProcedimiento.php?codDoc=0TQ=&ve

rsionDoc=10

Version: &
Pagina 1de7
S' S UNIVERSIDAD DE CALDAS
Djstema#* : : _
nte(yrado de FORMATO PRESENTACIGN DE PROYECTOS DE EDUCACION CONTINUADA:
Jestion | conio: R342-p-pRS1 VERSIDN: &

informacion difigenciada por ia Vicerrectoria de Proyeccion Universitaria

Fecha Codigo: Nro.Convenig:

1. INFORMACION GENERAL

1.1 Nombre de |a actividad

1.2 Coordinador de la actividad [Ajustado a k2 norma Institucional de Labor Académica)

1.3 Departamento o instancia al que se adscribe la actividad

1.4 Facultad:
1.5 Duradion estimada del proyecto

Fecha de inicio: Fecha de culminacion:

2. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2.1Tipo y duracion de la actividad

Intensidad (mayor
de 40 horas).
Escriba en nimero
Ias horas de
turacion del
evento

Intensidad (menor de
40 horas) evento corto.

Tipo de actividad Estriba en nimero las
horas de duracion del
evento

Diplomada
Curso
Seminario
Taller
Conferencia

* Fducacion continnada o formacién permansnte: conjunto dz actividada: de ensefimza aprendizaje dehidemente orsanizades, ofiecidzs con &l
abjeto de complementar, achuzlizar, suplir concimiantos v formar en aspecios academicos o laborales, no conducerts 2 o y =i sujecion 2 los
niveles ¥ zrados establacidos en el Sistema Colombiano de Bducacion Formal La miversidad affecera educacion contineds o foremacion permaneste
2 Antividades de capacitacion 2 individuos v 2 Zrapes de 1a conmmidad

. Un counto e actividade: de ensefianey aprendizaje, para hacer posible 2 actuelizacion de las persomes en los camipos e au desempasio conel iy
de progiciar auclificacion y actializacion.

Version: &
Piginazde7

Congreso
Simpasio
Panel

Jornada

Foro

Iesa redonda
Encuentro
Otro:

2.2 Objetivos

2.3 Poblacion a la cual va dirigido (Descripcion y cantidad):

24 Contenidas: unidades, madulos, temas y subtemas. En caso de ser un evento cort incluya la agenda.

2.6 Cupo minima: Cupo maximo:
27 Lugar de Nombre del auditorio o salon:
realizacion:

Con el fin de evitar problemas de espacios fisicos para |a realizacion de sus actividades, |e recomendamos
separar auditorios o salones con la debida anticipacidn.

1.8 Requisitos de inscripcidn (no aplica para eventos cortos)

29 Requisitos de certificacion (si aplica)

2.10 Castos de inscripcidn sugerido (5i aplica)

2.11 Enuncie los programas académicos @ l0s que aporta este proyecto


http://sig.ucaldas.edu.co/gestionDocumental/vistaDetalleProcedimiento.php?codDoc=OTQ=&versionDoc=10
http://sig.ucaldas.edu.co/gestionDocumental/vistaDetalleProcedimiento.php?codDoc=OTQ=&versionDoc=10

115

Apéndice 26 Actualizacion Proyecto Formato Codigo: R-942-P-PR-9 Version: 6 B

Chdiga: R-042-P-PR-84 Codigo: R-042-P-PR-84
Version: 6 Version: &
pagina 3 de 7 Figinadde 7

3.2 Informacicn presupuestal (Rubros y Fuentes). ANO 1. Debe hacerse cada afio por separado.

Nota 1: Los rubros aqui sugeridos pueden ser modificados, ampliadas o simplificados de acuerdo a las
necesidades de su proyecto.

2.12 La realizacion del evento implica |a visita de invitados internacionales Sl NO

Si su respuesta es afirmativa, recuerde remitir, mediante comunicacion escrita, la siguiente documentacion a
la Oficina de Internacionalizacion con 15 dias de anticipacion a la legada del invitado al pais. (Decreto 4000-

2004 Migracion Colombia). RECURS0S EXTERN

o

Documentacion a presentar:

v' Fotocopia de! pasaporte de! invitado

v Cronograma detallado de las actividades a realizar en su estancia en la Universidad

v Fecho de ilegoda y fecha de salide
Correv electranico def visitante T

3. RECURSOS nicametz con

3.1Recurso humano y dedicacion extemos)

TIEMPO DE VINCULACION AL - 12 Awrailiares
VALOR HOI
GRUPO DE PROYECTO 1.3 Consultores

TRABAJO B 14 fsmeanes
(Nombres) Vinoulacion* 7. cASTOS

11 Publicidad &

0
111 Publicaciones
{revistas, articulos, guizs,
médulos, di i
L]

112 Publicidzd (mpresa,
radial, ate)
113 Producciones
{vizual, musical,
discogrifiea, ete)
12 Materiale: e inzumos
111Da canpo
122 Papelana
13 Transporte, vidticos
¥ gaztos deviaje
131 Tiquetes zéreos
132 Senvicioda
transporte (confratacion
de ampraza para
desplazamiento de
perzonzl 0 mercancia)
133 Vidticos v gastos de
vizje (inicaments para
perzonzl de [a

# (Docente de plantz, ocasionzl, estudiants, egresado, administrativo o extema)

N 3 Costos recurrentas san los rubros existentes en cada institucin o empresa
¥ Mencion dnicemente les horas a ba samana dadicadss 2l proyectn * Es necesario aclarar si el recurso externo ingresa a la U de Caldas para su ejecucidn o lo ejecutz = entidzd zpartante.
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Apéndice 27 Actualizacion Proyecto Formato Codigo: R-942-P-PR-94 Version: 6 C

‘Beuerdo Fo. 04 del
(Consejo Superior del 13
de fiebraro da 2003)

Tunurg .

Fagna5de?

RECURS0S EXTERNOS

Gope|  mow |
te UNIVERSIDAD (OTRAS FUENTES
ejecudion

estudiantes, v para el
caso de docentss y
fimcionarios, debe estar
por delﬂjo d Iz
ligmdacion de vidtieos
efpulada en el
Amerdo No. (4 del
Consejo Supenor del 15
de febrero de 2003)

14 Alojamiente  y
alimentacion
(Hmicamente T
ivtadez 2 e
Universidad de Caldas)

15 Gastee  de
produceion

131 Ezeanny
(Materiale: & meumos
para montajss

escenicos)

T 1 Dotacion
Tecnologica

11 TEqupos de computo

112 oz equipos

31 Software

11T Compra de software

31T Actualizacton d=
software

33 Matersal
Bibliografico

[4 ADMINISTRACION

0%

Lawnus

Pagnafde?

l:m:em

UNIVERSIDAD OTRAS FUENTES
RECURSDS EXTERNOS

FORCERTATEDE
FUENTES

Loz docentes que requieran as=sonia para |3 elaboracion del proyecto, pueden solicitzriz 2 ls Vicerrectoria
de Proyeccian Uni i

3.3 Resumen fuentes de financizcion

Valor total de ejecucion del proyecto:

Valar salicitado a Vicerrectonia de Proyeccion Universitaria:

Valar salicitado a otras vicerrectarizs (indicar cual o cuzles]:
Vzlor apartzda por el fondo de facultad:
Valar recurrentz {aportada por la Universidad de Caldas):

Valar salicitado 2 otras fusntes [indicar cuales]:

Ingrasas genzradas par el proyecta:

3.4 Presupuesto genaral de ingresos y gastos del programa especial (si aplica) y costos del proyecto.

El presupuesto general de ingresos y gastos y las tarifas (cuando aplique) se deben diligenciar y aprobar en la
Oficina Asesora de Planeacin v Sistemas de acuerdo al Procedimiento para a elaboracion y aprobacion de
los presupuestos de los proyectos de los fondos especiales P-PL-427. Es necesario anexar el formato a este
proyecto.

| FECHAINEORMEANAL | |

4. CUADRO DE VALORACION DEL PROYECTO

(Diligencia iinicamente el Director de Departamento)

APLICA A PROYECTOS

DEEDUCACION CONTINUADA Director de Departamento {observaciones)

Pertinencia

Coherencia con el objefo de estudio

Cobertura

Ingresos generados
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Apéndice 28 Actualizacion Proyecto Formato Cédigo: R-942-P-PR-94 Version: 6 D

ciodigo: R-042-P-PR-04
\ersion: &
Pagina 7 de 7

Coordinador|a) del proyecto

Nombre: Firma:
Correo electronico:
V2B Jefe inmediato (si el proyecto se presenta a través de una dependencia administrativa, diferente a una

departamento)
Nombre: Firma:

V2B2 Director del departamento
Nombre: Firma:
Numero de acta: Fecha:
V282 Presidente del Consejo de Facultad
Nombre: Firma:
V2B2 Vicerrector de Proyeccion Universitaria

Nombre: Firma:

Niimero de acta: Fecha:
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Apéndice 29 Evaluacion de Proyecto Final cddigo:R-226-P-PR-94 Version: 4A

Cédlgo: R-226-PPR-54
Verskin 4
Paginalde7

| Sistema%“?:

UNIVERSIDAD DE CALDAS

FORMATO PARA PRESENTACION DE INFORME PARCIAL O FINAL

nte g fﬂdQ f'l? DE PROYECTOS DE EXTENSION Y EDUCACION CONTINUADA
ESlIDn C0DIGD: R-22E6-P-PR-34 VERSION: 4
Fecha Codigo: Nie.Conyenis:
Informe parcial Informe final
1. Titulo del proyects

2. coordinador del proyecto de proyeccion

3. Departamenta o instancia al que se adscribe el proyecto de proyeccién

4. Facultad o Instituto:

5. Resultados segln metss & indicadores formulados en & proyecto. Describa &l impacto.

6. Caracterizacion de I3 poblacion atendida: (Especificar si es poblacion vulnerable)

6.1 Indicadores de cobertura (Diligenciar el anexo con informacion requerida por SNIES y SUE)

7. Grupo de trabajo que esta desarrollando o desamolld el proyecto

Grupa de Trabajo

(nombres)

¥ de cédula

N* de horas VALOR HORA
Tipade

- - . |semEns en
s el proyecto

Cidigo: R-226-PPRG4
Yopdan. 4
Pagna 2de 7

* {Docente de phanta, acaskonal, estugiante, egresado, acministrative o extema)

B Enuncie hos programas academicos a los que aporta este proyecto

5. Duracidn del proyecto

Tiempo previsto de desamollo de [3

actividad Tiempa real del desarrollo dz |3 actividad

9.1 En caso de existir diferencia entre |3 duracion estimada y real, debe presentarse una justificacion o
razones de |2 misma

10. Problemas o fallas presentadas hasts la fecha
10.1 Descripcion de [z falla

10.2 Como se resolvio?
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Apéndice 30 Apéndice 31 Evaluacion de Proyecto Final codigo: R-226-P-PR-94

Versioén: 4B

Cédigo: R-226-P-PR-B4
Yo 4
Pigina 5 e 7

Vulnerabilidad social-mujeres cabeza de familia
Vulnerabilidad social-otra

Vulnerzbilidad economica-desampleo

Vulnerzbilided econamica-explotacion laboral
Vulnerabilidad economica-trafico de personas
Vulnerabilidad economica-prostitucion

vulnerzbilided econdmica-atro

Reclusin

Consuma de sustancias psicoactivas

Necesidades educativas especiales-personas en condicion de discapacidad
Mecesidades educativas especiales-personas con talentos excepionales
Hahitantes de frontera

Afertados por 3 violencia-Desplazamiento

Afectados por |3 violencia- Reincorporacian

Afectados por [z viglencia-Desmovilizacian

Afectados por |3 violencia-Victimas de minas antipersenal
Afectados por 2 violencia-Secuestro

Grupas étnicos indigenas

Grupas étnicos afrocolombianos

Grupos étnicos Rrom o gitang

Cantidad

Familia

GEneros
profesionales
Grupos étnicos
Ccampesinos
Mujeres

Empleados
Comunidades
Empresas —Mypimes
Entidades Gubernamentales
Cantidad

Entidades Piblicas Nacionales
Consejeria Presidencial para la Equidad de la Mujer
Defensoria del Puehla
ICEF Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

Cidlgo: R-226-P-PR-34.

SENA Servicio Nacional de Aprendizzje
superintendencia de Motariado de y Registro PUblico
Universided Nacional de Colombia

Unidad Ejecutiva de Servicios Plblicas
Superintendendia de Subsidic Familiar

ACC] Agencia Colombiana de Cooperacion Intemacional
Colombia joven

Cokiencizs

Ministerio del Interior y Justicia

Ministerio de Relaciones Exteriores

Ministerio de Hacienda y Crédito publico

Ministerio de Defensa Nacional

Ministerio de Agricuftura y Desarrollo Rural
Ministerio de Proteccion sacil

Ministeria de Minas y Energia

Ministerio de Comercio, Industria y Turismo
Ministeria de Educacion Nacional

Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territarizl
Ministerio de Comunicaciones

Ministerio de Transpaorte

Ministerio de Cultura

OTRAS ENTIDADES | i aplica)

Nombre de |z entidad;
Sector (seleccione con una X)
Sector empresarial

Sector Administracion Plblica

Centros de Investigacion y Desarrallo Tecnaldgico

Hospitales y clinicas

Instituciones privadas sin dnimo de lucro

Instituciones de Education superior

Pais:

Nota: si requiers ingresar otra entidad, por favor agregue mas fils.

FUENTES DE FINANCIACION NACIONALES (5el
Recursos IE5
Recursos plblicos Nacionales - colciencias

Recursos plblicos Nacionales - SENA
Recursos plblicos Nacionzles — Ministerio del Interior y de Justicia
Recursos pliblicos Nacionzles - Ministeria de Relaciones Exteriores

Vemon: 4
Pagia b de T
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Apéndice 31 Evaluacion de Proyecto Final cédigo: R-226-P-PR-94 Version: 4C

Cédlgo: RZ26-P R4 oo -226-P.PR4
Yerkin: 4 Verskn 4
PdgnadeT Pagina 4de 7

11. £Ha habida cambios en el proyecto? Especifique cudles: R
INDICADORES DE EXTENSION REQUERIDOS POR EL SNIES [Sistema Nacienal de Informacion de la

Educacion Superior] DEL MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
Describa: {NO APLICA PARA PROYECTOS DE EDUCACION CONTINUADR)

&l convenio Al proyecto

12, Relacidn de invitados intemacionales {cuando aplique):
Favor diligencie los siguientes items de acuerdo 2 lo enunciado en el formato de presentacion del
proyecto a 2 Vicerractoria de Proyeccion Universitaria. Actuzlice Iz informacion de acuerde z lo

-
o

. 5i el proyecto desarollada fue de Extensign, por favor diligencie el anexo que se encuentra al final N
del prasente documents, ka cual corresponde 3 informacian soficitada por el SNIES. ejecutado.

14. Anexos Para proyectos de educacion continuads: fel ftersl d. aplica tanto para proyectos de
educacion cantinuada como para los proyectos de extensin)

AMNEKO DEL PUNTO 13
a) Copiadel listado de asistencia o registro de ingrese &l suditorio o saldn _
Areas de trabajo seleccione con una X
bj emorias (recopilacion del materizl ofrecide 3 los asistentes durante |3 actividad, se Educacion
hayan e no entregado a los participantes. Se requiere para archive institucional) Salud
t) Resultada de |z evaluacidn de la satisfaccidn de los usuzrios aplicada por |3 Unidad de Hahbitat
Servicios {Solicitar 3 esta Unidad) Moviided y espacio pibico
d) Documento que permite verificar la entrega de la documentacion a ks Oficina de Desarrollo productivo y generacian d ingresas en microempresas
Internacionalizacion en el caso de haber tenido invitedos Internacionales {cuando ) IR .
] Desamollo productivo y generacian de ingresas en pequefias empresas

Desarrallo productiva y generacian dz ingresos en medianas empresas

I bl i g
Responsable o coordinador(z) del proyecto Desarrollo productivo y generacion de ingresos en otros tipos de empresas
Medio ambiente y recursos naturzles
Nombre: Firma: TIc
Desarrollo agricala

dol D & - Desarrallo tecnoldgico industrial
\(2E2 del Director de Departamenta o Instituto

Desarrollo social & inclusidn

Nombre: Firma: Gestion plblica y privada

otrz

Poblacion por ciclo vital {Selecciona con una X)
B2 Vicerrectoria de Froyecciin Primera infancia 05 afins}

Nambre: Firma: l{iﬁez {6-11 al'wsl

Jovenes (12-26 anas)
Numere de acta: Fecha: Adultos | 26-60 afos |

Adultos mayares {» 60 afias)

Si &l proyecto se presanta a través de una depandencia administrativa, diferente 3 un departamenta Cantidad i
ST
Vulnerabilidad socizl-violencia intrafamiliar
Nombre: Firma: Vulnerabilidad social-violencia sexuz|
Vulnerabilidad social-riesgo o abandono
Vulnerabilidad sociak-habitante de la calle
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Apéndice 32 Evaluacion de Proyecto Final codigo: R-226-P-PR-94 Version: 4D

Coudign: R-226-P+PR-34
e 4
Pagina T de T

Recursos publicos Macionales — Ministerio de Hacienda y Crédite Plblico
Recursos plblicos Macionales — Ministerio de Defensa Macional

Recursos publicos Macionales — Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
Recursos publicos Macionales — Ministerio de Proteccion Social

Recurses publicos Nacionales — Ministerie de Minas y Energia

Recursos publicos Nacionales — Ministerio de Comercio, Industria y Turismo
Recurses publicos Macionales — Ministeric de Educacion Nacional

Recursos plblicos Macionales — Ministerio de ambiente, vivienda y Desarrolle
Territorial

Recursos publicos Macionales — Ministeric de Comunicaciones
Recursos pablicos Macionales — Ministerio de Transporte
Recursos publicos Macionales — Ministerio de Cultura
Recurses publicos Departamentales

Recurses publicos municipales o distritales

Recursos privados

Otras entidades

Recursos personales

walor en pesos (obligatorio) &

FUENTES DE FINANCIACION INTERNACIONAL [Seleccione con una X)

Mombre de la entidad:

Sactor Empresarial

Sector Administracion Plblica

Centros de Investigacion y Desarrolle Tecnolagico

Hospitales y Clinicas

Instituciones privadas sin animeo de lucro

Instituciones de educacion superior

Mota: si requiere ingresar otra entidad, por favor agregue mds filas.
walor en pesos [obligatorio] 5
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Apéndice 33 Encuesta para medir la satisfaccion de los clientes de los servicios Universitarios A

URIWERSIDALD DE TALOAS

FROCESD PROYECCIORNMRVE STIGACTON
| SERVICIC EDOCACTON CORTIRUALR
FECHA

NOMERE DEL PROGRAMA OFRECIDO

PERSONA MATURAL
TIPO DE USUARID

INSTITUCION PUBLICA

INSTITUCION PRIVADA

NOMERE DE LA PERSONA GUE DILIGENCIA LA
ENCUESTA:

DIRECCION:

TELEFOHNO:

CORRED
ELECTRONICO:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD (OBLIGATORIO)

NC. DEL CONTRATOICONVENIO {51
APLICA]:
NOMBRE DE LA INSTITUCION CONTRATANTE DEL SERVICIO[SI
APLICA]:

CARGO GUE OCUPA EN LA INSTITUCION (81
APLICA];

Califigue el grado en el que esta de scuerdo con |as siguisnies afimnaciones ubicando una x =n [3 casilla comespondiente

VARIRELES LCL ALTO | MEDID | BAJFT | MOY RO
ALTO BAJD APLICA
] 1 F Z 1 L]

T. [0S OOjEiV0S planie=das & o 92l programma TUsron
claros

2 05 GOniEnioos Corespongieron a 1os emas
programados

[3- Walore 50 nivel 02 sabstaccion con

| = L= memamagia

B L3 niensad horana

&, 5 =valuacion (51 AUGG Wgar & evallacon]

[0 ETIS] corferencEais)

"= ETananong g saan

[ T. (35 syudas sudiovizaass
T El matensl edicabne entegagn |51 aphca)

| F_ ETorgen en las mEisiamones Uhizadsas




123

Apéndice 34 Encuesta para medir la satisfaccion de los clientes de los servicios Universitarios B

[ PUnLENdad en a5 achwiia0es reaizadas | | | |

A 5e entero gel programa por

a Lamed directo

comen elecironco

PUBNCIOsd en prensa

. Ahiche o plegshle

E Fagina vien

3. L3 organization general 9el programa Tue
safisfactoria
. Walore el grado Oe Satsiaceion Con 1a atencion recibida en las SIgUuIentes ependencias de la Universida

a Fonena

. AlEncion &1 US0ann

<. [25001ena

T REcepoion

& e, 1oualy

7 En IenmInGs generales, el SErvIGio CUmpIo Gon Sus
expactativas

B Volvena a Deneficiarse de Un Servicio oirecido por 1a
Universidad de Caldas

. Hecomentdara 05 Servicios O 1@ Universidad de
Caldas a ofras personas

T0- Su opInean Tente a la Universidad de Laldas es.

T Gise Temas considera usted que la Universidad de
Caldas deba abordar para realizar este tipo de eventos
de Educacion Confinuada?

TZ Cuenta usted con algun comentano adicional g
alguna sugerencia que nos ayude a mejorar en cuanto
al servicio o a la oferta de Educacion Continuada?

GRACIAS POR SO COLCABTRACTON




124 Formalizar las Funciones del Proceso Administrativo de un Programa Especial de la Universidad de Caldas

Apéndice 35 Formato para la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones

http://sig.ucaldas.edu.co/gestionDocumental/consultaProcesos.php?codProceso=PL

UNVERSIDAD DE CALDAS
?l[ee mi] . FORVATO PARA LA ELABORACIGN Y EIECUCION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISCIONES
[ rado ae -

0y D0 R6TL482

estion CODGO.R2GT2APL 4

PERIODO INFORMADO: ‘

DEPENDENCIA: ‘ <= PARA INICIAR bebe slecconar I deperdencia

FAVOR INCLUIR INFORMACION RELACIONADA CON PROYECTOS

INFORMACION GENERAL - PLAN DE COMPRAS DATOS ESTINADOS (PROYECCION - CIFRAS EN PESOS §)
FECHA APROXIMADA
TIPO DE ELEMENTO ; RUBRO VALORTOTAL MODALIDAD DE FECHA NECESIDAD DE
; PROGRAMA DESCRIPCION BIENES, 0BRAS 0 UNIDAD DE| PRECIO UNITARIO f A PARA EL INICIO DEL
CONCEPTO (SELECCIONAR DE LA LISTA) AGRUPADOR (AUTOMATICO) bROVECTO (SELECCIONAR DE LALISTA SERVICOS LBICAR) TIPO DERECURSO PRESUPUESTAL | CANTIDAD NEDDA | ESTIMADO ESTIMADO (CALCULO | - SELECCIONDEL PROCESO DE ESTIMADA DE CONSTITUR
BIENES, 0BRAS O SERVICIOS) (AUTOMATICO) AUTOMATICO) CONTRATISTA 5 COMPRA [ VIGENCIAS FUTURAS
CONTRATACION
§0
§0
$0
§0
§0
$0
§0
§0
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Apéndice 36 Formato para la proyeccion de ingresos y gastos del presupuesto Institucional

5]stema€<f?5
ntecyrado de
Oestion

UNIVERSIDAD DE CALDAS

FORMATO PARA LA PROYECCION DE INGRESOS Y GASTOS DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

cODIGO:

R-2356-P-PL-690

VERSION: 1

|0FICINA / UNIDAD EJECUTORA:

VICERRECTORIA / FACULTAD

|TIPO DE INGRESOS / GASTOS:

INGRESOS Y GASTOS - PROGRAMAS ESPECIALES Y PROYECTOS

|VIGENCIA FISCAL PROYECTADA:

PROGRAMA ESPECIAL / PROYECTO

VALOR EJECUTADO

A LA FECHA -

VIGENCIA ACTUAL

(1)

VALOR
FINALIZAR

(2)

REQUERIDO PARA

VIGENCIA ACTUAL

VALOR TOTAL
PROYECTADO
VIGENCIA ACTUAL
(3)=(1)+(2)

VALOR TOTAL
PROYECTADO
VIGENCIA
SIGUIENTE

% VARIACION
VIGENCIA ACTUAL -
VIGENCIA
SIGUIENTE

#iDIV/0!

#iDIV/0!

#iDIV/0!

#iDIV/0!

#iDIV/0!

#iDIV/0!

#iDIV/0!

#iDIV/0!

#iDIV/0!

#iDIV/0!

TOTAL INGRESOS

#iDIV/0!

SERVICIOS GASTOS .
PROGRAMA ESPECIAL / PROYECTO PERSONALES GENERALES TRANSFERENCIA INVERSION TOTAL GASTOS
TOTAL GASTOS - - - - -
JUSTIFICACION

FIRMA RESPONSABLE




126 Formalizar las Funciones del Proceso Administrativo de un Programa Especial de la Universidad de Caldas

Apéndice 37 Formato Estados Financieros por Programa

UNIVERSIDAD DE CALDAS
OFICINA FINANCIERA

PERIODO: XXXXXXXX

Esta informacion corresponde con el fin reflejar en los estados financieros las actividades de caracter misional, que se desarrollaron
en la institucion durante el perido reportado

FACULTAD: ARTES Y HUMANIDADES

w O PROGRAMA TIPO PROGRAMA INGRESOS OBSERVACIONES
g (=]

<< K x x
© o
U] XXXXXXXXX
le) w
= o
Q. 0. |rorAL x

PROGRAMA Nro ESTUDIANTES INGRESOS GASTOS CONCEPTO GASTOS OBSERVACIONES

PROGRAMAS Y PROYECTOS ESPECIALES
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Apéndice 38 Entrevista/ Encuesta original A

Facha: ! !

Mombre dzl entrevistado:

Cargo/seccion:

Objetivo

Conocer la opinidn frents al estado de los procedimientos que se llevan & cabo en las seccionas que
intervienen en los procesos administratives de los programas especizles; con 2l proposito de
diagnasticar fortalezas, asi como los puntos criticos con el fin de mejorar el sistema de articulacion
administrativo entre las sscciones.

PREGUNTAS:

1. #Cwue entiende usted por un programa especizl de la Universidad de Caldas?
Z. iConsiders usted gque actualmente fluye |z informacion entre |as reas que interviensn &n
los procesos sdministrativos de los programas especiales? Sip Mo, (Por que?

3. iDesde sucampo de accign encuentra usted inconvenientes enla forma en la que s2 alcanza
=33 informacicn?

4. jldentifica usted con caridad los diferentes procedimientos que se llevan & cabo
actualmente en los procesos administrativos para los progremas especiales? i35 Mo__
FOr que?

5. ¢De acuerdo con su drea o seccion cuzl es la hoja de ruta?

§. jOe acuerdo con los procedimientos establecidos, considera usted oportuna |z hoja de ruta
a seguir en los procesos administrativos?
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Apéndice 39 Entrevista/ Encuesta original B

7. éconsiderz que los procedimientos se rezlizan dz mansara secuencial y ordenada?

E. #SegUn su experienciz considers gue algunos procescs administrativos para los programas
especiales se deberian realizar de manera diferentz 2 los programas de pregrado)
posgrado? 5 Mo Por qué?

9. icuales procesos administrativos desde su area considera que se pueden mejorar o cambiar
para los programas especiales?

10. i0ué mejora podris sugerir desde su drea, para optimizar los procesos administrativos que
intervienen en los programas especiales?

11. iconsiderz usted que el seguimiento y control a los procssos administrativos son
pertinentes desde su campo de accidn pars este tipo de programas?

1z. iCconsiders usted que los procesos administrativos son ejecutados articuladamente con las
otras secciones? $5i Mo Por qué?

13. iDesde su percepcién las personas gue intervienen en los procedimientos conoccen de
manera sdecuzda los mismos? (51 _ Mo Por gué?

14. iconsiders usted que |z Universidad debe capacitar més a los funcionarios que intervienen
en los procedimientos administrativos dependiendo de su area? Si Mo Por gqua?

15. iSegln su percepoion el sistema integrado de gestion facilita lz blsgueda de los
procedimigntos & seguir? i5i __ Mo___ Porgue?

16. iConsiders usted gue |z plataforma donde esta zlojada Iz informacidn ez amigable en 2l
sentido de gue es facil v clara la informacion parz el usuario? (51 Mo FOF QUET
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Apéndice 40 Evaluacion de expertos A

14 Titulo de la tesis o trabajo de investigacion

Apéndice 2: Formato para revision v andlizis de preguntas por expertos

Instrumento de retrolimentacion frente a la encuesta

1. Cuadro sobre cambios en la aplicacion para la terminologia utilizada
{ajustado): Dcampo2017

:De acuerdo con el contexto medificaria usted alguna palabra(s) o término(s) de redaccion
del cuestionario?

Mo. de la pregunta Terming por modificar Termino modificado

2. Cuadro sobre cambios en el disefio y la estructura del cuestionario:
Creacion: Ocampo2017

:De acuerdo con el contexto estima usted gue las preguntas == encuentran referidas al
contexto de la investigacidn? Si Mo
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Apéndice 41 Evaluacion de expertos B

Si su respuesta es NO. por faver indiquenos en el siguiente cuadro, el ndmero de la
pregunta y la razdnjes) por la cual (es) contempla usted que la pregunta no == relaciona
con el contexto de la investigacion:

Ho. de la pregunta Consideraciones del porgue la pregunta no apunta
al contexto

3. Comentarios adicionales:

Considera usted que este cuestionario puede contener otros comentarios que sirvan para
mejorar el contenido
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Apéndice 42 Formato de encuesta-entrevista definitiva

jmlestigaci:'m en el marco del proyecto “Formalizar las i del proceso ini: ivo en un prog) especial, dentro
del contexto de la universidad Publica” trabaje de grado en Maestria de Administracidn de dela
Nacional de Colombia Sede Manizales. Harlan Cirdenas Aristizabal - Candidato a Mg en Administracién MBA.

Consentimiento_informoda: Esta investigacidn permitird conocer los procesos administrativos gue intervienen en el pragrama
especiol "Ensefionza de Lenguas Extranjeras-PRELEX™, o partir de los percepciones de: Jefes de seccidn, personal administrativo y
docentes de lo Universidod de Coldas. Ninguna respuests compromete su integridod persongl, profesional o institucional. Loz
apiniones de todas los participantes serdn consolidadss, por lo tante, se garantiza no identificar indi o

de forma andnima v confidencial, Al diligenciar éste formato estd dando su consentimiento en la participacidn en éste estudio.
Agradecemos de antemanao los valiosos aportes coma directos conocedores de los procesos.

Instructivo: le tomara ap 10 minutos responder el total de la encuesta, no existen respuestas corectas o incorrectas,
Todas los respuestas se deben digitar en los cuadras coloreados, todes los espacios demogrdficos (A, B, € D, E V F) deben ser
diligenciodas en su totalidad.

4, Podria sugerir herramientas y/o acciones para optimizar los procesos administrativos que intervienen en los
programas especiales?

A

B.

A NIVELIERARDUICD 5. 1190 CE CONTRATACION [ & GENERD. [ Efhia
JEFE OE SECOON PROVISIONAL | I | | I
PERSONAL ADMINISTRATIVE 015 D EMPLED
BOCENTE PLANTA TEMPORAL | 0. EDAL | | | s |
1. Reconoce los procesos administrativos especificos desde su drea para los programas especiales? H

2. 5i reconoce los procesos administrativos desde su area para los programas especiales, Zha tenido algin
inconveniente para ejecutarlos? Favor nombrar los mas importantes para usted:

A.

B.

3. De acuerdo a su experiencia ldentifica alguna causa para que se p en la ejecucion de los

programas especiales?

A.

B.

Doble clic para ocultar espacie en blance




