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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
N°15-2023 DRA.C. BSIG

APROBACION FLUJOGRAMAS DE PROCESOS Y SUBPROCESOS RELEVANTES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE BIENESTAR

Dra. C. Blanca Seledad Indacochea Ganchozo
Rectora de la Universidad Estatal del Sur de Manabi.

CONSIDERANDO:

Que, el literal 1) de numeral 7 del articulo 76 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador prescribe: “(...) En todo proceso en el que se determinen derechosy obligaciones
de cualquier orden, se asegurard el derecho al debido proceso que incluird las siguientes
garantias bdsicas: 7. (...) 1) Las resoluciones de los poderes publicos deberdn ser
motivadas. No habrd motivacién si en la resolucién no se enuncian las normas o principios
Jjuridicos en que se funda y no se explica la pertinencia de su aplicacién a los antecedentes
de hecho (...)";

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que:
“(...) Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejercerdn
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la

ley (..)";

Que, el inciso primero del articulo 355 de la Constitucion de la Reptblica del Ecuador,
establece: “(...) El Estado reconocerd a las universidades y escuelas politécnicas
autonomia académica, administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los objetivos del
régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucién (...)";

Que, el articulo 17 de la Ley Orgdnica de Educacion Superior, sefala: (...
Reconocimiento de la autonomia responsable. - El Estado reconoce a las universidades y
escuelas politécnicas autonomia académica, administrativa, financiera y orgdnica,
acorde con los principios establecidos en la Constitucién de la Republica (...)";

Que, la Ley Orgdnica de Educacién Superior, establece en el literal e) del articulo
18: “La autonomia responsable que ejercen las universidades y escuelas politécnicas
consiste en: e) La libertad para gestionar sus procesos internos”;

Que, el articulo 48 de la LOES, estipula que: “(...) El Rector o la Rectora, en el caso de las
universidades o escuelas politécnicas es la primera autoridad ejecutiva de la institucion
de educacion superior publica o particular, y ejercerd la representacion legal, judicial
y extrajudicial (...)";

Que, la misma ley dispone en su Art. 70.- Régimen Laboral del Sistema de Educacion
Superior.- El personal no académico de las instituciones de educacion superior ptiblicas
y organismos del Sistema de Educacion Superior son servidores publicos y su régimen
laboral es el previsto en la Ley Orgdnica del Servicio Piblico, de conformidad con las
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reglas generales. El personal no académico de las instituciones de educacién superior
particulares, se regird por el Cédigo del Trabajo (...)"

v

S
T

Que, la Ley Organica del Servidor Publico describe en su Art. 2.- Objetivo, El servicio
ptiblico y la carrera administrativa tienen por objetivo propender al desarrollo
profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos, para lograr el permanente
mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado y de sus
instituciones, mediante la conformacion, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de
gestion del talento humano sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no
discriminacion.

Que, la LOSEP en su Art. 52.- De las atribuciones y responsabilidades de las
Unidades de Administracion del Talento Humano.- Las Unidades de Administracién
del Talento Humano, ejercerdn las siguientes atribuciones y responsabilidades: b)
Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de gestion
del talento humano; d) Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y
clasificacion de puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales;
i) Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo, sobre seleccion de
personal, capacitacion y desarrollo profesional con sustento en el Estatuto, Manual de
Procesos de Descripcién, Valoracién y Clasificacién de Puestos Genérico e Institucional;
n) Participar en equipos de trabajo para la preparacion de planes, programasy proyectos
institucionales como responsable del desarrollo institucional, talento humano y
remuneraciones;

Que, la LOSEP Art. 53.- Del Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano.-
Es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos orientados a validar e
impulsar las habilidades, conocimientos, garantias y derechos de las y los servidores
publicos con el fin de desarrollar su potencial y promover la eficiencia, eficacia,
oportunidad, interculturalidad, igualdad y la no discriminacién en el servicio piiblico
para cumplir con los preceptos de esta Ley.

Que, la misma ley en su Art. 54.- De su estructuracion.- El sistema integrado de
desarrollo del talento humano del servicio ptiblico estd conformado por los subsistemas
de planificacién del talento humano; clasificacién de puestos; reclutamiento y seleccién
de personal; formacion, capacitacion, desarrollo profesional y evaluacion del desemperio.

Que, la misma ley en su Art. 56.- De la planificacion institucional del talento
humano.- Las Unidades de Administracion del Talento Humano estructurardn,
elaborardn y presentardn la planificacion del talento humano, en funcién de los planes,
programas, proyectos y procesos a ser ejecutados

Que, Reformas al Estatuto de la Universidad Estatal del Sur de Manabi aprobado en
sesion extraordinaria desarrollada el 15 de julio de 2019, Of. Nro. CES-PR0-2019-0307-0
del 24 de junio de 2019 suscrito por el Procurador del CES Juan Pablo Sdenz Mena, se
incorporan las modificaciones al Proyecto de Reforma del Estatuto de la Universidad
Estatal del Sur de Manabi, del 30 de septiembre de 2019.

Que, Mediante Resolucién No. 024/2020 OCS - SO No.024-2020 UNESUM - Resolucién
No. 024-01-2020, el Organo Colegiado Superior de la Universidad Estatal del Sur de
Manabi, en Sesion Ordinaria celebrada el 30 de septiembre de 2020, RESOLVIO en el
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Articulo 2.- Aprobar MODELO DE LA ESTRUCTURA ORGANICA INSTITUCIONAL DE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL DEL SUR DE MANABI MODIFICADO.

Que, el Estatuto en su Art. 29.- Obligaciones y atribuciones: Son atribuciones y
deberes de el/la Rector/a: (...) b) Dirigir la gestion académica y administrativa de la
Universidad y velar por la integracién legal de los organismos de cogobierno; (...)

Que, mediante Of. No.937 AB. PMFA-UATH-UNESUM de fecha noviembre 7/2023
suscrito por el Ab. Pedro Manuel Falconi Ayon - DIRECTOR DE ADMINISTRATACION DE
TALENTO HUMANO, presenta INFORME TECNICO favorable respecto a FLUJOGRAMAS
DE PROCESOS Y SUBPROCESOS RELEVANTES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
BIENESTAR; quien en su parte pertinente describe: “(...) CONCLUSION.- se concluye
emitiendo un informe técnico favorable por cuanto la Unidad Administrativa de Bienestar
las actividades, productos o servicios a entregar se encuentran enmarcadas en el
Reglamento Orgdnico de Gestién Organizacional por procesos y por la viabilidad, y
secuencia con la cual lo representa a través de los flujogramas de procesos se logra aun
mejor resultado, que identifiquen los procesos y subprocesos mds relevantes de la Unidad
Administrativa de Bienestar, lo cual constituye estrategias para dirigir, diseriar y
gestionar diligencias relacionadas con el dmbito su competencia; y, entre lo mds
relevante se encuentra:

** Becasy Ayudas econdmicas

%+ Trdmites de tercera matricula

%+ Justificacién de falta por condicién médica

%+ Certificacion por no adeudar documentos; y,
% Atencién médica, psicolégica y trabajo social.

Que, mediante MEMORANDUM N2 2435 RECTORADO - UNESUM - DRA. C. BSIG de
fecha noviembre 8/2023; la Dra. C. Blanca Indacochea Ganchozo - Rectora UNESUM se
dirige al Ab. César Leon Vélez — Procurador UNESUM y anexa informe técnico favorable
para la elaboracion de resoluciéon administrativa N° 15-2023-DRA. C. BSIG, para la
aprobacion de flujogramas de procesos y subprocesos relevantes de la Unidad
Administrativa de Bienestar, para su posterior aplicacion y publicacion en la pagina web
de la UNESUM.

En base a las disposiciones normativas que a lo largo de esta resolucion se han transcrito
y en uso de las facultades constitucionales, legales, reglamentarias y estatuarias de las
que me encuentro investida;

RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR flujogramas de procesos y subprocesos relevantes de la Unidad
Administrativa de Bienestar, que han sido reformados de acuerdo a la nueva estructura
orgdnica institucional, correspondiente a los siguientes procesos:

« Becasy Ayudas econdmicas

s+ Trdmites de tercera matricula

Justificacion de falta por condicion médica
Certificacion por no adeudar documentos; y,
> Atencion médica, psicolégica y trabajo social.
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DISPOSICIONES GENERALES:

PRIMERA. - De la ejecucién de la presente resolucion se encarga a la Direccién
Administrativa de Talento Humano y la Direccién de Planificacion.

SEGUNDA. - Se dispone la publicacion de la presente Resolucion, a través de los medios
de difusion. institucional.

NOTIFIQUESE, CUMPLASE y SOCIALICESE. -

Dado y firmado en la Oficina del Rectorado de la Institucion, en la ciudad de Jipijapa,
Provincia de Manabi, a los uno (1) dia del mes de diciembre de 2023.

|

/
e.p Abg. Abg. César Ledn Vélez #.

Paginad|4



A+

UNIVERSIDAD ESTATAL DEL SUR DE MANABI Version 1.0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Vigente
2023
Macroprocesos: VICE-RECTORADO Elaborado por: BIENESTAR -
UNESUM
Procesos: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE BIENESTAR Revisado por:
Aprobado por:
Subprocesos: FLUJOGRAMA DE BECAS Y AYUDAS ECONOMICAS Pégina: ldel
Codigo:
ORGANO
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE DIRECCION DE ESTUDIANTES COMISION DE COLEGIADO DIRECCION
BIENESTAR COMUNICACION BECA SUPERIOR FINANCIERA

INICIO DE
CONVOCATORIA
DE BECAS Y
AYUDAS

PUBLICACION DE LA
#| CONVOCATORIA

REUNE REQUISITOS i’

I

POSTULANTE PRESENTA
SOLICITUD Y DOCUMENTOS

/

INGRESO A LA BASE DE DATOS DE

POSTULANTES CUMPLE CON
DOCUMENTACION

EQUIPO TECNICO ELABORA EL
INFORME SOCIO ECONOMICO




ae

EQUIPO TECNICO REALIZA LA
PRESELECCION DE BECARIOS

|

INFORME DE UBA A COMISION DE
BECAS

%

N

"\

ANALISIS \
DEL

r 3

COMUNICACION A LA UBA DE LA
RESOLUCION Y SECRETARIA
GENERAL

A

INFORME
POR LA
b COMISION

N

L

/

/

)

4

INFORMA A OCS Y
SOLICITA
AUTORIZACION
PARA ADJUDICAR
BECAS

UBA REMITE
EXPEDIENTES DE
BECARIOS A

FIN DE

PROCESO [

PUBLICACION DE
LOS BECARIOS
PAGINA WEB -
UNESUM.

&

h 4

DIRECCION
FINACIERA PARA
PROCESO DE PAGO.

- DOCUMENTAC =

< N COMPLETA \
-

N T

{

DESEMBOLSODE |

BECAS




L
&1, UNIVERSIDAD ESTATAL DEL SUR | veisni0
s (&L % z
5 0, DE MANABI
'.;:.: 1 g Vigente
- 2023
EE&F"! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macroprocesos: VICE-RECTORADO Elaborado por: BIENESTAR -
UNESUM
Procesos: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE BIENESTAR Revisado por:
Aprobado por:
Subprocesos: TRAMITE TERCERA MATRICULA Pagina: 1del
Cadigo:
DECANO DE COORDINADOR DE DIRECCION DE BIENESTAR
FACULTAD CARRERA ESPECIALISTA DEL AREA
. INFORME DEL AREA DE
'L DIRECTORA DE UNIDAD TRABAJO SOCIAL DE LA
—» BIENESTAR
OFICIO PARA UBA
DIRECTORA DE UNIDAD
BIENESTAR AUTORIZA <
ELABORACION DE
CERTIFICACION
ENTREGA DE
CERTIFICACION A =
COORDINADOR
FIN DE
PROCESO
e
TN
Pl R P

)

N NT
. _I\::’jﬂg E_iy




#"%,  UNIVERSIDAD ESTATAL DEL SURDE |, .. .,
9 5 r g
§ &ﬁ] 2
LY MANABI
S b&/d s Vigente
OREEUR 2023
*RE % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macroprocesos: VICE- RECTORADO Elaborado por: BIENESTAR -
UNESUM
Procesos: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE BIENESTAR Revisado por:
Aprobado por:
Subprocesos: FLUJOGRAMA DE JUSTIFICACION DE FALTA Pégina: 1del
POR CONDICION MEDICA
Cédigo:
ESTUDIANTE DIRECCION DE UNIDAD ESPECIALISTA MEDICO
ADMINISTRATIVA DE
BIENESTAR ESPECIALISTAS
4 1 a
INICIO-OFICIO
SUMILLAA CUMPLE CON LA
" ESPECIALISTA & DOCUMENTACION
¥
ENTREGA DE CERTIFICACION
A ESTUDIANTES VAUDACION Dt
CERTIFICADO DEL MEDICO
l DE LA UAB
FIN DE
ROCESO
L sk NE gy 5 N
| I(_; ¥
| #% 7
-
UNESUN | &
l\\it‘!ﬂi € T “"' y
N




UNIVERSIDAD ESTATAL DEL SURDE | .10
Vigente
2023
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macro procesos: VICE RECTORADO Elaborado por: BIENESTAR -
UNESUM
Procesos: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE BIENESTAR Revisado por:
Aprobado por:
Subprocesos: FLUJOGRAMA DE CERTIFICACION POR NO Pagina: 1del
ADEUDAR DOCUMENTOS
Codigo:
COORDINADOR - DECANO DIRECCION DE UNIDAD ESPECIALISTAS -
ADMINISTRATIVA DE ADMINISTRATIVO
BIENESTAR ESPECIALISTAS
& u .
INICIO- OFICIO
SUMILLAA CUMPLE CON LA
ESPECIALISTA DOCUMENTACION >
*
ENTREGA DE CERTIFICACION AUTORIZA ELABORACION
A COORDINADOR — DECANO | DE CERTIFICADO.
FIN DE
@ roceso
N
A L, .
l'._". Z ¥ "" ; .!
\ ‘.‘. ..:_II 1
..-\‘\-:'?‘:/A]’JG £a ECU‘?Q '/
-




%, UNIVERSIDAD ESTATAL DEL SURDE |_....

<@ Fa % -
MANABI
Vigente
g 2023
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Macroprocesos: VICE-RECTORADO Elaborado por: BIENESTAR -
UNESUM
Procesos: UNIDAD ADMINISTRATIVA DE BIENESTAR Revisado por:
Aprobado por:
Subprocesos: FLUJOGRAMA DE ATENCION MEDICA , Pagina: ldel
PSICOLOGICA Y TRABAJO SOCIAL

Codigo:
DIRECCION DE ESPECIALISTAS COMISION
UNIDAD MULTIDICSCIPLINARIA
ADMINISTRATIVA DE
BIENESTAR

INIC10- RECEPCION ENTREVISTA
DEL CASO >
i —+{p» PROCESO ESTABLECIDO NUEVO
| | caso ml
APERTURA DE FICHA
._,!

‘ VALORACION MEDICA,
' PSICOLOGICA 7

¥

VALORACION ACADEMICA

ELABORACION DE DIAGNOSTICO <
INFORME PRESUNTIVO

FIN DE PROCESQO DE

PROCESO ACOMPANAMIENTO Y
SEGUIMIENTO




INVENTARIO DE PROCESOS 2023

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO cODIGO INDICE
VICE-RECTORADO ACADEMICO UNIDAD ADMINISTRATIVA DE BIENESTAR [BECAS Y AYUDAS ECONOMICAS, 12.00.04
VICE-RECTORADO ACADEMICO UNIDAD ADMINISTRATIVA DE BIENESTAR [TRAMITES DE TERCERA MATRICULA, 12.00.05
VICE-RECTORADO ACADEMICO UNIDAD ADMINISTRATIVA DE BIENESTAR |JUSTIFICACION DE FALTA POR CONDICION MEDICA, 12.00.06
VICE-RECTORADO ACADEMICO UNIDAD ADMINISTRATIVA DE BIENESTAR |CERTIFICACION POR NO ADEUDAR DOCUMENTOS 12.00.07
VICE-RECTORADO ACADEMICO UNIDAD ADMINISTRATIVA DE BIENESTAR |ATENCION MEDICA, PSICOLOGICA Y TRABAIO SOCIAL 12.00.08




