PRESENTACION

Hoy en dia esta claro que la “Universidad, mas que un fin en si misma, es una institucién cuya
mision, quehacer y resultados deben estar al servicio del desarrollo armdnico e integral del
hombre y de la sociedad, por lo que en primer término debe responder y rendir cuenta a la
comunidad nacional que la rodea y la sustenta” (Ramirez et al, 1993). Lo anterior conlleva
necesariamente el que su quehacer sea evaluado como institucién de educacion superior que
es. En la actualidad existe una justificada y creciente preocupacién en relacién con la garantia de la

calidad, tanto de la universidad como institucidon, como de sus programas académicos.

Es en este contexto es que surge la acreditacién, como un proceso por medio del cual un
programa o institucion educativa brinda informacion sobre sus operaciones y logros a un
organismo externo que evalla y juzga, de manera independiente, dicha informacién para poder
hacer una declaracién publica sobre el valor o la calidad del programa o de la institucién. La
evaluacién y la acreditacidon son procesos relacionados cuya practica se entrecruza, ya que se
acredita conforme y como consecuencia de un proceso de evaluacién y seguimiento, sin embargo
mas que un diagndstico que conduce a la accién por parte de la propia institucion. La
acreditacion constituye una constancia de credibilidad por parte de la sociedad y del publico

demandante de los servicios educativos.

Para fortalecer la los procesos que se generan en la Universidad Nacional de Chimborazo y
particularmente en la Facultad de Ingenieria de la UNACH, se ha propuesto la “Implementacion
de un Sistema de Gestion de Calidad en los Procesos Académicos y Administrativos de la Facultad
de Ingenieria bajo la Norma ISO 9001:2008”, como catapulta para ayudar en la evaluacién

institucional y posteriormente conseguir la certificacion Internacional y la acreditacién nacional.

Si bien es cierto que son pocas las universidades del pais que han implementado sistemas de
Gestion de Calidad; no es menos cierto, que cada vez en las universidades se va acrecentando la
exigencia de ofertar academia, tecnologia, administracién, investigacién e innovaciéon con

calidad y excelencia para poder competir y sobrevivir.

Con este propésito, uno de los objetivos especificos del presente trabajo de investigacion ha sido
evaluar la necesidad de implementar el Sistema de Gestién de Calidad en la Facultad de
Ingenieria de la Universidad Nacional de Chimborazo. Partiendo de los procesos que existen en la
Facultad, empleando para ello técnicas y herramientas que permitan estudiar y analizar la

realidad de la Unidad Académica.




El trabajo se ha estructurado con base a la Norma ISO 9001:2008, IWA2 GUIA PARA LA
EDUCACION y se ha dividido en dos etapas, la primera de diagndstico y una segunda etapa

de mejoramiento y establecimiento del sistema de gestién de la calidad.

OBIJETIVOS

Evaluar la necesidad de implementar el Sistema de Gestidn de Calidad en la Facultad de
Ingenieria de la Universidad Nacional de Chimborazo.

Elaborar herramientas para la Gestion de la Calidad: Manual de Calidad, matriz de
requisitos del cliente, politica de calidad, objetivos de calidad, objetivos de calidad, matriz
de macro procesos, mapa de procesos.

Evaluar los resultados y determinar los factores criticos del Sistema de Gestién de Calidad
en los Procesos Gerenciales: Gestion Administrativa y Gestién Académica; Procesos de
Realizacidn: Planificaciéon y Disefio, Admisién y Matricula, Ensefianza y Aprendizaje, y
Vinculacién; de la Facultad de Ingenieria de la UNACH, durante el periodo 2010-2013, a
través de Auditorias Internas.

Implementar planes de acciones preventivas y correctivas para fortalecer el sistema de
gestion de calidad.

Valorar la incidencia del Sistema de Gestién de Calidad en los procesos de la Facultad de

Ingenieria.




FUNDAMENTACION

El desarrollo acelerado de la UNACH, la disposicion del Gobierno promulgada en el afio 2009,
obligando la acreditacidon Universitaria y el Aseguramiento de la Calidad, hicieron que la
Universidad Nacional de Chimborazo entre en un proceso de evaluacion y acreditacion,
realizado por una Comisién designada ese entonces por el Consejo Nacional de Evaluacién y
Acreditacién CONEA, este proceso de evaluacién encontré falencias en cuanto a la investigacion,
administracion de la informacidn y gestidn, a esto se suma que no se contaba con un sistema de

gestidn de calidad y como resultado la calificacidon otorgada a la UNACH, fue categoria C.

La legislaciéon actual, obliga nuevamente para que las universidades ecuatorianas continden
trabajando en el proceso de evaluacién, para la acreditacion de la institucion, actualmente la
Secretaria Nacional de Educacion Superior Ciencia y Tecnologia SENESCYT y el Consejo de
Evaluacion, Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior CEAACES;
exigen se cumplan indicadores de gestidn, investigacidn, vinculacion y de carreras académicas,
para lo cual en la institucidon se ha nombrado una Comisién de Evaluacion Interna, con el objeto
de que se verifiquen las evidencias de estos indicadores; pero en lo referente al tema de
aseguramiento de la calidad no se ha investigado sobre el disefio y aplicacidon de un plan para el
hallazgo de acciones correctivas para derrotar las falencias encontradas en el anterior proceso de
evaluacién, y para fortalecer el sistema de gestion de calidad que se encuentra implementado en
la Facultad de Ingenieria de la UNACH.

Bajo esta conceptualizacién juridica y legal, el tema cobra importancia, vigencia y trascendencia,
porque a través de la investigacidn de los resultados sobre el impacto que ocasiond la aplicacion
del sistema de gestién de calidad en los procesos académicos y administrativos de la Facultad de
Ingenieria de la UNACH, se impulsara el mejoramiento continuo, se mantendran los parametros
de calidad total, se fortificaran las acciones que conlleven a la acreditacidon institucional y se

cumplird con el aseguramiento de la calidad, que exige el gobierno, a través de un mandato de la

actual Constitucion de la Republica del Ecuador, para las universidades ecuatorianas.




SITEMA DE GESTION DE LA CALIDAD FACULTAD DE INGENIERIA:
MATRIZ DE REQUISITOS DEL CLIENTE







MANUAL DE CALIDAD DE LA FACULTAD DE INGENIERIA.

1. GENERALIDADES

1.1 Presentacion

El Sistema de Gestidn de la Calidad es una estrategia organizativa y un método de gestiéon que

hace participar a todos los empleados y pretende mejorar continuamente la eficacia de una

organizacidn para satisfacer al cliente.

<

La Facultad de Ingenieria, al instalar un sistema de Calidad, basado en la norma ISO 9001, lograra

incrementar postulantes y asegurara la calidad Educativa. También al adoptar una filosofia de

Gestion de la Calidad instituird una orientacién hacia el alumno cliente y serd capaz de generar

alta calidad en todo momento y al minimo coste posible.

Algunos de los beneficios que obtendra la Facultad seran:

Contar con una herramienta de Planeamiento y Administracidon de trabajo, para ejercer la
Gestion Académica y Administrativa, obteniendo la maxima satisfaccion del alumno.

La Certificacién de un Sistema de Calidad, contribuye de gran forma a realzar la imagen de
Calidad de la Entidad Educativa, en el pais y el mundo.

Habra dado un paso, que sera evidencia objetiva de su compromiso con la Calidad Total.
Poder con fundamento, mejorar la Calidad progresivamente en las areas: Académica y
Administrativa.

Contara con Marketing de Calidad demostrada, por tanto tendra posibilidades de captar
mayor parte del mercado.

Su logro se mencionara en otros dmbitos. Pertenecera al distinguido grupo de entidades,
gue han logrado obtener el certificado Internacional de Aseguramiento de la Calidad ISO
9001.

En cambio los beneficios para el alumno cliente seran:

A w N

Disefio Curricular Validado.
Seguimiento Académico para cumplir los objetivos.
Formacién profesional garantizada.

Aprender en una entidad que ha tomado en serio proveer un servicio de Calidad.




1.2 Oferta Académica Carreras Presenciales

En cambio los beneficios para el alumno cliente seran:

1. Disefio Curricular Validado.

2 Seguimiento Académico para cumplir los objetivos.

3. Formacién profesional garantizada.

4 Aprender en una entidad que ha tomado en serio proveer un servicio de Calidad.

e Numero de

Estudiantes
Ingenieria Civil 195
Ingenieria Ambiental 97
Ingenieria en Gestién Turistica y Hotelera 75
Ingenieria Agroindustrial 62
Ingenieria Industrial 80
Ingenieria en Sistemas y Computacién 90
Ingenieria en Electrdnica y Telecomunicaciones 89
Arquitectura 84
Total 772
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Realizado: Gina Ximena Zabala Ramirez / Fuente: Gina Ximena Zabala Ramirez



http://www.unach.edu.ec/index.php/sample-sites/parks/facultad-de-ingenieria/97-facultad-de-ingenieria/117
http://www.unach.edu.ec/index.php/sample-sites/parks/facultad-de-ingenieria/97-facultad-de-ingenieria/118
http://www.unach.edu.ec/index.php/sample-sites/parks/facultad-de-ingenieria/97-facultad-de-ingenieria/119
http://www.unach.edu.ec/index.php/sample-sites/parks/facultad-de-ingenieria/97-facultad-de-ingenieria/120
http://www.unach.edu.ec/index.php/sample-sites/parks/facultad-de-ingenieria/97-facultad-de-ingenieria/121
http://www.unach.edu.ec/index.php/sample-sites/parks/facultad-de-ingenieria/97-facultad-de-ingenieria/122
http://www.unach.edu.ec/index.php/sample-sites/parks/facultad-de-ingenieria/97-facultad-de-ingenieria/123

1.3 Datos Informativos

Nombre

Campus 1

Provincia

Cantén

Parroquia

Tipo

Nivel

Jornada de Trabajo
Personal Docente
Personal Administrativo
y Trabajadores
Ubicacidn Geografica

Facultad de Ingenieria, Universidad Nacional de
Chimborazo

Av. Antonio José de Sucre, Km 1,5 via a Guano
Chimborazo

Riobamba

Juan de Velasco

Laica y auténoma

Superior, Pregrado

Matutino y Vespertino

P128

20
Urbana

Realizado: Gina Ximena Zabala Ramirez / Fuente: Gina Ximena Zabala Ramirez




2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

2.1 Vision

Ser una Unidad Académica lider, acreditada y certificada dentro del Sistema de Educacion

Superior, comprometida con el progreso sustentable y sostenible de la sociedad.
2.2 Mision

Forma profesionales humanistas, innovadores y emprendedores, que fundamentandose en la
Ciencia y Tecnologia, contribuyen a la solucién de los problemas del pais.

2.3 Politica de Calidad

La Facultad de Ingenieria desarrolla procesos de gestién administrativa, académica, investigativa
y de vinculacidon con la sociedad, formando profesionales humanistas, innovadores vy
emprendedores que contribuyan a la solucién de los problemas de la region y del pais; mediante
servicios educativos de calidad, comprometidos con:

La capacitacién permanente del personal.

a. La asignacion de recursos necesarios para establecer y mantener el sistema de gestion de
la calidad.

b. La gestion de proyectos fundamentados en la ciencia, tecnologia, cultura y ética.

c. Eldesarrollo de los procesos mediante la mejora continua, para satisfacer las expectativas

de la Comunidad Universitaria, Sociedad y del Estado.

Ing. Edmundo Cabezas
DECANO FACULTAD DE INGENIERIA.




2.4 Objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad

a.

b.

10

Capacitar al personal docente y administrativo en por lo menos dos cursos al afio

Asignar al menos el 1,5 % del presupuesto anual de la Facultad para mantener el sistema
de gestién de la calidad.

Lograr al menos un reconocimiento nacional o internacional en el desarrollo de un
proyecto por unidad académica cada dos anos.

Alcanzar un nivel de satisfaccion de los usuarios internos y externos de la instituciéon en al
menos un 70 %.

Reducir en un 25% la tasa de desercion estudiantil hasta finales del 2013.

Propender que al menos el 50% de nuestros egresados se inserten en el campo laboral en

su area de profesionalizacién, en un plazo de un afio.

Realizado: Gina Ximena Zabala Ramirez / Fuente: Gina Ximena Zabala Ramirez




3. ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

3.1 Alcance

El alcance del Sistema de Gestidn de Calidad comprende la realizacion de los servicios educativos
de nivel superior en base a todo lo declarado en el mapa de procesos de la Facultad de Ingenieria
de la UNACH, que incluyen: Procesos Gerenciales, Procesos de Realizacién, Procesos de Soporte y
Procesos Externos.

La Facultad de Ingenieria para su correcta gestion necesita operar con los procesos de la UNACH,
denominados Procesos Externos como: Vinculacion UNACH, Recursos Humanos, Recursos
Financieros, Infraestructura, Servicios Complementarios y Organismos de Representaciéon. La
Facultad controla estos procesos externos a través del seguimiento y notificaciones de problemas

existentes.

3.2 Exclusiones del Sistema de Gestion de Calidad

Por el tipo de servicios que brinda la Facultad no existen exclusiones en el sistema de gestidon de

la Facultad de Ingenieria.

4. PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS DEL SISTEMA DE GESTION

4.1 Procedimientos Documentados

Para el correcto funcionamiento del Sistema de Gestidn de la Calidad de la UNACH, se dispone de

los siguientes procedimientos documentados:

e Procedimiento para control de documentos.

e Procedimiento para control de registros.

e Procedimiento para auditorias internas.

e Procedimiento para control de producto no conforme.
e Procedimiento para acciones correctivas.

e Procedimiento para acciones preventivas.

4.2 Otros Procedimientos

Adicionalmente la Facultad de Ingenieria de la UNACH cuenta con documentos especificos para

su gestidn los cuales se encuentran en los diferentes procesos de la Facultad.
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5. PROCESOS E INTERACCION

5.1 Mapa de Procesos

5.1.1 Procesos Gerenciales

A. GESTION ADMINISTRATIVA (Decanato).

Planificacion Estratégica de la Facultad.
Plan Operativo Anual.

Gestion de Comisiones.

Seguimiento y Evaluacion Administrativa.
Acreditacion.

Servicios Informaticos.

B. GESTION ACADEMICA (Subdecanato).

Planificacion Académica (Subdecana).
Comision Académica de Facultad y Areas de Carrera (Subdecana).
Investigacion y desarrollo (Coordinador de Facultad).

C. GESTION DE CALIDAD (Representante de la Direccién).

Gestion de Requisitos y Comunicacion con el cliente.
Difusion y Comunicacidn interna y externa.
Revisién Gerencial del SGC.

Seguimiento del Sistema de Gestidén de Calidad.

5.1.2 Procesos de Realizacion

A. MATRICULACION Y TITULACION (Secretaria Facultad).

12

Admision (Subdecanato).

Matriculacidn (Secretaria de Escuela, Secretaria del Centro de Idiomas).

Revalidacion (Director de Escuela), Convalidacion (Direccion Escuela, Coordinador Centro
de Idiomas), y Homologacion (Director de Escuela).

Graduacion y Titulacién (Decano Y Secretaria de Facultad).




B. ENSENANZA APRENDIZAJE (Subdecanato).

e Ensefianza Aprendizaje (Director de Escuela, Coordinadora Centro de Idiomas).

e Evaluacién Educativa (Director de Escuela, Coordinador Centro de Idiomas).

e Planes Psicopedagdgicos: Pregrado (Director de Escuela, Coordinadora Centro de
Idiomas).

e Laboratorios (Directores de Escuela, Coordinadora Centro de Idiomas y Laboratoristas).

e Centro de Idiomas (Coordinador del Centro Idiomas).

e Practicas Pre profesionales (Directores de Escuela).

C. VINCULACION CON LA SOCIEDAD (Coordinador de Vinculacion).

e Planificacidon
e Proyectos de Vinculaciéon Docente

e Proyectos de Vinculaciéon Estudiantil

5.1.4 Procesos Externos

Vinculacién UNACH
Recursos Humanos
Recursos Financieros
Infraestructura

Servicios complementarios

Organismos de representacion

13




5.2 Interaccion de Procesos

Las interacciones de los procesos se encuentran en el documento electrénico llamado

“Interaccidn de Procesos”, el cual se considera parte integrante de este documento.

5.3 Revision del Sistema de Gestion de Calidad de la Facultad de

Ingenieria

La revision y seguimiento de la ejecucién del Sistema de Gestion de Calidad de la Facultad de

Ingenieria de la UNACH, se realizara una vez cada afio.
5.4 Bienes de Propiedad del Cliente:

e Los documentos como Trabajos de: graduacion, de practicas preprofesionales, grupales o
individuales de asignaturas y registros como: titulos, copias de cédulas, matriculas, actas
de calificaciones y otros registros con informacién del cliente, que fueran entregados bajo
custodia de la Facultad de Ingenieria y que se extravien o perdieran, deberdn ser
notificados por el representante del proceso responsable del hecho al cliente, adoptar las
acciones necesarias para su recuperacidn o reposicion y ser aprobadas por el Decano o
Subdecana, para lo cual se establecera un registro que evidencie su cumplimiento.

e Todos los articulos como ropa, computadores, celulares, calculadoras, y demas
implementos de uso personal de los estudiantes, son de responsabilidad exclusiva del
estudiante el velar por su correcto uso, mantenimiento y resguardo; Por lo que la
Universidad Nacional de Chimborazo no se responsabiliza por su mal uso, falta de
mantenimiento y pérdida de todos los articulos de propiedad del estudiante.

14



6 ANEXOS

6.1 Glosario de Términos

Admisidn.- Recibir o dar entrada.

Emprendedor.- Es comunmente usado para describir un individuo que organiza y opera una
empresa o empresas, asumiendo un riesgo financiero para hacerlo, convirtiéndose en generador
de empleo.

Etica.- Es parte de la moral que determina el comportamiento humano.

Humanismo.- Es un acto de formacidn y reencuentro del hombre con su esencia.

Innovacidn.- Creacién o modificacién de un producto, y su introduccién en un mercado.

Mision.- La razén de ser o actividad particular de la organizacidn, los fines ultimos e intermedios

para los cuales fue creada y que otorgan sentido y valor a su existencia de actividad.

Revalidacion.- Acto Administrativo a través del cual la autoridad educativa otorga validez oficial a
los estudios que se realizan en el extranjero.

Vinculacidn.- Relacionar dos o mds organizaciones mediante actividades de beneficio comun.

Visidn.- Consiste en una descripcion positiva y breve de lo que una organizacion desea y cree que
pueda alcanzar para cumplir de manera exitosa con su misién en un periodo definido.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

GENERALIDADES

Los documentos del Sistema de Gestidon de Calidad de la organizacién, permaneceran bajo
custodia del Representante de la Direccidn, el cual se encarga de su proteccién y control y de

mantener un respaldo de la informaciéon de manera electrénica.

La ruta para la ubicacion de los documentos debe ser establecida por el representante de la

direccion:

(Nombre del Proceso\(Nombre del documento).

En el caso de ser necesario se haran directorios adicionales, con el fin de que sean los
documentos mas facilmente identificados por los usuarios. Una copia no controlada de los
documentos en formato pdf se encuentra bajo custodia de la secretaria de la facultad. Se
entregard una copia electrénica en CD a los funcionarios de la facultad de la documentacion del
sistema, para la correcta gestidn de sus procesos, de lo cual se mantendra un registro. En caso de
haber cambios en el Sistema, el representante de la direccién deberd entregar las nuevas

versiones para garantizar su correcto uso.

Los documentos que sean reformados, aprobados por Consejo Directivo y Consejo Universitario,
una vez hechos los cambios deberdn ser legalizados y entregados al Representante de la
Direccién. Los demas documentos del Sistema de Gestidn seran aprobados por el Decano.

La ubicacién de los documentos externos impresos se encuentra definida en el listado de

documentos externos.

En el nombre de todos los documentos aprobados y vigentes del Sistema de Gestién de Calidad,
constard la fecha de su emisidn y/o revision en el formato de I1SO: “aaaammdd”, sin embargo
cuando se haga alusidn a ellos, esta fecha no serd mencionada. Toda documentacion en formato
electrénico fuera de la computadora del representante de la direccién o impresa, se considera

como documentaciéon no controlada.
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METODOLOGIA

1.0 Documentos Internos del Sistema de Gestion de Calidad

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

Definir los documentos internos que

1 forman parte del Sistema de Gestidn

de Calidad.

RESPONSABLE

Decano/

Representante de
la Direccién
/Secretaria de

Facultad

ASOCIADOS

Listado de documentos
internos

“Procesos Ingenieria.xls”

Desarrollar el

documento, de ser

necesario, e informar al responsable

del proceso.

Los documentos seran

desarrollados en formato
electronico en formato de office
2007.

Al

nombre del documento y la fecha

grabar se debe colocar el

en formato ISO (aaaammdd)

El nuevo documento se lo coloca
del
representante de la direccién en

en el el computador
la carpeta del proceso.

En caso de requerirse mantener el
se debe
del
documento la palabra “obsoleto”.
del
reporta al representante de la

documento obsoleto,

colocar en el nombre

El responsable proceso
direccién, quien actualiza en el
listado general (procesos).

No se incluird como documento
de consulta a aquellos que se
hallen en revisidon, los que se
mantendran de ser el caso en una
carpeta llamada “Documentos en

Cualquier
integrante de la
Facultad

Documento elaborado
Control de cambios

Listado de documentos
internos

“Procesos Ingenieria.xls”
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revision”

e Todo documento en el
computador del representante de
la  direccibn se  considera

aprobado

Revisar aplicacion vy validez del

documento, aprobarlo e informar a

todos los miembros de la

organizacién sobre el mismo.

e Se informa sobre la necesidad de
revision, cambio o modificacion

del documento

Responsable del

Listado de documentos

documento existente, procede de
manera similar desde el numeral
3.

e Se solicita a la persona que generd = Proceso / | internos
3 el documento, que lo haga Representante de | “Procesos Ingenieria.xls”
e Se aprueba y se registra el cambio ' la Direccidn Control de cambios
del documento en el control de
“control de cambios” en cada
documento.
e Se informa a los miembros de la
Facultad sobre el cambio via
correo electrénico.
Controlar la ejecucién de |las
4 actividades descritas en el documento ' Responsable del
y el manejo de registros que éste @ Proceso
incluya.
Revisar anualmente (final de afio
académico) la validez y aplicacion de
la documentacién del Sistema de
Gestion de Calidad.
Responsable del
5 | e De requerirse modificar un Control de cambios

Proceso
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

2.0 Control de Documentos Externos del Sistema de Gestion de Calidad

DOCUMENTOS

ASOCIADOS

Definir los documentos  externos
electronicos del Sistema de Gestion de
Calidad.

Vicedecan@/

Representante de la
Direccidn Secretaria de

Facultad

Listado de

documentos

electrénicos externos

Identificar los documentos externos

impresos (libros, copias y videos).

e Se lo hace en una hoja de registro
electrénico que se usa también para
el caso de préstamo de documentos.

e Internamente, todos los integrantes
del grupo de Auditorias pueden
acceder a los documentos externos.

e Los documentos externos
electrénicos, no podran distribuirse
libremente, sin previa aprobacion oral
del Representante de la Direccién. No
se manejard ningun registro para este

punto

SF/RD

Control de

documentos

externos impresos

Mantener el documento archivado
adecuadamente, para garantizar su

cuidado y legibilidad.

RD/SF

En caso de que el documento sea
cambiado, proceder a retirar y eliminar
los documentos impresos y los
electrénicos borrarlos.
En caso de requerir se mantengan los
documentos antiguos, identificar con la
palabra obsoleto, todas las copias del
documento vy actualizar el listado
master.
Con los documentos nuevos proceder
de acuerdo a los pasos del presente
apartado desde el punto 1 o 2 segun
sea el caso

RD

Listado de
documentos
externos
Control de

documentos

externos impresos




3.0 ANEXOS Y REGISTROS

Control de documentos externos impresos

CONTROL DE CAMBIOS
Ver. FECHA |
1 20130819 Emisidn original

CAMBIO

RD

RESPONSABLE




DOCUMENTOS EXTERNOS

Documentos Autor/ Emisor Formato(s) Ubicacion | Observacion

ISO 9001:2008 (es) Dropbox,
ISO PDF / DOC carpeta 2008
Documentos
ISO19011_2002_ES_2002-10-09 Dropbox,
ISO PDF/DOC carpeta 2002
Documentos
ISO 9000 Dropbox,
ISO PDF/DOC carpeta 2005
Documentos
ISO 9004 Dropbox,
ISO PDF/DOC carpeta 2007
Documentos
IWA 2-final Dropbox,
ISO PDF/DOC carpeta 2003
Documentos
Modelo Pedagégico y Sello UNACH/Consejo CD de )
o L PDF/DOC Legalizado
Institucional 20130618 Universitario documentos
Reglamento para la utilizacion
de uniformes del personal ~UNACH/Consejo CD de )
o ) o PDF Legalizado
administrativo 20130618 Universitario documentos
Manual Orgénico Funcional .= UNACH/Consejo CD de )
o PDF Legalizado
20130619 Universitario documentos
Reglamento del Instituto de )
o o UNACH/Consejo CD de ]
Investigacion Cientifica y o PDF Legalizado
Universitario documentos
Desarrollo IICYD 20130619
Reglamento para la .
o B UNACH/Consejo CD de )
Administracion y Control de S PDF Legalizado
} Universitario documentos
Bienes de la UNACH 20130619
Reglamento del Departamento )
o ) UNACH/Consejo CD de )
de Comunicaciones y Relaciones L PDF Legalizado
o Universitario documentos
Institucionales 20130619
Reglamento para el = UNACH/Consejo CD de )
] ] o o PDF Legalizado
Funcionamiento de Bibliotecas Universitario documentos
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20130619
Reglamento del Centro de
Computo 20130619
Reglamento General del

Régimen Académico 20130619

Estatuto de la Universidad
Nacional de Chimborazo
20130619

Reglamento interno para |Ia
utilizacion, mantenimiento,
control y determinacidon de
responsabilidades de vehiculos
20130619

Reglamento

Jurisdicciéon Coactiva 20130620

Interno de

Reglamento de Prevencion de
Riesgos Laborales 20130620

Instructivo para la Convocatoria
y seleccién de los facilitadores
de los moddulos de los
diferentes programas del IP

20130620

Reglamento para la eleccién de
Rector o Rectora, Vicerrectores
y Vicerrectoras: Académica;
Administrativo/a; y de
Postgrado e Inv. 20130620
Reglamente de Elecciones de
Cogobierno 20130620
Reglamento de Anticipo a

Remuneraciones 20130620

Reglamento interno reformado
de procedimientos para la
adquisicién o arrendamiento de
bienes, ejecucién de obras y
prestacion de servicios,

incluidos los de consultoria

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

CD de

documentos
CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos
CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos
CD de

documentos

CD de

documentos

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado
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20130620

Reglamento de becas para
estudiantes de la UNACH

20130620

Reglamento para otorgamiento
de becas y concesién de afio
sabatico para el personal
académico 20130620

Instructivo al reglamento para
el otorgamiento de becas u

concesion de afio sabatico para

el personal académico
20130620
Reglamento para la

capacitacién,  especializacién,
perfeccionamiento e innovacion
del personal académico
20130620

Procedimientos que faciliten el
ingreso y permanencia de los
estudiantes con discapacidad

fisica 20130620

Reglamento de Auditoria
interna 20130620
Reglamento de bienestar

Estudiantil
20130620

y Universitario

Reglamento de Comisién de
Evaluacion Interna 20130620
Reglamento del Departamento
de Evaluacion 20130620
Reglamento de Evaluacion por
Pares 20130620

Reglamento de Fiscalizacién
20130620

Reglamento de Giras
Académicas Estudiantiles

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos
CD de

documentos

CD de

documentos
CD de

documentos
CD de

documentos

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado
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20130620

Reglamento del

Departamento

de Planeamiento Institucional

20130620

Reglamento para la Publicacion

de material bibliogréfico, de

autoria de docentes, servidores

y estudiantes
20130620

Reglamento del

de la UNACH

Sistema de

Ciencia, Tecnologia, Innovacién
y Saberes Ancestrales 20130620

Reglamento de

Formacion de

la Escuela de

Conductores

Profesionales 20130620

Reglamento de

Escalafon  del

Investigador de la

20130620

Reglamento

la Escuela vy
Profesor e
UNACH

de Tutorias

Académicas 20130620

Reglamento de

Aprobacion,

Seguimiento  de

20130620

Procedimiento,
Firma v

Convenios

Reglamento para Aplicacion de
Acciones Afirmativas 20130620

Reglamento del
de
Equipamiento

Departamento

Infraestructura,

y

Mantenimiento20130620

Instructivo No.

001-Icits-2012

para la Actividad Investigativa

de los Docentes Titulares a
Tiemplo Completo 20130620

Instructivo No.

002-Icits-2012

para la Ejecucién y Seguimiento

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado
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de los Programas y Proyectos
del+D+i 20130620

Instructivo para la Seleccién de
Profesores e Investigadores que
no se Encuentran en un
Régimen de

UNACH 20130620

Dependencia

Reglamento para otorgar el
Aval Académico en la UNACH
20130620

Reglamento de la Unidad de
Formacion Académica

20130620

Reglamento para Evaluar el
Desempefio Académico de los
Profesores de la UNACH
20130620

Reglamento de Administracion

del Talento Humano 20130620

Reglamento del Departamento
Médico-Odontoldgico
20130620

Reglamento de la Direccién de
Vinculacién con la Sociedad
20130620

Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional 2012-2016

20130620

Reglamento De La Facultad De
Ingenieria 20130620
Reglamento Del Comité
Consultivo De Graduados

20130620
Reglamento De Capacitacion
Del Personal Administrativo

20130620

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo

Universitario
UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo

Universitario

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos
CD de

documentos

CD de

documentos

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado
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Instructivo para la eleccion de
los representantes de los
profesores, estudiantes vy
servidores y trabajadores de la
UNACH, para
Asamblea del
Educacidén Superior 20130621

Reglamento para el Pago de

integrar la

Sistema de

Viaticos, Movilizaciones,
Subsistencias y Alimentacién
para el Cumplimiento de
Servicios  Institucionales  al
Interior y Exterior del Pais

20130621

Reglamento de  Aranceles

20130621
Reglamento de la Procuraduria
General20130621 20130621

Instructivo Interno para el
Estudio y Calificacién de los
Concursos de Merecimientos vy
Oposicion  Publicos para la
Titularidad de

Auxiliares en la UNACH

Reglamento que

Docentes

Regula Ia
Recepcidon, Tramite, Despacho,
Custodia de
UNACH

Archivo y
Documentos en la

20130621
Reglamento del Seguimiento e
Insercién Laboral de Graduados
20130621

Reglamento del Centro de
Perfeccionamiento Docente e
Innovacion

20130621

Pedagdgica

Reglamento Interno de Trabajo
20130621

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo

Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

UNACH/Consejo
Universitario

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

PDF

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos
CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

CD de

documentos

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado

Legalizado
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Reglamento de Contratacioén
Publica 20130621

UNACH/Consejo

Universitario

PDF

CD de

documentos

Legalizado
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE REGISTROS
METODOLOGIA

N
o

ACTIVIDAD

Definir los registros necesarios para el SGC de

RESPONSABLE

Responsable de la

DOCUMENTOS
ASOCIADOS

Listado de registros

1 | la FACULTAD y su formato direccién/Respon- “Procesos
( electrénico o impreso) sable del Proceso Ingenieria.xls”
Garantizar la identificacion, almacenamiento,
recuperaciéon y proteccion.
e Los registros electrénicos e impresos
deberan ser identificados con el nombre
adecuado y contener la fecha de
elaboracion.
e Asegurarse que los registros en uso sean Listado de registros
Responsable del
2 adecuadamente archivados en el “Procesos
Proceso
respectivo proceso/carpeta, que los genera Ingenieria.xls”
e Los registros vigentes deberan ser de facil
acceso y recuperacion, pudiendo ser
ubicados en el listado de registros
e Los registros deberdn ser debidamente
protegidos y de acuerdo a las necesidades
de la Facultad.
Anotar en el “listado de registros” la Responsable de Ia
informacién sobre la ubicacion, responsable de | direccién/
3 Listado de Registros
la custodia, tiempo de retenciény la Responsable del
disposicion final de los registros. Proceso
Verificar al final de cada periodo académico se
revisen los registros, para garantizar que los
registros del SGC de la FACULTAD cumplan con
los requerimientos del Sistema. Responsable de Ia
4 Listado de Registros

e Se eliminan los registros que han cumplido
el tiempo establecido de retencion y
proceder de acuerdo a lo especificado para

la disposicion final de los mismos

direccion
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CONTROL DE CAMBIOS

1 | 20130819 | Emisidn original RD

En listado de registros se especifica en qué lugar se ubica
2 | 20131129 , _ RD
el registro correspondiente




ANEXO: LISTADO DE REGISTROS

20130830

a

TIEMPO DE > RESPONSABL | DISPOSICION
REGISTROS FORMATO UBICACION
RETENCION E FINAL
. Gestidn
POA, PAC, PPC Electrdnico, .
3 afos Administrativ Decano Eliminacién
20130830 papel
a:
Resoluciones de ) .
o . Secretaria de | Secretaria de o
Consejo Directivo de Papel 1 afio Eliminacién
Facultad Facultad
Facultad 20130830
Informes de o
o Electrdnico, . ] o
Revisiones de la Pael 2 aios Servidor Decano Eliminacion
ape
Direccién 20130830 P
Informe de o
] Electrénico . ) o
Indicadores de Papel 3 afios Servidor Decano Eliminacion
ape
Gestién 20130830 P
Nomina de
estudiantes que o ) .
Electronico, . Secretaria de | Secretaria de o
aprobaron el curso 1 aio Eliminacién
) » Papel Facultad Facultad
de Nivelacién
20130830
Autorizaciones de Gestidn
3ra Matricula Papel 3 afios Administrativ Decano Eliminacién
20130830 a
Autorizaciones para Gestidn
Convalidaciones Papel 3 afos Administrativ Decano Eliminacion
20130830 a
) Gestion
Reingresos N o . o
Papel 3 afios Administrativ Decano Eliminacion
20130830
a
Gestidn
Cambios de carreras . o ) o
Papel 3 afos Administrativ Decano Eliminacion
20130830
a
Avances de Gestion
asignaturas Papel 2 afios Administrativ Decano Eliminacion
20130830 a
Retiros de Gestidn
asignaturas Papel 2 afios Administrativ Decano Eliminacién




Legalizacién de Gestidn
Promociones y Papel 5 afios Administrativ Decano Eliminacién
matriculas 20130830 a
L » Envio a
Legalizacién de Gestidn .
) o o ) Archivo
titulos académicos Papel Permanente | Administrativ Decano
General
20130830 a
UNACH
. Gestion
Informe de permisos . o ) o
Papel 1 afo Administrativ Decano Eliminacién
docentes 20130830
a
Procesos de Gestidn
recalificacion Papel 2 afios Administrativ Decano Eliminacién
20130830 a
Autorizaciones de Gestidn
ejecucién de Papel 2 afios Administrativ Decano Eliminacién
Proyectos 20130830 a
Solicitud de
pertinencia de »
. . Gestion
asistencia a
L Papel 1 afio Administrativ Decano Eliminacion
capacitaciéon de
a
administrativos
20130830
Solicitud de partida
presupuestaria para »
L Gestion
capacitacion . o ) o
Papel 1 afio Administrativ Decano Eliminacién
docentey
a
administrativa
20130830
. Gestidn
Movimientos de . o ) o
Papel 1 afio Administrativ Decano Eliminacién
personal 20130830
a
Licencias y permisos
para personal Gestion
docentey Papel 1 afio Administrativ Decano Eliminacién
administrativo a
20130830
Solicitudes de Gestion o
Papel 6 meses Decano Eliminacién

mantenimiento de

Administrativa
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instalaciones

20130830
Pedido de Gestion
materiales e Papel 1 afio Administrativ Decano Eliminacion
insumos 20130830 a
Solicitud itinerario y
lista de estudiantes Gestion
que van a realizar Papel 6 meses Administrativ Decano Eliminacion
giras de observacién a
20130830
Solicitud de .
. Gestion
necesidades de . ) o
) ) Papel 6 meses Administrativ Decano Eliminacion
imprenta reprografia
a
20130830
Solicitudes de »
Gestion
necesidades de o ) o
o Papel 6 meses Administrativ Decano Eliminacion
mantenimiento
a
20130830
POA de Gestion o Gestion
o Electronico . . ) o
Académica Pael 2 afios Administrativ | Subdecana Eliminacion
ape
20130830 P a
Informe y pedidos
de pago de . Gestion o
Papel 1 afio o Subdecana Eliminacion
contratos de los Académica
docentes 20130830
Informe y pedidos »
. Gestion o
de pago de horas Papel 1 afo o Subdecana Eliminacién
Académica
extras 20130830
Informe de
asistencia del . Gestidn o
o Papel 1 afo o Subdecana Eliminacion
personal académico Académica
20130830
Informe de
asistencia de . Gestidn o
] Papel 1 afio o Subdecana Eliminacion
Directores de Académica
carrera 20130830
Pedido de contratos . Gestion o
Papel 1 afio o Subdecana Eliminacion
de docentes Académica
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20130830

Distributivos de Electrdénico, . Gestion o
. 1 afio o Subdecana Eliminacion
trabajo 20130830 papel Académica
Horarios individuales o »
] Electrdnico, . Gestidn o
de trabajo docente 1 afio o Subdecana Eliminacion
papel Académica
20130830
Horarios por carrera o . Gestidn o
Electrénico 1 afo o Subdecana Eliminacion
20130830 Académica
Distribucién de aulas o . Gestion o
Electronico 1 afio o Subdecana Eliminacion
20130830 Académica
Informes de i
) . Envio a
ejecucion de o » )
Electronico Gestion Archivo
proyectos de Permanente o Subdecana
) o Papel Académica General
investigacion
UNACH
docente 20130830
Envio a
Informe del proceso . .
B Gestidn Archivo
de seleccion docente Papel Permanente o Subdecana
Académica General
20130830
UNACH
Capacitacion Electrénico . Gestidn o
1 afio o Subdecana Eliminacion
docente. 20130830 Papel Académica
Competencias o .
o Electrénico . Gestidn o
académicas a 5 afios o Subdecana Eliminacion
Papel Académica
evaluar 20130830
Resultado de Envio a
evaluaciones al Gestion Archivo
Papel Permanente o Subdecana
personal docente Académica General
20130830 UNACH
Informe de permisos | Electrénico . Gestion o
1 afo o Subdecana Eliminacion
docentes 20130830 papel Académica
Calendarios de o »
o i Electrénico . Gestidn o
admisidon-matricula 1 afio o Subdecana Eliminacion
Papel Académica
20130830
Lista de docentes o »
i Electrénico . Gestidn o
coordinadores de 1 afio L Subdecana Eliminacion
Papel Académica
Facultad 20130830
Lista de docentes Electrénico . Gestion o
o 1 afio o Subdecana Eliminacion
extensionistas de Papel Académica
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Escuelas 20130830

Lista de
requerimientos de | Electrénico . Gestion o
) o 2 afos o Subdecana Eliminacion
investigacion Papel Académica
20130830
) Envio a
Lineas de o . .
L Electrénico Gestidn Archivo
Investigacion Permanente o Subdecana
Papel Académica General
20130830
UNACH
Aprobacién de
Proyectos de Electronico . Gestion o
o 2 afios o Subdecana Eliminacion
Investigacion Papel Académica
20130830
Requerimientos de
capacitacion del B
Papel . Gestion o
personal 1 afio o Subdecana Eliminacion
o ) Académica
administrativo
20130830
) Envio a
Lista de o . .
) ] Electronico Gestion Archivo
investigadores Permanente o Subdecana
Papel Académica General
20130830
UNACH
Informes de trabajo »
. Gestion o
de personal Papel 1 afio o Subdecana Eliminacion
Académica
20130830
Informes de licencias
y periodos de . Gestion o
) Papel 1 afio o Subdecana Eliminacion
vacaciones del Académica
personal 20130830
Informes de trabajo . »
Electrénico . Gestion o
del personal 2 afios o Subdecana Eliminacion
Papel Académica
20130830
Informe de
investigaciones
realizadas y de Papel . Gestion o
) ) 1 afio o Subdecana Eliminacion
investigadores, con Académica

fines de

remuneracion
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20130830

Lista de necesidades
de aulasy

laboratorios, de

Electrénico . Gestidn o
locales de 1 afo o Subdecana Eliminacion
L Papel Académica
capacitacion y de
mantenimiento
20130830
Peticiones escritas
ara suplir
P ] P Papel . Gestidn o
necesidades 1 afio L Subdecana Eliminacion
o Académica
estudiantiles y
docentes 20130830
Aprobacién de
convenios para o .
o Electrénico . Gestion o
beneficio de 5 afos o Subdecana Eliminacion
) Papel Académica
estudiantes
20130830
) . o Representant
Matriz de Requisitos | Electrénico . ) o
] 2 afios Servidor edela Eliminacion
de Cliente 20130825 Papel ] »
Direccion
) L. Representant
Matriz de Procesos | Electrénico . ) o
2 afios Servidor edela Eliminacion
20130825 Papel L
Direccion
Procedimientos o Representant
Electrénico . ) o
documentados Papel 2 afios Servidor edela Eliminacion
ape
20130830 P Direccion
Representant
Informes de o . ) o
o Electrénico 2 aflos Servidor edela Eliminacion
Auditoria 20130830 ] By
Direccion
Registro de acciones
) Representant
correctivas o . ) o
) ] Electrénico 2 afos Servidor edela Eliminacion
inmediatas ] »
Direccion
20130818
o, . Representant
Plan de auditorias Electrénico . ) o
2 afios Servidor edela Eliminacion
20130830 Papel L
Direccion
Programa de Electrénico 2 afios Servidor Representant | Eliminacién
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auditorias 20130830 Papel edela
Direccion
Registro de acciones Representant
preventivas Electrénico 2 aios Servidor edela Eliminacion
20130818 Direccion
Registro de Representant
producto no Electrénico 2 afios Servidor edela Eliminacion
conforme 20130821 Direccion
Registro de Representant
auditorias internas | Electrdnico 2 afios Servidor edela Eliminacion
20130819 Direccion
Control de o Representant
Electrénico . ) o
documentos Papel 2 afios Servidor edela Eliminacion
ape
20130823 P Direccién
. o Representant
Control de registros | Electronico . ) o
2 afios Servidor edela Eliminacion
20130819 Papel ] By
Direccion
Resultados
., L Representant
evaluacion de Electrénico . ) o
) By 2 afio Servidor edela Eliminacion
satisfaccion del Papel ] By
) Direccidn
cliente 20130830
) o L. . Representant
Matriz de requisitos | Electrénico . Gestion de la o
. 3 afios ) edela Eliminacion
del cliente 20130830 Papel calidad ] By
Direccion
. L ., Representant
Matriz de procesos | Electrénico . Gestion de la o
3 afos ) edela Eliminacion
20130830 Papel calidad ] By
Direccion
. . o .. Representant
Acciones correctivas | Electrénico . Gestion de la o
2 afos ) edela Eliminacion
20130830 Papel calidad ] B
Direccion
Acciones . » Representant
] Electrénico . Gestion de la o
preventivas 2 afios ) edela Eliminacion
Papel calidad ] B
20130830 Direccién
Registro de L » Representant
Electrénico . Gestion de la o
producto no 2 afios ) edela Eliminacion
Papel calidad ] B
conforme 20130830 Direccién
Listado de auditores | Electrénico . Gestion de la | Representant o
o 2 afios ) Eliminacion
y su calificacién Papel calidad edela
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20130830

Direccién

Pedido autorizacion

de cursos, ferias, . Ensefianza | Directores de o
. o Papel 1 afo L Eliminacion
giras estudiantiles aprendizaje Escuela
20130830
Envio a
Proyectos de carrera | Electrénico Ensefianza Directores de Archivo
Permanente o
20130830 Papel aprendizaje Escuela General
UNACH
Registro de pérdida Envio a
o extravio de Papel Ensefianza Directores de Archivo
Permanente o
documentos aprendizaje Escuela General
registros del cliente UNACH
Mallas curriculares, Envio a
actualizaciones y Electrénico Ensefianza Directores de Archivo
o Permanente o
transitorias papel aprendizaje Escuela General
20130830 UNACH
Envio a
Informe de rediseifio | Electrénico Ensefianza Directores de Archivo
. Permanente o
curricular 20130830 papel aprendizaje Escuela General
UNACH
Solicitud de:
insumos, equipos, Envio a
mantenimiento, Electrénico Ensefianza Directores de Archivo
o Permanente o
mobiliario papel aprendizaje Escuela General
laboratorios UNACH
20130830
Informes del avance ,
L. Envio a
académico, o . ) )
o Electrénico Ensefianza | Directores de Archivo
calificaciones, Permanente o
) papel aprendizaje Escuela General
promociones
UNACH
20130830
Envio a
Informes o . ) ]
o Electronico Ensefianza | Directores de Archivo
estadisticos Permanente o
papel aprendizaje Escuela General
20130830
UNACH
Horarios de clases Electrénico . Ensefianza | Directores de o
1 afio Eliminacion

20130830

Papel

aprendizaje

Escuela
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Informe de
aplicacién Plan

Electréonico

Ensefanza

Directores de

] o 1 afio o Eliminacion
Psicopedagdgico papel aprendizaje Escuela
20130830
) Envio a
Silabous de o . ) .
] Electrénico Ensefianza | Directores de Archivo
asignaturas Permanente o
papel aprendizaje Escuela General
20130830
UNACH
Informe de )
L Envio a
calificacion de . ) ]
o Ensefianza | Directores de Archivo
practicas pre- Papel Permanente o
) aprendizaje Escuela General
profesionales
UNACH
20130830
. . Envio a
Listado de Lineas de o . ) ]
] S Electrénico Ensefianza Directores de Archivo
investigacion Permanente o
Papel aprendizaje Escuela General
20130830
UNACH
Requerimientos de
Proyectos de Electrénico . Ensefianza Directores de L
) » 1 afio o Eliminacion
Vinculacién Papel aprendizaje Escuela
20130830
Cuadro comparativo
de caracteristicas y
precios de los
equipos, insumos, Electrénico . Ensefianza | Directores de o
o 1 afo o Eliminacion
mantenimiento y Papel aprendizaje Escuela
bienes para
laboratorios.
20130830
Informe de bienes )
Organismos
que posee el q Representant
e
organismo de Papel 1 afo ) es Eliminacion
. representaci o
representacion i estudiantiles
on
20130830
Organismos
Informe de q Representant
e
actividades de la Papel 1 afio ) es Eliminacion
o representaci o
asociacion 20130830 ] estudiantiles
on
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Lista de estudiantes

legalmente Electronico . Secretaria de . o
. 1 afio Secretaria Eliminacion
matriculados Papel Facultad
20130830
) Envio a
Lista de egresados y L , .
Electrénico Secretaria de . Archivo
graduados Permanente Secretaria
Papel Facultad General
20130830
UNACH
Envio a
Informes de Electrénico Secretaria de ) Archivo
] Permanente Secretaria
matriculas 20130830 papel Facultad General
UNACH
Registro de pérdida Envio a
o extravio de Papel Secretaria de . Archivo
Permanente Secretaria
documentos Facultad General
registros del cliente UNACH
Envio a
Informes de Electronico Secretaria de . Archivo
) . Permanente Secretaria
titulacion 20130830 papel Facultad General
UNACH
Envio a
Informes . , .
o Electrénico Secretaria de ) Archivo
estadisticos Permanente Secretaria
papel Facultad General
20130830
UNACH
Solicitud de ,
o Envio a
autorizaciones de o ) .
Electrénico Secretaria de ) Archivo
procesos Permanente Secretaria
o papel Facultad General
académicos
UNACH
20130830
Envio a
Titulos de tercer Electrénico Secretaria de ) Archivo
] Permanente Secretaria
nivel 20130830 papel Facultad General
UNACH
Envio a
Mejores promedios | Electrénico . Secretaria de ) Archivo
5 afios Secretaria
20130830 papel Facultad General
UNACH
Informe de Docentes | Electrénico 1 afio Secretaria de Secretaria Eliminacion
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gue no legalizaron
actas de
calificaciones
20130830

papel

Facultad

Lista de estudiantes

legalmente o . Secretaria de . o
] Electronico 1 afo Secretaria Eliminacion
matriculados en Facultad
Idiomas 20130830
) Envio a
Expediente , .
o Secretaria de . Archivo
Estudiantil Papel Permanente Secretaria
Facultad General
20130830
UNACH
Nominas de
Estudiantes para o )
Electrénico . Secretaria de . o
entregar a Docentes 1 ano Secretaria Eliminacién
. papel Facultad
por cada materia
20130830
Lista de estudiantes i
. Envio a
que han obtenido la o ) .
o Electrénico Secretaria de ) Archivo
suficiencia en los Permanente Secretaria
) ) Papel Facultad General
diferentes niveles de
o UNACH
idiomas 20130830
Aprobacién de i
Envio a
manuales de o ]
) Electronico ) Jefe de Archivo
funciones de Permanente | Laboratorios )
) Papel laboratorio General
laboratorios
UNACH
20130830
Aprobacién de Envio a
reglamento para Electrénico ) Jefe de Archivo
) Permanente | Laboratorios ]
laboratorios Papel laboratorio General
20130830 UNACH
Planificacion para
utilizacién de Electrénico . ) Jefe de L
) 1 afio Laboratorios ) Eliminacion
laboratorios Papel laboratorio
20130830
Informes sobre el o
Electrénico . ) Jefe de o
control de 1 afio Laboratorios ) Eliminacion
Papel laboratorio

utilizacidn, custodia
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de bienes, manejo
de equipos, insumos
y mantenimiento de
los laboratorios
20130830

Horarios de

utilizacion de

laboratorios
20130830

Electréonico

Papel

Laboratorios

Jefe de

laboratorio

Eliminacidn

Certificados de no
adeudar a los
laboratorios
20130830

Papel

Laboratorios

Jefe de
Laboratorio

Eliminacidn

Registro de
calibracion,
verificacion y
mantenimiento de
equipos trazables
20130830

Electréonico
Papel

3 afos

Laboratorios

Laboratorista

Eliminacidn

Registro de
verificacion y
mantenimiento de
equipos no trazables
20130830

Electrénico
Papel

3 anos

Laboratorios

Laboratorista

Eliminacidn

Registro de
préstamo de
equipos 20130830

Papel

3 afos

Laboratorios

Laboratorista

Eliminacidn

Listado de
instituciones
demandantes de
proyectos de
transferencia de
tecnologia para
convenios 20130830

Electronico

Papel

2 anos

Investigacion

Coordinador
de
Investigacion

Eliminacidn

Informe del
observatorio de
Investigacion
Cientifica 20130830

Electrénico
Papel

Investigacion

Coordinador
de

Investigacion

Eliminacidn
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Resultados de

Coordinador

Envio a

) o Electrénico S Archivo
investigaciones Permanente | Investigacion de
o Papel . General
cientificas 20130830 Investigacion
UNACH
Informes de
desarrolloy )
) By o Coordinador
ejecucion de Electrénico . L o
2 afos Investigacion de Eliminacién
Proyectos de Papel L
L Investigacion
Investigacion
20130830
Aprobacién de )
o Coordinador
proyectos de Electrénico . ) » o
) B 2 ainos Vinculacién de Eliminacion
vinculacion por Papel ) »
Vinculacion
carreras 20130830
Informes de .
o Coordinador
Proyectos de Electrénico . ) » o
. . 1 afio Vinculacion de Eliminacion
vinculacién en Papel ) »
) » Vinculacion
ejecucion 20130830
Lista de proyectos
de vinculacion o Coordinador
Electrénico . ) » o
aprobados de 2 afios Vinculacién de Eliminacién
. Papel .
estudiantes por Vinculacién
carreras 20130830
Lista de estudiantes )
o o Coordinador
que participan en Electrénico . ) » o
) B 1 afio Vinculacion de Eliminacion
vinculacién Papel ) »
Vinculacion
20130830
Informe de )
L Coordinador
Coordinacién de . ) » o
. . Papel 1 afio Vinculacién de Eliminacion
Vinculacién ) »
Vinculacion
20130830
Lista de docentes )
) o Coordinador
que coordinan Electrénico . ) » o
] By 1 afio Vinculacién de Eliminacion
vinculacion papel ) »
Vinculacion
20130830
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE REGISTROS
METODOLOGIA

No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
ASOCIADOS

Definir los registros necesarios
para el SGC de la FACULTAD y su
formato ( electrénico o impreso)

Responsable de la
direccion/
Responsable del
Proceso

Listado de registros

“Procesos Ingenieria.xls”

Garantizar la identificacion,
almacenamiento, recuperaciéon vy

proteccion.

e Los registros electrénicos e
impresos deberan ser
identificados con el nombre
adecuado y contener la fecha de
elaboracion.

e Asegurarse que los registros en
uso sean adecuadamente
archivados en el respectivo
proceso/carpeta, que los genera

e Los registros vigentes deberan ser
de facil acceso y recuperacion,
pudiendo ser ubicados en el
listado de registros

e Los registros deberan  ser
debidamente protegidos y de
acuerdo a las necesidades de la
Facultad.

Responsable del
Proceso

Listado de registros

“Procesos Ingenieria.xIs”

Anotar en el “listado de registros”
la informacién sobre la ubicacioén,
responsable de la custodia, tiempo
de retencién y la disposicién final
de los registros.

Responsable de la
direccion/
Responsable del
Proceso

Listado de Registros

Verificar al final de cada periodo
académico se revisen los registros,
para garantizar que los registros
del SGC de la FACULTAD cumplan
con los requerimientos  del
Sistema.

e Se eliminan los registros que han

Responsable de la

direccién

Listado de Registros
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cumplido el tiempo establecido de
retencion y proceder de acuerdo a
lo especificado para la disposicion
final de los mismos.

CONTROL DE CAMBIOS

N° FECHA CAMBIO RESPONSABLE
20130819 | Emisi6n original RD
20131129 |En listado de registros se especifica en qué | RD

lugar se ubica el registro correspondiente

46




ANEXO: LISTADO DE REGISTROS

REGISTROS

FORMATO

TIEMPO DE

RETENCION

UBICACION

RESPONSABLE

DISPOSICION
FINAL

POA, PAC, PPC Electrénico, 3 anos Gestion Decano Eliminacién
20130830 papel Administrativa:

Resoluciones de Papel 1 aiio Secretaria de Secretaria de | Eliminacién
Consejo Facultad Facultad

Directivo de

Facultad

20130830

Informes de Electrénico, 2 anos Servidor Decano Eliminacidn
Revisiones de la Papel

Direccién

20130830

Informe de Electronico 3 afios Servidor Decano Eliminacion
Indicadores de Papel

Gestion

20130830

Ndémina de Electrdnico, 1 afio Secretaria de Secretariade | Eliminacion
estudiantes que Papel Facultad Facultad

aprobaron el

curso de

Nivelacién

20130830

Autorizaciones Papel 3 aios Gestidn Decano Eliminacién
de 3ra Matricula Administrativa

20130830

Autorizaciones Papel 3 afios Gestion Decano Eliminacién
para Administrativa

Convalidaciones

20130830

Reingresos Papel 3 afos Gestion Decano Eliminacion
20130830 Administrativa

Cambios de Papel 3 afos Gestidn Decano Eliminacién
carreras Administrativa

20130830

Avances de Papel 2 afios Gestidn Decano Eliminacién
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asignaturas

Administrativa

20130830

Retiros de Papel 2 afios Gestidn Decano Eliminacién
asignaturas Administrativa

20130830

Legalizacién de Papel 5 afios Gestion Decano Eliminacion
Promocionesy Administrativa

matriculas

20130830

Legalizacién de Papel Permanente Gestidn Decano Envio
titulos Administrativa Archivo
académicos General
20130830 UNACH
Informe de Papel 1 aiio Gestion Decano Eliminacién
permisos Administrativa

docentes

20130830

Procesos de Papel 2 afios Gestidn Decano Eliminacién
recalificacion Administrativa

20130830

Autorizaciones Papel 2 aios Gestion Decano Eliminacion
de ejecucién de Administrativa

Proyectos

20130830

Solicitud de Papel 1 aiio Gestion Decano Eliminacién
pertinencia de Administrativa

asistencia a

capacitaciéon de

administrativos

20130830

Solicitud de Papel 1 afo Gestidn Decano Eliminacién
partida Administrativa

presupuestaria
para
capacitaciéon
docentey
administrativa
20130830
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Movimientos de Papel 1 afo Gestion Decano Eliminacién
personal Administrativa

20130830

Licencias y Papel 1 afio Gestidn Decano Eliminacién
permisos para Administrativa

personal docente

y administrativo

20130830

Solicitudes de Papel 6 meses Gestion Decano Eliminacién
mantenimiento Administrativa

de instalaciones

20130830

Pedido de Papel 1 afio Gestidn Decano Eliminacién
materiales e Administrativa

insumos

20130830

Solicitud Papel 6 meses Gestidn Decano Eliminacién
itinerario y lista Administrativa

de estudiantes

quevana

realizar giras de

observacion

20130830

Solicitud de Papel 6 meses Gestion Decano Eliminacién
necesidades de Administrativa

imprenta

reprografia

20130830

Solicitudes de Papel 6 meses Gestiodn Decano Eliminacién
necesidades de Administrativa

mantenimiento

20130830

POA de Gestion Electrénico 2 afios Gestion Subdecana Eliminacion
Académica Papel Administrativa

20130830

Informe y Papel 1 afio Gestion Subdecana Eliminacion
pedidos de pago Académica

de contratos de
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los docentes

20130830

Informe y Papel 1 afio Gestidn Subdecana Eliminacién
pedidos de pago Académica

de horas extras

20130830

Informe de Papel 1 afio Gestion Subdecana Eliminacion
asistencia del Académica

personal

académico

20130830

Informe de Papel 1 afio Gestidn Subdecana Eliminacién
asistencia de Académica

Directores de

carrera

20130830

Pedido de Papel 1 aiio Gestion Subdecana Eliminacién
contratos de Académica

docentes

20130830

Distributivos de Electrénico, 1 afio Gestion Subdecana Eliminacién
trabajo papel Académica

20130830

Horarios Electrdnico, 1 afio Gestion Subdecana Eliminacién
individuales de papel Académica

trabajo docente

20130830

Horarios por Electrénico 1 aiio Gestion Subdecana Eliminacién
carrera Académica

20130830

Distribucién de Electrénico 1 afio Gestion Subdecana Eliminacion
aulas 20130830 Académica

Informes de Electronico = Permanente Gestion Subdecana Envio
ejecucion de Papel Académica Archivo
proyectos de General
investigacion UNACH

docente
20130830
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Informe del Papel Permanente Gestion Subdecana Envio a
proceso de Académica Archivo
seleccién General
docente UNACH
20130830

Capacitacion Electrénico 1 afio Gestidn Subdecana Eliminacién
docente. Papel Académica

20130830

Competencias Electrénico 5 afios Gestion Subdecana Eliminacién
académicas a Papel Académica

evaluar

20130830

Resultado de Papel Permanente Gestidn Subdecana Envio a
evaluaciones al Académica Archivo
personal docente General
20130830 UNACH
Informe de Electronico 1 afio Gestion Subdecana Eliminacion
permisos papel Académica

docentes

20130830

Calendarios de Electronico 1 afio Gestion Subdecana Eliminacion
admisién- Papel Académica

matricula

20130830

Lista de Electrénico 1 afio Gestion Subdecana Eliminacion
docentes Papel Académica

coordinadores

de Facultad

20130830

Lista de docentes = Electrénico 1 afio Gestion Subdecana Eliminacion
extensionistas de Papel Académica

Escuelas

20130830

Lista de Electronico 2 afios Gestion Subdecana Eliminacion
requerimientos Papel Académica

de investigacion

20130830

Lineas de Electronico = Permanente Gestion Subdecana Envio a
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Investigacion Papel Académica Archivo

20130830 General
UNACH

Aprobacién de Electrénico 2 afios Gestidn Subdecana Eliminacién

Proyectos de Papel Académica

Investigacion

20130830

Requerimientos Papel 1 aio Gestiodn Subdecana Eliminacién

de capacitacion Académica

del personal

administrativo

20130830

Lista de Electronico = Permanente Gestion Subdecana Envio

investigadores Papel Académica Archivo

20130830 General
UNACH

Informes de Papel 1 aiio Gestion Subdecana Eliminacién

trabajo de Académica

personal

20130830

Informes de Papel 1 afio Gestion Subdecana Eliminacion

licenciasy Académica

periodos de

vacaciones del

personal

20130830

Informes de Electrénico 2 afios Gestion Subdecana Eliminacion

trabajo del Papel Académica

personal

20130830

Informe de Papel 1 afio Gestidn Subdecana Eliminacién

investigaciones Académica

realizadas y de

investigadores,

con fines de

remuneracion

20130830

Lista de Electrénico 1 afo Gestion Subdecana Eliminacion
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necesidades de
aulasy
laboratorios, de

locales de

capacitacién y de

mantenimiento
20130830

Papel

Académica

Peticiones
escritas para
suplir
necesidades
estudiantiles y
docentes
20130830

Papel

Gestion

Académica

Subdecana

Eliminacidn

Aprobacién de
convenios para
beneficio de
estudiantes
20130830

Electréonico
Papel

5 afos

Gestion
Académica

Subdecana

Eliminacion

Matriz de
Requisitos de
Cliente
20130825

Electrénico
Papel

2 anos

Servidor

Representante
de la Direccidn

Eliminacion

Matriz de
Procesos
20130825

Electrdonico

Papel

2 afos

Servidor

Representante

de la Direccion

Eliminacidn

Procedimientos
documentados
20130830

Electréonico
Papel

2 afos

Servidor

Representante
de la Direccién

Eliminacidn

Informes de
Auditoria
20130830

Electrdonico

2 afos

Servidor

Representante

de la Direccion

Eliminacidn

Registro de
acciones
correctivas
inmediatas
20130818

Electrdonico

2 afos

Servidor

Representante

de la Direccion

Eliminacidn

Plan de

Electronico

2 anos

Servidor

Representante

Eliminacion
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auditorias
20130830

Papel

de la Direccion

Programa de Electrénico 2 afios Servidor Representante | Eliminacion
auditorias Papel de la Direccién

20130830

Registro de Electrénico 2 afos Servidor Representante @ Eliminacion
acciones de la Direccion

preventivas

20130818

Registro de Electrénico 2 aios Servidor Representante | Eliminacion
producto no de la Direccidn

conforme

20130821

Registro de Electrénico 2 afos Servidor Representante | Eliminacion
auditorias de la Direccion

internas

20130819

Control de Electrénico 2 afios Servidor Representante | Eliminacion
documentos Papel de la Direccién

20130823

Control de Electrénico 2 afios Servidor Representante | Eliminacion
registros Papel de la Direccidn

20130819

Resultados Electrénico 2 afo Servidor Representante | Eliminacion
evaluacién de Papel de la Direccién

satisfaccion del

cliente 20130830

Matriz de Electrénico 3 afos Gestiondela | Representante | Eliminacion
requisitos del Papel calidad de la Direccidn

cliente 20130830

Matriz de Electrénico 3 afos Gestiondela | Representante | Eliminacion
procesos Papel calidad de la Direccidn

20130830

Acciones Electrénico 2 afos Gestiondela | Representante | Eliminacion
correctivas Papel calidad de la Direccién

20130830

Acciones Electrénico 2 afios Gestiondela | Representante | Eliminacion

preventivas

Papel

calidad

de la Direccion
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20130830

Registro de Electrénico 2 aios Gestiondela | Representante | Eliminacion

producto no Papel calidad de la Direccién

conforme

20130830

Listado de Electrénico 2 afios Gestion de la Representante | Eliminacién

auditores y su Papel calidad de la Direccién

calificacion

20130830

Pedido Papel 1 aifo Ensefanza Directores de | Eliminacién

autorizacion de aprendizaje Escuela

cursos, ferias,

giras

estudiantiles

20130830

Proyectos de Electronico | Permanente Ensenanza Directores de | Envio a

carrera Papel aprendizaje Escuela Archivo

20130830 General
UNACH

Registro de Papel Permanente Ensefianza Directores de | Envio a

pérdida o aprendizaje Escuela Archivo

extravio de General

documentos UNACH

registros del

cliente

Mallas Electronico = Permanente Ensefianza Directoresde | Envio a

curriculares, papel aprendizaje Escuela Archivo

actualizaciones y General

transitorias UNACH

20130830

Informe de Electronico = Permanente Ensefianza Directoresde | Envio a

redisefio papel aprendizaje Escuela Archivo

curricular General

20130830 UNACH

Solicitud de: Electronico | Permanente Ensefianza Directoresde | Envio a

insumos, papel aprendizaje Escuela Archivo

equipos, General

mantenimiento, UNACH
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mobiliario

laboratorios

20130830

Informes del Electronico = Permanente Ensefianza Directoresde | Envio a

avance papel aprendizaje Escuela Archivo

académico, General

calificaciones, UNACH

promociones

20130830

Informes Electrénico = Permanente Ensefanza Directoresde | Envio a

estadisticos papel aprendizaje Escuela Archivo

20130830 General
UNACH

Horarios de Electrénico 1 afio Ensefianza Directores de | Eliminacion

clases 20130830 Papel aprendizaje Escuela

Informe de Electrénico 1 afio Ensefanza Directores de | Eliminacion

aplicacion Plan papel aprendizaje Escuela

Psicopedagodgico

20130830

Silabous de Electronico | Permanente Ensefianza Directoresde | Envio a

asignaturas papel aprendizaje Escuela Archivo

20130830 General
UNACH

Informe de Papel Permanente Ensenanza Directores de | Envio a

calificacion de aprendizaje Escuela Archivo

practicas pre- General

profesionales UNACH

20130830

Listado de Lineas | Electronico = Permanente Ensefianza Directoresde | Envio a

de investigacion Papel aprendizaje Escuela Archivo

20130830 General
UNACH

Requerimientos Electrénico 1afo Ensefianza Directores de | Eliminacién

de Proyectos de Papel aprendizaje Escuela

Vinculacién

20130830

Cuadro Electrénico 1 afio Ensefianza Directores de | Eliminacion

comparativo de

Papel

aprendizaje

Escuela
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caracteristicas y
precios de los
equipos,
insumos,
mantenimiento y
bienes para
laboratorios.

20130830

Informe de Papel 1 afio Organismos de | Representantes | Eliminacién

bienes que posee representacion = estudiantiles

el organismo de

representacion

20130830

Informe de Papel 1 aiio Organismos de | Representantes | Eliminacién

actividades de la representacion | estudiantiles

asociacion

20130830

Lista de Electrénico 1 afio Secretaria de Secretaria Eliminacion

estudiantes Papel Facultad

legalmente

matriculados

20130830

Lista de Electronico = Permanente = Secretaria de Secretaria Envio a

egresados y Papel Facultad Archivo

graduados General

20130830 UNACH

Informes de Electronico = Permanente = Secretaria de Secretaria Envio a

matriculas papel Facultad Archivo

20130830 General
UNACH

Registro de Papel Permanente | Secretaria de Secretaria Envio a

pérdida o Facultad Archivo

extravio de General

documentos UNACH

registros del

cliente

Informes de Electronico = Permanente = Secretaria de Secretaria Envio a

titulacion papel Facultad Archivo
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20130830 General
UNACH

Informes Electronico = Permanente = Secretaria de Secretaria Envio a

estadisticos papel Facultad Archivo

20130830 General
UNACH

Solicitud de Electronico = Permanente = Secretaria de Secretaria Envio a

autorizaciones papel Facultad Archivo

de procesos General

académicos UNACH

20130830

Titulos de tercer | Electronico = Permanente = Secretaria de Secretaria Envio a

nivel 20130830 papel Facultad Archivo
General
UNACH

Mejores Electrénico 5 afos Secretaria de Secretaria Envio a

promedios papel Facultad Archivo

20130830 General
UNACH

Informe de Electrénico 1 afio Secretaria de Secretaria Eliminacion

Docentes que no papel Facultad

legalizaron actas

de calificaciones

20130830

Lista de Electrénico 1 afio Secretaria de Secretaria Eliminacion

estudiantes Facultad

legalmente

matriculados en

Idiomas

20130830

Expediente Papel Permanente | Secretaria de Secretaria Envio a

Estudiantil Facultad Archivo

20130830 General
UNACH

Nominas de Electrénico 1 afio Secretaria de Secretaria Eliminacion

Estudiantes para
entregar a
Docentes por

papel

Facultad
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cada materia
20130830

Lista de
estudiantes que
han obtenido la
suficiencia en los
diferentes
niveles de
idiomas
20130830

Electréonico
Papel

Permanente

Secretaria de
Facultad

Secretaria

Envio a
Archivo
General
UNACH

Aprobacién de
manuales de
funciones de
laboratorios
20130830

Electrénico
Papel

Permanente

Laboratorios

Jefe de
laboratorio

Envio a
Archivo
General
UNACH

Aprobacién de
reglamento para
laboratorios
20130830

Electrénico
Papel

Permanente

Laboratorios

Jefe de
laboratorio

Envio a
Archivo
General
UNACH

Planificacion
para utilizacion
de laboratorios
20130830

Electrdonico
Papel

Laboratorios

Jefe de
laboratorio

Eliminacidn

Informes sobre el
control de
utilizacion,
custodia de
bienes, manejo
de equipos,
insumos y
mantenimiento
de los
laboratorios
20130830

Electrénico
Papel

Laboratorios

Jefe de
laboratorio

Eliminacién

Horarios de
utilizacion de
laboratorios
20130830

Electrénico
Papel

Laboratorios

Jefe de
laboratorio

Eliminacidn
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Certificados de
no adeudar alos
laboratorios
20130830

Papel

Laboratorios

Jefe de

Laboratorio

Eliminacidn

Registro de
calibracion,
verificacion y
mantenimiento
de equipos
trazables
20130830

Electréonico
Papel

3 afos

Laboratorios

Laboratorista

Eliminacidn

Registro de
verificacion y
mantenimiento
de equipos no
trazables
20130830

Electrénico
Papel

3 afos

Laboratorios

Laboratorista

Eliminacion

Registro de
préstamo de
equipos
20130830

Papel

3 aflos

Laboratorios

Laboratorista

Eliminacidn

Listado de
instituciones
demandantes de
proyectos de
transferencia de
tecnologia para
convenios
20130830

Electréonico
Papel

2 afos

Investigacion

Coordinador de
Investigacion

Eliminacidn

Informe del
observatorio de
Investigacion
Cientifica
20130830

Electrénico
Papel

Investigacion

Coordinador de

Investigacion

Eliminacion

Resultados de
investigaciones
cientificas
20130830

Electrdonico

Papel

Permanente

Investigacion

Coordinador de

Investigacion

Envio

Archivo
General
UNACH

60




Informes de
desarrolloy
ejecucion de
Proyectos de
Investigacion
20130830

Electrdnico

Papel

2 anos

Investigacion

Coordinador de

Investigacion

Eliminacidn

Aprobacién de
proyectos de
vinculacion por
carreras
20130830

Electrdonico

Papel

2 afos

Vinculacién

Coordinador de

Vinculacion

Eliminacidn

Informes de
Proyectos de
vinculacion en
ejecucién
20130830

Electréonico
Papel

Vinculacién

Coordinador de
Vinculacidn

Eliminacidn

Lista de
proyectos de
vinculacion
aprobados de
estudiantes por
carreras
20130830

Electrdnico

Papel

2 anos

Vinculacién

Coordinador de

Vinculacion

Eliminacién

Lista de
estudiantes que
participan en
vinculacién
20130830

Electrdonico

Papel

Vinculacién

Coordinador de

Vinculacién

Eliminacidn

Informe de
Coordinacién de
Vinculacion
20130830

Papel

Vinculacién

Coordinador de
Vinculacion

Eliminacidn

Lista de
docentes que
coordinan
vinculacion
20130830

Electrdnico
papel

Vinculacion

Coordinador
de Vinculaciéon

Eliminacion
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PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS

METODOLOGIA

No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE/
PARTICIPANTES

DOCUMENTOS
ASOCIADOS

1 | Elaborar el programa anual de | Representante de Programa Anual de
auditorias internas la Direccién/Jefe de Auditorias
e Se elabora un programa auditores
anual de auditorias.
2 | Calificar al equipo auditor Jefe de Listado de auditores
* La primera promocidn serd | ayditores/Represen certificados,
formada por las personas que tante de la Instructivo para
aprobaron el curso para L o
Auditores y certificados por 3D Direccidn calificacion de nuevos
e A partir de alli entrarda en auditores,
vigencia el instructivo para Instructivo para
calificar auditores nuevos recalificacién de
e Nombramiento del equipo .
. L auditores
auditor para cada auditoria
e Cada afo se calificard y
recalificara a los auditores de
acuerdo a los instructivos de
Calificacidon y Recalificacién de
auditores
4 | Realizar la auditoria Jefe de auditores Plan de auditoria
* Realizacion del plan de Informe de auditoria
auditoria
e Modificacidn y aprobacion del
plan con el representante de
la Direccién
e Distribuir el plan de auditoria
con 15 dias de anticipacién
e Solicitar informacién previa
relevante para estudio de
escritorio
e Ejecucion del plan
e Entrega del informe maximo 5
dias laborables después de
finalizada la auditoria
5 | Cuidar la integridad de los | Representante de

registros de la auditoria
e Incluye informes y acciones
tomadas a partir de ellos.

la direccion
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ANEXO

e Instructivo para calificacién de auditores

e Competencia y pardmetros de evaluacion de auditores internos

CONTROL DE CAMBIOS
N° FECHA CAMBIO RESPONSABLE

1 20130819 Emisién original RD
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INSTRUCTIVO PARA CALIFICACION DE AUDITORES INTERNOS DE LA

FACULTAD

H Actividad Responsables Documento

asociado

1 Realizar una convocatoria (de la forma que se|JA
considere adecuada) a inscribirse para ser
formados como auditores internos

2 A mas de los inscritos, el JA, conjuntamente con |JA/RA Listado de auditores
los responsables de area, completan el listado. internos potenciales

3 Del listado, JA, hacen una primera seleccion y|JA Competencia de
evaluacion de acuerdo a las caracteristicas auditores
demostradas en su trabajo diario (atributos
personales y complementarios)

4 Recibir/dictar el curso sobre la norma, su|Externo/JA/RD
aplicacion a la organizacién y procesos, con una
duracién minima de 16 horas

5 Recibir/dictar el curso de auditores internos, con | Externo/JA/RD
un minimo de 16 horas

6 Evaluar de manera tedrico practica los dos cursos | Externo/JA/RD Competencia de
recibidos auditores /

Resultados de Ia
evaluacion

7 Participar en al menos una auditoria como |JA/RD Resultados de Ia
auditor acompafante y evaluar su participacion evaluacién

8 Participar como miembro del equipo de auditoria | JA
en al menos una auditoria semestral.

9 Al ano de su calificacion, si no ha demostrado Reevaluacion de
actualizaciones (participacion en seminarios, auditores
auditorias,), debera seguir un curso de auditores
internos y normatividad

10 |La Facultad de Ingenieria contard con al menos
seis auditores formados y disponibles para hacer
auditorias.

12 | Podrd pedirse auditorias internas con auditores

externos, previa autorizacion de PE y RD vy

calificacion de carpeta de auditores
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COMPETENCIA Y PARAMETROS DE EVALUACION DE LOS
AUDITORES INTERNOS DE LA FACULTAD

Los auditores internos deberan poseer y demostrar las siguientes habilidades y competencias, de
acuerdo al instructivo de calificacion de auditores:

EDUCACION:

Minimo secundaria, preferiblemente universitaria y de cuarto nivel

ATRIBUTOS PERSONALES MINIMOS:

FUENTE | EVALUADOR | NOTA

Etico, es decir, imparcial sincero, honesto y discreto Personal | PE/JIA 100

Observador Personal | PE/JA 80

tenaz, persistente, orientado hacia el logro de objetivos PE/JA 70
Personal

seguro de si mismo, es decir funciona e interactia de PE/JA 80

forma independiente Personal

empatico, es decir que tenga la habilidad de comprender PE/JA 70

los puntos de vista de los demas Personal

cumplido en su trabajo PE/JA 80
Personal

Comunicador PE/JA 80

v




ATRIBUTOS COMPLEMENTARIOS DESEABLES

FUENTE EVALUADOR |NOTA
mentalidad abierta, dispuesto a considerar | Personal PE/JA 70
ideas o puntos de vista alternativos
1 perceptivo, capaz de entender las situaciones |Personal PE/JA 80
Jversatil, es decir se adapta facilmente a las | Personal PE/JA 70
situaciones
4 Planificador Personal PE/IA 80
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
FUENTE EVALUADOR |NOTA
Conocimiento de principios de auditoria Curso JA 80
Conocimiento de la norma y su interpretacion | Curso JA 80
aplicada a la organizacién
Conocimiento de procesos Curso JA 80
4 Conocimientos bdsicos de metrologia Curso JA 80
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EXPERIENCIA

1. Haber participado en al menos una auditoria como acompafiante

FUENTE EVALUADOR |NOTA

Aplicacién de principios de auditoria Practica JA 80
Aplicacion de la norma y su interpretacion | prictica JA 80
aplicada a la organizacion
Conocimiento de procesos Practica JA 80

4 Conocimiento de los términos de la industria | prictica JA 80
Normas y leyes aplicables a la industria Practica JA 80
Participacion proactiva en auditoria Practica JA 70
Empatia con la gente Practica JA 70
Aportes Practica JA 70
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INSTRUCTIVO PARA RECALIFICACION DE AUDITORES INTERNOS DE LA

FACULTAD
N° Actividad Responsables Documento asociado
1 |Revisar la participacion en auditorias Jefe de
e Enel 100% de auditorias programadas: 5 .
Auditores
puntos
e Enel60%: 3 puntos
e Enel20%: 1puntos
2 | Revisar la participacion en seminarios relativos |Jefe de Listado de auditores internos
al tema: potenciales
e 1 seminario (minimo 8 horas): 2 puntos Auditores
e 2 seminarios: 3 puntos
e 3 seminarios: 5 puntos
3 | Evaluar las participaciones en las auditorias: Jefe de Competencia de auditores
e Empatia: 1 puntos Audit
e Asertividad: 1 punto udrtores
e Busqueda de oportunidades de mejora: 2
puntos
e Redaccién de no conformidades: 1 punto
4 | Se considera auditor recalificado con una nota Jefe de
minima de 10 puntos
Auditores
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

GENERALIDADES

En el caso de la Facultad de Ingenieria de la UNACH se gestionara el Producto No Conforme en
relacidn a los servicios que la Facultad de Ingenieria entrega y que se encuentran identificados en
la Matriz de Requisitos de los Clientes. Un elemento de entrada para la gestidn del producto no
conforme serd la evaluacion de la satisfaccidon del cliente, las quejas, asi como los resultados de
los procesos. El responsable de gestionar los registros correspondientes a este procedimiento es
el Representante de la Direcciodn, el cual decidira si del tratamiento de un Producto No Conforme

es necesario levantar Acciones Correctivas.

METODOLOGIA
1 Identificar el producto no conforme Director de Reporte de
mediante queja del cliente, resultante de la Escuela/ Control de
evaluacién de satisfaccién, o como Representante de Producto No
resultados deficientes de los procesos, por la Direccién Conforme
falta de cumplimiento de requisitos. (RCPNC)

Registrar la no conformidad y tomar
acciones para eliminar la no conformidad
registrada. Es necesario confirmar que el
servicio cumpla los requisitos del cliente a

través de una verificacion.

2 Autorizar la entrega del servicio no Decano Reporte de
conforme de ser factible, bajo consecién /Subdecano Control de
del Decano de la Facultad o en su ausencia Producto No
del Subdecano y cuando sea aplicable, por Conforme
el cliente. Registrar la entrega y Ia (RCPNC)

concesion  realizada, asi como el

responsable de autorizar la entrega.
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3 Siel servicio no cumple requisitos minimos, Decano Reporte de
impedir la entrega del mismo, y registrar. /Subdecano Control de
Producto No
Conforme
(RCPNC)

4  Cuando se detecta el servicio no conforme Decano Reporte de
después de que se ha entregado o se ha /Subdecano Control de
empezado su uso, tomar acciones Producto No
apropiadas a los efectos (reales o Conforme
potenciales) y registrar. (RCPNC)

5 De ser necesario levantar una accion Representante de Registro de
correctiva para evitar que la no la Direccién Acciones
conformidad detectada en el servicio Correctivas
vuelva a ocurrir.

ANEXOS Y REGISTROS

Registro Control Producto No Conforme — Proveedor e Interno

CONTROL DE CAMBIOS
N° FECHA CAMBIO RESPONSABLE
1 20130821 Emisidn original PE
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REPORTE DE PRODUCTO NO CONFORME
RPNC REGISTRO DE PRODUCTO NO CONFORME

No.

FECHA

CLIENTE

PRODUCTO NO

CONFORME

NO

CONFORMIDAD

ACCION

AUTORIZADO

POR

VERIFICACION

EFICACIA ACCION

v




PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS

METODOLOGIA

CORRECCION INMEDIATA

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS
ASOCIADOS
Determinar si es posible una accion | Responsable del | Reporte de
inmediata para corregir la no conformidad proceso correcciones
El responsable del proceso o la autoridad (Rc).
pertinente determinard, de ser posible, una
accién inmediata para solucionar la no
. conformidad detectada
Anotar en el Reporte de Correcciones y poner
en el mismo un plazo para evaluar la
efectividad
De no ser posible una accién inmediata se
levanta inmediatamente la Accidn Correctiva
Analizar la efectividad de la correccién Responsable del | Reporte de
El responsable del proceso analizard la | proceso correcciones
5 efectividad de la correccidn. (Rc)
De no haber sido efectiva, pasa a ser tratada
por el procedimiento de acciones correctivas
Se comunica al responsable de la Direccién Responsable del | Reporte de
3 proceso correcciones (Rc)
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ACCION CORRECTIVA

No | ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS
ASOCIADOS

1 Recopilar las no conformidades detectadas Responsable de la | Informe de
Puede ser de auditorias o fuera de ellas, | direccidn / | auditoria, NC
guejas de clientes, producto no conforme y | responsable del | levantada por el
correcciones no efectivas proceso cliente o por
Clasificarlas de acuerdo a los procesos colaboradores de
responsables. la organizacion

2 Llenar el registro de acciones correctivas para | Responsable de la | Registro de
el inicio del andlisis direccion / | Acciones
Se entrega a cada duefio de proceso para que | responsable del | Correctivas (RAC)
analice las No conformidades para | proceso
determinar las causas.
Usar herramientas adecuadas de analisis e
indicar el método aplicado en el casillero
Método de analisis.
Poner acciones a realizarse con plazos y
responsables de cada accién a tomar.
Ejecutar el plan de accidn
Dar seguimiento de efectividad
Mantener informado al representante de Ia
Direccién

3 Revisar las acciones tomadas: seguimiento | Responsable del | Resumen del
para garantizar cumplimiento y efectividad. proceso/ Registro de
Generar el “resumen de registro de acciones | Responsable de la | Acciones
correctivas, RRAC” direccidn Correctivas
Evaluar si la no conformidad ha sido RRAC
eliminada y registrarla
Si las causas determinadas inicialmente no
fueron las adecuadas, se cierra la NC y se
elabora un nuevo RAC, anotar en el RRAC con
esta informacion.
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ANEXOS Y REGISTROS

Registro de Acciones Correctivas

CONTROL DE CAMBIOS
Ver FECHA CAMBIO RESPONSABLE
Emisién original
1 | 20130818 RD
Se incluye en RAC casillero Método de analisis de
2 20131129 causas RD

N




| REGISTRO DE ACCIONES CORRECTIVAS - RAC

o 1

PROCESO:
¥ Antariar
1. IDENTIFICACION
Requisita: | | Fusnte: | huditoriz Interna Prod. No conforme ‘ Queja/reclama | Dbs2rvacion | Tandencia |
Suditorz
extarna
Descripcion:
RD: FABLAN SILva FREY | Facha:
2.CAUSES  Metodo de analisis
Descripcion:
3. PLAN DE ACCION CUMPLIMIENTD .
Obz=rvaciones
Bctividad Responsable Plmo § No
Aprobado plan RD: oK Fecha:
4 EFICACIA
El Plan de accion fus
efica: il ND Nuwavo RAL Na.
Aprobacion,
RD Facha:
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REPORTE DE CORRECCIONES INMEDIATAS, Rc

REPORTE DE CORRECCIONES (BITACORA DE CORRECCIONES)

No.

Responsable

No Conformidad

ACCION

Eficacia Accién

Fecha
planificada

Fecha
implementada

RESUMEN DE REGISTRO DE ACCIONES CORRECTIVAS, RRAC

RESUMEN REGISTRO ACCIONES CORRECTIVAS MAM

MNo. RAC

Responsable

Requisito

DESCRIPCION

Fecha de cierre

Fecha cierre
programada

Eficacia
Accidn

MNuewva RAC

—




PROCEDIMIENTO DE ACCIONES PREVENTIVAS

METODOLOGIA
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS
ASOCIADOS
Identificar las no conformidades potenciales Responsable de la Informe de

Las fuentes pueden ser:
o Riesgos del Proceso
o Acciones Correctivas de otras areas
o Analisis de datos
o Planificacidn Estratégica debilidades o
amenazas del proceso
Cualquier otra fuente
o Puede ser detectadas por cualquier
persona
Clasificarlas de acuerdo a los procesos
responsables.

O

direccién /
responsable del

proceso

auditoria, NC
levantada por el

cliente o por
colaboradores de

la organizacion

Llenar el registro de acciones preventivas para
el inicio del andlisis

Se entrega a cada duefio de proceso para que
analice las No conformidades potenciales.
Donde el impacto de una NCP no sea
evidente y que justifique una AP, evaluar
mediante herramientas adecuadas dicho
impacto de la NCP

Se procede a calificar la probabilidad de
ocurrencia como Alta, Media o Baja; la
Consecuencia como Extremadamente
Daiina, Dafina o Ligeramente Dafiina; y se
procede a evaluar el Riesgo como Trivial,
Tolerable, Moderado, Importante o
Intolerable; conforme a lo indicado en
“Evaluacion del Riesgo de Presencia de un
Problema” incluido en Dropbox en la carpeta
Registros RAP.

Si se determina la necesidad de actuar, se
pone las acciones a realizarse con plazosy
responsables

Ejecutar el plan de accién

Seguimiento de efectividad

Mantener informado al representante de la
direccién

Responsable de la
direccién /
responsable del
proceso

Registro de
Acciones
Correctivas (RAC/P)
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Revisar las acciones tomadas: seguimiento para

garantizar cumplimiento y efectividad

o Generar el “resumen de registro de acciones
preventivas, RRA/P”

e Evaluar si la no conformidad potencial ha
sido eliminada y registrarlo

e Silas causas determinadas inicialmente no
fueron las adecuadas, se cierrala NCy se
elabora un nuevo RAC/P, anotar en el RRA/P
con esta informacion.

Responsable del Resumen del

proceso/ Registro de
Responsable de la Acciones
direccién /Preventivas
RRA/P

ANEXOS Y REGISTROS

e Registro de Acciones Preventivas

e Registro de Eliminacion de No Conformidades Potenciales

CONTROL DE CAMBIOS
# FECHA CAMBIO RESPONSABLE
1 20130818 Emisidn original RD
Se incluye en RAP casillero para evaluar
2 20131129 Probabilidad — Consecuencia y calificar el RD

grado de Riesgo
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REGISTRO DE ACCIONES PREVENTIVAS - RAP
PROCESO:

#Anterior
1. IDEHTIFICACION
Raquirita: | Fusnts: Auditorialnterna Prod. Ho zonforme Ruejafreclamo Obroruacibn Tendencia

Auditaria cxterna
Daxcripcilin
RD: FAEIAH ZILVA FREY Facha: 2ii3-11-19
2. CAUVEAE FROEAEILIDAD: CONSECUEHCIA: RIESGE0:
Daxcripcilin
3. FLAH DE ACCION CUHFPLIHIEHTO
Obrervacimnar
Actividad Rarpunrabls Flazm b H=

Aprubade plan RD: ok | Facha: |
4. EFICACIA
ElFlan d& acciiin Fus aficax: El | HQ Huavn RAP Ha. |
Aprabacins RD Fezha:
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RESUMEN DE REGISTRO DE ACCIONES PREVENTIVAS, RRAP

Nueva
No. . Eficacia Fechade | Fecha
Responsable | DESCRIPCION ACCION .. . . . RAP
RAP Accion evidencia | cierre

—



Clasificacion de Auditoria

AUDITORIAS: Para un mejor entendimiento y antes de mostrar los informes finales de las
auditorias realizadas a los Procesos Académicos y Administrativos de la Facultad de Ingenieria,
es necesario aclarar la clasificacién y concepto de las auditorias segtiin la Norma ISO 9001:2005
qgue las especifica en: Auditorias de Primera Parte, Auditorias de Segunda Parte o Auditorias de
Tercera Parte.
Las Auditorias de Primera Parte: son aquellas realizadas con fines internos por la organizacion, o
en su nombre y pueden constituir la base para la auto declaracion de conformidad de una
organizacion.
Las Auditorias de Segunda Parte: son las realizadas por los clientes de una organizacion, o por
otras personas en nombre del cliente.
Las Auditorias de Tercera Parte: son realizadas por organizaciones externas independientes.
Dichas organizaciones usualmente acreditadas, proporcionan la certificacién o registro de
conformidad con los requisitos contenidos en normas tales como la Norma ISO 9001.” (Norma
ISO 9001:2005).
Luego de esta breve explicacidn, el presente trabajo de investigacion cuenta con anexos que
verifican las auditorias realizadas a la Facultad de Ingenieria, mostrando como evidencia los
informes finales de las:

1. Auditoria Interna o de Primera Parte con la finalidad de autoevaluar los procesos que se

llevan a cabo en la Facultad de Ingenieria
2. Auditoria Interna o de Primera Parte, con el objeto de realizar el cierre de no
conformidades encontradas.

3. Auditoria Externa o de Tercera Parte
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