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1. Titulo
“Formulacion del Subproceso de aptitud Legal, vinculado al proceso de Graduacion y Titulacion

en la Unidad de Educacion a Distancia, UED de la Universidad Nacional de Loja”
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2. Resumen

El subproceso de aptitud Legal y su formulacion, vinculado al proceso de Graduacién y
Titulacion en la Unidad de Educacion a Distancia, UED de la Universidad Nacional de Loja juega
un papel importante para alcanzar la mision y los objetivos de la UED; por ello, la investigacion tuvo
como objetivo formular el manual del subproceso de aptitud Legal de la Unidad de Educacion a
Distancia. La metodologia aplicada fue de tipo cualitativa, descriptiva; como instrumento para el
levantamiento de informacion se aplico la entrevista semiestructurada y la ficha de observacion para
determinar la situacion actual. Como resultado de la investigacion, a través de la aplicacion de la
reingenieria de procesos, se realizo el redisefio del subproceso de aptitud legal. Asimismo, se
concluyé que el planteamiento de manuales de procesos Yy subprocesos, contribuyen a la
optimizacion de recursos y tiempo para mejorar la calidad de los servicios, es decir, los manuales se

plantean de manera apropiada para alcanzar los objetivos esperados y la calidad en el servicio.

PALABRAS CLAVE: gestion de la calidad, proceso, subproceso.
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2.1 Abstract

The Legal Aptitude thread and its formulation, linked to the Graduation and Certification
process in the Distance Education Unit, UED of the National University of Loja, plays an important
role in achieving the mission and objectives of the UED; Therefore, the research aimed to formulate
the process manual and specifically the Legal Aptitude sub-process of the Distance Education Unit.
The applied methodology was qualitative with a descriptive orientation; As an instrument for
gathering information, an interview and observation sheet were applied to determine the current
situation. As a result of the investigation through the application of process reengineering, the
redesign or improvements to the Legal Aptitude subprocess were carried out. In addition, it was
concluded that the approach of process and sub-process manuals contribute to the optimization of
resources and time to improve the quality of services, that is, the manuals are proposed in an
appropriate way to achieve the expected objectives and quality in the service. service.

Keywords: Quality management, process, thread
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3. Introduccion

Los procesos y subprocesos en las organizaciones son importantes, ya que se detallan en
orden cronoldgico las actividades que se ejecutan, las funciones y los encargados de realizarlas; un
factor importante es el tiempo, el mismo que establece la duracién en el procedimiento dando paso
a una gestion de calidad, a través del monitoreo del mismo. El presente trabajo de integracion
curricular se fundamento en el desarrollo investigativo del subproceso aptitud Legal, vinculado al
proceso de Graduaciony Titulacion de la Unidad de Estudios a Distancia de la Universidad Nacional
de Loja, para dar respuesta a los objetivos planteados por dicha unidad y como resultado de la

problematica establecida.

Es importante mencionar que, durante el levantamiento de informacion no hubo limitantes,
debido a que la Unidad de Educacion a Distancia proporciono toda la informacion primaria para
realizar el diagnostico situacional y dar paso a una propuesta de manual del subproceso de aptitud
legal; asi mismo, se realiz6 la socializacion de la propuesta con todos los actores que intervienen el

en subproceso sefialado.

Para el cumplimiento de objetivo especifico uno que se relaciona con el diagndstico
situacional de la Unidad de Estudios a Distancia se obtuvo la informacién a través de los

instrumentos de investigacion como son: la entrevista y ficha de observacion.

Para el cumplimiento del objetivo especifico dos, relacionado con la propuesta de un manual
para el subproceso de aptitud legal de la UED se aplicé el método descriptivo y con la participacion

de los actores de proceso de estudio se elaboro la propuesta, motivo de investigacion.

Para lograr el objetivo especifico tres relacionada con la socializacion del manual propuesto
se logré una propuesta de manual, con la participacion de los actores que intervienen en el
subproceso, los mismos que aportaron con sugerencias y ajustes, resultantes de su experiencia. De
lo sefialado anteriormente se logrd la formulacion del subproceso de aptitud legal vinculado al

objetivo general de la presente investigacion.
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4. Marco Tebrico
4.1. Gestion de calidad

En el siglo XX se empieza hablar en términos de la gestion de la calidad ya que hace
referencia a la planeacion, control, seguimiento y sobre todo al compromiso de las
organizaciones de mejorar la eficiencia de los colaboradores para obtener la satisfaccion del
cliente (Mendoza, 2016).

La gestion de calidad juega un papel importante en la obtencion de los resultados finales,
debido a que se mide en funcion a la calidad del producto, al servicio o la satisfaccion de los
usuarios. Segun Camison et al., (2006) la gestion de calidad ha ido evolucionando con el
trascurso del tiempo, la misma que adaptando filosofias nuevas que se basan en asegurar la

calidad a través de los procesos.

Por otro lado, Gonzélez y Arciniegas (2015) mencionan que la gestion de calidad es una
condicion necesaria para alcanzar estrategias en funcion de obtener una ventaja competitiva, en
donde se establezcan areas de trabajo y responsabilidades que contribuyan a procesos efectivos

y principalmente exista trabajadores comprometidos para cumplir las metas propuestas.

Es importante resaltar que para la implementacién de la gestion de calidad requiere de
una colaboracion de cada uno de los integrantes de las organizaciones, debido a que los
procedimientos deben adaptarse a los requerimientos, necesidades y expectativas de los clientes
Gonzélez, (2006). Es asi que se establece una gestion de calidad con el objetivo de satisfacer al

usuario, fijando procesos de mejora continua, para generar el éxito de la organizacion.

Cruz et al., (2006) manifiesta, que para comprobar que un proceso cumple con los
estandares de calidad, se debe recabar informacion de la ejecucion real, en donde las personas
encargadas analicen esta informacion con los estandares esperados, para establecer la toma de

decisiones de acuerdo a los hallazgos encontrados.
4.2. Principios de gestion de calidad

En el transcurso de tiempo se han identificado principios que rigen a la calidad, las que

se detallan a continuacion, definidas por los autores Ligfia y Moreno (2018).

Enfoque al cliente. Es importante resaltar que las organizaciones dependen de sus
clientes y por ello se debe priorizar y comprender las necesidades y cubrir con las expectativas

para alcanzar una fidelidad y el éxito de la organizacion.
5

Facultad Juridica, Social y Administrativa

072 -547929

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa”,
Casilla letra “S", Sector La Argelia - Loja - Ecuador



Universidad Carre_ra-de 5
Nacional Administracion

deLoja Publica

Liderazgo. Las organizaciones deben estar conformadas por lideres que influyan
positivamente en logro de los objetivos, los mismos que son los encargados de mantener buenas
relaciones y ambiente adecuado de trabajo; es importante aclarar que no debe existir Unicamente
un determinado lider, por lo contrario, se debe establecer una cadena de liderazgo de acuerdo a

los niveles de organizacion.

Compromiso de las personas. Es importante que exista un involucramiento por parte
de los todos los miembros de la organizacion para que sea mas facil alcanzar metas y objetivos

planteados.

Enfoque basado en procesos. Las organizaciones para un mayor control deben
planificar cada una de las actividades para determinar los procesos y alcanzar los objetivos de
una manera eficiente. Algunas organizaciones al desarrollar los procesos detectan problemas
que afectan al producto final y estos se pueden generan en los distintos niveles. Este enfoque es
una guia que permite crear procesos en donde refleja el funcionamiento coordinado de la

organizacion.

Mejora. Este principio es primordial ya que su objetivo es mantener la calidad a través
de determinar y seleccionar oportunidades de mejora y de esta manera implementar acciones

para cumplir con las necesidades del cliente y su satisfaccion.

Toma de decisiones basada en la evidencia. Las decisiones tomadas se las debe realizar

en base a los datos e informacion confiable, por lo general estos datos son estadisticos.

Gestién de las relaciones. Este enfoque busca tener una relacion con el entorno que

rodea la organizacién tanto interno con externo y tener como resultado posicién en el mercado.
4.3. Elciclo de Deming o ciclo de la calidad

En la segunda mitad del siglo XX aparece esta herramienta denominado ciclo de
Deming, que sirve a las organizaciones como un instrumento metodol6gico que tiene como
objetivo una mejora continua. Para Pineda, (2017) el ciclo de Deming estad conformado por
cuatro conceptos: planear, ejecutar o hacer, verificar o controlar y actuar; los mismo que se
ajustan a los procesos que realiza la organizacion. Es asi que esta herramienta busca solucionar
problemas a través de la mejora continua, que parte de un diagndstico en donde se establecen

e identifican las fallas y se desarrollan nuevos disefios que anulen a los problemas detectados
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Figura 1

Ciclo de Deming

Actuar

Nota: Adaptado de Pineda, (2017)

e Planear: la organizacion define a los problemas y su vez las metas para alcanzar los
objetivos.

e Hacer: poner en marcha los planes y proyectos establecidos en la fase de planear.

o Verificar: este concepto es muy importante ya que se comprueban y comparan los resultados
obtenidos a través de los indicadores establecidos para llevar el control de eficiencia y
eficacia.

e Actuar: con los resultados obtenidos y procesados se busca dar soluciones a los procesos
que se hayan encontrado con debilidades, la direccidn actla para establecer soluciones en lo

planeado y se repite el ciclo nuevamente.

La ISO 900 establece que el ciclo aporta significativamente a la competitividad ya que se
la considera como una herramienta que se adapta a las necesidades para implementar una gestion
de calidad en todos los procesos de la organizacion, en base a la solucion de problemas y la

mejora continua.

4.4. Funcion de la calidad basada en el producto

La calidad, debido que se la considera como parte indispensable de un negocio, ya que
al lograr establecer este principio se consigue grandes rendimientos financieros, mantener una
ventaja competitiva y sobre todo la fidelizacion de los clientes es asi que se plantea los principios

fundamentales de la trilogia de Juran:
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4.4.1. Trilogia de Juran

La trilogia de Juran se basa en que las organizaciones deben obtener una calidad
en los productos que ofrecen, es asi que se establece los siguientes pasos:

Planificar la calidad

Para obtener importantes resultados basados en la planificacion de la calidad se debe
tener en consideracion los algunos aspectos importantes como: saber quiénes son los clientes
y cudles son las necesidades, es importante el desarrollo de productos que satisfaga la
necesidad del cliente, proyectar como lograr obtener el producto y socializar el plan a los

encargados de la produccion.
Control de calidad

El control de calidad es una de los pasos mas importantes que esta implicado en el
proceso de creacion ya que este tiene como mision supervisar que se cumpla con todos los
entandares de calidad por ello se debe considerar evaluar el comportamiento de los productos

en el mercado, compararlo y por Gltimo trabajar para eliminar diferencias (Puerta, 2020).
Mejora de la calidad

Este punto hace referencia a la mejora constante cuando el producto ha sido
establecido, debe contar con las siguientes recomendaciones, mantener una infraestructura
en cual permita su constante mejora, establecer un esquema donde se pueda identificar los
tiempos de mejora, es importante contar con personal altamente capacitado para la

generacion de producto a otro nivel.

4.5. Lanueva gestion publica

Para Soledispa y Zea (2020), la nueva gestion publica es un proceso que tiene como fin
articular las estrategias de la organizacion estatal en funcion a sus objetivos y la mision, es asi
que la innovacién administrativa surge como respuesta a las problematicas que enfrenta las
administraciones estatales a nivel internacional, lo que trajo consigo la formulacion y
adaptacion de nuevas herramientas que permitan optimizar el manejo de recursos y el

desempefio institucional.

De igual forma Matas (2018), la nueva gestion publica busca un estado mas

descentralizado en donde se de paso a la rendicion de cuentas, en donde los servicios sean
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eficientes y de calidad, es asi que se pretende asegurar y fortalecer las capacidades
organizativas con un modelo acorde al servicio al cliente y de esta manera sean menos

centralizados.

4.6. Reingenieria de procesos

Para Pérez y Gisbert, (2017) la reingenieria de procesos en una ventaja competitiva
en las organizaciones, debido a que si se lo realiza de forma adecuada en el redisefio de los
procesos se logra obtener beneficios para ayudar a reducir costos y tiempos en la realizacién
de actividades; de tal forma que la reingenieria de procesos implica que las organizaciones

puedan cumplir con los objetivos de la organizacion a partir de pequefios cambios.

En cuanto a la reingenieria de procesos las personas que estén a cargo deben tener

claras las metas de la organizacién ya que ellos son los encargados de realizar las mejoras.

Empleando las palabras de Duque (2017), muchas organizaciones recurren a este
nuevo sistema para adecuar los procesos a las exigencias que se dan de acuerdo a la evolucion
y las necesidades en asi que estos cambios permiten la mejora continua de los procesos
internos como externos teniendo como resultado organizaciones mas eficientes, competitivas

y sobre todo rentables.

Realizar una reingenieria de procesos segun Fajardo (2018), se debe establecer
objetivos, es decir cudles son las metas a conseguir, en donde se da inicio mediante un analisis
situacional que consiste en un diagndstico, de cémo se encuentra actualmente la organizacion,
el entorno, los flujos de procesos; posterior se da paso al nuevo redisefio en donde se cubre las
necesidades que se recabo el diagndstico para eliminarlas y finalmente se da la implementacion

para poner en marcha el prototipo de la nueva propuesta.
4.6.1. La administracion por procesos

La Norma Técnica de Prestacion y Administracion por Procesos, (2016) sefiala

que la Administracion por procesos es:

Un conjunto de actividades sistematicas realizadas en una institucion, con el
propdsito de mejorar continuamente la eficacia y la eficiencia de su operacion para
proveer servicios y productos de calidad que satisfagan las necesidades y expectativas

del ciudadano, beneficiario o usuario. (pag. 7)
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La administracién y gestion son dos herramientas de organizacién que van de la
mano, es importante resaltar que una buena administracion depende de una correcta
gestion, a través de las cuales permiten que las instituciones sean mas competitivas y
capaces de reaccionar a los cambios constantes, mediante el control de la capacidad de
cada proceso, la mejora continua, la flexibilidad estructural y la orientacion de las

actividades hacia la plena satisfaccion de los usuarios.

4.6.2. La gestion de procesos

Es importante resaltar que la gestidén por procesos ha ido evolucionando con el
pasar del tiempo y se ha adaptado a las necesidades de cada organizacion, es por ello que
se ha concebido a la gestion de procesos con un enfoque que permita identificar, definir,

interrelacionar, optimizar, manipular y mejorar los procesos organizacionales.

Segun Mallar, (2010) la gestion por procesos se basa en las distintas ideas y
enfoques que se generan a partir de las diversas cadenas de valor, para aprovechar al

maximo las actividades y asi maximizar los beneficios.

Por lo tanto, este nuevo modelo organizacional se caracteriza por identificar las
necesidades o fallas que existen en las cadenas de valor y busca estructurar dichas fallas,
es asi que llega a una reingenieria de procesos que parte de una gestion ampliamente
aceptada por las empresas hoy en dia, las misma que se basa en gestionar procesos en
lugar de funciones y redisefiar los procesos de una organizacién en lugar de introducir

otros nuevos, es decir pequefios cambios para generar una mejora continua.

Bajo este enfoque, la empresa debe orientar sus esfuerzos hacia el logro de los

objetivos teniendo en cuenta a los clientes y sus estandares de valor.
Los procesos

El proceso es un conjunto de pasos necesarios para realizar una determinada
actividad, en un proceso administrativo se define como todas las etapas que se deben

seguir para llegar a generar productos finales y satisfacer las necesidades de los clientes.

Para Plata, (2017) el proceso administrativo en una organizacion pretende
garantizar el cumplimiento de una mision y el logro de objetivos, a través de la

optimacion de recursos y tiempo, por ello radica la importancia de generar mecanismos
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que faciliten el trabajo con la descripcion de donde inician y terminan las actividades y

cuéles son los resultados finales.
Elementos del proceso
Los elementos que componen el proceso son:

Imputs: son los recursos a transferir, los materiales que se procesa dentro de una

organizacion.

Recursos o factores que transformar: son aquellos que acttan sobre los imputs

y se pueden dividir en:

e Factores Humanos: los encargados de planificar, organizar, dirigir y controlar
las organizaciones.

e Factores de apoyo: infraestructura tecnoldgica

Outputs: son principalmente de dos tipos, bienes son aquellos tangibles de la
organizacion y servicios es la percepcion del cliente o los intangibles que posee una

organizacion.
Recursos medios y requerimientos necesarios para desarrollar el proceso.

Responsables de proceso son los actores que intervienen en desarrollo, control

y mejora del proceso.
Indicador permite medir el cumplimiento de proceso.
Cliente son los beneficiarios de la salida del proceso o productos finales

Es importante reconocer que toda actividad que se realiza en una organizacion en
un proceso, es por ello que Duque, (2016) manifiesta que para determinar un proceso

debe cumplir los siguientes aspectos.

e La actividad debe tener una mision o propdsito claro.

e Contiene entradas y salidas.

e Se pueden identificar los clientes, proveedores y el producto final.

e Debe ser susceptible de descomponerse en operaciones o tareas.

e Puede ser estabilizada mediante la aplicacién de la metodologia de gestion por
procesos (tiempos, recursos, costos).
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e Se puede asignar la responsabilidad del proceso a una persona.

Un proceso claro incluye una serie de actividades que se llevan a cabo en las
diferentes areas de la organizacion donde se genera valor, y asi poder brindar servicios.

4.6.3. Clasificacion de los procesos administrativos

Los procesos administrativos para Mero, (2018) se clasifican segin el impacto

de satisfaccion, los costos, las estrategias entre otros factores se tiene los siguientes:
Estratégicos

La finalidad de estos procesos es determinar las diferentes directrices que
se tiene como entradas la informacion del entorno y como salidas los planes

operativos o de gestion enfocados a la vision de la organizacion.
Operativos

Estos son de gran importancia en la organizacion ya que se encargan de

generar valor y cumplen con entregar el producto final
Apoyo

Los procesos de apoyo son los encargados de aportar para obtener el
producto final, ya que tienen como responsabilidad organizar, proveer y
coordinar las actividades y recursos para cumplir con los objetivos de la

organizacion.
Procesos gobernantes

Estos se encargan de orientar la gestion institucional con la formulacién

de politicas, normas y procedimientos para el funcionamiento de la organizacion.
Procesos agregadores de valor

Estos generan el portafolio de productos y servicio que permite cumplir

con la mision y los objetivos estratégicos.
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Procesos habilitantes

Son los encargados de generar productos y servicios de asesoria y de esta
manera generar un portafolio de productos institucionales solicitados por los

procesos gobernantes.

Cabe mencionar que en cada proceso sefialado tiene objetivos y
responsables que se encargar de cumplir con cada una de las fases parar lograr

obtener un producto final la satisfaccion del cliente.
Mapa de proceso

Un mapa de procesos Méndez, (2015) menciona que es una herramienta
en la cual se valida la informacién y proporciona una perspectiva de la cadena
de valor, es decir se muestra en forma consecutiva los pasos y las actividades

que se deben llevar a cabo para generar un producto final.
Cadena de Valor

Una de cadena de valor es aquella que describe las actividades para
establecer un servicio o producto desde su origen hasta la etapa final y asi
obtener una ventaja competitiva Barcena y Prado, (2013). De tal modo una
cadena de valor determina las oportunidades y debilidades de la organizacion
para poder determinar ciertas estrategias de cambio para optimizar recursos y

tiempos.
Jerarquia de procesos

Los procesos se clasifican por categorias en una organizacion de la

siguiente forma:
Macro proceso

Este constituye el primer nivel de las acciones que se debe realizar en
una institucion estos proceden de los procesos y subprocesos; el macroproceso
busca el cumplimiento de la filosofia estratégica institucional, ademas asegura
el cumplimiento de los objetivos a través de las cadenas de valor para

operativizar el cumplimiento de las actividades.
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Proceso.

Es la secuencia de subprocesos para lograr un producto final.
Subprocesos

Conjunto de actividades que generan un proceso en donde se puede

detectar problemas y su vez buscar solucion dentro del mismo.
Actividad

Son todas aquellas tareas que tienen como finalidad la produccion de

un resultado.

4.6.4. La descripcion de los procesos

La descripcion de los procesos, tiene como finalidad determinar los criterios y
métodos para asegurar que las actividades que comprende se lleven a cabo de manera
eficiente, implica que se debe centrar las actividades, asi como en todas aquellas
caracteristicas relevantes que permitan el control de las mismas, asi como la gestion del

proceso (Agudelo y Escobar, 2015).
4.6.5. Manuales administrativos

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica
tanto la informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las
instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas (Delgado
y Ramos, 2018).

4.7.  Manual de procesos

El Manual de Procesos y Procedimientos es un elemento del Sistema de Control
Interno, el cual es un documento instrumental de informacion detallado e integral, que
contiene, en forma ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e informacion
sobre politicas, funciones, sistemas y reglamentos de las distintas operaciones o actividades
que se deben realizar individual y colectivamente en una empresa, en todas sus areas,

secciones, departamentos y servicios (Mallar, 2018).
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Para una institucion publica el manual de procesos y procedimientos es el documento
técnico y normativo de la gestion institucional, en donde se establece los procesos y
procedimientos requeridos para la ejecucion de los productos (servicios), con el fin de lograr

los objetivos institucionales.
4.7.1. Estructura del manual de procedimientos

Para la elaboracion es importante realizarlo bajo la norma ISO 9001-2004 en
donde se establecen los requerimientos para manuales, la mayor parte de las empresas
se acogen a esta guia para desarrollar manuales Utiles y de calidad.

Partes que conforman el manual de procedimientos

Bajo el enfoque de las Normas ISO 9001-2000 se establecen los siguientes

puntos:

Introduccion: se presenta y da a conocer el manual, indicando su funcién y

los procedimientos que se establecen en el mismo.

e Obijetivo de manual: se presenta el propdsito del manual.

e Normativa de aplicacion: normas reglamentos y leyes que se aplican en
manual.

e Caracteristicas de los procedimientos: Se dan a conocer las singularidades
y rasgos de los procedimientos.

e Instrucciones para el uso del manual: se establecen las indicaciones, para

tener una mayor comprension del manual y uso del mismo.

Ademas, se establecen otros aspectos importantes que se deben tomar en

cuenta para realizar los manuales:

e Objetivo del procedimiento

e Alcance de los procedimientos
e Campo de aplicacion

e Funcionando el procedimiento.
e Definiciones.

e Referencias.

e Responsabilidades.

e Actividades.
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¢ Formatos.

e Distribucion.
e Anexos del manual

4.7.2. Diseio del manual de procedimientos

El disefio del manual de procedimientos debe cumplir con dos aspectos esenciales
debe ser simple y factible para la organizacion, Enriquez, (2015) manifiesta que los
manuales de procedimientos deben ser agradables a primera vista que la informacion que
contenga debe ser relevante para comprender el procedimiento y del mismo modo deben

incluir puntos clave como fecha en que se realizo, responsables.

4.7.3. Diagrama de flujo del proceso

La diagramacion es una herramienta que permita la utilizacién de graficos los
procesos de una organizacion. Para Hernandez, (2015) un flujograma se establece las
actividades que se desarrollan de forma conjunta haciendo uso de simbolos de forma
claray sencilla que pueda ser entendible para cualquier persona que sea miembro de la
organizacion, de tal forma que un flujograma debe proposicional una lectura de las
actividades que intervienen el proceso en orden cronolégico de forma clara para alcanzar
la solucion de problemas, es una forma tradicional de especificar a traves de simbolos el

analisis de los procesos para lograr un objetivo.
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Figura 2
Modelo de Diagramacion
Responsable: Macroproceso: Fecha de Elaboracion:
Organo Administrativo: Proceso: Inicio:
Pagina: x dey Status: Propuesta / Aprobado Fin: Actividad Final del
proceso
Asistente Asistente Administrativo Especialista / Director de ...
Administrativo (Departamento financiero) Experto
(Archivo General) Departamento
Juridico

v

Actividad 1 Actividad 4 Actividad 5
~ Actividad 3
v v
Actividad 2 Proceso 2 @—‘I_.. Fin

nops Fin ";

v

Actividad 5 Actividad 6

Proceso 1

| 1
S O ONNE

Nota. Adaptado de la Metodologia para el levantamiento de procesos UNL.

4.7.4. Simbologia de un flujograma

Para la construccion de un diagrama de flujo es importante tener en consideracion
el nombre del simbolo que representa y su funcion, para tener una mejor comprension
de los procedimientos y de esta manera poder definir con facilidad su funcién desde
donde se inicia y donde termina, es importante sefialar que todo simbolo tiene una

entrada y una salida.
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Tabla 1

Simbologia de un flujograma

Simbolo Nombre Descripcion

Indica el principio o el fin del flujo, se refiere a

- _ una accion o lugar, ademas es utilizado para
Inicio o téermino C. . L. .
indicar a una persona o unidad administrativa

que recibe o da informacion

. Detalla las funciones que desemperfian las
Actividad . AL
personas involucradas en el procedimiento.
L Sefala un punto dentro del flujo en donde
Decision o . .
. corresponde tomar una decision entre dos 0 mas
Alternativa :
alternativa
Representa una conexion o enlace de una parte
Conector del diagrama de flujo con otra parte lejana del

mismo

Nota. Adaptado de (Hernandez, 2015).

4.8. Procesos de la Universidad Nacional de Loja

Estructura organizacional por procesos de la Universidad Nacional de Loja, se alinea
con su mision y se sustenta en la filosofia y enfoque de administracion por procesos, con el
propdsito de asegurar su ordenamiento organico.

Los procesos que participan en la generacion de productos y servicios, se ordenan y
clasifican en funcién de su grado de contribucion o valor agregado al cumplimiento de la mision
institucional (Organo Colegiado Superior, 2006).

Los procesos gobernantes orientan la gestion institucional a través de la formulacién
de politicas y la expedicion de normas e instrumentos para poner en funcionamiento a la

organizacion.

Los procesos que agregan valor generan, administran y controlan los productos y
servicios destinados a usuarios externos y permiten cumplir con la misién institucional, denotan
la especializacion de la misién consagrada en la Ley y constituyen la razon de ser de la

Universidad.
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Los procesos habilitantes estan encaminados a generar productos y servicios para los
procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la gestion

institucional.
4.9. Unidad de Educacion a Distancia de la Universidad Nacional de Loja
Reglamento de Régimen Académico

En el articulo 54 del Reglamento de Régimen Académico de la Universidad, se
define la Unidad de Educacion a Distancia como “aquella en la que los componentes de
aprendizaje en contacto con el docente; el practico-experimental; y, el de aprendizaje
autobnomo en la totalidad de sus horas o créditos, estdn mediados por la articulacion de
multiples recursos didacticos, fisicos y digitales; ademas, del uso de tecnologias y
entornos virtuales de aprendizaje en plataformas digitales, cuando sea necesario”.

(Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja, 2021)

En el Art. 56 se menciona que, para el aseguramiento de la calidad de carreras y
programas ofertados en estas modalidades, la institucion deberd contar con equipo
técnico-académico, recursos de aprendizaje y plataformas tecnoldgicas que garanticen

su ejecucion conforme a lo aprobado por el Consejo de Educacion Superior.
De la graduacion y titulacion

En el reglamente de régimen académico de la Universidad nacional de Loja en el
capitulo 7, seccion | se detallan una serie de articulos en los que las autoridades y los
estudiantes deben acogerse para el desarrollo de los trabajos de integracién curricular o
de graduacion.

Es importante resaltar que la finalidad de los articulos en llevar a cobo un trabajo
coordinado entre autoridades, docentes y estudiantes para de esta manera obtener los
productos finales sin ningn inconveniente; es asi que una vez finalizados los trabajos
de integracion curricular o de titulacion los estudiantes deben realizar la declaratoria de

aptitud legal para seguir con el proceso de graduacion.
Declaratoria de aptitud legal

Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja

estudiantes régimen 20009.
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Art. 152. Previa a la sustentacion de la tesis el aspirante debera ser declarado apto
por el Director de Area, para lo cual presentara una solicitud al Coordinador de la Carrera,
adjuntando la tesis con el informe del director que autoriza la presentacion y sustentacion
de la misma. Para graduarse y obtener el titulo, el aspirante debera ser declarado apto,

para lo cual debera presentar los siguientes documentos:

Solicitud dirigida al Director de Area;

2. Récord académico de la carrera, que comprende las matriculas de los afios, ciclos o
modulos correspondientes, si corresponde; la aprobacion de los afios, ciclos o
maodulos en los que se incluyen los talleres, cursos o seminarios; conferido por el
secretario-Abogado del Area;

3. Certificado de pago de aranceles de grado y obtencidn de titulo, y fotocopia de estos
documentos, cuando corresponda;

4. Certificados de haber aprobado los talleres de cultura fisica, los niveles de idioma
extranjero, y, los cursos de computacion, si fueron parte del plan de estudios; y,

5. Declaracion juramentada en que declare no ser egresado o poseer titulo académico o
profesional a nivel universitario en el nivel de pregrado, para efecto de pago de
recargo de aranceles.

En caso que el secretario-Abogado verifique que el aspirante al grado mantiene
una obligacién pendiente, no procedera a emitir el informe de aptitud legal, debiendo
notificar al interesado. Para la declaratoria de aptitud, el interesado presentara los
requisitos previstos en este articulo, que le corresponda. Los demaés requisitos sefialados
en este articulo, el Secretario Abogado, de oficio, deberd adjuntar al expediente. La

aptitud legal sera declarada en el término de ocho dias de presentada la solicitud.

Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja

estudiantes régimen 2013.

Art. 235.- Declaratoria de aptitud legal. - Previa a la sustentacion del trabajo de
integracién curricular, de titulacion, o para rendir el examen complexivo, el 127 aspirante
deberéa ser declarado apto por el Decano/a de Facultad o el director de la Unidad de Educacion
a Distancia, para lo cual presentard la solicitud respectiva, adjuntando los siguientes

documentos:
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1. Récord académico legalizado por el secretario/a-Abogado/a de la Facultad o de la

Unidad de Educacion a Distancia. El récord académico comprende: matriculas de los
periodos académicos cursados y el detalle de las asignaturas cursadas y aprobadas con
su respectiva calificacion, equivalencias y nimero de horas/créditos. En el caso de
homologaciones, para el promedio final de las calificaciones obtenidas en la carrera,
se calculara a partir del ciclo y/o asignatura en que el estudiante fue admitido a la
carrera 0 programa mediante proceso de homologacion. Las asignaturas que fueron
homologadas constaran como validadas.

2. Certificado de la carrera de haber cumplido con el nimero de horas de practicas pre
profesionales: laborales y de vinculacion con la sociedad, segun corresponda.

3. Certificado de aprobacion del Nivel de suficiencia B1 del Marco Comun Europeo de
Referencia para las Lenguas. En el posgrado se cumplira con lo establecido en el
proyecto curricular sobre el idioma extranjero.

4. Certificado del director de trabajo de integracién curricular o de titulacién, de
culminacion y aprobacion de la opcion de titulacion. En el caso de los estudiantes de
grado que aprueban la Unidad de Integracién Curricular en tercera matricula y que se
acojan a la opcién de examen de caracter complexivo o de los estudiantes de posgrado
que opten por el examen de caracter complexivo, la certificacion serd reemplazada
por el acta que se levanta en el examen de caracter complexivo, en la que consta la
firma del o los docentes responsables de la aplicacion del examen y del postulante.

5. Certificado de Tesoreria de no adeudar a la Institucién. En caso que el secretario-
Abogado/a verifique que el aspirante al grado mantiene una obligacion pendiente, no
procedera a emitir el informe de aptitud legal; notificara al interesado y pondra en
conocimiento del Decano/a de Facultad o del director de la Unidad de Educacion a
Distancia y del director/a de la carrera o programa.

6. Para la declaratoria de aptitud, el interesado presentara los requisitos previstos en este
articulo, que le corresponda; los demas requisitos seran adjuntados al 128 expediente,
de oficio, por parte del secretario-Abogado/a. La aptitud legal sera declarada en el
término de ocho dias laborables, contados a partir de la fecha de presentacion de la

solicitud.
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5. Metodologia
5.1. Tipo de estudio

La presente investigacion es de tipo exploratorio descriptiva, la misma que busco

especificar las caracteristicas, requisitos y contenidos del subproceso de aptitud legal
5.2. Alcance

Este trabajo consiste en un trabajo de campo, los datos se recogen directamente de la
realidad, por lo cual los denominamos primarios, su valor radica en que permiten cerciorarse
de las verdaderas condiciones en que se han obtenido los datos, lo cual facilita su revision o

modificacidn en caso de surgir dudas.

Ademas, el presente trabajo se enfoca en la Investigacion-accion, que busca
solucionar un problema concreto, es asi que mediante un diagnostico situacional del
subproceso de aptitud legal identificar los la problematica existente o cuellos de botella en
la Unidad de Educacion a Distancia de la Universidad Nacional de Loja y cumplir con los

objetivos de la investigacion.
5.3. Tipo de la investigacion

El presente trabajo de investigacion es de tipo descriptivo porque realiza el analisis
del subproceso de aptitud legal, en la gestion por resultados de la Unidad de Educacién a
Distancia de la Universidad Nacional de Loja, y a su vez se construye un manual en base a la

hallados encontrados.
5.4. Unidad de Analisis

En la presente investigacion tuvo como unidad de andlisis a los actores clave que
intervienen en el proceso de aptitud legal que se desarrolla en la Unidad de Estudios a
Distancia, los mismos que fueron identificados de acuerdo Reglamento de Régimen
Académico, siendo los siguientes. Estudiante, secretario de la carrera y secretario-abogado de

UED vy el director de la carrera de la Universidad Nacional de Loja.
5.5. Métodos de investigacién

De acuerdo al planteamiento de los objetivos, se plantea los siguientes métodos:
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El método inductivo en la presente investigacion permitié realizar un diagndéstico
situacional del proceso de aptitud legal para en lo posterior tener como resultado un manual

de procesos.

El método de investigacion fue de tipo descriptivo ya que se analizan e interpretan los
resultados alcanzados en la aplicacion de los instrumentos de investigacion y tener como

resultado la formulacién del manual y diagrama de flujo del subproceso de aptitud legal.
5.6. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
La técnica que se utilizo fueron las siguientes
Observacion

La observacion, como técnica de la investigacion cientifica, es un proceso riguroso
que permite conocer, de forma directa, el objeto de estudio para luego describir y analizar
situaciones sobre la realizad estudiada define (Torres, 2010).

Por lo tanto, es necesario recabar informacion a través de la observacion directa
donde se obtiene el mayor nimero de datos que ayude a contestar y comprobar informacién
de la problematica de este tema. A partir de esta técnica se analiz6 como esta organizado y
las funciones que realizan cada uno de los actores que intervienen en el subproceso de

aptitud legal.
Entrevista semiestructurada

Se elabora dos modelos de entrevistas la primera tiene como objetivo realizar el
diagnostico situacional de la UED, la segunda se basa en la guia planteada por la Universidad
Nacional de Loja para el levantamiento de procesos?, la misma que costa de los principales
autores, el reglamento, las actividades en orden cronoldgico de las actividades y el

flujograma correspondiente.
Softwares

Para la elaboracion del diagrama de flujo del Subproceso de aptitud Legal se manejo

la herramienta de diagramacion Lucidchart.

! Anexo 6 Metodologia para el levantamiento de procesos de la Universidad Nacional de Loja
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Grupo Focal

El grupo focal de la investigacion estuvo integrado por los actores que intervienen el
subproceso de aptitud legal, los mismos que validaron la informacién recabada y presentada

mediante una socializacién de resultados.
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6. Resultados
6.1. Formular el proceso de aptitud legal vinculado al proceso de graduacién de la

Universidad Nacional de Loja

La formulacién del proceso de aptitud legal se cumplié mediante la aplicacién de la
metodologia para el cumplimiento de los objetivos de la presente investigacién, la misma que
permitié la recoleccion, procesamiento y analisis de los datos, para la elaboracién del manual
del subproceso. En el diagnéstico se describe como se encuentra el subproceso y la
identificacion de cuellos de botella o dificultades para la obtencion del producto final, asi
mismo se disefia una propuesta con oportunidades de mejora. El presente manual sujeto de
estudio fue socializado con las autoridades y actores con el proposito de garantizar la validez
de los resultados y optimo cumplimiento del subproceso. Ademas, se fundamenta en una
revision tedrica que mediante de gestion de calidad, la reingenieria de procesos y la gestion
basada en procesos, se sustentan los resultados encontrados. A continuacion, se describe
cada uno de objetivos especificos con los respectivos resultados.

6.2.  Diagnostico situacional del subproceso aptitud Legal la Unidad de Educacion a
Distancia, UED de la Universidad Nacional de Loja.

En la Universidad Nacional Loja segun su Plan estratégico de Desarrollo Institucional
PEDI, se ha establecido la estructura organizacional, los mismos que se ven reflejados en la

filosofia y el enfoque administrativo de procesos.

Figura 3

Esquema del macroproceso de Gestion Administrativa.

Macroproceso
Géstion
Administrativa

Proceso

Graduacion y
titulacion

Subproceso
Aptitud Legal

Nota. Elaboracién propia del autor
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En lo que respecta al subproceso de aptitud legal (caso de estudio), el mismo que
corresponde al proceso de graduacion y titulacion. Por lo que a la vez es perteneciente al

macroproceso de Gestion Administrativa.

El subproceso de aptitud legal para su desarrollo y cumplimiento se basa en el
reglamento de régimen académico de la Universidad Nacional de Loja en el Art. 235 en
donde se describen los requerimientos que el estudiante debe cumplir para obtener la
declaratoria de aptitud legal. Es importante resaltar que la demanda por parte de los
estudiantes por este trdmite es sumamente extensa debido a que todos los estudiantes para
obtener el titulo deben contar con este requerimiento. Como referencia en el periodo Abril-
septiembre 2021 se atendieron alrededor de 121 tramites, lo que ha generado que los
encargados de este subproceso se retrasen en el despacho de los mismos, ya que los
estudiantes en su mayoria no cumplen con todos los requisitos al momento de presentar la
peticion. A partir de esto y para dar cumplimiento al objetivo especifico uno de la
investigacion el diagndstico situacional del subproceso aptitud Legal concerniente al proceso
de Graduacion y Titulacion en la Unidad de Educacion a Distancia, UED de la Universidad
Nacional de Loja. Se desarroll6 el levantamiento de la informacion a través de la ficha de

observacion? y entrevistas®.

Tabla 2

Matriz de categorizacion de la entrevista

Actores Criterio Coincidencia

Estructura Departamentos estructuras de acuerdo
a la normativa.

Normativa Resoluciones
Reglamento de régimen académico

Secretario de Carrera Normatiyas 'y igentes

Secretario Abogado Estatutos organicos

Director de la Unidad de Estudios kley_Orgié\gicaLd_e IE(L)JEiSversidad
a Distancia. acional de Loja

Organo Colegiado Superior de la
Universidad, OCS-UNL

2 Anexo 3 Ficha de observacion
3 Anexo 1 Entrevista
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Procesos Habilitantes de apoyo y agregadores de
valor

Medios de Los tiempos establecidos y productos

verificacion finales en cada uno de procesos y
subproceso.

Ambiente interno Personal comprometido y capacitado.
Infraestructura

Financiamiento

Falta de digitalizacion de los servicios

Falta de Manuel de procesos
Ambiente externo Evaluaciones periddicas

Avance tecnoldgico

Inconvenientes en productos finales.

Nota: Elaboracion propia del autor.

Como se refleja en la grafica anterior la informacion recolectada de manera general
la Unidad de Estudios a Distancia es una organizacion que tiene bien sefialadas las funciones
de cada uno de sus colaboradores, ademas cuentan con canales de comunicacion bien
establecidos entre los diferentes departamentos que intervienen. Es importante resaltar que
por ser una comunidad educativa que atiende a estudiantes a nivel nacional la demanda de
servicios es a gran escala, es asi que en la actualidad importantes procesos no son
digitalizados, lo que ha generado un retraso para la institucion ya que posee personal

capacitado e infraestructura para brindar un servicio eficiente y eficaz.

Ademas, toda actividad que se realiza esta respaldada bajo normativas y reglamentos
para un mayor control interno que garantizan las responsabilidades de la unidad
administrativa. Cabe recalcar que los responsables del subproceso de aptitud legal son
cuatro, mismos que cumplen una funcién especifica al momento de realizar el tramite. Es
importante resaltar que estas actividades se las realiza de acuerdo el Art 235 de Reglamento
de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja.
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Tabla 3
Diagnostico FODA de la UED
Fortalezas Oportunidades
e Personal realiza actividades bajo normativas y e Cuenta con la infraestructura y
reglamentos recursos.
e Personal capacitado y
comprometido con la institucion
Debilidades Amenazas
e Procesos no digitalizados e Evaluaciones periodicas

e Perdida de tiempo
e La falta de manuales procesos y subprocesos
ocasiona retrasos.
Nota. Elaboracion propia. Tomado de la aplicacion de entrevista a actores claves del proceso.

En la tabla 3 de la matriz FODA de los procesos y subprocesos de la Unidad de Estudios a
Distancia se sintetiza que la institucion, todas las actividades que se realiza estas sujetas a las
normativas y reglamentos tanto internos como externos, cuenta con la infraestructura y recuerdos para
garantizar servicios de calidad, pese ha esto en la actualidad no cuenta con manuales estandarizados
de procesos lo que ha generado que los procesos no estén digitalizados, lo que genera inconvenientes.

En limitar la atencion a estudiantes a nivel nacional.

En el levantamiento de informacion que se realiz6 se ha determinado a través de las
entrevistas y de la ficha de observacion, las debilidades que tiene el subproceso ya que por su demanda
existen inconvenientes al momento de generar el producto final.

Tabla 4

Resultado de la ficha de observacion.

Descripcion Si No

Los trabajadores saben cuales son los X
principales procesos que se desempefian en la
Institucion

Estan bien definidas las Areas de Trabajodela X
institucion

El personal cumple con las funciones X
encargadas en el subproceso

Existen problemas que afectan el subproceso X

Existen problemas con relacion a los sistemas X
de informacion.

Los canales de comunicacion son débiles. X

Personal encargado es desorganizado. X

Pierde tiempo en realizar el subproceso X

Existen flujogramas de procesos establecidos X
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El subproceso es claro X
Intervienen diferentes actores dentro del X
subproceso

Los actuales sistemas de informacién se pueden X
mejorar o se debe complementar

Los procesos se realizan en fechas establecidas X

Incumple con normas o reglas X

Nota: Elaboracion propia del autor.

Como se puede demostrar en la tabla 6 se hace referencia al levantamiento de
informacion para el diagnostico situacional, en donde UED los colabores tienen clora como
se desarrollan los procesos, los tiempos en que deben entregar los productos finales y sobre
todo existe una colaboracion entre los diferentes departamentos establecimiento canales de

comunicacion para la solucion de inconvenientes que se pueda generar.

Para una mayor comprension del subproceso de aptitud legal se ha establecido la siguiente

matriz FODA en donde se detallan las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que posee

Tabla 5
Analisis FODA del subproceso de aptitud legal.
Fortalezas Oportunidades
e El proceso de aptitud legal se lo realiza e Cuenta con la infraestructura 'y
conforme lo establecido en el Reglamento de recursos para la optimizacion del
Régimen Académico. subproceso.
e Colaboracion entre los actores que intervienen el
proceso.
e Personal calificado.
Debilidades Amenazas
¢ No existe un control previo de la documentacién e EXxigencias de estudiantes
entregada. e Disminucidn de eficiencia y eficacia
e Retraso en los tiempos de ejecucion para obtencidon del producto final
e Acumulacion de tramites o Perdida de recursos

o Desaprovechamiento de la tecnologia
Nota: Elaboracion propia del autor.

Como se evidencia en la tabla 5, una vez determinada la matriz FODA se han clasificado cada uno
de los elementos para tener una mayor vision de la situacion actual de subproceso de aptitud legal. Es este
contexto se plantea una propuesta del manual, en donde se detalla un subproceso automatizado para mejorar

la calidad de servicio a los estudiantes.

A continuacion, se detalla a través de un diagrama de flujo, como se encuentra actualmente el

subproceso de aptitud Legal segln la rutina de misma.
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Figura 4

Flujograma diagnostico del subproceso de aptitud legal de la Unidad de Educacién a Distancia

Estudiente Secretario de Carrera Secretario-Abogado “
INICIO

Solilicitud para
declaracién de

aptitud Legal
Recibe
Revisa
- Retorna No
e —————
Si
Acepta el
tramite
) Revisa
requerimietos

Elabora Informe

Certifica Aprueba
cumpliento
S— N de
requisitos
Resolucion de —

aprobacién

1. Solicitud al director de UED para la
declaracién de aptitud Legal

2. Requitos:Récord académico, certificado de
précticas pre profesionale, certificado de
Inglés, certificado del director de trabajo de
integracion curricular o de titulacion,
certificado de Tesoreria de no adeudar

3. Informe del cumplimiento de los requitios.
4. Resolucién de aprobacion de Aptitud Legal.
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Nota: Elaboracién propia de autor.

1859

En la figura anterior se grafica como se encuentra en la actualidad el subproceso de aptitud legal,

el mismo que se describe a continuacion:

1. Dainicio con la solicitud del estudiante al director de la UED;

2. Elsecretario (a) verifica que la documentacion este completa, en caso de que no cumplan con
ciertos requisitos de debe notificar al estudiante que deben adjuntarse documentos faltantes.
El secretario elabora el informe de cumplimiento;

4. El secretario abogado certifica este el informe en donde detalla que el estudiante ha cumplido
con los requisitos.

5. El director de la carrera acepta emite una resolucion en donde acepta la solicitud y declara
apto al estudiante.

6. Secretario archiva el trdmite en expediente del estudiante y entrega la resolucion al estudiante.
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6.3. Manual del subproceso aptitud Legal relativo al proceso de Graduacion y Titulacion en la

Unidad de Educacion a Distancia, UED de la Universidad Nacional de Loja.

Una vez realizado el levantamiento de la informacidn de subproceso de aptitud legal y hecho
uso de la teoria de la reingenieria de procesos, se ha establecido un nuevo flujograma y de esta manera
obtener una eficiencia y eficacia al momento de brindar el servicio en Unidad de estudios a Distancia.
Es importante analizar como la aplicacion de las teorias que sustentaron la investigacion ayudaron a

mejorar la obtencion de los resultados.

Para una mayor compresion de cdmo se debe desarrollar el subproceso de aptitud legal, se
propone el siguiente manual en donde se detallan los responsables de la elaboracién del manual, el
alcance, el macroproceso, el subproceso al cual pertenece; los actores que intervienen en cada una de
actividades, los reglamentos, las entradas y salidas de los documentos®, el proceso sistematico para
obtencién del producto final, el registro de los documentos, ademas se estableces indicadores,

estadisticas para sustentar el presente manual.

Para realizar el modelo de manual se adoptado la metodologia establecida por Universidad
Nacional de Loja para el levantamiento de procesos y subproceso el mismo que se identifica en cada

una de partes que conforman el siguiente manual.

4 Anexo 2 Levantamiento de Informacion del Procedimiento
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Proceso: Aptitud legal Organo Administrativo Responsable: Unidad de | Pagina: 2 de
Educacion a Distancia 10

Cadigo:

a. Tipo de mega 0 macro proceso
La Universidad Nacional de Loja a través de la estructura organizacional de administraciéon y
gestion institucional del PEDI (Plan Estratégico de Desarrollo Institucional 2019- 2020) define
las diferentes unidades administrativas, donde se clasifican conforme al grado de importancia
de sus funciones como:
e Proceso gobernante
e Proceso agregador de valor
e Proceso de asesoria
e Proceso habilitante de apoyo
En el caso del subproceso de aptitud legal, la unidad administrativa encargada es la Unidad de
Educacion a Distancia (proceso) perteneciente al proceso habitante de apoyo cuya autoridad
responsable de velar cumplimiento de este y todos los procesos es el Organo Académico
Superior y Rectorado como proceso gobernante; ademas, es importante mencionar que la gestion
de servicios administrativos conforma el macro proceso del estudio realizado.
b. Obijetivo del Manual
Establecer los pasos secuenciales que se deben realizar para conseguir la declaratoria de aptitud
legal, que permita la optimizacion de tiempos y recursos. De manera que se proporcione una
guia clara, entendible y préctica en la que se especifican las actividades a cumplir por parte de
los encargados de realizar este proceso.
c. Alcance
El presente manual tendrd como alcance optimizar las actividades desarrolladas por el personal
que labora en la Unidad de Educacion a Distancia especialmente en los encargados del proceso
de aptitud Legal, a través de la descripcion de los pasos que se llevan a cabo, asi mismo las
entradas, el proceso y las salidas verificables hasta llegar al producto final.

d. Limites
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El proceso de aptitud Legal se desarrolla a través de una secuencia que da inicio con la solicitud
de estudiante al director de la Unidad de Educacion a Distancia y finaliza con la aprobacién de

aptitud legal.

e. Politicas
De Las politicas institucionales que contribuiran al fortalecimiento de los procesos de
planificacion institucional y, de la ejecucion del Plan Estratégico de Desarrollo Institucional
2019-2023 con coherencia interna y correspondencia externa, son:

o Se fortalecerd la articulacion de la investigacién con la docencia y la vinculacién con la
sociedad, como medio para generar impacto en la oferta de servicios de la UNL vy el
aporte a la solucion integral de los problemas del entorno y el posicionamiento del
quehacer institucional.

e Se afianzaran procesos integrales y permanentes de planificacién, seguimiento,
acompafiamiento y  evaluacién, institucionalizando  politicas,  estructuras,
procedimientos, tecnologias y herramientas de planificacion integral en los niveles:
estratégico de largo plazo, programatico de mediano plazo y operativo de corto plazo.

e Se promovera en toda la planta directiva y los estamentos universitarios, el desarrollo
de capacidades con el propésito de que los procesos administrativos y financieros se
articulen e implementen de conformidad a la planificacion institucional.

e Se internalizara el enfoque de gestién institucional centrado en el estudiante, por lo que
todos los actores y estamentos enfatizaran sus propuestas, proyectos y acciones hacia el
logro de este propdsito, siendo la regla el involucramiento del estudiante en todo el ciclo
y proceso de formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion.

e Se promover, con preferencia en la Region Sur del Ecuador, la Vinculacion con la
Sociedad procurando con pertinencia y responsabilidad social, mediante la difusion de
los conocimientos producidos para beneficio y aprovechamiento de la sociedad del
entorno mas inmediato, sin perder la perspectiva de crecimiento hacia una Universidad
de avanzada en términos de aportes cientificos al contexto nacional y mundial.

e Se optimizara y modernizara la infraestructura fisica y tecnoldgica y de escenarios de
aprendizaje del entorno de actuacién de la Universidad, como base para el mejoramiento
de la calidad de la educacion y el desarrollo de los talentos humanos de la como unidad
universitaria.

e Se enfatizara la inclusién de los enfoques de igualdad de género, discapacidad,

interculturalidad y condicién socioecondmica, en todos los estamentos universitarios
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como principios para la defensa de sus derechos, la disminucién de las brechas de
desigualdad y discriminacidn y, la incorporacion de acciones afirmativas para este fin

reflejadas en la planificacion, presupuesto y gestion institucional.

f. Consideraciones de Actualizacion
La actualizacidn, revision y aprobacion del presente Manual de Procesos se hard conforme

a las necesidades y reajustes institucionales. Los responsables seran las unidades

administrativas y/o puestos que intervienen en los procesos en cualquiera de sus fases.

g. Esquema General de Macroproceso

\ Macroproceso \ Proceso \ Subproceso

Géstion Graduacion y .
Administrativa titulacion / Aptitud Legal

h. Responsables
No. Rol Descripcion

1 Estudiante Solicita el tramite

Adjunta los requisitos correspondientes.

2 Secretario de Carrera Revisa los requisitos presentados por el estudiante;
elabora el informe de cumplimiento de los requisitos.

3 Secretario-Abogado Certifica la aptitud legal.

4 Director de Unidad de Aprobar la declaratoria de aptitud legal

Educacién a Distancia

i. Marco Legal
Normativa Articulos/Directrices o Normas

Reglamento | Art. 152. Previa a la sustentacion de la tesis el aspirante debera ser declarado
de Régimen | apto por el Director de Area, para lo cual presentara una solicitud al
Académico | Coordinador de la Carrera, adjuntando la tesis con el informe del director que

de la autoriza la presentacion y sustentacion de la misma. Para graduarse y obtener

Universidad

36

Facultad Juridica, Social y Administrativa

072 -547929

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa”,
Casilla letra “S", Sector La Argelia - Loja - Ecuador



Universidad Carre_ra.de 5
Nacional Administracion

deLoja Publica

Nacional de | el titulo, el aspirante debera ser declarado apto, para lo cual debera presentar

Loja los siguientes documentos:

1. Solicitud dirigida al Director de Area;

2. Récord académico de la carrera, que comprende las matriculas
de los afios, ciclos o modulos correspondientes, si
corresponde; la aprobacién de los afios, ciclos 0 médulos en
los que se incluyen los talleres, cursos o seminarios; conferido
por el secretario-Abogado del Area;

3. Certificado de pago de aranceles de grado y obtencién de
titulo, y fotocopia de estos documentos, cuando corresponda;

4. Certificados de haber aprobado los talleres de cultura fisica,
los niveles de idioma extranjero, y, los cursos de computacion,
si fueron parte del plan de estudios; y,

5. Declaracion juramentada en que declare no ser egresado o
poseer titulo académico o profesional a nivel universitario en
el nivel de pregrado, para efecto de pago de recargo de
aranceles.

En caso que el secretario-Abogado verifique que el aspirante al grado mantiene
una obligacion pendiente, no procedera a emitir el informe de aptitud legal,
debiendo notificar al interesado. Para la declaratoria de aptitud, el interesado
presentard los requisitos previstos en este articulo, que le corresponda. Los
demas requisitos sefialados en este articulo, el Secretario Abogado, de oficio,
debera adjuntar al expediente. La aptitud legal seréa declarada en el término de

ocho dias de presentada la solicitud.

Art. 235.- Declaratoria de aptitud legal. - Previa a la sustentacién del trabajo
de integracion curricular, de titulacion, o para rendir el examen complexivo, el
127 aspirante debera ser declarado apto por el Decano/a de Facultad o el
director de la Unidad de Educacion a Distancia, para lo cual presentara la

solicitud respectiva, adjuntando los siguientes documentos:

1. Récord académico legalizado por el secretario/a-Abogado/a de la
Facultad o de la Unidad de Educacion a Distancia. El récord académico
comprende: matriculas de los periodos académicos cursados y el
detalle de las asignaturas cursadas y aprobadas con su respectiva

calificacion, equivalencias y nimero de horas/créditos. En el caso de
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homologaciones, para el promedio final de las calificaciones obtenidas
en la carrera, se calculara a partir del ciclo y/o asignatura en que el
estudiante fue admitido a la carrera o programa mediante proceso de
homologacién. Las asignaturas que fueron homologadas constaran
como validadas.

2. Certificado de la carrera de haber cumplido con el nimero de horas de
précticas pre profesionales: laborales y de vinculacion con la sociedad,
segun corresponda.

3. Certificado de aprobacion del Nivel de suficiencia B1 del Marco
Comun Europeo de Referencia para las Lenguas. En el posgrado se
cumplira con lo establecido en el proyecto curricular sobre el idioma
extranjero.

4 Certificado del director de trabajo de integracidon curricular o de
titulacion, de culminacion y aprobacion de la opcion de titulacion. En
el caso de los estudiantes de grado que aprueban la Unidad de
Integracion Curricular en tercera matricula y que se acojan a la opcién
de examen de caracter complexivo o de los estudiantes de posgrado
que opten por el examen de caracter complexivo, la certificacion sera
reemplazada por el acta que se levanta en el examen de caracter
complexivo, en la que consta la firma del o los docentes responsables
de la aplicacion del examen y del postulante.

4. Certificado de Tesoreria de no adeudar a la Institucion. En caso que el
secretario-Abogado/a verifique que el aspirante al grado mantiene una
obligacién pendiente, no procedera a emitir el informe de aptitud legal;
notificara al interesado y pondra en conocimiento del Decano/a de
Facultad o del director de la Unidad de Educacién a Distancia y del
director/a de la carrera o programa.

5. Para la declaratoria de aptitud, el interesado presentara los requisitos
previstos en este articulo, que le corresponda; los demas requisitos
seran adjuntados al 128 expediente, de oficio, por parte del secretario-
Abogado/a. La aptitud legal sera declarada en el término de ocho dias

laborables, contados a partir de la fecha de presentacién de la solicitud.
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j.  Entradas verificables
Revisado / Origen de I_a Referencia (a_p_llca
No. | Nombre Aprobado por: entrada (cliente en caso de utilizar
P por- interno / externo) | formatos)
1 Solicitud Secretario de la Estudiante
Carrera
2 Requisitos Secretario de la Estudiante
carrera
k. Procedimiento Descriptivo
Tiempo Frecuencia
estimado | (Diario, Agrega
Secuencia | Descripcion Responsable Slstema, _ (Minutos, | semanal, Valor
(s) Informético | horas, mensual,
dias, semestral, | i/ No
semanas) | anual)
Solicitud de
estuglrznte 3 dias
deF::Iarar CIITES
1 . Estudiante Fisico iniciar el Semestral Si
aptitud .
. periodo
mediante el .
) académico
sistema
SGA
Adjuntar
requisitos .
establecidos 2 0lfs
enart. 235y ' = antes e .
2 i Estudiante Fisico iniciar el Semestral Si
135 del .
periodo
reglamento .
- académico
de régimen
academico
8 dias
después
3 Ven_fl_car Secretario de Eisico de haber Semestral Si
requisitos la carrera dado
inicio al
tramite
Se traslada
el tramite al
4 SRS RS EE S Fisico 24 horas | Semestral Si
abogado Abogado
para que
legalice
Aprobacién .
5 de la aptitud RSSO Fisico 24 horas | Semestral Si
UDA
legal
El secretario -
de carrera | Secretario de Digital .
6 notifica la carrera /Correo 24 horas Semestral Si
L, electrénico
aprobacion
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legal

|I. Salidas verificables

. Destinatario de la | Referencia (aplica

Revisado / - . o
No. Nombre . salida (cliente en caso de utilizar

Aprobado por: .
interno / externo) formatos)
Oficio de .
1 aprobacion de Secrg;arl:leciade la Estudiante
Aptitud Legal

m. Consideraciones adicionales
Glosario de términos
Aptitud legal: La capacidad juridica es la aptitud de todas personas de tener derechos subjetivos
y obligaciones juridicas. Desde el nacimiento todos tienen una capacidad juridica que es propia
del ser humano como tal.
UED: Unidad de educacion a Distancia
SIAAF: Sistema de Informacion Académico Administrativo Financiero
SGA: Sistema de Gestion Académica
Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente algo.

Aprobacién: Consideracion generalizada de que algo es bueno o valido.

40

Facultad Juridica, Social y Administrativa

072 -54 7929

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa”,
Casilla letra “S", Sector La Argelia - Loja - Ecuador



Universidad Carre.ra.de B
Nacional Administracion

de Loja Publica

n. Diagrama de Flujo

Estudiente Secretario de Carrera Secretario-Abogado m
INICIO

SBolilicitud para
declaracion de

aptitud Legal
Recibe
Revisa
Retorna No
—
Si
Acepta el

tramite

X Certifica

Elabora Informe cumpliento Aprueba
de
N requisitos
S

Resolucian de

aprobacion

1. Solicitud al director de UED para la
declaracion de aptitud Legal

2. Requitos:Récord académico, certificado de
practicas pre profesionale, certificado de
Inglés, certificado del director de trabajo de
integracion curricular o de titulacion,
certificado de Tesoreria de no adeudar

3. Informe del cumplimiento de los requitios.
4, Resolucion de aprobacion de Aptitud Legal.
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Modelo SIPOC
Responsable: Macroproceso: Gestion Fecha de
Personal Administrativa Elaboracion: 09
Administrativo Proceso: de febrero del
Organo Graduacion Y titulacion: 2022
Administrativo: Subproceso: Aptitud Legal Inicio: Solicitud
Unidad de estudios | Status: Propuesta del estudiante.
a Distancia Fin: Aprobacion
de aptitud Legal
Proveedores Entradas Proceso Salidas Clientes
El proveedor Las entradas son Las actividades a | La salida es | El cliente es el
de este proceso | las siguientes: realizar son las la siguiente:
es: siguientes: siguiente:
Estudiante Solicitud del Estudiante/
Secretario de requerimiento. Requerimiento Aprobacién | personal
carrera Requisitos. Verificar de aptitud | Administrativo
Secretario- Informe de Aceptar legal
Abogado aprobacion Elaborar
Director de la solicitud
UED Aceptar
0. Registros de Informacion del Proceso
Orden . Responsable
(Cronoldgico . Tlemp_o de (Cargo del
Nombre del L ' | Digital Archivo 4
. Descripcién por fecha, . servidor
Registro JEoviol [ Fisico | (Permanente, encargado
etc.) ey 2l etch del Archivo)
Oficio donde el
estudiante pide
Peticion de 2 co_ordmg Lol - Secretario
estudiante de direccion se Fisico Permanente General
conceda el
tramite de
aptitud legal
Documentacion
entregada de
acuerdo al art. Secretario
Requisitos 235 del Fisico Permanente G
eneral
reglamento de
régimen
académico
Oficio de Se detalla que es
aprobacion | el estudiante ha Fisico Permanente Secretario
de aptitud sido declarado General
legal en aptitud legal.
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p. Indicadores
Caracteristicas Descripcion
N_om_bre e Solicitud de aprobacién de aptitud Legal.
indicador

Es un documento formal que realiza el estudiante como requisito del
Descripcion proceso de titulacion de tercer nivel, cuyo producto final es la
aprobacion de aptitud Legal.

Nro. Solicitudes de aprobacion de aptitud legal despachadas

Forma de calculo 00
Total, de solicitudes de aptitud legal receptadas .

Periodo de
Medicion

A inicios de cada periodo académico.

Caracteristicas | Descripcion

Nombre del - . :

indicador Solicitud de aprobacidon de aptitud legal.

. Indica si las actividades se cumplen con los tiempos establecidos en el reglamento
Descripcion , 4 . < .
en el reglamento de régimen académico para la aprobacion de aptitud legal.
Forma de Tiempo de realizacion de la actividad .
X
calculo Total del tiempo establecido en el Reglamento de Régimen Acadeémico

Periodo de

Medicion

g. Estadisticas

r.

En la Unidad de Educacion a Distancia por atender estudiantes a nivel nacional se atiende
solicitudes para la declaratoria de aptitud legal de al menos 121 estudiantes por ciclo por lo
que se considera un tramite con bastante demanda, un dato importante que en un 45% los
tramites no cumplen con todos los requisitos lo que ocasiona retraso en los tiempos para el

despacho de los mismos.

Periodo academico Solicitudes
Abril-septiembre 2021 121
Octubre 2021 - abril 2022 65
Anexos
Simbologia de un flujograma
Simbolo Nombre Descripcion

Indica el principio o el fin del flujo, se

Inicio o refiere a una accion o lugar, ademas es

C) o utilizado para indicar a una persona o
término . A .

unidad administrativa que recibe o da

informacion
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Detalla las funciones que desempefian las
Actividad personas involucradas en el
procedimiento.
s Sefiala un punto dentro del flujo en
Decision o Ny
. donde corresponde tomar una decision
Alternativa . .
entre dos 0 mas alternativa

Representa una conexion o enlace de una
Conector parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo

6.4.  Socializacién de la propuesta con los actores que intervienen en el subproceso aptitud
legal referente al proceso de graduacion y titulacion en la Unidad de Educacion a

Distancia, UED de la Universidad Nacional de Loja.

Una vez elaborada la propuesta del manual del subproceso de aptitud legal
determinado los cuellos de botellas y plantear soluciones que fueron encaminadas para la
digitalizacién del subproceso y de esta forma cumplir con el objetivo de la Unidad de
Educacion a Distancia para asegurar la eficiencia y eficacia de los productos finales.
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Para el cumplimiento del objetivo especifico tres, la socializacion de la propuesta se

la realiz6 mediante la plataforma digital zoom, la misma que previa a una convocatoria
mediante correo institucional se realizo, para el dia miércoles 23 de marzo del 2022. En la
socializacion se establecio un orden® de puntos a tratar. Los actores y autoridades presentes

en el dia de la socializacion son los siguientes.

Tabla 6

Actores y autoridades de la UED.

Nombresy

Apellidos Cargo que desempefia Email

Dr. Milton Mejia .
Director de la UED direccion.ued@unl.edu.ec

Ing. R v retari .
g. Rosa Cueva Secretaria secretaria.ued@unl.edu.ec

Dr. Ivan Rodrigo abogado.ued@unl.edu.ec

Ortega Cevallos

Secretario-Abogado

Lic. Jamil Ramoén tecnologia.ued@unl.edu.ec

., TIC
Carrion
Ing. Germéan Macias Coordinacion financiera.ued@unl.edu.ec
Ordonez administrativa-financiera

Nota. Elaboracion propia del autor.

Una vez realizada la socializacion de la propuesta con los responsables se obtuvo

los siguientes resultados:

e EI diagndstico situacional levantado mediante la metodologia se encuentra
estructura de una forma correcta.

e EI subproceso identificado cumple con los responsables y las actividades
correspondientes a cada uno.

e Se identificado correctamente el reglamento en que se basan para dar
cumplimento al subproceso.

e El flujograma actual de subproceso de aptitud legal se encuentra correctamente

identificada el orden en que desarrolla.

5> Anexo 5 Socializacién de la propuesta
45

Facultad Juridica, Social y Administrativa

072 -547929

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa”,
Casilla letra “S", Sector La Argelia - Loja - Ecuador


mailto:direccion.ued@unl.edu.ec
mailto:secretaria.ued@unl.edu.ec
mailto:abogado.ued@unl.edu.ec
mailto:tecnologia.ued@unl.edu.ec
mailto:financiera.ued@unl.edu.ec

Universidad Ca rre_ra.de B
‘ Nacional Administracion
de Loja Publica

1859

e El manual fue aprobado por los responsables de subproceso y las autoridades de
Unidad de educacion a distancia.
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7. Discusion
En una organizacién es importante que sus actividades se vean detalladas en los diferentes
procesos y subprocesos para tener un mayor control tanto en los recursos, tiempo, producto final. Es
asi que en la presente investigacion se recabo informacidn de teorias y enfoques de diferentes autores

que permitieron respaldar la construccion del manual.

Para el cumplimiento de objetivo general la investigacion se desarrolld a partir diagnosticar
de la situacién actual del subproceso de aptitud Legal, se determinaron las oportunidades de mejora;
y, en base a la informacion obtenida, se establecié una propuesta ya que la finalidad es brindar un
servicio de calidad apegado a los requerimientos de los estudiantes para satisfacer sus necesidades.
Para Farinango, (2017) los procesos que contienen redisefios y mejoras de los subprocesos con el fin
de generar un mayor valor agregado permitiran una optimizacion de tiempos y recursos gque aportan
de una manera significativa; también, Enriquez (2015), manifiesta que las herramientas de gestién
en una organizacion permiten comprender de una mejor forma los procedimientos y la comunicacién

entre los usuarios y los trabajadores para alcanzar los objetivos que se ha planteado una organizacion.

De acuerdo al primer objetivo, realizar un diagnostico situacional para determinar las
condiciones actuales en las que se encontraba el subproceso de aptitud legal, se elabord el
levantamiento de informacion para procesar e identificar oportunidades de mejora y de esta manera
plantear una propuesta que acoja estas oportunidades. Los resultados se ven reflejados en el manual
de procesos, de acuerdo a los requerimientos de la institucion y superar las expectativas del servicio
y producto. Dentro de la informacion obtenida a través de los instrumentos de investigacion
aplicados, se determina que a una gran cantidad de estudiantes solicitan la aptitud legal para el
proceso de titulacién; sin embargo es preciso sefialar que los usuarios al momento de tramitar
incumplen con algunos requisitos lo que genera el retraso en la obtencion del mismo proceso
sefialado, en base a lo expuesto anteriormente y teniendo como base la teoria de la reingenieria de
procesos en donde el autor Ponce, (2015) manifiesta que es una nueva vision administrativa que se
enfoca en mejorar los procesos a través de una revision fundamental y un redisefio radical, para
alcanzar mejores rendimientos en calidad, servicio y rapidez; es por ello que la UED debe hacer uso
de su infraestructura y personal capacitado para crear productos encaminados a la generacion de

procesos que solventes las necesidades de esta institucion.

En el segundo objetivo se determina la formulacién del manual del subproceso este punto es
muy importante en la investigacion ya que mediante la aplicacion del levantamiento de informacion

se elabora la propuesta en donde se detallan cada uno de los elementos que conforman un manual
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,es asi que se describen los autores que intervienen, ademas se detalla en orden cada una de las
actividades que permite el flujo corrector del trabajo interno, es importante mencionar que el manual
cumple con las politicas establecidas por la Universidad Nacional de Loja para el levantamiento de
procesos. La propuesta del manual tuvo como proposito ser una herramienta que ayude a identificar
irregularidades y evitar que se produzcan fallas, permitiendo a los actores conocer més a fondo el
subproceso y hacerlo mas eficiente a través de la digitalizacion y asegurar la calidad del producto;
como lo manifiesta Puerta, (2020) que todo organizacion que asegure una buena gestion de calidad
a través de la mejora continua en el desarrollo de producto asegura la satisfaccion del cliente, en base
a esto si la UED logra cumplir con este principio alcanzara la agilidad en el servicio para evitar
demoras. Es importante resaltar que el manual esta disefiado de forma concreta y de facil

comprension.

Para el cumplimento del objetivo especifico tres se realizd la socializacion de la propuesta
con los actores y autoridades de la Unidad de Estudios a distancia, a través del uso de la plataforma
zoom, para lograr validar la propuesta del manual del subproceso de aptitud legal en base a los
hallazgos encontrados en el diagnostico; en donde, se detalla cada actividad de principio a fin; es
importante sefialar que el manual se constituye en una herramienta de apoyo que permite a la
institucién cumplir con los plazos establecidos en el reglamento y se fundamenta en los principios
de eficiencia y eficacia como lo menciona Mendoza, (2016) la importancia de la gestion de calidad

permite a las organizaciones planear, ejecutar y controlar las distintas actividades que se lleva acabo.
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8. Conclusién

Con base a los resultados obtiene las siguientes conclusiones:

La formulacion del proceso se aptitud legal se basa en un modelo de gestion por resultados,
debido a que se establece una propuesta en base a un diagnostico, recoleccién y procesamiento de la
informacion, y de esta manera se genera un manual de subproceso en donde constan los
procedimientos secuenciales, actividades requerimientos y productos que se generan para la

prestacion del servicio.

Al realizar el diagnostico situacional del subproceso de aptitud legal a través de la entrevista
y ficha de observacion, se pudo determinar como se encuentra en la actualidad el subproceso, lo que
permitio analizar y plantear una propuesta del manual de procesos para mejorar la obtencién del

producto final y eliminar los cuellos de botella basados en la gestion de calidad.

La elaboracion del presenta manual de procesos es un apoyo para las autoridades asi también
para los estudiantes que hacen uso de este subproceso ya que se consiguié definir el procedimiento
a seguir, detallando las actividades de cada uno de los actores y asi generar un subproceso para el

cumplimiento de los objetivos y metas institucionales con enfoque a la nueva gestién publica.

La propuesta presentada a las autoridades de la Unidad de Estudios a Distancia les permitira
tomarla como modelo para la digitalizacion del servicio, y de esta manera cumplir con los estandares
de eficiencia y eficacia debido a que la UED, debido a que posee los recursos y personal capacitado

para mejorar los canales de comunicacion y ofrecer un mejor servicio a la comunidad educativa.
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9. Recomendaciones

A partir de las conclusiones expuestas se plantea las siguientes recomendaciones:

Se recomienda a la Unidad de Estudios a Distancia mantener un control interno de los
procesos que se llevan a cabo con el propdsito de asegurar la eficiencia y eficacia en el desempefio

de cada unidad administrativa, para la optimizacion de recursos y la agilidad en los servicios.

La UED debe realizar levantamientos de los procesos para conocer las oportunidades de
mejora y de esta manera obtener un producto final de calidad. teniendo en cuenta que si se controla
la trayectoria del proceso, le va permitir a los actores del mismo definir claramente las normativas,
las actividades y a su vez los tiempos de realizacion, para plantear estrategias y lograr que los

tramites se cumplan sin ningun inconveniente.

Realizar una revision periodica del manual de procesos y actualizando de acuerdo a los
requerimientos y normativas institucionales y externas, ya que el manual esta sujeto a modificaciones

con el fin de garantizar el cumplimiento Optimo en la prestacion del servicio.

Se recomienda la aplicacion del manual propuesto y a su vez capacitar al personal que labora
en la institucion para mejorar y garantizar el correcto uso del mismo, ademas se recomienda a la
institucién aplicar la gestion por procesos en los diferentes areas y departamentos de la institucion
para que no se presenten inconvenientes en ninguna unidad académico y o administrativa de la

Unidad de Estudios a Distancia de Universidad Nacional de Loja.
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11. Anexos

Anexo 1 Entrevista

Guia de entrevista para la formulacion de subproceso agregador de valor de Aptitud Legal, en la

gestién por resultados de la Unidad de Educacion a Distancia, UED de la Universidad Nacional de Loja.
Introduccion.

Muy Estimado Sefior(a): Por este medio estamos solicitando de su valiosa colaboracion para el
desarrollo de un trabajo investigativo que tiene como objetivo Formular los procesos y subprocesos
agregadores de valor en la gestion por resultados de la Unidad de Educacién a Distancia, UED de la

Universidad Nacional de Loja.; Su informacion es de suma importancia para el éxito de la investigacion.
De antemano agradecemos su gentil colaboracion.

Datos Informativos

Nombre del entrevistador:

Nombre del entrevistado:

Departamento:

Fecha y hora de aplicacion:

Banco de Preguntas para dar cumplimiento al objetivo 1. (Diagndstico situacional de los procesos y

subprocesos generadores de valor)
Pregunta 1: Considera Ud. ;Qué estan bien definidas las Areas de Trabajo de la institucion?
Pregunta 2: ;Qué actores participan dentro del subproceso de aptitud Legal?
Pregunta 3: ;Que Normativa sustenta el subproceso de aptitud legal?
Pregunta 4: ;Cuéles son los insumos que dan inicio al subproceso?

Pregunta 5: ¢Existen medios de verificacion que garantice el cumplimiento de los productos finales del

subproceso?

Pregunta 6: ¢ Cual considera ha sido el mayor inconveniente para la generacion de resultados eficientes de

los procesos?
Pregunta 7: En el analisis externo ¢Cuéles son las oportunidades y amenazas que se presentan el subproceso?

Pregunta 8: En el analisis e interno ¢Cuéles son las fortalezas y debilidades que se presentan el subproceso?
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Anexo 2 Levantamiento de Informacion del Procedimiento

1859

Cumplimiento al objetivo 2.
Nombre del Procedimiento:

Responsable del Procedimiento:

1. Rol de los Participantes

No. Rol Descripcion

2. Marco Legal (Leyes, Reglamentos y Normas Aplicables al Procedimiento)

No. Marco Legal

3. Desarrollo del Proceso

3.1 Entradas verificables (insumos que se requieren para iniciar el desarrollo de un proceso / procedimiento

No. Nombre Revisado / Aprobado Origen de la entrada Referencia (aplica en
por: (cliente interno / caso de utilizar
externo) formatos)
1 Anexo #
2
3

3.2 Actividades (Describir los pasos secuencias del procedimiento)

54

Facultad Juridica, Social y Administrativa

072 -54 7929

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa”,
Casilla letra “S", Sector La Argelia - Loja - Ecuador



/ Universidad Carrerade
, Nacional Administracion
— deloja Publica

Secuencia  Descripcion ~ Responsable Sistema Tiempo Frecuencia  Agrega
(s) Informético  estimado (Diario, Valor
(Minutos, semanal, .
Si/ No
horas, mensual,
dias, semestral,
semanas) anual)
1
2
3
3.3 Salidas verificables (Productos generados por el procedimiento)
No. Nombre Revisado / Aprobado Destinatario de la Referencia (aplica en
por: salida (cliente interno caso de utilizar
/ externo) formatos)
1 Anexo #
2
3

4. Registro de Informacién del Proceso (Indicar el archivo en donde se guarda la informacion generada por el

procedimiento)

Nombre Descripcion Orden Digital / Tiempo de Responsable
del (Cronoldgico, por Fisico Archivo (Cargo del
Registro fecha, aleatorio, (Permanente, servidor
etc.) temporal, etc.) encargado del
Archivo)
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Anexo 3 Ficha de observacion

1859

Formular los procesos y subprocesos agregadores de valor en la gestién por resultados de la Unidad de

Educacion a Distancia, UED de la Universidad Nacional de Loja.
Ficha de observacion.

Datos Informativos:

Institucion:

Nombre del departamento:

Responsable del departamento

Fecha de aplicacion:

Descripcion Si No

Estan bien definidas las Areas

de Trabajo de la institucion

El  personal tiene el
conocimiento suficiente para
el 6ptimo desarrollo sus

actividades

El personal cumple en cada

proceso que intervienen

Existen  problemas que

afectan los procesos

Existen  problemas  con
relaciéon a los sistemas de

informacion.

Los canales de comunicacion

son débiles.
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Personal  encargado  es

desorganizado.

Pierde tiempo en realizar el

proceso

Existen  flujogramas de
procesos establecidos

Los procesos son claros

Intervienen diferentes actores

dentro del proceso

Los actuales sistemas de
informacion  se  pueden
mejorar 0 se debe

complementar

El proceso que realiza se
necesita informacion de otro

departamento

Los procesos se realizan en

fechas establecidas

Incumple con normas o reglas
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Anexo 4 Evidencia de entrevistas aplicadas

1859

\

\
\ ‘

\\

\
\

T

\

| \,\‘ \\\\\\

58

Facultad Juridica, Social y Administrativa
072 -54 7929

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa”,

Casilla letra “S", Sector La Argelia - Loja - Ecuador
|



W),

1859

/, Universidad Carrerade
Nacional Administracion
Y | deloja Publica

Anexo 5 Socializacion de la propuesta

ACTA DE SOCIALIZACION DE LA PROPUESTA DEL MANUAL DEL SUBPROCESO DE
“PLANIFICACION ACADEMICA Y ENTORNOS VIRTUALES” DE UNIDAD DE
EDUCACION A DISTANCIA Y EN LINEA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

Reuniodn para la socializacién de la propuesta Manual de procesos para la Gestion por Resultados de la

Unidad de Educacion a Distancia de la Universidad Nacional de Loja.

Fecha: miércoles 16 de febrero del 2022

Hora: 10:00 am

Lugar: Zoom

Tema: Socializacion de la propuesta “Manual del subproceso de aptitud legal”
RESPONSABLE DE LA REUNION

Nombres y Apellidos Cargo

Ana Cumbicos Villalta Estudiante de la Carrera de Administracion Publica

OBJETIVO DE LA REUNION

e Socializar la propuesta del manual de procesos como parte del desarrollo del proyecto de
integracion curricular, en la cual se reflejen los medios de verificacion de cada una de las
actividades que se ejecutan en estos subprocesos y garanticen la transparencia, la eficiencia y
eficacia de estos.

e Abrir un espacio de preguntas y recomendaciones por parte de los integrantes de la coordinacion.

ORDEN DEL DIA

e Saludo por parte de la estudiante Ana Cumbicos Villalta

e Exposicion de la propuesta del Manual del subproceso.

e Recomendaciones por parte de los de los integrantes de la unidad y asistentes de la reunion.
DESARROLLO ORDEN DEL DIA

La reunién programa a las 10:00 am del miércoles 03 de agosto del 2022 se inicia con el saludo por parte
de la estudiante Srta. Ana Silvana Cumbicos Villalta, quien a continuacidn procede a exponer y presentar
la propuesta denominada “Manual del Subproceso de aptitud legal de la UED” para la Gestion por

Resultados de la Universidad Nacional de Loja.
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En el lapso de la exposicion los presentes realizaran las sugerencias y recomendaciones pertinentes para

).

1859

mejorar la propuesta planteada. Para finalizar la estudiante agradece a todos presentes por su asistencia y

por el apoyo brindado en la elaboracion del manual y da por terminada la reunién.

PARTICIPANTES DE LA REUNION
ACTORES CLAVES Y AUTORIDAES DE LA UED

Nombres 'y Cargo que Email Firmas

Apellidos desempefa

Dr. Milton Mejia o or de la UED

direccion.ued@unl.edu.ec

Ing. Rosa Cueva Secretaria :
secretaria.ued@unl.edu.ec

Dr. Ivan Rodrigo

Secretario-Abogado abogado.ued@unl.edu.ec

Ortega Cevallos

Lic. Jamil

TIC tecnologia.ued@unl.edu.ec
Ramén Carrion

Coordinacion

Ing. German financiera.ued@unl.edu.ec

. . administrativa-
Macias Ordofiez ) )
financiera

Elaboracién: Ana Silvana Cumbicos Villalta

© Lewn fovots o

maria.criollo MARIA FERNAN...
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Anexo 6 Metodologia para el levantamiento de procesos de la Universidad Nacional De Loja

1. OBJETIVO:

e Proporcionar a la Universidad Nacional de Loja una guia clara, uniforme y estandar para el
levantamiento de procesos, en un marco 6ptimo de administracidn de costos, recursos y tiempo, con
la participacion activa de los diferentes equipos de trabajo multidisciplinarios, con la responsabilidad
asumida por todos quienes lo integran y en conformidad con la normativa legal correspondiente.

o Dotar de las herramientas necesarias para la estandarizacién en la elaboracion y actualizacion de la
normativa interna.

2. AMBITO DE APLICACION:
La metodologia podra ser aplicada tanto para el levantamiento de procesos, asi como para generar un enfoque
preliminar de un sistema de gestion de calidad, es decir, en términos generales, sera aplicable al desarrollo de

los procesos institucionales, entendiéndose como tales los que se describen a continuacion:

e Levantamiento de procesos para la adquisicion de nuevas soluciones tecnoldgicas.

e Creacion de nuevos procesos acordes a los productos y servicios institucionales.

e Mejoramiento de procesos agregadores de valor, de apoyo y asesoria.

e Creacidn de nuevos procesos con controles automaticos o manuales.
3. METODOLOGIA
Dentro de las metodologias relacionadas con el levantamiento, implementacion y mejora de procesos, se
destacan dos: la modalidad de cascada, cuyo principio basico radica en que una etapa inicia cuando la anterior
ha finalizado y por tanto se han pasado de una a otra todas las “salidas verificables” que fueran del caso; y, la

modalidad de Espiral, la que radica en establecer ciclos de actividades y su respectivo mejoramiento.

La metodologia que se detalla, combina las dos modalidades con el objetivo de conseguir un ordenamiento
apropiado con la documentacion generada en las etapas definidas que se desarrollaran en cascada, con blogques
auténomos de procesos que le dan el modularidad suficiente al disefio y a la vez, se consigue el efecto de

mejoramiento continuo, estableciendo etapas ciclicas.

El modularidad conseguido mediante el disefio de bloques autbnomos, permitira también, manteniendo el eje
central de la metodologia, establecer ligeras variaciones para diferenciar un proyecto de levantamiento de

procesos existentes, de un proyecto de disefio de un proceso nuevo.
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Fig. No. 1. Descripcion de las etapas de levantamiento de procesos institucionales
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3.1.DESCRIPCION DE LA METODOLOGIA PARA LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

3.1.1. CONCEPTUALIZACION

Es la etapa en la que el proyecto nace como una idea o0 un conjunto de ideas y conceptos, los que llevados a
una definicion tangible se traduciran en la “Solicitud de levantamiento de procesos” que debera ser enviada

al Director Nacional de Planificacion para su andlisis, evaluacion, asignacion y control.

La definicion de conceptos es la idea original generada por el usuario o duefio de un proceso institucional, la
que debe ser estudiada y analizada de manera general, dentro del marco legal, de normatividad y de control.
Para ello, los solicitantes llenaran el “Formato de Requerimiento de Informacion Bésica para Procedimientos”

(Anexo 1 de la presente Resolucion).

3.1.2. MAPEO

El mapeo consistird en diagramar, de manera general y a nivel de blogues, las unidades de proceso que se
identifiquen; es decir, las actividades principales que conformarian un proceso institucional. El equipo de
trabajo asignado para participar en el levantamiento, deberd identificar los bloques més representativos y
significativos del proceso global, entendiéndose como tales, las unidades de procesos que por sus

caracteristicas, constituyan un conjunto tematico homogéneo.

Dado que el objetivo central de esta etapa sera elaborar el mapa general del proceso, es indispensable que
como primera actividad, se conforme el equipo de trabajo multidisciplinario que se responsabilizara por todo

el desarrollo e implementacion del (los) proceso(s).

3.1.2.1. Conformacion del equipo de trabajo para el desarrollo de procesos
El promotor o duefio del proyecto (levantamiento del proceso), asumira el rol de lider del mismo. Si por
cualquier motivo justificado no pudiere ejercer dicho liderazgo, delegara directamente esta funcion a la
persona que considere conveniente, la cual deberd conocer a profundidad el proceso institucional a ser
levantado. El lider, en coordinacién con el responsable y el(los) profesional (es) de la Direccion de
Planificacién delegado(s), elaboraran un listado del equipo de trabajo, escogiendo los colaboradores idéneos

que intervendrén en la ejecucion del proyecto.

A partir de este punto, todo el equipo de trabajo debera participar en las actividades planificadas y el lider

podra incorporar nuevos miembros temporales o permanentes al equipo.

Los profesionales de procesos de la Direccion de Planificacion, seran los encargados de brindar el soporte
técnico desde el punto de vista de procesos y definirdan cémo el trabajo puede ser realizado eficiente y

eficazmente con la correspondiente optimizacién de costos y tiempo.
Los roles del equipo de trabajo seran los siguientes:

El Lider del Proyecto
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e Coordinard, dirigird y administrara todas las actividades de la metodologia.

e Participard en las reuniones de establecimiento de actividades, tareas y planes de trabajo o
requerimientos.

e Coordinaréa con el(los) profesional(es) de procesos la elaboracion y seguimiento de los cronogramas
de actividades que se establezcan.

e Ejecutara los planes de pruebas, de aceptacion, monitoreo y estabilizacion del proceso.

e Generara la documentacién de base necesaria para la elaboracion de los manuales de procedimientos
institucionales.

e Planificard y gestionara la dotacion de todos los recursos necesarios para el adecuado desarrollo e
implementacion del proceso.

e Coordinara el soporte para la actualizacion, implementacion y automatizacion de los procesos
institucionales.

El Profesional de Procesos

e Coordinaré con el Lider del proyecto la planificacion y ejecucion de las actividades.

e Coordinara el seguimiento general de los proyectos.

e Levantara los procesos, mapeard y disefiard los nuevos procesos o las mejoras correspondientes.

e Recogera y recopilara la informacion para la generacién de manuales y la documentacion del(los)
proceso(s).

e Prestara soporte para la actualizacion, implementacién y automatizacion de los procesos
institucionales.

El Usuario Experto del Organo Administrativo Requirente

e Especificara los requerimientos del proceso desde el punto de vista operativo.
e Informara de cambios en los procesos para actualizar los manuales de procedimientos respectivos.
e Capacitara a los usuarios finales.

e Proveera de la documentacion requerida.

La Unidad de Telecomunicaciones e Informacion (UTI)

e Coordinara con el profesional de procesos y el lider del proyecto que los requerimientos sean
coherentes y adecuados para efectuar la informatizacion de los procesos.

e Coordinara con el proveedor que el desarrollo de las aplicaciones sea realizado en base a los
requerimientos definidos por los usuarios y segin el proceso establecido, acorde a la metodologia.

3.1.2.2. Identificacion de procesos
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Con la informacién recopilada a través del Formato de Requerimiento de Informacion Basica para
Procedimientos, contenido en el Anexo 1, que forma parte integrante de la presente Resolucidn, se obtendra
una lista de las actividades, etapas o fases necesarias para la generacion de la “Salida Verificable" que se
obtendra con el desarrollo del proceso, considerandolas como grandes pasos o0 conjuntos tematicos

homogéneos.

3.1.2.3. Esquematizacion de procesos
Para cada proceso, se debera elaborar un diagrama de bloques, mostrando una secuencia o un flujo global del

proceso.

Los diagramas a nivel de procesos mostraran el flujo, sin identificar ain responsables ni actores, sino
Unicamente las grandes actividades o bloques que componen un proceso, de modo que permita, de manera
gréaficay, si es posible en un solo diagrama, entender el contexto total del proceso. En esta fase se determinaran
los posibles procesos que sustentaran a la estructura del Mapeo. Para elaborar los diagramas de bloques de

preferencia se debera utilizar el programa Lucidchart Diagrams

3.1.3. LEVANTAMIENTO
Lo que se pretendera en esta fase de levantamiento es que, en base al mapa general elaborado, se detalle en

forma grafica la siguiente jerarquia de procesos:

a) Macroprocesos
b) Procesos
C) Microprocesos (Actividades, tareas, movimientos).

Para el levantamiento, se efectuara(n) la(s) reunién(es) correspondiente(s) con el Equipo de Trabajo. En la(s)

reunidn(es) se establecera la secuencia Idgica de las actividades que conforman el procedimiento levantado.

3.1.3.1. Diagramacion de procesos
En esta fase se procederd a desarrollar cada uno de los procesos mapeados, teniendo en cuenta que se debera
diagramar los procesos; para ello se utilizara el formato del diagrama denominado SIPOC, tal como se indica

a continuacion:

a) Diagrama SIPOC (Flujograma):
Se tendra en cuenta que lo que se busca es plasmar el proceso tal como indican sus iniciales: S: supplier, I:

input, P: process, O: output, C: customer.

El SIPOC es la herramienta central del modelo de Gestion por Procesos, ya que permite institucionalizar un
flujo continuo de actividades a través de toda la Universidad. La simbologia para diagramacion del SIPOC se

encuentra detallada en el Anexo 2 de la presente Resolucion.

65

Facultad Juridica, Social y Administrativa

072 -547929

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa”,
Casilla letra “S", Sector La Argelia - Loja - Ecuador



Universidad Carre_ra.de 5
Nacional Administracion

deLoja Publica

Esta herramienta servira para identificar el flujo o secuencia de eventos que tiene un producto o servicio en
su proceso y tener una visién completa de éste y de sus interfaces. Con el SIPOC se lograréa identificar: areas
problema, repeticiones, pasos innecesarios, actividades que agregan y no agregan valor; donde la
simplificacion y estandarizacion podran ser posibles para hacer mejoras y en qué lugar del proceso la
informacion debera ser recogida y analizada. Adicionalmente, facilitara el entrenamiento de las personas

involucradas en el proceso para entenderlo a profundidad.
Para la diagramacién se deberan seguir los siguientes pasos:

1. Determinar el marco del proceso y los productos o servicios (salidas verificables) que se generan.

2. Definir claramente donde empieza el proceso (supplier, input) y su final (output, customer).

3. El grupo debera acordar el nivel de detalle que se mostrara en el flujo, para entender el proceso
(process) e identificar las areas problema. Se podra empezar con un macro y después afiadir los
detalles donde sea necesario.

4. Especificar el actor (quién realiza la actividad), qué hace (actividad), cudndo lo hace (secuencia), qué
usa para hacerlo (documentos o formatos), cuales son los resultados de hacer el trabajo (qué se
obtiene) y quiénes usan esos resultados (cual es la actividad siguiente).

En el flujo se registraré el estado en el que se encuentra el proceso que esta siendo levantado; este puede ser:
Propuesto.- Se da cuando el proceso o flujo ha sido disefiado pero no validado.
Aprobado.- Se da cuando el proceso o flujo ya ha sido validado.

Cabe recalcar que la diagramacion serd el resultado de reuniones, entrevistas y talleres con el grupo de trabajo

y los usuarios expertos, en caso de requerirse.

b) Limitesy Alcance:
Sera importante revisar los limites de cada proceso, es decir, determinar hasta qué actividad llega un proceso
y desde qué actividad empieza el siguiente, esto con el propdsito de establecer los indicadores y otras

mediciones que se puedan incluir.
Con la definicion de las actividades que se incluiran o no en cada proceso, se identificar para cada uno:

e Lasentradasy las salidas verificables de informacion y/o documentos.
e Los drganos administrativos involucrados.

e Los recursos informéticos para la realizacion.

e Lostiempos de ejecucién

e Los responsables de la ejecucion de cada actividad.

c) Codificacion:
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Una vez realizada la diagramacion respectiva, se procedera a codificar al proceso, es decir, asignar un cédigo

que lo identifique dentro del Mapa de Procesos de la institucion. La codificacion se efectuaré de la siguiente
manera:

Tipo de Tipo de Secuencia
Proceso Macroprocesos del proceso

AV . 1 : 1| : OADP : 01
Tipo de Organo
Megaprocesos Administrativo

Duefio del Proceso

Fig. No. 2. Representacion de la codificacion de un proceso

El Tipo de Proceso:

e Gobernante;

e Agregador de Valor;

¢ Habilitante de Apoyo;

e Habilitante de Asesoria.

d) Responsables:
Para la diagramacién del proceso se utilizara el esquema de franjas verticales. En cada franja, a manera de
titulo, se registrara la denominacién del cargo del responsable de la ejecucion de las actividades descritas en
dicha franja.

e) Controles:
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Cada proceso debera contar con controles en los puntos de inflexion teniendo en cuenta que en el control se

especificara quién lo realizard, en qué consiste y el simbolo distintivo o de identificacién.
De acuerdo a lo definido en la cadena de valor.

f) Documentacion utilizada en el proceso
Durante el desarrollo del proceso se utilizaran diferentes tipos de documentos, los cuales deberan ser
enumerados y relacionados con la actividad a la que corresponde su uso y detallados en un recuadro especial

destinado para el efecto.

El modelo de elaboracion del diagrama de flujo del proceso se encuentra detallado en el Anexo 3 de la presente

metodologia.

3.1.4. EVALUACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
El proceso de elaboracion de manuales de procedimiento iniciara con la presentacion del proceso levantado
por parte del(los) profesional (es) de procesos de la Direccion de Planificacion y terminara con la difusion del

documento al personal involucrado y con la revisién y actualizacion de los documentos cuando corresponda.
Las etapas del proceso de elaboracion de manuales de procedimiento se detallan a continuacion:

3.1.4.1. Recopilacion de informacion

Se recopilara la informacidon relevante relacionada con las caracteristicas del servicio o proceso del que se
elaborard el manual, los beneficios, las politicas que lo regiran y todos los elementos que contribuyan a la
elaboracién del manual, tales como: manuales de procedimiento, manuales de usuario, instructivos o

reglamentos anteriores relacionados.

3.1.4.2. Estructuraciéon del Manual de Procedimiento

La estructuracion del manual de procedimiento se la realizara de la siguiente manera:

1) Caratula o Pagina Frontal

La caratula estara compuesta de los siguientes elementos:

e Logotipo de la Universidad Nacional de Loja.

e Cadigo del proceso sobre el cual se elaborara el manual.

e Fechaen la que entrara en vigencia el manual.

e Proceso: Nombre del proceso relacionado con el manual.

e Propietario: Nombre del Organo Administrativo duefio del proceso.

e Objetivo: Enunciado del objetivo que se cumple a través de la ejecucion del proceso del que trata el

manual.
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e Estatus: Estado del manual de procedimiento; podra ser: Propuesta o Aprobado.

e Macroproceso definido en la Cadena de Valor.

e Numerode la péginaen relacion al numero de péaginas totales que conforman el documento (pagina
X de y paginas).

o Nombre del documento: Nombre del manual, es decir, Manual de procedimiento del proceso que
corresponda.

e Versién del documento: Corresponde al nimero de version del documento, es decir, 1.0; 2.0; etc.

e Elaborador por: Nombres, denominacion del cargo y rubricas de los profesionales de procesos de la
Direccion de Planificacion que participaron en la elaboracion del manual.

e Revisado por: Nombres, denominacion del cargo y rubricas de los servidores involucrados en el
proceso que se detalla en el manual. Se sefialard también los 6rganos administrativos a los que
pertenecen.

e Aprobado por: Nombres, denominacion del cargo y rubricas de los duefios del proceso. Se sefialaré
también los érganos administrativos a los que pertenecen.

e Registro de edicion del documento: Detalle de las distintas versiones existentes y relacionadas al
manual o proceso descrito en éste. Se compone de los siguientes campos: Version, fecha de vigencia
y registro de cambios en relacion a versiones anteriores (detalle y No de pagina modificada).

Cabe recalcar que en todas las paginas del manual deberd registrarse la sumilla de los colaboradores que

revisan y aprueban el documento.

El formato para la elaboracién de la caratula o pagina frontal del documento se encuentra en el Anexo 4 de la

presente Resolucion.

2) Formato del documento

Las paginas que componen el documento contendran los siguientes campos:

e Logotipo de la Universidad Nacional de Loja.
o Nombre del proceso relacionado con el manual.
e Cadigo del proceso sobre el cual tratard el manual.
e NuUmero de pagina en relacion al nimero total de éstas: x de y.
3) Cuerpo del documento
a. Tipo de megay macro proceso
El tipo de mega y macro proceso se establecerd en base a la clasificacion definida de acuerdo a la Cadena de

Valor.

b. Objeto

En el objeto se definira el proposito del que tratara el proceso
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c. Alcance

En el alcance se definira la aplicabilidad del documento, es decir, los 6rganos administrativos a los que

aplicara.

d. Limites

Se establecerén las actividades de inicio y finalizacién del proceso.

e. Politicas
Se describira el marco de referencia dentro del cual se ejecutara el proceso. Se detallara la normativa y las

politicas de regulacion asi como las funcionalidades y prohibiciones relacionadas.

f. Consideraciones de Actualizacion
Se describiran las consideraciones que deberan tenerse en cuenta para la actualizacion del documento, es

decir, quién se encargara de su coordinacidn, revision y aprobacion.

g. Esquema General de Macroproceso

Por medio de un diagrama, se esquematizara el macroproceso al que pertenece el proceso levantado.

h. responsables
Se estableceran los servidores que participan en las diversas fases del proceso y las responsabilidades de cada

uno.

i. Marco Legal (Leyes, Reglamentos y Normas Aplicables)

Se establecera el Marco Legal y regulatorio con el que tiene relacién el proceso levantado.

j. Entradas Verificables
Se deberan especificar los insumos necesarios para que el proceso pueda llevarse a cabo. Para su descripcion

se utilizara la siguiente tabla:

Cadigo Nombre Criterios de Origen Referencia

aceptacion

Los campos deberan ser completados de la siguiente forma:

e Coadigo: Corresponde al cédigo de la entrada. Por ejemplo, el cddigo del documento que constituye
la entrada del proceso: EO1, E02, etc., las cuales se enumerardn de manera ordenada segin su

aparicion y secuencialmente con respecto a cada actividad que integra el proceso institucional.
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¢ Nombre: Nombre de la entrada, por ejemplo, del documento (informe, retroalimentacion peticion,
orden de trabajo, etc.) o normativa legal que activa el inicio del proceso.

e Criterios de aceptacion: Corresponde al estado en el que se encuentra la entrada del proceso. Por
ejemplo, en caso de ser un documento: Manual aprobado y vigente.

e Origen: Organo Administrativo o cliente externo del que proviene la entrada.

o Referencia: Corresponde al documento, formato, formulario, etc. al que se quiere hacer referencia y

que constituye la entrada del proceso.

k. Procedimiento Descriptivo
Presentacion en forma narrativa, secuencial y en infinitivo, de cada una de las actividades y tareas que se

realizaran para

Secuencia Tarea Responsable Sistema Tiempo Frecuencia ¢Agrega
Informatico  estimado Valor?
(Min)
1 Actividad 1.
1.1 INICIO Organo Si aplica # Anual /' Si/No
Administrativo Mensual
Tarea 1

Los campos deberan ser completados de la siguiente forma:

e Secuencia: Numero de actividad y tarea correspondiente, las cuales se enumeraran de manera
ordenada y secuencial.

e Tarea: Descripcion de la tarea en forma narrativa y en infinitivo. Es preciso recalcar que se detallaran
tanto los pasos como los documentos utilizados.

e Responsable: Organo Administrativo responsable de la ejecucion de la tarea que se detalla.

o Sistema Informatico: Corresponde a la aplicacién informatica con la que se ejecuta la tarea descrita,
si aplica.

e Tiempo estimado: Tiempo (en minutos) que tarda la ejecucion de la tarea descrita.

e Frecuencia: Corresponde a la periodicidad con la que se realiza la tarea, es decir, diariamente,
mensualmente, trimestralmente, etc.

o (Agrega Valor?: Si la tarea descrita agrega o no valor al proceso.

I. Salidas Verificables

Se deberanespecificar los resultados del proceso. Para su descripcion se utilizara la siguiente tabla:
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Nombre Criterios de Origen Referencia
aceptacién

Los campos deberan ser completados de la siguiente forma:

e Cddigo: Corresponde al codigo de la salida. Por ejemplo, el cddigo del documento que constituye la
salida del proceso: S01, S02, etc.; las cuales se enumeraran de manera ordenada seguin su aparicion
y secuencialmente. Nombre: Nombre de la salida; es decir, del producto que genera el proceso (Ej.:
Informe, oficio, documento, etc.).
e Criterios de aceptacion: Corresponde al estado en el que se encuentra la salida del proceso. Por
ejemplo, en caso de ser un documento: Manual aprobado y vigente.
e Origen: Organo Administrativo del que se genera o es propietario de la salida.
o Referencia: Corresponde al documento, formato, formulario, etc. al que se quiere hacer referencia 'y
gue constituye la salida del proceso.
m. Consideraciones adicionales
Correspondera al enunciado de los aspectos relevantes relacionados con el proceso detallado en el manual,
por ejemplo: Glosario de términos y siglas, definicion de las caracteristicas particulares o beneficios del

producto 0 proceso, etc.

n. Diagrama de Flujo

Esquema gréfico de la sucesion en la que se realizaran las actividades y tareas del proceso.

El formato y la simbologia que se utilizard para la elaboracién del Diagrama de Flujo se muestran en los

Anexos 2 y 3 de la presente Resolucién.

0. Registros de Informacién del Proceso
Se deberan especificar los registros de informacion del proceso. Para su descripcion se utilizara la siguiente
tabla:

Registro Descripcién Orden Digital / Fisico Tiempo de Responsable

archivo

Los campos deberan ser completados de la siguiente forma:

e Registro: Namero secuencial y ordenado del registro de informacién del proceso.
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e Descripcion: Corresponde al detalle del registro de informacion del proceso (documento, acta,
resolucion, etc.).

e Orden: Tipo de ordenamiento del registro de informacion del proceso.

¢ Digital/Fisico: Corresponde al tipo de archivo del registro de informacién.

e Tiempo de archivo: Tiempo que permanecerd archivado el registro antes de su destruccion.

e Responsable: Organo Administrativo encargado del archivo del registro de informacion.

p. Indicadores

Se deberan establecer los indicadores para medir el proceso, los que se estableceran conforme a la eficacia

(cliente interno) y eficiencia (cliente externo) vinculadas al proceso. Para cada indicador se determinaré:

e Nombre de indicador
e Descripcion de qué consiste el indicador
e Forma de célculo del indicador

e Periodo de medicion, es decir, cuando se efectuara dicha medicion.

Caracteristica Descripcion
Nombre
Descripcion
Forma de célculo

Periodo de medicion:

g. Estadisticas

Se deberan establecer las estadisticas del proceso o aquellas que se encuentren relacionadas con el mismo.

r. Anexos
Son los documentos, formatos, instructivos o manuales de usuario relacionados con el proceso o producto

detallado en el manual.

3.1.4.3. Validaciéon del Manual de Procedimiento
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Una vez elaborada la propuesta de manual de procedimiento, ésta debera ser enviada a los servidores,
colaboradores y/o lineas de supervisién involucrados para su revisién, analisis y emisidn de recomendaciones,
observaciones o comentarios. Los revisores del documento deberan emitir sus opiniones utilizando para ello
la funcion de Microsoft Word llamada “Control de Cambios” en maximo dos dias laborables después de haber
recibido el manual, sin embargo, se podra extender el plazo dependiendo de las caracteristicas y extensién de
cada documento.

Posterior a la recoleccion de las opiniones, observaciones o inclusiones efectuadas por los responsables de la
revision del documento, se realizaran las correcciones correspondientes y se remitira el documento para su
validacion final.

3.1.4.4. Aprobacion del Manual
Después de la validacion del manual por parte de los colaboradores o servidores revisores, éste deberd ser
aprobado por escrito por el propietario o duefio del proceso, para constancia de lo cual, se deberan incluir las
firmas respectivas en el documento. Adicionalmente, se incluira a las autoridades correspondientes de acuerdo

a su relacién con el procedimiento descrito en el manual.

3.1.4.5. Distribucion y Difusion
Una vez obtenidas las firmas de todos los revisores y aprobadores involucrados en el documento, éste sera
difundido al personal que tenga participacion en el proceso. Para ello, y dependiendo de la naturaleza del
documento, se establecera si éste es difundido por medio de una resolucion o no. Cabe acotar que
adicionalmente, debera publicarse la version aprobada en la carpeta compartida del Organo Administrativo
correspondiente.

3.1.4.6. Revisiony Actualizacion
Debido a que la utilidad de los manuales de procedimientos radica en la veracidad de la informacion que
contienen, se efectuaran revisiones periddicas con el propdsito de gque sean actualizados y éstos contengan

informacion que se apegue a la realidad del proceso.
Para el seguimiento de procesos y procedimientos se deberan tener en cuenta los siguientes lineamientos:

e Seleccionar de manera coordinada, entre las autoridades del Organo Administrativo vinculado y la
Direccion de Planificacion, el o los procesos para realizar el seguimiento.

¢ Identificar claramente como se esté realizando en la préactica el proceso.

o Verificar si el proceso contribuye a agregar valor para el usuario.

o Determinar los tiempos reales de las actividades.

Las actividades para realizar el seguimiento a los procesos y procedimientos se detallan a continuacion:

e Reunidén del servidor responsable de realizar el seguimiento del proceso o procedimiento en la

Direccion de Planificacién con el duefio o responsable del proceso; en esta reunidn, el responsable
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del proceso realizara una descripcidn de como esta aplicandose el proceso en ese momento. De esta
reunion se levantara un acta que sera firmada por todos los presentes.

o El servidor responsable de realizar el seguimiento del proceso, analizard y evaluara los resultados
obtenidos en la reunion de la actividad anterior, mediante el respectivo formato de evaluacion.

e Con los resultados obtenidos, se convocara a una reunion a la cual debera asistir el duefio del proceso,
el Director del Organo Administrativo duefio del proceso y el servidor de la Direccion de
Planificacién responsable de realizar el seguimiento. En esta reunion se analizaran los resultados de
la evaluacion y de ser el caso, se tomaran las medidas correctivas necesarias. De esta reunion se
levantard un acta que sera firmada por todos los presentes.

o De ser el caso, se registraran los cambios aprobados en la descripcién histérica del proceso y se
elaborard un alcance a la resolucion respectiva

4. DEFINICIONES RELEVANTES
Actividad: Son todas las acciones que corresponde ejecutar a un responsable u Organo Administrativo de

manera periddica y sostenida, por la naturaleza de los procesos que realiza.
Clientes: Son las personas, entidades u 6rganos administrativos para quien se produce la salida de un proceso.

Entrada: Son todos los materiales, insumos, informacién y soporte (tangible o intangible) que se necesitan

para apoyar el inicio o realizacion de un proceso.
Indicador: Dato que ayuda a medir objetivamente la evolucion de un proceso o una actividad.

Proceso: Es el conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian entre si, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados, emplean insumos, agregan valor y entregan un producto o

servicio con valor agregado a un cliente.

Megaproceso: Es el conjunto de macroprocesos que contribuyen a cumplir con los objetivos y metas

estratégicas institucionales.

Macroproceso: Es el conjunto de procesos que contribuyen, en forma sistémica, a cumplir con los objetivos

y metas estratégicas a fin satisfacer los requerimientos de los clientes internos y externos.

Proceso: Es el conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan entre si, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados, emplean insumos, agregan valor y entregan un producto o

servicio con valor agregado a un cliente.

Procedimiento: Conjunto de actividades que tienen la finalidad de determinar la manera como se ha de llevar
a cabo un proceso, En apego a los objetivos propuestos, esta metodologia debera ser difundida a todos los
niveles directivos y mandos medios, a fin de que sea asumida como parte de las normas de sus propios rganos

administrativos y con el objeto de facilitar su cumplimiento.
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e La Direccion de Planificacién, en coordinacion con los responsables de los érganos administrativos
de la Universidad Nacional de Loja, priorizaran el levantamiento de procesos especificos para cada
periodo.
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5. ANEXOS
5.1. ANEXO 1: REQUERIMIENTO DE INFORMACION BASICA

Levantamiento de Informacion del Procedimiento
Nombre del Procedimiento: ......ccovvviiniiiiiiniiiniieniiieiiecinicsniosstossssesssscsnscnnss
Organo AdMINISTIAtIVO: «.evvvvueeeerrurneeeerrrneeeerssseeeersssnseeeesssseeeessssneeesssssen
Responsable del Procedimiento: cuvveieeieieieiieieieeiieecieecnserencessasesascnssacessscnsnne

o] 1 T PN

1. Rol de los Participantes

No. Rol Descripcion

2. Marco Legal (Leyes, Reglamentos y Normas Aplicables al Procedimiento)

No. Marco Legal

3. Desarrollo del Proceso

3.1 Entradas verificables (insumos que se requieren para iniciar el desarrollo de un proceso /
procedimiento
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Nombre Revisado / Aprobado  Origen de laentrada  Referencia (aplica
por: (cliente interno / en caso de utilizar
externo) formatos)
1 Anexo #
2
3

3.2 Actividades (Describir los pasos secuencias del procedimiento)

Secuencia  Descripcion Responsable Sistema Tiempo Frecuencia Agrega
(s) Informaético estimado (Diario, Valor
Minutos, semanal, .
( Si/No

horas, dias, mensual,

semanas) semestral,

anual)
1 Ane
2
3
3.3 Salidas verificables (Productos generados por el procedimiento)
No. Nombre Revisado / Aprobado Destinatario de la Referencia (aplica
por: salida (cliente en caso de utilizar
interno / externo) formatos)
1 Anexo #
2
3
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4. Registro de Informacion del Proceso (Indicar el archivo en donde se guarda la informacion generada

1859

por el procedimiento)

Nombre Descripcion Orden Digital / Tiempo de Responsable
del (Cronoldgico, por Fisico Archivo (Cargo del
Registro fecha, aleatorio, (Permanente, servidor
etc.) temporal, etc.) encargado
del Archivo)

5. Anexos (Adjuntar todos los formatos / formularios necesarios que se utilicen o generen en el

procedimiento. Ej. Formato de peticidn / oficio / factura / solicitud de viaticos / permisos.
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5.2. Anexo 2: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMACION DE PROCESOS

Actividad [ Inicio / Fin ]
Cambio
Proceso de
pagina

~_

] Documento
Almacenamiento

interno

Nota: La simbologia es la establecida por la aplicacion Lucidchart Diagrams.
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Carrerade
Administracion
Publica

Responsable:

Macroproceso:

Fecha de Elaboracion:

Organo Administrativo: Proceso:

Inicio:

Pagina: x dey

Status: Propuesta / Aprobado

Fin: Actividad Final del proceso

Asistente Administrativo

(Archivo General)

Asistente Administrativo

(Departamento financiero)

Especialista / Experto

Departamento Juridico

Director de ...
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Actividad 1

Actividad 2

h 4

Proceso 1

!
DO

I

‘ Actividad 3
an o

FI'

O,

Actividad 4

Actividad 5

Actividad 5
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1859 5.4. Anexo 4: FORMATO PARA LA ELABORACION DE LA PAGINA FRONTAL

CODIGO: Fecha de vigencia:
PROCESO: Propietario del proceso:
Objetivo: Status:
Macroproceso: Responsable: P4gina: x dey

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE

Version: 1.1

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Servidor / Organo Administrativo

Fecha:

Servidor / Organo
. . . . L Administrativo

Servidor / Organo Servidor / Organo Administrativo
Administrativo Fecha:

Fecha:
Fecha:
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Servidor / Organo Administrativo

Fecha:

Registro de edicion de documento

Version Fecha de vigencia Registro de cambios
Detalle No. De péaginas modificadas
1.1 dd-mm-aaaa Version inicial todas
86
Facultad Juridica, Social y Administrativa

072 -547929
Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa”,
Casilla letra “S", Sector La Argelia - Loja - Ecuador



/ Universidad Carrerade

/ Slacio.nal Administracion
\ elLoja Publica

1088 5.5. Anexo 5: FORMATO PARA LA ELABORACION DEL DOCUMENTO

Proceso: Organo Administrativo Pagina: x de y

Responsable:

Cadigo:
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1859 Anexo 7. Certificacion de traduccion del Abstract

Universidad
Nacional

de Loja

Loja, 16 de septiembre de 2022

Lic. Marlon Armijos Ramirez Mgs.
DOCENTE PEDAGOGIA DE LOS IDIOMAS
NACIONALES Y EXTRANJEROS — UNL

CERTIFICA:

Que el documento aqui compuesto es fiel traduccion del idioma espaiiol al idioma inglés del resumen
del Trabajo de Integracion Curricular titulado “Formulacion del Subproceso de Aptitud Legal,
vinculado al proceso de Graduacion y Titulacion en la Unidad de Educacion a Distancia, UED
de la Universidad Nacional de Loja.”, autoria de Ana Silvana Cumbicos Villalta con CI:

1105262610, de la carrera de Administracion Publica, de la Universidad Nacional de Loja.

Lo certifica en honor a la verdad y autorizo al interesado hacer uso del presente en lo que a sus

intereses convenga.

Atentamente,

MARLON Firmado

digitalmente por
RICHARD MARLON RICHARD

ARMIJOS RAMIREZ
ARMIJOS Fecha: 2022.09.16
RAMIREZ 11:42:13 -05'00'

MARLON ARMIJOS RAMIREZ
DOCENTE DE LA CARRERA PINE-UNL
s 1031-12-1131340 g
1031-2017-1905329

Soe—— o Educamos para Transformar o ———————ad
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