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1 OBJETIVO

Identificar, disefar, ejecutar y mejorar los procesos de la UTPL buscando alcanzar
los resultados y objetivos estratégicos definidos por la Universidad, con base a su

Cadena de Valor.

2 ALCANCE

Aplica al personal académico, administrativo y estudiantes de la Universidad

Técnica Particular de Loja.

3 REFERENCIA NORMATIVA

Estatuto Orgéanico de la UTPL
Politica de Gobernanza y Desarrollo institucional

Resolucion Rectoral de Gestidn de la Planificacion y Desarrollo Institucional

4 RELACIONAMIENTO PROCESAL.

Proceso Formulacién de la estrategia

5 TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLOS

a. Responsable del proceso: El responsable del proceso puede ser una persona
0 grupo de personas con la responsabilidad y la rendicion de cuentas por el
dibujo, ejecucion y desempefio de uno o mas procesos de negocio, la
propiedad de los procesos puede ser una responsabilidad de los procesos de
tiempo integral o parcial. (Guia para gerenciamiento de Procesos de Negocio,
cuerpo comun de conocimiento ABPMP BPM CBOK V3.0, Pag. 303, 2013.)
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b. Analistade procesos: Encargado de brindar apoyo a las diferentes areas para
la correcta ejecucion de la metodologia de procesos.

c. Indicador: Es una representacion de forma sencilla o intuitiva de una métrica
o0 medida para facilitar su interpretacion cuando es comparada a una referencia
0 meta. (Guia para gerenciamiento de Procesos de Negocio, cuerpo comun de
conocimiento ABPMP BPM CBOK V3.0, P4g. 199, 2013.).

d. Cadena de valor: La Cadena de Valor es un esquema que integra los
macroprocesos estratégicos, misionales y de apoyo de la UTPL que agregan
valor en las actividades en beneficio de toda la comunidad universitaria.

e. Macroprocesos: Conjunto de procesos que comparten un objetivo comudn para
la institucion.

f. Proceso: Un proceso es un conjunto de actividades de trabajo
interrelacionadas que se caracterizan por requerir insumos y actividades
especificas para agregar valor y obtener resultados. Los procesos estan
alineados con el logro de los resultados del macroproceso a través de la
definicion de sus propios objetivos.

g. Subproceso: Es un conjunto de actividades que tienen una secuencia légica
para cumplir un propoésito, la finalidad de un subproceso es facilitar el
tratamiento y entendimiento cuando un proceso es muy extenso.

h. Procedimiento: Documentos que describen los pasos predefinidos para
desarrollar actividades especificas y alcanzar los objetivos de un proceso.

i. Actividad: Pasos o actividades légicas, secuenciales y ordenadas, actividades
de gestion PDCA gue guardan relacion o materializan el objetivo del proceso.
(Guia Gestion de la Calidad, Ing. Maria del Carmen Jacome, Pag. 23, marzo
2016).

j. Tarea: Conjunto de acciones simples interrelacionadas para lograr una
actividad en un tiempo definido o limitado.

k. Procesos Estratégicos: Permiten planificar, direccionar y evaluar la estrategia
institucional. Traducen la visibn y misién de la universidad en acciones
reflejadas en un plan estratégico de desarrollo institucional. Ademas, permite
comunicar el quehacer universitario y cumplir con los estdndares de calidad
internos y externos.

Procesos misionales: Permiten cumplir la mision y los objetivos
institucionales. Estos responden a las funciones sustantivas de la universidad,
la academia, la investigacion y la vinculacion con la sociedad.

|. Procesos de apoyo: Permiten gestionar y administrar los recursos necesarios
para lograr el cumplimiento de la mision y objetivos institucionales, garantizar
la operacion y funcionamiento de los demas procesos.

m. Equipo de mejora de procesos: Equipo de personas que crea 0 mejora un
proceso en base a la metodologia PDCA.
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n. Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendrd un impacto sobre

los objetivos institucionales o del proceso.
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6 DESCRIPCION
6.1 GESTION DE PROCESOS

Gestion de procesos
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7 INSTRUCCIONES OPERATIVAS.
# Actividad Resg;?\iﬁzlf de Descripcién
Un miembro de la comunidad universitaria
puede identificar la necesidad de realizar una
mejora de los procesos ya establecidos o la
Identificar la creacion de uno nuevo, teniendo en cuenta:
necesidad de
crear o mejorar Comunidad a) Eltamafio del proceso, /dependenciay
1 un proceso universitaria tipo de actividades.
Identificar la b) Complejidad del proceso y sus
oportunidad de interacciones.
mejora c) La competencia del personal.
d) El marco legal aplicable.
e) Las cuestiones internas de la
universidad
Cuando es identificada una oportunidad de
mejora, esta se la puede registrar en el siguiente
enlace: Formulario de registro de necesidad, en
donde indicara la siguiente informacion:
a) Proceso involucrado.
b) Descripcion de la oportunidad de
mejora.
Registrar Comunidad Ademas, un miembro de la comunidad
2 | oportunidad de o iar universitaria puede enviar una solicitud de
: universitaria ) .
mejora mejora de procesos a través del correo
electronico: _areaprocesos@utpl.edu.ec
Una vez registrada la oportunidad de mejora el
remitente recibira una notificacion acerca de la
recepcion de la solicitud.
En este punto la mejora se encuentra en estado
de “Oportunidad de mejora”.
La fase de evaluacion inicia luego del registro de
Validar la Analista de la oportunidad de mejora por parte del
3| factibilidad de [0CESOS colaborador. El Analista de procesos valida la
la oportunidad P factibilidad de la idea registrada para evitar
duplicidad de oportunidades, asegurar la



https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=qknrbm1D5kO-zbvfeeUHfep8e0ymTf9PuCdiVRAKmcdUQVg1VkZLSjY4T0o3VTE1SFZLNUszMEJESS4u
mailto:areaprocesos@utpl.edu.ec
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estandarizacion y su alineamiento con la vision,
mision y Planificaciébn estratégica de la
Universidad.

Los pardmetros de evaluacién de factibilidad de
la idea de mejora son:

- Alineacién a la mision, vision y estrategia de la
UTPL

- Corresponde a un levantamiento o mejora al
proceso.

- Duplicidad de la idea de mejora.

4. Validar la
factibilidad de

Responsable del

Una vez que la oportunidad de mejora ha sido
validada por el area de procesos, el responsable
del proceso realiza la revision de la idea. Esto
permitird que las areas funcionales implementen
0 mejoren sus procesos en funcion de sus
objetivos estratégicos, asegurando también la
estandarizacion de los procesos en la
universidad.

Los parametros de evaluacién de factibilidad de

: roceso , :
la oportunidad P la idea de mejora son:
a) Priorizacion del proceso.
b) El costo beneficio de la implementacion.
c) Elmarco legal.
d) Corresponde a un levantamiento o
mejora al proceso.
e) Duplicidad de la idea de mejora.
Si el analista de procesos o el responsable del
proceso determinan la no factibilidad de la idea,
se debe informar por correo electrénico al
Informar por : ) . e .
. : miembro de la comunidad universitaria la razon
qué la Analista de .
. por la cual su idea no es aprobada.
oportunidad no procesos
es aceptada , ,
P En este punto la oportunidad de mejora se
encuentra en estado de “Negado”.
El analista de procesos procede a registrar el
Conformar el . . .

: , equipo de mejora de procesos en la herramienta
equipo de Analista de de monitoreo. En coordinacibn con el
mejora de procesos ' . .

responsable del proceso se define el lider y el
procesos

equipo que implementara la mejora, un
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cronograma tentativo de implementacion y el
alcance del nuevo proceso o de su mejora.

El miembro de la comunidad universitaria que
inscribid la oportunidad de mejora y el lider del
equipo reciben un correo electrénico de
aprobacion, en el que se informa los integrantes
y el plan sugerido para la gestion del equipo.

En este punto la oportunidad de mejora se
encuentra en estado de “En curso”.

El lider del equipo convocara al equipo de
mejora sugerido para la primera reunion de
implementacién o mejora del proceso.

El equipo desarrolla la mejora de procesos
mediante el ciclo PDCA.

Con la finalidad de desarrollar la gestion del
conocimiento, las actividades del equipo de
mejora de procesos son documentadas en una
Plantilla de presentacién para el posterior cierre.
De ser necesario se levantard un acta con los
acuerdos consensuados por el equipo.

Gestionar . . Un equipo de mejora de procesos puede pasar
: Lider / Equipo de “« " S
7 equipo de mejora. de al estado “Suspendido” por las siguientes
mejora de [0CES0S circunstancias:
procesos P e No demuestra un avance de un periodo
de 90 dias.

e El equipo del equipo de mejora de
procesos determina que la mejora no
procede.

¢ La necesidad por la que surgi6 el
equipo de mejora de procesos ya no
existe.

e Cambio en la normativa interna o
externa.

Se notificara la suspensién del equipo de mejora
de procesos por correo electrénico al lider de
este.
Cerrar el Area de procesos | De ser necesario, la dOCl_J'mentacié_n procesal
8 : generada por la elaboracién o mejora de los
equipo de

procesos se formalizard de acuerdo con lo
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mejora de establecido en la Resolucion Rectoral de la
procesos Planificacién y Desarrollo Institucional.

Todas las actividades del equipo de mejora de
procesos son documentadas en la Plantilla de
presentacién para el posterior cierre.

Una vez completados los objetivos del equipo de
mejora de procesos, se enviara la Plantilla de
presentacion al correo
areaprocesos@utpl.edu.ec.

Una vez aceptados la presentacion de cierre y
otros entregables por el area de procesos, se
procede al cierre del equipo de mejora de
procesos registrando la fecha de cierre, cantidad
de dias de gestién de la mejora y guardando la
presentacion en el repositorio correspondiente.

El lider del equipo recibird un correo electronico
confirmando el cierre.

En este punto la mejora pasa a un estado de
“Cerrado”

8. INDICADORES

Numero de procesos mejorados/Numero de procesos mejorados planificados

9. RIESGOS.

- Riesgo de levantamiento de procesos sin el acompafiamiento de la DGPDI.
- Riesgo de resistencia al cambio y baja respuesta de personal a la metodologia
de procesos.

10. DOCUMENTOS Y REGISTROS.


https://utpl.sharepoint.com/:p:/s/DGPDI_UTPL/EQvWQxRdI6dMvKDmJDQUmrABnueKjGyf9Wyq4OrWprkuQA?e=FXlZdX
https://utpl.sharepoint.com/:p:/s/DGPDI_UTPL/EQvWQxRdI6dMvKDmJDQUmrABnueKjGyf9Wyq4OrWprkuQA?e=FXlZdX

Caodigo del Procedimiento:
PROCEDIMIENTOS DGPD PR 5 2024 V1
. . . S Fecha de
UTPL Proceso: Gestidon de desarrollo institucional aprobacién 26/7/2024
WO Procedimiento: Gestion de procesos Pagina 9de9

Presentacion de mejora de procesos.
Procedimientos elaborados o mejorados.

11. ANEXOS

Anexo 1. Estados de la Gestién del Proceso

Estado Descripcion

1 | Oportunidad de | Ideas identificadas y registradas por un miembro de la

mejora comunidad universitaria para la creacidon o mejora de un proceso.

2 | Negada Idea que segun el area de procesos o el responsable del proceso
no es factible de implementacion.

3 | Encurso Oportunidad de mejora aprobada por el area de procesos y por
el responsable del proceso para sea implementada mediante el
ciclo PDCA.

4 | Suspendido Equipo de mejora de procesos suspendido por no demostrar
progreso de avance o al ser cancelado por el equipo.

5 | Cerrado Equipo de mejora de procesos que ha completado los objetivos
de implementacion y los entregables.




