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2. Resumen

El proposito de la investigacion es elaborar el manual de los subprocesos administrativos del
proceso Agregador de Valor “Gestion de Posgrado”, como uno de los principales enfoques
de la Nueva Gestion Publica en la Universidad Nacional de Loja. La direccion responsable
de este proceso es la Direccion de Posgrado, la cual empezé a laborar el 01 de abril de 2022,
lo que la hace una direccion de reciente creacion, siendo esta una de las razones de la
inexistencia de los manuales de subprocesos, otra de las razones es que en el Reglamento
Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la UNL no se identifican sus
subprocesos. Para el desarrollo del presente trabajo investigativo fue necesario aplicar un
enfoque cualitativo con métodos analitico y sintético, los cuales permitieron obtener los
resultados y el analisis de los mismos, en un primer escenario, el diagndstico situacional de
la Direccion de Posgrado, consiguientemente las problematicas existentes. También, se
utiliz6 instrumentos de recoleccion de informacién (ficha de observacion y entrevista
semiestructurada) permitiendo obtener datos de la direccion y después el levantamiento de
informacién para identificar todos los aspectos indispensables en el desarrollo de los
subprocesos administrativos, logrando asi establecer las actividades, responsables, los
tiempos de cada actividad o tarea, los principales inconvenientes y las posibles mejoras,
como principal propuesta para lograr el cambio de una vision funcional a una vision por
procesos.

Este trabajo de investigacion tiene incidencia directa en el perfil de egreso de la carrera de
Administracion Publica, ya que requiere de los conocimientos adquiridos durante toda la
formacion académica para poder elaborar el manual de los subprocesos administrativos de

la Direccion de Posgrado de la Universidad Nacional de Loja.

Palabras clave: Visidn por procesos, manual de procesos, Direccidn de Posgrado.

Facultad Juridica, Social y Administrativa

072 -547929

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



/ Universidad Carrerade
w1, Nacional Administracion
—tY | deloja Publica

1859

2.1. Abstract

As one of the main approaches of the New Public Management at the National University
of Loja, is to elaborate the manual of the administrative subprocesses of the Value Added
process "Postgraduate Management”. The Postgraduate Directorate is in charge of this
process, which started working on April 01, 2022, which makes it a recently created
directorate. As a result, the sub-process manuals did not exist. Furthermore, the UNL's
organic regulation of organizational management does not identify its subprocesses. In order
to acquire the results and analyze them, a qualitative approach with analytical and synthetic
methods was required. In a first scenario, the situational diagnosis of the Postgraduate
Department, consequently the existing problems. Also, to obtain information, gathering
instruments (observation form and semi-structured interview) were used to obtain data from
the management and then the collection of information to identify all the indispensable
aspects in the development of the administrative sub-processes, thus establishing the
activities, persons in charge, the times of each activity or task, the main inconveniences and
the possible improvements, as the main proposal to achieve the change from a functional
vision to a vision by processes. Public administration graduates’ career profiles are directly
impacted by this research. As part of the development of the Postgraduate Department's
administrative subprocesses manual, knowledge acquired throughout academic training is

required.

Keywords: Process vision, process manual, Postgraduate Education.
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3. Introduccién

La Administracion Publica es una ciencia administrativa que comprende el conjunto
de drganos del sector publico conformados para administrar y gestionar instituciones,
organismos y entes estatales. Es importante que todas las instituciones publicas trabajen
desde una visién por procesos, para lo cual se debe fijar procesos bien estructurados que
permitan la innovacion y el mejor manejo de recursos. El presente trabajo de investigacion
aporta a que la Direccién de Posgrado de la Universidad Nacional de Loja se enfoque a una
vision por procesos, para lo cual es importante disefiar el manual de los subprocesos

administrativos que hasta la actualidad se han definido como propios de la direccion.

Para tal efecto, en cumplimiento del primer objetivo especifico se realizé un
diagnostico situacional a la Direccion de Posgrado, mediante el uso y aplicacion de
herramientas de recoleccién de informacion tales como: la ficha de observacion y entrevista
semiestructurada. Las cuales permitieron dar paso al segundo objetivo planteando una
propuesta de un manual de los subprocesos administrativos propios de la direccion, y por
ultimo analizar la propuesta con los actores involucrados en los subprocesos mediante el

objetivo tres que es la socializacion.

En funcién de cumplir con lo antes mencionado, el presente trabajo de investigacion
requiere de una estructura que le permita la coordinacion de componentes tedricos y
metodoldgicos por lo cual en los componentes tedricos se hace referencia primeramente a
un marco tedrico conceptual que se centra en la teoria de la calidad; en el componente
metodoldgico se identificd el enfoque, alcance y tipo de la investigacion, asi como también
los métodos y técnicas para la recoleccion de informacién. Finalmente, se procede a concluir
y recomendar aspectos que ayuden a cumplir eficiente y eficazmente los objetivos

institucionales.
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4. Marco teérico

4.1. Marco teorico conceptual
4.1.1. Teoriade la calidad

La teoria base para justificar el presente trabajo de integracion curricular es la teoria
de la gestion de la calidad en el sector publico.

Para Deming (1988) citado por Sierra (2018) la calidad consiste en transformar las
necesidades y expectativas futuras del usuario de manera confiable y medible,
convirtiéndose asi en la via para disefiar y desarrollar productos por los cuales el cliente esté
dispuesto a pagar, logrando asi la satisfaccion del usuario (Palma, Parejo, & Sierra, 2018).

En base a esta definicidn se puede encarrilar a la calidad en el sector publico como
el factor que articule las estrategias de mejora e innovacion por parte de las instituciones
publicas y de responsabilidad social por parte de los demandantes. Dando paso a la seleccion
de herramientas de gestion ideal para el cumplimiento y satisfaccién de necesidades. Estas
herramientas inician su aparicion en la industria de Estados Unidos a comienzos del siglo
XX, consiguen un gran desarrollo en la industria japonesa en los afios cincuenta y produjeron
una gran transformacion en las empresas que lideraban los mercados mundiales. La
aplicacion de los sistemas de gestion de la calidad pas6 primero del sector industrial a las
empresas del sector servicios, y posteriormente a las distintas Administraciones publicas.
Figura 1l

Circulo de Deming o ciclo de Deming.

Planear

Circulo de

Deming Hacer

Verificar

Nota: Representacion grafica del circulo de Deming. Elaboracién propia del autor.
El circulo de Deming o ciclo de Deming se conforma de cuatro conceptos planear,

ejecutar o hacer, verificar o controlar y actuar que debe establecer la organizacion en cada
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uno de sus procesos comenzando por el mas significativo y de ahi en adelante. Este ciclo es

un método iterativo de gestion, que las instituciones utilizan para mejorar sus procesos de
forma continua, por medio de un diagndstico inicial, se identifican las fallas para mejorar
comparando los planes con los resultados, luego se analiza el resultado no deseado se
replantea un nuevo disefio de medidas que anulen el problema y no vuelva a repetirse y
conseguir un resultado aceptable, Lo cual permite crecer sistematicamente basandose en la
mejora continua y la innovacion. (Pineda, 2019)
4.1.2. Modelo de procesos horizontales

El modelo de procesos horizontales pertenece a una gestion por procesos, donde la
estructura organizativa vertical clasica, eficiente a nivel de funciones, se orienta hacia una
concepcidn horizontal, desplazandose el centro de interés desde las estructuras hacia los
procesos, como metodologia para mejorar el rendimiento, concentrandose en el disefio

disciplinado y cuidadosa ejecucién de todos los procesos de una organizacion.

Figura 2
Modelo de proceso horizontal
Inicio Factores transformadores humanos fin
Proveedor cliente
inpUtS > — — - OUtpUtS

Factores transformadores de apoyo

Nota: Tomado de La Gestion por procesos. Mallar M. A., (2010). Elaboracion propia.

4.1.3. Caracteristicas del modelo para la gestion de calidad
Las caracteristicas del modelo circulo de Deming (1988) para la gestion de calidad,
dan a conocer y evidencian la notable adaptabilidad al cambio, permitiendo a las
organizaciones crecer y desarrollarse de forma fluida y constante.
A continuacion se presentan las caracteristicas del modelo ciclo de Deming:
+ Permite mejorar continuamente los procesos de las organizaciones.
+ Es un método efectivo y eficiente al ser un modelo dinamico y flexible.
+ Ayuda a reducir costos.
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+ Se planifican objetivos, estrategias, métodos y procesos en cualquier servicio o
producto de la organizacion asi mismo en los procesos de un sistema de gestion.

+ Ejecucion de planes después del diagndstico frente al entorno interno y externo.

+ Se realizan seguimientos y medicién de las acciones.

4 Se realizan mediciones, correcciones y modificaciones.

+ Los productos ofrecidos deben reflejar las exigencias de los consumidores.

+ El ciclo no tiene punto final para optimizar las acciones.

4.1.4. La Nueva Gestion Puablica como marco de la Gestion por Resultados
Para Serra (2007), en los altimos tiempos, la gestion pablica como disciplina se

planteaba enfrentar nuevos retos mediante el refuerzo de la légica gerencial, es decir de la
racionalidad econdmica que busca conseguir eficacia y eficiencia. Esta l6gica comparte mas
0 menos explicitamente tres objetivos principales que son:

+ Asegurar la constante optimizacién del uso de los recursos publicos en la produccion
y distribucion de los bienes publicos como respuesta a las exigencias de mas
servicios, menos impuestos, mas eficacia, mas eficiencia mas equidad y mas calidad.

+ Asegurar que el proceso de la produccion de bienes y servicios publicos, incluidas
las fases de asignacion y distribucion, asi como las medidas para mejorar la
productividad, sean transparentes, equitativas y controlables.

+ Promover y desarrollar mecanismos internos para mejorar el desempefio de los
dirigentes y trabajadores publicos, y con ello promover la efectividad de los
organismos publicos en miras a posibilitar los dos objetivos anteriores.

Estos propdsitos presentes en las actuales demandas ciudadanas y a los que se orienta
la gestion por resultados, son, junto con la democracia, la base principal de la legitimidad.
De esta forma, la Nueva Gestion Publica aporta los elementos necesarios para mejorar la
capacidad de gestion de la administracién publica, asi como para elevar el grado de
gobernabilidad del sistema politico (Serra, 2007).

4.1.5. Gestion por procesos
La Gestion por Procesos puede ser conceptualizada como la forma de gestionar toda

la organizacion basandose en los procesos, siendo definidos en primera instancia como una
secuencia de actividades orientadas a generar un valor afadido sobre una entrada para
conseguir un resultado, y una salida que a su vez satisfaga los requerimientos del cliente. De
esta manera también puede definirse como una forma de enfocar el trabajo, donde se

persigue el mejoramiento continuo de las actividades de una organizacion mediante la
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identificacion, seleccion, descripcion, documentacion y mejora continua de los procesos
(Fuentes, Torres, Torres, & Pefia, 2014).

Bajo este enfoque, la estructura organizativa vertical clasica, eficiente a nivel de
funciones, se orienta hacia estructuras de tipo horizontal. En si sostiene que no hay
contraposicion entre modelos, y que cada empresa debe buscar su equilibrio en funcion de
sus propias necesidades y posibilidades. Asi el modelo de Gestion basada en los Procesos,
se orienta a desarrollar la mision de la organizacion, mediante la satisfaccion de las
expectativas de sus stakeholders, clientes, proveedores, accionistas, empleados, sociedad, y
a queé hace la empresa para satisfacerlos, en lugar de centrarse en aspectos estructurales como
cudl es su cadena de mandos y la funcion de cada departamento.

Tabla 1

Vision funcional versus por procesos

Visién funcional Visién por procesos
Quién causo el problema Qué causo el problema
Cuido de mi servicio Soy parte del proceso
Barreras entre departamentos Integracién
Individualismo Trabajo en equipo
Compromiso con metas departamentales ~ Compromisos con metas institucionales
Orientado para el jefe Orientado para el cliente

Nota: Elaboracién propia en base a la Guia para el Levantamiento de Procesos
4.1.6. Diagndstico situacional
Para Prado (2012), el diagndstico situacional es el conocimiento aproximado de las
diversas probleméaticas de una poblacion objetivo, a partir de la identificacion e
interpretacion de los factores y actores que determinan su situacion, un analisis de sus
perspectivas y una evaluacion de la misma. (Prado M. A., 2012)
4.1.7. Diagnéstico Situacional FODA
El diagnostico situacional realizado con la técnica FODA, permite evaluar
informacion relacionada con la organizacion, su rendimiento, los principales competidores,
los productos, areas geogréaficas, segmentos del mercado atendidos, situacion social,
econdmica y legal, etc., y ubicarnos en la alternativa estratégica mas viable del acuerdo con
la evaluacion de la misma, asi como, conocer anticipadamente las restricciones y ventajas
que pueden o0 no ser aprovechadas por la organizacion. En si, el FODA permite el analisis
de problemas precisando las fortalezas y debilidades de una institucién, relacionadas con sus
oportunidades y amenazas en el mercado. Las fortalezas y debilidades se refieren a la
organizacion y sus productos, mientras que las oportunidades y amenazas por lo general, se

consideran como factores externos sobre las cuales la propia organizacion no tiene control.
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Luego es posible tratar de explotar las fortalezas, superar las debilidades, aprovechar

oportunidades y defenderse contra las amenazas funciones todas importantes del proceso de
planeacion y en las cuales la técnica, puede utilizarse en el analisis situacional dentro de
dicho proceso (Lopez & Flores, 2013).

Figura 3
Matriz FODA

FODA
Util Perjudicial
Fortalezas Debilidades

] ]

Interno

Oportunidades Amenazas

Externo

Nota: Elaboracion propia en base a la Guia para el Levantamiento de Procesos
4.1.8. La Administracion Pablica

Para Luther Gulick, citado por Vidafa (2010), comprende a la Administracion
publica como la parte de la ciencia de la administracion que tiene que ver con el gobierno,
y, por lo tanto se ocupa principalmente de la rama ejecutiva, donde se hace el trabajo de
gobierno, aunque evidentemente hay problemas administrativos también en relacion con las
ramas legislativa y judicial.

Segun el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador de 2008 “la
administracion pablica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacién, transparencia y evaluacién (Contitucion de la Republica del
Ecuador 2008, 2011).

4.1.9. Procesos

La norma ISO 9001 2015, define un proceso como “el conjunto de actividades
mutuamente relacionadas que utilizan entradas para proporcionar un resultado previsto”.
Adicional a esta definicién los procesos tienen una misién clara dentro del sistema de
gestion, por lo tanto deben ser correctamente definidos para que se lleven a cabo por el
responsable de cada uno de ellos en los tiempos que estén dados para el proceso,

garantizando asi un cumplimiento de objetivos de manera eficiente y eficaz.
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Los procesos cumplen las siguientes caracteristicas:
+ Se puede describir entradas y salidas
+ El proceso tiene influencia en todos los niveles organizativos
+ Es capaz de cruzar vertical y horizontalmente la organizacion (Miembro de
Normalizacion Espafiola: UNE, 2015)
4.1.10. Manual
Segun Zambrano, (2011) menciona que un manual refleja las pautas bajo las cuales
el personal debe basarse para ejecutar correctamente sus actividades. Los manuales son el
medio que permite comunicar las decisiones referentes a organizacion, procedimientos,
politicas, antecedentes, aspectos técnicos a la direccion.
4.1.10.1. Clasificacion de los manuales
Segun Zambrano, los manuales administrativos se pueden clasificar en diferentes
formas, nombres diversos y otros criterios, pero pueden resumirse de la siguiente manera:
4+ Por su contenido: se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad
de materias, dentro de este tipo tenemos: Manual de historia del organismo,
Manual de organizacion, Manual de Politicas, Manual de procedimientos,
Manual de adiestramiento o instructivo.
4+ Por su funcién especifica: al area de actividad de que trata el manual, asi
tenemos: Manual de produccion, Manual de compras, Manual de ventas,
Manual de Finanzas, Manual de contabilidad, Manual de personal .
4+ Por su dmbito de aplicacion: se refiere a todo el organismo en su conjunto,
dentro de este tenemos a los siguientes: manuales generales y especificos.
4.1.11. Manuales de Procedimientos
Segln Franklin (2009) los manuales de procedimientos “Constituyen un documento
técnico que incluye informacidn sobre la sucesion cronolégica y secuencia de operaciones
concatenadas entre si, que se constituye en una unidad para la realizaciéon de una funcién,
actividad o tarea especifica en una organizacion”. (Pefiufiuri, Velasco, Vasquez, & Gutierrez,
2008)
4.1.12. Diagrama de flujo
Un diagrama de flujo es la representacion grafica de la secuencia de rutinas simples.
Tiene la ventaja de indicar la secuencia del proceso en cuestion, las unidades involucradas y
los responsables de su ejecucion, es decir, viene a ser la representacion simbolica o pictérica

de un procedimiento administrativo (Hernandez, 2020).
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Asi mismo se puede decir que un diagrama de flujo es una de las herramientas de

mejora de procesos mas utilizado ya que grafica desglosada un proceso, permitiendo
verificar la distribucion del trabajo, los diagramas de flujo son importantes para el disefiador
por que le ayudan en la definicion, formulacion, analisis y solucion del problema.

4.1.12.1. Simbologia del Diagrama de Flujo

Existen varias entidades internacionales encargadas de elaborar los simbolos para la
diagramacion de flujos asi como propuestas particulares que también son ampliamente
difundidas, entre las principales tenemos:

4 American Society of Mechanical Engineers (ASME)

+ American National Standard Institute (ANSI)

+ International Organization for Standardization (1SO)

+ Simbolos del flujograma de ingenieria de operaciones y de la administracion y

mejora de la calidad del proceso (Fernandez, 2014)

Tabla 2
Simbologia ANSI de diagramacion

Nombre Simbolo Descripcién

Indica el inicio y el final del diagrama de
flujo.

Simbolo de proceso, representa la realizacion
de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento.
Representa cualquier tipo de documento que
entra, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Datos E Indica la salida y entrada de datos.

Inicio/fin

Actividad

Documento

Se utiliza para enlazar dos partes

cualesquiera de un diagrama a través de un

conector de salida y un conector de entrada.

Indica un punto dentro del flujo en que son
Decision posibles varios caminos alternativos.

Nota: Elaboracion propia tomada de la Norma ANSI (Fernandez, 2014)

Conector

4.2. Marco Legal
4.2.1. Constitucion de la Republica del Ecuador
Segun la Constitucion de la Republica del Ecuador, menciona los siguientes articulos
relacionados al presente trabajo de investigacion, partiendo con la definicién de
administracion publica (Constitucion de la Republica del Ecuador, 2021).
El articulo 227, determina que la administracion publica constituye un servicio a la

colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
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desconcentracién, descentralizacion, coordinacién, participacion, transparencia Yy

evaluacion.

Acrticulo 18, sefiala que todas las personas, en forma individual o colectiva, segun el
numeral 2 tienen acceso a:

Acceder libremente a la informacion generada en entidades publicas, o en las
privadas que manejen fondos del Estado o realicen funciones publicas. No existira reserva
de informacidn excepto en los casos expresamente establecidos en la ley. En caso de
violacion a los derechos humanos, ninguna entidad publica negara la informacion.

Articulo 226, Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las
servidoras o servidores publicos y las personas que actlien en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion
y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer
efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.

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 y los principios establecidos en la Constitucion.

4.2.2. Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Segun la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (2004)
los articulos relacionados al presente trabajo de investigacidn se encuentran:

Acrticulo 1, del principio de publicidad de la informacidn publica sefiala que acceso a
la informacion publica es un derecho de las personas que garantiza el Estado.

Articulo 5, de la informacion publica manifiesta que se considera informacion
publica, todo documento en cualquier formato, que se encuentre en poder de las instituciones
publicas y de las personas juridicas a las que se refiere esta Ley, contenidos, creados u
obtenidos por ellas, que se encuentren bajo su responsabilidad o se hayan producido con
recursos del Estado.

4.2.3. Ley Organica de Educacion Superior

El articulo 118, de los niveles de formacién 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 formacién 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.
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4.2.4. Reglamento de Régimen Académico Consejo de Educacion Superior
El articulo 10, de los niveles de formacion de la educacion superior, formacién de
cuarto nivel, de posgrado: este nivel de formacion se organiza mediante programas que
podran ser de los siguientes tipos: Especializacion, Especializacion en el campo del
conocimiento especifico de la salud, Maestria, Doctorado (Consejo de Educacion Superior,
2017).
4.2.5. Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la
Universidad Nacional de Loja
Articulo 1, manifiesta que es mision de la Universidad Nacional de Loja la formacion
academica y profesional, con solidas bases cientificas y técnicas, pertinencia social y
valores; la generacion y aplicacidn de conocimientos cientificos tecnoldgicos y técnicos que
aportan al desarrollo integral del entorno y al avance de la ciencia; el fortalecimiento del
pensamiento, la promocidn, desarrollo y difusion de los saberes y culturas; y la prestacion
de servicios especializados.
Articulo 14, el proceso de gestion de posgrado se desarrollara por parte de su
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 especializacion cientifica y la formacion profesional avanzada, con
elevado nivel académico, cientifico y tecnolégico.
4.2.6. Resolucion 002
Articulo 1, El instructivo tiene por objeto establecer los lineamientos y pardmetros
generales de orden administrativos — financiero para la ejecucion de los programas de
posgrados y/o especializacion de la Universidad Nacional de Loja.
4.3. Marco Institucional o Referencial
4.3.1. Modelo de Gestion de 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 4, “La estructura organizacional de la
universidad, se alinea con su misién y se sustenta en la filosofia y enfoque de administracion
por procesos, con el propdsito de asegurar su ordenamiento organico”.
La Universidad Nacional de Loja, frente a la necesidad de innovar la gestion
institucional acorde con los nuevos alcances y desafios del PEDI 2019-2023; elabora una
propuesta de estructura organizacional para la administracion y gestion por procesos y

resultados en la siguiente figura:
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Estructura organizacional para la administracion y gestion de la UNL
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4.3.2. Procesos de la Universidad Nacional de Loja.

La Universidad Nacional de Loja a través del Reglamento Orgéanico de Gestion
Organizacional por Procesos, indica en su articulo 5, “los procesos que participan en la
generacion de productos y servicios, se ordenan y clasifican en funcién de su grado de
contribucion o valor agregado al cumplimiento de la misién institucional”

Los procesos que integran la estructura organizacional son los siguientes:

= Procesos gobernantes.- Orientan la gestion institucional a través de la formulacion
de las politicas y la expedicion de normas e instrumentos para poner en
funcionamiento a la organizacion.

+ 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 misién consagrada en la Ley y
constituye la razon de ser de la Universidad; vy,

= Procesos habilitantes.- Estan encaminados a generar productos y servicios para
los procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la

gestion institucional (Universidad Nacional de Loja).

Figura 5
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Nota: Tomada de Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (UNL, 2019)
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4.3.3. Direccion de Posgrado

Segun consta en el Reglamento Orgéanico de Gestion Organizacional por Procesos
de la Universidad Nacional de Loja en su articulo 7, del catalogo de procesos la Direccion
de Posgrado con su proceso Gestion de Posgrado pertenece a los procesos agregadores de
valor. El cual se encuentra establecido en el articulo 14 del mismo reglamento, se
desarrollara por parte de su responsable es decir el Director/a de Posgrado, considerando la
mision y en funcion de sus atribuciones y responsabilidades.

A continuacion se presentan algunas atribuciones y responsabilidades establecidas
en el Reglamento Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad
Nacional de Loja:

+ Asesorar a las autoridades y demas dependencias académicas de la
Universidad sobre los procesos que maneja la Direccion de Posgrado;

+ Diseflar politicas, directrices, metodologias e instrumentos para la
operatividad de los procesos de Direccion de Posgrado;

+ Promover la integracion la integracion de las funciones, docencia y
vinculacion con la sociedad,;

+ Realizar estudios técnicos para determinar la demanda de formacién de
programas de posgrado en las &reas del conocimiento;

+ Mantener la infraestructura, equipamiento, recursos académicos y logisticos
necesarios de acuerdo a los requerimientos de cada uno de los programas.

4.3.4. Antecedentes

Segln Rios (2019), en la elaboracion del Manual de procesos y procedimientos de la
Universidad Agraria del Ecuador, expone que la existencia del manual en la universidad es
una herramienta que le permite a la misma realizar una gestion eficiente en sus procesos
sustantivos de docencia, investigacion y vinculacion con la sociedad, bajo una estructura
organizativa eficaz y eficiente, a través de la cual cumple la mision y sus objetivos
institucionales.

Asi también en una propuesta, Manual de procedimientos de postgrado de la
Universidad San Gregorio de Portoviejo, expone gque es importante brindar una herramienta
que permita la orientacion sobre como debe llevarse a cabo una correcta ejecucion de los
procedimientos, optimizando los tiempos de respuesta y la efectividad de los mismo, de una
forma entendible para los colaboradores del area. En esta propuesta se observa que los

procedimientos proceden de un area independiente donde no dependen de otras entidades
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internas a la universidad como es el caso de la Universidad Nacional de Loja, por ejemplo

en la asignacion de presupuesto pese a que es propio debe ser tramitado a otras direcciones
de la universidad por tanto los procedimientos realizados son parte de otro proceso ya
establecido en otra direccion (Universidad de San Gregorio de Portoviejo, 2019).
Evidentemente de forma general se puede decir que las investigaciones previas
respecto a la inexistencia de los subprocesos administrativos de la Direccion de Posgrado,
existen pero de forma general tal es el caso de la investigacion realizada por Gutiérrez,
(2013) titulada “Disefio de un modelo organizacional administrativo y de gestion, en la
funcién de la estructura organica y los procesos de la Universidad Nacional de Loja” en la
cual se logro identificar las unidades responsables de la Direccion de Posgrado y las
actividades esenciales asi como también la base legal, pero como se manifiesta no se detallan

los procesos administrativos o académicos.
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5. Metodologia

5.1. Por su nivel de profundidad

La presente investigacion por su nivel de profundidad fue de caracter descriptiva ya
que permitio exponer y obtener informacion, que aporté al entendimiento de la situacion
actual de la direccion de Posgrado y de los subprocesos administrativos.

5.2. Por la naturaleza de los datos y la informacion

+ Cualitativa: se sustenta en la obtencién de datos no cuantificables basados en la
observacion. Por lo cual fue necesario evidenciar como se llevan a cabo en primera
instancia los subprocesos administrativos, para consiguiente interpretar la ejecucion
de los subprocesos y poder plantear la propuesta.

+ Investigacion accion: luego de, identificar la situacion actual de los subprocesos
administrativos se procedio a fundamentar, técnica y tedricamente la propuesta de
solucion.

5.3. Por los medios para obtener los datos

+ Entrevista: Para el desarrollo de la investigacion se utilizé la entrevista para obtener
informacidn de primera mano de la direccion de Posgrado.

4+ Observacion Directa: Mediante una ficha de observacion se puedo identificar un
diagnostico de la situacion actual de la direccion de Posgrado.

+ Técnica FODA: Mediante el analisis FODA se pudo realizar una evaluacién de los
factores fuertes y débiles que en su conjunto diagnosticaron la situacion interna de la
direccion de Posgrado, asi como su evaluacién externa; es decir, las oportunidades y
amenazas.

+ Documental: para el presente trabajo de investigacion se obtuvo informacién por
medio de fuentes oficiales y comprobadas donde, se recopil6 informacion relevante,
asi como también se han utilizado reglamentos, leyes, trabajos académicos y
cientificos, entre otros, con la finalidad de sustentar el marco teérico y dar veracidad
a la investigacion.

+ Grupo focal: Mediante esta técnica se logré la interaccion con los responsables de
los subprocesos administrativos. Adicional permitié dar cumplimiento del objetivo
3.

+ Software: Para la elaboracién del manual de subprocesos administrativos, en lo
referente a la diagramacion se utilizé la herramienta Lucid Chart, lo cual permiti

disefiar y organizar los diagramas de flujos.
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5.4. Segun el tipo de inferencia
+ Meétodo analitico: permitid realizar un estudio y analisis a las actividades, tareas y
procedimientos de la ejecucion de los subprocesos administrativos,
consiguientemente poder identificar el problema principal, para desarrollar la
propuesta de mejora.
a. Método sintético. — permitio organizar toda la informacién recabada en el objeto de
investigacion.
5.5. Area de estudio
El rea de estudio de la presente investigacion es la Direccion de Posgrado de la
Universidad Nacional de Loja, ubicada en la ciudad de Loja de la provincia de Loja entre las
calles Av. Pio Jaramillo Alvarado y Reinaldo Espinoza.
5.6. Poblacion
Los actores involucrados en la presente investigacion, son: Directora de Posgrado,
Coordinadora de programas de posgrado, Analista Financiero y Directores de maestrias.
5.7. Metodologia para el levantamiento de procesos de la UNL
Esta metodologia aportd a la elaboracion de la propuesta positivamente ya que su
objetivo es, proporcionar a la Universidad Nacional de Loja una guia clara, uniforme y
estandar para el levantamiento de procesos, en un marco éptimo 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 integran y en
conformidad con la normativa legal correspondiente.
5.7.1. 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 Planificacion para su analisis,
evaluacion, asignacion y control.
5.7.2. 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,
deberd identificar los bloques masrepresentativos y significativos del proceso global,
entendiéndose como tales, las unidades de procesos que por sus caracteristicas,

constituyan un conjunto tematico homogéneo.
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5.7.3. Levantamiento

Lo que se pretenderd en esta fase de levantamiento es que, en base al mapa general
elaborado, sedetalle en forma grafica la siguiente jerarquia de procesos:

a) Macroprocesos

b) Procesos

C) Microprocesos (Actividades, tareas, movimientos).
Para el levantamiento, se efectuara(n) la(s) reunion(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.

20

Facultad Juridica, Social y Administrativa

072 -547929

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



Universidad Carre_ra.de 5
Nacional Administracion

deLoja Publica

6. Resultados
6.1. O.E.1: Diagnostico de la situacion actual de los subprocesos administrativos
dentro del proceso agregador de valor “Gestion de Posgrado” para la Gestion
por Resultados en la Universidad Nacional de Loja
Para cumplir con este objetivo referente al diagnostico situacional sobre el proceso
Gestion de Posgrado, centrado particularmente en los subprocesos administrativos de la
Universidad Nacional de Loja, fue necesario el uso y aplicacién de instrumentos de
recopilacion de informacion tales como, la ficha de observacion y entrevista
semiestructurada.
A continuacion se describe los resultados obtenidos del uso y aplicacion de los

instrumentos de recoleccién de informacion:

6.1.1. Antecedente de la Direccion de Posgrado

La Direccion de Posgrado de la Universidad Nacional de Loja empezé a funcionar el
01 de abril del 2022, pese a que su proceso ya constaba en el Estatuto Organico por Procesos
de la UNL desde su aprobacion en el afio 2020. Sus labores las realiza con una estructura
emitida por el Rector, en enero del afio 2022 en la resolucion 002 de la siguiente manera:
directora/o de posgrado, dos asistentes académicos, analista financiero y una coordinadora
de los programas de posgrado. En funcion de esta estructura se llevan a cabo los subprocesos
administrativos y académicos, dentro de los administrativos se encuentra el pago a docentes,
y devolucion de aranceles como propios de la Direccién de Posgrado hasta la actualidad
mientras que en los académicos se encuentra postulacion, admision, seleccion, matriculacion
entre otros. Su principal objetivo es crear y ofertar nuevos programas de posgrado 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 base legal de los
subprocesos mencionados son internos y externos a la universidad, en los internos se
encuentra el Estatuto Organico por Procesos de la Universidad Nacional de Loja, el
Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja y la resolucion 002
emitida por el Rector, mientras que en los externos se encuentra, la Ley Orgéanica de
Educacion Superior y el Consejo de Educacion Superior.

La reciente creacion de la Direccion de Posgrado, hace que ain no cuente con los
manuales de procesos, ni medios de verificacion definidos. Por lo tanto se trabaja en base a

la normativa anteriormente mencionada, y la evidencia es la documentacion realizada,
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siendo esta la razon para definir en primera instancia los subprocesos administrativos y
académicos.

Sin embargo, el ambiente laboral de la Direccion de Posgrado es favorable ya que
cuenta con personal profesional, joven y experimentado, ademas de una nueva
infraestructura con amplias oficinas una adecuada sala de reuniones, catorce médulos de
trabajo y una sala de espera, todos estos espacios cuentan con puertos de conexién a banda
ancha y red wifi, asientos confortables y adecuados escritorios. Posee rotulos de
identificacion y logotipos institucionales, lo cual permite reconocer a primera vista cual es
el tipo de servicio que presta la direccion.

Para el desarrollo de sus actividades utilizan herramientas tecnoldgicas tales como:
computadoras, impresoras y celulares, este ultimo ha sido fundamental al momento de la
promocion y difusion de las maestrias, adicional a ello en las tareas académicas y
administrativas utilizan el EVA, SGA, el Mddulo de Gestion de Tramites, el SIAAF y el
botdn de pago, entre otros.

6.1.2. Analisis Departamento

El objetivo de la Direccion de Posgrado es ofrecer nuevos programas de maestrias
enfocados en las demandas de la sociedad de la parte sur y de todo el pais, para ello se debe
contar con una estructura sélida que logre este objetivo. Actualmente, con el uso y aplicacion
de las herramientas de recoleccion de informacion, se pudo establecer la siguiente estructura
descriptiva de la direccion.

Tabla 3
Estructura Descriptiva de la Direccion de Posgrado
ESTRUCTURA DESCRIPTIVA DE LA DIRECCION DE POSGRADO

Macroproceso Gestién de Académica.
Proceso Gestion de Posgrado.
Subprocesos Administrativos - Académicos.
Estructura Director/a de Posgrado.
(emitida por Asistentes académicos.

resolucion 002) Analista financiero.

Coordinador/a de programas de posgrado
Normativas legales R. Orgénico por Procesos de la Universidad Nacional de Loja
R. de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja
Resolucion 002
Ley Organica de Educacion Superior
Consejo de Educacion Superior
Nota: Elaborado propia. Tomado del diagnéstico situacional realizado
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El macroproceso y el proceso de la Direccion de Posgrado se encuentran establecidos

en el Estatuto Orgénico por Procesos de la Universidad Nacional de Loja, por otra parte su
estructura fue establecida por resolucién 002 emitida por el Rector en enero de este afio y
las normativas legales son internas y externas a la Universidad dentro de las internas se
encuentra el Estatuto Orgéanico por Procesos, el Reglamento de Régimen académico y la
Resolucion 002 mientras que en los externos se encuentran la Ley Orgénica de Educacion
Superior y el Consejo de Educacién Superior.

Figura 6

FODA: Matriz Ambiente interno y externo de la Direccion de Posgrado

Matriz del Ambiente Interno y
Externo de la Direccion

Debilidades: Pese a tener su propio
presupuesto este necesita ser tramitado para su
uso.

Nota: Elaboracion propia del autor. Tomado del diagndéstico situacional realizado

La Direccion de Posgrado cuenta con personal de trabajo profesional, joven y
experimentado. Dirigido por una Directora eficiente y eficaz, labor demostrada en el
desarrollo de actividades encomendadas, trabaja en fiel cumplimiento a las disposiciones y
normas dadas con un ambiente laboral adecuado donde prima el trabajo en equipo, la ética,
la transparencia, la solidaridad y la responsabilidad.

Por otra parte, al pertenecer al sector publico le permite tener la oportunidad de
ingresar a convenios nacionales e internacionales con instituciones que buscan beneficiar a
la sociedad. Es importante destacar que al situarse en la parte sur del pais cuenta con un
amplio campo de aplicacién en la oferta de maestrias.

El presupuesto de la direccion es autofinanciado ya que el dinero es propio, debido
al pago de los maestrantes por matricula y colegiatura, pero a pesar que cuenta con su propio
presupuesto este debe ser tramitado para que se facilite el dinero, en consecuencia de esto
también surge la necesidad de contratar con mas personal capacitado como por ejemplo un
especialista en marketing y ventas, en este sentido se puede decir que la dependencia de otras
personas y facultades para desarrollar sus procesos y la creencia de algunas personas de

mantener un mismo proceso tanto para tercer y para cuarto nivel, obstaculiza la innovacion.
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6.1.3. Andlisis Subproceso

La Direccion de Posgrado desarrolla sus procesos en el marco del cumplimiento de
sus actividades administrativas y académicas bajo el amparo de las normativas vigentes de
la Universidad Nacional de Loja, es importante manifestar que el ecosistema general de
procesos de la Direccion, no cuenta con la determinacion legal en las normativas de los
subprocesos que realiza, es decir en el Reglamento Orgénico de Gestidn por Procesos de la
UNL solo consta el proceso agregador de valor Gestion de Posgrado. Por esta razon se los
ha dividido internamente en la direccion de primera instancia en administrativos y
académicos.

Dentro de los subprocesos administrativos que realiza la direccién de Posgrado
existen subprocesos que se ejecutan en otras dependencias tal es el caso de la adquisicion
de bienes o servicios, como se manifesto anteriormente es una de las debilidades encontradas
creer que se debe tener un mismo proceso para tercer y cuarto nivel por esta razén se han
establecidos como propios de la direccidn los subprocesos administrativos pago a docentes
cuyo objetivo es efectuar el pago a los docentes en el menor tiempo posible después de haber
presentado la documentacidn y; en el subproceso devolucion de aranceles cuyo objetivo es
efectuar la devolucion del arancel una vez cumpla con los requerimientos.

Figura 7

FODA: Matriz ambiente interno y externo de los subprocesos administrativos

Matriz del Ambiente
Interno y Externo del
subproceso

Debilidades: Dependencia de otras
direcciones o departaeentos

Nota: Elaboracion del autor. Tomado del diagndstico situacional realizado.

Dentro del ambiente interno y externo de los subprocesos administrativos se
evidencia aspectos positivos y negativos, internos y externos por ejemplo existe el interés de
definir formalmente un manual de procesos pero lamentablemente existen varias
dependencias de aprobacion internas y externas a la direccion a la hora de legalizar los
requerimientos y también se sostiene a nivel institucional la creencia de mantener un mismo
procedimiento tanto para tercer y cuarto nivel lo que obstaculiza la mejora continua del
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subproceso, esto justifica la existencia Unica del proceso Gestion de Posgrado y no de los

subprocesos que se realizan en la direccion de Posgrado.
6.1.4. Flujogramas

A continuacion se presenta los flujogramas realizados en primera instancia de

acuerdo al diagndstico realizado.
6.1.4.1.Subproceso 1: Pago a Docentes Nacionales e Internacionales.

Segun el Reglamento Organico de Gestion por Procesos consta Unicamente el
proceso agregador de valor Gestion de Posgrado, es por esta razon que no consta en la
normativa el proceso Pago a Docentes que se lleva a cabo como un subproceso
administrativo dentro de la Direccion.

El principal actor clave en este proceso es el Analista Financiero de Posgrado ya que
es el encargado de elaborar la documentacion que requiere este proceso como son el
certificado de cumplimiento de horario, la requisicion, el oficio de solicitud de pago y hacer
el expediente de pago. Estos documentos pasan por el/la directora/a de Posgrado para su
respectiva legalizacion asi como también por el Director Financiero quien de igual forma
legaliza la documentacion si asi corresponde, por otra parte el Sr. Rector es quien aprueba
la requisicion. De este modo podemos diagnosticar que el subproceso se lleva a cabo con un
exceso de filtros por los que pasa la informacion y también no se considera en un estado
inicial del subproceso la documentacion receptada por el director del programa de maestria.

Tabla 4

Tiempo por fase del subproceso pago a docentes

Tiempo estimado por fase del subproceso pago a docentes nacionales e internacionales

Actividad Responsable Tiempo
Receptar informacion de gestion académica Analista financiero Una semana
Revisar informacion de gestion académica Analista financiero 15 minutos
Elaborar certificado de cumplimiento de horario Analista financiero 20 minutos
Informar al director/a de maestria observaciones Analista financiero 5 minutos
Dirigir certificado al director/a de posgrado Analista financiero 5 minutos
Legalizar certificado Director/a de 10 minutos
posgrado
Informar al Analista financiero observaciones Director/a de 5 minutos
posgrado
Elaborar requisicion Analista financiero 20 minutos
Dirigir requisicion al Director financiero Analista financiero 5 minutos
Legalizar requisicion Director financiero 10 minutos
Informar al analista financiero observaciones Director financiero 5 minutos
Dirigir requisicion al Analista financiero Director financiero 5 minutos
Dirigir requisicion al Sr. Rector Analista financiero 5 minutos
Aprobar requisicion Sr. Rector 10 minutos
Informar al analista financiero observaciones Sr. Rector 5 minutos
Elaborar oficio de solicitud de pago Analista financiero 20 minutos
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Dirigir oficio al director/a de posgrado Analista financiero 5 minutos

Legalizar oficio Director/a de 10 minutos
posgrado

Informar al analista financiero observaciones Director/a de 5 minutos
posgrado

Dirigir oficio legalizado al Director financiero Analista financiero 5 minutos

Legalizar oficio Director financiero 10 minutos

Informar al analista financiero observaciones Director financiero 5 minutos

Elaborar expediente de pago Analista financiero 20 minutos

Dirigir expediente de pago al Director financiero Analista financiero 5 minutos

Receptar expediente de pago Director financiero 5 minutos

Nota: Elaborado propia. Tomado del diagnéstico situacional realizado
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Figura 8
Flujograma Pago a Docentes Nacionales e Internacionales V1.0, parte 1
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Nota: Elaboracion del autor. Tomado del diagnoéstico situacional realizado.
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Figura 9
Flujograma Pago a Docentes Nacionales e Internacionales V1.0, parte 2

Macroproceso: Gestion Académica Proceso: Gestion de Posgrado Cdodigo: NIA
Versién: 1.0
Tl Subproceso: Pago de Docentes Nacionales e Internacionales -
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Nota: Elaboracion del autor. Tomado del diagnostico situacional realizado.
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Figura 10
Flujograma Pago a Docentes Nacionales e Internacionales V1.0, parte 3
Macroproceso: Gestion Académica Proceso: Gestion de Posgrado Codigo: NIA
" Version: 1.0

. 1uu .
Diagrama de Flujo

Subproceso: Pago de Docentes Nacionales e Internacionales

Pagina:3 de 3

Director de Posgrado Analista Financiero

Director Financiero

Rector

Legalizar oficio

[ Informar al analista Financiero ]7

Elabaorar expediente de pago l

|

1

Receptar expediente de pago ]

Elaboracion del autor. Tomado del diagndstico situacional realizado.
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6.1.4.2.Subproceso 2: Devolucion de Aranceles.

El proceso Devolucion de Aranceles se encuentra en el Reglamento de régimen
académico de la Universidad Nacional de Loja en el art. 182 el cual establece “El estudiante
tendré derecho al reembolso proporcional del valor cancelado por concepto de arancel, en
caso de retiros de carreras o programas, debidamente justificados, de todo un periodo
académico”

El responsable de establecer el valor de devolucion estaré bajo resolucion del Organo
Colegiado Superior el cuél analizard la situacion considerando si es que se trata de primera
matricula el valor de devolucion estd fijado en 70% vy si se trata de segunda y tercera
matricula el valor de devolucion estd fijado en 50%. De igual forma en este proceso la
existencia de varios filtros obstaculiza la innovacion.

Tabla 5
Tiempo por fase del subprocesos devolucion de aranceles

Tiempo estimado por fase del subproceso devolucion de aranceles.

Actividad Responsable Tiempo
Realizar solitud de devolucion Estudiante 30 minutos
Dirigir solicitud al decano Estudiante 10 minutos
Revisar y dirigir solicitud al Director de Decano 10 minutos
maestria
Solicitar certificado de asignaturas Director/a de maestria 120 minutos
Dirigir certificado al Secretario abogado Director/a de maestria 5 minutos
Legalizar certificado Secretario abogado 10 minutos
Dirigir tramite a la Coordinacién Secretario abogado 5 minutos
Administrativo Financiero
Fijar el valor de devolucion Coordinador 30 minutos
administrativo
financiero
Elaborar informe de devolucién Coordinador 20 minutos
administrativo
financiero
Dirigir informe al decano Coordinador 5 minutos
administrativo
financiero
Dirigir informe al Sr. Rector Decano 5 minutos
Informar al Coordinador administrativo Decano 5 minutos
financiero observaciones
Poner en conocimiento y resolucion del Sr. Rector 10 Analista
Organo Colegiado Superior financiero
Elaborar resolucion Organo Colegiado 30 minutos
Superior
Dirigir resolucion a Tesoreria y Decano Organo Colegiado 10 minutos
Superior
Efectuar pago Tesoreria 20 minutos
Receptar pago Estudiante 5 minutos
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Dirigir comprobantes de pago a Direccion de Estudiante 20 minutos
Posgrado y Coordinador Financiero
Adjuntar comprobantes de pago al expediente  Director/a de Posgrado 10 minutos

del estudiante
Nota: Elaborado propia. Tomado del diagndstico situacional realizado.
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Figura 11
Flujograma diagnéstico Devolucion de Aranceles V1.0, parte 1
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Proceso: Gestiéon de Posgrado Version: 1.0
e
Diagrama de Flujo Subproceso: Devolucién de aranceles. Pagina: 1 de 2
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Elaboracion del autor. Tomado del diagndstico situacional realizado.
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Figura 12
Flujograma diagnéstico Devolucion de Aranceles V1.0, parte 2

Macroproceso: Gestion Académica Coédigo: N/A
Proceso: Gestion de Posgrado Versién: 1.0
Diagrama de Flujo Subproceso: Devolucion de aranceles. Pagina: 2 de 2
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Elaboracion del autor. Tomado del diagnéstico situacional realizad
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6.2. O.E.2: Propuesta de manual de subprocesos administrativos dentro del
proceso agregador de valor “Gestion de Posgrado” para la Gestion por
Resultados en la Universidad Nacional de Loja

Una vez realizado el diagnostico situacional , se identifica la falta del manual
de los subprocesos administrativos en la Direccion de Posgrado por lo que en
cumplimiento de este objetivo, se realiz6 una propuesta de mejora a la situacion actual

de los subprocesos administrativos, la cual se presenta a continuacion.
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CODIGO: N/A Fecha de vigencia: N/A
Subprocesos: Administrativos Propietario del proceso: Direccion de
Posgrado

Objetivo: Otorgar a la Direccién de Posgrado una | Estatus: Propuesta
guia idénea que permita identificar las diferentes
actividades en la ambito administrativo de forma
eficiente y eficaz.

Macro proceso: Gestion Académica Responsable: Pagina: 1 de 45
Director/a de
Posgrado
MANUAL DE SUBPROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL PROCESO GESTION DE
POSGRADO
Version: 1.1
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Jefferson Paul Chamba Andrade | Ing. Tania Patifio Director/a de Posgrado
Estudiante de la carrera de | Tutor Académico de la  Universidad
Administracion Publica. Fecha:25/07/2022 Nacional de Loja
Fecha: 01/07/2022 Fecha: 28 de julio de 2022

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

Registro de edicién del documento
Version | Fecha de vigencia Registro de cambios
1.1 N/A Version inicial Todas
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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 mision y se sustenta en la filosofia y enfoque de administracion por
procesos que participan en la generacion de productos y servicios, se ordenan y clasifican
en funcion de su grado de contribucién o valor agregado al cumplimiento de la misién
institucional. Los procesos que integran esta estructura son:

4+ Procesos gobernantes

4+ Procesos que agregan valor

4+ Procesos habilitantes
En el caso de los subprocesos administrativos de la Direccion de Posgrado se encuentran
dentro del proceso agregador de Valor Gestion de Posgrado.

b) Objeto

4+ El presente documento tiene como objeto definir un modelo de actividades
sistematicas de los subprocesos administrativos del proceso Gestion de
Posgrados de la Universidad Nacional de Loja, permitiendo, orientar, desarrollar
y mejorar la gestion administrativa del personal que desarrollan los distintos
subprocesos administrativos en la Direccion de Posgrados otorgando asi el
cumplimiento efectivo y eficaz de los objetivos.

4+ La elaboracion del manual posee sustentacion directa de las normativas legales
de la Universidad Nacional de Loja, lo que garantiza la correcta transparencia,

eficiencia y eficacia en la designacion de las actividades de este proceso

c) Alcance
El presente manual aplica a todas las dependencias administrativa de la Direccion de
Posgrado, tanto al personal de apoyo y a el/la directora/a de Posgrado los cuales
intervienen de los subprocesos administrativos de la Direccion de Posgrado, de
acuerdo con los parametros definidos en la normativa vigente de la Universidad

Nacionales de Loja.
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+ Normas Generales

#+

Reglamento Organico de Gestion por Procesos de la Universidad Nacional de
Loja.

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

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

+ 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 con coherencia interna y correspondencia externa son:

+ Se afianzaran procesos integrales y permanentes de planificacion, seguimiento,
acompafiamiento y evaluacion, 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.

4+ Se promovera en toda la planta directiva y los estamentos universitarios, el

desarrollo de capacidades con el propdsito de que universitarios, el desarrollo de
capacidades con el proposito de articular los procedimientos de acuerdo a la

panificacion institucional.

+ Consideraciones de Actualizacion
El presente manual influye en gran medida en el actuar de los entres, ya que contiene la
informacién necesaria para llevar a cabo de forma precisa y secuencial, las tareas y
actividades gue son asignadas a las unidades de trabajo.
+ Laactualizacion se llevara a cabo segln las normas lo estipulen, debiendo llevarse
a cabo Unicamente cuando existan reformas a las mismas para garantizar la
legalidad del proceso.
+ Se debera definir de manera precisa los responsables, entradas y salidas, sus
respectivos roles, actividades considerando la coherencia con el desarrollo de las

actividades.
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4+ Se debera definir de manera precisa los responsables, entradas y salidas, sus
respectivos roles, actividades considerando la coherencia con el desarrollo de
las actividades.

4+ EI/ la directora/a de posgrado, asesorara en la revision y aprobacion de la

actualizacion del manual.

d) Esquema General Macroproceso

ACROPROCESO
Gestion Académica

/ PROCESO
/ Gestion de Posgrados

/ SUBPROCESO

/ Administrativos

Nota. Elaboracion propia; Fuente Universidad Nacional de Loja (2020)
Reglamento Orgdnico de Gestion Organizacional por Proceso de la
Universidad Nacional de Loja

e) Responsables
#+ Director/a de Posgrado
+ Coordinador/a de los programas de posgrado
#+ Analista financiero
+ Director/a de los programas de posgrado

f) Marco legal (Leyes, Reglamentos y Normas Aplicables)
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Marco Legal

Constitucion de la Republica

-Art 226 determina “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias,
las servidoras o servidores publicos y las personas que actlen en virtud de una
potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para
el cumplimiento de sus fines hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucion [...]7;

-Art 227 determina: “[...] La administracién publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion [...]”;

-Art 233 sefala: [...] Ninguna servidora ni servidor publico estara exento de
responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por
sus omisiones, y serdn responsables administrativa, civil y penalmente por el
manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publicos [...];

-Art 335 establece: [...] El Estado reconocerd a las universidades y escuelas
politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde
con los objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos de la

Constitucion de la Republica del Ecuador, en la Constitucion. [...];
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Ley Orgéanica de Educacién Superior

-Art 17 establece el reconocimiento de la autonomia responsable para las
universidades y escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa,
financiera y organica, acorde con los principios establecidos en la Constitucion
de la Republica;

-Art 118 establece de los niveles de formacion de la educacion superior, literal
2: Cuarto nivel o de posgrado, esta orientado a la formacion académica y
profesional avanzada e investigacion en los campos humanisticos, tecnoldgicos y

cientificos.

Ley Orgénica del Servidor Publico

-Art 75 estable del pago de honorarios a instructores: Las servidoras y los
servidores que por sus conocimientos y experiencia, sean requeridos para
colaborar fuera del horario de la jornada de trabajo, en calidad de organizadores,
profesores, facilitadores o instructores en eventos de capacitacion, tendran
derecho a percibir honorarios por su trabajo. Para el efecto, el Ministerio de
Trabajo emitira la escala de honorarios respectiva.

-Art 221 establece la responsabilidad por pago indebido: La autoridad o
funcionario que disponga el pago de remuneracién a personas Ccuyo
nombramiento, contrato traslado, aumento de remuneracion o licencia o en
general cualquier acto administrativo que hubiere sido efectuado en
contravencion de la presente Ley o su reglamento, serd personal y

pecuniariamente responsable de los valores indebidamente pagados.

Normativa de la Universidad Nacional de Loja.

Resolucion 002

-Art 1 el instructivo tiene por objeto establecer los lineamientos y parametros
generales de orden administrativos — financiero para la ejecucion de los programas

de posgrados y/o especializacion de la Universidad Nacional de Loja.

40

Facultad Juridica, Social y Administrativa

072 -54 7929

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



Universidad Carre'ra.de 3
Nacional Administracion

delLoja Publica

g) Descripcién de los subprocesos
SUBPROCESO ADMINISTRATIVO: PAGO DE DOCENTES NACIONALES E
INTERNACIONALES
-Limites

Inicio del subproceso pago adocentes | Final del subproceso pago a
docentes

Inicia el subproceso de pago a docente | Finaliza el subproceso de pago a
con la documentacion de gestion | docente con el expediente de pago

académica del docente. legalizado y aprobado.

-Responsables

Rol o cargo del Nivel de responsabilidad o funciones
responsable

Director de posgrado = Entregar requerimiento legalizado bajo previo
control

Certificado

Oficio de solicitud de pago

Rector = Entregar requerimiento aprobado bajo previo
control
Requisicién

Director Financiero = Entregar requerimiento legalizado bajo previo
control
Requisicion

Oficio de solicitud de pago

Analista financiero = Revisar requerimientos

= Elaborar documentacion requirente

Director de maestria » Receptar documentacion requirente

Gestion académica del docente
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-Normas especificas
+ Estatuto Organico de la Universidad Nacional de Loja. Art 74.
#+ Consejo de Educacion Superior “Reglamento de Régimen Académico”
#+ Resolucion N° 002-R-UNL-2022
-Entradas verificables
Cadigo Nombre Criteriosde | Origen Referen
aceptacion cia
N/A Certificado Aprobado Cliente interno | Ver
cumplimient (Direccion de | anexol
o0 de horario Posgrado y Unidades
Administrativas)
-Procedimiento descriptivo
Secuen | Tarea Respon Sistema Tiempo Frecuen ¢Agrega
cia sable informa estimado cia Valor?
tico
Inicio del subproceso pago a docentes:
1 Receptar Director Correo Una Mensual Si
informacién de electroni semana
de Gestion maestria co
Académica
del docente
2 Enviar Director Correo 5 min Mensual Si
informacion de electréni
de Gestion maestria co
Académica
del docente
al Analista
Financiero
3 Receptar Analista Correo 1 min Mensual Si
informacién Financier electréni
de Gestibn | o co
Académica
del docente
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Revisar
informacion
de Gestién
Académica
del docente

Analista
Financiero

Correo
electrénico

7 min

Mensual

Si

Si la
informacion
es correcta se
procede a
elaborar el
certificado de
cumplimiento
de horario.

Analista
Financiero

Correo
electrénico

15 min

Mensual

Si

Enviar
certificado de
cumplimiento
de horario a
el/la
directora/a de
Posgrado

Analista
Financiero

Correo
electrénico

4 min

Mensual

Si

Si el
certificado es
correcto  se
procede a

Director/a de
Posgrado

Correo
electrénico

8 min

legalizar

Si el
certificado es
incorrecto
informar  al
emisor

Director de
Posgrado

Correo
electrénico

5 min

Mensual

Si

Dirigir
certificado de
cumplimiento
de horario al
Analista
Financiero

Director de
Posgrado

Correo
electrénico

4 min

Mensual

Si

10

Si el certificado
fue legalizado,
se procede a
elaborar
requisicion

Analista
Financiero

Correo
electrénico

15 min

Mensual

Si
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11 Si el certificado | Analista Correo 10 min Mensual | Si
no fue | Financiero | electrénico
legalizado, se
procede hacer
las correcciones
pertinentes
12 Dirigir Analista Correo 4 min Mensual | Si
requisicion al | Financiero | electrénico
Directo
Financiero
13 Silarequisicion | Director Correo 8 min Mensual | Si
es correcto se | Financiero | electronico
procede a
legalizar
14 Si larequisicion | Director Correo 3 min Mensual | Si
es incorrecto | Financiero | electrénico
informar al
emisor
15 Dirigir Director Correo 4 min Mensual | Si
requisicion al | Financiero | electronico
Analista
Financiero
16 Si larequisicion | Analista Correo 10 min Mensual | Si
no fue | Financiero | electrénico
legalizada,
hacer las
correcciones
pertinentes
17 Silarequisicion | Analista Correo 4 min Mensual | Si
fue legalizada, | Financiero | electrénico
dirigir
requisicion  al
Sr. Rector
18 Si larequisicion | Rector Correo 8 min Mensual | Si
es correcta se electrénico
procede a
aprobar
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19 Si la | Rector Correo 5 min Mensual | Si
requisicion no electrénico
es  correcta
informar  al
emisor
20 Dirigir Rector Correo 4 min Mensual | Si
requisicion al electrénico
Analista
Financiero
21 Si la | Analista Correo 15 min Mensual | Si
requisicion Financiero electrénico
fue aprobada
por el Sr.
Rector se
procede a
elaborar oficio
de solicitud de
pago.
22 Si el oficio de | Director/a de | Correo 8 min Mensual | Si
solicitud  de | Posgrado electrénico
pago es
correcto  se
procede a
legalizar.
23 Si el oficio de | Director/a de | Correo 5 min Mensual | Si
solicitud  de | Posgrado electrénico
pago es
incorrecto se
procede a
informar  al
emisor.
24 Dirigir oficio | Director/a de | Correo 4 min Mensual | Si
de solicitud de | Posgrado electrénico
pago al
Analista
Financiero
25 Si el oficio de | Analista Correo 3 min Mensual | Si
solicitud  de | Financiero electrénico
pago fue
legalizado
dirigir a
Director
Financiero
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26 Si el oficio de | Analista Correo 10 min Mensual | No
solicitud  de | Financiero electrénico
pago no fue
legalizado
hacer las

correcciones
pertinentes

27 Si el oficio de | Director S Correo | 8 min Mensual | Si
solicitud  de | Financiero electrénico
pago es
correcto se
procede a
legalizar.
28 Si el oficio de | Director Correo 5 min Mensual | No
solicitud  de | Financiero electrénico
pago es
incorrecto se
procede a
informar  al
emisor.
29 Dirigir oficio | Director Correo 4 min Mensual | Si
de solicitud de | Financiero electrénico
pago al
Analista
Financiero
30 Si el oficio de | Analista Correo 15 min Mensual | Si
solicitud  de | Financiero electronico
paso fue

legalizado por
el Director
Financiero se

procede a
elaborar el
expediente de
pago
31 Si el oficio de | Analista Correo 10 min Mensual | Si
solicitud  de | Financiero electronico

pago no fue
legalizado por
el Director
Financiero se
procede hacer
las

correcciones.

46

Facultad Juridica, Social y Administrativa

072 -54 7929

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



Universidad Carrerade

Nacional Administracion
deLoja Publica
32 Dirigir Analista Correo 4 min Mensual Si
expediente de | Financiero electronico
pago del
docente al
Director
Financiero
33 Receptar Director Correo 3 min Mensual Si
expediente de | Financiero electronico
pago del
docente
Final del subproceso pago a docentes.

-Salidas Verificables

Cadigo Nombre Criterios de | Origen Referencia
aceptacion
N/A Oficio Aprobado Aprobado Ver anexo 3
solicitud de
pago

-Consideraciones adicionales

+ Parallevar a cabo el pago a docentes se basara en el Reglamento N° 002-R-UNL-2022
Instructivo financiero para la ejecucién de los programas de posgrado y/o
especializacion de la Universidad Nacional de Loja.

+ Enel art 3 literal b del instructivo menciona: establecer los requisitos para proceder al
pago de los honorarios y remuneraciones del personal que se vincule en calidad de
personal académico de los programas de posgrado y/o especializacion.

+ En el art 20 del instructivo menciona: en los programas de posgrado, el personal
académico ocasional, invitado u honorario, debera ser contratado bajo los

procedimientos de contrato civil de servicios profesionales.
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%+ En el art 21 del instructivo menciona: el personal académico titular de la Universidad
Nacional de Loja, que por sus conocimientos y experiencia sea requerido para
colaborar en el programa, fuera del tiempo de su dedicacion en la “Universidad en
programas de posgrado y/o especializacion, podrd vincularse bajo modalidad de
contratos civiles de servicios profesionales, en funcion de su dedicacion y

disponibilidad horaria y fuera de su jornada de trabajo.

-Diagrama de flujo
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-Modelo SIPOC
Proveedor Entradas Actividades Salidas Cliente
Direccién de | Certificado de | -Elaboracion de documentos Oficio de solicitud | Personal docente de los
Posgrado cumplimiento  de | Certificado de cumplimiento de horarios de pago programas de posgrado
horario Requisicion

Oficio de solicitud de pago

Expediente de pago del docente

-Revision de informacion.

Informacidn de gestion académica docente
Certificado de cumplimiento de horarios
Requisicion

Oficio de Solicitud de Pago

Expediente de pago del docente
-Legalizacion

Certificacion de cumplimiento de horarios
Requisicion

Oficio de solicitud de pago

-Aprobacién

Requisicion
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-Registros de informacion del proceso

Cddigo Descripcion Orden Digital/ | Tiempo de Responsable
Fisico archivo
Certificado Contiene Cronolégico Digital Permanente | Analista
de informacion Financiero
cumplimiento | de asistencia
de horario del docente
Requisicion Contiene la Cronolégico | Digital Permanente | Analista
autorizacion Financiero
de gasto y
pago de
servicios
profesionales
Solicitud de Solicitud Cronolégico Digital Permanente | Analista
oficio de para efectuar Financiero
pago el pago
-Indicadores
Caracteristicas Descripcion
Nombre Indicador de eficacia
Descripcion Brinda la posibilidad de medir el promedio de dias que

transcurren entre la fecha de emision de la informacion y la
fecha en que se efectlia el expediente de pago.

Tiempo promedio de pago

Semestral.

Forma de calculo
Periodo de
medicion

Caracteristicas Descripcién
Nombre Indicador de resultado
Descripcion Establece si el subproceso pago a docentes ha cumplido con

todos los casos presentados.
N@ de casos cumplidos

Forma de calculo

Total de casos

Periodo de Semestral.

medicion
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-Estadisticas

+ Las estadisticas del subproceso pago a docentes nacionales e internacionales
van a depender de factores tanto por parte de los docentes y de los funcionarios
que realizan el tramite ya que cuando los docentes presentan sus requisitos de
una forma agil y veraz el tramite se vuelve mas eficiente y eficaz caso contrario
se tendra que hacer las correcciones necesarias en el cumplimiento de las
normas Yy resoluciones existentes en la Ley de Educacion Superior y en la
Universidad Nacional de Loja.

SUBPROCESO ADMINISTRATIVO: DEVOLUCION DE ARANCELES
-Limites

Inicio del subproceso Final del subproceso devolucion de aranceles
devolucion de aranceles
Inicia el subproceso de | Finaliza el subproceso de devolucion de
devolucidn de aranceles con la | aranceles con la entrega del estudiante de copia
solicitud de devolucion del de la constancia de devolucion de los valores
estudiante respectivos.

-Responsables

Rol o cargo del Nivel de responsabilidad o funciones
responsable
Estudiante = Solicitar devolucién del valor cancelado por primera

segunda o tercera matricula
= Entregar copia de la constancia de la devolucién de

valores
Decano/a = Dirigir solicitud al director/a del programa de posgrado
= Dirigir informe con la documentacion de respaldo al Sr.
Rector
Director del = Solicitar a secretaria se certifique la o las asignaturas en
programa de las que el estudiante se retird justificadamente
posgrado = Dirigir certificado al Secretario Abogado de la facultad
Secretario e Receptar y entregar requerimiento legalizado bajo
Abogado control previo.

e Dirigir trdmite a la Coordinacion Administrativo-
Financiera de la Facultad o de la Unidad de Educacion a
Distancia

Rector e Receptar documentacion
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-Normas especificas
+ Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja. Art 182
-Entradas verificables
Cédigo Nombre Criterios de Origen Referencia
aceptacion
N/A Solicitud de | Aprobado Cliente interno | Ver anexo
devolucion de (Direccion  de
aranceles Posgrado y
Unidades
Administrativas)
-Procedimiento descriptivo
Secuen | Tarea Respon Sistema Tiempo Frecuen ¢Agrega
cia sable informa estimado | cia Valor?
tico
Inicio del subproceso devolucién de aranceles:
1 Solicitar Estudiante | Correo 5 min Anual No
devolucion electrénico
al Decano/a Fisico
2 Receptar Decano/a Correo 5 min Anual No
solicitud de electrénico
devolucion Fisico
3 Dirigir Decano/a Correo 5 min Anual No
solicitud  al electrénico
director/a de
maestria
4 Receptar Director/a Correo 5 min Anual No
Solicitud de Electrénico
maestria
5 Solicitar Director/a Correo 5 min Anual No
certificado de Electrénico
de maestria
asignaturas
de retiro a
Secretaria de
Posgrado
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6 Receptar Secretaria de | Correo 5 min Anual No
solicitud Posgrado electrénico
Fisico
7 Elaborar Secretaria de | Correo 15min | Anual No
certificado Posgrado electrénico
Fisico
8 Dirigir Secretaria de | Correo 5 min Anual No
certificado al Posgrado electrénico
Director/a de
maestria
9 Receptar Director/a  del Correo 5 min Anual No
certificado programa de | Electronico
maestria
10 Si el certificado Director/a  del Correo 5 min Anual No
€s correcto | programa  de Electrénico
dirigirlo al maestria
Secretario
Abogado
11 Si el certificado | Director/a del Correo 5 min Anual No
es incorrecto | programa  de Electrénico
informar_ a maestria
Secretaria  de
Posgrado
12 Legalizar Secretario Correo 8 min Anual No
certificado Abogado Electrénico
13 Dirigir Secretario Correo 5 min Anual No
certificado a | Abogado Electrénico
Coordinacion
Administrativa-
Financiera
14 Receptar Coordinacion Correo 5 min Anual No
tramite Administrativa- | Electrénico
Financiera
15 Elaborar Coordinacion Correo 15 min Anual No
informe de | Administrativa- | Electronico
devolucién de | Financiera
valores
16 Dirigir informe | Coordinacion Correo 5 min Anual No
al Decano/a Administrativa- Electrénico
Financiera
17 Receptar Decano/a Correo 5 min Anual No
informe Electrénico
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18 Si lainforme es | Decano/a Correo 5 min Anual No
correcto Electronico
dirigirlo al Sr.
Rector
19 Si el informe es | Decano/a Correo 5 min Anual No
incorrecto Electronico
informar a
Coordinador
Administrativo
Financiero
20 Receptar Rector Correo 5 min Anual No
Informe electrénico
21 Informar y | Rector Correo 8 min Anual No
poner bajo Electrénico
resolucion  del
Organo
Colegiado
Superior
22 Receptar Organo Correo 5 min Anual No
informe Colegiado Electrénico
Superior
23 Elaborar Organo Correo 20 Anual No
resolucion Colegiado Electrénico | min
Superior
24 Si la resolucion | Organo Correo 8 min Anual No
resuelve Colegiado Electrénico
realizar la Superior
devolucién se
dirige
resolucion  a
Tesoreria
25 Recepta Tesoreria Correo 5 min Anual No
resolucion Electronico
26 Efectua el pago Tesoreria Correo 15 Anual No
Electrénico min
27 Recepta el pago Estudiante Correo 15 Anual No
Electrénico min
28 Entrega copia | Estudiante Correo 10 Anual No
del recibo de Electronico/ | min
pago a Fisico
secretaria  de
Posgrado
29 Recepta copia | Secretaria de | Correo 5 min Anual No
del recibo Posgrado Electronico/
Fisico
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30 Dirigir copiade | Secretaria de | Correo 5 min Anual No
recibo al Posgrado Electrénico/
Coordinador Fisico
Administrativo-
Financiero
31 Recepta copia | Coordinador Correo 5 min Anual No
de recibo Administrativo- Electronico
Financiero
Fin del proceso devolucion de aranceles

-Salidas Verificables

Cddigo Nombre Criterios de Origen Referencia
aceptacion
N/A Resolucién Aprobado Aprobado Ver anexo
de
devolucion
de aranceles

-Consideraciones adicionales

+ Para llevar a cabo el subproceso de devolucién de aranceles se deberd tomar en
consideracion lo estipulado en el articulo 182 del Reglamento del Régimen Académico
Administrativo de la Universidad Nacional de Loja que menciona lo siguiente: En el
cuarto nivel, la devolucién de aranceles que corresponda al estudiante sera autorizada por
el Organo Colegiado Superior.

+ Esimportante mencionar que la resolucion se fijara de acuerdo a las condiciones de retiro
en lo referente a primera, segunda o tercera matricula, en el reglamento dice que por
primera matricula el valor a devolver serd del 70% y en segunda y tercera matricula el

valor sera del 50%

-Diagrama de Flujo
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Posgrado devolucion de | primera, segunda o tercera matricula en la o las | devolucion de
aranceles asignaturas que solicite su retito debidamente justificado | aranceles

al Decano/a

Receptar y dirigir solicitud al director del programa de

posgrado

Legalizar certificado de la o las asignaturas en las que el

estudiante se retir6 justificadamente
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Dirigir informe al Decano/a de la Facultad o al Director
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1859

Cddigo Descripcion Orden Digital/ Tiempo de Responsable
Fisico archivo
Solicitud de | Contiene la | Cronol6gico | Digital | Permanentemente | Estudiante
devolucién | peticion del Fisico
estudiante.
Certificado | Contiene la | Cronol6gico | Digital | Permanente Director del
de informacion Programa de
asignaturas | respecto del Maestria
retiradas retiro justificado

de la o las
asignaturas

Informe de | Contiene el | Cronoldgico | Digital | Permanente Coordinador
devolucion | informe Administrativo-
de valores | detallado de la Financiero
devolucion  de
valores
Resolucién | Contiene la | Cronol6gico | Digital | Permanente Organo
autorizacion de Colegiado
devolucién Superior
-Indicadores
Caracteristicas Descripcion
Nombre Indicador de eficacia
Descripcién Brinda la posibilidad de medir el promedio de dias que transcurren entre
la fecha de emision de la solicitud y la fecha en que se adjudica la
devolucién
Forma de célculo Tiempo promedio de devolucién de aranceles

Periodo de mediciéon | Anual

Caracteristicas Descripcién
Nombre Indicador de resultado
Descripcion Determina el nimero de casos aceptados a realizar la devolucion sobre el
nUmero total de casos solicitados.
Forma de célculo N2 de casos aceptados

N2 total de casos presentados

Periodo de mediciéon | Semestral.

-Estadisticas

+ Las estadisticas del subproceso devolucién de aranceles van a depender de factores
tanto por parte de las unidades administrativas y de los funcionarios que realizan el
tramite ya que depende los tramites que tengas que despachar para poder remitir
documentacién a las unidades administrativas que lo requieren
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+ Formato de certificado de cumplimiento de horario.

) Ul | =  POSGRADO pirecodnde

Cert. Mo, D0EDP-UNL-3022

Ing. vanessa Bameo Cal
DIRECTORA DE FOSGRADD DE LA UNL

CERTIFICA:

3ue, =n bose dl Infomme de cumplimiento de horoncs, suscrito por = Ing.
Mombre del Diractor de Mo=sina, Director d= Mossina &n Educacién
Edsica; ko Mgtr. Nombre de &lflo docente con cédulo de civdodomio Mo,
Himers de= c&dulo de elflo docente, Docenie de Porgrodo- Masstio en
Educacidn Basica de la Universidod Mocionol de Loja en el peicdo 07 de
enmro al 06 de febrers del 2022 ro ko incumido =0 otasos ni falios,
desempafandose soffoctoiomente =n l= ocfvidodes ocodemicas
encomendodos.

Lojo, 05 d= obsil del 2022

Ireg. Wiaressa Bumeo Celi
DIRECTCORA DE POSGRADO DE LA UNL

Elaborade por: g Fird Snched Guarsls
Anva bl P e de o Progra ren. de Poigrades de i UikL

ol Lbndapre i SCapilbarvrad Fabooal E4piees”

Ealiow L i o L + Excoosiion?

Eciuomnnas pord Transforrmar
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+ Formato de requisicion

@ it | presy e el

SOLCOTUG OF PAGD OF SEFRSYIOMOE, BIENES ¥ TRANSFEERCLAT . MM - P02

Loja, Do e i | ] 20020

j==—

CHAECTOR FINANCIERC DE Ly IMIVERSIDAL WoyCoMAE IDE L

Cliedad

e W T R e T T

A Masrribvin il doemairii

FLAE: Dl dewadiie

CLENT A svlasais gl il derCaired inl Bres il 5 feorm B dhill ol

POR -COMCEPTS DE: PASD DE SERVICEDES PROFESHIMAL ES ACADEMICOY COMWO INHZENTE DE

MAESTALS EN EDLCACESN BASICS - MATERSS EVALLACEH EDUCATIVA DEL IPERSODO OT DE
EMERD Al i OE FEEAERAC DEEL M2

DETALLE CANTIDED W' RIT & R ST OT AL
S O PR O 13 Ao A4 0,00
AC AL, CORAT DOCENTE BE

PAAESTHLN EM EDU AR BASICA -

PAATERSA EaLl Al EDUCATT A
L PERSGOO OF DE EnERD Al 08 DE
FEERERD DL POE2

SHPETOTAL] & LR el i]
el 5 -
Taran] & EE . el ]
RET BE B 5 ELEN-]
EET A, 100 5 -
TalaL s Fadas] S 2537440
Bunn TREE ML FCAECIENTSE EETERT A& v CLATRS Sl 2000
OFLESA LT D GAST0: CHAEHE LS O DE Pl
e — S — —
T Sikoday Sauirre M. PhD Cv. Ediar Betarecaith 1.
RECTOM A 5 CORECTORECS ] Sl i s THA TR EE T A el Aa] e
FECHA: FECHA:
AT AR L E DEL OO T ROl PRENO RESPOREAEL B DEL OO T RO PR O
[mm = i ] DEVENGADO

ALIT OO ERS WO P, PRCEE T ALCR N
F: HOSIERE: fralbta Finances de ks programan de Posgredo
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<+ Formato de oficio de solicitud de pago.

@Eﬁuﬁ' POSGRADO [

Oficia Mro. 005-DP-UHL-2022
Loja, 04 de abril de 20332

Dackar

Edgar Balanciuch Jimha
DIRECTOR FINAMCIERD DE LA UNL
Ciudad, -

D& mi consideracion:

Por meadia del presente reciba un cordial v respeluoso saludo al tiempas
gue aprovecho |z aporfunided para desearle muchas éxilos en sus
luncio nes an beneficio de ba Inslibucion Universtara.

En wirlud de continuer oon &l procesd de paga de ks docenles de las
diveriog grogramad de |:|".-5.I;r3|1-'.- de f& UNL v il ver predenlads Lode 18
docurnentecion requarida, me permilo salicilar a lravés del presente,
gulores a guien correspanda e proceds con el pago al persanal
d e gue detallo e &l § gLiE dle cuadra:

NALRE
CEDULA  |MORBETE PRFELLIEE] warerels PERDOCD 1,;,",.,_

(|
EEl;ur.EI de comtar con su I]{-I‘l“ alencién ¥ ageyd, me Juacriba.
Atentamente,
e VENESER
5 | BEORHED
Ing. Vanesa Bucnges Celi
Directors de Fﬂ!grﬂﬂﬂ de la UKL
Clnsarmile pee: Ing. Racii Sdechas Gaszede
Aralmta Firsncero d e egomes ds Posgesso 2 i UNL
i L irea et o SClilerered Falooind Eapanoaa™
S L gk s » Eusmchod
. e Educamaos pore Transfommar
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6.3. O.E.3: Socializar la propuesta con los actores clave que intervienen en los
subprocesos administrativos de la Direccion de Posgrado.

Para el cumplimiento de este objetivo se realizd una convocatoria a los actores clave de
la Direccion de Posgrado mediante correo electronico. La socializacion se efectdo de forma
presencia mediante la guia de diapositivas.

A continuacion se presentan algunas oportunidades y los limites de esta propuesta:

Oportunidades:

+ Los actores que intervienen en cada subproceso administrativo tendran
conocimiento de las actividades, entradas y salidas que deben desarrollar.

+ Permite la mejora continua.

4+ Permite a un funcionario que llegue a cumplir funciones a la Direccién de
Posgrado poder identificar cuales son sus actividades de acuerdo al proceso que
desarrolle.

4 Permite la satisfaccion de los usuarios.

Limites:

+ Los subprocesos del proceso agregador gestion de posgrado no se encuentran
establecidos en las normativas vigentes de la Universidad Nacional de Loja.

Tabla 6
Matriz de condiciones para la implementacién de la mejora

Matriz de condiciones para la implementacion de la propuesta
Variables
N° Sugerencias Expectativas Estrategias de mejora

1 Reducireltextoencadauna Procesos y actividades Sintetizar a los procesos y

de las actividades del optimizadas actividades del flujograma
flujograma

2  Direccionar mejor las Identificacion idonea del Identificar el
actividades que pasan por proceso Yy actividades direccionamiento entre
los actores del proceso gue intervienen los actores que intervienen en el

actores subproceso

3 Solicitar la identificacion Procesos de la Direccion Emitir informe respecto a la
de los subprocesos dentro de Posgrados definidos.  inexistencia de los
del proceso agregador de subprocesos

valor gestion de posgrado
en las normativas de la
Universidad Nacional de
Loja.

Nota: Elaboracidn propia del autor.
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7. Discusién

Una vez concluidos los objetivos propuestos, se procede al analisis de los mismos
mediante la discusion de resultados.

Partiendo de la teoria de la calidad la cual es la teoria base para este trabajo de
investigacion, donde Deming (1988) citado por Sierra (2018) manifiesta que la calidad consiste
en transformar las necesidades y expectativas futuras del usuario de manera confiable y
medible, convirtiéndose asi en la via para disefiar y desarrollar productos por los cuales el
usuario esté dispuesto a pagar, logrando asi la satisfaccién del mismo. Entonces en base a ello
hay que identificar los aspectos que contribuyan a la obtencion clave de informacion, para lo
cual se inicid6 con un diagnostico situacional donde Prado (2012), lo define como el
conocimiento aproximado de las diversas probleméticas de una poblacion objetivo, mediante
la identificacion e interpretacion de los factores y actores que determinan su situacion, este
coincide con el primer objetivo especifico que es diagnosticar la situacion actual de los
subprocesos administrativos. Para ello se efectud la metodologia propuesta en el presente
trabajo de investigacion, lo cual permitié identificar un problema principal que es la
inexistencia del manual de subprocesos administrativos. Evidenciando caracteristicas de
trabajo con una vision funcional en la direccion. Provocando entre algunos inconvenientes la
acumulacion de tramites y retrasos en los tiempos de entrega, muy lejos ain de lograr las
caracteristicas del modelo de Deming (1988) para la gestion de la calidad, las cuales dan a
conocer y evidencian el cambio, permitiendo a las organizaciones crecer y desarrollarse de
forma fluida y constante.

Favorablemente, mediante la observacion se identificd que la infraestructura fisica
otorga las garantias necesarias para llevar a cabo las competencias y atribuciones encargadas a
la direccion.

Avanzando en el tema, es importante reconocer que los estudiantes actualmente anhelan
mas alcanzar un titulo de cuarto nivel, siendo una oportunidad para la Direccién de Posgrado
de la Universidad Nacional de Loja identifique escenarios idoneos para la oferta de maestrias,
que incidan directamente en el desarrollo sostenible de la zona sur y de todo el pais. Para ello
es importante que exista una mejora continua en los procesos respecto a la atencién de
requerimientos de los usuarios. En este sentido los procesos que se llevan a cabo en la Direccion
de Posgrado se realizan en base a las normativas vigentes por un lado interna de la Universidad

Nacional de Loja y por otra parte externa como es el Consejo de Educacion Superior y la LOES.
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Estos procesos son llevados a cabo responsablemente por el personal administrativo, que pese
a la falta del mismo demuestran el trabajo colaborativo y canales de comunicacion oportunos.
La Directora de Posgrado en este punto realiza reuniones seguidas con el personal tanto
administrativo y académico para socializar las actividades planificadas, con el fin de mejorar
las habilidades de comunicacion y el manejo de conflictos generando confianza y el desarrollo
personal, lo cual podria potencializarse a partir de la propuesta establecido en el objetivo
especifico dos: el manual de los subprocesos administrativos que tal como afirma Franklin
(2009) los manuales de procedimientos “Constituyen un documento técnico que incluye
informacidn sobre la sucesion cronoldgica y secuencia de operaciones concatenadas entre si,
que se constituye en una unidad para la realizacién de una funcion, actividad o tarea especifica
en una organizacion’’.

El manual de los subprocesos administrativos, daria como resultado funciones y
competencias bien definidas en tiempos, entradas y salidas verificables logrando de esta forma
la mejora continua en la gestion por resultados, todo ello en base al Proyecto de Integracion de
saberes denominado “Gestion Publica por Resultados en el contexto ecuatoriano”,
especificamente en el “levantamiento de procesos, procedimientos y tramites”.

Para el cumplimiento del objetivo especifico tres se procedio a realizar la socializacion
de la propuesta con los actores clave que intervienen en los subprocesos administrativos del
proceso agregador de valor “Gestion de Posgrado” de la Universidad Nacional de Loja,
mediante una reunion de forma presencial en la cual se pudo exponer la propuesta de manual
de los subprocesos administrativos con los actores clave, que evidenciaron cada uno de los
pasos que cumplen, entre lo méas relevante se puedo evidenciar claramente la existencia de
muchos filtros a la hora de legalizar requerimientos, por tanto manifiestan se debe hacer de esa

forma en cumplimiento a las normativas vigentes.
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8. Conclusiones

Luego de realizar el anélisis de la presente investigacion, con base a cada uno de los
objetivos planteados, y considerando la teoria base para este trabajo de investigacion que fue
la teoria de la calidad donde Deming (1988) citado por Sierra (2018) manifiesta que la calidad
consiste en transformar las necesidades y expectativas futuras del usuario de manera confiable
y medible, convirtiéndose asi en la via para disefiar y desarrollar productos por los cuales el
usuario esté dispuesto a pagar, logrando asi la satisfaccion del mismo. Por lo tanto se concluye
lo siguiente:

+ EI diagndstico situacional a la Direccién de Posgrado permitié identificar que en la
normativa vigente no constan sus subprocesos administrativos y algunos de estos
provienen de otras dependencias administrativa externas a la Direccion, es decir se
mantiene un mismo procedimiento tanto para tercer y cuarto nivel impidiendo la mejora
continua, es importante mencionar que la Direccion de Posgrado entro en funciones en
enero de este afio, sin embargo el buen ambiente laboral y el personal comprometido,
joven y profesional permite el correcto desarrollo de actividades.

+ Como respuesta a los resultados del diagnoéstico situacional surge la necesidad de la
formulaciéon e implementacion de un manual de subprocesos administrativos de la
Direccion de Posgrado, el cual evidencie de forma comprensible las actividades,
tiempos, documentos, entradas y salidas lo cual permite entrar en un sistema de mejora
continua con enfoque a resaltar el control interno y cumplimiento de objetivos
institucionales.

+ Finalmente, la socializacién de la propuesta fue fundamental ya que permitié a los
actores clave, evidenciar el desarrollo de cada actividad en los subprocesos
administrativos. Donde previo algunas observaciones de forma, la propuesta del manual

se considerd favorable.

71

Facultad Juridica, Social y Administrativa

072 -54 7929

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



/ Universidad Carrerade
mwn Nacional Administracion
de Loja Publica

9. Recomendaciones

Con base a las conclusiones establecidas se recomienda a la Direccion de Posgrado, lo
siguiente:

+ Realizar las gestiones pertinentes para que los subprocesos administrativos que se
llevan a cabo en la Direccion de Posgrado sean especificamente para cuarto nivel
diferenciados de los de tercer nivel, consiguientemente gestionar la incorporacion de
los mismos en las normativas vigentes de la Universidad Nacional de Loja.

+ Solicitar la aprobacién de la propuesta realizada, con la finalidad de mejorar el
desempefio de las actividades administrativas de la Direccion de Posgrado.

4+ Con respecto a la socializacion se recomienda planificar un seguimiento a las
normativas de la Universidad Nacional de Loja en lo concerniente a los subprocesos
administrativos de la Direccion de Posgrado para que en futuras investigaciones se
pueda reforzar la propuesta del manual. Es decir si se tomara en cuenta la necesidad de
establecer los subprocesos especificos para cuarto nivel en el Reglamento Organico de
Gestion Organizacional por Procesos de la Universidad Nacional de Loja la propuesta

debe ser actualizada en base a dicha consideracion.
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11. Anexos

Anexo 1
Ficha de observacion
Universidad Nacional de Loja

Facultad Juridica Social y Administrativa
Carrera de Administracion Publica

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

¢ Nombresy apellidos del observador: Jefferson Paul Chamba Andrade

¢ Fecha: 06 de Junio del 2022

¢ Horade inicio: 15:00

¢ Hora de finalizacion: 18:00

¢ Escenario: Direccién de Posgrado
Formulacion de los Subprocesos Administrativos dentro del Proceso Agregador de Valor

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

OEL1. Diagnosticar la situacion actual de los subprocesos administrativos dentro del proceso agregador de valor
“Gestion de Posgrado”, para la Gestion por Resultados en la Universidad Nacional de Loja, afio 2022.
OE2. Elaborar el manual de los subprocesos administrativos dentro del proceso agregador de valor “Gestion

de Posgrado”, para la Gestion por Resultados en la Universidad Nacional de Loja, afo 2022.

Nro. Criterios de observacion Si|No| # | PT | PO Observaciones

1 | La infraestructura donde esta ubicada la | x ] 5
Direccion de Posgrado se encuentra en

buenas condiciones.

2 | Cuenta con rotulos de identificacion | x 5 5
visibles

3 | Cuentan con logotipos institucionales X 5 5

4 | La Direccion de Posgrado cuenta con un X 5 0

organigrama debidamente estructurado

5 | Cuantos tramites ingresan al dia en la 3| 5

Direccion de Posgrado.
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6 | Cuantos funcionarios laboran dentro de la 13| 5
Direccién de Posgrado.

7 | Se observa un buen ambiente laboral entre | X 5 5
los funcionarios de la Direccion de

Posgrado

8 | Es féacil identificar el tipo de servicio que | X 5 5

presta la Direccion de Posgrado.

9 |La Direccion de Posgrado cuenta con | X 5 5
material informativo que permiten conocer
los servicios ofrecidos (Iméagenes, afiches,

videos, etc.)

10 | Los subprocesos administrativos se Trabajan en base a las
encuentran  regulados a través de | X 5 5 | normativas vigentes, pero no
normativas, leyes o reglamentos cuenta con un manual de

procesos.

11 | Los subprocesos administrativos establece Los funcionarios trabajan de
de forma correcta los roles que deben X 5 2 | acuerdo a sus funciones pero
desarrollar cada uno de los responsables con existe un manual de

procesos

12 | Saben los funcionarios las actividades que | X 5 3
deben desarrollar

13 | Los funcionarios cuentan con la tecnologia | X 5 5

necesaria para desarrollar sus actividades

14 | Se toman decisiones en conjunto dentro de | X 5 5

la Direccion de Posgrado

15 | Los subprocesos administrativos cuentan X 5 2

con un algun registro de informacion.
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Anexo 2

Guia de entrevista.
Universidad Nacional de Loja

Facultad Juridica Social y Administrativa
Carrera de Administracion Publica
Modelo de entrevista semiestructurada
Entrevista para el diagnostico y levantamiento de informacion de los subprocesos
administrativos 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,
bajo la autorizacion de las autoridades pertinentes y amparado en las normativas vigentes tiene
como objetivo formular los subprocesos administrativos dentro del proceso agregador de valor
“Gestion de Posgrado” para la gestion por resultados en la Universidad Nacional de Loja, razon
por la cual se realiza esta entrevista con la finalidad de obtener informacién que permita cumplir
con los objetivos uno y dos del proyecto.
1. Datos de la entrevista
» Fecha de realizacion: Viernes 10 de Junio de 2022
» Hora de inicio: 11H35 am
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2. Datos del entrevistador
» Nombres y apellidos: Jefferson Paul Chamba Andrade
» Formacion academica: Bachillerato — Estudiante UNL.
3. Datos del entrevistado
» Nombres y apellidos: Ing. Vanessa Burneo Celi
» Formacion académica: Ingeniera Industrial Mg. en Gestion de Calidad Productiva.
> Institucion en la que labora: UNL- Direccién de Posgrado
» Cargo institucional: Directora de Posgrado
4. Presentacion y propdsito

Reciba un cordial y atento saludo del estudiante de 8vo ciclo de la Carrera de
Administracion Publica Jefferson Chamba.

La presente entrevista tiene como finalidad realizar un analisis interno y externo de
los subprocesos administrativos dentro del proceso agregador de valor “Gestion de
Posgrado”, para con la informacion obtenida elaborar un diagnostico situacional del
subproceso antes mencionado.

Asi también, permitira analizar cada una de las tareas, responsabilidades,
competencias, entradas, salidas y requerimientos de los subprocesos administrativos, lo
cual posibilitara la elaboraciéon del manual de los subprocesos administrativos dentro
del proceso agregador de valor “Gestion de Posgrado” de la Direccion de Posgrado.

5. Indicaciones Generales
» 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 grabacion 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 de los subprocesos administrativos
dentro del proceso agregador de valor para la “Gestion de Posgrados”, para la Gestion por Resultados
en la Universidad Nacional de Loja”, afio 2022 se desarrollaran las siguientes preguntas.
Preguntas generales
1. ¢Como surge la necesidad de crear la Direccion de Posgrado?

2. ¢Cual es el objetivo de la Direccién de Posgrado?
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3. ¢Cbmo esta estructurada la Direccion de Posgrado?

4. ¢Cuéles 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 de Posgrado?

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

7. ¢Se maneja una planificacion de las actividades que van a desarrollar durante el periodo
academico?

8. ¢Que tipo de actividades se desarrollan dentro de la Direccion de Posgrado?

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 Direccién de
Posgrado?

12. ¢ Qué oportunidades aprovecha la Direccién de Posgrado para el cumplimiento de sus
actividades?

13. ¢ Cuales son los riesgos que afectan el cumplimiento de las actividades?

Preguntas especificas

1. ¢Cudles son los subprocesos administrativos que se desarrollan en la Direccion de

Posgrado?

2. ¢Cual es el objetivo de cada uno de estos subprocesos?

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

4. La Direccion de Posgrado ¢Cuenta con manuales de procesos correspondientes?

5. ¢Considera usted que con la implementacion de manuales de procesos se mejoraria la
eficacia y eficiencia de la Direccién de Posgrado?

6. ¢Conoce usted cudl es el marco legal que sustenten los subprocesos administrativos y
cuéles son estos?

7. ¢Cuales son las actividades que se desarrollan en los subprocesos administrativos?
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8. ¢Se ha logrado identificar cuéles son las trabas y/o demoras en la ejecucion de estos

subprocesos?
9. ¢Cudles serian sus recomendaciones para formular adecuadamente estos subprocesos?

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.

Anexo 3
Material de presentacion para la socializacion.

ACION DE MANUAL DE LOS SUBPROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y ACADEMICOS DENTRO DEL
PROCESO 'GESTION DE POSGRADO

DIRECTORA:

> ING. TANIA PATINO
ESTUDIANTES:

> NAYELI OVIEDO
>JEFFERSON CHAMBA

Universidad
Nacnonal
de Loja

2. SUBPROCESOS ADMINISTRATIVOS

Objetivo General:

> Otorgar a la Direccion de Posgrado una guia idonea
que permita identificar el proceso con las
actividades especificas en el ambito administrativo
para gque estas se realicen de una manera eficiente
y eficaz.
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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 direccién, 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 Organico de Gestién Organizacional por Procesos de
la Universidad Nacional de Loja

FLUJOGRAMAS

GRACIAS POR SU
ATENCION

Universidad
Nacional
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Anexo 4
Acta de socializacién

Anexo 5

Evidencia de la socializacién de la propuesta

Canera e

o e ol trscaso de 1 exposieion los
petinetes para la aprobacion debida
nie POr aportar con. s conocimientos
Dircsidn y benelico para fods 1
Jos encargados de los subproceso pot
st propucsta de manual que seri de
lva caby et proceso detiro &

Administracion

Carrerade
Administracion
Publica
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Anexo 6
Evidencia del trabajo investigativo

8 e B ) Dewistn s X0 Dar e b X 4 v - 8 [ B O Dopsmsentionn moows x| L) Devchoan | it x| O Daemmbar o < vo- 3 X
¢ro @ csen atiebt etz . g h 0§
Devoluciént €7 [ Earseas Diag m—

Q At Veuslzar Comosrlr gk & o Ay g L Gasrdadn PDo o

ST B el W @[ —r 2ps] f[Hegmar - v L
B Figuras [=ley
]
° s@omDn
El
8080
o lyens de FODA

Peudicial

] [o
O

[ Objsinscrionades 8+ 8 @ = 3% 0 & 8

e [ @ - v o+

85

Facultad Juridica, Social y Administrativa

072 -54 7929

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




Universidad Carrerade
uﬂ Nacional Administracion
— | deloja Publica

Anexo 7
Certificado del Abstract

(gﬁ" j Wi Yisming Quizhps Efpinoos Caskular: 15A5AOS08T
‘ Licenciada en Ciencids o Educacian menddn inghis

’ Etail: feal s i) i S0aT
Magister en Traduccian y mediacidn cultural Lo, Eceador 190104

Laoja, 27 de febrero de 2025

¥a, Lic. Yanina Quirhpe Espinaza, con cédula de idenlidad 1104337553, doosnie
del Instulo de Idiomas de 3 Unversidad Maconal de Loja, y cenificada como
traduciora & inlerprede &n b Senescyl ¥ &0 o Minsteno de rabajo del Ecuador aon
registro MDT-3104-CCL-262640, certifico:

Cue lengo & conocimiento y dominio de los idiomas espafiol = inghés y que la
radwooion del resumen de trabajo de inlegracien curicular Formulacion de los
Subprocesos Administrativos dentro del Proceso Agregador de Valor
“Gestidn de Posgrado” para la Gestion por Resultados en la Universidad
Nacional De Loja, afio 2022, cuya auloria del estudiante Jeflerson Paul Chamba
Andrade, con cédula 2101083473, &= verdadero y oormeclo a mi mejor saber
enbender.
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Yanina Quizhpe Espinaza.
Traductora
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