ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

-DIRECCION DE ASESQRIA JURIDICA-

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 001-2018

Ing. Jaime Calderon Segovia
RECTOR DE LA ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

Considerando:

Que la Constitucion de la Republica del Ecuador en su articulo 355, establece que:
“El Estado reconocerd a las universidades y escitelas politécnicas autonomia académica,
administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y
los principios establecidos en la Constitucion. Se reconoce a las universidades y escuelas
politécnicas el derecho a la autononiia, efercida iy comprendida de manera solidaria y
responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio de la libertad académica y el derecho a la
biisqueda de la verdad, sin restricciones; el gobierno y gestion de si mismas, en consonancia
con los principios de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la produccion de

ciencia, tecnologia, cultura y arte.”

Que la Ley Orgénica de Educacion Superior prescribe en su articulo 18 que lz
autonomia responsable, ejercida por las universidades y escuelas politécnicas,
consiste, entre otros en: [...] e) La libertad para gestionar sus procesos internos;

Que el Estatuto de la Escuela Politécnica Nacional, en su articulo 2 consagra, su [...]
facultad, dentro del marco constitucional y legal, de expedir sus normas juridicas propias,
consistentes en su Estatuto, reglamentos e instriictivos, a través de acuerdos y resoluciones
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Que en el articulo 6 del Estatuto de la Escuela Politécnica Nacional consta su

estructura institucional, la cual requiere de una normativa que le dé aplicabilidad.

Que mediante Resolucion Administrativa No. DTH-0009-2018, se expidié Ia
Estructura Organizacional de Cestion por FProcesos de la Escuela Politécnica

[Nacional.

En uso y ejercicio de sus atribuciones, establecidas en el articulo 30 del Estatuto de
la Escuela Politécnica Nacional, resuelve expedir el siguiente:

MANUAL DE PROCESOS DE LA ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

Articulo tnico.- Apruébese el Manual de Procesos de la Escuela Politécnica

Nacional, que se encuentra adjunto a la presente Resolucion.
Se deroga la Resolucion Administrativa No. 009-2013.

Dada en Quito, Distrito Metropolitano, s 05 dias del mes de marzo de 2018.

me Calderon Segovia

RECTOR /é,

o

Ladrén de Guevara E11-253. Edificic administrativo (segundo piso) Tel.: (593-2) 250 7126 — QUITO-ECUADOR

asesonajuridica@epn.edu.ec
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1. INTRODUCCION

La calidad de la educacion superior es una preocupacion constante de los actores
de los sistemas de educacién superior a nivel mundial; existen muchos espacios a

nivel regional donde se discute este temay la manera de mejorar la calidad.

Es claro que la existencia de sistemas de gestion de calidad y una gestion basada

en procesos, apoya de manera significativa al mejoramiento de la calidad.

La Escuela Politécnica Nacional, como institucion referente en el sistema de
educacién superior del pais, busca mantener y mejorar sus niveles de calidad
académica hacia la excelencia. En este contexto, |a Escuela Politécnica Nacional
ha definido su modelo de gestién institucional sobre la base de procesos, con la
finalidad de conseguir mayores niveles de eficacia y eficiencia, orientados hacia la
satisfaccion de las necesidades y expectativas de los usuarios, en términos de
calidad de servicio y tendientes a introducir procesos de mejoramiento continuo que

conlleven a incrementar su efectividad.

Con ese antecedente, el equipo de procesos de la institucion, emprendio la tarea
de realizar el levantamiento de los procesos institucionales bajo la premisa de que
no existe producto o servicio sin un proceso; visto asi, todo proceso se
interrelaciona desde una visiéon sistémica y estratégica, soportada en las
actividades de las distintas unidades y los roles que ejecutan los puestos de trabajo

en funcion de los objetivos institucionales y el marco juridico vigente.

El manual de procesos se considera una herramienta gerencial que facilita la toma
oportuna de decisiones, a traves del control interno de indicadores de gestion;
ademas de que da a conocer las actividades que se ejecutan en los procedimientos
levantados por cada unidad administrativa vinculada. El Manual de Procesos, es el
documento que contiene politicas, métodos y procedimientos que permiten

identificar y describir las entradas, actividades, salidas, controles, recursos e
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interrelacionamientos de las unidades y procesos de la institucién, en funcion de sus

usuarios y el mapa de procesos institucional.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 Describir los procesos que realiza la Escuela Politécnica Nacional para
apoyar el que hacer institucional en la realizacién de las funciones de sus
unidades académicas y administrativas, precisando su responsabilidad y
participacion en cada uno de ellos.

2.2 Proporcionar una guia clara y especifica que garantice la operacion y
desarrollo eficiente de las diferentes actividades de la Institucion, como un

soporte importante para el mejoramiento de la calidad.

3. ALCANCE

El presente manual contiene el Mapa de Procesos de la Escuela Politécnica
Nacional, ademas de la descripcién de los correspondientes procesos y
subprocesos. El manual de procesos y sus procedimientos, son de aplicacién

obligatoria en todas las unidades académicas y administrativas de la Institucion.

4. RESPONSABILIDAD

Elaboracion/Modificacién: El presente manual esta sujeto a actualizacion, en la
medida que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la
normativa establecida, en la estructura organica, o algun otro aspecto que influya

en la operatividad del mismo.

El manual de procesos y sus procedimientos, pueden ser modificados por pedido
de la Primera Autoridad Ejecutiva de la EPN (autoridad nominadora) o su delegado,
o de los responsables y ejecutores de los procesos, debiendo aplicar el

procedimiento definido para el efecto.
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La Unidad de Aseguramiento de la Calidad es la responsable del levantamiento,
modificacion, validacion, control y registro de los cambios, socializacion y
distribucién del Manual de Procesos y los Procedimientos Institucionales; asi como

verificacion del cumplimiento de su implementacion.

Expedicion: La Primera Autoridad Ejecutiva de la EPN (autoridad nominadora) o

su delegado, es la responsable de expedir el manual de procesos.

Implementacién: Los responsables y ejecutores de los procesos son los
responsables de la implementacion de los mismos, asi como de los procedimientos

relacionados.

5. DEFINICIONES

51 Mapa de procesos: Corresponde & la representacion gréfica que permite
identificar la secuencia e interaccion de todos los procesos institucionales,

con sus interrelaciones dentro de una organizacion.

52 Politica: declaracion de intenciones que sirven para proporcionar un punto

de referencia para dirigir la institucién con relacion a un determinado tema.

Ayuda a establecer, revisar y alcanzar los objetivos o resultados deseados.
5.3 Proceso: Es el conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que

interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados

(producto o servicio). Un proceso esta conformado por entradas, salidas,

recursos y controles.
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Tipos de procesos:

Orientan la gestién institucional a través de la
formulacion e ici6 iti

Gobomarniss m lon 'y expedicion de politicas, normas,

directrices e instrumentos que se aplican en el accionar

institucional.

Generan, administran y controlan los productos vy
Agregadores de .

. servicios destinados a usuarios internos y externos que
Valor, Sustantivos o

o permiten cumplir con la mision institucional y expresan
o Misionales o ) o
la especializacion o razén de ser de la Institucion,

Estan presentes en dependencias que cumplen con la
mision institucional, ademas de coordinar, implementar
Desconcentrados y ejecutar procesos y competencias administrativas y
financieras realizadas por delegacion administrativa,

dentro de la misma ubicacién geografica.

Se clasifican en procesos de asesoria y procesos de
Habilitantes o apoyo, estan encaminados a generar productos y/o
Adjetivos de servicios para los procesos gobernantes, agregadores

Apoyo y Asesoria |de valor y para si mismos, viabilizando la gestion

institucional.

Niveles de procesos:

Se definen procesos de nivel 0 y procesos de nivel 1 y 2; su desagregacion depende

de la complejidad de aquellos definidos en el nivel 0.
Un proceso puede ser parte de un proceso mayor que lo abarque o puede incluir

otros procesos que deban ser considerados de acuerdo a su funcion. Los procesos

pueden tener diferentes niveles:
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Procesos nivel 0. primer nivel de desagregacion de un proceso
(macroproceso).

Procesos Nivel 1: nivel de desagregacion de un proceso nivel 0 (proceso).
Procesos Nivel 2: nivel de desagregacion de un proceso nivel 1
(procedimiento).

Procesos Nivel n: ultimo nivel de desagregacion de un proceso nivel 1. Se
describe a través de instructivos que lo conforman.

Actividad: Conjunto de tareas afines y coordinadas, requeridas para lograr

un resultado, los cuales se desarrollan dentro de un proceso nivel "n”.

6. POLITICAS

6.2

6.3

6.4

La Unidad de Aseguramiento de la Calidad coordinara el disefio de la
documentacion del sistema institucional de gestion de procesos, misma que
serd elaborada en los formatos establecidos en el procedimiento definido
para el efecto. Todo documento emitido fuera de los estandares establecidos

no sera considerado como oficial ni de aplicacion obligatoria.

Los documentos institucionales seran elaborados por el dueno del proceso,
con la asesoria y acompanamiento de la Unidad de Aseguramiento de la
Calidad. En el caso de que no existan las firmas correspondientes, dicho

documento no tendra validez.

La unidad requirente garantizara la participacion y el apoyo de su personal
para llevar a cabo el proceso de disefio, levantamiento, implementacion y

mejoramiento de los procesos a su cargo.

Los duenos del proceso deberan revisar periodicamente los mismos, con el

fin de mantener su vigencia y aplicabilidad.
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6.5 No forman parte del presente manual, los procesos gobernantes, debido a
que su gestion se encuentra inmersa en los diferentes procesos
institucionales al momento de expedir politicas, normas, directrices e
instrumentos de aplicacién, asi como la aprobacion y legalizacién de los
mismos. Tampoco se incluyen los correspondientes a los procesos

desconcentrados, debido a que ellos mantienen una gestion interna propia.

6.6  ElSistema institucional de gestion de procesos de la EPN, mantendra la
siguiente clasificacion de documentos institucionales que se generen durante
el disefio, levantamiento, implementacion y mejoramiento de procesos y que

finalmente se consolidan en el Manual de Procesos Institucional.

“Un documento general de la Institucion
que contiene, entre otros, politicas y

objetivos de calidad

Documento dentro de una Dependencia

— Dueno del Proceso o Procedimiento

Documento de una Dependencia —

Usuarios y Dueno del Proceso i mmemeseso-eeeo-ssseest g NSt CtiVOS

Registros internos (formatos,
formularios, informes, actas,

especificaciones, etc.)
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8. CATALOGO DE PROCESOS
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PROCESOS GOBERNANTES
MACROPROCESO PROCESOS
Direccionamiento Estratégico Institucional
Gestion Estratégica Institucional
PROCESOS AGREGADORES DE VALOR O SUSTANTIVOS
Disefio Curricular

Planificacién Académica

Admision y Registro

Matriculacion

Ensenanza - aprendizaje

Evaluaciéon Académica

Internacionalizacién

Docencia

Planificacion de las actividades l+D+i+V

Gestion de Proyectos de Investigacion

Investigacion

Gestion de Redes y Estructuras

Gestion de proyectos de Vinculacion

Gestion de la Innovacion y Transferencia

Difusion HD+i

Gestion de servicios de vinculacion
PROCESOS DESCONCENTRADOS
Gestion de Educacion Continua

Gestion de Monitoreo e interpretacién sismica y volcanica
Gestion administrativa financiera de investigacién y vinculacién social
PROCESOS HABILITANTES ADJETIVOS DE ASESORIA

Gestion de control interno

Vinculacion
conla
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PROCESOS HABILITANTES ADJETIVOS DE APOYO

8o Administracion de procesos y senvicios
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B
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© Gestion Presupuestaria
C T
S -3 Gestion Contable
? =
3 E Gestion de Tesoreria
e Gestion de Némina
o Planificacion de Talento Humano
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9. DOCUMENTACION DE PROCESOS
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