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Presentacion

En el presente documento se incluye un manual de procedimiento
para La Secretaria Técnica del Consejo Centroamericano de
Acreditacién de la Educacién Superior (CCA).

El manual de procedimiento nos ayudard como guia de trabajo
para los colaboradores de cdmo hacer las tareas y es muy valiosa
para orientar al personal de nuevo ingreso. Sirve para aumentar la
certeza de que el personal utiliza los sistemas y procedimientos
administrativos establecidos para realizar su trabajo.
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Antecedentes

El Consejo Centroamericano de Acreditacién (CCA) de la educacién superior
es un organismo oficial de segundo nivel, sin fines de lucro, encargado de
conceder la acreditacion y el reconocimiento regional a los‘organismos o
agencias de acreditaciéon de instituciones, programas carreras de educacion
superior que operen en cada pais o en la region.

Fue creado con el propoésito de establecer mecanismos regionales que ar-
monicen, articulen e integren el esfuerzo de diversas instituciones y organi-
zaciones en el dmbito centroamericano, y den validez internacional a la
acreditaciéon de la calidad de la educacion superior que se readliza en los dis-
tintos paises de la regién.

Por ser un organismo regional y multisectorial, promueve el desarrollo y forta-
lecimiento de un Sistema Centroamericano de Acreditacién de la Educacion
Superior, con el propdsito de contribuir con el aseguramiento, mejoraq, inte-
gracion y armonizacidn de la educacion terciaria de la region.

Su dmbito de accidn es la Acreditacién de Segundo Nivel con el propodsito de
lograr aseguramiento interno de calidad y su promocion en todas las agen-
cias de la Regidon Centroamericana; para tal efecto, estd integrado a Redes de
Trabajo RECCACCES.

Las razones que motivaron la realizacion de este manual es brindar un
cardcter formal a las funciones que se realizan para una determinada tarea.
Es, en definitiva, una guia orientadora en la consecucidn de un resultado.

El presente manual de procedimientos da a conocer el detalle de las opera-
ciones necesarias para llevar a cabo las actividades relacionadas con el pro-
ceso de evaluacidén y acreditacién, gestién de cobros y asignacion de presu-
puesto anual.



Estructura interna
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Finalidad

El CCA tiene por finalidad esencial promover el mejoramiento con-
tinuo de la calidad de la Educacién Superior en la regidn, en coordi-
nacién con los organismos de acreditacidn que operan en Cen-
troamérica y El Caribe.

La finalidad de la Secretaria Técnica es garantizar la gestion
administracion del CCA, con base en lo establecido en el Estatuto
del CCA, los Acuerdos que tome el Consejo y los lineamientos que
este defina en cumplimiento de sus atribuciones.




Valores

Dentro de los valores compartidos del CCA y la Secretaria Técnica,
podemos mencionar los siguientes:

- Calidad

- Confidencialidad
« Honestidad

+ Respeto

« Transparencia

« Responsabilidad
« Profesionalismo

Normativa

Como normativas del CCA tenemos:

« Convenio de Constitucidn del Consejo Centroamericano de
Acreditacién de la Educacidn Superior, 19 de noviembre de 2003.

« Resolucién Ejecutiva N° 3, del 1 de diciembre de 2016.

« Estatuto del Consejo Centroamericano de Acreditacion de la
Educacion Superior, aprobado en noviembre de 2010.

« Reglamento De Adhesidn del Consejo Centroamericano de
Acreditacion de la Educacién Superior, de agosto de 2006.

« Manual de Acreditacidn del Consejo Centroamericano de
Acreditaciéon de la Educacién Superior, de octubre 2014.

« Contratacion de servicios de profesional en Informatica.



Objetivo del manual

El manual pretende ser una herramienta administrativa para la
Secretaria Técnica, con el fin de formalizar los procedimientos doc-
umentando las acciones que se llevan a cabo en cada una de
ellos.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita
inducir al personal de nuevo ingreso en las actividades que se de-
sarrollan tanto en la Unidad de Evaluaciéon y Acreditacidon como en
la Unidad Administrativo — Financiero.

Alcance

Los servicios que brinda esta instancia contemplan a organismos
signatarios, agencias de acreditacidon, cooperantes, aliados es-
tratégicos y las universidades que han participado en el Convenio
de Adhesidn al CCA.

El manual de procesos y procedimientos es de uso obligatorio para
todo el personal de la Secretaria Técnica del CCA.
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Simbologia Utilizada

Para una mayor comprension de los procedimientos, a continu-
acién se representa graficamente la simbologia utilizada en el
levantamiento de los mismos:

SiIMBOLO

DYoL

SIGNIFICADO

Terminal: Indica el inicio
o la terminacidn del flujo

del proceso.

Decisidn: Sefiala un
puntoen el flujo donde
se produce una
bifurcacian del tipo “Si" -

“No®,

Multidocumento: Refiers
un conjunto de
documentos. Por

ejemplo, un expediente.

Conector de un Proceso;
Conexidn o enlace con
otro proceso, en el que

subproceso,

Base de Datos.
Empleado para
representar la grabacidn
de datos.

siMBOLO

-—-___.--"'"-.-.-_

continda el diagrama de
flujo. Por ejemplo, un

SIGNIFICADO

Actividad: Representa la
actividad llevada a cabo

en el proceso.

Documento: Documento
utilizado en el proceso.

I Inspeccién f Firma:

Aplicado en aguellas
acciones que requisren

de supervisidn.

Archivo: Se utiliza para
reflejar la accidn de
archivo de un documenta
o expediente,

Lineade Flujo: Indica el
sentido del flujo del
proceso.
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Proceso de evaluacion
y acreditacion

No. | Procedimiento Area Descripcion Responsable
1. Anunciar Informatica En la plataforma | Gestor de
convocatoria digital, se coloca el | Redes Sociales
anuncio. y Pagina Web

2. Admitir las | Administracién Se reciben los | Secretaria
solicitudes correos y/o notas de | Ejecutiva
presentadas por las solicitudes para
las agencias las evaluaciones.

3. Organizar, Administracion Una vez las | Secretaria
ordenar, solicitudes Ejecutiva
imprimir y presentadas  estén
entregar las listas, son
solicitudes presentadas a la
presentadas Direccion.

4, Verificar y | Direccién Una vez recibidas, se | Directora
distribuir las | Ejecutiva realiza la verificacion | Ejecutiva
solicitudes y es distribuido a los
presentadas Evaluadores.

5. Elaborar Unidad de | Teniendo en cuenta | Evaluador
presupuesto, Evaluacion y | la solicitud
cronograma y | Acreditacion presentada por la
listado de agencia, se procede a
documentacion | Administracion elaborarle un | Secretaria

presupuesto, su | Ejecutiva
cronograma de
actividades y el

listado de
documentacién que

deben presentar.

6. Notificar a la | Administracién Una vez procesada la | Secretaria
agencia solicitud, se notifica a | Ejecutiva

la Agencia por correo
electrénico y/o nota.
7. Aprobar Agencia externa La agencia externa | Autoridad

presupuesto del

debe aprobar el

superior de la
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proceso de presupuesto agencia
evaluacion presentado externa

8. Visitar y realizar | Unidad de | Aprobado el | Evaluador
induccién Evaluacion y | presupuesto, el

Acreditacion evaluador asignado
desarrolla la
induccién al equipo
de la agencia; y da
seguimiento durante
el proceso

9. Brindar Unidad de | Realizada la | Evaluador
seguimiento Evaluacion y | inducciodn, el

Acreditacion evaluador brinda
seguimiento y
acompafiamiento a la
agencia durante todo
el proceso.

10. Entrega de la| Agencia externa La agencia debe | Agencia
documentacion presentar y aportar | externa
solicitada la documentacién y

evidencias solicitada
para su evaluacion.

11. Recepcion de | Direccion Se recibe toda la | Directora
documentacion Ejecutiva documentacién y | Ejecutiva

evidencias aportadas
por la agencia
externa.

12. Asignar los pares | Direccion Se seleccionan los | Directora
externos Ejecutiva tres pares externos | Ejecutiva

Unidad de | seglin su experticia Evaluador

Evaluacién y

Acreditacion

13. Entregar Unidad de | Después de | Evaluador
documentacion a | Evaluaciéon y | presentada la
pares externos | acreditacion documentacién
seleccionados requerida, la misma

es enviada a los pares
externos para su
evaluacion.

14. Recibir, verificar | Pares externos Una vez entregada la | Pares
y evaluar documentacion de la | externos
documentacion agencia, los pares

proceden a verificary

evaluar cada una de
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la informacion
presentada.

15. Elaborar y | Pares externos Culminada la | Pares
entregar informe evaluacion de la | externos
de evaluacién documentacién, se

elabora y entrega el
informe final.

16. Presentar Agencia externa De ser necesario, los | Agencia
evidencias pares externos | externa
adicionales pueden solicitar

algunas evidencias
adicionales a las
agencias.

17. Entregar Direccién Se hace entrega | Directora
certificacion Ejecutiva formal de la | Ejecutiva

Certificacion de
Evaluacion y

Acreditacion a la
agencia.




Diagrama de flujo del proceso
de evaluacion y acreditacion

A continuacién, el diagrama de flujo del proceso de Evaluacién y
Acreditacién de una agencia;

PROCESO DE EVALUACION

Informatica Administracion Direccion Ejecutiva Unid. Evaluacian y Acreditacion Agencia externa Pares externos
Anuncio de cenvocatoria en la | o | Admisidn d
pdging wel | presentadas por |







Diagrama de flujo del proceso
de gestion de cobros

A continuacién, el diagrama de flujo del proceso de Gestidon de
Cobros;
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Proceso de asignacion de

CCA

presupuesto

No. | Procedimiento Area Descripcion Responsable

1. | Entregar el Plan | Direccién Se envia por correo | Directora
Operativo  Anual | Ejecutiva electronico el Plan | Ejecutiva
establecido Operativo Anual al

Contador.

2. | Revisar y verificar | Unidad En cada eje estratégico, | Contador
el Plan Operativo | Administrativo | se debe revisar y
Anual Financiera verificar las actividades

que requieran una
asignacion de fondos.

3. | Asignar fondos Unidad Después de | Contador

Administrativo | identificadas las
Financiera actividades, se emite
una propuesta de gasto.

4. | Presentar Unidad Se envia la propuesta | Contador
propuesta del | Administrativo | por medio de correo
presupuesto anual | Financiera electronico a la

Direccién Ejecutiva.

5. | Programar Direccion Analizada la propuesta | Directora

reunion Ejecutiva por la Direccién | Ejecutiva
Unidad Ejecutiva, se realizan | Contador
Administrativo | recomendaciones y
Financiera ajustes de ser necesario.

6. | Presentar Direccion Se envia por correo | Directora
presupuesto anual | Ejecutiva electrénico, el | Ejecutiva

presupuesto anual a la
Junta Directiva.

7. | Revisar y verificar | Junta Directiva | Luego de revisar, se | Junta

el Presupuesto emiten Directiva
recomendaciones y
ajustes en los gastos.

8. | Realizar ajustes en | Unidad Se procede a realizar los | Contador

los gastos. Administrativo | ajustes planteados en
Financiera las actividades.

9. | Aprobar Junta Directiva | Se establece y aprueba | Junta

presupuesto el Presupuesto anual. Directiva
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Diagrama de flujo del proceso de
asighacion de presupuesto

A continuacién, el diagrama de flujo del proceso de Asignacion de

presupuesto;
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Proceso de validacion de buenas
practicas
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CGONSEJO CENTROAMERICANO DE ACREDITACION
DE LA EDUCACION SUPERIOR

Contactanos

W : +507 6369-6423 E : info.cca@ccacalidad.org Universidad de Panam3,

W : www.ccacalidad.org Edificio J2. Primer Alto.




