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RESUMEN:

Segtin las bases normativas, tanto del Sistema de Control Interno como de la gestién de la calidad, se encuentrala procedimentacién
de las tareas, ya que es la base para el incremento vy la sostenibilidad de los resultados tanto de los procesos como de los niveles
de desarrollo de la cultura organizacional. Mds, la implementacidn de procedimientos que contribuyan a una estandarizacion de
la ¢jecucidn de las tareas todavia sigue como problemdtica pendiente para el caso del Instituto de Farmacia y Alimentos de la
Universidad de La Habana. El objetivo del presente trabajo es argumentar la metodologfa utilizada en la procedimentacion de
tareas, como un nucleo articulador de los aspectos distintivos del modelo de gestion por procesos y la gestion de la calidad. Dentro
de los métodos tedricos de investigacion empleados se encuentra el andlisis —sintesis, induccién — deduccién y la modelacion.
Estos han sustentado la construccién de la metodologfa que se presenta para el perfeccionamiento de la gestion institucional. La
base de este resultado es el aprendizaje organizacional, derivado de la elaboracién de un manual de procedimientos para la gestion
de la direccién administrativa, busca que los procesos de apoyo contribuyan a mejorar la gestién de la calidad de los procesos
sustantivos. La experiencia ha demostrado que los procedimientos constituyen el ntcleo articulador, tanto de la gestién de la
calidad a nivel institucional como de la implementacién del sistema de control interno y que su elaboracién requiere de una
metodologfa orientadora de todo el proceso, tanto de elaboracién como de implementacidn.

PALABRAS CLAVE: gestién de la calidad, metodologfa para la procedimentacidn, procedimiento, proceso.

ABSTRACT:

To the normative bases of both the Internal Control System and quality management is the procedure of the tasks as it is
the basis for the increase and sustainability of the results of both processes and levels of development of culture organizational
Furthermore, the implementation of procedures that contribute to a standardization of the execution of tasks still remains as a
pending problem in the case of the Institute of Pharmacy and Food of the University of Havana.The objective of this paper is to
argue the methodology used in the procedure of tasks as an articulating nucleus of the distinctive aspects of the process management
model and quality management.

Among the methods used is analysis-synthesis. Induction - deduction and modeling, these have supported the construction of the
methodology that is presented for the improvement of the institutional management, the base of this result is the organizational
learningderived from the elaboration of a Manual of procedures for the management of the Direction Administrative, secking that
the support processes contribute to improve the management of the quality of the substantive processes.The applied experience
has shown that the procedures constitute the articulating core of both the quality management at the institutional level and the
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implementation of the Internal Control System and that its preparation requires a methodology to guide the entire process of
both preparation and implementation.

KEYWORDS: quality management, methodology for the procedure, process, processe.

INTRODUCCION

El proceso de actualizacién de nuestro modelo econdmico y social enfoca a la educacién en la formacién de
los recursos humanos del pais para garantizar la calidad de los servicios, incrementar la productividad, como
resultado de la formacién de la fuerza de trabajo, buscar competitividad de los egresados universitarios para
insertarse en el mercado laboral e impactar la calidad de los diversos sectores econdmicos.

Este proceso representa un reto para las instituciones de educacidn, estin llamadas a implementar
estrategias de trabajo que, como resultado incrementen la calidad, la eficiencia y la eficacia, el ahorro
de recursos humanos, materiales y financieros, a partir de una mejor planificacién, un mayor control y
administracidn.

Para este incremento de la calidad a nivel de pais, desde el Ministerio de Educacién Superior se
han establecido los objetivos, siendo importante la relacién entre calidad y masividad, la igualdad de
oportunidades no solamente para acceder a este sistema de formacién, sino para acceder a una formacién de
calidad.

En el caso particular del Instituto de Farmacia y Alimentos de la Universidad de La Habana (IFAL-
UH), se ha consolidado paulatinamente la calidad en la formacién universitaria. Se ha logrado mantener
sostenidamente la excelencia en las acreditaciones de sus dos carreras y también en los procesos de
acreditacion de las maestrias y doctorados.

Pero, la gestién de la calidad no solamente debe considerar los resultados finales. La atencién a la ejecucién
delos procesosy de los niveles de satisfaccion, también son relevantes; desde estos puntos de mira se organizan
las ideas esenciales del trabajo para continuar la calidad de los procesos institucionales.

Hacer sostenibles los resultados alcanzados por el IFAL-UH requiere considerar, como un referente
relevante, que Cuba demanda la formacién de recursos humanos de alta calificacién en las ramas de
las ciencias farmacéuticas y alimentarias. Ambas se encuentra en el eje del desarrollo del pais, segin
los Lineamientos aprobados por la Politica Econdémica y Social del pais: son claves en la OSDE
BIOCUBAFARMA, que debe convertirse en una de las locomotoras de la economia cubana y que reconoce,
como uno de sus problemas. La carencia de esos recursos humanos en la cantidad que demanda la mision
que se le ha encomendado, y en la industria de los alimentos en general, aspecto decisivo en el alcance de la
estabilidad de la nacién y el despegue definitivo de nuestra soberania alimentaria y el desarrollo econémico.

En la implementacién del sistema de gestién de la calidad, un punto nodal es que el IFAL- UH es una
institucién universitaria, cuya misién desarrollar la formacién integral y continua de profesionales altamente
calificados para las ramas, al servicio de la sociedad y comprometidos con la Revolucién, el Socialismo y
el desarrollo sostenible del pais, de actividades sustantivas de pre y postgrado, investigacion cientifica y
extension universitaria.

Hay un elemento que resulta clave en la gestién institucional, hoy prevalecen aspectos de diferentes
modelos de gestién que se han ido reafirmando en la dltima década: el modelo de gestién estructural-
funcional que responde a las politicas y otorga una estructura organizativa a la entidad. Conjuntamente se
han aplicado determinados elementos de los modelos de direccién por objetivos, de la direccidn estratégica
y de gestion de la calidad.

En las practicas profesionales de la institucion, se aplican elementos de uno u otro de los modelos sin la
busqueda de relaciones integradoras sin embargo, en Cuba existen antecedentes en la integracién de estos
enfoques en el sector empresarial Ramirez, (2013), Sdnchez, (2005), cuyo estudio permite considerarlos
como antecedentes para orientar el trabajo de investigacion hacia esta problematica.
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¢Cémo instrumentar una metodologia para procedimentar las tareas derivadas delos procesos
institucionales con un enfoque de gestién de la calidad en el IFAL-UH?

Laformulacién anterior llevaaidentificar como objetivo del presente trabajo; argumentar una metodologia
para elaborar e implementar los procedimientos como elemento distintivo en la gestion de la calidad en el IFAL-
UH.

DESARROLLO

M¢étodos de investigacién enfoque de sistema: para caracterizar las interdependencias entre los componentes
de los elementos tedricos y pricticos que caracterizan la metodologia, modelacién: en el proceso de
estructuracion de los procedimientos y la metodologia para construirlos e implementarlos, andlisis — sintesis,
induccién - deduccién, generalizacién; métodos de que permiten sistematizar los referentes teéricos y
determinar el marco conceptual para la gestién de las relaciones entre los procesos, los actores, las estrategias
y metodologias de trabajo.

Técnicas empleadas para la recoleccion de los datos.Entrevistas a directivos y analisis documental para la
caracterizacion empirica del estado de la implementacién de los sistemas objeto de estudio y las metodologias
utilizadas para la implementacién de procedimientos que orienten la ejecucién de las tareas y funciones.

Fundamentos teéricos de la metodologia desde el enfoque de proceso

La norma UNE-EN ISO 9000:2005 [AENOR, 2005] define la gestién de la calidad como las actividades
coordinadas para dirigir y controlar una organizacién en lo relativo a la calidad. Sin embargo, se puntualiza
que la calidad es una cualidad atinente a las actividades de gestidn, los procesos, los productos, los sistemas
de relaciones que establecen, el conjunto de actividades para gestionar la calidad parte consustancial del resto
de las actividades de gestién y no deben ser vistas como separadas.

Las actualizaciones de las normas ISO hasta la publicada en el ano 2018 relativas a la calidad han
identificado los procedimientos, como uno de los elementos que conforman el sistema de gestiéon de la
calidad; estas normas constituyen el referente inicial de esta metodologia, la cual es producto del proceso
de investigacién que se desarrolla para implementar, en el IFAL-UH, un modelo de gestién con enfoque
de procesos, como una alternativa para el mejoramiento de la calidad de la gestién y el aprendizaje
organizacional.

Puesto que los procesos constituyen un nodo central, es conveniente presentar los identificados en la
actualizacién realizada para el ano, 2017. En el esquema que sigueestos se organizan en una estructura menos
rigida que la propia relacién que los clasifica, pues cominmente, a partir de la misién, se representan encima
los estratégicos, porque los procesos sustantivos y debajo de estos, los de apoyo, por su relacién indirecta con
la misién. [Rubio, 2017]



VARONA, 2019, NUM. 03, Esp., MAYO-AGOSTO, ISSN: 0864-196X / 1992-8238

Proceso de gestion
del conocimiento

G?St'on del Formacion Formacion | : | Internalizacién y
capital humano de pregrado de postarado | © | externalizacién
A l I f : l
1 1 :
1 1
Innovacisn, investigacian : TiC

¥ produccién I
A l :
[ :

1

Extensian : LEYENDA
e : [] Procesos estratégicos
CI [ Procesos sustantivos
[ Procesos de apoyo
Aseguramiento Gestidn econdmica
¥ servicios y financiera

Fig. 1.- Mapa de procesos del IFAL-UH. Rubio, 2017

Son estructurados cuatro procesos estratégicos: gestion del conocimiento, gestion del capital humano,
internalizacién y externalizacion, asi como Tecnologia de la informacion y las comunicaciones.

Seidentifican cuatro procesos sustantivos: formacién de pregrado; formacién de postgrado; investigacion,
innovacion y produccién; extension universitaria

Solamente se identifican dos procesos de apoyo: aseguramiento y servicios; gestion econdmica financiera.
Cada proceso es estructurado en subprocesos de forma tal que, en su conjunto, abarcan toda la actividad
institucional, segun la 16gica.

Un nodoaltamente relevante que impacta la gestion de la calidad de los procesosesta constituido por los
procedimientos, pues que en estos se detalla cémo gestionar cada proceso, los cuales, una vez estructurados,
posibilitan:

e Construccion de las matrices de relaciones, se despliegan las acciones secuenciadas / actores de las
diferentes dreas que participan.

o Elaboracién de los profesiogramas para las diferentes plazas de la plantilla, como parte del disefio del
puesto de trabajo.

o Elaboracién de procedimientos normalizados de operacién (PNO), a partir de la implementacién de
los procedimientos en las diferentes 4reas, perfecciona y estandariza la ejecucion de las acciones que
conforman la memoria descriptiva del procedimiento.

e Mejora el mapa de procesos, introduce descriptores de las relaciones entre estos.

Los aspectos anteriores se presentan de la forma siguiente:
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Conjunto de procedimientos que
conforman el manual

Matrices de las relaciones Secuencia de acciones
por procedimientos por actores de las areas

Elaboracidn de los
profesiogramas

Mejora del mapa de procesos
introduciendo descriptores
de relaciones

Fig. 2 Los procedimientos y su impacto en la gestién de los proceso

En cuanto a la documentacién de los procesos, estos se legitiman en el Manual de Organizacién del IFAL-
UH, detallando el contenido y las tareas de cada uno de los procesos y subprocesos, termina con la ficha de
cada uno contentiva de su misién, las entradas, los proveedores, los clientes, el contenido, el equipo de trabajo,
las variables e indicadores de medidas.

En este enfoque de gestion por procesos, la delimitacién de los procedimientos para ejecutar las tareas es
una accién basica,tanto en la gestion de la calidadcomo en la implementacién del sistema de control interno,
estos son una herramienta para convertir el conocimiento individual en activo intangible dela institucién, ala
generacion de sinergias hacia el plano interno de los procesos que mejoran sostenidamente los resultados, los
niveles de satisfaccién de los usuarios, tanto estudiantes como trabajadores. El control de la calidad es uno de
los aspectos que més se potencian, desde los procedimientos, al constituir estos patrones del deber ser y saber
hacery por consiguiente, modelos para el perfeccionamiento de la calidad. Ramirez, (2013), Sinchez, (2005),

El conjunto de procedimientos se organiza por 4dreas de responsabilidad funcional, derivadas del
organigrama institucional en el Manual de Procedimientos, pero este guarda una estrecha relacién con el
Manual de Organizacién y el Manual de Funcionamiento: los tres, en su conjunto, conforman el Manual de
Gestidn; se identifican como los aspectos esenciales para argumentar la importancia de la implementacién
de un manual de procedimientos en la institucion:

e Constituyen un elemento preservador del conocimiento intrinseco de la entidad, de su experiencia
valiosa en la gestién del conocimiento y para el aprendizaje organizacional.

e Son garantes de un respaldo legal a la ¢jecucién de funciones atendiendo al sistema legislativo.

e Dan unavisién general de las tareas a ejecutar y también particularizan.

e DPermiten visualizar los detalles para orientar mejor la ejecucion y perfeccionarla.

e Racionalizan tiempo en la ejecucion de las tareas e incrementan la calidad de los resultados.

e DPosibilitan una mejor organizacién en las dreas y un uso mas racional de su potencial humano.

e Incrementan los niveles de preparacion de los trabajadores, directivos y funcionarios.

e Megjoran el desempeno de las tareas y aportan calidad a las actividades que conforman los procesos.

e Permiten un mejor control administrativo, econdémico y autocontrol, disminuye la subjetividad.
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Posibilitan un uso mas racional de los recursos, humanos, materiales y financieros, desde el
mejoramiento de su organizacion.

Incrementan la proteccién y la seguridad del trabajo

Orientan la gestion hacia la calidad de los servicios y a la satisfaccién de los clientes.

Incrementan niveles de los procesos.

Mejoran, tanto la base informativa de los procesos desde sus procedimientos, como los componentes
afectivos de la comunicacidn.

Etapas de la metodologia para la elaboracién del manual de procedimientos del IFAL-UH

Primera etapa: Seleccion, identificacion de tareqs, organizacion y preparacion del equipo de procedimentacion.
Criterios de seleccidn de los miembros de la Comisidn:

Nivel de experticia del Jefe sobre gestién institucional, nivel de conocimientos sobre el
funcionamiento del IFAL, preparacién cientifica y académica.

Posibilidades para aportar al trabajo en equipo, desde su preparacion juridica, el conocimiento sobre
el funcionamiento de las instituciones de la Educacién Superior, atribuciones para el control a los
procesos institucionales.

Disposicién y motivacién para aportar al trabajo en equipo, para el intercambio profesional con los
directivos, funcionarios y actores a procedimentar y para aprender de los demis.

Tareas institucionales

Nombramiento de la comisién de procedimentacién

Identificacién de las tareas por el jefe de la comision

Elaboracién colegiada del cronograma de trabajo, incluye las acciones de preparacién de la comision,
de los directivos y funcionarios de las dreas y de los miembros del Consejo de Direccion.
Aprobacién, por la alta direccidn del instituto, grupo de calidad y el comité de prevencién y control
de la estructura general del cronograma de trabajo en las areas.

Aprobacién de la plantilla para la elaboracién de la memoria escrita del conjunto de procedimientos.
Establecimiento de consenso sobre los referentes teéricos para la procedimentacion.

Segunda etapa: Seleccion a procedimental, segiin cronograma institucional.
Tareas institucionales

Actualizacion del diagnéstico de las 4reas, con énfasis en los procedimientos existentes y
metodologias de trabajo dictaminadas por los diferentes niveles.

Actualizaciéon de la matriz de riesgos de los diferentes procesos y de su ponderacion, utiliza
como criterios, el impacto econémico de sus posibles manifestaciones negativas y la afectacién al
cumplimiento de la misién institucional y sus objetivos de trabajo.

Aparicién de cambios que impactan la base legal y juridica que norman el trabajo del area y las tareas
que se desarrollan.

Ordenamiento de las dreas del organigrama para su procedimentacién, aunque este se actualiza en
cada 4rea, como partida para la seleccién de la préxima

Tercera etapa: Procedimentacion de las tareas del drea seleccionada.

Tareas institucionales

Preparacién de la comision de procedimentacion en el drea especifica, busca referentes para la
ejecucion de sus tareas.
Elaboracién y aprobacion del cronograma de trabajo en el 4rea.
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Intercambio inicial, con directivos y funcionarios del drea, para socializar el cronograma, explicar
el contenido de cada tarea, negociar las fechas y los horarios para el intercambio de informacién
individual y colectiva.

Actualizacién de las fichas de los procesos que lidera el drea objeto de procedimentacién contenidas
en el Manual de Organizacién del IFAL-UH.

Actualizacién de las funciones de los actores y las tareas en mesa de trabajo conjunta con el equipo
directivo del 4rea, lo que incluye la revision de las funciones del puesto de trabajo y la determinacién
de los perfiles de competencias por actores.

Identificacién de las tareas de conjunto con los directivos y los funcionarios del area.

Aprobacién de las tareas por la alta direccién del instituto, el grupo de calidad y el Comité de
Prevencién y Control.

Elaboracién de cada procedimiento para la solucién de las tareas, relacién tareas — funciones.

Acciones para la elaboracién de los procedimientos

Conformacién de la secuencia inicial de acciones para la ejecucién de la tarea en intercambio con
directivos y funcionarios por generacién de ideas a partir de la pregunta al ejecutor: ¢Cémo ejecutas
la tarea?

Preparacién de la carpeta contentiva del conjunto de bases legales y normativas dictaminadas para la
ejecucion dela secuencia de acciones; se discriminan en dos grupos; las de caracter general y especificas
de la actividad accién particular de la secuencia.

Recopilacién de saberes y experiencias de los actores en mesas de trabajo sistemdtica; estas se realizan
cada vez que lo determine el equipo de trabajo.

Determinacién de los antecedentes del procedimiento

Recopilacién, en carpeta, de los modelos que se utilizan en el flujo de informacién para la ejecucion
del procedimiento.

Escritura de la memoria descriptiva del procedimiento, plantilla aprobada al inicio del proceso.
Elaboracién del flujograma del procedimiento que grafica la secuencia de acciones contenidas en la
memoria descriptiva.

Elaboracién de la carpeta con todos los procedimientos del drea.

Envio de los resultados parciales a directivos y funcionarios del drea para su perfeccionamiento en
las mesas de trabajo.

Conciliacién final de cada procedimiento con los ejecutores de las tareas en mesa de trabajo,
participan todos los directivos y funcionarios implicados y la comisién de procedimentacion.
Presentacién de los procedimientos ante laalta direccidén del instituto, el grupo de calidad y el Comité
de Prevencién y Control, para su perfeccionamiento.

Aprobacién de los procedimientos del area por el Consejo de Direccidn con la participacién de los
funcionarios del 4rea

Cuarta etapa: Instrumentacion de los procedimientos del drea seleccionada.

Tareas institucionales

Actualizacién de las competencias de los actores y sus funciones.

Graficacién de relaciones con otros subprocesos o procesos institucionales

Graficacién de relaciones con otros actores, incluyendo de otras dreas desde los procedimientos
elaborados (construccién de las matrices de relaciones)

Actualizacién de tareas y actividades por actores, desde las matrices de relaciones.

Elaboracién de los profesiogramas por la plantilla de cargos.
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e Implementacién del sistema de difusion de los procedimientos a los actores del proceso, ubicados en
las diferentes dreas de la institucién.

e Diagnéstico de necesidades de la superacion y la capacitacion de los actores para la implementacion
de los procedimientos.

e Proyeccién de acciones para la superacion y la capacitacion de los actores para la implementacién de
los procedimientos, con énfasis en el entrenamiento en el puesto de trabajo.

e Instrumentacién de los procedimientos por directivos y funcionarios, bajo la orientacién de la
Comisién de Procedimentacion, con el seguimiento de la alta direccién del instituto, el grupo de
calidad y el Comité de Prevencién y Control.

e Recogida de datos para el seguimiento evolutivo y el perfeccionamiento de la metodologia aplicada.

e Elaboracién de PNO por las 4reas para estandarizar y documentar la ejecucion de las operaciones a
las acciones de los procedimientos que deben ejecutar los actores.

Metodologia para las mesas de trabajo

Las mesas de trabajo constituyen la forma fundamental de preparacién de los actores participantes desde
la apropiacion de los saberes y experiencias de los miembros del 4rea en la ejecucion del conjunto de acciones
que conforman el procedimiento en construccidn; ellas cumplen las funciones siguientes:

e Delimitar el conjunto de acciones que conforman el procedimiento en cuestion,

e Recopilar los conocimientos que tienen los sujetos desde las interacciones guiadas por el jefe del
equipo de trabajo, teniendo, como fuente primaria, las funciones que aporta Recursos Humanos.

e Generar el primer nivel de transformacién de tareas y funciones del area, cada grupo de trabajo y los
actores.

e Dar una visién general de todo el volumen en la procedimentacién.

e Aportala primera visién por ponderacién de todos los participantes.

e Eslabase para comenzar a recopilar, clasificar y ordenar las carpetas contentivas de las bases juridicas
y también para su enriquecimiento posterior y actualizacion constante.

Primer paso: Elaboracion de los materiales-base para el desarrollo de la mesa de trabajo, distribucién a
todos los participantes para su lectura critica (etapa previa)

Segundo paso: Presentacion de los participantes y de los que cumplen en la mesa de trabajo tanto el equipo
de procedimentacién como el equipo de trabajo del area.

Tercer paso: Trabajo sobre el material por ronda de participaciones, guiado por el jefe de equipo, que
designa al resto de sus miembros de anotador, promotor de debates y control de las participaciones.

Cuarto paso: Lectura de los puntos més controversiales y propuesta de una mirada comun a estos para
comenzar a transformar los modos de hacer en el mismo proceso de construccién del procedimiento.

Quinto paso: Lectura de la sintesis de pasos para establecerlos en comun acuerdo y rectificar su
ordenamiento.

Sexto paso: Transcripcion y distribucién del material resultante a todos los participantes para utilizarlo
de guia en el resto del proceso de procedimentacién. Metodologia en las mesas de trabajo para el
perfeccionamiento de los procedimientos

Primer paso: Elaboracién de las memorias descriptivas y los flujogramas de los procedimientos, teniendo
como referente el documento elaborado en la mesa de trabajo inicial.

Segundo paso: Distribucion, a todos los participantes, de los procedimientos a perfeccionar para su lectura
critica y envio de los apuntes y correcciones al equipo de procedimentacion.

Tercer paso: Presentacion de la memoria descriptiva ajustada a las valoraciones y las criticas realizadas,
intercambio entre los participantes, ajuste de los elementos finales para la aprobacién del procedimiento.
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Cuarto paso: Rectificacién final y distribucion de los procedimientos a los actores implicados para

comenzar a instrumentarlo bajo estudio y control del equipo, previo a su firma y oficializacién.
Metodologia mesa de trabajo final

Primer paso: Presentacion del conjunto de procedimientos, con sus memorias descriptivas y flujogramas.

Segundo paso: Presentacién de las matrices de relaciones procedimiento — actores.

Tercer paso: Ajuste de tareas y funciones de los actores, desde las matrices de relaciones.

Cuarto paso: Proyeccion de las acciones de seguimiento y control proceso de instrumentacion de los
procedimientos.

En este proceso de procedimentacién de tareas, son relevantes las mesas de trabajo, que, desde la gestion
del conocimiento, permiten:

Adecuada estructuracion del flujo de informacién que permita la distribucidn, la difusién y la
visibilidad del conocimiento en el plano interno y externo.

Gestionar los procesos de cambio de la estrategia institucional, desde el control interno, que penetra
con relaciones fuertes a todos los procesos del mapa de relaciones y que es ademds, método para la
gestién de la calidad. Este punto de vista, se articula con el propio objetivo ya identificado y con el
resto de los procesos de apoyo que permanecen inamovibles en la base del mapa de relaciones: la
gestién econdmicas-financiera; servicios logisticos y de apoyo.

La planificacion estratégica amplia el horizonte y alcance del objetivo, los contenidos y de las
estrategias a corto, mediano y largo plazos, acttia como retroalimentador de los estados de desarrollo
que se van alcanzando y como una fuente de informacién para el proceso correctivo-compensatorio
con enfoque preventivo del sistema de control interno.

La gestion, tanto del capital humano como de los recursos humanos, son fuerza motriz y parte
consustancial del objeto de este proceso, atendiendo a la tipicidad de los profesionales que se forman
y de los estdndares de calidad normalizados en la produccién de farmacos y alimentos. La formacién
del capital humano que, en las carreras, se comienzan a formar en el pregrado y regresan ala formacion
postgraduada complejizan no solo el contenido del proceso, sino del flujo de informacién y connotan
la gestién de la internalizacién y externalizacion.

En la metodologia para la implementacién del Manual de Procedimientos, la identificacién de las tareas

de los diferentes actores que intervienen en este proceso es una accion clave que debe quedar estructurada
q q q

para que esta modelacion sea factible. Respecto al caso que se presenta (IFAL-UH), los actores significados

se detallan a continuacion.

La alta direccién de la institucidn: conformada por el (la) directora (a) y las vice direcciones. Funciones

Coordinar las acciones de diagnéstico institucional, identificacién de las etapas de corte y
presentacion de informes diagndsticos para la implementacién del manual de procedimientos y el
perfeccionamiento o actualizacidn.

Mantener actualizada la base referencial respecto a las politicas, estrategias de nivel de pais, del
Ministerio de Educacién Superior y otros organismos rectores, leyes, decretos leyes, resoluciones y
normativas que impactan procedimientos especificos o bases juridicas generales.

Nombramiento de la comisién de procedimientos y su modificacion, en caso necesario, delimitacién
de sus tareas en las diferentes etapas, control del proceso de procedimentacion, de sus resultados y la
pertinencia de los procedimientos elaborados o actualizados.

Identificacion de los actores que participan en la implementacién del manual y notificacion de las
funciones y las tareas que les corresponden.

Aprobacién de resultados parciales en sesiones de analisis colectivo, coordina a los diferentes actores
desde sus funciones y tareas.
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Coordina la presentacién de resultados parciales y finales para su aprobacién por el Consejo de
Direccién.

Firma de los procedimientos elaborados por el (la) directora (a), de conjunto con el directivo o
funcionario del 4rea donde se implementa el procedimiento.

Controla y retroalimenta el proceso de implementacién de los procedimientos, articula a los
diferentes actores que intervienen.

El drea o grupo que gestiona la calidad

Integra la comisién de procedimentacion con un experto en gestién de la calidad y conocimientos de las
particularidades de la gestién del instituto y sus procesos.

Instrumentacién de estudios de satisfaccién y de impacto de los procedimientos en la gestién institucional.

Criterios para la seleccién de las dreas a procedimentar atendiendo a su nivel de complejidad, el nivel de
desarrollo de los procesos que lidera y el diagnéstico de riesgos.

Participa en las sesiones y mesas de trabajo, donde se presentan resultados parciales en los procedimientos

de tareas.
Dirigir investigaciones orientadas a la gestion de la calidad, articula con el resto de los elementos de los
modelos de gestion, que son considerados en los procedimientos, complementa el trabajo de la comision.

El grupo de especialistas de auditoria y control interno

Integran la Comisién de procedimientos tanto un auditor interno como un especialista en control
interno, aporta conocimientos de las particularidades de la instrumentacién del Sistema de Control
Interno en la institucién, las actividades con mayor cantidad de riesgos se concentran.

Incluir las bases normativas del Sistema de Control Interno en la secuenciacién de acciones que se
elaboran en el procedimiento.

Aportar criterios para la seleccion de las dreas atendiendo al diagnéstico de riesgos y su impacto en
la gestién institucional.

Participa en las sesiones y mesas de trabajo, donde se presentan resultados parciales en los
procedimientos de las tareas.

Controlay retroalimenta a todos los actores implicados en la implementacién de los procedimientos
para su instrumentacion en las 4reas, coordina acciones con otros especialistas.

Elabora y comparte informes sobre el estado del proceso de implementacion de los procedimientos.

El grupo de asesores juridicos

Integra la comisién de procedimientos, retine toda la base juridica, asesora a los miembros sobre el
contenido de las leyes, decretos-leyes, resoluciones de los diferentes niveles y normativas.

Creacién de base informativa contentiva de la base juridica general de las diferentes actividades para
la ejecucion de la tarea que se procedimenta, atendiendo el trabajo del resto de los miembros de la
comision.

Revisién de los procedimientos para verificar el ajuste de su memoria descriptiva al sistema legislativo
de la actividad en cuestidn.

Realizar los dictdmenes donde se aprueba la comision, asi como para la implementacién de los
procedimientos para su firma por la maxima direccidn.

Notificacidn, a los directivos y funcionarios de las 4reas, sobre la implementacién de los
procedimientos y los deberes funcionales de su instrumentacién.

El area que aplica los procedimientos
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e Aporta su experiencia en la implementaciéon de procedimientos, metodologias y normativas relativas
a las tareas que ejecutan.

e Facilita la ¢jecucion de las mesas de trabajo, participa como caso de estudio.

e Revisién delos procedimientos para verificar el ajuste de su memoria descriptiva al sistema de trabajo
del 4rea.

e Contribuye al perfeccionamiento de los procedimientos, actiia como oponente al equipo de
procedimentacién en todo el proceso.

e Implementa los procedimientos y aporta informacion para el seguimiento.

CONCLUSIONES

El enfoque de procesos en la gestién institucional constituye una base referencial para, a partir del
mapa de procesos de la institucién, determinar su contenido y procedimental las tareas, constituye la
procedimentacién una accién para instrumentar el sistema de gestion de la calidad.

Los pasos de la metodologia para los procedimientos de tareas permite estructurar una légica de actuacién
en la institucién orientada al mejoramiento continuo de los procedimientos y a la gestiéon de la calidad
alineada a las politicas institucionales.

Las mesas de trabajo constituyen una via, tanto para la preparacién de todos los actores que participan
en los procedimientos con diferentes vias, como para la obtencién, en si, de los mismos por aproximaciones
sucesivas a la memoria descriptiva final.

Las funciones de los actores posibilitan, a la alta direccién de la institucion, la organizacién de todo el
proceso de implementacién de la metodologia elaborada y permite que todos los participantes aporten desde
las funciones que les competen
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