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El propdsito del presente trabajo de investigacion es la formulacion de los subprocesos
académicos pertenecientes al proceso Gestion de Posgrado enmarcado en la Gestion por
Resultados de la Direccion de Posgrado de la Universidad Nacional de Loja, pretendiendo
alcanzar la eficiencia y eficacia, aportando al logro de los objetivos institucionales. La
necesidad de elaborar estos subprocesos se ve reflejada en la inexistencia de los mismos, debido
a que la Direccidn de Posgrado es de reciente creacion, comenzé sus labores el 01 de abril de
2022. Para el desarrollo del presente trabajo investigativo se utilizo el enfoque cualitativo con
el apoyo de los métodos analitico, inductivo y sintético, los que permitieron analizar los
resultados obtenidos en el diagnostico situacional, identificar las problemaéticas existentes y
describir los aspectos mas importantes del objeto de investigacion. Ademas, se aplicaron
instrumentos de recoleccion de informacion (entrevista semiestructurada y ficha de
observacion) que permitieron obtener datos sobre la situacion actual de la direccion y de los
subprocesos. En los resultados del trabajo de investigacion se empieza con un diagnostico
situacional (analisis FODA) con el cual fue posible determinar las oportunidades de mejora
presentes en la direccion como lo son el desconocer de algunos subprocesos debido a la falta
de esquematizacion de un manual, asi como también algunas de sus fortalezas entre las cuales
se destaca el contar con un personal joven y capacitado el cual se desenvuelve en un ambiente
de compafierismo y cooperacion. Tomando en consideracion varias normativas de la
Universidad y de la direccion, se plantea una propuesta de mejora a los subprocesos
académicos, la cual esta plasmada en el respectivo manual de procesos. Ademas, se muestran
algunas ventajas y desventajas que, segun los actores claves, presenta el manual de procesos

propuesto.

Palabras Clave: Formulacion, gestion por resultados, procesos, manual de procesos, Direccién

de Posgrado.
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The purpose of this research work is the formulation of the academic threads belonging to the
Postgraduate Management process framed in the Management by Results of the Postgraduate
Directorate of the National University of Loja, trying to achieve efficiency and effectiveness
contributing to the achievement of institutional objectives. The need to develop these sub-
processes is reflected in their non-existence, due to the fact that the Postgraduate Directorate
has been recently created, starting to function on April 1, 2022. In the development of the
present investigative work, the qualitative approach and the analytical, inductive and synthetic
methods were used, which allowed analyzing the results obtained in the situational diagnosis,
identifying the existing problems and describing the most important aspects of the object of
investigation. In addition, information collection instruments were applied (semi-structured
interview and observation sheet) that allowed obtaining data on the current situation of the
management and the sub-processes. In the results of the work, a situational diagnosis (SWOT
analysis) is shown and a proposal to improve the academic threads carried out by the
Postgraduate Directorate is proposed. It also shows the advantages and disadvantages that,

according to the key actors, the proposed process manual presents.

Keywords: Formulation, management by results, processes, process manual, Postgraduate
Management.
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La Administracion Publica comprende el conjunto de o6rganos del sector publico
conformados con el objetivo de administrar y gestionar organismos, instituciones y entes del
Estado. Las instituciones publicas al no contar con los procesos debidamente estructurados y
actualizados presentan una gran limitacion a la hora de innovar, ademas de generar falta de
comprension entre empleados y fallas en la produccion. La gestion por procesos se relaciona
con las actividades que deben cumplir las instituciones publicas con el fin de ser eficientes y
eficaces, logrando asi cumplir los objetivos institucionales. El presente trabajo de investigacion
surge de la necesidad de disefiar un manual que contemple los subprocesos académicos
desarrollados dentro de la Direccion de Posgrado de la Universidad Nacional de Loja, para lo

cual se levanta, disefia y propone un mejoramiento de los subprocesos mencionados.

Para el logro de los resultados en la presente investigacion dentro del primer objetivo se
realiz6 un diagnostico situacional a la Direccion de Posgrado, utilizando herramientas de
recoleccion de informacion como la entrevista y la ficha de observacion, estas permitieron
obtener datos para posteriormente en el segundo objetivo plantear una propuesta de un manual
de procedimientos enfocados en los subprocesos académicos que lleva a cabo la direccion,
posteriormente y para finalizar se socializo la propuesta con los actores involucrados en estos

subprocesos.

La investigacion por su naturaleza fue de caracter cualitativa, utilizando la investigacion
documental y la investigacion accién, con énfasis en los métodos analitico, inductivo y
sistematico, estos permitieron analizar los resultados obtenidos para posteriormente identificar
la problematica presente, para la cual se plantea la propuesta investigativa. Finalmente, se
procede a concluir y recomendar a la direccion de posgrado aspectos necesarios e importantes

para mejorar la calidad de atencidn, la eficiencia, eficacia y efectividad del departamento.
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4. Marco tedrico

4.1. Gestion de la calidad en el sector publico
A fin de sustentar el presente trabajo de integracion curricular se escoge la teoria de la
gestion de la calidad, en particular la aplicacién de procesos orientados en el sector pablico en

el contexto ecuatoriano.

4.1.1. Teoria de la calidad total

Para Joseph Juran la calidad total es estar en forma para el uso, desde los puntos de vista
estructurales, sensoriales, orientados en el tiempo, comerciales y éticos en base a parametros de
calidad de disefio, calidad de cumplimiento, de habilidad, seguridad del producto y servicio en
el campo. Enel nivel de alta direccion, el proceso de gestion utilizado es la parte mas
importante de la forma de pensar sobre la calidad, por lo que Juran propuso la denominada
Trilogia de Juran, en la cual la gestion de la calidad se realiza a través de la planificacion de la

calidad, el control de calidad y la mejora continua.

+ Planificacion de la calidad: es la actividad de desarrollo de los productos y procesos

requeridos para satisfacer las necesidades de los clientes.

+ Control de calidad: comprende la evaluacién del comportamiento real de la calidad,
comparar el comportamiento real con los objetivos de la calidad y actuar sobre las

diferencias.

4+ Mejora de la calidad: es el medio mediante el cual se pretende elevar las cuotas de
la calidad a niveles sin precedentes.

Figural

Diagrama de la trilogia de Juran

Flaniflicacion d .
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Nota. Tomado de (Fernandez & Ortega, 2008)
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El diagrama de la trilogia esta relacionado con las carencias del producto. Por lo tanto,

la escala vertical exhibe unidades de medida tales como el coste de la mala calidad, el indice
de errores, el porcentaje de unidades defectuosas y el indice de llamadas solicitando servicio.
Sobre esta escala, la perfeccion se sitda en cero. Lo que va hacia arriba es malo. El resultado de
reducir las deficiencias del producto es que se minimiza el coste de la mala calidad, se cumplen
mas promesas de entrega y se disminuye la insatisfaccion del cliente. (Ferndndez & Ortega,
2008)

4.1.2. Modelo de Procesos Horizontales
Un organigrama horizontal es aquel que se basa en los procesos de trabajo autbnomos y

no en los niveles de jerarquia, estando todos ellos al mismo nivel.

Por tanto, a diferencia del vertical (de arriba a abajo), en este los diferentes
departamentos o servicios se sitUan de izquierda a derecha. De esta forma, los equipos de
trabajo se conforman para que puedan tomar decisiones por si mismos. En este tipo de
organigrama los mandos no estan tan definidos y suelen ser los que plantean las directrices

principales.

Sus principales ventajas son la autonomia de los empleados, la facilidad para coordinar
esfuerzos y la comunicacion que se establece entre ellos. Algunos inconvenientes son la falta

de un liderazgo claro y la dificultad para depurar responsabilidades.

Figura 2
Modelo del proceso horizontal

i FUUNCIONES

2
I

E—

Nota. Explicacion visual de un proceso horizontal. Tomado de Bases tedricas y beneficios de la gestion
por procesos
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4.1.3. Caracteristicas

Una organizacion cualquiera que sea la actividad que realiza, si desea mantener un nivel
adecuado de competitividad a medio y largo plazo, debe utilizar procedimientos de analisis y
decisiones formales, para sistematizar y coordinar todos los esfuerzos de las unidades que

integran la organizacion encaminados a maximizar la eficiencia global.
Entre las principales caracteristicas de la calidad tenemos:

+ La Calidad Total es organizacionalmente amplia y sobrepasa todos los departamentos

funcionales.

+ La Calidad Total se enfoca en la calidad de los procesos que llevan al producto o al

servicio.
+ La Calidad Total es un proceso de mejoramiento continuo

+ La Calidad Total requiere apoyo de la alta administracion y el involucramiento de todas

las personas en la actividad, para lograr la calidad.
+ La Calidad Total se enfoca en el cliente, el usuario o el consumidor.

+ La Calidad Total reside en la solucién de problemas y en el empowerment de la fuerza

laboral.
+ La Calidad Total implica un enfoque de equipos.

4.1.4. Nueva Gestion Publica
La Nueva Gestion Publica es el sistema de control de la administracion publica méas
innovador a nivel mundial y se estd implementando en casi todos los paises industrializados.
Existe un criterio dividido acerca de su significado, para unos, es un sistema de manejo
descentralizado que aplica innovadores instrumentos de gestion como el controlling, el
benchmarking y la gestion esbelta. Para otros, es privatizar en la mayor medida posible las

actividades gubernamentales.
Las principales caracteristicas de la Nueva Gestion Publica son:

+ Direccion orientada a la competencia mediante la separacion de competencias entre los
financiadores y los prestadores de servicios.
+ Enfoque en la efectividad, eficiencia y calidad del cumplimiento de tareas.

+ Separacion de la direccion estratégica (;qué?) de la direccion operativa (¢,c6mo?).
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+ Un trato fundamentalmente igual de prestadores de servicios particulares como publicos
dentro del marco de la prestacion de servicios y presupuestos globales.
+ Impulso enfocado de la innovacién (como parte de la prestacién de servicios) gracias a

un manejo operativo delegado (no solo descentralizado).

La meta de la Nueva Gestion Publica es la de modificar la administracion publica de tal
manera que se convierta mas empresarial, pero sin ser una empresa. La administracion publica,
como prestador de servicios para los ciudadanos, no podra librarse de la responsabilidad de
prestar servicios eficientes y efectivos dentro de la economia, sin embargo, tampoco mostrara
una orientacién hacia la generacion de utilidades, como es la obligacién indispensable de una

empresa que quiere mantenerse competitiva dentro del mercado. (Schroder, 2018)

4.2.  Marco técnico para el Diagnostico Organizacional
4.2.1. Diagnostico Situacional

Para Jack Fleitman (1997) “el diagnéstico permite estudiar y evaluar las fuerzas,
debilidades, amenazas y oportunidades de las empresas, sirve como instrumento por medio del
cual se analiza y evalUa el entorno de una organizacion, su estructura, sus politicas, en general
la gestion que esta realice” (pag. 8). Este autor también nos menciona que el diagndstico hace
parte de la auditoria, ya que para poder realizar una auditoria completa se debe partir de un

diagnostico general de toda la institucion. (Caraballo Payares, 2013)

4.2.2. Diagnostico Situacional FODA
La matriz de andlisis FODA, es un instrumento viable para realizar analisis
organizacional, en relacién con los factores que determinan el éxito en el cumplimiento de

metas.

El analisis FODA consiste en realizar una evaluacion de los factores fuertes y débiles
gue en su conjunto diagnostican la situacién interna de una organizacion, asi como su
evaluacion externa; es decir, las oportunidades y las amenazas. Es una herramienta sencilla que
permite obtener una perspectiva general de la situacion de la organizacion. (Ponce Talancon,
2006)
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18SQFigura 3
Matriz FODA
Aspectos positivos
A
4 )
r 3
Fortalezas | Oporunidades
Interno < > Externo

Debilidades Amenazas
\.

(. 7
Y

Aspectos negativos

Nota. Representacion gréafica de la matriz FODA. Elaboracidn propia del investigador.

4.3.  Marco conceptual

4.3.1. La Administracién Publica

La administracion publica esta determinada por su naturaleza social, consiste en la
capacidad que posee el Estado para solucionar los problemas que presenta la ciudadania, es por
esto que, con el transcurso del tiempo se han venido surgiendo nuevos conceptos, enfoques y
teorias acerca de este tema, segin Miguel Galindo Camacho (2000) la Ciencia de la
Administracion Pablica es una ciencia social la cual tiene por objeto la actividad del 6rgano
ejecutivo cuando se trata de la realizacion o prestacion de los servicios pablicos en beneficio
de la colectividad, desarrollando actividades como mantener el orden publico, satisfacer las
necesidades de la poblacion y conducir el desarrollo econémico y social.

Seglin el art. 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador de 2008 “la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacion,

participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”. (Ministerio de Defensa Nacional,
2021)

La Administracion Pablica se encarga de velar por el bienestar de la poblacion, es la
actividad racional, técnica, juridica y permanente, ejecutada por el Estado y que tiene por objeto
planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de los servicios

publicos.
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4.3.2. Gestion Publica

Entendemos como gestion al conjunto de procedimientos y acciones que se llevan a

cabo para lograr determinadas metas y objetivos de una institucién. Ahora bien, la gestion
publica esta enfocada en la administracion eficiente de todos los recursos con lo que cuenta un
pais, con la finalidad de satisfacer las necesidades de la poblacion, garantizando asi el desarrollo

del mismo.

La gestion pablica es el conjunto de operaciones y procesos dirigidos concretamente a
llevar a cabo la administracion de los recursos de las entidades publicas, una de sus mayores
responsabilidades es identificar los problemas existentes en el territorio para posteriormente

gestionar su solucion. (Sanchez Galan, 2020)

4.3.3. Gestion por resultados
Diversos autores han definido el concepto de gestion por resultados, en los diferentes
paises del mundo ha sido abordado el tema segun las definiciones de sus propias concepciones
al respecto; elaborando manuales, aplicando mejoras, reformas, etc. Un enfoque orientado hacia
los resultados conlleva a ciertos consensos burocraticos para cambiar una cultura de gestion

tradicional hacia una que esté orientada a los resultados.

Para la Direccion Técnica del Presupuesto (2013) la gestion por resultados “es una
orientacion de la administracion publica, que propone que todos los recursos y esfuerzos del
Estado estén dirigidos al logro de resultados, para el bien de la poblaciéon”. Dicho de otra
manera, la funcion de este enfoque de gestion busca facilitar a las instituciones u organizaciones
la direccion efectiva de los procesos, actividades o valor publico con el fin de optimizar su

aseguramiento de prestacion de servicios y la mejora continua.

4.3.4. Gestion por procesos
Entendemos por gestion de procesos aquella manera de realzar la gestion en la
organizacion, basandose en sus procesos, que son vistos como una secuencia de actividades que
buscan agregar un valor afiadido a las entradas con el fin de lograr unas salidas que satisfagan

las necesidades de los clientes (Larreategui, 2021).

La gestion por procesos o Business Process Management (BPM) surge a nivel
operacional como una solucion para maximizar la creacion de valor en el desempefio de las
operaciones de la entidad, a través de la gestion efectiva y optimizacién continGa de los

procesos, de manera que asi se pueda optimizar la gestion administrativa de la organizacion.
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4.3.5. Procesos
Segun la Real Academia Espafiola, un proceso es un conjunto de las fases sucesivas de
un fendmeno natural o de una operacion artificial. En otras palabras, es una secuencia de tareas
0 actividades previamente planificadas las cuales se realizan de forma concatenada y cuentan
con la participacion de un nimero de personas y de recursos materiales coordinados, para
alcanzar un objetivo previamente identificado. (Real Academia Espariola, 2022).

4.3.5.1. Clasificacion de los procesos

La clasificacion de los procesos es importante ya que permite establecer cuéles son las
salidas que se producen, establece cual es el siguiente paso a dar dentro del proceso y quien

tiene la responsabilidad del mismo.
Basados en la Norma ISO 9001:2000, los procesos pueden ser:

+ Procesos de direccion: las actividades que se despliegan son: gestién de los recursos,
planificacion de la calidad, revision del Sistema de Gestidn y servicio de atencion al

cliente.

+ Procesos relacionados con la gestion de recursos: se desarrollan actividades
coordinadas para dirigir y controlar la calidad, la mejora continua de las actividades y

procesos aplicando en Ciclo de mejora de Deming.

+ Procesos clave: comprenden aquellos procesos enfocados en las ofertas, compra y

venta, disefio, almacén, produccion e inspeccion y control de productos.

+ Procesos de apoyo: entre las actividades que se desarrollan en este tipo de procesos
tenemos: medicion y seguimiento de los procesos, medicion de la satisfaccion del

cliente, mejora continua, acciones preventivas, entre otras. (Educaguia, 2015)

4.3.6. Manual
Un manual es un documento que se utiliza como medio para coordinar y registrar
informacién en forma sistémica y organizada. Integra un conjunto de direcciones o
instrucciones que se plantean guiar o mejorar la eficiencia de las tareas a realizar. Es un folleto
en el cual se recogen aspectos basicos esenciales de una materia permitiendo comprender de

mejor manera el funcionamiento de algo.

4.3.6.1. Clasificacion de los manuales
Los manuales pueden ser elaborados segun los requerimientos de la organizacion, es asi

que se pueden clasificar en diferentes tipos:
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" & Por su contenido: el contenido de los manuales depende del asunto que se trata y del
uso que se piensa darle, dentro de esta clasificacion tenemos: manual de historia de la
organizacion, manual de organizacion y métodos, manual de politicas, manual de
procedimientos, manual de contenidos maltiples y manual de instructivos.

+ Por su funcion especifica o area de actividad: este tipo de manuales hacen referencia
a una funcion operacional especifica a tratar, dentro de esta clasificacién tenemos:
manual de produccion, manual de compras, manual de ventas, manual de finanzas,
manual de contabilidad, manual de crédito y cobranzas, manual de personal y manual
técnico.

4+ Por su ambito de aplicaciéon o alcance: se refiere a todos los organismos en su
conjunto, estos se clasifican en: manuales generales y manuales especificos, los
manuales generales a su vez se clasifican en de organizacién, de procedimientos, y de
politicas, mientras que los manuales especificos se clasifican en de reclutamiento y

seleccion, de auditoria y de procedimientos de tesoreria.

4.3.6.2. Manual de procesos
El manual de procesos es un instrumento de apoyo administrativo que agrupa

procedimientos precisos con el objetivo de obtener informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral, la cual permita que una empresa funcione de manera correcta,
estableciendo estamentos, politicas, normas, reglamentos, sanciones y todo aquello lo referente
a la gestion de la organizacion. (Secretatia de Relaciones Exteriores, 2004). Entre sus
principales funciones tenemos:

+ Establecimiento de objetivos

+ Definicion de politicas, guias, procedimientos y normas.

+ Limitaciones de autoridad y responsabilidad

+ Establecimiento de procedimientos y normas

+ Normas de proteccion y utilizacion de recursos
4.3.6.3.  Estructura de un Manual de Procesos

Para el levantamiento de procesos dentro de la Universidad Nacional de Loja, se expidid
la “Metodologia para el levantamiento de procesos de la UNL”, esta tiene por objeto
proporcionar informacion valida para el levantamiento, implementacion y mejora de procesos,
y el dotar de las herramientas necesarias para la estandarizacion en la elaboracion y

actualizacién de la normativa interna.
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La estructuracion de un manual de procesos es la siguiente:

Figura 4
Estructura metodoldgica para la elaboracién del manual de procesos

«Logotipo, codigo del proceso, fecha, proceso, propietario,
objetivo, estatus, macroproceso, numero de paginas,
nombre del documento, version del documento, elaborador
por, revisado por, aprobado por y registro de edicion del
documento

Logotipo de la Universidad, nombre del proceso, codigo
del proceso y nimero de pagina.

*Tipo de mega y macro proceso, objeto, alcance, limites,

polpiticas, consideraciones de actualizacion, esquema
general de macroproceso, responsables, marco legal,
entradas verificables, procedimiento descriptivo, salidas
verificables, consideraciones adicionales, diagrama de
flujo, registro de informacion del proceso, indicadores,
estadisticas y anexos.

+Actividad, clientes, entrada, indicador, proceso,
megaproceso, macroproceso, proceso, procedimeinto,
salida.

+Difusion a todos los niveles directivos y mandos medios.

*Priorizar el levantamiento de procesos especificos para
cada periodo.

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado de la Metodologia para el levantamiento de
procesos de la UNL.
4.3.6.4. Diagramacién de un proceso
La diagramacion de un proceso es la representacion grafica de una sucesion de hechos
u operaciones en un sistema, es decir, describe un proceso, sistema o algoritmo informatico y
Se usa en numerosos campos para documentar, estudiar, planificar, mejorar y comunicar

procesos.

La simbologia utilizada para la elaboracién de diagramas de flujo es variable y es
escogida segun el criterio de cada institucién, por lo que varias organizaciones han establecido
diferentes tipos de simbologias, a continuacién, se presenta la simbologia de la Organizacion
Internacional para la Normalizacion (ISO), su simbologia esta enfocada a la Gestion de la
Calidad Institucional, se compone de estandares y guias relacionados con sistemas de gestion y
herramientas especificas como los métodos de auditoria. (Ministerio de Planificacion Nacional
y Politica Econdmica, 2009)
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Simbologia ISO
Simbolo Significado ¢Para qué se utiliza?
O Operacion Indica las principales fases del proceso,
método o procedimiento.
7 N Operacion de inspeccién  Indica la verificaciébn o supervision
\_/ durantg Igs fases del proceso, método o
procedimiento de sus componentes.

Inspeccion y medicion Representa el hecho de verificar la
naturaleza, cantidad y calidad de los
insumos y productos.

Transporte Indica cada vez que un documento se

|:> mueve o traslada a otra oficina y/o

funcionario

V Entrada de bienes Indica productos o materiales que
ingresan al proceso

ii Almacenamiento Indica el deposito permanente de un

documento o informacién de un archivo.

<> Decision Indica un punto dentro del flujo en que

- son posible varios caminos alternativos.

PAN Lineas de flujo Conecta los simbolos sefialando el orden

4——D en que se deben realizar las distintas
operaciones.

Demora Indica cuando un documento o el proceso
se encuentra detenido, ya que se requiere
la ejecucion de otra operacion o el tiempo
de respuesta es lento.

Conector Conecta dentro de la pagina. Representa

X~
Q la continuidad del diagrama dentro de la

misma pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma pagina.
Conector de pagina Representa la continuidad del diagrama
en otra pagina. Representa una conexion
o0 enlace con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.
Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado 1SO, Ministerio de Planificacién Nacional y Politica
Econdmica

4.3.7. Socializacion
La socializacion es el proceso mediante el cual el ser humano aprende, en el transcurso
de su vida, los elementos socioculturales de su medio ambiente y los integra a la estructura de
su personalidad bajo la influencia de experiencias y de agentes sociales de la cultura en la que
nacio.
En la teoria del desarrollo social, Leo Vygotsky explica fundamentalmente que la

socializacion afecta el proceso de aprendizaje de un individuo. Intenta explicar la conciencia o

percepcion como resultado de la socializacion. Esto significa que cuando hablamos con
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nuestros pares o adultos, les hablamos por el bien de la comunicacién. Luego de interactuar con

otras personas, nos ocupamos de asimilar lo que dijimos.

4.4. Gestion de la calidad en el contexto normativo ecuatoriano

4.4.1. Constitucion de la Republica del Ecuador

Articulo 227, determina que la administracion publica constituye un servicio a la
colectividad, la cual se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia

y evaluacion.

Articulo 355, sefiala que el Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas
autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del

régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion.

4.4.2. Ley Organica de Educacion Superior

Articulo 118, de los niveles de formacion de la educacion superior, literal c:

Cuarto nivel, de postgrado, esta orientado al entrenamiento profesional avanzado o a la
especializacion cientifica y de investigacion. Corresponden al cuarto nivel el titulo profesional
de especialista; y los grados académicos de maestria, PhD o su equivalente. Para acceder a la
formacion de cuarto nivel, se requiere tener titulo profesional de tercer nivel otorgado por una

universidad o escuela politécnica, conforme a lo establecido en esta Ley.

4.4.3. Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad
Nacional de Loja
Articulo 14, el proceso de gestion de posgrado se desarrollara por parte de su

responsable, considerando, la mision y en funcién de sus atribuciones y responsabilidades.

Mision: Coordinar, asesorar, difundir y evaluar programas y proyectos de cuarto nivel,
destinados a la especializacion cientifica y la formacion profesional avanzada, con elevado

nivel académico, cientifico y tecnoldgico.

4.4.4. Metodologia para el Levantamiento de Procesos de la Universidad Nacional de
Loja

La metodologia para levantar procesos tiene como objetivo principal el propiciar una

guia clara, uniforme y estandar para el levantamiento de procesos, en un marco oOptico de

administracion de costos, recursos y tiempo, con la participacion activa de los diferentes

equipos de trabajo multidisciplinarios, con la responsabilidad asumida por todos quienes lo
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integran y en conformidad con la normativa legal correspondiente. Ademéas de dotar de

herramientas necesarias para la estandarizacion en la elaboracion y actualizacion de la

normativa interna.

Dentro de las metodologias relacionadas con el levantamiento, implementacion y
mejora de procesos se destacan dos: la modalidad de cascada, cuyo principio bésico radica en
que una etapa inicia cuando la anterior ha finalizado y por tanto se han pasado de una a otras
todas las salidas verificables que fueran del caso; y, la modalidad espiral, radica en establecer

ciclos de actividades y su respectivo mejoramiento.

44.4.1. Conceptualizacion
Es la etapa en la que el proyecto nace como una idea o 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 Planificacién para su analisis,

evaluacion, asignacion y control.

La definicion de conceptos es la idea original generada por el usuario o duelo de un
proceso institucional, la que debe ser estudiada y analizada de manera general, dentro del marco

legal, de normatividad y de control.

44.4.2. Mapeo
El mapeo consistira en diagramar, de manera general y a nivel de bloques, 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, debera
identificar los bloques mas representativos y significativos del proceso global, entendiéndose
como tales, las unidades de procesos que, por sus caracteristicas, constituyan un conjunto

tematico homogéneo.

44.43. 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

¢) Microprocesos (Actividades, tareas, movimientos).
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Para el levantamiento, se efectuara(n) la(s) reunién(es) correspondiente(s) con el Equipo

de Trabajo. En la(s) reunion(es) se establecera la secuencia logica de las actividades que

conforman el procedimiento levantado

4.5.  Gestion de la calidad en las organizaciones autdnomas

45.1. Antecedentes del tema
Las investigaciones previas respecto a la probleméatica del presente trabajo, la
inexistencia de los subprocesos académicos dentro del proceso agregador de valor gestion de
posgrado, son escasas, Unicamente existen investigaciones que mencionan a los procesos que
Ileva a cabo una Direccion de Posgrado de manera general y no especificados en académicos o

administrativos.

Existe evidencia empirica de estudios realizados anteriormente en los que también se
trata acerca de los procesos que se desarrollan en la direccion de posgrado, como por ejemplo
la investigacion realizada por Evelyn Lucas y Segundo Ofia (2017) titulada “Elaboracion de
Manual de Procesos y Procedimientos de Maestrias en el Departamento de Posgrado de la
ESPAM MFL” en la cual se logro identificar que las personas que trabajan en el departamento
de posgrado no tienen sus funciones claramente definidas y que no cuentan con un manual de
procesos que responda de manera efectiva a las competencias del departamento. La importancia
de esta investigacion radica en la elaboracién de un manual de procesos y procedimientos de
maestrias para el departamento de Posgrado de la ESPAM MFL el cual contribuya al desarrollo

de actividades de coordinacién y organizacion de la misma.

Asi también la investigacion realizada por Verdnica Sarango (2017) titulada
“Levantamiento, disefio y propuesta de mejoramiento de procesos de la Unidad de Posgrado de
la Facultad de Ciencias de la PUCE”. Entre los resultados obtenidos tenemos que la unidad de
Posgrados carece de un direccionamiento estratégico y que le hace falta un manual o guia de
procesos que permita identificar de manera clara y precisa las actividades y tareas que se
realizan en la unidad. Su importancia radica en que mediante el levantamiento, disefio y
propuesta de mejoramiento de procesos de la Unidad de Posgrados de la Facultad de Ciencias

de la Educacion de la PUCE se podra ofrecer un mejor servicio a la comunidad universitaria.

4.5.2. Procesos en la Universidad Nacional de Loja
Segun consta en el Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la
Universidad Nacional de Loja en su articulo 5, literales a, b y c: “Los procesos que participan

en la generacion de productos y servicios, se ordenan y clasifican en funcion de su grado de
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contribucion o valor agregado al cumplimiento de la mision institucional” (Universidad

Nacional de Loja, 2020).

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

organizacion.

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

ser de la Universidad.

c) Los procesos habilitantes estdn encaminados a generar productos y servicios para los
procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la gestion

institucional.
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Figura 5

Mapa conceptual del Modelo de Gestidn de la Universidad Nacional de Loja

CONTEXTO POLITICO / TERRITORIAL 3

COMTEXTO SOCIAL

CONTEXTO AMBIENTAL

CONTEXTO ECONOMICO y,

Nota. Tomado de PEDI 2019 — 2023 de la Universidad Nacional de Loja

4.5.3. Direccion de Posgrado
La Direccion de Posgrado pertenece a los procesos agregadores de valor ya que permite
cumplir con la mision institucional mediante la administracion y control de productos y

servicios.

Segun el art. 14 del Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos de
la Universidad Nacional de Loja, el proceso de Gestidon de Posgrado contiene:

» Misién: Coordinar, asesorar, difundir y avaluar programas y proyectos de cuarto nivel,
destinados a la especializacion cientifica y la formacion profesional avanzada, con

elevado novel académico, cientifico y tecnoldgico.
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» Responsable: Director de Posgrado
» Entre algunas de sus Atribuciones y Responsabilidades tenemos:

a) Asesorar a las autoridades y deméas dependencias académicas de la Universidad

sobre los procesos que maneja la Direccion de Posgrado;

b) Disefar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la operatividad
de los procesos de Direccion de Posgrado;

c) Preparar los programas y proyectos de posgrado que propongan las Facultades,
Carreras y demas unidades académicas, o las que generen en su seno, para que

sean sometidos a la aprobacion del Organo Colegiado Superior;

d) Promover la integracion de las funciones de investigacion, docencia y

vinculacién con la sociedad.

4.5.4. Levantamiento del manual de procesos
Para poder realizar el manual de subprocesos académicos en la Direccion de Posgrado
se debe tomar en cuenta las siguientes actividades: informe de seguimiento, control y
evaluacion de los programas de posgrado; informe de protocolo de los trabajos de investigacion;
reportes de asistencia y notas de los estudiantes y docentes; informe seguimiento de los
proyectos de apoyo académico y seguimiento a graduados; informe de seguimiento y
evaluacion docente.
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5.1. Enfoque
Esta investigacion por su naturaleza fue cualitativa, se sustenta en la obtencion de datos
no cuantificables los cuales se basaron en la observacion, por lo que fue necesario prestar
atencion a las actividades, tareas y acciones de los subprocesos académicos de la direccion de
Posgrado y se interpreto los resultados para el planteamiento de las propuestas de investigacion,

que contribuyeron con la correcta prestacion del proceso.

5.2.  Disefio de investigacion
» Investigacion documental: la investigacion se centro en un analisis de fuentes teoricas
como lo son las normativas, las cuales permitieron una correcta elaboracion del

diagndstico situacional y elaboracion del manual de procesos.

» Investigacién — Accion: una vez identificada la situacion actual del problema en los
subprocesos académicos, se gener0 una estrategia tedrica y fundamentada con la
finalidad de mejorar el escenario mediante la observacion, evaluacion y analisis de
acciones encaminadas a la formulacion del diagndstico situacional del area de estudio y

el planteamiento de la propuesta investigativa.

5.3. Meétodos
En la recoleccion de informacidn para el cumplimiento de los objetivos del proyecto se

utilizo los siguientes métodos:

Método analitico permitié realizar un estudio mas efectivo en funcién de las
actividades que se realizan, ademas de analizar los resultados obtenidos en el diagndstico
situacional de la direccion de Posgrado, para posteriormente con el método inductivo
identificar el principal problema existente en la direccion, con la finalidad de poder disponer de

toda la informacion necesaria para desarrollar el respectivo manual de procesos.

Por su parte el método sintético permitié reunir los datos que debian organizarse para
poder describir los aspectos méas importantes del objeto de investigacion, lo que facilité la

formulacion y sintesis de las conclusiones de la investigacion.

5.4. Procedimientos
» Poblacion o Universo: la poblacion en estudio para el presente trabajo de investigacion
fue el total de personas que laboran dentro de la Direccion de Posgrado, quienes a su

vez son responsables del proceso “Gestion de Posgrado”.

21

Facultad Juridica, Social y Administrativa

072 -547929

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



/ Universidad Carrerade )
mwn Nacional Administracion
Y | deloja Publica

5.5. Técnicas e instrumentos de Investigacion

» Entrevista: la recoleccion de informacion para el desarrollo de la investigacion se
obtuvo mediante la entrevista semiestructurada, la cual permitié obtener conocimientos
acerca de las principales problematicas existentes dentro de la Direccién de Posgrado,
esta se aplico a los responsables y dependencias de las actividades y procedimientos del
proceso “Gestion de Posgrado”. Ademas, posibilito cubrir dudas que se generaron en el

transcurso de la conversacion.

» Observacion Directa: se utilizé una ficha de informacion que permitid realizar un
diagndstico de las condiciones en las que se encuentra la Direccion de Posgrado,

estableciendo la naturaleza de los problemas.

5.6.  Software
Para la elaboracidon del manual de procesos se tomd en consideracion la Metodologia
para el Levantamiento de Procesos de la Universidad Nacional de Loja. La herramienta que se
uso para la diagramacion es Process Modeler (Lucid Chart), la cual permitio disefiar y organizar

el diagrama de flujos.
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6. Resultados

Como se lo ha mencionado anteriormente, la Direccién de Posgrado comenzd sus
labores el 01 de febrero de 2022, por lo que, al momento de realizar el reconocimiento de la
misma, se desconocian cuéles eran los procesos y subprocesos que se debian desarrollar, tras el
acercamiento con la directora de la direccién se pudo establecer que los procesos se dividian de

la siguiente manera:

Figura 6

Estructura de procesos de la Direccién de Posgrado

Direccion de Posgrado J

\ v v
Macroproceso Proceso Subprocesos
Gestion Académica Gestion de Posgrado Académicos

Y

Administrativos

Nota. Elaboracidn propia del investigador. Tomado de Reglamento Organico de Gestion Organizacional
por Procesos de la UNL (2020)

En la presente investigacion, se trabajé con los subprocesos académicos, mismos
que fueron identificados con la ayuda de la directora de posgrado, tomando en consideracién
los subprocesos académicos que desarrollan otras universidades y se basandonos en las

normativas vigentes de la Universidad Nacional de Loja.

Para la el desarrollo y cumplimiento de los objetivos especificos del presente trabajo, se
utiliz6 la metodologia propuesta y descrita anteriormente, la que a su vez permitié efectuar el
objetivo general trazado “Formulacion de los subprocesos académicos dentro del proceso
Agregador de Valor “Gestion De Posgrado” para la Gestion por Resultados en la Universidad

Nacional de Loja, Afio 2022”, obteniendo como resultado:
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6.1. OEL: Diagnostico de la situacién actual del subproceso académico dentro del
proceso agregador de valor para la “Gestion de Posgrados” para la Gestion por

Resultados en la Universidad Nacional de Loja.

Para dar cumplimiento al presente objetivo fue necesaria la aplicacion de instrumentos
de recoleccion de informacion como son la entrevista semiestructurada y la ficha de
observacion, estas técnicas permitieron identificar las principales problematicas existentes

dentro de la direccién.

Los resultados obtenidos mediante la aplicacion de la entrevista semiestructurada se detallan a

continuacion:

La Direccion de Posgrado de la Universidad Nacional de Loja entro en funcionamiento
el 01 de abril del presente afio a pesar de que constaba en el Estatuto Organico por Procesos de
la UNL desde su aprobacion en el afio 2020. Su objetivo principal es ofertar a la sociedad lojana
y de la zona 7 nuevas maestrias acorde a las necesidades de la realidad de nuestro pais, mediante
un servicio de calidad y ofreciendo a la sociedad profesionales de calidad. Su estructura se basa
en la resolucion 002 emitida por el Rector en enero de este afio: director/a, asistentes

académicos, analista financiero y coordinador/a de programas de posgrado.

La Direccion de Posgrado lleva a delante procesos académicos y administrativos, dentro
de los académicos se encuentran postulacion, admision, seleccion, matriculacion, titulacion,
entre otros, mientras que dentro de los administrativos tenemos pago a docentes, compras
publicas, contratacion de docentes, entre otros. Se basa principalmente en la Ley Organica de
Educacion Superior, el Estatuto Organico por Procesos de la Universidad Nacional de Loja, el
Reglamento de Régimen Académico del Consejo de Educacién Superior, el Reglamento de
Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja y la resolucién 002 emitida por el
Rector. Las herramientas que utilizan para desarrollar sus actividades son tecnologicas como
Facebook, WhatsApp e Instagram, ademas de las plataformas internas de la institucién como el
EVA, el SGA, el Mddulo de Gestion de Tramites, el SIAAF y el botdn de pago.

En lo que concierne a los subprocesos académicos especificamente, estan relacionados
directamente con el estudiante, su objetivo es dar acompafiamiento al estudiante en todo su
proceso de estudios, desde que buscan informacion hasta que obtienen el titulo de cuarto nivel.
Actualmente, no cuentan con los manuales de procesos correspondientes, por lo que se

considera importante la implementacion de los mismos, ya que permitiran contar con la
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informacion y saber cuéles son las actividades que se van a desarrollar, sin afiadir mas u omitir

algan paso.

Segun los entrevistados la necesidad de crear esta direccion se da debido a que constaba
en el Estatuto Orgénico por Procesos de la UNL y porque era necesario retomar este servicio
que ofertaba la universidad hace 10 afios atras. Segun la informacion obtenida dentro de las
preguntas generales, podemos establecer que el objetivo de la Direccion de Posgrado de la
Universidad Nacional de Loja es crear y ofertar a la sociedad nuevos programas de maestrias
que vayan acorde a las necesidades de la ciudadania, y brindar un servicio de calidad,
permitiendo formar profesionales capaces de resolver los problemas de la sociedad.

La estructura de la Direccién de Posgrado esta dada gracias a la resolucion 002 emitida
por el Rector en enero de este afio, consta de director/a, asistentes académicos, analista
financiero y la coordinador/a de programas de posgrado. No existen medios de verificacion que
comprueben el trabajo que realiza dentro de la direccion, es por esto que se toma en cuenta a
los documentos generados en cada una de las actividades. Dentro de las normativas legales que
rigen a la direccion tenemos la Ley Orgénica de Educacion Superior, el Estatuto de la
Universidad Nacional de Loja, el Estatuto Organico por Procesos de la Universidad Nacional
de Loja, el Reglamento de Régimen Académico del Consejo de Educacion Superior, el
Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja y la resolucion 002

emitida por el Rector.

Para el desarrollo de sus actividades utilizan equipos de cOmputo, ademas de
herramientas y aplicaciones tecnolégicas como por ejemplo Facebook, WhatsApp e Instagram,
plataformas como el Entorno Virtual de Aprendizaje, el Sistema de Gestion Académico, el
Modulo de Gestion de Tramites y el Sistema de Informacion Académico Administrativo

Financiero.

La ficha de observacion (anexo 2) se realizd con el objetivo de diagnosticar y levantar
informacion de los subprocesos académicos dentro del proceso agregador de valor “Gestion de
Posgrado” de la Universidad Nacional de Loja. Se realizd mediante observacion directa del
investigador durante el tiempo que se mantuvo dentro de la direccion, los resultados obtenidos

fueron los siguientes:

La infraestructura donde se ubica la Direccion de Posgrado se encuentra en buenas
condiciones debido a que su edificacion es de reciente construccion, por lo que también cuenta

con rétulos de que permiten su identificacion y con logotipos institucionales. Asi también
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podemos observar que no cuenta con un organograma debidamente estructurado por lo que no

se puede determinar si su estructura es horizontal o vertical.

Durante la estancia en la Direccion de Posgrado desarrollada el dia lunes 06 de junio del
2022 se pudo observar que en este lapso de tiempo ingresaron 3 tramites fisicos, es decir
Ilegaron 3 personas a realizar algun tipo de diligencia, a lo cual se trata de dar respuesta lo méas

pronto posible.

Dentro de la direccidn se encuentran colocados 13 escritorios (mini oficinas), cada uno
destinado a un director de maestria y colaboradores de la direccion, sin embargo, se pudo
evidenciar Unicamente la presencia de 6 funcionarios. EI ambiente laboral que se observa es de

cooperacion y compafierismo, se apoyan 10s unos a otros lo que evidencia una sana convivencia.

Es sencillo identificar el tipo de servicio que presta la direccion debido a que cuenta con
material informativo (afiches, infografias) que brindan informacion acerca de los servicios

ofrecidos, el tipo, cantidad y descripcion de las maestrias con las que cuenta.

En cuanto a los criterios de observacion referentes a los subprocesos académicos, se
puede decir que, si se encuentran regulados dentro de normativas, leyes o reglamentos, como
por ejemplo el Reglamento de Régimen Académico de la UNL y el Reglamento Organico de
Gestion Organizacional por Procesos de la UNL. La Direccion de Posgrado de la Universidad
Nacional de Loja fue creada el 01 de abril del presente afio, por lo que no se encuentran
identificados todos los procesos que realiza, por consiguiente, no cuentan con los manuales de

procesos correspondientes, tampoco presentan algun tipo de registro de informacion.

El no contar con los manuales de procesos provoca que se conozca medianamente cuales
son las entradas y salidas que deben generar los subprocesos académicos, aunque los
funcionarios tienen claro el tipo de actividades que deben desarrollar para lo cual cuentan con
la tecnologia necesaria para desarrollarlas. La Direccion tiene su propio presupuesto por lo que
posee los recursos econdmicos necesarios para el desarrollo de sus actividades, pero no sucede
lo mismo con los recursos humanos ya que hace falta personal. Para tratar de ofrecer un mejor
servicio a sus clientes las decisiones se toman en conjunto con los actores involucrados, lo que

garantiza una mejor decision, en beneficio de todos y todas.

En total, la Direccién de Posgrado cuenta con una calificacién de 72/100, lo que

evidencia un buen funcionamiento, es facil notar que lo que baja su puntaje es la falta de un

26

Facultad Juridica, Social y Administrativa

072 -547929

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



<

AN f | universidad onefade
: (1!) N zlacio_nal Administracién
W —Y | deloja Publica

1859 . 0 oo ono -
manual de procesos que permita identificar con mayor facilidad cuales son las entradas y salidas

de cada uno de los subprocesos académicos.

6.1.1. Analisis Departamento
Con la informacién brindada por los actores claves mediante las entrevistas aplicadas
referentes a la Direccion de Posgrado, se pudo elaborar una representacion grafica relacionada

con la estructura descriptiva de la direccion.

Figura 7

Estructura descriptiva de la Direccion de Posgrado

Objetivo o Crear y ofertar nuevos programas de maestrias que vayan

proposito de acorde a las necesidades de la ciudadania, y brindar un
la Direccion servicio de calidad, permitiendo formar profesionales
de Posgrado capaces de resolver los problemas de la sociedad.

4+ Directora de Posgrado.
#+ Asistentes académicos.

Estructura o -

+ Analista financiero

+ Coordinadora de programas de posgrado.
Medios de 4+ Documentacion existente.

verificacion + Productos obtenidos.
4+ No existen

+ Ley Organica de Educacion Superior.

Normativas + Estatuto Organico por Procesos.
legales + Reglamento de Régimen Académico del CES.

+ Reglamento de Régimen Académico de la UNL.
+ Resolucién 002.

D ANADANS
N VNN

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado del diagnéstico situacional realizado.

El proposito de la Direccidn de Posgrado de la Universidad Nacional de Loja, es crear
y ofertar a la sociedad nuevos programas de maestrias que vayan acorde a las necesidades de la
ciudadania, y brindar un servicio de calidad, permitiendo formar profesionales capaces de

resolver los problemas de la sociedad.

La estructura de la Direccién de Posgrado esta dada gracias a la resolucién 002 emitida
por el Rector en enero de este afo, esté integrada por director, asistentes académicos, analista
financiero y la coordinadora de programas de posgrado. No existen medios de verificacion que
comprueben el trabajo que realiza dentro de la direccion, es por esto que se toma en cuenta a

los documentos generados y productos obtenidos en cada una de las actividades. Dentro de las
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normativas legales que rigen a la direccion tenemos la Ley Organica de Educacion Superior, el

Estatuto Organico por Procesos de la Universidad Nacional de Loja, el Reglamento de Régimen

Académico del Consejo de Educacion Superior, el Reglamento de Régimen Académico de la

Universidad Nacional de Loja y la resolucién 002 emitida por el Rector.

Figura 8

Ecosistema general de los subprocesos académicos

Subprocesos Subproceso Subproceso Subproceso |—'\ Subproceso
Académicos de de admision de matricula de titulacion
postulacion |_[/
Subproceso Subproceso /1J Subproceso Subproceso /1J Subproceso
de evaluacion de evaluacion planificacion emision de de becas
docente \|—| curricular \|—| académica certificados \|—|
Subproceso |_I\ Subproceso |_I\ Subproceso |_I\ Subproceso de |_I\ Subproceso de
seguimiento justificacion de registro de homologacion retiro
al silabo |_|/ inasistencia |_|/ notas |_|/ |—|/

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado del diagnéstico situacional realizado.

Los subprocesos representados en la figura 8 son los subprocesos académicos que se

ejecutan dentro de la Direccion de Posgrado, para que se desarrollen todos estos subprocesos

es indispensable que se realicen los tres primeros (postulacién, admision y matricula), luego de

estos se puede dar cualquiera de los otros tomando en cuenta las consideraciones pertienentes

para cada uno de ellos.
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Diagndstico situacional FODA: Matriz del ambiente interno y externo de la Direccion de Posgrado

Nota. Elaboracién propia del investigador. Tomado del diagnéstico situacional realizado.

Como se puede observar dentro de la gréfica una de las principales fortalezas es el contar
con un equipo joven y preparado capaz de resolver las dificultades que se puedan presentar en
el desarrollo de las actividades, asi mismo, los docentes con los que se cuenta tienen la
preparacion adecuada para impartir sus conocimientos a los maestrantes y formarndo
profesionales de calidad, otra de sus mayores fortalezas es el ser autofinanciados, es decir que
cuentan con sus propios recursos, pero aqui nace una debilidad y es que para poder obtener
estos recursos se debe desarrollar una serie de trdmites. Ademas como otra de las debilidades
se presenta la falta de un profesional en marketing y ventas que se encarge de la promocion y
difusion de las diferentes maestrias. Una amenaza importante es la competencia tanto interna
como externa, ya que no solo se compite por calidad, sino tambien por tiempos y costos, algo
que la direccion no puede reducir a gran medida ya que dejarian de ser autosustentables, y
finalmente se a tomado a la pandemia del covid-19 como una oportunidad porque permitié
enlistar dentro de sus filas a docentes extranjeros, los cuales brindaron a los maestrantes otras
formas de ensefianza y diferentes puntos de vista.
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6.1.2. Anadlisis Subproceso

W),

1859

Con la informacion brindada por los actores claves mediante las entrevistas aplicadas
referentes a los subprocesos académicos, se pudo elaborar una representacion grafica

relacionada con la estructura descriptiva de la direccion.

Figura 10
Estructura descriptiva de los subprocesos académicos

Descripcidn Estan relacionados directamente con el estudiante, su
de los objetivo es conseguir profesionales de cuarto nivel en la
subprocesos region y el pais, brindandoles acompafiamiento en todo su
académicos proceso de estudio.
Formulacion Presenta las pautas, bases e indicadores que se deben seguir
de los para poder desarrollar todas y cada una de las actividades
subprocesos enmarcadas dentro de cada uno de los subprocesos.
Normativas + Ley Organica de Educacion Superior.
legales de + Reglamento de Régimen Académico del CES.
los + Reglamento de Régimen Académico de la UNL.
subprocesos + Reglamentos relacionados con programas de posgrado.

4+ Desconocimiento de los subprocesos.
Cuellos de + Demasiada revisiéon de documentos.
botella + Desconocimiento de las actividades a realizar,
documentos a obtener y formatos que se debe presentar.

Formular un manual de procesos que contenga los

Acciones de -
meiora subprocesos académicos que se desarrollan dentro de la
J Direccion de Posgrado.
4+ Identificar adecuadamente las entradas y salidas de los
Recomenda- subprocesos.
ciones + Asignar funciones de acuerdo a las capacidades de los

funcionarios.

D AR DDA\
VNN

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado del diagnéstico situacional realizado.

La informacion recolectada mediante los actores clave a los cuales se les realizo la
entrevista permitio identificar el proposito de los subprocesos académicos que se desarrollan
dentro de la Direccion de Posgrado, este se enfoca en los estudiantes y busca formar
profesionales de cuarto nivel en la region y el pais, brindandoles acompafiamiento en todo su
proceso de estudio, desde su postulacion hasta su titulacion. Asi mismo, permitié conocer las

normativas legales que sustentan sus actividades, como lo son: Ley Orgéanica de Educacion
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9Superior, Reglamento de Régimen Académico del Consejo de Educacion Superior, Reglamento
de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja y los reglamentos relacionados con
la creacion de nuevos programas de posgrado. Para finalizar como accidn de mejora se propone
el formular un manual de procesos que contenga los subprocesos académicos que se desarrollan
dentro de la Direccion de Posgrado, para que de esta manera se conozcan las actividades que
se deben desarrollar.

Figura 11

Diagnéstico situacional FODA: Matriz del ambiente interno y externo de los subprocesos académicos

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado del diagnostico situacional realizado.

Segun la informacion obtenida mediante la entrevista aplicada a los actores claves que
intervienen dentro de los subprocesos académicos que lleva a cabo la Direccion de Posgrado,
se pudo determinar varios de sus puntos tanto altos como bajos, en primer lugar, tenemos entre
algunas de sus fortalezas el contar con personal joven y altamente comprometido con su trabajo
y con sus responsabilidades, ademas todos colaboran entre si, lo que crea un ambiente de trabajo
agradable. Por otra parte, entre algunas de sus debilidades se encuentra el desconocimiento de
algunos procesos, ya que varios de ellos se han desarrollado o se van a desarrollar por primera
vez, como otra de las debilidades identificadas tenemos el no contar con un Secretario/Abogado
propio para la Direccion de Posgrado, ya que el que se encarga de estos asuntos es el
Secretario/Abogado de la Facultad Juridica, Social y Administrativa.

Dentro del ambiente externo se identific6 como amenaza la competencia nacional y

extranjera, ya que ofrece maestrias menos costosas y con menor tiempo de duracién, algo con
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“lo que dificilmente se puede competir ya que se dejaria de ser rentable y se estaria reduciendo

el nivel de educacion ofrecido. Mientras que las oportunidades que se puede aprovechar es el
ofrecer maestrias en linea, esto permitiria captar maestrantes de otras ciudades e incluso de

otros paises, lo que a su vez también permite contar con docentes extranjeros mismos que
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realzan la perspectiva del programa a ofertar.

6.1.3. Flujogramas

A continuacion, se muestran los flujogramas obtenidos mediante el diagnostico realizado:

1. Postulacion

El diagndstico realizado permite identificar que dentro del proceso de postulacion

participa Unicamente el aspirante y el sistema informativo, se realizan un total de seis

actividades, las cuales inician cuando el aspirante ingresa a la pagina web de inscripciones de

la institucion para posteriormente crear una cuenta y proceder a realizar todo el subproceso.

Figura 12

Flujograma de postulacion

Aspirante

Sistema Informéatico

INICIO

Ingresar a la pagina web de w

inscripciones de la institucion

Y

[ Crear cuenta }

'

Emitir correo electrénico
de verificacion de
identidad

J

'

Activar la cuenta institucional

'

Seleccionar la maestria a
postular

v

Adjuntar los requisitos
solicitados

v

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado del diagnostico situacional realizado.
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Para iniciar con el subproceso de admision es necesario haber cumplido con el proceso

de postulacion, en este subproceso intervienen el aspirante y el director del programa, se

desarrollan un total de nueve actividades, las cuales tienen al subproceso de postulacion como

prerrequisito, posterior a esto el director del programa debe notificar fecha, hora y modalidad

de la entrevista, finaliza cuando el aspirante acepta o no el cupo, en el caso de que si lo acepte

se continua con el subproceso de matricula.

Figura 13

Flujograma de admisién

Aceptar el cupo
asignado

Aspirante Director del Programa
INICIO
Prucesu_cje Notificar fecha, hora y
Postulacién modalidad de la entrevista

v

Realizar entrevista

v

Evaluar requisitos con el
Consejo Colsultivo

v

Seleccionar aspirantes
admitidos

v

Enviar notificacion de
admision al correo

]*

Si

J

Proceso de
Matriculacion

v

FIN

-

electrénico

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado del diagnostico situacional realizado.
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3. Matricula

Este subproceso presenta como prerrequisito el subproceso de admision, tiene como actores claves a la Direccion de Posgrado, la Unidad
de Tecnologias de la Informacion, la Direccion de Comunicacion, Tesoreria de la Universidad y la Secretaria de Posgrado, en total se realizan 11

actividades. Inicia cuando la Direccion de Posgrado solicita la creacion de credenciales institucionales y finaliza cuando la secretaria de posgrado
apertura el expediente del estudiante.

Figura 14

Flujograma de matricula

Unidad de Tecnologias de la

Direccién de Posgrado informacion Direccién de Comunicacion Postulante Tesoreria de la Universidad Secretaria de Posgrado

INICIO

- e Notificar a los —
Solicitar creacion Crear las L "
de credenciales credenciales postulantes sus Solicitar matricula
credenciales o en el SGA
institucionales institucionales R
institucionales —ﬁ

Ingresar requisitos
de matricula en el

MGT

Realizar pago de
matricula Receptar de pago
) Certificado de haber

Subir comprobante | pagado las
de matricula obligaciones

o | Legalizar matricula

o en SGA
Aperturar expediente

FIN

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado del diagnostico situacional realizado.

34



w

4. Titulacion

Universidad
Nacional
deLoja

Carrerade
Administracion

Publica

El proceso de titulacion es el mas extenso de todos los subprocesos académicos, tiene como actores clave al estudiante, director del

programa, Consejo Consultivo, docente revisor, director del trabajo de titulacion, decano de la Facultad y el tribunal de grado. Presenta un total de

27 actividades, este subproceso es uno de los méas conocidos por los funcionarios de la Direccion.

Figura 15

Flujograma de titulacion, parte 1

Estudiante

Director del Programa

Consejo Consultivo

Docente Revisor

Director trabajo de
titulacion

Decano

Tribunal de Grado

INICIO

Solicitar certificado
de no encontrarse

Emitir certificado
de no ejecucion del

el tema en
ejecucién

asesor

| tema y designar

Elaborar el

proyecto de
investigacion

e

Solicitar revisiéon

[ Designar docente |

del proyecto

Solicitar revision al

Revisar proyecto

con conocimiento
en el tema

entregado

Emitir informe de
estructura,
coherencia y
pertinencia del
proyecto.

No.

director del
programa

Notificar al Consejo
Consultivo

4—[ Revisar el proyecto
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Figura 16

1859

Flujograma de titulacion, parte 2
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Estudiante Director del Programa

Consejo Consultivo

Docente Revisor

Director trabajo de
titulacion

Decano

Tribunal de Grado

<

Iniciar trabajo de | Designar director
titulacion del trabajo de
titulacion

v

Desarrollar el
trabajo de titulacién

I T

Elaborar articulo

Emitir certificado

cientifico

de culminacion del
trabajo

Solicitar declaratoria

de aptitud legal

Declarar apto

Solicitar designacion
de tribunal

il

Designar tribunal

Notificar a los ’

Sustentar
plUblicamente

(

docentes y al
estudiante

‘

Evaluar la

No.

sustentacion

Emitir calificacion

Logra
calificacion

minima

Si

Acta de titulacion

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado del diagnostico situacional realizado.
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El subproceso de becas ain no se ha ejecutado dentro de la Direccidn, el presente

flujograma se lo elabord en base a al Reglamento de Becas y Ayudas EconOmicas para

Estudios de Posgrado que actualmente se encuentra en revision por parte del Consejo

Consultivo. Tiene como actores clave a la Unidad de Comunicacion e Imagen Institucional,

al estudiante, a la Comision de Becas y Ayudas Econdmicas para Estudios de Posgrado,

Unidad de Bienestar Institucional y a la Direccion de Posgrado; se desarrollan doce

actividades que parte desde la difusion del plan de becas hasta el otorgamiento de la beca

correspondiente.

Figura 17

Flujograma de becas

Unidad de Comunicacion e
imagen institucional

Estudiante

Comision de Becas y Ayuda
Econémica de Estudios de
Posgrado

Unidad de Bienestar
Universitario

Direccién de Posgrado

INICIO

Difundir plan de becas |

J

Presentar solicitud al
Rector mediante el

postulacion

|

=|[ Emitir directrices para la ‘

Madulo de Gestion de |-
becas

\/l’_\

Adjuntar requisitos

| Verificar los requisitos

solicitados

Recibir notificacion -

Seleccionar los

»
" de los postulantes ’

Y

postulantes aptos

{

Notificar a los
estudiantes el

!

Suscribir contrato con el
Rector o su delegado,
constando las clavisulas
respectivas

cumplimiento de
requisitos

{

Remitir némina de
estudiantes que

cumplieron los con
requisitos

S~

Otorgar la beca

correspondiente

FIN

A

.j Receptar némina de
o ‘ estudiantes

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado del diagnostico situacional realizado.
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6. Emisién de certificados

El subproceso de emision de certificados se realiza cuando algun estudiante
requiere de la emision del mismo, presenta como actores clave al estudiante, la secretaria de
posgrado y el secretario/abogado de la facultad. En total se desarrollan 9 actividades que
inician con le solicitud presentada por parte del estudiante y finaliza con la emisién del

certificado por parte de la secretaria de posgrado.

Figura 18

Flujograma de emisién de certificados

Secretario Abogado de la

Estudiante Secretaria de Posgrado Facultad

INICIO

Solicitar certificado N Recibe requerimiento

Y

Consultar datos en el
expediente del
estudiante

Y

Elaborar documento
> solicitado

— 71 -

Adjuntar documento de
respaldo

o Revisar certificado

v

No Correcto

Si

[ Emitir certificado ]-q——{ Firmar certificado ]

!

FIN

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado del diagnostico situacional realizado.
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7. Planificacion académicay carga horaria docente

El subproceso de planificacion académica y carga horaria docente desarrolla 15
actividades las cuales se ejecutan entre la Coordinacion de docencia, el Decano de la

Facultad, el Director del Programay el Consejo Consultivo. Este subproceso se realiza cada

vez que se va a iniciar un nuevo periodo académico.

Figura 19

Flujograma planificacion académica y carga horaria docente

Coordinacién de Docencia

Decano de la Facultad

Director de Programa

Consejo Consultivo

INICIO

{ Crear nuevo peridédo ‘

académico

Y

Motificar a los decanos
de las facultades

-

Recibe la notificacion
correspondiente

!

Natificar a los directores |
de los programas

Recibe notificacién

correspondiente

._[ Designar docentes para
'| cada asignatura

|

Elaborar los horarios de |
<

|

clase

!

Distribuir los horarios de

hl
—l

Revisar horarios de ’

clase clase
ND
Crear plan de estudio | Si
en SGA -

v

Crear paralelos
correspondientes

Y

Asignar plan de
estudios al ciclo y
paralelo
correspondiente

Y

Asignar docente a cada
asignatura

Y

Ingresar horarios de
clase

FIN

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado del diagnoéstico situacional realizado
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Este subproceso tiene como actores clave a la Comision de evaluaciéon, Comité de

evaluacion y el Decano de la Facultad, se desarrollan 12 actividades las cuales nacen desde

la elaboracion del cronograma hasta la aprobacion del informe final y plan de mejoras. Se

tiene conocimiento que este subproceso se lo realiz6 por primera vez a mediados del mes de

julio del presente afio.

Figura 20

Flujograma de evaluacion curricular de posgrado

Comisién de evaluacion

Comité de evaluacion

Decano Facultad

INICIO

[ Elaborar cronograma ]

v

[ Recolectar informacion ]

v

[ Organizar la informacién ]

v

Analizar y revisar la

[ Cargar la informacion JI

Elaborar informe final

_—
-

Y

informacion

v

Elaborar informe
preliminar de evaluacién
curricular

— —

Proponer acciones de
mejora

v

Saocializar el informe
preliminar de evaluacién

Elaborar plan de mejoras

curricular

FIN

plan de mejoras

v

_k[ Revisar informe final y J

Aprueba

Si

FIN

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado del diagnostico situacional realizado.
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El subproceso de evaluacion docente se realiza al finalizar la asignatura, aqui intervienen como actores clave los estudiantes, el Consejo Consultivo,

el Director del Programa, los docentes y el Organo Colegiado Superior. Se desarrollan un total de 13 actividades, que parten desde la comunicacion

del inicio del proceso de evaluacion hasta el seguimiento al plan de mejoras.

Figura 21

Flujograma de evaluacion docente

Estudiantes

Consejo Consultivo

Director del programa

Docentes

Organo Colegiado Superior

Ingresar al sistema de
evaluacion

INICIO

'

l Evaluar a los docentes

Comunicar el incio del
proceso de evaluacion

|

Elaborar informe general

Remitir informes
individuales a cada
docente

-

)

de evaluacién

T

Socializar informe
general

v

Elaborar plan de mejoras

A

—— ]

.|
|

Seguimiento al plan de
mejoras

|

v

Revisar los informes
correspondientes

De .
j—p{ FIN

No

'

Elaborar apelacion

Recibe apelacion del
docente

v

Emitir resoluciéon
definitiva

v

-

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado del diagnostico situacional realizado.
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10. Seguimiento al silabo

El seguimiento al silabo se realiza al intermedio de la asignatura y al final de la misma,
esta se desarrolla por parte de los estudiantes quienes son los encargados de evaluar a sus
docentes. Sus actores clave son el Director del Programa y el Estudiante y se realizan cuatro
actividades.

Figura 22

Flujograma de seguimiento al silabo

Director del Programa Estudiante
INICIO
Designar un estudiante Reunidn con sus
responsable del compafieros y llenar los
seguimiento formatos entregados
Recibe informe de los Emitir al director del
estudiantes - programa debidamente
firmado
FIN

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado del diagnéstico situacional realizado.

11. Justificacién de inasistencia

La justificacion de inasistencia presenta como actores clave al estudiante, al Decano de
la Facultad y la Unidad de Bienestar Institucional, en total se ejecutan seis actividades, inician
cuando el estudiante emite la respectiva solicitud de justificacion y finaliza cuando el Decano

de la Facultad notifica la respectiva resolucion a las partes pertinentes.
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1859Figura 23

Flujograma de justificacion de inasistencia

Estudiante Decano de la Facultad Bienestar Institucional

INICIO

Emitir solicitud de
justificacion

-

| Recibe requerimiento

'

Solicitar a Bienestar
Institucional informe
respectivo

\

Emitir informe respectivo

'8 )

Emitir acto administrativo
correspondiente [«

I

Notificar a las partes
pertinentes (docente -
estudiante)

,,
L.

FIN

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado del diagnoéstico situacional realizado

12. Registro de notas

Para poder ejecutar este subproceso de buena manera, es necesario que el docente lleve
un registro de notas durante la duracién de toda la asignatura, para que al final pueda pasar el

respectivo reporte a la secretaria del programa.
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185QFigura 24

Flujograma de registro de notas

Docente Secretaria del Programa

INICIO

Llevar registro de notas

\. A

v

Registrar las
calificaciones en el SGA
una vez finalizada la
asignatura

v

7 .

Entregar reporte final a la
secretaria del programa

m

Receptar reporte final
de calificaciones

v

FIN

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado del diagnéstico situacional realizado

13. Homologacién

La homologacion debe realizarse en los plazos establecidos dentro del calendario
académico, para lo cual se debe estar atento cuando este se publique, sus actores clave son el
aspirante, el Decano de la Facultad, el Director del Programa y el Consejo Consultivo. En total

se realizan ocho actividades.
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185QFigura 25

Flujograma de homologacidon

Aspirante Decano de la Facultad Director de Programa Consejo Consultivo

( INCIO )

Y

Solicitar homologacicn y 1
entregar de requisitos

Recibe requerimiento

Y

Y

Elaborar informe de
homologacion

Remitir solicitud con . —
documentacion respectiva P[ Recibe requerimiento }——h
S— N

Remitir |a resolucidn,

Recibe notificacion de o
resolucin de aprobando o negando la zemg”t"”:’;meeg%m i
homologacidn homologacidn "especivo exped!

Y
FIN

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado del diagnostico situacional realizado.

14. Retiro

Para que este subproceso se pueda desarrollar se debe cumplir con las condiciones
establecidas en el Reglamento de Régimen Académico de la UNL. Sus actores clave son los
estudiantes y el Decano de la Facultad. En este subproceso se desarrollan cuatro actividades.
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1859Figura 26

Flujograma de retiro

Estudiante Decano de la Facultad

INICIO

Emitir solicitud de
correspandiente

| Recibe requerimeinto

'

Verificar si cumple con
las condiciones
establecidas

'

Emitir resolucion

—

FIN

Nota. Elaboracion propia del investigador. Tomado del diagnéstico situacional realizado

6.2. OE2: Propuesta de manual de subprocesos académicos dentro del proceso
agregador de valor para la “Gestion de Posgrados” para la Gestion por

Resultados en la Universidad Nacional de Loja.

Segun el Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos es mision del
proceso Gestidn de Posgrado el coordinar, asesorar, difundir y evaluar programas y proyectos
de cuarto nivel, destinados a la especializacion cientifica y la formacion profesional avanzada,

con elevado nivel académico, cientifico y tecnoldgico.

Para el cumplimiento de este objetivo, se realizd una propuesta de mejora a los

flujogramas mostrados anteriormente, la cual se muestra a continuacion:
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CODIGO: N/A

Fecha de vigencia: N/A

SUBPROCESQOS: Académicos

Propietario del proceso: Direccion de Posgrado.

Objetivo:

Proporcionar una guia documental como
herramienta o medio de informacion donde se sistematicen
las diferentes actividades ejecutadas dentro de
subprocesos académicos a cargo de la Direcciéon de
Posgrado contribuyendo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales de la Universidad Nacional de

los

Status: Propuesta

Loja.
Macroproceso: Gestion | Responsable: Pagina: 1 de 41
Académica Director/a de Posgrado

MANUAL DE SUBPROCESOS ACADEMICOS DENTRO DEL PROCESO GESTION DE POSGRADO

Version: 1.1

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nayeli Mishel Oviedo Mosquera
Estudiante de la Carrera de
Administracién Publica

Fecha: Del 20 de junio al 01 de
julio de 2022

Ing. Tania Patifio
Tutor Académico
Fecha: 04 de julio de 2022

Ing. Vanessa Burneo
Tutor Institucional
Fecha: 04 de julio de 2022

Director/a de Posgrado de la
Universidad Nacional de Loja
Fecha: 28 de julio de 2022

Registro de edicién de documento

Version Fecha de vigencia Registro de cambios
Detalle No. De paginas modificadas
1.1 N/A Version inicial Todas
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Subprocesos: Académicos Organo Administrativo Responsable: | Pagina: 2 de 39
Codigo: N/A Direccién de Posgrado

a. Tipo de megay macro proceso

De acuerdo al Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad Nacional
de Loja la estructura organizacional de la Universidad Nacional de Loja se alinea con su misién y se
sustenta en la filosofia y enfoque de administracion por procesos, por lo que el mismo reglamento
menciona que los procesos que participan en la generacion de productos y servicios, se ordenan y clasifican
en funcidn de su grado de contribucion o valor agregado al cumplimiento de la mision institucional. Los
procesos que integran esta estructura son:

4+ Procesos gobernantes

+ Procesos que agregan valor

+ Procesos habilitantes
En el caso de los subprocesos académicos a cargo de la Direccion de Posgrado se encuentran dentro del
proceso Agregador de Valor Gestion de Posgrado perteneciente al macroproceso Gestion Académica.

b. Objeto
4+ Disponer de un documento el cual describa las principales actividades que se desarrollan dentro
de los subprocesos académicos de la Direccién de Posgrado de la Universidad Nacional de Loja,
garantizando la eficacia y eficiencia de los diferentes programas de posgrado ofertados en la
institucion.
4+ Otorgar a la Direccion de Posgrado un instrumento de calidad basado en las normativas legales
gue contemplen los subprocesos académicos de posgrado, proporcionando transparencia en la

ejecucidn de las diferentes actividades.

c. Alcance
La Direccién de Posgrado tiene por objetivo generar nuevas opciones de cuarto nivel a la ciudadania del
sur del pais conforme a sus necesidades, contribuyendo a la formacién de profesionales que sean capaces
de resolver las problematicas que aquejan a la sociedad.
El presente manual aplica a todas las dependencias de la Direccién de Posgrado que intervienen dentro de
los subprocesos académicos que esta desarrolla, como lo son estudiantes, docentes, directores de

programas, secretaria, directora de la direccion, entre otros.
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d. Normas Generales
+ Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja.
+ Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad Nacional de
Loja.

+ Metodologia para el levantamiento de procesos de la Universidad Nacional de Loja.

e. Politicas
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 de la
Universidad Nacional de Loja con coherencia interna y correspondencia externa, son:

+ 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.

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

+ Se enfatizara la inclusién de los enfoques de igualdad de género, discapacidad, interculturalidad y
condicién socioecondmica, en todos los estamentos universitarios como principios para la defensa
de sus derechos, la disminucion de las brechas de desigualdad y discriminacion y, la incorporacién
de acciones afirmativas para este fin reflejadas en la planificacién, presupuesto y gestién

institucional.

f. Consideraciones de Actualizacion
El presente manual contiene informacién importante acerca de cémo llevar a cabo las actividades que
desarrollan cada uno de los actores involucrados en los subprocesos académicos, por lo que, con el objetivo
de establecer la veracidad y transparencia de la informacion recopilada se consideran los siguientes puntos:
+ Definir de manera precisa los responsables de cada una de las actividades que se ejecutan para
asignar los roles correspondientes.
Definir de manera precisa las entradas y salidas verificables de cada uno de los subprocesos.
Tomar en cuenta las normativas legales vigentes.

Dejar constancia de las modificaciones realizadas.

- F FF

El/la Director/a de Posgrado, brindara directrices claves para la actualizacion del manual y se
encargaré de la revision y aprobacién del mismo.
+ Planificar y ejecutar reuniones con los principales actores de los subprocesos, mismos que

propondran las modificaciones que consideren necesarias.
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< Finalizada la actualizacion, socializar el nuevo documento con los actores clave del proceso y con

858

los miembros de la Direccién de Posgrado.

g. Esquema General Macroproceso
En base al Reglamento Orgénico de Gestién Organizacional por Procesos de la Universidad Nacional de
Loja, la estructura de los subprocesos acadéemicos dentro del proceso agregador de valor Gestion de
Posgrado, se integra de la siguiente manera:

MACROPROCESO PROCESO

® Gestion ® Gestion de e Académicos
Académica Posgrado

h. Responsables
Para el correcto funcionamiento de los subprocesos académicos de la Direccion de Posgrado es necesaria
la participacién de actores claves (responsables) como:
Responsables internos de la Direccién de Posgrado
= Director (a) de Posgrado
= Directores (as) de los programas de posgrado
+ Docentes
< Secretaria
Responsables externos de la Direccion de Posgrado
<+ Organo Colegiado Superior
Consejo Consultivo
Decano (a)
Estudiantes

& + ¥

Diversas areas de la Universidad

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

No. Marco Legal
UNO. - Que, el articulo 227 de la CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR,
determina que la administracion publica constituye un servicio a la colectividad, la cual se rige por
los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.
DOS. — Que, el articulo 355 de la CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR, sefiala

que el Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,
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administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los

principios establecidos en la Constitucion.
TRES. —Que, el articulo 118 de la LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR, de los niveles
de formacion de la educacion superior, literal c:

a. Cuarto nivel, de postgrado, estd orientado al entrenamiento profesional avanzado o a la
especializacion cientifica y de investigacion. Corresponden al cuarto nivel el titulo
profesional de especialista; y los grados académicos de maestria, PhD o su equivalente.
Para acceder a la formacion de cuarto nivel, se requiere tener titulo profesional de tercer
nivel otorgado por una universidad o escuela politécnica, conforme a lo establecido en esta
Ley.

CUATRO. — Que, el articulo 14 de REGLAMENTO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR

PROCESOS DE LA UNL, el proceso de gestion de posgrado se desarrollara por parte de su
3 responsable, considerando, la misién y en funcién de sus atribuciones y responsabilidades.

Mision: Coordinar, asesorar, difundir y evaluar programas y proyectos de cuarto nivel, destinados a

la especializacidon cientifica y la formacién profesional avanzada, con elevado nivel académico,

cientifico y tecnol6gico.

Fuente: Constitucion de la Republica del Ecuador, Registro Oficial Suplemento 294 de 06-oct.-2010; Ley Organica de
Educacién Superior, Registro Oficial Suplemento 298 de 12-oct-2010; Reglamento Orgénico de Gestién Organizacional por
Procesos de la UNL, 2020.

Elaboracion: Nayeli Mishel Oviedo Mosquera, 2022

DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

SUBPROCESO DE POSTULACION, ADMSION Y MATRICULA

a. Limites

Entrada Salida
El subproceso de postulacién, admisién y matricula | EI subproceso de postulacion, admision y matricula
inicia por parte del postulante, quien debe ingresar a | finaliza cuando la secretaria de posgrado apertura el
la pagina web de inscripciones de la institucion para | expediente del estudiante.
postular a la maestria de su preferencia.

b. Esquema General de Macroproceso

Macroproceso Proceso Subproceso

 Gestion Académica  Gestionde Posgrado OSSR ATISIOn
y Matricula
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""c. Responsables
No. Rol Descripcion
1 Aspirante 4+ Ingresa a la pagina web de inscripciones de la institucion.

4+ Crea una cuenta.

4 Activa la cuenta institucional.

4 Selecciona la maestria a postular.

4+ Adjunta los requisitos solicitados.

+ Acepta el cupo asignado.

4 Solicita matricula en el SGA.

4 Ingresa los requisitos de matricula en el MGT.

4+ Realiza el pago de matricula.

4+ Sube el comprobante de matricula.
2 Sistema Informatico 4+ Emite correo electrénico de verificacion de identidad.
3 Director del Programa 4+ Notifica fecha, hora y modalidad de la entrevista.

4+ Realiza la entrevista.

4+ Evalla los requisitos con el Consejo Consultivo

4+ Selecciona los aspirantes que seran admitidos

#+ Envia la notificacién de admision al correo electronico.

4 Direccion de Posgrado 4 Solicita la creacion de credenciales institucionales
5 Unidad de Tecnologias de = Crea las credenciales institucionales
la Informacion
6 Direccion de Comunicacién = < Notifica a los postulantes sus credenciales institucionales.
7 Tesoreria de la Universidad < Recepta el pago de matricula.

4+ Certificado de haber pagado las obligaciones.
8 Secretaria de Posgrado 4 Legaliza la matricula en SGA.
4+ Apertura expediente.

d. Entradas Verificables

Cddigo Nombre Criterios de Origen de la Referencia
aceptacion entrada
Reporte de aspirantes que Receptado Cliente interno N/A
N/A crearon una cuenta
Solicitar creacién de Aprobado Cliente interno N/A

N/A  credenciales institucionales
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""e. Procedimiento Descriptivo
Secuencia Tarea Responsable Sistema Tiempo  Frecuencia ¢Agrega
Informatico = estimado Valor?
1 Ingresar a la pagina Aspirante Postulaciones 3 Anual Si
web de minutos
inscripciones de la
institucion.
2 Crear una cuenta Aspirante Postulaciones 10 Anual Si
minutos
3 Emitir correo Unidad de Correo 1 minuto Anual Si
electronico al Telecomuni- electrénico
postulante para la caciones e
verificacion de Informacién
identidad
4 Activar la cuenta Aspirante Postulaciones 10 Anual Si
institucional minutos
5 Seleccionar la Aspirante Postulaciones = 1 minuto Anual Si
maestria a postular
6 Adjuntar requisitos Aspirante Postulaciones 5 Anual Si
solicitados minutos
7 Notificar fecha, Director del Correo 10 Anual Si
hora y modalidad Programa electronico minutos
de la entrevista
8 Realizar la Director del Zoom 1 hora Anual Si
entrevista Programa
9 Evaluar requisitos Director del N/A 1 hora Anual Si
con el Consejo Programa
Consultivo
10 Seleccionar Director del N/A 2 horas Anual Si
aspirantes que Programa
seran admitidos
11 Enviar notificacion = Director del Correo 5 Anual Si
de admisién al Programa electronico minutos
correo electronico
del estudiante
12 Si el aspirante no Aspirante Postulaciones 5 Anual Si
acepta el cupo, minutos
finaliza el proceso
13 El aspirante acepta Aspirante Postulaciones 5 Anual Si
el cupo minutos
14 Solicitar creacion Direccion de Correo 10 Anual Si
de credenciales Posgrado electrénico minutos
institucionales
15 Crear las Unidad de Sistema 30 Anual Si
credenciales Tecnologias Informatico ~ minutos
institucionales de la
Informacién
53

Facultad Juridica, Social y Administrativa

072 -547929

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



/ Universidad Ca rrera de 5
Ji 4 Nacional Administracion
P delLoja Publica

Notificar a los Direccion de Correo 20 Anual Si
postulantes sus Comunicacion  electronico minutos

credenciales

institucionales

17 Solicitar matricula Aspirante SGA 15 Anual Si
enel SGA minutos
18 Ingresar requisitos Aspirante MGT 15 Anual Si
de matricula en el minutos
MGT
19 Realiza pago de Aspirante N/A 15 Anual Si
matricula minutos
20 Certificado de Tesoreria de N/A 1 dia Anual Si
haber pagado las la
obligaciones Universidad
21 Subir comprobante Aspirante SGA 10 Anual Si
de pago de minutos
matricula
22 Legalizar matricula = Secretaria de SGA 10 Anual Si
en SGA Posgrado minutos
23 Aperturar Secretaria de SGA 15 Anual Si
expediente del Posgrado minutos
estudiante

f. Salidas Verificables

Cadigo Nombre Criterios de Origen de la Referencia
aceptacion entrada
Certificado de pago de Entregado Cliente externo N/A
N/A matricula
Listado de estudiantes Entregado Cliente interno N/A
N/A matriculados

g. Diagrama de flujo

Flujograma del subproceso de postulacién, admision y matricula
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Responsable: Directorla de Posgrade Proceso: Gestion de Posarade Fecha de elaboracién: Del 20 de junio ol 01 de julio

5 | Organo administrativo: Direeeén de Posgraso Subprocese: Postulaciin, asmisin y marleula Inielo: Ingreso a la pégina web e inseripeiones

Pagina: 1de 1 Estatus: Propuesta Fin: Aperturar expediente del estudiants

Unidad de Tecnologias de la|

Aspirante Sistema Informatico Directar Programa Direccion de Posgrado
Informacion

Direccion de Comunicacion | Tesoreria de la Uni ia de Posg

wicio

Emitr correo electronico
de nde

Activar |a cuenta instiucional

Natificar fecha, hora y
modardad de [a enirevista

Realizar entrevista
Evaluar requisitos con
ol Cansejo Golsultivo

Seleceionar aspirantes
que seran admitidos

Enviar notificacian de
admision al correo
electrénico

Aceptar el cupo asignado

Solicitar creacion de . Natficar & o5

. Crear las credenciales postulanies sus
I il institucionales [  credenciles

institucionales

Solicitar matricula en el
SGA

Ingresar requisitos de
matricula en el MGT

Cenificado de haber
pagado las obligacianes

Realizar pago de
maticula

Subir comprobante de
pago de matricula

Legalizar maticula en
SGA

Aperturar expediente

FIN

h. Registro de Informacion del Subproceso

Registro Descripcion Orden Digital / Tiempo de Responsable
Fisico archivo
Informe Informe de la Cronoldgico Digital Permanente Direccion de
cantidad de Posgrado
postulantes
Informe Informe de Cronoldgico Digital Permanente Direccién de
aspirantes que Posgrado
realizaron el pago
de matricula
Informe Informe de Cronoldgico Digital Permanente Direccion de
aspirantes Posgrado
matriculados
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SUBPROCESO DE TITULACION

a. Limites

Entrada Salida

El subproceso de titulacion inicia por parte del | El subproceso de titulacién culmina con la lectura,
estudiante, quien solicita al director del programa un | firmay emision del acta de titulacion.

certificado de no encontrarse el tema de titulacién en
ejecucion.

b. Esquema General de Macroproceso

Macroproceso Proceso Subproceso

c. Responsables

No. Rol Descripcion
1 Estudiante 4+ Solicita un certificado de que el tema elegido no se encuentre en
ejecucion.
4+ Elabora el proyecto de investigacion.
4+ Solicita la revision del proyecto.
4+ Desarrolla el trabajo de titulacion.
4+ Elabora articulo cientifico.
4+ Solicita declaratoria de aptitud legal.
4+ Solicita designacion de tribunal
4+ Sustenta publicamente su trabajo de titulacion.
2 Director del Programa 4+ Emite el certificado de no encontrarse el tema en ejecucion.
4 Designa un docente con conocimiento en el tema para la revision
del proyecto.
4 Si el proyecto no fue aprobado, debe notificar al Consejo
Consultivo.
4+ Designa el director para el trabajo de titulacion.
4+ Designa el tribunal para la sustentacién publica.
4+ Notifica a los docentes seleccionados y al estudiante.

3 Consejo Consultivo 4+ Revisa el proyecto que no fue aprobado por el docente revisor.
4+ Aprueba o no, el proyecto de investigacion.
4 Docente Revisor 4+ Revisa el proyecto entregado por el estudiante.
<+ Emite informe de estructura, coherencia y pertinencia del proyecto.
5 Director Trabajo de 4+ Emite certificado de culminacion del trabajo de titulacion.
Titulacion
6 Decano 4+ Declara apto a los estudiantes.
7 Tribunal de Grado %+ Evalua la sustentacion desarrollada por el estudiante.

4+ Emite la calificacion obtenida en la sustentacion.
4+ Si logra la calificacion minima, se emite el acta de titulacion.
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"7 d. Entradas Verificables
Cddigo Nombre Criterios de Origen de la Referencia
aceptacion entrada
Solicitud de no Aprobado Cliente interno N/A
N/A encontrarse el tema en
ejecucion
Designacion de asesor Aprobado Cliente interno N/A
N/A para elaboracion del
proyecto de investigacion
Solicitud para la revision Aprobado Cliente interno N/A
N/A del proyecto de
investigacion
e. Procedimiento Descriptivo
Secuencia Tarea Responsable Sistema Tiempo  Frecuencia ¢Agrega
Informatico estimado Valor?
1 Solicitar certificado Estudiante Correo 10 Anual Si
de no encontrase el electronico  minutos
tema en ejecucion
2 Emitir certificado de = Director del Correo 1 dia Anual Si
no encontrarse el Programa electronico
tema en ejecucion
3 Elaborar el proyecto = Estudiante N/A 30 dias Anual Si
de investigacién
4 Solicitar revision del = Estudiante Correo 10 Anual Si
proyecto de electronico ~ minutos
investigacion
5 Designar un docente = Director del Correo 3 dias Anual Si
con conocimientoen = Programa electrénico
el tema del proyecto
de investigacion
6 Revisar el proyecto Docente N/A 8 dias Anual Si
de investigacién Revisor
entregado
7 Emitir informe de Docente Correo 8 dias Anual Si
estructura, Revisor electronico  (Mismos
coherencia 'y dias de la
pertinencia del revision)
proyecto
8 Si el informe es no Estudiante Correo 1 dia Anual Si
favorable, el electrénico
estudiante debe
solicitar la revision
por parte del
director del
programa
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9 Notificar al Consejo = Director del Correo 1 dia Anual Si
Consultivo del Programa electrénico
proyecto no
aprobado
10 Revisar el proyecto Consejo NA 8 dias Anual Si
de investigacién Consultivo
11 Si el Consejo Consejo Correo 8 dias Anual Si
Consultivo no Consultivo  electronico ~ (Mismos
aprueba el proyecto, dias de la
se finaliza el revision)
subproceso.
12 Con informe Director del Correo 5 dias Anual Si
favorable, el director | Programa electrénico
del programa debe
designar el director
del trabajo de
titulacion.
13 Desarrollar el Estudiante N/A Depende Anual Si
trabajo de titulacion el tipo de
maestria
14 Elaborar articulo Estudiante N/A Depende Anual Si
cientifico el tipo de
maestria
15 Emitir certificado de Director Correo 3 dias Anual Si
culminacién del Trabajo de electrénico
trabajo de titulacién Titulacién
16 Solicitar declaratoria ~ Estudiante Correo 4 dias Anual Si
de aptitud legal electronico
17 Declarar apto al Decano Correo 8 dias Anual Si
estudiante electronico
18 Solicitar Estudiante Correo 3 dias Anual Si
designacion de electrénico
tribunal de grado
19 Designar tribunal de = Director del Correo 8 dias Anual Si
grado Programa electrénico
20 Notificar a los Director del Correo 1 dia Anual Si
docentes y al Programa electronico
estudiante
21 Sustentar Estudiante N/A 30 Anual Si
Publicamente minutos
22 Evaluar la Tribunal de N/A 15 Anual Si
sustentacion grado minutos
23 Emitir la Tribunal de N/A 5 Anual Si
calificacion grado minutos
24 Sino logra la Estudiante N/A 30 dias Anual Si
calificacion minima,
debe nuevamente
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sustentar
publicamente
25 Silogra la Tribunal de Correo 10 Anual Si
calificacién minima grado electronico ~ minutos
se procede a emitir
el acta de titulacion
f. Salidas Verificables
Cddigo Nombre Criterios de Origen de la Referencia
aceptacion entrada
Certificado de no Aprobado Cliente interno N/A
N/A ejecucion del tema
Informe de estructura, Aprobado Cliente interno N/A
N/A coherencia y pertinencia
del proyecto
Certificado de Aprobado Cliente interno N/A
N/A culminacion del trabajo
de titulacion
Declaratoria de aptitud Aprobado Cliente externo N/A
N/A legal
Acta de titulacion Aprobado Cliente interno Anexo 1
N/A

g. Diagrama de Flujo

% |Responsable: Director/a de Posgrado Proceso: Gestién de Posgrado Fecha de elaboracién: Del 20 de junio al 01 de julio
§ Grgano Administrativo: Direccién de P Titulacion Inicio: Solicitar certificado de no encontrarse el tema en ejecucion.
1“9 Pagina: 1 de 2 Estatus: Propuesta Fin: Emision del acta de titulacién.
" " . . " Director trabajo de .
Estudiante Director del Programa | Consejo Consultivo Docente Revisor titulacion Decano Tribunal de Grado
INICIO
Solicitar certificado Emitir certificado
de no encontrarse de no ejecucion del
el tema en tema y designar
ejecucién asesor
Elaborar el
proyecto de
investigacién
Solicitar revision Designar docente Revisar proyecto
del proyecto | con conocimiento emrel;ag.o
en el tema
Emitir informe de
estructura, coherencia
¥ pertinencia del
proyecto.
Solicitar revisién
al director del
programa
Notificar al Revisar el
— Consejo — t
Consultivo proyecto
si Q
No
A
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) |Respnnsabl=: Director/a de Posgrado Proceso: Gestion de Posgrado Fecha de elaboracién: Del 20 de junio al 01 de julio
4 |('Jrgano Administrativo: Direccién de Posgrado Subproceso: Titulacién Inicio: Solicitar certificado de no encontrarse el tema en ejecucion.
1 |Pégina: 2de 2 Estatus: Propuesta Fin: Emision del acta de titulacion.
Estudiante Director del Programa | Consejo Consultivo Docente Revisor Directti?lrlgjig:jo de Decano Tribunal de Grado
Desarrollar el | Designar director
trabajo de del trabajo de
titulacién titulacién
Elaborar articulo Emitir certificado
cientifico de cull ion
del trabajo
Sn\ici@r
titad leg:le Declarar apto
Saolicitar
mnun;\” de »| Designar tribunal
~| oS [ S
l e
Emitir calificacion
No
Acta de titulacion
h. Registro de Informacion del Subproceso
Registro Descripcion Orden Digital / Tiempo de Responsable
Fisico archivo
Certificado Certificado de no Cronoldgico Digital Permanente Direccion de
encontrase el tema en Posgrado
gjecucioén
Informe Informe de Cronoldgico Digital Permanente = Docente Revisor
estructura, coherencia
y pertinencia del
proyecto
Certificado Certificado de Cronoldgico Digital Permanente Director trabajo
culminacion del de titulacion
trabajo de titulacion
Acta Acta de titulacion Cronoldgico Digital Permanente Direccion de
Posgrado
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SUBPROCESO DE BECAS
a. Limites
Entrada Salida

El subproceso de becas inicia con la difusion del plan
de becas por parte de la Unidad de Comunicacion e

El subproceso de becas finaliza con el otorgamiento de
la beca correspondiente al estudiante que lo haya

Ayuda Econémica de

Estudios de Posgrado

4 Unidad de Bienestar
Universitario

5 Direccién de Posgrado

d. Entradas Verificables

Imagen Institucional. solicitado.
b. Esquema General de Macroproceso
Macroproceso Proceso Subproceso
c. Responsables
No. Rol Descripcién
1 Unidad de Comunicaciéone = Difunde el plan de becas.
Imagen Institucional
2 Estudiante 4+ Presenta solicitud al Rector mediante el Mddulo de Gestion de
Becas.
4+ Adjunta los requisitos solicitados.
4 Suscribe el contrato con el Rector o su delegado, documento en el
cual constan las clausulas respectivas.
3 Comision de Becas y 4+ Verifica los requisitos enviados por los postulantes.

4+ Emite las directrices que se deben seguir para la postulacion a
becas.

4+ Selecciona los postulantes aptos.

4+ Notifica a los postulantes que han cumplido con los requisitos.

4+ Remite la némina de estudiantes que cumplieron con los requisitos.

4+ Otorga la beca correspondiente.

4 Recepta la ndmina de estudiantes a los cuales se les otorgara la
beca.

Cadigo Nombre Criterios de Origen de la Referencia
aceptacion entrada
Difusion de plan de becas Aprobado Cliente externo N/A
N/A
Solicitud presentada al Aprobado Cliente interno N/A
N/A Rector
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""e. Procedimiento Descriptivo
Secuencia Tarea Responsable Sistema Tiempo  Frecuencia | ¢Agrega
Informatico = estimado Valor?
1 Difundir el plan de Unidad de Pégina web 30 dias Anual Si
becas Comunicacion e de la UNL
Imagen
Institucional
2 Emitir directrices Unidad de Pagina web 30 dias Anual Si
para la postulacion Bienestar de la UNL
Universitario
3 Presentar solicitud Estudiante Maodulo de 30 Anual Si
al Rector mediante Gestion de minutos
el Modulo de Becas
Gestion de Becas
4 Adjuntar los Estudiante Modulo de 10 Anual Si
requisitos Gestién de minutos
solicitados Becas
5 Verificar los Comisién de Becas  Mddulo de 1 hora Anual Si
requisitos enviados y Ayuda Gestidn de
por los postulantes Econdmica de Becas
Estudios de
Posgrado
6 Seleccionar los Unidad de N/A 1 dia Anual Si
postulantes aptos Bienestar
Universitario
7 Notificar a los Unidad de Correo 3 dias Anual Si
estudiantes el Bienestar electrénico
cumplimiento de Universitario
los requisitos
8 Remitir nébmina de Unidad de Correo 2 dias Anual Si
estudiantes Bienestar electrénico
seleccionados Universitario
9 Receptar nbmina Direccién de Correo Inmediato Anual Si
de estudiantes Posgrado electrénico
beneficiados
10 Suscribir contrato Estudiante Correo 8 dias Anual Si
con el Rector electrénico
11 Otorgar la beca Unidad de N/A 8 dias Anual Si
correspondiente Bienestar
Universitario
f. Salidas Verificables
Cadigo Nombre Criterios de Origen de la entrada Referencia
aceptacion
Directrices para la Aprobado y vigente Cliente externo N/A
N/A postulacion
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(Unidad de Bienestar
Universitario)
Contrato suscrito por el Aprobado Cliente interno N/A
N/A estudiante y el Rector (Estudiante)
No6mina de estudiantes Aprobado Cliente externo N/A
N/A beneficiados (Unidad de Bienestar

g. Diagrama de flujo

Universitario)

Responsable: Director/a de Posgrado

Proceso: Gestion de Posgrado

Fecha de elaboracion: Del 20 de junio al 01 de julio

Organo Administrativo: Direccién de Posgrado

Subproceso: Titulacién

Inicio: Difundir plan de becas

Pagina: 1 de 1

Estatus: Propuesta

Fin: Otorgar la beca correspondiente

Unidad de Comunicacion e

. AT Estudiante
imagen institucional

Comisién de Becas y Ayuda
Econdmica de Estudios de
Posgrado

Unidad de Bienestar

. Direccion de Posgrado
Universitario

INICIO

Emitir directrices para la

Difundir plan de becas

Presentar solicitud al
Rector mediante el

postulacion

Madulo de Gestion de
becas

1=

Adjuntar requisitos

Verificar los requisitos
>

Seleccionar los

solicitados

S —

Suscribir contrato con el
Rector o su delegado,
constando las cladisulas

=1 delos postulantes

Y

postulantes aptos

N

Notificar a los
estudiantes el

respectivas

\_//—‘-\

cumplimiento de

requisitos
Remitir némina de
eonanes due Receptar némina de
cumplieron los con > Pt i
requisitos estudiantes

Otorgar la beca

\ J

correspondiente

FIN

63

Facultad Juridica, Social y Administrativa

072 -54 7929

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




/ Universidad
i Nacional

deLoja
—

Carrerade
Administracion

Publica

“*h. Registro de Informacion del Subproceso

Registro Descripcién Orden Digital/ = Tiempo de Responsable
Fisico archivo
NoOmina NoOmina de estudiantes ~ Cronoldgico Digital Permanente  Unidad de Bienestar
beneficiados Universitario
SUBPROCESO DE EMISION DE CERTIFICADOS
a. Limites

Entrada

Salida

El subproceso de emision de certificados inicia con la
solicitud que presenta el estudiante para la emisién del

certificado correspondiente.

El subproceso de emision de certificados finaliza con
la emisidn del certificado solicitado.

b. Esquema General de Macroproceso

Macroproceso

c. Responsables
No. Rol
1 Estudiante
2 Secretaria de Posgrado
3 Secretario — Abogado de

la Facultad

d. Entradas Verificables

Cddigo Nombre

N/A Solicitud de certificado

Proceso Subproceso
Gestion de Posgrado. i
Certificados

Descripcion

4 Solicita el certificado correspondiente.

4+ Consulta datos en el expediente del estudiante.
4 Elabora el documento solicitado.

4+ Adjunta documentacioén de respaldo necesaria.
4+ Emite el certificado.

4+ Revisa el certificado elaborado.

4+ Firma el certificado

Criterios de Origen de la Referencia
aceptacion entrada
Receptado Cliente interno Anexo 2

(Estudiante)

e. Procedimiento Descriptivo
Secuencia Tarea Responsable Sistema Tiempo  Frecuencia ¢Agrega
Informético  estimado Valor?
1 Solicitar el certificado Estudiante Correo 30 Anual Si
electrénico minutos
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2 Consultar datos en el Secretaria de SGA 30 Anual Si

expediente del Posgrado minutos
estudiante
3 Elaborar el documento Secretaria de Microsoft 30 Anual Si
solicitado Posgrado Word minutos
4 Adjuntar documentos Secretaria de Microsoft 10 Anual Si
de respaldo Posgrado Word minutos
5 Revisar certificado Secretario - Correo 15 Anual Si
elaborado Abogado electrénico minutos
6 Si el certificado Secretaria de Microsoft 30 Una vez Si
contiene errores, debe Posgrado Word minutos
ser elaborado
nuevamente
7 Si el certificado esta Secretaria de Correo 10 Una vez Si
correcto, le es Posgrado electronico minutos
entregado al solicitante
f. Salidas Verificables
Cadigo Nombre Criterios de Origen de la Referencia
aceptacion entrada
Certificados emitidos Entregado Cliente interno N/A
N/A (Secretaria)
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Responsable: Director/a de Posgrado

Proceso: Gestién de Posgrado

julio

Fecha de elaboracién: Del 20 de junio al 01 de

Posgrado

Organo Administrativo: Direccion de

Subproceso: Emicion de Certificados

Inicio: Solicitar certificado

Pagina: 1 de 1

Estatus: Propuesta

Fin: Emitir certificado

Estudiante

Secretaria de Posgrado

Secretario Abogado de la
Facultad

INICIC

Consultar datos en el

Solicitar certificado |

L expediente del
estudiante

v

Elaborar documento
o solicitado

—

Adjuntar documento de

respaldo

-;|[ Revisar certificado ‘

FIN

{ Emitir certificado ‘4_

Si

‘{ Firmar certificado ‘

Registro
Solicitud

Certificado

Descripcién

Solicitud de

certificados

Certificados
emitidos

h. Registro de Informacion del Subproceso

Orden Digital / Tiempo de
Fisico archivo

Cronolégico Digital Permanente

Cronolégico Digital Permanente

SUBPROCESO DE PLANIFICACION ACADEMICA Y CARGA HORARIA DOCENTE

Responsable

Direccion de
Posgrado
Direccién de
Posgrado

a. Limites

Entrada

Salida

académico.

El subproceso de planificacion académica y carga
horaria docente inicia por parte de la coordinacion de
docencia, quien se encarga de crear el nuevo periodo

El subproceso de planificacion académica y carga
horaria docente culmina cuando el
programa ingresa el horario de clase en el Sistema de
Gestion Académico.

director del
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""b. Esquema General de Macroproceso

Macroproceso Proceso Subproceso
Planificacion

Horaria Docente

c. Responsables

No. Rol Descripcion
1 Coordinacion de Docencia = Crear nuevo periodo académico.
4+ Notificar a los directores de los programas
2 Director del Programa 4 Recibe notificacion correspondiente.

4+ Elaborar los horarios de clase.
4 Distribuir los horarios de clase.
4 Crear plan de estudio en SGA.
4 Crear plan de estudio correspondiente.
4+ Asignar plan de estudios al ciclo y paralelo correspondiente.
4+ Asignar docente a cada asignatura.
4+ Ingresar horarios de clase.
3 Consejo Consultivo 4+ Designar docentes para cada asignatura.
4+ Revisar horarios de clase.

d. Entradas Verificables

Cadigo Nombre Criterios de aceptacion Origen de laentrada = Referencia
Creacion del nuevo periodo Aprobado Cliente externo N/A
N/A académico
Notificacion a los Aprobado Cliente externo N/A

N/A directores de los programas

e. Procedimiento Descriptivo

Secuencia Tarea Responsable Sistema Tiempo | Frecuencia ¢Agrega
Informético = estimado Valor?
1 Crear nuevo periodo = Coordinacion de Microsoft 2 dias Anual Si
académico docencia Word
2 Notificar a los Coordinacion de Correo 1 dia Anual Si
directores de los docencia electrénico
programas
3 Recibe natificacion Director de Correo 1 minuto Anual Si
correspondiente Programa electronico
4 Designar docentes Consejo Correo 2 dias Anual Si
para cada asignatura Consultivo electrénico
5 Elaborar los horarios Director del Microsoft 3 dias Anual Si
de clase Programa Word
6 Distribuir los Director del Correo 1dia Anual Si
horarios de clase Programa electrénico
67
Facultad Juridica, Social y Administrativa
072 -54.7929

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



/ Universidad Carrerade
uﬂé Nacional Administracion
Jinil i, L0 delLoja Publica
7 Revisar horarios de Consejo Correo 2 dias Anual Si
clase Consultivo electronico
8 Si no aprueba los Consejo Microsoft 2 dias Anual Si
horarios, se regresa a Consultivo Word
la elaboracion
9 Si aprueba los Director del SGA 2 dias Anual Si
horarios se procede a Programa
crear el plan de
estudio en el SGA
10 Crear paralelos Director del SGAY EVA 2 dias Anual Si
correspondientes Programa
11 Asignar plan de Director del SGAY EVA 2 dias Anual Si
estudios al ciclo y Programa
paralelo
correspondiente
12 Asignar docente a Director del SGAy EVA 2 dias Anual Si
cada asignatura Programa
13 Ingresar horarios de Director del SGA 2 dias Anual Si
clase Programa
f. Salidas Verificables
Cadigo Nombre Criterios de aceptacion = Origen de la entrada Referencia
Asignacién de docentes a Aprobado Cliente interno N/A
N/A cada asignatura
Ingresar horarios de clase Aprobado Cliente interno N/A
N/A al SGA
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g. Diagrama de flujo
Responsable: Director/a de . Fecha de elaboracion: Del 20 de
Proceso: Gestion de Posgrado Lo -
Posgrado junio al 01 de julio
Organo Administrativo: Subproceso: Planificacion Inicio: Creacion de nuevo periodo
Direccién de Posgrado Académica y Carga Horaria Docente (académico
Pagina: 1de 1 Estatus: Propuesta Fin: Ingresar horarios de clase
Coordinacién de Docencia Director de Programa Consejo Consultivo
Crear nuevo periodo
académico
Notificar a los . . . -
Directores de los »| Recibe notl[_ljc_:actlon .;[ Demgr:jar do_cen'ies J
programas correspondiente L para cada asignatura
_»| Elaborar los horarios | g
i de clase
Distribuir los horarios =[ Revisar horarios de
de clase l clase
-
Si
( Crear plan de estudio | J
! en SGA
Crear paralelos
correspondientes
Asignar plan de
estudios al ciclo y
paralelo
correspondiente
Asignar docente a
| cada asignatura
Ingresar horarios de
! clase
FIN
h. Registro de Informacion del Subproceso
Registro Descripcion Orden Digital / Tiempo de Responsable
Fisico archivo
Plan Plan de Cronolégico Digital Permanente Direccion de
estudio Posgrado
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SUBPROCESO DE EVALUACION CURRICULAR DE POSGRADO

a. Limites

Entrada

Salida

El subproceso de evaluacion curricular de posgrado
inicia por parte de la Comision de evaluacién con la
elaboracién del cronograma de actividades.

El subproceso de evaluacion curricular de posgrado
finaliza cuando el decano aprueba el informe final y el
plan de mejoras.

b. Esquema General de Macroproceso

Macroproceso

c. Responsables

No. Rol
1 Comisién de evaluacion
2 Comité de evaluacion
3 Decano de la Facultad

d. Entradas Verificables

Cadigo Nombre
N/A Cronograma de
actividades
N/A Informacion recopilada

e. Procedimiento Descriptivo

Proceso

Subproceso

Evaluacion Curricular
de Posgrado

Descripcién
4+ Elaborar cronograma.
4+ Recolectar informacion.
4 Organizar la informacion.
4 Cargar la informacion.
4+ Elaborar informe final.
4 Elaborar plan de mejoras.
4+ Analizar y revisar la informacion.
4 Elaborar informe preliminar de evaluacion curricular.
4 Proponer acciones de mejora.
4+ Socializar el informe preliminar de evaluacién curricular.
4+ Revisar informe final y plan de mejoras.
4 Aprobar informe final y plan de mejoras.

Criterios de aceptacion Origen de la entrada Referencia
Aprobado Cliente externo N/A
Aprobado Cliente externo N/A

Secuencia Tarea Responsable Sistema Tiempo Frecuencia ¢Agrega
Informético = estimado Valor?
1 Elaborar cronograma Comision de Microsoft 15 dias Anual Si
evaluacion Word
2 Recolectar Comisién de Microsoft 8 dias Anual Si
informacion evaluacion Word
3 Organizar la Comisién de Microsoft 4 dias Anual Si
informacion evaluacion Word
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g Cargar la Comisién de Plataforma 1 dia Anual Si
informacion evaluacion
5 Analizar y revisar la Comité de Plataforma 2 dia Anual Si
informacién evaluacion
6 Elaborar informe Comité de Microsoft 2 dias Anual Si
preliminar de evaluacion Word (Mismos
evaluacion curricular dias del
analisis)
7 Proponer acciones de Comité de Microsoft 2 dias Anual Si
mejora evaluacion Word
8 Socializar el informe Comité de Correo 2 dia Anual Si
preliminar de evaluacion electronico
evaluacion curricular
9 Elaborar informe Comisién de Microsoft 3 dias Anual Si
final evaluacion Word
10 Elaborar plan de Comisién de Microsoft 3 dias Anual Si
mejoras evaluacion Word (Mismos
dias del
plan)
11 Revisar informe final Decano de la Correo 3 dias Anual Si
y plan de mejoras Facultad electronico
12 Si no se aprueba Comisién de Microsoft 2 dias Anual Si
cualquiera de estos evaluacion Word
documentos, se
vuelve a la
elaboracién
13 Si se aprueba estos Comisién de Correo 2 dias Anual Si
documentos, finaliza evaluacion electrénico

el subproceso.

f. Salidas Verificables

Cddigo Nombre Criterios de aceptacion ~ Origen de la entrada Referencia
Informe final de Aprobado Cliente externo N/A
N/A evaluacion
Plan de mejoras Aprobado Cliente externo N/A
N/A
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" g. Diagrama de flujo
Responsable: Director/a de L Fecha de elaboracién: Del 20 de

Proceso: Gestion de Posgrado

Posgrado junio al 01 de julio
Organo Administrativo: Subproceso: Evaluaciéon Curricular .
X L Inicio: Elaborar Cronograma
Direccién de Posgrado de Posgrado
Pagina: 1 de 1 Estatus: Propuesta Fin: Informe final ¥ plan de mejoras
Comision de evaluacién Comité de evaluacién Decano de la Facultad

INICIO

[ Elaborar cronograma ]
Recolectar
informacion
Organizar la
|nfcrmat:|on
] Andlizar y revisar la
[ Cargar la informacion J informacion

Elaborar informe
preliminar de
evaluacién curricular

5

Proponer acciones

de mejora
, v ,
Socializar el informe
Elaborar informe final | g preliminar de
evaluacion curricular
Elaborar plan de ‘
mejoras FIN
__[ Revisar informe final
'L y plan de mejoras
\ No Aprueba
Si
FIN

h. Registro de Informacion del Subproceso

Registro Descripcion Orden Digital /  Tiempo de Responsable

Fisico archivo
Informe Informe final de la Cronoldgico Digital =~ Permanente Comisién de
evaluacion curricular evaluacion
Plan de Plan de mejoras conforme Cronoldgico Digital =~ Permanente Comisién de
mejoras los resultados obtenidos evaluacion
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SUBPROCESO EVALUACION DOCENTE

a. Limites

Entrada Salida
El subproceso de emisién de evaluacion docente inicia | El subproceso de evaluaciéon docente finaliza con el
por parte del director del programa cuando comunica | seguimiento al plan de mejoras por parte del director
el inicio del proceso de evaluacién. del programa.

b. Esquema General de Macroproceso

Macroproceso Proceso Subproceso

c. Responsables

No. Rol Descripcién
1 Director del programa 4 Comunicar el inicio del proceso de evaluacion.
4+ Elaborar informes individuales a cada docente.
4 Seguimiento al plan de mejoras.

2 Estudiantes 4+ Ingresar al sistema de evaluacion.
4+ Evaluar a los docentes.
3 Consejo Consultivo 4+ Elaborar informe general de evaluacion.

4 Socializar informe general.
4+ Elaborar plan de mejoras.

4 Docentes 4+ Revisar los informes correspondientes
4 Si no estan conformes con los resultados, elaboran apelacion.
5 Organo Colegiado Superior = Emitir resolucion directiva

d. Entradas Verificables

Cddigo Nombre Criterios de aceptacion = Origen de la entrada Referencia
N/A Comunicado del inicio del Aprobado Cliente externo N/A
proceso de evaluacion
N/A Evaluacion docente Aprobado Cliente externo N/A

e. Procedimiento Descriptivo

Secuencia Tarea Responsable Sistema Tiempo  Frecuencia ¢Agrega
Informatico  estimado Valor?
1 Comunicar el inicio Director del Sistema de 1 hora Anual Si
del proceso de programa evaluacion
evaluacion
2 Ingresar al sistema de Estudiante Sistemade = 5 minutos Anual Si
evaluacion evaluacion
3 Evaluar a los docentes Estudiante Sistema de 2 horas Anual Si
evaluacion
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4 Elaborar informes Director del Microsoft 1 hora Anual Si
individuales de cada programa Word
docente
5 Revisar los informes Docente Correo 15 Anual Si
correspondientes electrénico minutos
6 Si esta de acuerdo con Docente Correo 15 Anual Si
el informe, finaliza el electrénico minutos
subproceso
7 Si no esta de acuerdo Docente Microsoft 30 Anual Si
con el informe, elabora Word minutos
una apelacién
8 Emitir resolucion Organo Correo 2 dias Anual Si
definitiva Colegiado electrénico
Superior
9 Elaborar informe Consejo Microsoft 2 dias Anual Si
general de evaluacion Consultivo Word
10 Socializar informe Consejo Correo 3 dias Anual Si
general Consultivo electrénico
11 Elaborar plan de Consejo Microsoft 3 dias Anual Si
mejoras Consultivo Word
12 Seguimiento al plan de Director del Informes 3 meses Anual Si
mejoras programa
f. Salidas Verificables
Cadigo Nombre Criterios de aceptacion Origen de la entrada Referencia
N/A Informe individual Aprobado Cliente externo N/A
N/A Informe general Aprobado Cliente externo N/A
N/A Plan de mejoras Aprobado Cliente externo N/A
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Responsable: Director/a de Posgrado Proceso: Gestion de Posgrado Fecha de elaboracion: Del 20 de junio al 01 de julio

£|Organo Administrativo: Direccion de Posgrado Subproceso: Evaluacion Docente Inicio: Comunicar el inicio del praceso de evaluacion

Pagina: 1 de 1 Estatus: Propuesta Fin: Seguimiento al plan de mejoras

Estudiantes Consejo Consultivo Director del programa Docentes Organo Colegiado Superior

INICIO

Comunicar el incio del
proceso de evaluacion

Elaborar informes
individuales de cada
docente

Ingresar al sistema de
evaluacion

Evaluar a los docentes

Y

Revisar los informes
correspondientes

Elaborar informe general
de evaluacién <

1

Socializar informe
general No

S

) ! Elaborar apelacion Emilir resolucion
Elaborar plan de mejoras J Segulm\enlto al plan de definitiva
mejoras

~—
FIN
h. Registro de informacion del Subproceso
Registro Descripcién Orden Digital/ Tiempode Responsable
Fisico archivo

Informe Informe individual de la Cronoldgico Digital ~ Permanente  Direccion de

individual evaluacion Posgrado
Informe Informe general de la Cronoldgico Digital ~ Permanente  Direccion de

general evaluacion Posgrado
Plan de mejora = Plan de mejoras elaborado a Cronolégico Digital ~ Permanente = Direccion de

partir de los resultados Posgrado

obtenidos.

SUBPROCESO DE SEGUIMIENTO AL SILABO

a. Limites

Entrada Salida
El subproceso de seguimiento al silabo inicia cuando | El subproceso de seguimiento al silabo finaliza cuando
el director del programa designa un estudiante | el director del programa lleva un seguimiento al plan de
responsable del seguimiento. mejoras disefiado.
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b. Esquema General de Macroproceso

Macroproceso Proceso Subproceso

Gestion Académica  Gestion de Posgrado M
silabo

c. Responsables

No. Rol Descripcion
1 Director del Programa 4 Designa un estudiante responsable del seguimiento.
4+ Elaborar informe de seguimiento al silabo.
4 Elaborar plan de mejoras.
4 Seguimiento al plan de mejoras.
2 Estudiante 4 Reunidn con sus compafieros y llenar los formularios entregados.
4 Emitir al director del programa debidamente firmado.

d. Entradas Verificables

Cddigo Nombre Criterios de aceptacion =~ Origen de laentrada = Referencia
N/A  Designacién de un estudiante Aprobado Cliente interno N/A
responsable del seguimiento

e. Procedimiento Descriptivo

Secuencia Tarea Responsable Sistema Tiempo Frecuencia JAgrega
Informatico  estimado Valor?
1 Designar un Director del Correo 1 dia Intermedio y al Si
estudiante Programa electronico final de cada
responsable del asignatura
seguimiento
2 Reunién con sus Estudiante Zoom 3 dias Intermedio y al Si
comparieros y final de cada
llenar los formatos asignatura
entregados
3 Emitir al director Estudiante Correo 3 dias Intermedio y al Si
del programa electronico  (Mismos de final de cada
debidamente la reunion) asignatura
firmado
4 Elaborar informe = Director del Microsoft 3 dias Intermedio y al Si
de seguimiento al Programa Word final de cada
silabo asignatura
5 Elaborar plan de Director del Microsoft 2 dias Intermedio y al Si
mejoras Programa Word final de cada
asignatura
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6 Seguimientoal ~ Directordel ~ Informes  Transcurso Anual Si
plan de mejoras Programa de la
asignatura
f. Salidas Verificables
Cddigo Nombre Criterios de aceptacion Origen de laentrada | Referencia
N/A Informe de seguimiento Aprobado Cliente interno N/A
al silabo.
N/A Plan de mejoras Aprobado Cliente interno N/A

Responsable: Director/a de
Posgrado

Proceso: Gestidn de Posgrado

Fecha de elaboracién: Del 20 de junio
al 01 de julio

Organo Administrativo:
#| Direccion de Posgrado

Subproceso: Seguimiento al
silabo

Inicio: Designar un estudiante
responsable del seguimiento

Pagina: 1de 1

Estatus: Propuesta

Fin: Seguimiento al plan de mejoras

Director del Programa

Estudiante

INICIO

Designar un estudiante ]
responsable del J

seguimiento

Reunién con sus
compabheros y llenar los
formatos entregados

'

Elaborar informe de
seguimiento al silabo

Emitir al director del
programa debidamente

firmado
Elaborar plan de mejoras
Seguimiento al plan de
mejoras
FIN
h. Registro de Informacion del Subproceso
Registro Descripcion Orden Digital / Tiempo de Responsable
Fisico archivo
Informe Informe de Cronoldgico Digital Permanente Direccion de
seguimiento al silabo Posgrado
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SUBPROCESO DE JUSTIFICACION DE INASISTENCIA

a. Limites

Entrada Salida
El subproceso de justificacion de inasistencia inicia | EI subproceso de justificacion de inasistencia finaliza
cuando el estudiante emite la solicitud | cuando el decano de la facultad notifica a las partes
correspondiente. pertinentes la resolucién tomada.

b. Esquema General de Macroproceso

Macroproceso Proceso Subproceso

Inasistencia

c. Responsables

No. Rol Descripcién
1 Estudiante 4 Emitir solicitud de justificacion
2 Decano de la Facultad 4 Solicitar a Bienestar Institucional el informe respectivo.

4 Emitir acto administrativo correspondiente.
4+ Notificar a las partes pertinentes (docente — estudiante)
3 Bienestar Institucional 4+ Elaborar informe respectivo.

d. Entradas Verificables

Cddigo Nombre Criterios de aceptacion Origen de la entrada Referencia
Solicitud de justificacion de Aprobado Cliente externo Anexo 3
N/A inasistencia (Estudiante)
Solicitud de informe a Aprobado Cliente interno N/A
N/A Bienestar Institucional (Direccion de Posgrado)

e. Procedimiento Descriptivo

Secuencia Tarea Responsable Sistema Tiempo Frecuencia  ¢Agrega
Informatico estimado Valor?

1 Emitir solicitud de Estudiante Correo 8 dias Cuando Si
justificacion electrénico amerite

2 Solicitar a Decano de la Correo 2 dias Cuando Si
Bienestar Facultad electrénico amerite

Institucional
informe respectivo

3 Elaborar informe Bienestar Microsoft 2 dias Cuando Si
respectivo Institucional Word amerite

4 Emitir acto Decano de la Correo 2 dias Cuando Si
administrativo Facultad electronico amerite

correspondiente
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5 Notificar a las Decano de la Correo 2 dias Cuando Si
partes pertinentes Facultad electronico (Mismos amerite
(docente — actividad
estudiante) anterior)
f. Salidas Verificables
Cddigo Nombre Criterios de aceptacion Origen de la entrada Referencia
N/A Acto administrativo Aprobado Cliente externo N/A

Responsable: Director/a de
Posgrado

Proceso: Gestidn de Posgrado

Fecha de elaboracion: Del 20 de junio
al 01 de julio

Organo Administrativo:
Direccién de Posgrado

Subproceso: Justificacion de
inasistencia

Inicio: Emitir solicitud de justificacién

1859

Pagina: 1 de 1

Estatus: Propuesta

Fin: INotificar a las partes pertinentes

Estudiante

Decano de la Facultad

Bienestar Institucional

INICIO

Emitir solicitud de
justificacién

Solicitar a Bienestar

Elaborar informe

Institucional informe
respectivo

Emitir acto administrativo

respectivo

correspondiente i
Notificar a las partes
pertinentes (docente -
estudiante)
FIN
h. Registro de Informacion del Subproceso
Registro Descripcion Orden Digital / Tiempo de Responsable
Fisico archivo
Informe Informe emitido por Cronolégico Digital Permanente Unidad de
Bienestar Bienestar
Institucional Universitario
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por el decano Facultad
SUBPROCESO DE REGISTRO DE NOTAS
a. Limites
Entrada Salida
El subproceso de registro de notas inicia por parte del | El subproceso de registro de notas finaliza cuando la
docente mismo que debe llevar un registro de notas | secretaria del programa recepta el reporte final de
durante el transcurso de la asignatura. calificaciones.
b. Esquema General de Macroproceso
Macroproceso Proceso Subproceso
c. Responsables
No. Rol Descripcion
1 Docente 4+ Llevar registro de notas.
4+ Registrar las calificaciones en el SGA una vez finalizada la
asignatura.
4+ Entregar reporte final a la secretaria del programa.
2 Secretaria de Posgrado 4+ Receptar reporte final de calificaciones.
d. Entradas Verificables
Cadigo Nombre Criterios de aceptacion ~ Origen de la entrada Referencia
N/A Registro de notas Receptado Cliente interno N/A
e. Procedimiento Descriptivo
Secuencia Tarea Responsable Sistema Tiempo Frecuencia ¢Agrega
Informético estimado Valor?
1 Llevar registro de Docente Microsoft Transcurso de Periodo Si
notas Excel la asignatura ~ académico
2 Registrar las Docente SGA 5 dias Periodo Si
calificaciones en el academico
SGA una vez
finalizada la
asignatura
3 Entregar reporte Docente Correo 5 dias (Mismo Periodo Si
final a la secretaria electrénico de registro) académico
del programa
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4 Receptar reporte  Secretaria del Correo Inmediato Periodo Si
final de Programa electronico académico

calificaciones

f. Salidas Verificables

Cddigo Nombre Criterios de aceptacion Origen de laentrada | Referencia

N/A Reporte final de notas Entregado Cliente interno N/A

g. Diagrama de flujo

Responsable: Director/a de
Posgrado

Fecha de elaboracion: Del 20 de junio

Proceso: Gestion de Posgrado al 01 de julio

Organo Administrativo:

Direccién de Posgrado Subproceso: Registro de notas |Inicio: Llevar registro de notas.

Fin: Receptar reporte final de

Pagina: 1de 1 Estatus: Propuesta e
calificaciones

Docente Secretaria del Programa

INICIO

[ Llevar registro de notas ]

v

Registrar las
calificaciones en el SGA
una vez finalizada la
asignatura

v

Entregar reporte final a la [ Receptar reporte final
secretaria del programa > de calificaciones
— . l
FIN
h. Registro de Informacion del Subproceso
Registro Descripcion Orden Digital / Tiempo de Responsable
Fisico archivo
Reporte Reporte final de ~ Cronolégico Digital Permanente Direccion de
notas Posgrado
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SUBPROCESO DE HOMOLOGACION

a. Limites

Entrada Salida
El subproceso de homologacién inicia por parte del | EI subproceso de homologacion finaliza cuando el
aspirante cuando solicita la homologacién y entrega | aspirante recibe la respectiva notificacion de la
los requisitos solicitados. resolucién tomada.

b. Esquema General de Macroproceso

Macroproceso Proceso Subproceso

c. Responsables

No. Rol Descripcién
1 Aspirante 4+ Solicita la homologacion y entregar los requisitos.
4+ Recibe la notificacion de resolucion de homologacion.
2 Decano de la Facultad 4 Remitir solicitud con documentacion respectiva.
4+ Elaborar la resolucion, aprobando o negando la homologacién.
3 Director de Programa 4+ Recibe requerimiento.
4+ Remitir informe con el respectivo expediente.
4 Consejo Consultivo 4 Elaborar informe de homologacion.

d. Entradas Verificables
Cadigo Nombre Criterios de aceptacion Origen de la entrada Referencia
N/A Solicitud de Receptado Cliente externo N/A

homologacion

e. Procedimiento Descriptivo

Secuencia Tarea Responsable Sistema Tiempo  Frecuencia ¢Agrega
Informético estimado Valor?
1 Solicitar homologacion Aspirante Correo 1 mes Anual Si
y entregar requisitos electronico
2 Remitir solicitud con Secretaria de Correo 30 Anual Si
documentacion Posgrado electronico ~ minutos
respectiva
3 Recibe requerimiento Director de Correo Inmediato Anual Si
Programa electrénico
4 Elaborar informe de Consejo Microsoft 3 dias Anual Si
homologacién Consultivo Word
5 Remitir informe con el Director del Correo 1 dia Anual Si
respectivo expediente Programa electronico
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Microsoft 30 Anual Si

Word minutos

Decano de la
Facultad

6 Elaborar la resolucion,

aprobando o negando la
homologacion

7 Recibe notificacién de
resolucion de
homologacién

Correo Inmediato Anual Si

electrénico

Aspirante

f. Salidas Verificables

Cddigo Nombre
N/A Resolucion de
homologacion

Criterios de aceptacion
Aprobado

Origen de la entrada Referencia
Cliente externo N/A

g. Diagrama de flujo

Responsable: Director/a de

Proceso: Gestion de Posgrado
Posgrado

Fecha de elaboracion: Del 20 de junio al 01 de julio

Organo Administrativo:
Direccion de Posgrado

Inicio: Solicitar la homologacién y entrega de

Subproceso: Homologacién y
requisitos

Pagina: 1de 1 Estatus: Propuesta Fin: Notificacién de resolucién de homologacién

Aspirante Decano de la Facultad Consejo Consultivo

( INICIO )

\J

Director de Programa

Solicitar homologacién y

Remitir solicitud can

entregar de requisitos
— ]

Recibe notificacion de
resolucion de

®| documentacion respectiva

Elaborar informe de

Recibe requerimiento -

— ]

Elaborar la resolucion,

aprobando o negando la |
.

A

homologacion

homologacion

Remitir informe con el

homologacion

respectivo expediente

+ ~— ] c—
FIN
h. Registro de Informacion del Subproceso
Registro Descripcion Orden Digital/ = Tiempode @ Responsable
Fisico archivo
Solicitud Solicitud de homologacién Cronoldgico Digital Permanente = Direccion de
Posgrado
Informe Informe de homologacion Cronoldgico Digital Permanente  Direccion de
Posgrado
Resolucién Resolucion de aprobacion o Cronoldgico Digital Permanente = Direccion de
negacion de la homologacion. Posgrado
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SUBPROCESO DE RETIRO

a. Limites

Entrada Salida
Este subproceso se inicia cuando el estudiante | El subproceso de retiro finaliza cuando el decano de la
solicita el retiro en una o todas las asignaturas que se | facultad emite una resolucion respecto del caso
encuentre cursando. presentado.

b. Esquema General de Macroproceso

Macroproceso Proceso Subproceso

c. Responsables

No. Rol Descripcién
1 Estudiante < Emitir solicitud correspondiente.
2 Decano de la Facultad 4 Verificar si cumple con las condiciones establecidas.

<+ Emitir resolucion.

d. Entradas Verificables
Cddigo Nombre Criterios de aceptacion Origen de la entrada Referencia
N/A Solicitud de retiro Aprobado Cliente interno N/A

e. Procedimiento Descriptivo

Secuencia Tarea Responsable Sistema Tiempo | Frecuencia ¢Agrega
Informético estimado Valor?

1 Emitir solicitud Estudiante Correo 30 Anual Si
correspondiente electrénico minutos

2 Verificar si cumple con = Decano de la Correo 3 dias Anual Si

las condiciones Facultad electrénico
establecidas

3 Emitir resolucion Decano de la Correo 3 dias Anual Si
Facultad electrénico ~ (Mismos
anterior)

f. Salidas Verificables

Cadigo Nombre Criterios de aceptacion Origen de laentrada = Referencia
N/A Resolucion Aprobado Cliente externo N/A
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Responsable: Director/a
de Posgrado

Proceso: Gestion de
Posgrado

Fecha de elaboraciéon: Del 20
de junio al 01 de julio

Organo Administrativo:
Direccidon de Posgrado

Subproceso: Retiro
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Pagina: 1de 1

Estatus: Propuesta

Fin: Emitir resolucion

Estudiante
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:

Emitir resolucién

—

Emitir solicitud
correspondiente

FIN
h. Registro de Informacién del Subproceso

Registro Descripcion Orden Digital / Tiempo de Responsable

Fisico archivo
Resolucién Resolucién emitida Cronoldgico Digital Permanente Decano de la
conforme el caso Facultad
presentado
i. Indicadores de los subprocesos
Caracteristicas Descripcién

Indicador de eficiencia
Permite verificar el grado de cumplimiento de los subprocesos
académicos, mediante la adecuada optimizacion de los recursos.
Nro.de subprocesos ejecutados

Nombre
Descripcion

Forma de calculo

Nro.de susbprocesos propuestos
Periodo de medicion Anualmente

Fuente: Metodologia para el levantamiento de procesos de la UNL.
Elaboracion: Nayeli Mishel Oviedo Mosquera, 2022.
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Caracteristicas Descripcion
Nombre Indicador de eficacia
Descripcién Permite verificar el cumplimiento de las actividades que se desarrollan
dentro de los subprocesos académicos.
Forma de célculo Nro.de actividades desarrolladas en cada subproceso

Nro.de activiades que constan en la propuesta
Periodo de medicion Anualmente
Fuente: Metodologia para el levantamiento de procesos de la UNL.
Elaboracién: Nayeli Mishel Oviedo Mosquera, 2022.

j. Estadisticas
Las estadisticas de los subprocesos no se definen ya que estos abarcan diferentes actividades las cuales no
se encontraban claramente definidas, por lo que la presenta propuesta cuenta con diagramas de los
subprocesos para brindar un mejor servicio a los clientes. Se recomienda a la Direccidn de Posgrado llevar
una base estadistica de los subprocesos que se desarrollan.

k. Anexos

e Anexo 1 - Acta de titulacién

@M‘ " | POSGRADO Dirccénde

ACTANIO. covvnnnns
ACTA DE TITULACION DEL/LA ASPIRANTE ...ccvvvvueennnnns

En la ciudad de Loja, a los (en letras)............. dias del mes de .......... de dos mil
.siendolas ................ horas, ante el Tribunal de Sustentacion y Calificacion
........ uede constar trabajo de titulacion o examen complexivo)

por ella .., en calidad de Presidente/a e integrado por los
DIOTONODEES :oosovsnsannssuimassionnt wassssasssssspmessssssnnnisy Yoo OO0 I ‘actoncibn’ de
..................... Secretario’a Abogado/a de la Facultad .............../Unidad de
Educacién a Distancia, se p 5 el/lafaspirantel................. .. de nacionalidad __—{ Comentado [U1}: Primero apelidos luego nombres )
.................. con cédula de identidad/pasaporte Nro. ....................., luego de haber

culminado y aprobado sus estudios en el Programa de Posgrado demominado

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA de la Universidad Nacional de Loja, Republica del Ecuador,

correspondiente al cuarto nivel, modalidad de estudios ....................., Programa de

Posgrado que se ejecuté en la ciudad de Loja, con una duraciénde .................. (puede

constar afos, semestres o créditos, estas son las tnicas opciones que contempla el sistema

de registro de titulos de la SNIESE-SENESCYT); iniciando sus estudios el
: 1

................... (dia, mes y afio), y dofell.....c.c.o........ (dia, mes y afio), _ —{r [U2]: £n letras J
una vez que ha cumplido con todos los requisitos legales y regl arios; se p

el/la aspirante con el objeto de (realizar la sustentacion del trabajo de titulacion

Henominado[ ...................... o rendir el examen complexivo). Examinado/a ella /’{r U3]: ¢ illas, negrita y may ]

aspirante durante el tiempo reglamentario, los integrantes del tribunal proceden a
consignar la calificaciéon en forma individual y secreta de 0.00/10 (XX PUNTO XX
SOBRE DIEZ), 0.00/10 (XX PUNTO XX SOBRE DIEZ). 0.00/10 (XX PUNTO XX

SOBRE [DIEZ), siendo el promedio de ion de 0.00/10 (XX PUNTO XX SOBRE [r [U4]: Esta nota es la que va enla hoja de ”7
DIEZ), por lo que se lo/la declara aprobado/a. El promedio alcanzado en el récord . | datos donde dice NOTA DE TRABAJO DE TTULACION)
académico es de 0.00/10 (XX PUNTO XX SOBRE DIEZ); ]obteniendo[un promedio final Comentado [USR4]: ]
de 0.00/10 (XX PUNTO XX SOBRE DIEZ), equivalente a ...............ccoeuunennn (tomar Comentado [U6]: Promedio de la sustentacion del trabajo
en cuenta la escala cualitativa). A i ion, el/la Presidente/a del Tribunal le otorga detitulacidn'y la del record académico (sumamos Jos das y

2 e g 5 dividimos para dos)
el titulo de Magister/Especialistaen ......................... Suscriben la presente acta los

Integrantes del Tribunal, el/la titulado/a y ella Secretario/a Abogado/a de la Facultad
,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Unidad de Educacién a Distancia, que certifica.

NNNN
PRESIDENTE/A DEL TRIBUNAL

NNNN NNNN

INTEGRANTE DEL TRIBUNAL INTEGRANTE DEL TRIBUNAL
NNN NNNN
TITULADO/A SECRETARIO/A ABOGADO/A

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa™
Sector La Argelia - Loja - Ecuador
Educamos para Transformar
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e Anexo 2 — Solicitud emisién de certificados

ni\{er5| D- o d
=" POSGRADO Boniadits

Loja, (dia/mes/afio)

DIRECTOR DE LA MAESTRIA
Ciudad. —
De mi consideracion:
Reciba un cordial saludo de parte de ellla estudiante con Cl.

de la maestria , el motivo del presente es solicitar muy
comedidamente se me emita un CERTIFICADO DE , a fin de que
el mismo me permita conforme lo establecido en el Art. del

Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja vigente.
De antemano le agradezco por el tiempo que se otorgue en la atencion del

presente requerimiento.

Atentamente.

Estudiante
Cl:

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa”
Sector La Argelia - Loja - Ecuador
Educamos para Transformar
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e Anexo 3 — Justificacion de inasistencia

@ w = PoscrADO Dieccionde

Loja, (dia/mes/afio)
DIRECTOR DE LA MAESTRIA
Ciudad. -
De mi consideracion:
Reciba un cordial saludo de parte de ellla estudiante con Cl.
de la maestria , el motivo del presente es solicitar muy
comedidamente se me justifique la inasistencia del dia y se notifique

a los docentes con el fin de que se me permita presentar tareas o trabajos
enviados durante el dia antes sefialado, conforme lo establecido en el Art. __
del Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja
vigente. Ante este requerimiento me permito adjuntar la documentacion
correspondiente. De antemano le agradezco por el tiempo que se otorgue en la

atencion del presente requerimiento.

Atentamente.

Estudiante
Cl:

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa”
Sector La Argelia - Loja - Ecuador

Educamos para Transformar
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OE3: Socializar la propuesta con los actores claves que intervienen en el
subproceso académico dentro del proceso agregador de valor para la “Gestion de

Posgrado” para la Gestion por Resultados en la Universidad Nacional de Loja.

Para el cumplimiento de este objetivo se realiz6 una invitacion por parte de la Directora
de Posgrado mediante via correo electronico institucional hacia los funcionarios de la direccion;
por parte del investigador se procedio a elaborar el material didactico con el cual se dio a
conocer la propuesta investigativa antes mencionada. La socializacion de la propuesta se
efectud de manera presencial en la sala de reuniones de la Direccion de Posgrado el dia jueves

28 de julio del 2022 a las 15h00, se cont6 con la presencia de los siguientes funcionarios:
+ Directora de Posgrado

Personal de apoyo (secretaria)

Analista financiero

Docente directora del trabajo de integracién curricular

A S S 5

Estudiantes de Administracion Publica

Mediante la reunidn realizada no se presentaron correcciones ni observaciones por parte
de los funcionarios permitiendo la validacion de los flujogramas y del manual, logrando
completar con el presente objetivo. A continuacion, se procede a mencionar algunas ventajas y

desventajas de este manual:

+ Ventajas
» Los funcionarios tendran conocimiento de las actividades que deben desarrollar.
» Permitira agilizar los procesos

» Se ofrecerd un mejor servicio

+ Desventajas
» No existe normativa para los subprocesos académicos de posgrado.
» Desconocimiento de la existencia de algunos procesos.

» Algunos subprocesos se ejecutaran por primera vez.
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Tabla 2 Matriz de condiciones para la implementacion de la propuesta

Variables
No. Sugerencias Expectativas Estrategias de mejora

1 Socializar los subprocesos Participacion de todos los Capacitacion a toda la direccion
desconocidos con los funcionarios. acerca de los subprocesos
funcionarios. académicos existentes.

2 Solicitar la creacién de una Normativa acorde a la Emitir una normativa
normativa para regular los propuesta planteada. correspondiente a los
subprocesos académicos. subprocesos académicos.

Nota. Elaboracion propia del investigador
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7. Discusién

Una vez realizada la investigacion con la aplicacion de las técnicas de recoleccion de
informacidén y presentacion de los resultados de cada objetivo como parte del proyecto de

integracion curricular se define y discute lo siguiente.

OEZ1: Diagnosticar la situacion actual del subproceso académico dentro del proceso
agregador de valor para la “Gestion de Posgrados” para la Gestion por Resultados en la

Universidad Nacional de Loja.

El propdsito de este primer objetivo fue realizar un diagnostico organizacional para
determinar la situacién en la que se encontraba la direccion de Posgrado, haciendo mencion a
la definicion de Jack Fleitman (1997) el cual indica que el diagnoéstico permite estudiar y
evaluar las fuerzas, debilidades, amenazas y oportunidades de las empresas, ademas de que
sirve como un instrumento por medio del cual se analiza y evalGa el entorno de una
organizacion, su estructura, sus politicas, y en general la gestion que realice; esto se relaciona
con el primer objetivo especifico planteado en la investigacién, acerca de la realizacion del
diagndstico situacional de los subprocesos académicos, ya que se emplearon diferentes técnicas

que permitieron conocer la situacién en la que se encontraba la direccion.

Para poder ejecutar este objetivo se hizo necesaria la utilizacion de la técnica de
observacion directa, con la cual se pudo identificar que la direccién se encuentra ubicada en un
espacio de facil acceso e identificacion, debido a que su edificio es de reciente construccién y
cuenta con el logotipo de la direccidn en sus ventanales, ademas se pudo visualizar un buen
ambiente laboral entre los funcionarios, facilitando la cooperacién y generando agilidad en las
actividades encomendadas, lo que cumple con la teoria de la gestion de resultados en cuanto a
prestacion de servicios se refiere, la cual busca facilitar a las instituciones u organizaciones la
direccién efectiva de los procesos, actividades o valor publico con el fin de optimizar su

aseguramiento de prestacion de servicios y la mejora continua.

Posteriormente, mediante la aplicacion de una entrevista semiestructurada a los actores
claves que participan dentro de los subprocesos académicos se logré extraer informacion acerca
de las actividades que desarrollan cada uno de los funcionarios logrando determinar los
diferentes aspectos tanto positivos como negativos, permitiendo sintetizar y llegar a establecer
los problemas presentes en los subprocesos, se identificd como principal problematica la falta
de formulacién y esquematizacion de subprocesos, esto se debe a que algunos de ellos son

desconocidos y se ejecutardn por primera vez, ademas de la ausencia de un manual de
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subprocesos académicos lo que genera confusion y desconocimiento al momento de realizar

las actividades competentes a cada subproceso objeto de estudio.

Asi también, se pudo distinguir varias fortalezas, una de las mas importantes es el contar
con un equipo de gente joven con los conocimientos adecuados para desarrollar las actividades
asignadas, de igual forma se presentan debilidades como la dependencia de otras instancias de
la universidad y una tramitologia engorrosa para poder obtener su dinero, lo que ocasiona un

enlentecimiento de los procesos.

Las responsabilidades de cada funcionario y la estructura organizacional de la direccion
se encuentran establecidas dentro de la resolucion 002 emitida por el Rector. El
desconocimiento de algunos subprocesos genera que a pesar de tener las funciones establecidas
se ignore algunas de ellas, por lo que se ve reflejada la necesidad de formular e implementar un
manual de subprocesos, el cual segin la Secretaria de Relaciones Exteriores (2014) es un
instrumento de apoyo administrativo que agrupa procedimientos precisos con el objetivo de
obtener informacion detallada, ordenada, sistematica e integral, permitiendo que una empresa

funcione de manera correcta.

OE2: Propuesta de manual de subprocesos académicos dentro del proceso
agregador de valor para la “Gestion de Posgrados” para la Gestion por Resultados en la

Universidad Nacional de Loja.

A partir de los resultados obtenidos mediante el diagnostico situacional, fue posible la
construccion del manual de subprocesos académicos dentro del proceso Gestion de Posgrado
de la Universidad Nacional de Loja. Para la realizacion de este objetivo se tomd en
consideracién la Metodologia para el Levantamiento de Procesos de la Universidad Nacional

de Loja.

Para cumplir con este objetivo es importante tener en consideracion que la gestion por
procesos es uno de los enfoques de la Nueva Gestidon Publica, por lo que la Real Academia
Espafiola define a un proceso como un conjunto de fases sucesivas de un fenémeno natural o
de una operacion artificial, en otras palabras, es una secuencia de tareas o actividades
previamente planificadas las cuales se realizan de forma concatenada y cuentan con la

participacién de un nimero de personas y de recursos materiales coordinados.

Disponer de un manual de procesos permite que las instituciones u organizaciones

ahorren tiempo, optimicen los procesos, mejoren la comunicacion, delimiten las
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1"Sgresponsabilidades y eliminen la duplicidad de actividades, por tal razon se procedié a la
construccion del manual de subprocesos académicos dentro del proceso agregador de valor
Gestion de Posgrado para la Gestion por Resultados en la Universidad Nacional de Loja, este
se realizo en base al Proyecto de Integracion de Saberes denominado “Gestion Publica por
Resultados en el Contexto Ecuatoriano” quien dentro del Nucleo de Gestion Publica plantea
como linea de investigacion general el estudio de la gestion publica y calidad institucional, y
que tiene como finalidad el impulsar la investigacion desde la perspectiva de las instituciones

en relacion con la ciudadania, presenta el tema de procesos, procedimientos y tramites.

El manual de procesos debe ser de facil entendimiento para quien lo utiliza y para los
lectores interesados, también debe ser adaptable a los cambios y actualizaciones posteriores,
por lo que es importante hacer constar algunas consideraciones que se deben tomar en cuenta a
la hora de modificarlo. El objetivo principal de un manual es proporcionar una guia documental
como herramienta o medio de informacién donde se sistematicen las diferentes actividades,
permitira a la Direccion de Posgrado agilizar los procesos y actuar con eficiencia, eficacia y

efectividad contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales.

OE3: Socializar la propuesta con los actores claves que intervienen en el
subproceso académico dentro del proceso agregador de valor para la “Gestion de

Posgrado” para la Gestion por Resultados en la Universidad Nacional de Loja.

Para el cumplimiento de este objetivo es primordial validar los resultados obtenidos con
los actores claves del proceso para corroborar la informacion obtenida. Luego de realizar esta
actividad se procedié a socializar la propuesta del manual de los subprocesos académicos, con
la cual se pretende mejorar los servicios ofrecidos dentro de la Direccion de Posgrado lo que a

su vez contribuye a cumplir los objetivos institucionales.

Segun la teoria del desarrollo social de Leo Vygotsky la socializacién afecta el proceso
de aprendizaje de un individuo e intenta explicar la conciencia o percepcion como resultado de
la socializacion, dicho de otra manera, la socializacion es el proceso mediante el cual el ser

humano adquiere conocimientos de su medio ambiente y los integra a su personalidad.

La socializacion de la propuesta se realizé con la maxima autoridad de la direccion de
Posgrado y con los funcionarios involucrados en el desarrollo de los subprocesos académicos,
esto con la finalidad de dar a conocer la propuesta investigativa y promover su uso, este espacio
de interaccion permitio hacerles conocer los subprocesos academicos identificados y las

actividades inmersas en cada uno de ellos, ademas de brindarles las normativas legales en las
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cuales se baso el desarrollo del manual. No se presentaron modificaciones algunas por parte de
los funcionarios, por lo que se procedio a firmar el acta de socializacion de la propuesta.

Finalmente, una vez cumplidos los objetivos especificos se obtuvo como resultado
general el disefio de un manual de subprocesos académicos como respuesta a las problematicas
identificadas en la Direccion de Posgrado, luego de identificar los resultados obtenidos
mediante el diagnostico se logré reconocer los problemas presentes en la direccion por lo cual
se presenta la propuesta Manual de subprocesos académicos para la Direccion de Posgrado de
la Universidad Nacional de Loja. En este sentido la direccién podré contar con esta nueva
herramienta para lograr la eficiencia y eficacia esperada, contribuyendo al logro de los objetivos
institucionales, enfocando cada actividad a lo que busca la Nueva Gestion Pablica, que es una

administracion basada en la innovacion publica.

Tomando en consideracion la teoria de la calidad propuesta por Juran en donde se
menciona que la calidad total es estar en forma para el uso, desde los puntos de vista
estructurales, sensoriales, orientados en el tiempo, comerciales y éticos en base a parametros de
calidad de disefio, calidad de cumplimiento, de habilidad, seguridad del producto y servicio en
el campo, se espera que con la propuesta de mejora se logre brindar una mejor atencién dentro
de la direccion, que a pesar de su reciente funcionamiento cuenta con una gran acogida por

parte de las personas que buscan cursar sus estudios de cuarto nivel.
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8. Conclusiones

Luego de realizar el analisis respectivo de la investigacion ejecutada, en base a cada

objetivo investigativo se puede concluir lo siguiente:

+ Se detecta el desconocimiento de algunos subprocesos académicos y el carecimiento de
normativas vigentes que se encuentren aprobadas las cuales sustenten el desarrollo de
los mismos, lo que genere demoras en algunos tramites que deben realizarse, en parte
esto obedece a que la Direccion de Posgrado entro en funcionamiento hace pocos meses.
Por otra parte, una de las fortalezas a destacar es el buen ambiente laboral y la
cooperacion entre funcionarios para el desarrollo de las actividades.

+ Se identifica la necesidad de la formulacién e implementacion de un manual de
subprocesos académicos de la Direccion de Posgrado, con la finalidad de contar con una
herramienta idonea donde se plasmen las actividades especificas que se deben realizar,
esta permitird garantizar una atencion de calidad con eficiencia y eficacia. Asi como
también permitird que los funcionarios que se incorporen a la Direccién, cuenten con
una guia en la que se detallen los subprocesos que deben realizar, permitiéndoles

adaptarse en el menor tiempo posible.

+ La socializaciéon de la propuesta investigativa permitié que los actores clave que
intervienen dentro de los subprocesos académicos, validen la informacion registrada en
el manual y en el diagrama de flujo, ademas de identificar algunas observaciones

minimas necesarias para adaptar el manual de procesos.
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9. Recomendaciones

Luego de haber establecido las conclusiones respectivas, se establece las siguientes

recomendaciones:

4 Se recomienda a la Direccién de Posgrado tramitar una normativa en la que se sustenten
todos los subprocesos académicos identificados en la propuesta elaborada. Ademas, es
importante que de forma continua empleen medios de verificacion para constatar que

las actividades plasmadas estan siendo cumplidas de forma optima.

+ Tramitar la respectiva aprobacion de la propuesta realizada, con el objetivo de que pueda
cumplir el fin para el cual fue creada: ser una guia Gtil para la Direccidn de Posgrado,
permitiendo agilizar sus procesos, mejorando la atencion al cliente y contribuyendo al
logro de los objetivos institucionales.

+ Planificar una retroalimentacion constante con los actores claves involucrados en los
subprocesos académicos, con el objetivo de verificar si estos subprocesos se estan
desarrollando adecuadamente y analizar si no se han modificado las normativas en las
cuales se baso la propuesta realizada, ya que de ser el caso se debera realizar las

respectivas actualizaciones de mejora.
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11. Anexos

Anexo 1. Mapa conceptual de la probleméatica

(In’existencia de procesos en la UNL}
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Anexo 2. Ficha de observacion

Universidad Nacional de Loja
Facultad Juridica Social y Administrativa
Carrera de Administracion Publica

Ficha de observacion para el diagndstico y levantamiento de informacion de los subprocesos
academicos dentro del proceso agregador de valor “Gestion de Posgrado”, en la Universidad

Nacional de Loja.

Nombres y apellidos del observador:

Fecha:

Hora de inicio:

Hora de finalizacion:

*® & & o o

Escenario:

Formulacion de los subprocesos Académicos dentro del Proceso Agregador de Valor “Gestion

de Posgrado”, en la Universidad Nacional de Loja, Afio 2022.

OEL1. Diagnosticar la situacion actual del subproceso académico dentro del proceso agregador de valor para la
“Gestion de Posgrados”, en la Universidad Nacional de Loja.
OEZ2. Elaborar el manual de subproceso académico dentro del proceso agregador de valor para la “Gestion de
Posgrados”, en la Universidad Nacional de Loja.
Nro. Criterios de observacion Si|No| # | PT | PO Observaciones
1 | La infraestructura donde esta ubicada la | X 5 5 | Edificio recién construido
direccion de Posgrado se encuentra en
buenas condiciones.
2 | Cuenta con rétulos de identificacion | X 5 5
visibles
3 | Cuentan con logotipos institucionales X a5
4 | La direccion de posgrado cuenta con un X 5 | 0 | No seencuentra expuesto
organigrama debidamente estructurado
5 | El organigrama que utilizan es horizontal o X 5 | 0 | No se puede identificar
vertical
6 | Cuantos tramites ingresan al dia y/o semana 3 5 | 5 | Setrata de dar respuesta lo mas
a la direccioén. )
pronto posible.
7 | Cuantos funcionarios laboran dentro de la 13| 5 4
direccién
8 | Se observa un buen ambiente laboral entre | X 5 5 | Buena convivencia.
los funcionarios de la direccion
9 | Es facil identificar el tipo de servicio que | X 5 5
presta la direccién
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10

Cuentan con material informativo que
permiten conocer los servicios ofrecidos
(Imégenes, afiches, videos, etc.)

5 | 5 | Afiches informativos y
publicidad en redes sociales.

11

Los subprocesos académicos se encuentran
regulados a través de normativas, leyes o
reglamentos

12

Los responsables de los subprocesos
académicos se encuentran definidos
apropiadamente

X 5 3 | No cuenta con un manual de

procesos.

13

Los subprocesos académicos establecen de
forma correcta los roles que deben
desarrollar cada uno de los responsables

X 5 | 3 | No existe manual de procesos

14

Los subprocesos académicos cuentan con
los recursos (econémicos, administrativos,
etc.) correspondientes

5 3 | Autofinanciamiento.

Falta de personal.

15

Las entradas (inputs) de los subprocesos
académicos se encuentran adecuadamente
determinados

16

Saben los funcionarios las actividades que
deben desarrollar

17

Los funcionarios cuentan con la tecnologia
necesaria para desarrollar sus actividades

18

Las salidas (outputs) de los subprocesos se
encuentran adecuadamente establecidas

19

Se toman decisiones en conjunto dentro de
la direccién de Posgrado

x| X| X| X

5 | 5 | Buenacooperacion

20

Los subprocesos académicos cuentan con
un algun registro de informacion.

X 5 | 0 | No existe manual de procesos.

Elaborado por:

Revisado y aprobado por:

f:

Cl: 1105483091
Estudiante

Srta. Nayeli Mishel Oviedo Mosquera

f:
Ing. Tania Patino Calderon, Mg.Sc.
Cl: 1103818934
Directora de Tesis
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Anexo 3. Guia de entrevista semiestructurada

Universidad Nacional de Loja
Facultad Juridica Social y Administrativa
Carrera de Administracion Pablica
Modelo de entrevista semiestructurada

Entrevista para el diagnostico y levantamiento de informacion de los subprocesos académicos
dentro del proceso agregador de valor “Gestion de Posgrado”, en la Universidad Nacional de
Loja.

Introduccion

El presente proyecto de investigacion llevado a cabo en la carrera de Administracion Publica,
tiene como finalidad la formulacion de los subprocesos académicos dentro del proceso
agregador de valor “Gestion de Posgrado” de la Universidad Nacional de Loja. Para dar
cumplimiento con los objetivos especificos 1 y 2 del proyecto de investigacion es necesario
aplicar la siguiente entrevista con la finalidad de obtener la informacién para realizar el
diagnostico situacional y la formulacion de los subprocesos antes mencionados.

1. Datos de la entrevista
> Fecha de realizacion:
» Hora de inicio:
> Hora de finalizacion:
» Escenario:

2. Datos del entrevistador
» Nombres y apellidos:
» Formacion Académica:

3. Datos del entrevistado
» Nombres y apellidos:
» Formacioén académica:
> Institucion en la que labora:
» Cargo institucional:

4. Presentacion y propdsito
De la manera mas comedida se dirige a usted en calidad de estudiante del 8vo ciclo de la
Carrera de Administracion Publica Nayeli Oviedo.
La presente entrevista tiene como finalidad realizar un andlisis interno y externo de los
subprocesos académicos dentro del proceso agregador de valor “Gestion de Posgrado”, para con
la informacion obtenida elaborar un diagnoéstico situacional de los subprocesos antes
mencionados.
Asi también, permitird analizar cada una de las tareas, responsabilidades, competencias,
entradas, salidas y requerimientos de los subprocesos académicos, lo cual posibilitard la
elaboracion del Manual de Procesos de la direccion de Posgrado.

5. Indicaciones Generales

103
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 3
Nacional Administracion

delLoja Publica

» Las preguntas a realizar seran de forma abierta, quedando a disposicion del entrevistado el
argumento de la respuesta.

> El entrevistado tiene la potestad de permitir o no la grabacién de la entrevista.

» No existe limite de tiempo para la contestacion de las preguntas.

Desarrollo

Para lograr el objetivo especifico 1 “Diagnosticar la situacion actual del subproceso académico dentro
del proceso agregador de valor para la “Gestion de Posgrados”, en la Universidad Nacional de Loja”, se
desarrollaran las siguientes preguntas.

Preguntas generales

1. ¢Como surge la necesidad de crear la Direccion de Posgrado?

2. ¢Cudl es el objetivo de la Direccién de Posgrado?

3. ¢CoOmo esté estructurada la Direccion de Posgrado?

4. ¢ Cuales son los subprocesos que se llevan a cabo dentro de la Direccion de Posgrado?

5. ¢Existen medios de verificacion que garanticen el cumplimiento de los servicios ofrecidos por
la Direccion?

6. ¢Qué normativas legales regulan las actividades llevadas a cabo por la Direccion?

7. ¢Tienen establecida la planificacion de las actividades que van a desarrollar durante el periodo

académico?
8. ¢Qué tipo de actividades se desarrollan dentro de la Direccion?
9. ¢Qué tipo de herramientas utilizan para desarrollar sus actividades?
10. Bajo su criterio ¢ Cuales son las fortalezas con las que cuenta la Direccion de Posgrado?
11. ;Qué dificultades impiden el correcto desarrollo de las actividades de la Direcciéon?
12. ;Qué oportunidades aprovecha la Direccion para el cumplimiento de sus actividades?
13. ;Cuadles son los riesgos que afectan el cumplimiento de las actividades?

Preguntas especificas

1. (Conoce de que se tratan los subprocesos académicos que desarrolla la Direccion?

¢Cudl es el objetivo de los subprocesos académicos?

¢Considera que es importante la existencia y adecuada formulacién de estos subprocesos?

Los procesos que lleva a cabo la direccidn ¢Cuentan con los manuales correspondientes?

¢ Considera usted que con la implementacién de manuales de procesos se mejoraria la eficiencia

de la Direccion?

6. ¢Conoce usted cuales son las normativas legales que sustentan los subprocesos académicos y
cudles son estas?

7. ¢Cuales son las actividades que se desarrollan en los subprocesos académicos?

8. ¢Se ha logrado identificar cuales son las trabas y/o demoras en la ejecucién de estos
subprocesos?

9. (Cuales serian sus recomendaciones para formular adecuadamente estos subprocesos?

SANE S S

Conclusion y despedida

Agradezco su valiosa participacion en esta entrevista, la informacion recolectada nos permitira
mejorar la calidad del servicio que presta la Direccion Posgrado.
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ADMINISTRATIVOS Y ACADEMICOS DENTRO DEL
PROCESO 'GESTION DE POSGRADO

DIRECTORA:
> ING. TANIA PATINO
ESTUDIANTES:

\“ T, . §
> NAYELI OVIEDO , w - ek ‘ /
>JEFFERSON CHAMBA e i

Universidad
Nacional
de Loi

1. INTRODUCCION
Proyecto de Integracion de Saberes: “Gestion
Publica por Resultados en el Contexto
Ecuatoriano”

Objetivos:

> Describir los procesos de administracion y
gestion, y el uso de tecnologias enfocadas a la
calidad y satisfaccion del usuario.

» Coadyuvar en levantamiento de los procesos y
subprocesos definidos por el Reglamento
Organico de Gestion Organizacional por
Procesos de la UNL.

2. SUBPROCESOS ACADEMICOS

Objetivo General:

» Proporcionar una guia documental como herramienta o medio de
informacion donde se sistematicen las diferentes actividades
ejecutadas dentro de los subprocesos académicos a cargo de la
Direccién de Posgrado, contribuyendo en el cumplimiento de los
objetivos institucionales de la Universidad Nacional de Loja.

Objetivos Especificos:
Definir el alineamiento estratégico que permita dirigir y orientar todos
los procesos bajo un criterio comun en la Direccion de Posgrado.
Estandarizar los subprocesos académicos, garantizando la calidad,
eficiencia y eficacia de los programas de posgrado ofrecidos.

Aumentar la productividad a través de la sistematizacién de las
actividades, permitiendo la satisfaccion de los usuarios de posgrado.
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Alcance de los Subprocesos:

El presente manual aplica a todas las dependencias de la Direccion
de Posgrado que intervienen dentro de los subprocesos académicos
que esta desarrolla, como lo son estudiantes, docentes, directores
de programas, secretaria, directora de la direccion, entre otros.

Base legal:
» Constitucion de la Republica del Ecuador.

» Ley Organica de Educacion Superior.

Normas Generales:

» Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de
Loja.

» Reglamento Orgdnico de Gestion Organizacional por Procesos de
la Universidad Nacional de Loja

||
Wi,

GRACIAS POR SU
ATENCION

Carrerade
Administracion

Publica

Universidad
Nacional

de Loja
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Anexo 5. Evidencia de la socializacion de la propuesta

+ Fotografias de la reunién

+ Acta de socializacion
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ACTA DE SOCIALIZACION DE LA PROPUESTA DEL MANUAL A LOS
INTEGRANTES DE LA DIRECCION DE POSGRADO DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE LOJA

Reunion para la socializacion de la propuesta Manual de los Subprocesos Académicos dentro del

Proceso Gestion de Posgrado para la Gestion por Resultados de la Direccion de Posgrado de la
Universidad Nacional de Loja.

Fecha: jueves 28 de Julio del 2022

Hora: 15H00 pm

Lugar: Direccion de Posgrado

Tema: Socializacion de la propuesta “Manual de los Subprocesos Académicos”
RESPONSABLE DE LA REUNION
Nombres y Apellidos Cargo

Estudiante de la Carrera de Administracién

Nayeli Mishel Oviedo Mosquera Piblica

OBJETIVO DE LA REUNION

< Socializar la propuesta del manual de los subprocesos académicos como parte del desarrollo

del proyecto de integracién 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 los mismos.

< Abrir un espacio de preguntas y recomendaciones por parte de los integrantes de la

coordinacion.

ORDEN DEL DiA
< Saludo de bienvenida por parte de la estudiante Srta. Nayeli Mishel Oviedo Mosquera.

& Exposicion de la propuesta del Manual de los Subprocesos Académicos.

<+ Recomendaciones por parte de los de los integrantes de la direccién y asistentes de la reunion.
— DESARROLLO ORDEN DEL DiA

programa a las 15H00 pm del dia jueves 28 de julio del 2022 se inicia con el saludo

La reunién
de bienvenida por parte de la estudiante Srta. Nayeli Mishel Oviedo Mosquera, quien a

continuacién procede a exponer y presentar la propuesta denominada “Manual de Subprocesos

Académicos” para la Gestién por Resultados de la Universidad Nacional de Loja.
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En el transcurso de la exposicion los presentes realizaran las sugerencias y recomendaciones
pertinentes para mejorar la propuesta planteada. Para finalizar la Coordinadora agradeci6 a la
estudiante por el trabajo realizado en beneficio de la direccién y de toda la comunidad
universitaria, la estudiante agradece a todos presentes por su asistencia y por el apoyo brindado
en la elaboracién del manual y da por terminada la reunion.
PARTICIPANTES DE LA REUNION
ACTORES CLAVES
Nombres y Cargo que Email Firphas
Apellidos desempeiia / Vs,
Ing. Vanessa Directora de vanessa.burneo(@unl.edu.cc 4 4
Burneo Celi Posgrado s
Ing. Nataly Personal de apoyo | rnmendozap@unl.edu.ec
Mendoza (Secretaria) G
Ing. Dennis Analista djjimbos@unl.edu.cc
Jimbo Financiero
Sarmiento
INVITADOS A LA REUNION
Nombres y Cargo que Email
Apellidos desempeia
Ing. Tania Docente de la tania.patino@unl.edu.ec
Patifio Calderén Carrera de
Administracién
Pablica
Srta. Alexandra | Estudiante dela | betty.encarnacion@unl.edu.ec
Encarnacion Carrera de
Campoverde Administracién
Pablica
Sr. Jefferson Estudiante de la | jefferson.chamba@unl.edu.ec
Chamba Carrera de
Andrade Administracién
Piblica .
Facultad Juridica, Social y Administrativa
; 072 -!
L Cllomo contEs s
Scanned with CamScanner
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** Anexo 6. Evidencia del trabajo investigativo

=+ Reconocimiento de la Direccion de Posgrado
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859Anexo 7 - Certificado del Abstrac

ot L o
Lic. Carmen Amelia Vasquez Gonzilez, DOCENTE DE LA UNIDAD
EDUCATIVA ORIANGA DE LA PARROQUIA ORIANGA, CANTON PALTAS :
PROVINCIA DE LOJA d

CERTIFICA

Haber realizado la traduccion al idioma ingles del Resumen del Trabajo de
Integracion Curricular (Tesis) con el tema “Formulacién de los Subprocesos
Académicos dentro del Proceso Agregador de Valor Gestion de Posgrado
para la Gestion por Resultados en la Universidad Nacional De Loja, afio
2022", misma que corresponde a Nayeli Mishel Oviedo Mosquera con cédula de
identidad No. 1105483091 de la Carrera de Administracion Publica.

Orianga, diciembre 23 de 2022

Lic. Carmen A. Vasquez G.
DOCENTE DE INGLES-UEO
C.l. 1102372628
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