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LINEAMIENTO CONSEJO UNIVERSITARIO UCR

El Proyecto de Gestion de Calidad se sustenta en el
Articulo 8 de la Gaceta Universitaria #30-2004, donde el
Consejo Universitario presenta los lineamientos para la
implementacion de un “Modelo Integral de Gestion de la
Calidad en la Universidad de Costa Rica”.
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Organizacion

Direccion
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CONCEPTO DE CALIDAD
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SISTEMA DE GESTION

Mejora
Continua
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Controles

Procadimianios
Objativos

Entradas

Materiales
Informacion

Frocesos do Gestion

Planificacion Sistema Cuadro
estrategica de gestion de mando

Procesas Dperativos

Procesos de Apovo

CLIENTE
GLIENTE

Gestion de Mantenimiento Compras
infraestructura Infrasstructura
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ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

Resultados de
|ers elermentos
e enfrada

Il

Winculo de
a fraves de

los procesos
los departamentos

Resultados
eficaces y
eficentes




* “ UNIVERSIDAD DE COSTARICA

ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

Unidad A Unidad B Unidad C Unidad A Unidad B Unidad €

h dh &

Acciones enfocadas Acciones enfocadas
a las funciones a los resultados
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PILARES DE TRABAJO
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POLITICA DE CALIDAD

“La Oficina de Recursos Humanos se
compromete a satisfacer las necesidades de
nuestros usuarios gestionando de forma
oportuna y confiable la contratacion,
permanencia y formacion de la poblacion
laboral universitaria, a través de la aplicacion
de un sistema de gestion que garantice la
mejora continua de los procesos.”
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MAPA DE INTERACCION DE PROCESOS

Mapa de interaccién de procesos

Fase

Subsistema

estratégico

Subsistema sustantivo

Servicios al usuario

Coadyuvar en la
rectoria

\

Subsistema de

gestion

Control de

docu tas | Control de registros

Auditoria interna

Accion correctiva

Auditoria preventiva

Seguimiento del
servicio
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« Levantar procedimientos
« Aplicacion de herramientas de
mejora

Documentacion

y Analisis de
Procesos

MEJORA CONTINUA

Gestién de
RI €Sg0sS
« Identificar
« Analizar
« Evaluar
« Administrar
* Revisar
\.

f+ Establecimiento de puntos
de control basados en
riesgos

« Determinacion de
muestras.

« Disminucién de costos

- I

oo

« Indicadores de proceso

« Control estadistico de
procesos

« Acciones preventivas.

 Acciones correctivas

« Control del servicio no
conforme.

\.

f+ Auditorias de calidad.

e EVvaluacion
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Documentacion de Procesos

7 PROCEDIMIENTO

Actividad

Responsable

Registro

7.1 Solicitud de constancias o
certificaciones

71.1.

Ingresa al Sistema de
Planillas: “Plataforma

de Servicios”,
“Solicitud de
Constancia”,
‘Agregar”

Digita el namero de
identificacion de la
persona solicitante.

Escoge Tipo de
Constancia

requerida.

En casos de
exfuncionarios  muy
antiguos, tiempos
colaborados  como
horas asistente,

estudiantes o Ad-
Honorem que no se
registran en el
Sistema, Anexo
FD0302 , indica fecha
de entrega segln
plazos  establecidos
en el Sistema.

Traslada Solicitud de
Constancia escrita la
persona
coordinadora de
Constancias.

Funcionario(a)s de
Ventanilla Seccion

Procesos Administrativos

Funcionario(a)s de
Ventanilla Seccion

Procesos Administrativos

Coordinador (a)
Constancias

Funcionario(a)s de
Ventanilla Seccion

Procesos Administrativos

Coordinadaor (a)
Constancias

Sisterma de Planillas

Documento de
identificacion o
autorizacion.

Solicitud de Constancias

Solicitud de Constancias
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Ok

VECUIRS
§ r

Analisis de flujos

Remuneraciones

Solicitudes de Tramite: Estudios Salariales

Seccion de Gestion de Pago 16/10/2014
. Actores
Actividades sde |C A de Archivo OAF Control Procesos Usuario
trabaio de pago dministrativo
Se prepara el caso con la informacion del
sistema y del expediente de personal

Se realiza estudio de diferencias salariales

Monto menor 3 500 mil Monto mayor a 2 millones
Se analiza si el monto del estudio

¥
Se revisa el estudio de dferencias salariales Correcto Wontto entre Sp0mil y

~ menos de 2 mi

Se realizan correcciones al estudio

S& requisren

s

reccionss

Se analiza si el usuario se encuentra activo o
inactivo

Se analiza si se realizd girado de mas o de
menos

Se incluye en los ajustes de la planila

Se envia solicitud de blogueo de planilla

Se bloguea la planilla

Se generan reportes de control

Se habilita la planilla

Se reviza el reporte de montos
superiores y se realizan ajustes

Se verifica conclusion de ajustes
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GESTION DE RIESGOS

Diagnoéstico

) .. Analisis
Retroalimentacion

Seguimiento

“— |dentificacion

Implementacién
N Evaluacion

Disefo
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Control Estadistico de Procesos

Limites de control del proceso de acuerdo con R
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COSTOS

* Desperdicio

e Reproceso o reelaboracion
* Reinspeccion

* Andlisis de fallas

* Tiempo muerto

e Perdidas en produccion
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COSTOS

* Ajuste por reclamaciones
* Devolucion de trdmites (servicios)
e Responsabilidad legal

e Costos indirectos
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VENTAJAS

. Optimizar los resultados de la gestion.

. Comprender y satisfacer las demandas de los
usuarios de la ORH.

. Analisis y mejora continua de los procesos.

. Facilitar el analisis y resolucion de los casos
especificos.

. Generar un mayor aprovechamiento sobre los
recursos disponibles.

. Generar informacion relevante para el proceso
de toma de decisiones.
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OTRAS VENTAJAS

* Reducir los controles y auditorias.

* Generar confianza en la capacidad de sus
procesos y en la calidad de sus productos.

e Disminuir los costos.

o Estandarizar la manera de realizar las cosas y
aportar una base informativa al usuario de la
informacion.
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Gracilas!!!




