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Mision del Recinto Universitario de Mayaguez

e Formar ciudadanos educados, cultos, capaces de pensar criticamente y
preparados profesionalmente en los campos de las Ciencias Agricolas, la
Ingenieria, las Ciencias Naturales, las Humanidades, las Artes y la
Administracion de Empresas, de manera que puedan contribuir al
desarrollo educativo, cultural, social, tecnoldgico y econémico de Puerto
Rico y el ambito internacional en un ambiente democratico de
colaboracion y de solidaridad.

e Fomentar la labor creativa, y la investigacion basica y aplicada de manera
gue atienda las necesidades de la sociedad, tanto local como
internacional, en cooperacion con el entorno, a fin de preservar, transmitir
y adelantar el conocimiento.

e Proveer un servicio de excelencia que contribuya al desarrollo sustentable
y balanceado de nuestra sociedad.

e Divulgar el conocimiento de manera que sea accesible a todos.

Mision de la Facultad de Administracion de Empresas

La Facultad de Administracion de Empresas existe para desarrollar un
profesional ético para el mundo de los negocios que sea capaz de hacer
aportaciones significativas a la empresa o crear su propio negocio. Facilitara
el proceso de ensefianza-aprendizaje y transformara al estudiante
subgraduado y graduado en un profesional con una formacion integral, con
capacidad de investigacion y analisis critico, innovador, creativo, con espiritu
empresarial, lider y con interés en la participacion ciudadana. Desarrolla
investigaciones y actividades de divulgacion enfocadas en las necesidades
de Puerto Rico y el Caribe.

Proceso para aprobar y divulgar la mision de la Facultad

La Facultad de Administracion de Empresas en el Segundo Taller sobre
Planificacion Estratégica celebrado el 15 de octubre de 1999 y en reuniones
extraordinarias celebradas los dias 29 de octubre de 1999, 9y 10 de
noviembre de 1999 y el 3 de diciembre de 1999 discutio la vision, mision y
objetivos propuestos por el Comité de Planificacion y Desarrollo de la
Facultad y aprobd la vision, mision y cultura actual de la Facultad.

La Visioén, Mision y Cultura de la Facultad de Administracion de Empresas
esta disponible en la pagina de Internet de la Facultad, en el Catalogo
Graduado y Subgraduado, en los tablones de expresion de la Facultad, en
las oficinas administrativas, en los salones de clase y en el salén de
reuniones de la Facultad.



IV. Organigrama de la Facultad
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V.

Descripcidn de Responsabilidades y Deberes

a.

Implantacion del Proceso de “Activity Based Management” o
Administracion por Actividades

En marzo de 2003, se modific la estructura administrativa de la
Facultad y se comenzdé con un sistema de “Activity Based
Management” para definir las responsabilidades y deberes de cada
una de las oficinas administrativas, incluyendo al personal docente-
administrativo y al no-docente de acuerdo al nuevo organigrama de
la Facultad.

La implementacion de un sistema de “Activity Based Management”
comienza con conocer qué realmente hacen los empleados
docente-administrativo y no docente como lideres de las
correspondientes oficinas administrativas. El sistema conlleva
identificar especificamente qué actividades realizan y quién es
responsable de ejecutar esas actividades para conocer cuanto
valor le afiaden al servicio al cliente. Las actividades se clasifican
entre cudles le afiaden valor al servicio y cuales no. El objetivo es
medir la efectividad de las actividades para involucrar a la
organizacion en un proceso de mejoramiento continuo. La revision
periodica y la actualizacion de las actividades se realiza por las
correspondientes oficinas administrativas, para asegurar el nivel
optimo de ejecucion y la calidad del servicio en las operaciones de
la organizacion. Durante el verano 2006, se estara realizando la
revision y actualizacion grupal.

El proceso consisti6 en:

a. Solicitar a cada uno de los miembros del equipo docente-
administrativo y no-docente a cargo de diferentes oficinas
gue prepararan una lista con las tareas y funciones que
realizaban. Se identificaron aquellas actividades que se
tenian que modificar o eliminar y se afiadieron aquellas
actividades que se debian realizar y que al momento no se
realizaban.

b. Se realizaron reuniones para que cada miembro del equipo
administrativo presentara sus tareas y funciones con el
objetivo de:

a. Adjudicar las tareas y funciones a las oficinas
correspondientes de acuerdo al organigrama.

b. Coordinar aquellas tareas que eran realizadas por
mas de una oficina.

c. Dialogar sobre las tareas que dependian de una tarea
previa realizada por otra oficina administrativa.

c. Se le solicit6 a cada uno de los miembros del equipo
docente-administrativo y no-docente llenaran la siguiente
tabla para desglosar sus tareas o funciones en la columna



de actividades, asignar prioridad a las actividades, indicar
guién es responsable, los criterios para medir el desempefio
y el &rea critica y objetivo del plan estratégico que esta
actividad apoya.

Columna 1 = Actividades
Columna 2 = Prioridad (donde 1 es la actividad o actividades de

mayor prioridad)

Columna 3 = Responsabilidad, personas responsables en el caso

de actividades compartidas

Columna 4 = Criterio para medir desempefio
Columna 5 = Fecha o periodo durante el cual se realiza la actividad

o frecuencia

Columna 6 = Area Critica del Plan Estratégico que se relaciona con

la actividad
Actividades | Prioridad Responsable Criterios Fechao Area Criticay
para medir periodo Objetivo del
desempefio Plan
Estratégico
d. Se le solicitd a cada miembro del equipo docente-

administrativo y no docente que prepararan una carpeta
con la informacién del paso 3 y afadieran los siguientes
documentos que apoyan las actividades de las cuales son
responsables que apoyan sus tareas y funciones:

a. Tabla de Actividades ( Paso 3)

b.

Itinerario de reuniones durante el afio académico,
hoja de asistencia a las reuniones con la firma y actas
de las reuniones

Certificaciones, Reglamentos, Politicas y
Procedimientos Institucionales pertinentes a su area
de trabajo

Documentos creados que apoyan las actividades
Procedimientos creados por la oficina para ofrecer el
servicio

Estadisticas o datos a ser recopilados que midan los
criterios de desempefio

4. La(s) carpeta(s) que mantiene cada oficina administrativa
incluye una descripcion objetiva y comprensiva de las tareas
y funciones de cada oficina. Todo el personal de la oficina




se compromete con esas tareas y funciones. Los
documentos incluidos son modificados segun surjan
cambios en la reglamentacion universitaria 0 nuevas
oportunidades de mejorar el servicio producto del avalto de
la gestion administrativa o factores externos. Los cambios
deben ser dialogados con los supervisores inmediatos y con
los comparfieros afectados por los cambios.

b. Responsabilidades y Deberes de cada una de las oficinas

A continuacién las responsabilidades y deberes de cada una de las
oficinas administrativas de la Facultad. Las responsabilidades y
deberes ennegrecidos representan las actividades principales de
cada oficina.

I. Oficina de la Decana

Preparar los informes requeridos para la acreditacion por
la “Middle States Comission of Higher Education” y el
Consejo de Educacion Superior.

Preparar todos los documentos relacionados con el
proceso de acreditacion por “The Association to Advance
Collegiate Schools of Business (AACSB).

Representar a la Facultad en actividades oficiales.
Establecer contactos con instituciones educativas,
agencias gubernamentales, asociaciones profesionales y
otras entidades para informarles sobre los recursos de la
Facultad.

Asistir a las reuniones de la Junta Administrativa.

Asistir a las reuniones del Senado Académico.

Asistir a las reuniones y talleres de Decanos.

Informar de los asuntos aprobados en la Junta Administrativa
y en el Senado Académico al personal correspondiente de la
Facultad.

Revisar las convocatorias de las reuniones de Facultad y
presidir las reuniones de Facultad.

Revisar, corregir o editar las actas de las reuniones de
Facultad.

Revisar y corregir las certificaciones de los asuntos aprobados
en las reuniones de Facultad.

Reclutar candidatos a cursar estudios doctorales, analizar
los documentos del candidato, realizar la entrevistay dar
seguimiento.

Entrevistar los candidatos a ascenso, permanencia,
nombramiento, licencia sabética y ayuda econ6mica.
Recopilar la informacion de los casos a ser sometidos al
Comité de Personal y a la Junta Administrativa.



Someter los candidatos a ascenso, permanencia,
nombramiento, licencia sabatica y ayuda econémica al Comité
de Personal, reunirme con los miembros del Comiteé.
Presentar los casos de permanencia, ascenso, sabatica y
ayuda econOmica en la Junta Administrativa.

Seguimiento a los profesores en licencia sabatica y que estan
cursando estudios doctorales con ayuda econdémica.
Mantener el plan de vacaciones del personal no docente y
docente — administrativo.

Evaluacion y reclutamiento del personal no docente,
reclasificaciones y ascensos.

Evaluacion financiera de las solicitudes de viajes del personal
docente y no docente.

Convocar y presidir las reuniones de staff.

Leer y clasificar la correspondencia de la Facultad.

Evaluar la necesidad de mobiliario y equipo de la Facultad.
Disefar y crear el sistema de contabilidad.

Darle el seguimiento al manejo del presupuesto para
asegurar un presupuesto balanceado.

Distribuir el presupuesto de la Facultad.

Identificar posibles donantes de fondos y redactar las
propuestas de solicitud de fondos externos.

Manejar los fondos externos de la Facultad y preparar los
informes de los fondos externos manejados por la Oficina de
la Decana.

Recopilar la informacién para los informes trimestrales y
anuales y preparar el informe anual.

Establecer los indices de ingreso (IGS) y cupo para los
estudiantes de Nuevo ingreso.

Atender cualquier asunto solicitado por el Rector.

Atender los asuntos referidos por las otras oficinas del
Decanato.

Atender a toda persona que solicita cita con la Decana.
Evaluar al personal de la oficina.

Otras tareas afines.

ii. Oficina de Asuntos Académicos

Supervisor inmediato de los profesores de la Facultad.
Coordinar el proceso de evaluacién de los profesores.
Preparar la oferta de curso, el horario académico y el
programa docente de cada profesor.

Coordinar el programa de capacitacion y mejoramiento
profesional del personal docente.

Mantener registro de las horas de adiestramiento y
capacitacion del personal docente.



Asignar los miembros a los comités permanentes, adhoc y
representantes ante los Comités Institucionales

Evaluar y asignar encomiendas a los profesores.
Coordinar el proceso de revision curricular del
Bachillerato en Ciencias en Administraciéon de Empresas.
Programar y presidir el Comité de Asuntos Académicos de la
Facultad.

Preparar informe del Comité de Asuntos Académicos y
presentar el mismo en la reunion de Facultad.

Representar a la Facultad ante los Comités Institucionales
relacionados con Asuntos Académicos como el Comité de
Matricula.

Programar, convocar y presidir las reuniones de area.
Solicitar el informe mensual a los profesores.

Mantener el registro de profesores que entregan notas,
mantener copia del registro y detalles de notas.

Mantener el registro de los prontuarios, copia de los
mismos y evaluar los prontuarios para determinar que
cumplan con los requisitos establecidos en las
certificaciones.

Mantener registro de las ausencias de profesores.

Identificar cursos temporeros que deben evaluarse para pasar
a permanentes.

Tramitar la creacidon de cursos nuevos y la revision y cambios
de cursos existentes.

Evaluar a los profesores para el Comité de Personal como
supervisora inmediata de los profesores.

Informar cambios en las fechas y salones de examenes
finales al Registrador, previa consulta a los profesores.
Atender toda peticion de los profesores en asuntos
relacionados a los cursos.

Mantener a los profesores informados de las
certificaciones, reglamentos y politicas aprobadas y otro
tipo de comunicacion que le concierna.

Discutir el resultado de las evaluaciones estudiantiles con los
profesores, como parte del proceso del mejoramiento continuo
en el proceso ensefianza-aprendizaje, segun los establece la
mision de la Facultad.

Mantener una base de datos con informacion de los
profesores.

Coordinacion de oferta de cursos cortos.

Evaluacion académica de la solicitud de viaje del personal
docente para determinar su aprobacion, en el caso de los
profesores de Administracion de Oficinas se evaluaré en
conjunto con la Directora del Instituto y los asuntos



relacionados con investigacion en conjunto con la
Decana Asociada de Investigacion y Asuntos Graduados.
Preparar el informe trimestral, semestral y anual de asuntos
académicos.

Evaluar el personal de la Oficina.

Otras tareas afines

iii. Oficina de Investigacion y Asuntos Graduados

Evaluar las propuestas de investigacion sometidas por
los profesores que interesan descarga para investigacion.
Identificar los profesores a los que se les otorga descarga
para investigacion, en conjunto con la Decana Asociada de
Asuntos Académicos.

Solicitar y tramitar el informe semestral de labor de
investigacion de los profesores.

Identificar organizaciones y entidades claves que fomentan la
investigacion en el area empresarial.

Colaborar, en conjunto con la Decana, en crear alianzas con
organizaciones claves que fomenten la investigacion.
Divulgar la actividad de investigacion en la Facultad.

Crear y mantener medios informativos internos sobre
oportunidades y foros para presentar investigaciones.
Representante ante los comités institucionales relacionados
con la actividad de investigacion.

Evaluar las solicitudes de admisién y readmision al Programa
Graduado de la Facultad.

Evaluar y actualizar los expedientes académicos de los
estudiantes graduados.

Preparar, evaluar y revisar los planes de estudio y
enmiendas a los mismos.

Ofrecer consejeria académica a los estudiantes
graduados en colaboracion con el oficial de asuntos
estudiantiles.

Matricula de estudiantes graduados en colaboracion con
el oficial de asuntos estudiantiles.

Preparar la oferta académica de los cursos graduados y el
horario académico graduado en coordinacién con la Decana
Asociada de Asuntos Académicos.

Seleccionar, supervisar y evaluar los ayudantes graduados.
Coordinar los talleres para ayudantes graduados y
talleres al personal docente para fomentar la
investigacion en la Facultad y ofrecer apoyo
administrativo a las iniciativas de investigacion.

Ofrecer orientacion a los estudiantes de nuevo ingreso y
al publico en general.



Coordinar los examenes comprensivos de los estudiantes
graduados.

Asignar profesor mentor a todo estudiante graduado en el
plan de redaccion de tesis o proyecto, desde su primer afio de
estudio.

Coordinar con la Oficina del CID y con agencias
gubernamentales para identificar las areas criticas de
investigacion.

Crear grupos focales con la industria para identificar posible
proyectos de investigacion e invitar a representantes de
instituciones educativas, agencias gubernamentales,
empresas, asociaciones profesionales y otras entidades para
discutir los problemas de la region y del pais.

Mantener informada a la Facultad de las organizaciones y
asociaciones internacionales y fomentar la membresia en las
mismas.

Reclutar, en conjunto con la Decana, profesores visitantes de
universidades reconocidas internacionalmente, para ofrecer
cursos en el Programa Graduado.

Preparar el informe trimestral, semestral y anual del area de
investigacion y del Programa Graduado.

Evaluacion del personal de la oficina.

Otras tareas a fines.

iv. Oficina de Asuntos Estudiantiles

Ofrecer consejeria Académica a los estudiantes
subgraduados hasta que logran completar el grado
Matricula de los estudiantes subgraduados.

Mantener y actualizar los expedientes de los estudiantes
subgraduados

Evaluar los candidatos a graduacion y discutir los
expedientes de estos con el Oficial de la Oficina del
Registraduria.

Evaluar los estudiantes interesados en una segunda
opcion.

Preparar las equivalencias de cursos.

Autorizar a estudiantes de la Facultad a cursar estudios en
otras Universidades o Recintos (permisos especiales)
Evaluar las solicitudes de readmisiones, traslados,
transferencias y permisos especiales.

Evaluar los expedientes de estudiantes que solicitan al
Programa de Internado

Ofrecer orientacion académica a los estudiantes de nuevo
ingreso en la Semana de Orientacion y en los cursos de
UNIV.



Preparar y actualizar la guia general provista a los estudiantes
de nuevo ingreso.

Planificar, coordinar y ofrecer conferencias, charlas y
otras actividades para los estudiantes, incluyendo:

1. La Ceremonia de Homenaje a Estudiantes del
Cuadro de Honor de la Facultad.

2. LaActividad a los Graduandos.

3. Orientacién de los Certificados de Administracion
de Empresas, Desarrollo Empresarial y Gerencia
de Proyectos.

4. Orientacion sobre el Programa de Intercambio,
Olé RUM vy viajes de estudio.

5. Orientacion sobre oportunidades de becas.

6. Orientacién sobre oportunidades de empleo.

7. Orientacion sobre estudios graduados.

Colaborar en la asamblea de nominaciones del Consejo de
Estudiantes y en la eleccion de los Representantes
Estudiantiles ante la Facultad.

Revisar la lista de estudiantes matriculados en cursos sin los
requisitos previos.

Coordinar y realizar las visitas a escuelas superiores para
dar a conocer los programas académicos de la Facultad.
Ofrecer orientacion a los orientadores de escuelas superiores,
a los estudiantes de otras Facultades y al publico en general.
Distribuir las solicitudes de los certificados de la Facultad,
evaluar las solicitudes, mantener los expedientes y la base de
datos y preparar los certificados.

Realizar reuniones con las asociaciones estudiantiles y
fomentar una estrecha comunicacion y colaboracién con las
asociaciones.

Atender las reclamaciones y quejas de los estudiantes
subgraduados de la Facultad.

Preparar las excusas oficiales de estudiantes.

Preparar y mantener un banco de resumeés de los estudiantes.
Canalizar solicitudes de patronos potenciales.

Brindar material informativo y atender estudiantes, profesores
y publico en general que solicita informacion.

Fomentar la comunicacion con los estudiantes via correo
electronico.

Asistir a actividades de capacitacion profesional.

Evaluar el personal no docente de la oficina.

Actualizar la base de datos sobre los exalumnos.

Preparar el informe trimestral, semestral y anual de asuntos
estudiantiles.

Otras tareas afines.



v. Oficina del Instituto de Administracion de Oficinas

Ofrecer consejeria Académica a los estudiantes del
Programa de Administracion de Oficinas hasta que logran
completar el grado

Matricula de los estudiantes del programa.

Mantener y actualizar los expedientes de los estudiantes
del programa.

Evaluar los candidatos a graduacion y discutir los
expedientes de éstos con el Oficial de la Oficina del
Registraduria.

Preparar las equivalencias de cursos.

Autorizar a estudiantes de la Facultad a cursar estudios en
otras Universidades o Recintos (permisos especiales)
Evaluar las solicitudes de readmisiones, traslados,
transferencias y permisos especiales.

Ofrecer orientacién académica a los estudiantes de nuevo
ingreso en la Semana de Orientacién, en los cursos de UNIV
y en los cursos de ADOF

Preparar y actualizar la informacion de ADOF en la guia
general provista a los estudiantes de nuevo ingreso.

Revisar la lista de estudiantes matriculados en cursos sin los
requisitos previos.

Coordinar y realizar las visitas a escuelas superiores para dar
a conocer los programas académicos de la Facultad.

Ofrecer orientacion a los orientadores de escuelas superiores.
Distribuir la solicitud del Certificado de Asistente de Oficina,
evaluar las solicitudes, mantener los expedientes y la base de
datos y preparar los certificados.

Atender las reclamaciones y quejas de los estudiantes del
programa

Preparar las excusas oficiales de estudiantes.

Preparar y mantener un banco de resumes de los estudiantes.
Canalizar solicitudes de patronos potenciales.

Brindar material informativo y atender estudiantes, profesores
y publico en general que solicita informacion.

Fomentar la comunicacion con los estudiantes via correo
electronico.

Asistir a actividades de capacitacion profesional.

Determinar la oferta académica de ADOF.

Supervisor inmediato de los profesores del Instituto de
Administracion de Oficinas.

Determinar la tarea académica de los profesores de ADOF
Mantener registro de las ausencias de profesores.

Celebrar reuniones con los profesores del Programa de
Administracion de Oficinas.

Evaluar el personal no docente de la oficina.



Preparar el informe trimestral, semestral y anual del Instituto
de Administracion de Oficinas.
Otras tareas afines.

vi. Oficina de Internado, Plan COOP y Avalulo del Aprendizaje

Coordinar el Equipo de Avaluo de la Facultad

Desarrollar e implantar el plan de avalto del aprendizaje de
estudiantes de nuestros programas académicos a nivel
subgraduado y graduado.

Facilitar el adiestramiento de los miembros de la Facultad
en los temas relacionados al avalto del aprendizaje y el
proceso ensefianza-aprendizaje y coordinar las
actividades de capacitacion sobre avaluo.

Administrar pruebas de avaluo a nivel de programa e
interpretar los resultados

Recopilar, analizar e informar a los constituyentes los
resultados obtenidos en los procesos de avaluo.
Asesorar a personal docente en la implantacion del
avaluo del aprendizaje en el saldén de clases y revisar los
prontuarios en el &rea de avaluo.

Representar a ADEM en los comités institucionales sobre
avaluo del aprendizaje.

Brindar orientacion general e individual a los estudiantes
y representantes de organizaciones participantes sobre el
Programa de Internado y Plan COOP.

Entrevistar a los estudiantes solicitantes al Programa de
Internado, revisar sus resumes, evaluar y documentar los
expedientes.

Referir y ubicar en centros de practica a los estudiantes
interesados.

Brindar apoyo y orientacion a los estudiantes
matriculados en Internado y Plan COOP, visitar a los
estudiantes internos en los centros de préctica, calificar
los informes finales de los estudiantes y otorgar nota final
en el curso de internado y plan COOP.

Promover el Programa de Internado y Plan COOP en nuevas
compafias.

Preparar informes periodicos y estadisticas sobre avaluo,
Internado y Plan COOP.

Documentar los procesos y actividades de avallo, Internado y
Plan COOP

Otras tareas afines.



vii. Oficina de Asuntos Administrativos
a. Oficina del Oficial Administrativo

= Supervisor inmediato de la Secretaria Administrativa de
la Oficina de Impresos y Duplicaciones, del Mensajero;
del Empleado de Conservacion.

= Coordinar y supervisar las operaciones de la Sala de
Estudio.

= Coordinar el Programa de Estudio y Trabajo en ADEM.

= Gestionar, coordinar y darle seguimiento a las
remodelaciones y reparaciones al edificio de ADEM.

= Atender todas las solicitudes relacionadas con el
mantenimiento y los equipos de los salones de
ADEM, excepto el equipo de informéatica.

= Encargado de suplir materiales y equipo a los profesores
y oficinas de ADEM.

= Encargado de buscar cotizaciones de compra, reunirse
con los suplidores y someter recomendaciones de
compra.

= Evaluar los reportes del uso telefénico y preparar el
reporte del uso de la fotocopiadora de los apartados,
identificar desviaciones significativas y someter acciones
correctivas.

= Encargado de la propiedad de ADEM y de la
seguridad del edificio

= Gestiona los permisos del Departamento de Bomberos y
el Departamento de Salud y atender los sefialamientos
de estas agencias.

= Preparar las 6rdenes de libro de texto y solicitar
copias y material de apoyo a las casas editoras.

= Encargado de solicitar las llaves oficiales al personal
docente y no docente.

= Mantener el registro de las actividades de mejoramiento
profesional a las cuales asiste el personal no docente.

= Encargado de establecer un plan de mantenimiento,
sustitucion y adquisicion de equipo.

= Evaluar al personal no docente a su cargo.

= Preparar el informe trimestral, semestral y anual de los
asuntos administrativos a su cargo.

= QOtras tareas afines.

b. Oficina del Asistente de Administracion
= Mantener el sistema de contabilidad interno, registrar
los ingresos y gastos de las diferentes cuentas de
Administracién de Empresas y determinar el balance
de fondos disponibles.



Preparar informes de presupuesto y fondos
utilizados de las cuentas del fondo general y fondos
especiales.

Preparar y gestionar pagos directos, pagos
anticipados, reembolsos y facturas entre cuentas.
Preparar requisiciones, 6rdenes maestras y entrar
las mismas al sistema de FRS. Darle seguimiento a
requisiciones y a 6rdenes de compras. Preparar las
obligaciones.

Preparar los documentos de nombramiento, contratos,
compensaciones adicionales, juramentos, terminaciéon de
nombramiento, la solicitud de autorizacién de servicios
especiales y darle seguimiento a los mismos.

Preparar las solicitudes de reclasificacion, creacion de
plazas, diferencial de sueldo y pasos por mérito.
Preparar los documentos para licencias sin sueldo,
ayudas econdmicas, licencia sabética, licencia ordinaria
o por enfermedad.

Colaborar en el tramite de ascensos y permanencias del
personal no docente.

Preparar las requisiciones del Programa de Jornal,
solicitar los documentos necesarios, mantener la
base de datos y lanédmina de los empleados a jornal
y darle seguimiento.

Preparar las transferencias de fondos, cartas
aceptando donativos y solicitando obligacion de
fondos.

Preparar pago de horas extras a empleados no-docentes
de la unidad.

Preparar informes preliminares relacionados con
accidentes en el empleo del personal de la Facultad
Orientar a las personas sobre normas, politicas y
procedimientos relacionadas con las funciones
asignadas.

Mantener los archivos administrativos del personal
docente y no docente.

Mantener registro de los documentos enviados y
procesados.

Preparar el informe trimestral, semestral y anual de los
asuntos administrativos a su cargo.

Otras tareas afines.



viii.

Oficina de Informética

Supervisor inmediato del Especialista en Telecomunicaciones
y Equipos de Computacion | y del Programador de Sistemas
de Computacion I.

Instalar, manejar, actualizar, mantener y reparar las
computadoras, servidores, cableado de redes
proyectores, impresoras, scanners y equipo de
comunicacion en las diferentes areas de trabajo dentro
del edificio.

Realizar el estudio de viabilidad e instalacion de nuevas
tecnologias.

Atencidén y “Troubleshooting” de problemas confrontados
por usuarios docentes y no docentes de los sistemas,
equipo, programas, correo electrénico y la pagina de
Internet.

Autorizar y documentar el préstamo de equipo, tales
como: computadoras portatiles, proyectores de
computadoras, “zip drives, jump drives y softwares” a
estudiantes y profesores.

Hacer configuraciones de requisitos minimos que deben tener
las computadoras y otros equipos para la adquisicion de los
mismos.

Planificar el mantenimiento del equipo para evitar
obsolescencia.

Justificar las solicitudes y requisiciones de equipo de
informatica.

Disefiar, manejar y actualizar la pagina de Internet de la
Facultad.

Responsable del funcionamiento del Centro de Computos de
la Facultad.

Reclutar, adiestrar, designar tareas y registrar horas
trabajadas de los estudiantes de jornal para los centros
de cédmputos.

Instalar los programas de computadoras y analizar las
necesidades de nuevos programas.

Crear y mantener las bases de datos y programas de uso
interno de la Facultad.

Responsables de la seguridad en informatica.

Responsable de reclamar garantia a los suplidores de equipos
de informatica defectuosos.

Asistir a las reuniones del Centro de Cémputos del RUM en
representacion de la Facultad.

Realizar y mantener el inventario del equipo de informatica,
programas y licencias.

Preparar los informe periédicos del area de informatica.



» Preparar propuestas para mejorar los centros de computos y
laboratorios de computadoras.

» Asistir a los profesores en la evaluacion de equipo y
programas para mejorar los medios de ensefianza de la
Facultad.

= Crear y mantener la base de datos sobre los exalumnos.

» Evaluacion del personal a su cargo.

= QOtras tareas afines.

c. Evidencia y Documentos que mantiene cada oficina

Cada miembro del equipo docente-administrativo y no docente mantiene
una(s) carpeta(s) con los documentos que apoyan las actividades de las
cuales son responsables. La carpeta incluye:

a. Tabla de Actividades ( Tareas y Funciones)

b. ltinerario de reuniones durante el afio académico,
hoja de asistencia a las reuniones con la firma y actas
de las reuniones

c. Certificaciones, Reglamentos, Politicas y
Procedimientos Institucionales pertinentes a su area
de trabajo

d. Documentos creados que apoyan las actividades

e. Procedimientos creados por la oficina para ofrecer el
servicio

f. Estadisticas o datos a ser recopiladas que midan los
criterios de desempefio

Las solicitudes de los diferentes servicios estan disponibles en la oficina
responsable, de acuerdo al desglose de las actividades de cada oficina.

XI. Usuarios principales de los servicios de cada oficina

El personal docente-administrativo y no docente de la Facultad de
Administracion de Empresas esta comprometido con el servicio a todos
los constituyentes internos y externos y promueve un ambiente que
fomente la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de los
procesos. A continuacién, un desglose de los principales usuarios de
cada una de las oficinas administrativas de la Facultad.

Oficina Administrativa Usuarios Principales

Oficina de la Decana Los constituyentes externos
(patronos actuales y potenciales,
egresados y agencias
acreditadoras) el personal docente,
no-docente y los estudiantes de la
Facultad.




Oficina de Asuntos Académicos

El personal docente de la Facultad.

Oficina de Investigacion y Asuntos
Graduados

El personal docente y los
estudiantes graduados actuales y
potenciales.

Oficina de Asuntos Estudiantiles

Los estudiantes subgraduados de
la Facultad, de otras Facultades del
Recinto y de otras instituciones
universitarias, los estudiantes de
las escuelas superiores y los
patronos actuales y potenciales.

Oficina del Instituto de
Administraciéon de Oficinas

El personal docente, no docente y
los estudiantes del Instituto de
Administracion de Oficinas, los
estudiantes subgraduados de la
Facultad, de otras Facultades del
Recinto y de otras instituciones
universitarias, los estudiantes de
las escuelas superiores y los
patronos actuales y potenciales.

Oficina de Internado, Plan COOP y
Avaluo del Aprendizaje

El personal docente, los
estudiantes subgraduados y
graduados de la Facultad, y los
patronos actuales y potenciales.

Oficina de Asuntos Administrativos

El personal docente, no docente y
los estudiantes de la Facultad.

Oficina de Informética

El personal docente, no docente y
los estudiantes de la Facultad.

Mecanismos para medir y evaluar el nivel de satisfaccion, eficiencia y
efectividad de cada oficina

El Colegio de Administracion de Empresas administra un cuestionario de
satisfaccion a candidatos a graduacion disefiado por el Comité de
Planificacion y Desarrollo todos los afios.

Algunos de los instrumentos que utilizan las oficinas administrativas para
medir el nivel de satisfaccion, de eficiencia y efectividad de cada una de

las oficinas administrativas.

Oficina Administrativa

Instrumentos para evaluar la
efectividad del servicio

Oficina de la Decana

Registro diario de la
correspondencia recibida

Informe diario de las actividades
programadas en las instalaciones
del edificio fuera de horario regular




de trabajo al personal de
mantenimiento

Hoja de distribucion de tareas para
realizar una conferencia o taller
organizada por la Oficina

Oficina de Asuntos Académicos

Hoja de informe mensual del
personal docente

Informe anual de las horas de
adiestramiento de cada miembro
del personal docente

Hoja para que el personal docente
exprese sus preferencias en
términos de cursos y horario para
preparar el programa docente
Carta firmada por el profesor en
acuerdo con su programa docente

Oficina de Investigacion y Asuntos
Graduados

Cuestionario de satisfaccion a los
estudiantes graduados
Encuesta a los profesores

Oficina de Asuntos Estudiantiles

Cuestionario de satisfaccion a los
estudiantes subgraduados.

Hoja de evaluacion que llenan los
estudiantes de las escuelas
superiores visitadas.

Oficina del Instituto de
Administraciéon de Oficinas

Cuestionario de intereses
vocacionales a los estudiantes de
nuevo ingreso.

Hoja de evaluacion de la
orientacion académica que llenan
los estudiantes de nuevo ingreso
Registro de visitas que incluye el
propésito de la visita.

Registro de equivalencias enviadas
a los departamentos para ser
procesadas.

Oficina de Internado, Plan COOP y
Avaluo del Aprendizaje

Hoja de evaluacion de los
adiestramientos sobre avalto
Revision semestral de los
prontuarios de los cursos
Encuesta a profesores sobre la
implantacion del avalto del
aprendizaje




Cuestionario de satisfaccion de
estudiantes y empresas
participantes

Informe final del estudiante
participante

Visitas a los centros de practica
Entrevista a estudiantes
participantes

Oficina de Asuntos Administrativos

Oficina del Oficial Administrativo

Oficina del Asistente de
Administraciéon

Registro del tiempo consumido en
procesar las solicitudes de libros de
texto.

Solicitud de servicios en la oficina
de impresos y duplicaciones donde
especifica cuando se solicit6 el
servicio y cuando se recibio el
mismo.

Hoja de control de documentos
enviados con hojas de tramite
Informe de seguimiento a los
documentos de nombramientos,
programa de jornal y pagos.

Oficina de Informética

Solicitud de préstamo de productos
MSDNAA y hoja de cotejo
Solicitud de préstamo de equipo
Reglamento del Programa de
Jornal

Evaluacion de los participantes del
programa de jornal

Registro y evaluacion del informe
de utilizacion del Centro de
Computos

Cuestionario de satisfaccion de los
usuarios del Centro de Cémputos.




XIII.

Andlisis de Fortalezas y Debilidades

El andlisis realizado por cada oficina administrativa identifico las siguientes
fortalezas y debilidades.

Oficina Administrativa Fortalezas Debilidades
Oficina de la Decana Ambiente de confianza y Necesidad de mejorar el
respeto archivo de documentos

Confidencialidad en el
manejo del funciones y
tareas

Trabajo en Equipo

Oficina de Asuntos
Académicos

Ambiente de confianza y
respeto

Atencion individual de los
asuntos presentados por
los profesores

Trabajo en equipo

Necesidad de adelantar
revision curricular
Necesidad de promover la
certificacion de profesores
Necesidad de reclutar
profesores en areas
especificas

Oficina de Investigacion y
Asuntos Graduados

Ambiente de confianza y
respeto

Satisfaccion de los
estudiantes con la atencion
recibida.

Satisfaccion con el proceso
de seleccién de cursos
Trabajo en equipo

Necesidad de diversificar
las oferta de cursos por
especialidad

Necesidad de mantener un
ofrecimiento constante de
Cursos

Necesidad de aumentar y
diversificar los recursos
docentes

Necesidad de mejorar las
técnicas de ensefianza a
nivel graduado

Oficina de Asuntos
Estudiantiles

Ambiente de confianza y
respeto.

Satisfaccion de los
estudiantes con la atencion
recibida.

Prontitud en el tramite de
documentos

Aumento en el nUmero de
los estudiantes que asisten
a la oficina para recibir
consejeria académica.

Necesidad de una base de
datos para manejar las
solicitudes de los
certificados y las solicitudes
de readmision, traslado y
transferencia,
oportunidades para
estudiantes y solicitud de
segundas y terceras
opciones

Necesidad de articulos de
promocion de nuestros
programas académicos
Necesidad de mejorar el
proceso de archivar




documentos y de
programas para recopilar
datos estadisticos.

Oficina del Instituto de
Administracion de Oficinas

Ambiente de confianza y
respeto
Trabajo en equipo

Necesidad de promocionar
la consejeria académica de
una forma mas efectiva.

Oficina de Internado, Plan
COOP y Avaluo del
Aprendizaje

Desarrollo e implantacion
de un plan de avaluo del
aprendizaje

Aumento en el niumero de
profesores que han
implantado avaluo del
aprendizaje en el salén de
clases.

Estructura del Programa de
Internado y Plan COOP
Porcentaje alto de
ubicacion de los solicitantes
Programa de visitas a los
centros de préactica

Necesidad de
adiestramiento adicional
para el personal docente
Mejorar la comunicacién de
los resultados de avallo a
los estudiantes

Necesidad de una
campanfa informativa del
programa de Internado y
Plan COOP

Mejorar la programacion de
las visitas a los centros de
practica

Oficina de Asuntos
Administrativos

Oficina del Oficial
Administrativo

Oficina del Asistente de
Administracion

Orientacion al servicio
Satisfacciéon de los usuarios
en la realizacion de
actividades especiales de
la Facultad

Efectividad y Eficiencia en
los pagos realizados
Conocimiento, experiencia
y dominio de las tareas
realizadas

Necesidad de mejorar los
canales de comunicacion
Ausentismo y tardanzas de
algunos empleados
Necesidad de seguimiento
a las tareas

Necesidad de reorganizar
las tareas por prioridades y
fechas limites

Oficina de Informética

Horario extendido de
servicio en el Centro de
Coémputos

Necesidad de aumentar las
horas de adiestramiento del
personal




XIV. Medidas correctivas al identificar deficiencias y debilidades

Algunas de las medidas correctivas que se han tomada en las oficinas

administrativas son las siguientes:

Oficina Administrativa

Medidas correctivas

Oficina de la Decana

Se mantiene un registro de la
correspondencia recibida

Se mantiene un acervo de candidatos para
profesores

Reclutamiento de candidatos para cursar
estudios doctorales y profesores con grado
doctoral

Oficina de Asuntos Académicos

Se realizan reuniones por area de
especializacion del personal docente

Se esta realizando un proceso de revision
curricular

Aumento en los talleres de adiestramiento
al personal docente

Oficina de Investigacion y Asuntos
Graduados

Se comenzd un proceso de revision
curricular del programa graduado
Contratacion de profesores visitantes

Oficina de Asuntos Estudiantiles

Se realiza por lo menos una reunion
mensual del personal de la Oficina

Se estan creando bases de datos para los
Certificados que otorga la Facultad y para
las solicitudes de readmision, traslados y
transferencias y para solicitud de 292 y 32
opciones, y oportunidades para estudiantes
Utilizacion de métodos efectivos para
promocionar las actividades y
oportunidades de empleo y becas para los
estudiantes, tales como: correo electronico
y la Pagina de Internet de la Facultad
Programa a traves de la Pagina de Internet
para sacar citas para consejeria académica
Horario extendido de la oficina (7:00 AM
hasta las 5:00 PM)

Preparacion de un plan de trabajo
semestral

Oficina del Instituto de Administracion de
Oficinas

Aumento en la promocién de los
programas y servicios del Instituto
Utilizacién de métodos efectivos para




promocionar las actividades y
oportunidades de empleo y becas para los
estudiantes, tales como: correo electronico
y la Pagina de Internet de la Facultad

Oficina de Internado, Plan COOP y Avallo
del Aprendizaje

Se ofrece orientacion a los estudiantes de
nuevo ingreso

Informes periddicos sobre avallo en las
reuniones de Facultad

Adiestramientos sobre avalto al personal
docente

Oficina de Asuntos Administrativos

Oficina del Oficial
Administrativo

Oficina del Asistente de
Administracion

Preparacion de informe de solicitudes de
libros y verificacion con la Libreria Colegial
Se realizan reuniones y se envian cartas
para solicitar los servicios

Se prepar6 un manual de procedimientos
Se automatizaron ciertos documentos en
Excel

Registro de pagos y requisiciones

Oficina de Informética

Se preparo un itinerario de reuniones con
el personal de la Oficina

Se preparo un reglamento para los
empleados a jornal del Centro de
Computos

XV.

Procedimiento para la revision del plan de avallio

En marzo 2003, se comenzd con un sistema de “Activity Based Management”
para definir las responsabilidades y deberes de cada una de las oficinas
administrativas, incluyendo al personal docente-administrativas y al no-
docente de acuerdo al nuevo organigrama de la Facultad.

Aunque en verano 2004, concluyeron las reuniones para identificar
especificamente las actividades que cada oficina realiza y quién es
responsable de ejecutar esas actividades, es necesario reconocer que el
proceso es continuo. La revision periddica y la actualizaciéon de las
actividades se realizan por las correspondientes oficinas administrativas,
para asegurar el nivel 6ptimo de ejecucién y la calidad del servicio en las

operaciones de la organizacion.




Durante el verano 2006, se estara realizando la revision y actualizacién
grupal como parte de nuestra preparacion para la visita del mentor asignado
por la AACSB para nuestro proceso de acreditacion profesional de la

Facultad.

Cada Oficina Administrativa a cargo de un miembro del personal docente-
administrativo y no docente mantiene una o varias carpetas en su oficina con
la siguiente informacion:

a.

b.

Tabla de Actividades (Tareas y funciones de la
Oficina).

Itinerario de reuniones durante el afio académico,
hoja de asistencia a las reuniones con la firma y actas
de las reuniones.

Certificaciones, Reglamentos, Politicas y
Procedimientos Institucionales pertinentes a su area
de trabajo.

Documentos creados que apoyan las actividades
Procedimientos creados por la oficina para ofrecer el
servicio.

Estadisticas o datos a ser recopilados que midan los
criterios de desempefio.

Los documentos incluidos son modificados, segun surjan cambios en la
reglamentacion universitaria 0 nuevas oportunidades de mejorar el servicio
producto del avalto de la gestion administrativa o factores externos. Los
cambios deben ser dialogados con los supervisores inmediatos y con los
comparnieros afectados por los cambios.






