UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA
LEON

ESTUDIOS CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ
OFICIAL POR DECRETO PRESIDENCIAL DEL 27 DE ABRIL DE 1981

UNIVERSIDAD
IBEROAMERICANA

LEON

PROPUESTA DE MEJORA PARA LA GESTION INTERNA EN EL
DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL AREA
DE COMPRAS Y ALMACEN DE LA UNIVERSIDAD
IBEROAMERICANA LEON

ESTUDIO DE CASO
QUE PARA OBTENER EL GRADO DE
MAESTRO EN ADMINISTRACION ORGANIZACIONAL

PRESENTA
SANTIAGO GERARDO GOMEZ TAPIA

ASESOR
DR. RAFAEL GUIZAR MONTUFAR

LEON, GTO. 2021



Indice

CONTENIDO
l. INTRODUGCCION ..ottt s st en s ens st sn st s s sn et en s s 5
Il.  DESCRIPCION DEL CONTEXTO EN DONDE SE VA A DESARROLLAR EL
PROYECTO ...coiieeeeeteeeetee s tes s s sttt sss sttt snsan s st n st s anesnsnes 6
2L INSTITUCION. ..ottt s st 6
2.2 GIRO DE LA ORGANIZACION ..ottt 7
23 HISTORIA ...ttt ettt enes 7
2A MISION ..ottt ettt sttt en ettt n et en et s et en et n s 8
20 V4 1] [0 PO 9
2.8 VALORES ..ottt sttt n sttt 9
2.7 PRODUCTOS Y/O SERVICIOS QUE OFERTA LA UNIVERSIDAD
IBEROAMERICANA LEON ....ooooiiieieeeeeeeeeeses ettt 10
2.8 MERCADO EN EL CUAL TIENE PARTICIPACION ........ccccoviviriesesresesereeenenienene, 11
2.9 IDENTIFICACION DEL PERFIL DE LOS SUJETOS DE ESTUDIO. ........cc.cccevueunee. 11
1.  PROBLEMATIZACION, OBJETIVOS GENERALES Y PARTICULARES DEL
12T )4 =(o @ TP 12
3.1 FACTORES QUE INFLUYEN EN EL NIVEL DE COMPETITIVIDAD E
INNOVACION DE LA INSTITUCION . ....coiiiieeeeeeteeteee et snes s 12

3.2 ANALISIS DE DATOS CUANTITATIVOS Y CUALITATIVOS DEL CONTEXTO..16
3.3 DESCRIPCION DE LA SITUACION-PROBLEMA, CAUSAS Y EFECTOS

ADVERSOS. .....oovoveieeeeeeeeeese ettt 17
3.3.1 EFECTOS ADVERSOS DE LA SITUACION PROBLEMA. .......ccoovvovvervcrieirerenene. 17
3.4 ESTABLECIMIENTO DEL OBJETIVO GENERAL DEL PROYECTO Y DE SUS 3
OBJETIVOS ESPECIFICOS ..ottt ss s enes s ssne st san s 21
IV. JUSTIFICACION Y PERTINENCIA DEL PROYECTO .....coovveiseevceeeeerieeereeeeeen, 22
O 1S [ = (07X ] [0\ TP 22
4.2 DISENO METODOLOGICO........cooiiieiieieeeees ettt 24
4.3 DESCRIPCION DE LA METODOLOGIA ..ottt 26



V. MARCO TEORICO Y DESARROLLO DE PROPUESTAS DE INNOVACION O

MODELOS DE MEJORA. .....ooieieeeteeeee e esiss s ssses st s s ass s s st sn s ssnanes 28
5.1 PRINCIPALES REFERENTES TEORICOS........coiiiieisieieeeeeeeeseseseesees s, 28
T 7 =] T | Y o J OO 28
5.1.2 CLASIFICACION DE LAS HABILIDADES EN LA DIRECCION .......c.ccoccoveveenne. 28
5.1.3 HABILIDADES CONCEPTUALES EN LA ORGANIZACION........cccoovevierirrrinnne. 29
5.1.4 HABILIDADES INTERPERSONALES .......ooiiiisisietesteee s 30
5.1.5 HABILIDADES SOCIALES ......ooviieteieeeeeeee s es s es st 31
5.1.6 IMPORTANCIA DEL ESTUDIO Y DESARROLLO DE LAS HABILIDADES
DIRECTIVAS ..ottt sttt sttt ettt aneanens 31
5.1.7 HABILIDADES DEL LIDER........cociitiiitieeeeeeeeseeeeee st ees s 31
5.1.8 ALTA DIRECCION Y SU ALCANCE INTEGRAR O AMPLIAR.........ccccocovvirrinene. 31
5.1.9 CONCEPTO DE DIRECCION .....c.oooiiieieeieeeeeesesee sttt 32
5.1.10 COMPONENTES DE LA DIRECCION........ccoisieierrieeeeeeseeeesssssses s, 32
5.1.11 ADMINISTRACION Y DIRECCION.......c.coiuiiieiieeeiieeerese s venes s 33
5.1.12 HABILIDADES PARA LA DIRECCION......c..ooiiiieeeeeeeeeereeeesesesves s, 33
5.1.13 CARACTERISTICAS DEL DIRECTIVO ..o, 33
5.1.14 CONCEPTO DE EVALUACION DE DESEMPENO ........cocoovviviesiesesereeeerennene, 35
5.1.15 UTILIDADES DE LA EVALUACION DE DESEMPERNO ......c.coooovovveieivcieeeeeeene, 35
5.1.16 CONDICIONES PARA EL EXITO DEL PROCESO DE EVALUACION DE
DESEMPERNO .....coiuiceieeteeteeee et st s sttt en sttt nae st ane et ansn e s s annensnes 36
5.2 ANTECEDENTES DE LA SITUACION-PROBLEMA...........ccccomiiieeesiesesereeeerenenenn, 37
5.3 INSTRUMENTACION DE LA PROPUESTA DE INNOVACION O MODELO DE
IMIEJORA ..ottt ettt en st st 39
VI. ANALISIS DE LOS DATOS, INTERPRETACIONES, RECOMENDACIONES Y
CONCLUSION FINAL. ..ottt sttt esnsanens 50
6.1 TRABAJO DE CAMPO, ANALISIS DE LOS DATOS E INFORMACION DERIVADA
DEL MODELO DE MEJORA O PROPUESTA DE INNOVACION........ccccovoireerrerenn, 50
6.2 INTERPRETACION DEL NUEVO CONOCIMIENTO GENERADO A TRAVES DEL
DESARROLLO DEL PROYECTO ...ttt esses s ies s essessesses st nssnesseanens 51



6.3 RECOMENDACIONES EMERGENTES DERIVADAS DEL DESARROLLO DEL

PROYECTO .ottt bbb bbbt s ettt e bbbt b et e ane e eneas 52

6.4 CONCLUSION FINAL ACERCA DEL NUEVO CONOCIMIENTO QUE SE DERIVO

A PARTIR DEL DESARROLLO DEL PROYECTO ....ccoiiiiiiiieecie e 52

ANEXOS ... bbbt bbbt e e 55
Anexo 1. Formatos de AUdItOria 57S. .....ccciieiiiie i 55
........................................................................................................................................... 56
Anexo 2. Formato de Encuesta de Satisfaccion con Proveedores. ...........ccocvcvvvivenns 57
Anexo 3. Formato de Encuesta de Satisfaccion con Usuarios Internos de la Universidad.
........................................................................................................................................... 58
Anexo 4. Formato de Evaluacion de desempefio personal anual. .............cc.ccocevnuennee. 59
........................................................................................................................................... 60
........................................................................................................................................... 61
Anexo 5. Ejemplo de formato de indicadores internos de la Jefatura de presupuestos y
(010] 101 0 - L3P OTP R PTSPR PR 62
Anexo 6. Formato de evaluacion interna de la JPyC a los proveedores. ................... 63
Anexo 7. Formato del reporte de solicitudes atendidas por el personal de compras.64

VI BIBLIOGRAFTA. ...t tes e ee ettt 65

INDICE DE FIGURAS

lHustracion 1.Arbol de problemas. EIaboracion propia............cccceeeeeeeeeeeeeeriseeesesessssessesesisnenas 18
lustracion 2. Modelo de evaluacion del desempefio del personal administrativo actual. ............ 39
[lustracion 3. Encuesta Escala Likert. EIaboracion propia. .........ccccocvvereeineneieneneiese e 41
[lustracion 4. Diagrama de Gantt. E1aboracion propia. .........cccceoeeereieineneneenenerese e 43
[lustracion 5. Propuesta de mejora en la evaluacion del desempefio administrativo del area de
COMPIAS Y AIMACEN. ...ttt et et st e st e b st et e s e et e s be e eneare e 48
[lustracion 6. Propuesta de mejora en la evaluacion del desempefio administrativo del area de
COMPIAS Y AIMACEN. ...ttt ettt et et e st et et e b e st et eseebesbe e eneeeeeas 49

INDICE DE TABLAS

Tabla 1. Matriz del marco I6gico. Elaboracion propia .........ccccceceeveiieieeviciiese e 20
tabla 2. Escala de rangos. Tomada de la evaluacion del desempefio anual. (elaboracion de
Direccion de Servicios al PErSONal) .........cocooiiiiiiiiiiieiee e 22
tabla 3. Tomada del libro “Habilidades Directivas. (Madrigal Torres, Berta, 2009) ........... 29



|.  INTRODUCCION

En la actualidad las organizaciones se basan como clave para determinar su éxito en la
forma en que aprovechan el trabajo de sus empleados, y que éstos son un recurso
sumamente valioso; que estén comprometidos y se sientan felices de realizar las
funciones que desempefian. La tarea de evaluar el desempefio constituye un aspecto
basico de la gestion de Recursos Humanos en las organizaciones. La evaluacion del
desempefio constituye una funcion esencial que de una u otra manera suele efectuarse

en toda organizacion moderna.

Para Sastre y Aguilar, "la evaluacion del desempefio es aquel proceso sistemético y
estructurado, de seguimiento de la labor profesional del empleado, para valorar su
actuacion y los resultados logrados en el desempefio de su cargo” (Sastre y Aguilar,
2003).

Sanchez y Bustamante (2008) sefialan que las organizaciones necesitan conocer cOmo
estdn desempefiando sus labores los empleados, a fin de identificar quiénes
efectivamente agregan valor y cuales no; para esto se lleva a cabo la evaluacion del
desempeiio, en donde es posible asignar calificaciones a los empleados. Con esta
evaluacion de desempefio se pueden llegar a desarrollar de manera integral sus
habilidades o conocimientos y asi potencializar las habilidades de los empleados para
tener un crecimiento en la empresa y ayudar o promover en las diferentes areas.

(Sanchez y Bustamante, 2008).

Al evaluar el desempefio, la organizacion obtiene informacion para la toma de decisiones,
para este estudio de caso que se presenta, el cual busca encontrar alguno de los factores

internos y/o externos que puedan determinar ciertos problemas al evaluar al personal



administrativo del 4rea de compras y almacén, con ello se busca la mejora en la
evaluacion interna y asi como proponer una estrategia para su mejoramiento. Se
considera importante la investigacion, porque nos va a mostrar como mejorar la
evaluacion del desempefio del personal administrativo del area de compras y almacén
de la Universidad Iberoamericana Leodn, el tipo de estudio que se realizar4 sera

explicativo.

ll. DESCRIPCION DEL CONTEXTO EN DONDE SE VA A
DESARROLLAR EL PROYECTO

2.1 Institucion

La Universidad Iberoamericana Lebén es una Universidad privada, perteneciente al
Sistema Universitario Jesuita, ubicada en la Ciudad de Leodn, dentro del Estado
de Guanajuato. Fue fundada en 1978 para extender los servicios educativos de la Ibero a
la region del Bajio, siendo asi el primer campus al interior de la Republica Mexicana.

(Historia Universidad Iberoamericana Leon, 2021).

La Universidad Iberoamericana Ledn, como obra educativa de la Compafiia de Jesus,
forma parte de la Red Universitaria mas grande del Mundo, con més de 200
Universidades en los 5 continentes. En México son 8 Universidades Jesuitas. El Sistema
Universitario Jesuita es una obra educativa de la Compaiiia de Jesus que permite el
apoyo mutuo, asi como la formacién de una comunidad universitaria en un concepto que
trasciende la ubicacion fisica de cada uno de los planteles que lo conforman. Esta
constituido por 8 Universidades, 6 confiadas a la Compafia de Jesus, y 2 universidades
asociadas que en su conjunto buscan cumplir con la misién de la obra educativa de la

Provincia Mexicana de la Compaifiia de Jesus.



La Universidad Iberoamericana Ledn tiene ofertas educativas en licenciaturas,
posgrados y otros cursos. Su matricula es aproximadamente cerca de 2,404 alumnos y

mas de 10,068 exalumnos (Universidad Iberoamericana Ledn, 2021).

2.2 Giro de la Organizacién

Es una institucion educativa particular que ofrece un proyecto educativo a nivel superior
en la region con programas de licenciatura y posgrado, que brinda la oportunidad de
conocimiento a personas interesadas en obtenerlas, la cual ofrece sus instalaciones y

servicios para el estudio de carreras a su alumnado.

2.3 Historia

La Universidad Iberoamericana Ledn es una entidad privada, creada y regida por
Promocién de la Cultura y la Educacion Superior del Bajio, A.C., que imparte ensefianza
en todos sus grados o ciclos de universidad, difunde actividades culturales y cientificas,
promueve investigaciones cientificas, culturales y literarias, asi como actividades

complementarias a las anteriores. (Historia Universidad Iberoamericana Le6n, 2021)

A continuacion, se detalla la cronologia de la historia de la Universidad Iberoamericana

Ledn desde su comienzo:

1978. Se funda la Universidad lIberoamericana Ledn para extender los servicios

educativos de la UIA al estado de Guanajuato y la region del Bajio.

1980: Obtencion por donativo del terreno de 10 hectareas donde se ubica actualmente
el Campus.

1983: Se inicia la construccién de la sede actual de la UIA Leon.
1985: Nombramiento del Primer Rector de la UIA Leoén: Lic. Jorge Vértiz Campero, S.J.

Inauguracioén de la sede definitiva de la UIA Ledn.



1987: Se termind la construccion del primer edificio del Campus actual.
Se convierte en sede del Comité Local Leon de AIESEC.

1993: Inauguracién de los edificios de Aula Magna San Ignacio y Centro de Informacion

Académica "Jorge Vértiz Campero, S.J.".
2002: Inicia la construccion del Edificio de Talleres de Arte y Disefio.

2009: Inicia la construccién de la Unidad de Innovacion, Aprendizaje y Competitividad
(UIAC).

2011: Inauguracion de la Unidad de Innovacién, Aprendizaje y Competitividad (UIAC).

Traslado de los laboratorios de Ciencias basicas e Ingenierias a este edificio.

2012: Cambio de Rector, finalizando el periodo de 6 afios del Mtro. Gerardo Valenzuela,

SJ e iniciando el P. Marco Antonio Bran Flores, SJ.

2014: Cambio de Rector, finalizando el periodo de 2 afios del P. Marco Antonio Bran
Flores, SJ e iniciando el Mtro. Felipe de Jesus Espinosa Torres, SJ. (Historia Universidad
Iberoamericana Ledn, 2018)

2020: Cambio de Rector, finalizando el periodo de 6 afios del Mtro. Felipe de Jesus
Espinosa Torres, SJ e iniciando el Dr. Alexander Paul Zatyrka Pacheco, S.J. (Universidad

Iberoamericana Leodn, 2021)

2.4 Mision

La Universidad Iberoamericana Ledn es una Institucion de educaciéon superior de
inspiracion cristiana confiada a la Companiia de Jesus, que busca formar integralmente
hombres y mujeres para los demas a través de la docencia, la investigacion, la difusion
del conocimiento y la vinculacion, capaces de contribuir a la construccion de una
sociedad mas justa, democratica y sustentable. Se asume como una comunidad de
personas en permanente crecimiento, heredera de la tradicidbn educativa jesuita.

(Universidad Iberoamericana Leon, 2021)



2.5 Vision

Ser el referente regional para sus alumnos, exalumnos y sus familias; el sector publico y

privado, asi como para la sociedad civil, por:

» La alta competencia profesional de sus egresados, su profundo sentido ético y

capacidad de servicio a los demas.
* La calidad, pertinencia y acreditacion de sus programas.

* La investigacion difundida y que ofrece soluciones a los problemas mas importantes de

la sociedad.
» Las aportaciones institucionales a la vida democratica del pais.

» La vinculacion y articulacion con las necesidades de los diferentes sectores de la

sociedad.

» Ser una organizacién inteligente, flexible y sustentable, en fidelidad creativa a la
tradicion educativa jesuita. (Proyecto Educativo Comun de la compafia de Jesus en
América Latina, 2018)

2.6 Valores

El modelo educativo esta cimentado en ciertos valores que la Compafia de Jesus en
América Latina ha formulado recientemente de la siguiente manera (Proyecto Educativo

Comun de la compafia de Jesus en América Latina, 2018):

a) Amor, en un mundo egoista e indiferente.

b) Justicia, frente a tantas formas de injusticia y exclusion.

c) Paz, en oposicion a la violencia.

d) Honestidad, frente a la corrupcion.

e) Solidaridad, en oposicion al individualismo y a la competencia.

f) Sobriedad, en oposicion a una sociedad basada en el consumismo.

g) Contemplacién y gratuidad, en oposicion al pragmatismo y al utilitarismo.



2.7 Productos y/o Servicios que Oferta la Universidad Iberoamericana

Ledn

La Universidad Iberoamericana Leon tiene una oferta educativa de 19 programas de
Licenciatura en diferentes ambitos (Arquitectura, Econémico-Administrativo, Ciencia e
Ingenierias y Ciencias Sociales y humanidades), 14 Maestrias de las mismas areas de
conocimiento que las licenciaturas y 3 Doctorados (Administracion, Educacion y Ciencias
sociales); también oferta del area de educacion continua cursos y diplomados en dos
opciones Presenciales y en Linea. A partir del mes de agosto de 2021, la Universidad
ofrece el formato hibrido en sus clases.

También estan los servicios del Parque Tecnoldgico y de la Incubadora de Negocios que
estan dentro del edificio de Unidad de Innovacién, Aprendizaje y Competitividad [UIAC]
dentro de la Ibero Ledn. El Parque Tecnoldgico es una instancia, cuya finalidad consiste
en vincular a la Ibero Ledn con empresas, organizaciones de la sociedad civil, gobierno,
instituciones de educacion superior y centros de investigacion para el desarrollo de
proyectos de innovacion, transferencia de conocimiento e incubacién; asi como apoyar
el desarrollo de la competitividad de las organizaciones de la region. (Universidad

Iberoamericana Ledn, 2018)

La incubadora de negocios tiene como procesos la creacion, la puesta en marcha y la

operacion de empresas innovadoras y socialmente responsables.

10



2.8 Mercado en el cual tiene participacion

El mercado donde participa es en el de la educacion superior del estado de Guanajuato
y de la region en el Bajio en los diferentes niveles que tiene su oferta educativa, ademas

de la vinculacién con empresas que se ha impulsado en los ultimos afios.

2.9 ldentificacion del perfil de los sujetos de estudio

El perfil de estudio en la Universidad Iberoamericana Leon seré el personal administrativo
del area de compras y almacén adscritas a la Jefatura de Presupuestos (en lo sucesivo
JPyC) y compras de la Universidad Iberoamericana Leén, y se puede detallar para el
responsable de compras como la persona contratada por la Universidad teniendo como
sus principales funciones el obtener bienes y servicios con los mejores condiciones
comerciales para cuidar los recursos financieros en apego a los criterios institucionales
para atender las peticiones de la Universidad Iberoamericana Leo6n y para el auxiliar de
almacén es el de asegurar el abastecimiento continuo, oportuno y adecuado de los
productos a través del control 6ptimo de los inventarios para garantizar los servicios a la

universidad.

Esto es basandose en la descripcion de puestos por parte de la Direccion de Servicios
al Personal [DSP] de acuerdo con las funciones sustantivas asignadas bajo su
responsabilidad, mismas que se describen en los documentos descriptivos de puesto
gue estdan dentro del resguardo de la DSP, en ellos se identifica sus principales
funciones y la aportacion de cada miembro del equipo al logro comun de los objetivos
institucionales, priorizando tareas, optimizando tiempos y recursos, centrando esfuerzos

y avanzando en la calidad de servicio.
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. PROBLEMATIZACION, OBJETIVOS GENERALES Y
PARTICULARES DEL PROYECTO

El problema que se ha observado en el area de compras y almacén de la Universidad
Iberoamericana Ledn, deriva en el hecho de que no existe un sistema de informacién
para dar seguimiento a los resultados propios de la evaluacion interna del personal

administrativo en funcién a metas e indicadores propios del area.

Ante esta problematica se busca elaborar una propuesta para la mejora del proceso de
evaluacion interna del desempefio del personal administrativo del area de compras y
almaceén, la cual se vincule con las evidencias, metas e indicadores del area que muestre
el desempefio establecido en las metas institucionales de la Direccibn General de
Administracion y Finanzas [DGAyF].

3.1 Factores que Influyen en el Nivel de Competitividad e Innovacion
de la Institucion

En esta seccion se detallan los factores que pueden influir a la institucion de manera
interna es la planeacion institucional, los documentos normativos con los que cuenta la
institucién que son varios , donde se menciona la evaluacion y rangos de calificaciones
del personal académico y un factor mas son los indicadores de efectividad que definen
las diversas areas dentro de su planeacion pero para el personal administrativo no hay
algun documento normativo en especifico que hable de ello; a continuacién, se describen

cada uno de ellos:

Factor 1: Un factor importante es la planeacion estratégica y operativa ya que permiten
conocer el rumbo de la Universidad y sus diferentes areas, retos y necesidades del
entorno, ahi se establecen prioridades institucionales y objetivos estratégicos acordes a
las necesidades y retos de la Universidad, se deben de orientar los objetivos estratégicos
y metas a donde se pretenden alcanzar en cada periodo en base a los criterios de

12



pertinencia definidos por Rectoria que es el mayor organismo de autoridad en la
Universidad, como se menciona en la comunicacion oficial 413 “Planeacion Estratégica
Institucional 2020-2024 de la Universidad Iberoamericana Ledn”. (Universidad
Iberoamericana Ledn, Comunicacion Oficial 413, 2020). En base a las metas
establecidas por cada departamento se busca mejorar en los resultados que se

propusieron en los indicadores en cada semestre dentro de su planeacion.

Factor 2. En los documentos de la comunicacion oficial que hablan del perfil de
coordinador de la Universidad Iberoamericana Ledn; que son la comunicacion oficial 432
“perfil de puesto de coordinador de licenciatura” (Universidad Iberoamericana Leon,
Comunicacion Oficial 432, 2020), y la comunicacion oficial 325 “perfil del coordinador de
posgrado” (Universidad Iberoamericana Ledn, Comunicacion Oficial 325, 2016) en él
estan descritos los Ambitos de responsabilidad propios del Coordinador de licenciatura
y posgrado que desempefian sus funciones en los siguientes ambitos (Universidad

Iberoamericana Leon, Comunicacion Oficial 432, 2020):

Seguimiento a alumnos
Seguimiento a profesores

Gestion del curriculum

o0 w p

Vinculacion

Este factor en el cual se menciona los ambitos de responsabilidad se debera de incluir
en las metas de la planeacion de cada departamento como apoyo en el cumplimiento de
sus indicadores y apoyar a los coordinadores para poder cumplirlos. Algo importante son
los rangos de calificacion que se obtuvieron de la comunicacion oficial 429 “Escala de
evaluacion del desempefio del personal académico de tiempo”. A continuacion, se
detallan los rangos con sus caracteristicas que tienen el propésito de arrojar resultados
para analizar, orientar y dinamizar los procesos educativos con relacién al mejoramiento

de la docencia en las diferentes unidades académicas de la universidad, en la siguiente

13



lista aparecen los rangos (Universidad Iberoamericana Leon, Comunicacion Oficial 429,
2020):

e Sobresaliente
e Satisfactorio
e Suficiente

e Insuficiente

A continuacion, se describen estos rangos:

En un desempefio Sobresaliente, el académico (a):

» Supera los resultados esperados en su asignacion de funciones y aporta de manera
significativa al logro de la planeacion estratégica del area.

» Optimiza el tiempo y los recursos previstos.

» Cumple con la funcién docente asignada de forma notable.

 Contribuye en forma significativa al logro de los objetivos de un programa, una unidad
académica o de la Universidad o colabora a la solucién de problemas de la sociedad en
consonancia con las lineas prioritarias de la Universidad.

« Aporta, de manera pertinente: ideas, material o propuestas innovadoras, que
contribuyen al mejoramiento continuo de la unidad.

* Fomenta el trabajo en equipo y colabora para la cohesion del grupo de trabajo.

* Realiza un proceso de reflexion critica sobre su trabajo y se esfuerza por mejorarlo.

En un desempefio Satisfactorio, el académico (a):

* Tiene resultados acordes con el rendimiento promedio en su categoria académica,
aportando al logro de la planeacién estratégica del area.

» Cumple con los resultados esperados de la funcién principal declarada en la asignacion
de funciones, en el tiempo establecido y con los recursos previstos.

» Cumple con la funcién docente asignada satisfactoriamente.

14



* Tiene disposicion para cooperar y trabajar en equipo.

* Realiza un proceso de reflexién critica sobre su trabajo y se esfuerza por mejorarlo.
En un desempefio Suficiente, el académico (a):

« Cumple escasamente con los resultados esperados de la funcion principal en el tiempo
establecido y con los recursos previstos.

» Cumple con lo basico para el desarrollo de la funcion docente asignada.

* Algunas veces tiene disposicion para cooperar y trabajar en equipo.

* En ocasiones realiza un proceso de reflexion critica sobre su trabajo y se esfuerza por

mejorarlo.

En un desempefio Insuficiente, el académico (a):

» Cumple parcialmente con los resultados esperados en su asignacion de funciones.

* Los resultados de la funcién docente son insatisfactorios (Cuestionario de Apreciacion
Estudiantil menor a la media de su unidad académica).

« Cumple en ocasiones con los resultados o productos asignados, pero se excede en
tiempo de desarrollo del encargo o no optimiza los recursos asignados.

* No tiene disposicion para colaborar o trabajar en equipo.

« La autoevaluacion no incluye reflexion critica del trabajo realizado.

Para el personal administrativo de la Universidad Iberoamericana Ledn no se encuentra
en la normativa estas escalas de evaluacién a nivel administrativo que podrian ser de

gran ayuda en su evaluacion personal del desempefio anual.

Factor 3: Los indicadores de efectividad que se establecen en cada periodo dentro de la
planeacion de cada area y de ellos se obtienen resultados al finalizar cada semestre,

estos indicadores deberan de ser parte de la revision del jefe de cada departamento con
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su personal administrativo, con ello encontrar las diferentes areas de oportunidad y que
estas se puedan atacar conforme a los resultados obtenidos.

3.2 Analisis de Datos Cuantitativos y Cualitativos del Contexto

Un andlisis externo que se debe tomar en cuenta es la encuesta de satisfaccion de
mejora que se envia al azar a diferentes proveedores de la Universidad Iberoamericana
Ledn (ver anexo 2) asi como también la encuesta de satisfaccion a usuarios internos de
la Universidad (ver anexo 3) y esta sirve como herramienta de monitoreo y evaluacion
del proceso de compras también se realiza de manera mensual la evaluacion interna por
parte de compras hacia los proveedores en varios rubros (ver anexo 5), promoviendo

con ello la mejora continua del area de compras de la universidad.

Otro impacto es la evaluacion de las 5's (ver anexo 1) que se realiza de forma aleatoria
y bimestral al personal del area con ello para medir el control del desarrollo de los
procesos y operaciones de manera aleatoria en ciertos rubros. También se realiza de
manera mensual reporte de solicitudes atendidas por el personal de compras que arroja
el porcentaje de las compras y/o pagos de la Universidad y la atencién a las diversas

areas (ver anexo 7).

Puede haber una posibilidad de que estos datos lleguen a tener una cierta vinculacion
con el comportamiento del personal administrativo del area de compras y almacén,
observar si se ve reflejado o no en sus calificaciones a la hora de evaluar al personal

administrativo del area.
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3.3 Descripcion de la Situacién-Problema, Causas y Efectos Adversos.

La situacion-problema del Area de Compras y Almacén de la Universidad Iberoamericana
Ledn se centra en el hecho de no contar con un sistema de informacién que permita
evaluar en base a indicadores y con criterios formalmente establecidos a través de los
cuales se pueda evaluar la efectividad de las funciones desempefiadas por el personal
administrativo de dicha area. Lo cual es necesario que tenga plena coherencia con los
indicadores institucionales y las evidencias que se generan con las evaluaciones del

personal de desempefio en cada proceso de evaluacion al finalizar el afio.

Con el fin de establecer un esquema congruente que conlleve la motivacién de los
colaboradores del area que se investiga o bien, poder disefiar un plan de trabajo que

permita el desarrollo de los mismos.

3.3.1 Efectos Adversos de la Situacion Problema.

El arbol de problemas se basa en desarrollar ideas creativas para identificar las causas
del conflicto, y de una manera organizada se explique las razones y se den las
consecuencias del problema (Martinez y Fernandez, 2008). A continuacién, se muestra

el diagrama de arbol de problemas para la situacion-problema de este proyecto:
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Arbol de Problemas

Efectos Adversos por no contar con un Sistema de Evaluacion en

base a Indicaclores y metas.

\

Los indicadores de efectividad muestran

Frustracion en el personal
administrativo.

/

Afectan la calidad del trabajo por una
gestin o proceso inadecuado por
parte del personal administrativo del

drea de compras y almacén,

Efectos

Problema

Evaluacion semestral intemna del

variacion,

No cumplir con las metas  indicadores
establecidas en la planeacidn,

Bajo desempefio que produzca una
disminucidn en la eficiencia organizacional,
tehida a una evaluacion no satisfactoria,

personal administrativo del drea de
compras y almacén,

Causas

Evaluacidn anual por parte de la

No existe un conjunto e criterios para dar seguimiento a los resultados propios de la evaluacion del personal administrativo

vinculada a los Indicadores y metas del area.

Factares externos fuera del area como son
Ias situaciones con otros departamentos.

|
Y
Los usuarios externos coma lo son
proveedores,

direccion de servicios al persondl,

No cumplir con lo que se dice en la
descripeidn de puestos.

L3 planeacidn estratégica del
departamento,

Los indicadores y metas del drea
e compras y almacén,

llustracién 1.Arbol de problemas. Elaboracién propia
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Matriz del Marco Légico

La Metodologia de Marco Ldogico es una herramienta para facilitar el proceso de
conceptualizacion, disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos. Su énfasis esta centrado
en la orientacién por objetivos, la orientacion hacia grupos beneficiarios y el facilitar la
participacion y la comunicacion entre las partes interesadas (Ortegon, Pacheco y Prieto,
2015).

A continuacién, en la siguiente hoja se presenta la matriz de marco légico donde se

resume el proyecto de manera breve:
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Objetivos Metas Indicadores Me_d_|os de Supuestos
Verificacion

Fin
(Objetivo
General)

Propdsito
(Objetivo
especificos)

Resultados
Esperados
(Componentes

)

Acciones
(actividades)

Tabla 1. Matriz del Marco Légico. Elaboracion propia

*Propuesta de un modelo de
mejora de la evaluacion interna
del desempefio del area de
compras y almacén de la
Universidad  Iberoamericana
Leon.

*Cumplimiento de las metas de
planeacion por los
departamentos.

*Cumplimiento de las funciones
definidas dentro de la JPYC.

*Mejora en los resultados que
se obtienen en los reportes
mensuales y anuales mediante
indicadores cuantitativos
definidos por la JPYC.

*Poder enlazar los indicadores
y metas a esta propuesta en un
sistema de evaluacion para

administrativos del éarea de
compras y almacén.
*Incluir los indicadores,
reportes y evaluaciones

internas relacionados con la
descripcion de puestos.

*Se busca medir en base a los
resultados en la evaluacion de
los administrativos del area de
compras y almacén, el
cumplimiento de metas vy
objetivos, a través de esta
propuesta de mejora la cual
busca establecer un sistema de
evaluacion con las variables y
criterios adecuados que
permitan su implementacion,
sustentado mediante
indicadores cuantitativos.

*Definir y  disefiar  los
indicadores de evaluacion en
base a la normativa existente.

*Desarrollar la sistematizacion
de la propuesta del modelo de
evaluacion que estan audn no
establecidos en la normativa.

*Apoyo con la Direccion de
servicios  tecnologicos  de
informacion y comunicacion (en
lo sucesivo DSTIC) para la
creacion de un sistema en el

portal institucional.
*Direccion de servicios al
personal contar con varias
reuniones.

*Metas definidas en la
planeacién operativa

y estratégica.
*Las metas e
indicadores
relacionados con el
desempefio del
personal

administrativo del
area de compras y
almacén.

*El  impacto sera
alcanzar las metas
establecidas por la
Jefatura de
Presupuestos y
Compras al inicio de
cada semestre.

*Rangos con los que
se pretenden evaluar
a los administrativos:
- Insuficiente

- Suficiente

- Sobresaliente
*Indicadores de
eficiencia.

*Evaluacion anual
para administrativos.

*Actualizacién de
sistema con apoyo de
la DSTIC.

*Indicadores de
manera semestral.

*Planeacion
estratégica y
operativa, e
Indicadores
internos de la
jefatura de
presupuestos y
compras.
*Direccion
General de
Administracion
y Finanzas.

*Direccion  de
Servicios al
Personal.

*Direccion  de
Planeacion vy
evaluacion
Institucional.

* Jefatura de
Presupuestos y
Compras.

*Proyecto  debe  ser
aprobado por la DGAF e
implementado por la
JPYC.

*Proponer una solicitud a
la DGAF para realizar una
propuesta de mejora por
parte de la Jefatura de
presupuestos y compras
para mejorar la calidad de
los administrativos del
area de compras vy
almacén mediante su
evaluacion basandose en
las principales funciones
descriptivas de su
puesto.

*Tener la capacidad para
mostrar el avance o
rendimiento apegandose
a los valores de la Ibero,
la descripcion de puesto y
los indicadores de
eficiencia de la Jefatura
de presupuestos y
compras.

*DSTIC buscar coordinar
eficientemente el
proyecto para las
adecuaciones pertinentes
al sistema.
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3.4 Establecimiento del Objetivo General del Proyecto y de sus 3

Objetivos Especificos

El objetivo general de este proyecto es el de realizar una propuesta para implementar
una mejora en la evaluacion del desempefio de los resultados de las funciones que
desempeiia los administrativos del area de compras y almacén de la Universidad
Iberoamericana Ledn, dentro de un sistema de informacion que pueda complementar al
modelo existente como lo es la evaluacion del desempefio como evaluacion personal

aplicada desde la direccion de servicios al personal.
Los objetivos especificos del proyecto son los siguientes:

1. Establecer los medios de verificacidbn necesarios para evaluar el desempefio de los
administrativos del area de compras y almacén en base a los indicadores propuestos

por la Jefatura de Presupuestos y compras.

2. Desarrollar la propuesta de la sistematizacion del modelo de evaluacion de

resultados, mediante la inclusién de indicadores de efectividad.

3. Coordinar con la Direccién de Servicios Tecnolégicos de Informacion y Comunicacion
la inclusién de los indicadores complementarios a la evaluacién del desempefio

dentro del portal institucional.

Indicadores de Evaluacién

La inclusién de estos indicadores de evaluacion se tomara en cuenta con base a la escala
de rangos de valoracion que se encuentra en la evaluacion del desempefio para
administrativos que se realiza de manera anual por la direccion de servicios al personal,

gue se detallan a continuacion:
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Valoracién Definicién

El desempefio demostrado no cubre los conocimientos,

Insuficiente 6 N _ _

habilidades y actitudes requeridos para el puesto.

El desempefio demostrado cubre las expectativas de los
Suficiente 8 conocimientos, habilidades y actitudes requeridos para su

funcién.

El desempefio demostrado supera las expectativas respecto
Sobresaliente 10 alos conocimientos, habilidades y actitudes requeridos para el

puesto.

Tabla 2. Escala de Rangos. Adaptada y tomada de la Evaluacién del desempefio anual.
(Elaboracion de Direccién de servicios al personal)

IV. Justificacion y Pertinencia del Proyecto

4.1 Justificacion

Para Dankhe, “La investigacion descriptiva, requiere considerablemente conocimiento
del area que se investiga para formular las preguntas especificas que busca responder”
(Dankhe, 1989); este proyecto pretende desarrollar una propuesta de una mejora de
evaluacion del desempefio del personal administrativo del area de compras y almacén
de la Universidad Iberoamericana Ledn. La Universidad Iberoamericana Ledn categoriza

a su plantilla laboral como administrativos y académicos.

Los administrativos son evaluados de manera anual mediante la evaluacion del
desempeiio de manera personal por parte del jefe inmediato en cada area de cada
direccién de la Universidad. Esta evaluacion anual se conforma de 2 etapas (ver anexo
4), estas etapas actividades deben estar ligadas a la planeacién operativa de cada

departamento.
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La etapa 1 de la evaluacién del desempefio personal consta de 9 en varias categorias
como son: Conocimiento y dominio del puesto, solucién de problemas, oportunidad en la
entrega de los trabajos, calidad del trabajo, eficacia en el trabajo de equipo,
comunicacion, atencion al usuario, orden y limpiezay una breve descripcion de las

fortalezas (contribuciones) mas importantes con las que cuenta el colaborador.

Al finalizar cada pregunta se puede llenar con una calificacion que tiene una escala de
rangos que la direccion de servicios al personal definio y estas calificaciones son: desde
insuficiente, suficiente y sobresaliente, ademas se pueden agregar comentarios si asi lo

ven pertinente tanto el jefe o administrativo al finalizar cada pregunta.

La etapa 2 es una breve entrevista de retroalimentacion y los acuerdos con el jefe
inmediato, aqui el administrativo evaluado la llena y consta de 3 preguntas:

1. Describa las necesidades de capacitacion detectadas durante la evaluacion.
2. Describa las metas y acuerdos para el siguiente periodo de evaluacion.

3. Comentarios del empleado evaluado.

Al finalizar esta evaluacién se guarda como documento PDF para su impresion, firma de
ambos y sirve como expediente para la direccion de servicios al personal. Estas
evaluaciones se realizan cada afio al finalizar el semestre comprendiendo que son cada

otofio para todo el personal administrativo de la Universidad.

En el area de compras y almacén se aplica a los administrativos durante el semestre una
auditoria aleatoria con la metodologia de la 5s (Gutiérrez, 2014). Por esta razon el
proyecto esta enfocado en medir de manera mas objetiva los resultados en funcién de
las actividades del personal administrativo y asi vinculandose esta propuesta con un
sistema de informacion que cuente con los objetivos institucionales que se describen en

la planeacién y en la descripcion de puestos de cada uno de ellos, con apoyo en la
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propuesta de la Jefatura de Presupuestos y Compras, y con la aprobacién de la
Direccion General de Administracion y Finanzas para realizar este mejora en la

evaluacion del desempefio.

Para este proyecto se busca determinar la eficiencia de los resultados en la evaluacion
de los administrativos, para medir el cumplimiento de metas, objetivos e indicadores, a
través de esta propuesta de mejora se busca establecer un sistema de evaluacion con

las variables adecuadas que permitan su implementacion.

La mejora que se busca con el modelo que se propone y se pretende alcanzar con él

esta en los siguientes puntos:

e Cumplimiento de las metas e indicadores de planeacion para los administrativos
del area.
e Cumplimiento de las funciones definidas en su descriptivo de puestos.

e Mejora en los resultados que se obtienen en las auditorias 5°s.

La idea de incorporar indicadores y metas de desempefio al proceso sera para obtener
informacion sobre los niveles de cumplimiento de los objetivos planteados y asi conocer

los resultados que se pretenden alcanzar.

4.2 Disefio Metodoldégico

El presente proyecto de investigacion se adscribe al paradigma cualitativo y se pretende
trabajar bajo el enfoque de un estudio de caso (Hernandez Sampieri, 1991), dado que la
Universidad Iberoamericana Ledn que presta servicios educativos a nivel superior en la

ciudad de Leon, Gto. Sera la unidad de analisis de este trabajo. Se abordara el proyecto
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bajo un modelo de investigacion comprensivo e interpretativo dado que se pretende
describir la realidad de manera objetiva de la situacién problema previamente descrita.

Haciendo el uso de razonamiento inductivo se pretende que el proyecto de investigacion

tenga un corte transversal ya que es a corto plazo porque su evolucion es constante.

En este proyecto se propone utilizar las siguientes técnicas:
« Teécnica: analisis del contenido.

* Instrumento: un cuestionario de preguntas cerradas con una “Escala Likert”.

En base al analisis derivado del arbol de problemas existen tanto las variables

dependientes e Independientes de la situacion problema y son las siguientes:

Variables Dependientes (Efectos):

* No cumplir con las metas e indicadores establecidas en la planeacion del area.

* Indicadores de efectividad muestran variacion en los resultados.

» No cumplir con actividades y funciones que estan en la descripcién de puestos.

» Evaluacién no satisfactoria por parte del personal administrativo del area de compras

y almacén.

Variables Independientes (Causas):

= Evaluacion semestral interna del area de compras y almacén para el personal
administrativo.

= Evaluacion anual del personal administrativo de la Universidad.

= Factores externos como evaluacion de proveedores.

= Factores externos como situaciones con algunos departamentos de la universidad.

= Metas y sus indicadores del area con los indicadores de efectividad.

= La planeacion estratégica del area.
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4.3 Descripcion de la Metodologia

Para la descripcion de la metodologia de la investigacion utilizada para este proyecto, se
definen los pasos que permitirdn continuar la realizacion de este trabajo, ya que con esto
se identificaran los elementos que se tomaran en cuenta para la propuesta de mejora en
la implementacion de un sistema de evaluacion del desempefio del personal
administrativo del area de compras dentro de la evaluacion de resultados del desempefio

para administrativos de la Universidad Iberoamericana Leon de dicha area.

La unidad de analisis para este caso es la evaluacion interna del desempefio en el area
de compras y almacén, adscrita en la jefatura de presupuestos y compras de la

Universidad Iberoamericana Leon.

La Situacion-problema que afecta a la unidad de andlisis del estudio de caso es que no
existe un conjunto de criterios para dar seguimiento a los resultados propios de la
evaluacion interna vinculada a los indicadores propios del personal administrativo del
area. El problema es mejorar y crear un sistema que pueda ser capaz de evaluar la
efectividad ya con la inclusion de los indicadores complementarios y estos se vinculen
con las metas e indicadores relacionados con el desempefio del personal del area de

compras y almacén.

Para Yin Robert las competencias del personal deben ser medibles para que asi se
pueda desarrollar una vision general del conjunto de habilidades y conocimientos que
representa el capital humano de las organizaciones. Segun este autor, encontramos el
estudio de caso unico, “focalizado en un solo caso, justificando las causas del estudio,
de carécter critico y Unico, dada la peculiaridad del sujeto y objeto de estudio, que hace
gue el estudio sea irrepetible, y su caracter revelador, pues permite mostrar a la
comunidad cientifica un estudio que no hubiera sido posible conocer de otra forma”.
(Yin, 1993).
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Alcance del estudio de caso:

e El presente proyecto pretende llegar a las metas de la Jefatura de Presupuestos
y Compras para que el personal administrativo tenga el cumplimiento deseado.

¢ Que las funciones descritas en la descripcion de puestos tengan cumplimiento.

e Mejorar en los resultados que se obtienen en las encuestas de satisfaccion por
parte de los usuarios internos y externos.

e Las limitaciones son que estas evaluaciones se aplicaran solamente para el
personal administrativo del area de compras y almacén, ya que por el momento
fue esta solicitud por parte de la Jefatura de Presupuestos y Compras y no para

el resto del personal administrativo de la universidad.

El disefio de la investigacion son las estrategias para obtener informacién necesaria del
proyecto de investigacion, seran las evaluaciones del desempefio que se realiza por
parte de servicios al personal de manera anual, las evaluaciones internas que se realizan
de manera semestral y el marco tedrico basado en la busqueda de informacion de

habilidades gerenciales.

En busca de conseguir los objetivos que se pretenden alcanzar, cada fase descrita en la
metodologia del disefio buscara la mejora del sistema de evaluacién y con ello mejorar

la calidad de la misma.
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V. Marco Teorico y Desarrollo de Propuestas de Innovacion o

Modelos de Mejora.

5.1 Principales Referentes Teoricos

Como en cualquier organizacion las habilidades gerenciales son muy importantes dentro
de su personal por ello es necesario comprender los conceptos que a continuacion se

mencionan.

5.1.1 Habilidad

La palabra habilidad por si misma remite a la capacidad, gracia y destreza para ejecutar
algo. Para efectos de la habilidad directiva, y con el enfoque de este texto, segun Murphy
afirma que las habilidades se diferencian de las aptitudes, es decir las habilidades se

pueden aprender en cierto tiempo, y estan enfocadas a una meta (Murphy, 1988).

Drucker aport6 grandes descubrimientos para la ciencia, esto ha cambiado la ensefianza
y el aprendizaje de las habilidades directivas e interpersonales de tal forma que hoy en
dia las se ensefian y desarrollan mediante cursos, talleres, especialidades, maestrias y

doctorados en el area (Madrigal, 2009), las habilidades se cultivan y educan.

5.1.2 Clasificacion de las habilidades en la direccidon

Para que el directivo de cualquier empresa y organizaciéon logre un mejor desempefio se
requiere entender, desarrollar y aplicar habilidades interpersonales, sociales y de
liderazgo que ayuden al directivo a contar con el perfil ideal para su desempefio.

En la tabla 3 aparecen las principales habilidades que se requiere conocer y desarrollar

para el mejor desempefio en toda la organizacion.
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TABLA 3 Clasificacién de las habilidades directivas

Habilidades Alcance

Técnicas. | Desarrollar tareas especificas.

Se refiere a la habilidad para trabajar en grupo, con espiritu de
Interpersonales. | colaboracion, cortesia y cooperacion para resolver las necesidades de
otras personas e, incluso, para obtener objeticos comunes.

Son las acciones de uno con los deméas con uno. Es donde se da el
intercambio y la convivencia humana.

Sociales.

Capacidad y habilidad para hacer analisis, comparacion, contratacion,

Académicas. ey "
evaluacién, juicio o critica

Invencion, descubrimiento, suposicion, formulacion de hipétesis y

De Innovacion. A
teorizacion.

Préacticas. | Aplicacion, empleo e implementacion (habito).

Fisicas. | Auto eficiencia, flexibilidad, salud.

De pensamiento. | Aprender a pensar y generar conocimiento.

Directivas. | Saber dirigir, coordinar equipos de trabajo.

De Liderazgo. | Guiar, impulsar, motivar al equipo hacia el bien coman.

Empresariales. | Emprender una nueva idea, proyecto, empresa 0 negocio.

Tabla 3. Tomada del libro Habilidades directivas. (Madrigal Torres, 2009)

5.1.3 Habilidades conceptuales en la organizacién

Estas se refieren a las habilidades para contemplar la organizacion como un todo.
Incluyen la destreza para coordinar e interpretar las ideas, los conceptos y las practicas.
Por consecuencia, analizar, predecir y planificar, asi como tomar en cuenta el contexto
general (tanto interno como externo) de la empresa o la institucion, son las habilidades
con que se cuenta para comprender la complejidad de la organizacién en su conjunto y

entender donde engrana su influencia personal dentro de la misma. (Madrigal , 2009):
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1. Organizaciones.

2. Administracion.

3. Planeacion estratégica.

4. Ciencias del comportamiento (como psicologia, sociologia y antropologia, entre otras)
y su impacto en las organizaciones.

5. Aspectos culturales y regionales del medio.

6. Globalizacion y ambiente.

5.1.4 Habilidades interpersonales

Habilidades para trabajar en grupo, con espiritu de colaboracion, cortesia y cooperacion
para resolver las necesidades de otras personas, incluso para obtener objetivos
comunes. La habilidad humana influye en las demas personas a partir de la motivacion
y de una efectiva conduccion del grupo para lograr determinados propdésitos (Madrigal ,
2009) :

. Motivacion.
. Inteligencia emocional.
. Direccion y supervision.

. Delegacion.

1

2

3

4

5. Estilos de liderazgo.
6. Manejo de estrés y calidad de vida.
7. Actitud ante el cambio.

8. Presentacion del directivo.

9. Administracién estratégica.

10. Maquiavelismo y liderazgo.

11. Administracion del tiempo.

12. Habilidades del pensamiento.

13. Negociacion.

14. Motivacion, entre otras.
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5.1.5 Habilidades sociales

Son las acciones de uno con los demas y de los demés con uno. Es el intercambio que

seda con la convivencia humana. (Madrigal, 2009)

5.1.6 Importancia del estudio y desarrollo de las habilidades directivas

Su importancia se apoya principalmente en conocer qué hacen los directivos y qué deben

hacer, qué necesitan para hacerlo y, sobre todo, los resultados que se espera de ellos.

5.1.7 Habilidades del lider

El liderazgo nunca sera una técnica o herramienta de apoyo porque es una relacion
interpersonal dinamica, y para desarrollarla se requiere de ciertas habilidades que el
mismo directivo puede desarrollar o descubrir en su ejercicio, ya sea como lider o como

directivo.

5.1.8 Alta direccién y su alcance integrar o ampliar

Existe abundante literatura sobre direccidén, su alcance, responsabilidad y perfil del
directivo, pero poco enmarcada en su formacion y desarrollo de sus habilidades.

La importancia que tiene para la alta direccion que la organizacion sea capaz de captar,
comprender y transmitir oportunamente aquellos aspectos del entorno, esenciales para
formular e implantar la estrategia, y asegurar el éxito, la rentabilidad y la sostenibilidad

en las empresas e instituciones (Morcillo , 1997).
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5.1.9 Concepto de direccion

Segun Stoner la direccion como un elemento del proceso administrativo, pero hace

énfasis en que se trata de que algo se lleve a cabo. Intenta dirigir, no ejecutar. La

direccion, al pretender que otros ejecuten, requiere habilidades y capacidades para

desempeiiar este puesto. Stoner menciona que la direccion tiene su “hacer propio”

(Stoner, 2007). La direccion es muy relevante en una organizacion ya que se puede decir

gue es la encargada de planificar, organizar y controlar las actividades para un buen

funcionamiento dentro de la organizacion.

5.1.10 Componentes de la direccion

Todos y cada uno de los conceptos sobre direccion que se mencionan tienen aspectos

en comun: el elemento humano, la supervision de esfuerzos y la cooperacién del

esfuerzo de los subordinados, entre otros. Del andalisis de las definiciones de direccion

podemos decir que para que ésta exista se requieren dos aspectos importantes (Madrigal

Torres, 2009)

1. Empresa o institucion.
a) El directivo.

b) Mision y vision.

C) Metas.

d) Equipo de personas.

2. Habilidades interpersonales de directivo.

a) Liderazgo.

b) Saber guiar.

c) Motivacion.

d) Influencia interpersonal.

e) Coordinacion.
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5.1.11 Administracién y direccion

La administracion es la ciencia mediante la cual se logran los propositos y objetivos por
conducto del esfuerzo humano coordinado. La forma con la cual se lleva a cabo la
administracion es el proceso administrativo. El objetivo de la direccion es organizar a los
miembros del grupo y coordinar, dirigir, liderar y supervisar sus actividades para obtener
los resultados y metas deseados. Por otra parte, Megginson, Mosley y Pietri Jr. sefialan
gue administracién es “la actividad de trabajar con personas para determinar, interpretar
y realizar los objetivos organizacionales ejecutando las actividades que puede ser la de
planear, organizar, contratar personal, dirigir y controlar’ (Megginson, Mosle y Pietri Jr.,
1998).

La direccion es una funcion vital de la organizacion. Rodriguez Valencia sefala que se
pueden hacer planes, organizar y obtener recursos, pero no se lograra ningun resultado
tangible hasta que se lleven a cabo las decisiones respecto a las actividades propuestas

y organizadas mediante la direccidon (Rodriguez, 1998).

5.1.12 Habilidades para la direccion

La habilidad para tomar decisiones, segun Gordon Judith R., es la destreza basica para
seguir los pasos del proceso de toma de decisiones racional, incluyendo el andlisis de la
situacién y la definicion de objetivos, asi como la produccién, evaluacion y seleccién de

alternativas. Esta es una habilidad elemental del directivo (Gordon, 1997).

5.1.13 Caracteristicas del directivo

Al ejercer la funcion de direccion, se desarrolla una influencia interpersonal dinamica
donde interviene el factor humano; por lo tanto, es una actividad humana. Para

desarrollarla el directivo debe contar con las siguientes habilidades y caracteristicas:
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1. Ser buen comunicador.

2. Estar orientado a la realidad y a la accion.

3. Ser flexible, adaptable, capaz de salir de esquemas mentales rigidos.

4. Ser positivo, seguro, independiente, capaz de analizar en forma objetiva los hechos.
5. Ser buen colaborador: institucional mas que individualista, habituado a pensar en
términos

de “nosotros”.

6. Ser ambicioso: estimulado por una alta necesidad de logro.

7. Ser animoso y valiente: dispuesto a tomar decisiones, afrontar riesgos, echarse la
culpa y afrontar las consecuencias.

8. Ser intuitivo y comprensivo: capaz de captar los diversos fenOmenos emocionales de
los individuos.

9. Ser respetuoso: dispuesto siempre no s6lo a entender, sino a aceptar a sus
colaboradores.

10. Ser responsable: capaz de vivir su puesto como un compromiso mas gue como un
privilegio.

11. Ser motivador de individuos y grupos: porgue los conoce, dialoga y tiene fe en ellos,
porque sabe que el mayor estimulo para un colaborador es que el jefe espera de él mas
de lo que el colaborador mismo espera de si.

12. Ser autocritico: capaz de verse objetivamente sin caer en las trampas sutiles de los
mecanismos de defensa.

13. Ser creativo: orientado a la innovacién progresista y ambiciosa.

14. Ser receptor: empatia sobre todo para escuchar quejas y reclamaciones.

15. Estar consciente de que una de las grandes necesidades de los individuos es la de
sentirse seguros.

16. Estar alerta a la tendencia de confundir hechos y opiniones.

17. Tener confianza en las capacidades creativas del grupo y se aparta del paternalismo
gue coarta e inhibe, asi como un estilo eminentemente autocratico.

18. Ser honesto y sincero: habituado a hablar con la verdad, a organizar pidiendo la
cooperacion en vez de seducir con promesas porque distingue bien entre liderazgo

genuino y demagogia. (Madrigal , 2009)
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Para fines de este proyecto se tomaran algunos conceptos de habilidades para los
coordinadores, pero se enfocard mas en la parte de la evaluacion al desempefio del

personal administrativo.

5.1.14 Concepto de Evaluacion de Desempefio

Utilizaremos el término Evaluacién de Desempefio, aunque pueden encontrarse en la
bibliografia muchos términos que se refieren a lo mismo, por ejemplo, analisis del
desempeiio, valoracion del desempefio, valoracion de la efectividad, valoracion de
meritos etc. A continuacién, abordaremos el concepto de evaluacion de desempefio

utilizando diferentes definiciones.

Alles define, la Evaluacién de Desempefio como una herramienta de gestion de los
Recursos Humanos, para gerenciar, dirigir y supervisar a los empleados. Recoge
informacion sobre la actuacion de éstos, la compara con los factores establecidos
previamente y determina cual ha sido la contribucién del empleado a los objetivos
organizacionales (Alles, 2000).

Para los autores de la Calle y Ortiz, estariamos hablando de un “proceso formal y
sisteméatico para identificar, evaluar, medir y gestionar el rendimiento de los recursos
humanos en las organizaciones, con la finalidad de ver si el trabajador es productivo y si

podra mejorar su rendimiento en el futuro” (De la Calle y Ortiz de Urbina, 2014).

5.1.15 Utilidades de la Evaluacién de Desempefio

La evolucion y progresiva implantacion y mejora en la Evaluacion de Desempefio
obedece, tal y como establece Pereda, a la necesidad de conocer el desempeiio de los
empleados en su puesto de trabajo, y asi, facilitar la toma de decisiones de cualquier
tipo, ya sean, retribuciones, promociones, necesidades formativas, o incluso, la

desvinculacion de la empresa (Pereda, Berrocal y Alonso, 2011).
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5.1.16 Condiciones para el éxito del proceso de Evaluacién de

Desempeio

Idalberto Chiavenato plantea que: “cuando un programa de evaluacion de desempefio
esta bien planeado, coordinado y desarrollado, proporciona beneficios a corto, mediano
y largo plazo”. En general, los principales beneficiarios son el individuo, el jefe y la

organizacion. (Chiavenato, 2007)

Idalberto Chiavenato también menciona que los objetivos principales de la evaluacion de

desempefio pueden resumirse en los siguientes tres:

1. Permitir condiciones de medicién del potencial humano para determinar su pleno

empleo.

2. Permitir el tratamiento de recursos humanos como una importante ventaja
competitiva de la empresa, y cuya productividad puede desarrollarse de modo indefinido,
dependiendo del sistema de administracion.

3. Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacién a todos
los miembros de la organizacion, teniendo en cuenta, por una parte, los objetivos

organizacionales y, por otra, los objetivos individuales. (Chiavenato, 2007)

Siguiendo lo que establecen autores como Puchol (Puchol, 2007), Pereda y otros
(Pereda, Berrocal y Alonso, 2011), las condiciones que garantizan el éxito del proceso

de Evaluacién de Desempefio podrian resumirse en las siguientes:

e El proceso debe tener unos objetivos claramente definidos: Se debe ver la Evaluacion
de Desempefio como un medio para alcanzar los objetivos estratégicos, por lo que
es preciso definir que se espera alcanzar implantando el sistema. El proceso debe
ser coherente con los valores y cultura de la empresa e integrarse dentro del Sistema

de Gestidén de Recursos Humanos.
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e EIl proceso debe ser conocido por todos los empleados de la organizacion: Los
implicados deben participar en el disefio e implementacién del sistema, ser formados
para que sepan aplicarlo correctamente y conozcan cOmo se les evaluara (criterios y
normas de evaluacion), asi como conocer también, qué repercusiones pueden tener

los resultados en su carrera profesional, en el salario, etc.

e El proceso debe ser aceptado por todos (direccién y trabajadores): De lo contrario
dificilmente se conseguiran los objetivos. Se debe conseguir responsabilizar a las
personas que participan en el proceso. Si los directivos tratan la evaluacion como un
simple ejercicio de papeleo, repercutird negativamente sobre la actitud del resto de

los empleados.

Un programa de evaluacién de desempefio, como cualquier otro programa de recursos
humanos que se quiera implantar, requiere de una planificacion, organizacion y control
del mismo, para conseguir una gestion eficaz y facilitar la consecucion de los objetivos

gue se pretenden.

La evaluacién de desempefio, asi como otras funciones relacionadas con los recursos
humanos, no es exclusiva del departamento de Recursos Humanos. Este se suele
encargar, y en este sentido se pronuncia de la Calle y Ortiz, de disefar e implantar el
sistema, asi como de hacer un seguimiento del mismo, siempre con la participacion del

equipo de direccién (De la Calle y Ortiz de Urbina, 2014).

5.2 Antecedentes de la Situacion-Problema

Los antecedentes que existen en la Universidad Iberoamericana Leon que tiene como
instrumento de evaluacion a los administrativos es que esta evaluacion del desempefio
es de manera personal al finalizar el semestre de otofio es decir de forma anual en dos

etapas por parte del jefe inmediato en cada area de cada direccién de la universidad en
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esta se describe la evaluacion en 2 etapas la primera, estas actividades estan ligadas a
la planeacion operativa de cada departamento.

La etapa 1 de la evaluacion del desempefio personal consta del llenado de 9 preguntas

en las siguientes categorias:

e Conocimiento y dominio del puesto

e Solucion de problemas

e Oportunidad en la entrega de los trabajos

e Calidad del trabajo

e Eficacia en el trabajo de equipo

e Comunicacion

e Atencion al usuario

e Ordeny limpieza

e Descripcion de las fortalezas (contribuciones) mas importantes con las que cuenta

el colaborador.

Cada una de ellas se llena con una calificacion que se basa en la escala de rangos de
valoracion que definié la direccion de servicios al personal esas calificaciones son desde
insuficiente, suficiente y sobresaliente, después de asignar una calificacion también se
puede en cada preguntar asignar algunas observaciones con el administrativo si asi se

considera.

La etapa 2 es la entrevista de retroalimentacion y acuerdos en el cual el jefe inmediato y

el administrativo evaluado, llenan 3 preguntas mas que son las siguiente:

1) Describa las necesidades de capacitacion detectadas durante la evaluacion.
2) Describa las metas y acuerdos para el siguiente periodo de evaluacion.
3) Comentarios del empleado evaluado.
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Al terminar se guarda el documento para su impresion, firma de ambos vy llevado al
expediente a la direccion de servicios al personal. En este sentido, esta es la evaluacion
gue se realiza a todos los administrativos en un periodo establecido antes de terminar el

semestre de otono de cada afo.

Evaluacion del desempefio - Evaluacion de personal

Esta seccion muestra sdlo al personal administrativo que podra evaluar y que depende directamente de usted

La evaluacion comprende:

Etapa 1: Directamente en el portal, usted evaluara diversas competencias, y podra agregar observaciones.

Etapa 2: Esta se efectlia en entrevista con su colaborador, y concluye con un acta de acuerdos.

Etapa 3 Entrega de Evaluacion del desempeiio impresa y firmada, de cada uno de sus colaboradores, en la Coordinacion de Desarrollo Grganizacional de la Direccion de Servicios al Personal

Periodo
Otofio 2020 Desde el 18 de Noviembre de 2020 al 18 de Diciembre de 2020

Listado de evaluaciones de empleados

12076

. Cuenta
Nombre Patricia Rodriguez Alvarez

Puesto Responsable de Compras

# Ftapa 1 # Hapa? & Imprimir

Fecha de actuglizacion 2020-12-08 1147.22.173

llustracién 2. Modelo de evaluacién del desempefio del personal administrativo actual.

5.3 Instrumentacion de la Propuesta de Innovacién o Modelo de Mejora

La escala de Likert (Hernandez Sampieri, 1991) es una de las herramientas mas
utilizadas por los investigadores de mercado cuando desean evaluar las opiniones y
actitudes de una persona. Es una escala psicométrica utilizada principalmente en la
investigacion de mercados para la comprension de las opiniones y actitudes de un
consumidor hacia una marca, producto o mercado meta. Nos sirve principalmente para
realizar mediciones y conocer sobre el grado de conformidad de una persona o

encuestado hacia determinada oracion afirmativa o negativa.
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Esta herramienta servira de base para realizar una lista de cotejo para mostrar el

desempefio de manera satisfactoria y productiva del personal del area de compras y

almaceén, su contenido al finalizar la entrevista reflejard los acuerdos que se han

alcanzado con el objetivo de mejorar el desempefio del empleado evaluado.

LMNIVERSIDAD

IBEROAMERICANA
LEOM

Escala Likert

Participacion en el disefio de

la evaluacion.

Proceso de evaluacion del desempefio para personal
administrativo del area de compras y almacén de la Universidad

Iberoamericana Ledn

En De

Muy en

acuerdo

(4)

Neutral

(©)

desacuerdo

)

desacuerdo

1)

Muy de

acuerdo (5)

Apertura para mejora de la

evaluacion.
Proceso publico de
evaluacion.
Conocimiento de

indicadores de desempefio.

Evaluacion acorde a

funciones.

Eficacia y eficiencia de

instrumentos.

Congruencia de la

evaluacion.

Cumplimiento en tiempo.

Retroalimentacion

inmediata.
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Retroalimentacion

constructiva.

Utilidad de la evaluacion.

Contribucibn a la mejora

continua.

Se relacionan con las metas

de la planeacion.

Mi jefe me informa de los
objetivos/resultados del

departamento.

Estoy en general satisfecho

con mi trabajo.

llustracion 3. Encuesta Escala Likert. Elaboracion propia.

Se podra incluir mas adelante como un elemento de reforzamiento este proyecto la
evaluacion en 360° que es un instrumento donde el trabajador es evaluado por su
entorno, jefe, sus pares y subordinados (en el caso que esto corresponda), también
pueden incluirse otros actores en la evaluacion. (Alles, 2005). Ya que se necesita la
autorizacion del Director General de Administracion y Finanzas para realizar este formato
360° y se pueda aplicar e implementar en el Area de Compras y Almacén para ir

mejorando este proyecto como retroalimentacion para las partes involucradas.

El diagrama de Gantt para este proyecto nos ayudara definir las diferentes fases, tareas
y actividades programadas y a su vez tener una vision global del estado del proyecto en
todo momento, contar con la medicién de los tiempos de cada tarea, eliminar tiempos

muertos y cumplir con el proyecto en el tiempo fijado.
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Gréafica de Gantt

2021-2022 Jefatura de Presupuestos y Compras

Actividad

Andlisis de la

situacion

Responsable ‘ Agosto ‘Septiembre ‘ Octubre

Coordinador

de Compras -
Coordinador

de proyecto.

—eL

UNIVERSILDY
IH]:K()AMEP.IL‘?-\N}\
LEON

Febrero Marzo

Definicion del

problema

Coordinador
de Compras-
Coordinador

de proyecto.

Objetivos del
Proyecto

Coordinador
de Compras -
Coordinador

de proyecto.

Justificacion del

proyecto

Coordinador
de Compras -
Coordinador

de proyecto.

Andlisis de la

solucion

Coordinador
de Compras -
Coordinador

de proyecto.

Cronograma de

trabajo

Coordinador
de Compras -
Coordinador

de proyecto.

Especificaciones

de recursos

Coordinador
de Compras -
Coordinador

de proyecto.

Produccién

Coordinador

de proyecto.

Ejecucion  del

proyecto

Coordinador

de proyecto.
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Coordinador

» de proyecto -
Evaluacion  del
Jefatura de
proyecto
Presupuestos y

Compras.

Coordinador

! de proyecto -
Informe final
) Jefatura de
(conclusiones)
Presupuestos y

Compras.

llustracion 4. Diagrama de Gantt. Elaboracion propia.

5.4 Desarrollo de Procedimiento y Medios de Verificaciéon de la
Propuesta de Innovacion o Modelo de Mejora

Las decisiones de llevar esta propuesta de mejora son por parte de la Coordinacién de
Compras, con apoyo de la Jefatura de Presupuestos y Compras adscritas a la Direccion
General de Administracion y Finanzas. Este proceso de evaluacion que se implementara

como mejora y buscar el crecimiento del personal administrativo del area.

Uno de los pilares fundamentales sobre el que se sustenta cualquier Plan de carrera es
la evaluacion de desempefio, que propicia el desarrollo de las habilidades, destrezas y
competencias de los profesionales. Un proceso de evaluacién proporciona una opinion
constructiva sobre lo que se hace bien (reconocimiento) y lo que es mejorable (para

aprender).

Los procesos de evaluacién de desemperio sirven, en gran medida, para poder detectar
estas situaciones y atender con prontitud los problemas y conflictos. Las personas
involucradas directamente del area que entran en el proceso para esta propuesta de
mejora son de la Jefatura de Presupuestos y Compras; como supervision es la Mtra.

Victoria de Jesus Falcon Mufioz y el Lic. Santiago Gerardo Gémez Tapia como
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coordinador del &rea de compras, como parte de creacion y seguimiento en esta

propuesta.

Indirectamente entra el Director General de Administracion y Finanzas como responsable
de aprobar dicha propuesta de parte de la Jefatura de Presupuestos y Compras con el
compromiso de los que se aplique en un futuro la implementacion de esta propuesta de
manera permanente en dicha area. También la Direccion de Servicios Tecnologicos de
Informacién y Comunicacion estara involucrada en la parte de implementacion via

sistema en el portal institucional y pruebas del sistema para su futuro uso via web.

La propuesta de mejora es la siguiente: en la evaluacion de desempefio del personal
administrativo del area de compras y almacén se agregaria la propuesta en la parte
inferior; sera la de medir la efectividad de los administrativos en base a los indicadores
de efectividad propuestos por el area al inicio de cada semestre en su planeacion, y sera
enlazar con las evidencias de las otras evaluaciones como lo son la evaluacion de
proveedores (ver anexo 6) , la auditoria de las 5°s (ver anexo 1) y los resultados de los
indicadores (ver anexo 5) y en ella se asigne un porcentaje en base a los resultados

obtenidos.

En 3 rubros que serian las calificaciones definidas por la Direccion de Servicios al
Personal que se derivan en la evaluacion anual del desempefio. Cada resultado tendra
una calificacion correspondiente a sobresaliente, suficiente o insuficiente dependiendo
de los resultados y estos arrojaran un porcentaje que mostrara la proporcién del aumento
o disminucion en las calificaciones del personal administrativo con respecto a las
evaluaciones de afios anteriores y que pueda ayudar de manera activa a concretar los

objetivos estratégicos del area.
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Con esto, laevaluacion de desempefio se vuelve una herramienta de gestion
imprescindible y con ello permita detectar debilidades y fortalezas para impulsar el

crecimiento del personal administrativo.

Estos indicadores serdan medidos de manera semestral por parte de la Jefatura de
Presupuestos y Compras y asi también de la Coordinacion de Compras y seran en base
a las metas que se hayan establecido dentro de su planeacién semestral, se podra
observar el resultado cada periodo de manera paulatina generando un historico y asi el

desempeiio obtenido sera evaluado por parte de la Jefatura y coordinacion de dicha area.

La propuesta es dar estos resultados de estos indicadores como mecanismo para que
se puedan obtener mejores conclusiones a la par con su descripcién de puestos y ver
gue al finalizar se puedan cumplir y mejorar estos indicadores para la toma de decisiones.
Y asi poder determinar cdmo se pueden interrelacionar alguna variable de la evaluacién
del desempefio frente a variables de rendimiento del personal administrativo y su

consecuente impacto en incrementos de sueldo, prestaciones, reconocimientos, etc.

La propuesta de mejora del desempefio dentro de la evaluacién del personal
administrativo del Area de Compras y Almacén sera en el siguiente sistema que estara

enlazado en la planeacién de la Jefatura de Presupuestos y Compras.
Se llenaréd con los siguientes campos como lo muestra la siguiente imagen:
1. Periodo a Evaluar.
2. Nombre del Departamento al que pertenece.
3. Perfil del administrativo que actualmente se tiene de acuerdo a su descripcion de
puestos.

4. Meta establecida de porcentaje por la Jefatura durante el semestre a cumplir.
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5. Administrativo a Evaluar.

6. Se suben las evidencias que se ponderan junto con la evaluacion.

7. Fecha en que se realiz0 la evaluacion el administrativo.

8. Se asignan las horas correspondientes al semestre para cada actividad.

9. Eljefe inmediato asigna una calificacion por cada actividad.

10. El administrativo se asigna una calificacion por cada actividad.

11.Al final se obtiene un promedio del total de actividades y se coloca como
calificacion final, tanto del administrativo como del jefe inmediato.

12.Meta establecida de porcentaje por la Jefatura durante el semestre a cumplir por
cada actividad.

13.Cada actividad debe de ir alineada conforme a la linea estratégica de la
planeacion operativa conforme a la DGAyYF se colocé al inicio del semestre.

14.El administrativo al final de semestre registra los resultados obtenidos de cada
actividad que coloco al inicio del semestre.

15.El administrativo registra las actividades que realizara en el semestre.
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Se asignan las horas El jefe inmediato asigna una
correspondientes al semestre calificacion por cada
para cada actividad, actividad,

llustracién 5. Propuesta de mejora para el llenado del reporte en la evaluacion del
desempefio administrativo del area de compras y almacén.
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En el siguiente sistema comprende el llenado de horas y actividades por parte del
personal administrativo, estas actividades fueron designadas con anterioridad por el jefe
del area o departamento en la planeacioén institucional con la descripcién de una o varias
actividades, asi como si fuera el caso de ser responsable o participante en cada una de

ellas.

Las metas deben tener asignados responsables por su cumplimiento a nivel de la
organizacion, debe de quedar claramente establecido cual es la Unidad, Area, Direccion,
gue es responsable por el cumplimiento de la meta, aun cuando otras areas intervengan

con produccion intermedia o final.

En esta pantalla se realiza el llenado de la informacién con la descripcion de las
actividades a realizar, las horas y los resultados esperados, se guardaran los datos para
continuar. Y asi sucesivamente durante cada semestre para posteriormente enlazar con
las evidencias ya mencionadas que son la evaluacién de proveedores (ver anexo 6), la

auditoria de las 5°s (ver anexo 1) y los resultados de los indicadores.
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Primavera 2021

Jefaura de Presupuestos y Compras

Responsable de Compras

W%

Noé Arias Gomez

GESTION INTERNA EN EL DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL AREA DE COMPRAS Y ALMACEN DE LA UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA LEON

P Bl

Realzar compras autorzadas y dar sequimiento
para su entiega en tiempo  foma (garantias,

Garantas: £

Recepcion: £

e materiaprima.

Cancelaciones: Las cancelaciones pueden ser de pedidos en estatus de inicos esto quiee deci que

3. Geston Sustentablede nuestia Organizacifin:

congras

2.0na opiion AA.

Finfia F

afil,

s, s, s, cats e auljno‘eMe oassnfls Y cuanense s L fnanceadel oy \nﬁlltitmga\:lmﬁ::e 100% 0 Satifactorio Satisfactorio
esenvacidn,cancelaciones, devoliciones) . . "
Devoluciones: Pasa lo mismo depende del escenario i el material que devolverds ya esté facturadol
. " | formalmediante el ta elcobr de una cuenta porconcepto 3 bl Organizacion:
IDaﬂr;:gulmntoahspmcemsdepago s pa de un producto 0l pago dealpd 3.LAsequraraviabidad ianciera el proyecto educativ insftucionela tavés de 100% [3) Suficiente Sobresaliente
e Severfica [ il P yefcaz Flosoffa Educatia.
Reciir  revisar as facturas de proveedores | ;;m:j:‘sugn?eespﬂig;u:ia;:cmessej ::gi:ﬂce% e - Gesin et deuesa Oz
) 3.1Asequrarla viabiidad financiera delproyecto educativo nsiucionala tiavés d i i
s e esepweinro o g ] — eaumm”;mﬂ;ﬂmenmyecoeura\W\nﬁr‘tm’nﬂi m:f:;a el 100% B Sobresaliente Sobresaliente
Saliciar cofz lan pork i i e Organizacitn:
deteminar las mejores condiciones de compraas mef diciones de compra acorde as soiciudes de los usuaris. Mostrares el comparatio enf3 1 financiera del poyecto educativo insttucionala través e 100% % Satisfactorio Sobresaliente
(acorde assolcitudes de osusuaros empo, facturacion, precio, gaantia. Fiosoffa Educatia
Se husca. meforar a atencion a\.proveednl coq las dudas QE [ matenahs cotzados, facturacion, RS Y————
entrega, tempos, costos. Se realzd la evaluacion de amacén hacia el proveedor es mensual enell,, i P | , .
enderyerlar apreetoes ; 2 100% 5% Satisfactorio Sobresaliente
archivo de Excel. .
modo gnaciano.
S——— — |3 Gestidn Sustentabl de nuestia Organizacion:
ncerentalacateade roveed ) i PRI 3 sequrrlavailad francra el poyectoeducavo siucinela tvésde a5 % Satisactorio Satisactorio
S oot Ef et
" s e e cammay aeni denes e camms 3. Geston Sustentablede nuestia Oganizaciin:
Eaboreryenvard P iom g et pky o VST sequviiad e e peco et rsucinala s e 100% [3) Sobresaliente Sobresaliente
P o Jefte Fosofa iucatia
» - 158 \nmae\Tran_medepggusapr?veLed:)ressegenera\apuhzayselevaacomabﬂuiad, L P — o
! i i 3 Asequialavabidad anciera gl proyect educatio nstuconela avésd
yproveedores 2. Enviarlos comprobantes de pago a proveedores. egl.J’raravnna rercen epmyecoeura\wwnr‘cm?aim:f;ae R 5 Sobreslente Sobreslente
3. Pata gue elproveedor veague yafue pagada dehafactua, o
s un nuevo crédito con un pmveed‘or el a\macema_a nene_que solctar los re_qusnos esIab\ec\do_§ L R —— o
H—— 3‘1Aseg|.1’rar\avub|hdad financira del proyecto educatvo istiucionala tavés de 100% [} Sobresaliente Sobresaliente

Resultados finales obtenidos

98%

1056

Satisfactorio

Sobresaliente

llustracién 6. Propuesta de mejora del reporte en la evaluacion del desempefio
administrativo del area de compras y almacén completo y llenado con la informacién por
el administrativo.
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A continuacién, se muestra la pantalla con en el reporte de las calificaciones finales
obtenidas en la evaluacién del desempefio del personal administrativo con fecha,

evidencias y nombre del administrativo.

B REPORTE FINALDDE CALIFICACIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA JEFATURA DE PRESUPUESTOS Y COMPRAS

Fecha de la Evaluacion

Periodo Nombre Departamento Peril Administrativo Nombre Académico A Adjunto Evidencias Califiacidn Final
del jefe inmediato

Primavera 2021 Jefatura e Presupuestos y Compras Responsable de Compras Noé Arias Gmez 15/06 /2021 § ﬁ/ SOBRESALIENTE
Primavera 202 Jefatira de Presupuestos y Compras Responsable de Compras GUstavo Aoundlz Hermandez 150062021 Si @/ SOBRESALIENTE
Primavera 202 Jefatira de Presupuestos y Compras Aular e Amateén de Compras Maria Elena Andrade Soto 17/06/2001 0 No @/ SUFICIENTE

Primavera 2021 Jefafura de Presupuestos y Compras Aurliar de Amacén de Compras Patricia Rodriquez Alarez 18/06 /2021 § ﬁ/ SATISFACTORIO

llustracion 7. Propuesta de mejora en el reporte de calificaciones finales en la evaluacion
del desempefio administrativo del Area de Compras y Almaceén.

VI. Andlisis de los Datos, Interpretaciones, Recomendaciones y

Conclusion Final.

6.1 Trabajo de campo, andlisis de los datos e informacién derivada
del modelo de mejora o propuesta de innovacion

Debido al tiempo en que se esta realizando este proyecto los datos que se tienen para
realizar un andlisis exhaustivo por el momento no arrojan los resultados necesarios,
contamos con las evaluaciones a proveedores, la auditoria 5's, a evaluacién anual por
parte de servicios al personal y algunos indicadores de la Jefatura de Presupuestos y
Compras, con lo que se pretende implementar se requiere mas tiempo en busca de la

eficiencia en los indicadores y vincularlos con las metas de la planeacion y normativa.
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La implementacion ser4d de manera paulatina como prueba piloto ya que se iran
realizando mejoras al sistema de evaluacion para administrativos del Area de Compras
y Almacén de manera progresiva; y con esto se vaya conformando el desarrollo de este
proyecto, se lograra con apoyo de la Direccion de Servicios Tecnoldgicos de Informacion
y Comunicacion de la Universidad de la parte de desarrollo de software y la aprobacion
de la Direccion General de Administracion y Finanzas para su puesta en marcha.

Se menciona en este documento que se llevara a cabo de manera paulatina mientras se
vaya avanzando con el desarrollo de este proyecto. Este proceso de evaluacion del
desempefio consta de 3 fases: 1.-lidentificacion tanto de variables como competencias
(es necesario que la mayoria de los miembros de la organizacion estén de acuerdo con
la evaluacion que se realizara, puesto que implica una gran demanda de tiempo y
esfuerzo para llevarla a cabo), 2.- Aplicaciéon del modelo (consiste en evaluar a los
miembros de la organizacion en el cargo que se le ha sido asignado) y 3.- Gestion
(consiste en elaborar un plan de accién para cada empleado, respecto a los resultados

gue se han obtenido de la evaluacion aplicada).

6.2 Interpretacion del Nuevo Conocimiento Generado a Través del
Desarrollo del Proyecto

Se adquirieron herramientas o conocimientos en varios rubros entre investigacién, como
encontrar causas Yy efectos en un problema gracias al arbol de problemas, la creacion de

la matriz del marco légico que ayudé a definir mas concreto los objetivos.
También como beneficios obtenidos con este proyecto son:

e Mejoras en la evaluacion del desempefio de cada empleado.
e Obtencion de datos para en un futuro buscar pros y contras en las evaluaciones.

e Clima laboral positivo en base a los resultados.

51



e Seguimiento de los resultados para mostrar beneficios o repercusiones hacia la
institucion.
e Buscar la mejora de compensaciones a los administrativos.

e Encontrar las necesidades de los administrativos.

6.3 Recomendaciones Emergentes Derivadas del Desarrollo del
Proyecto

Para este proyecto de mejora en la evaluacién del personal administrativo del
desempeiio, como cualquier otra mejora que se quiera implantar, se requiere de una
planificacion, organizacién y control, para conseguir una gestion eficaz y se puedan
cumplir los objetivos establecidos desde un principio. Como recomendaciones se tienen
gue ver los alcances y limitaciones que puedan existir durante el proceso o

inconvenientes que retrasen la puesta en marcha.

6.4 Conclusién Final Acerca del Nuevo Conocimiento que se Derivo a
Partir del Desarrollo del Proyecto

La conclusion que podemos obtener para este proyecto es que el modelo de mejora para
la evaluacion se defina de la mejor manera y pueda ayudar tanto a la Jefatura de
Presupuestos y Compras a mejorar el desempefio del personal administrativo y arroje

una evaluacion satisfactoria y mejore la calidad del area.

Para este proyecto se debe de tener en cuenta los alcances y limitaciones que pudieran
existir. El alcance de las actividades es asegurar como objetivo cumplir las necesidades
del comprador y del usuario final, con un minimo de inspeccién entrante o de accién
correctiva posterior; este objetivo lleva, a su vez, a minimizar los costos totales. Para

lograr este objetivo se deben identificar algunas actividades principales y asignar

52



responsabilidades. Otra forma de analizar y evaluar las diversas actividades del personal
es poder cuantificar estas actividades en un sistema ya con una calificacién definida. A
través de encuestas de calidad con proveedores y usuarios internos de la universidad

para ir delimitando que ventajas y limitaciones podrian existir.

Como parte positiva se podria obtener de estas encuestas la identificacion de
importantes debilidades, o una carencia de programas esenciales de capacitacion dentro

del personal administrativo.

A partir de estas encuestas realizadas se podria desarrollar algunas areas de
oportunidad con los proveedores y los usuarios de la Universidad como mejora en ciertos
rubros. Se puede tomar como limitacion que no existe o bien falta actualizar la

documentacion de varios procesos por parte del Area de Compras y del Almacén.

Entre las limitaciones mas frecuentes en este tipo de proyectos se encuentran:

« El alcance previsto.

« Eltiempo disponible para realizar este proyecto.

e Presupuestos designados para el proyecto.

« Los limites en el Area de Tecnologias de la Informacion que no puedan terminar

a tiempo o fallas en el sistema al entregar.

En cuanto a los objetivos del proyecto:

e Deben definirse en base a los indicadores planteados.
o Deben ser medibles estos objetivos para poder confirmar el éxito o el fracaso del
proyecto.

o Deben estar alineados con la planeacion institucional de la Universidad.
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Como se distingue a la Universidad Iberoamericana Ledn es el aspecto humanista que
manejan con su personal tanto administrativo, académico y estudiantil se pretende con
este proyecto mejorar el desempefio y la mejoraria en el personal administrativo en cada

evaluacion del desempefio.

Es un instrumento que permite conseguir opiniones de diversos sujetos acerca del
desenvolvimiento de un trabajador para que, a partir de ello, se realice una
retroalimentacion necesaria y se propongan las medidas de mejoras sustanciales de su
labor y de la organizacion en la que labora. El sistema de evaluacion del desempefio de
personal administrativo que se pretende implementar dentro del &rea es con el fin de
buscar la mejora y capacitacion, promocion, reconocimiento de empleados, disminucion
de rotacion o en su caso despidos, etc. Y esto sea un resultado del proyecto con las

caracteristicas y funciones que fueron definidas en el comienzo.

Sin embargo, dado que el proceso de evaluacion del desempefio es de manera anual lo
ideal es que deberia ser continuo durante todo el afio, el administrativo se le debe de
informar acerca de su rendimiento de forma periddica durante todo el aflo. También se
debe de recordar que la evaluacion no se basa Unicamente en el desempefio del
administrativo si no en alcanzar las metas y acciones planificadas al inicio del afio de

manera personal y grupal.

Este modelo de evaluacion ayudard a mantener una evaluacion de desempefio efectiva,
a través de un sistema que detecte las necesidades del area y se pueda tomar las
decisiones para el personal basadas en los resultados del ejercicio de evaluacion sean

mucho mejores, lo que conducira a un mayor logro de metas organizacionales.
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ANEXOS

Anexo 1. Formatos de Auditoria 5°s.

UNNERSIDAD Auditor - Santiago
IBEROAMERICANA )
Area: Almaceén Dia- 23.02 2021
. . Objetive  Real
Sisterna de puntuacion e J:!; —
i Inexistente - No se aprecia ninguna realidad respecto a ko preguntado 275 21 15
1 Insuficiente - El grado de cumplimients es menor del 45% ] 15 15
2 Bien - El grado de cumplimiento s mayor del 45% y menor del B5% 4% 5 33 30
3 Excelente - El grado de cumplimiento es mayor del 35% 5%s n'a ni'a
Un sito para cada cosa y cada cosa en sU Sitho
Mo es mas impio el que mas limpia sino el gue menos ensucia
1] 1 213
1 |iteay coses que deba de tirer? X
i Hay maleriales para reparart
2 X
i Hay algin Hpo ge hemamienta, tomileria, pieza de repuesio, (Hies 0 similar en & entomo de TaoajoT
-"I-ﬂ o k X
Separar y i Estan todos los oiojetos de uso Trecuents ordenados, en su Lbicacion y comectaments identfcados en
.. &l enmtomia laboral?
eliminar 4 X
MMecssanons £ Hay objetos que no sinvan en esta area y puedan senira ofra 7
5 X
é_EaE foca el mabllanoomesas, Hllas, amancs ubicadas & ideniificados comeciamante an al entamo da
rabajo?
& X
Total 15
1] 1 213
1 |<Estan claramente definidos 106 pasiios, areas 0= almacenamiento, garss 0 Tanalo™ i
7 |;Estan diferenciados e ldentfcados 08 matenales 0 semislanorados 0l producto final? W
28 g 3 |iHay algon Hpo de obstaculo cerca del elemento de extincion de Incendlos MEs cercana? X
Situar e 4 [iTene el suelo algin tipo de desperfecto: gristas, sobresalto. T x
identificar 5 |:Es=tan 135 estantenias u ofas areas de almacenamienio en el Lgar adecuado y denldamenis i
necesanios & |iTEnen los estanies [ETeros (dentfcalonos Dara coNOCEr QUE MalErales van 0ep0shianes en elicsT
_ |¢Haylineas Hancas u ofos marcadores para Indicar daramentie 106 paslios y aneas de
7 _|aimacenamicemo® X
Total 15
[1] 1 21| 3
Fevise culdadosamente &l sUEio, 106 P3505 08 AcTes0 Y 105 alrededorss de | 05 equipos! ;| Puedes
1 |encontrar manchas de acette, polvo o reskducs? X
Ja g i Hay partes de I35 maquinas 0 equipos EUCDST [ Puedes encontrar manchas oe acelte, poivo o
L o |resducs? W
S”P"'_'""'"r;.a' 3 |25 marfienen |2 pansies, SUElD y teeho ITmies, [IDIEE 0e resiouos x
Sucieda 4 |z5e realzan peritdcamente tareas de IMpleza conjuaments con & manienimianio de I plartar "
5 |i5eDbamey Impla & susio y 105 equUipcs normalmente sin s&r dicha? i
Total 15
[1] 1 21| 3
1 [:Hay alguna ventana o puerta roET i
i 5E QENSTaN reguianmenis MejoEs en 136 Oferenies areas 02 |3 empresas
2 X
3 |i5e achla generaiments sobre 135 10235 08 Meoray i
4 |iExsien procedimientos escring estandar y 52 ulllzan activaments? x
5 |i5e consideran Tuburas NoMMas coma plan 0= mejora dara de 13 Zonat i
4:] ,j,DLE TIPD DE CARTELES, AVIE0SE, ADVERTENCIAS, PROCEDIMIENTOS, CREEM QUE FALTAMT
b=
Sefializar 5 X
s 7 |:LDS QUE EXISTEM S0ON ADECUADOST 3
L COMO CALFICARLA SU ENTORND DE TRABAJDT jES MOTIVADDR Y COMFORTAELE?
] X
9 [;COMD PODRIA COLABORAR PARA QUE S5l LD FUERAT x
£5e maniienen 1as 3 prmeras S (eliminar Innecesano, espacios definidos, Imitadan d2 pasilios,
10 |impieza X
11 |iEstawisible la Infomadion necasana’ X
Total 30
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Auen 05

23 02/ 22|

UNIVERSIDAD

Area: K\scin

IBEROAMERICANA

Auditor : /9MMG°

Auditoria 5s

Dia 21 jez /200

Objetivo  Real
Sistema de puntuacion s T \%
0 Inexistente - No se aprecia ninguna realidad respecto a lo preguntaco 12's 2\ (%)
1 Insuficiente - El grado de cumplimientc es menor del 40% s 5 15
2 Bien - El grado de cumplimiento es mayor del 40% y menor del 50% 4's 21 30
3 Excelente - El grado de cumplimiento es mayor del 90% 5's
Total o I )
Un sitio para cada cosa y cada cosa en su sitio
No es mds limplo el que mds limpia sino el que menos ensucia 8-5
0l1]2]3
1 _|iHay cosas que deba de tirar?
3 cHay materiales para reparar?
¢Hay algun tipo de herramienta, lomilieria, pieza de repuesto, Gliles o similar en
18 g 3 el entomo de trabajo? X
Separar y ¢Estan todos los objelos de uso fr o en su ubicacion y
eliminar 4 |correctamente identificados en el entomo laboral? X
Innecesanos ¢Hay objetos que no sirvan en esta drea y puedan servir a ofra 7
5 X
¢Esta todo el mobkano:mesas, sillas, bicados e identificados
6 |correctamente en el éntomo de rabajo? Nea sy b A de Aemacen
Total {5
0|l1]2]|3
1 |¢Esténc Jefinidos los pasillos, areas de almacanamiento, lugares de X
a 2 ¢Estan diferenciados e idenlificados ios materiales o semielaborados cel X
2%s 3 | Hay aigun lipo de obsIAc0 carca Gol elemento de extincion da incendios Mas X
Situare 4 ¢ Tiene el sualo algun tipo de desperfacto: gnetas, sobresalto... 7 X
identificar 5 | (Estan las estanterias u ofras areas de aimacenaméento en 8l lugar adecuado "
rios 6 | ¢Tienen os estanies lelreros ienbiicalonos para conocer que malerales van "
7 | ¢Hay lineas blancas u otros marcadores para indicar claramente los pasilios y X
Total \5
01|23
1 | iRevise culcadcsamente ol suek, o8 pasos de acceso y los aslrededores de | 08 equipos! (
a 2 | ¢Hay paries de |as maquinas o equipos sucios? ,Puedes encontrar manchas W
3 S 4 ¢ Se mantienen las paredes, suel y lecho limpios, Rres de residuos? X
Suprimir la 5 ¢ Se realzan periddicaments tareas de limpi yuntamente con el X
suciedad [ .Se barre y Wmpia el suelo y 10 eqUIps Normalmente sin ser dicha? "
7 —¢llequipo-deiadicion osta impio?-——
Total 15
0l1]2]3
1 |¢Hay alguna ventana o puerta rota? x
= ¢+ Se generan regularmente mejoras en las diferentes areas de la ¥
3 |;Se actua generalmente sobre |as ideas de mejora? A
4 |;Existen procedimientos escritos estandar y se ullizan activamente? b &
5 |4 Se consideran futuras normas come plan de mejora clara de la zona? X
43 g 4 QUE TIPO DE CARTELES, AVISOS, ADVERTENCIAS,
6 PROCEDIMIENTOS. CREEN QUE FALTAN? K
Sefalizar
7 12LOS QUE EXISTEN SON ADECUADOS? ¥
+COMO CALIFICARIA SU ENTORNO DE TRABAJO? LES
g |MOTIVADOR Y CONFORTABLE? X
9 |,COMO PODRIA COLABORAR PARA QUE SI LO FUERA? X
10 |;Se mantienen las 3 primeras S (eliminar innecesario, espacios X
11 |4 Esta visible la informacién necesaria? §
Total to
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Anexo 2. Formato de Encuesta de Satisfaccion con Proveedores.

Eh ENCUESTA DE SATISFACCION

JEFATURA DE PRESUPUESTOS Y COMPRAS

iBEROAMERIEANA

Fecha:

Estimada y estimado proveedor, con la intencian de mejorar la relacian de socioz estratégicos, te solicitamaos un breve
momenta de tu tiempo para responder |3 siguiente encuesta de satisfaccidn que te ofrecid la jefatura de presupuestoz v

COMUNICACION GRADO DE SATISFACCION

Mala Reqular Buena

Excelents

Facilidad para contactar ala perzona indicada

Eltiempa de rezpuesta a sus necesidades ha sido eficients

Atencidn amable y eficiente del persanal

La cotizacion solicitada contaba con lainfarmacion necezari

La solicitud del praducto o servicio se hizo dentro de los
tiempos establecidos por ustedes previamente

ENTREGA DE MERCANCIA Mala Fegular Buena

Ercelente

El acceso alasinstalaciones fue Facil

Muestro perzonal fue atento v eficiente

Elhorario de entreqa es accesible

Sutiempo de espera enla entrega fue razonable

FACTURACION, CANCELACION ¥ PAGODS Mala Regular Buena

Excelents

Loz datas parala facturacion fueron precisos

La cancelacion (si aplica) e solicitd en tiempo y forma

El cumplimiento de lafecha de pago fue...

Se le notificd del pago del praducta o zervicia

En general jcomo califica nuestra atencion?

T £ YT Ty . o Ty ’ . e
Mlalol a5 ) Wal— s} (L1 ) Buena

Comentarios y sugerencias

Empreza o compania:

iMuchas gracias por su colabaracian!
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Anexo 3. Formato de Encuesta de Satisfaccién con Usuarios Internos de la

Universidad.

ENCUESTA DE SATISFACCION

Mombre

JEFATURA DE PRESUPUESTOS Y COMPRAS TIEMPOS DE RESPUESTA
BIAX NEBILES
Fecha: [ L8 CHECEFTH H::ll:l::‘lll

1 |HOSPEDAJEHATIOHAL 5

t |HOSFEDAJE ITERHACIZHAL 5

Estimada y estimado usuario, con |3 intencion de mejorar constantement |a calidad de nuestro servicio, te i [PASRJETERRESTRE §

solicitamos un breve momento de tu tiempo para responder |a siguiente encuesta de satisfaccion con el area, 4 [RENTADE SERYICIODE TRANSFORTE 5

considerando |as politicas y tiempos de respuesta brindados |come se muestra en |3 tabla con referencia al § [BOLETODEAVIOH E

documento politicas y criterios de compras y almacen), & | SERMCIODE ALIMENTOS §

7 |FAGODEFUELICIDAD 5

ATENCION AL USUARIO GRADD DE ATENCION & |FaG0DEIMFREHTA 5

Mala | Regular | Buena |Encelente|  Sobresaliente 4 | SUSCRIPGIOHES 5

11 | REHTA DE HOBILIARIO FARA EVEHTOS 5

Trato g amabilidad del personal de oficing 11 | ARREGLOS FLORALES E

Facilidad para contactar ala personaindicada 1z |PAGOCONSIGHATION DELIERDS 5

Tiempa de respuesta ala consulta salicitada 13 |PAG0DE MATERIAL FROMOCIONAL 5

SatisFaccion 2|3 consulta solictada 14 |PAGORENTA DE SALONES 5

15 | 0TROFAGODE SERYICID 5

COMPRA Mala | Regular | Buena [Excelente|  Sobresaliente 16 |ARTICULOS DEFAFELER] 5

17 | ARTI CULOS DEGAMPUTO 7

Tiempa de respuesta para realizar la compra 13 | ARTICULOS DEFERRETER & 10
Satistaceion con el producta o sevicio solicitada [es

decir s recibia el producto o sewicio can las 19 |MEDICAMENTD 5

caracter sticas solicitadas por el usuaria)

Calidad del producta o servisio solisitado il | ARTICULOS DE ABARROTES 5

Relacion calidad ! precio de lo salicitada &1 |IMEUMOS DETALLER DE JOVER 5

22 | INSUMOS TALLER DEGARFINTER] & 5

NOTIFICACION DE ENTREGA Mala | Regular | Buena [Excelente|  Sobresalients 23 |coMPRADELIERDS 5

i | COMFRADERENSTAS 5

Auizos dela entrega del produsta o senicio 5 | P &GO DEFROVECTOSESFECIALES 3

Cumplimienta de los plazos de entreqa 2 |FaG0 SERNICIDE DEMANTEHIMIENTO 5

Garantia del producto o servicio i1 |PAGODETELEFOHIA 5

& | PAG0DEINTERMET 5

&4 | COMPRADE LICENGIAS FERMIS0S 7

En general ;Como calificas nuestro servicio? 30 |PaG0DEFAGEROOK 3

H |PaG0DESFOTIFY 3

Malc(}—:j_{:. 0 () O—0——0) Sobrezaliente 2 |rasonenereu :

33 | PAS0 DE ARRENDAMIENTODE EQUIFD 5

Comentarios | sugerencias 34 | COMPRADE MOBLIARID k)

35 | COMFRAS DEIMFORTACIOH i

34 | PAG0 COMBUSTIBLE TOKA 5

37 | COMFRADE INSUMOS FARA CAFILLA 7

34 | COMFRAZ VARINS HACIDHALES 1

Dlepartamenti

Solicinudfes)

fuchas gracias par su colabaracion!

*|.Generalidader 4| Frozorn de Comprar en el punto 5 inzin a,
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Anexo 4. Formato de Evaluacion de desempefio personal anual.

Evaluacion del desempefio - Evaluacion de personal

Esta seccion muestra sélo al personal administrativo que podrd evaluar y que depende directamente de usted.
La evaluacion comprende:

Etapa 1: Directamente en el portal, usted evaluard diversas competencias, y podra agregar observaciones
Etapa 2 Esta se efectia en entrevista con su colaborador, y concluye con un acta de acuerdos.

Etapa 3: Entrega de Evaluacion del desempefio impresa y firmada, de cada uno de sus colaboradores, en la Coordinacion de Desarrollo Organizacional de Ia Direccidn de Servicios al Personal.

Periodo
Otoflo 2020 Desde el 18 de Noviembre de 2020 al 18 de Diciembre de 2020

Listado de evaluaciones de empleados

12076

. Cuenta
Nombre Patricia Rodriguez Alvarez
- Puesto Respansable de Compras

# Hapa ' ¢ Eapal & Imprimir

Fecha de actualizacion 2020-12-08 11:47:2
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EVALUACION DEL DESEMPENO
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Anexo 5. Ejemplo de formato de indicadores internos de la Jefatura de
presupuestos y compras.

INDICADOR 0BJETIVO

Medir los costos de compras relacionados con los

Costes ge compras procesos internos y gestion de proveedores.

Medir el tiempo que desde que se envia la orden
Tiempo de entrega del proveedor por pedido de pedido al proveedor hasta que este entrega el
producto en las instalaciones.

Determinar el % de quejas respecto a la cantidad
(%) de quejas sobre productos adquiridos y entregas de pedidos realizados por la empresa. Ademas, se
perfectas incluye entrega perfecta en cantidad, referencia

y tiempo.

Medir la cantidad de compras que se realizan

Nimero de compras a proveedores certificados a proveedores certificados como estrategia de
competitividad.

Indicadores de desemperio en el proceso de aprovisionamiento y compras. Adoptado de:
(Jordi Pau I. Cos (Autor), 2000).
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Anexo 6. Formato de evaluacioén interna de la JPyC a los proveedores.

Este formato es utilizado para la evaluacién interna que llenan el drea de compras y almacén, en los
distintos rubros a los proveedores de manera mensual.
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Anexo 7. Formato del reporte de solicitudes atendidas por el personal de compras.

Este formato que arroja el porcentaje de las compras y/o pagos de la Universidad y la atencion a las
diversas areas.

Total de folios del 1,2,3,4 TRIMESTRES del 2021

Mes COMPRA PAGO Total general Total Porcentaje
ENERO 21 28% 55 72% 76 100%
FEBRERO 22 18% 101 B2% 123 100%
MARZO 41 32% 86 68% 127 100%

Total general ' M 3 100%

ABRIL 37 21% 139 79% 176 100%
MAYD 0 0% 1] 0% 0 0%
JUNIO 0 0% 1] 0% 0 0%

Total general 0 0 0 100%

Total de folios del primer trimestre 2021 por mes y por usuario

Mes GESTION DE...
ENERO COMPRA
PAGO
Total ENERO 76
Mes GESTION DE...
FEBRERO COMPRA
PAGO
Total FEBRERO 125
Mes GESTION DE...
MARZO COMPRA
PAGO
Total FEBRERO 127
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