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DIRECCION DE
RE‘I/)ISI"{\.DO ASEGURAMIENTO
: DE LA CALIDAD
DEPENDENCIA Y/O
ELAlligﬁéDo FACULTAD
: PROPONENTE

REGISTRO DE VERSIONES / CONTROL DE CAMBIOS

.. Descripcion de la version Fechade | Documentos que
Version - . Responsables . .
(motivos y cambios) Elaboracién | se dan de baja
Ing. Verénica Ayala
- Emisién Original. Jefa de Unidad
Instructi - 9 Evaluacioén Interna y
(Ins .ruc vo UMPIEMENtado | ostion de la Calidad
mediante Taller de .
L0 estandarizacién de Ing. Wilson Rojas 28/03/2016 No Aplica
procedimientos académicos Director d
efectuado por la DEIGC los dias - 1r.e/c oIr te
5y 6 de abril 2016). vatuacion fnternay
Gestion de la
Calidad.
Actualizacion:
- Se eliminé la portada y se Ing. Wilson Rojas.
sustituy6 por encabezado y pie Director de Instructivo para
1, de pagina. Evaglaci.()/n I;ltelrna Y |20 /11/2018 estructclil.ra(?ién de
- Se cambi6 el nombre del paso estlc?n cla procedimientos
2. Alcance por Alcance y Calidad. DEIGC-I-001.
Exclusiones con el siguiente
texto: “Se  refiere a la
delimitacién del objeto,
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incluyendo las  exclusiones
cuando apliquen. Ademas, el
alcance, especifica las personas,
procesos o instancias internas
responsables de la aplicacién del
procedimiento”.

- Se incorpor6 el paso 3
Responsables, que especifica
quiénes seran los responsables
de la Aprobacién, Difusion,
Capacitacion y Monitoreo y
Control del procedimiento.

- Se incorpor6 el paso 5. Base
legal, como el conjunto de
reglas, principios y criterios
tomados de cuerpos normativos
aplicables, que contribuyan a
fundamentar, desde lo juridico,
la aplicacién del procedimiento.

- Se actualiz6 el paso 6
Descripcion del Procedimiento.

- En el paso 7 Diagrama de Flujo,
se agreg6 lo siguiente: “para lo
cual se debe utilizar el modelo y
notacion de  procesos de
negocios (BPMN).”

- Se afiadi6 en el paso 8
Bibliografia, lo siguiente: “Se
aplicara como tnica norma de
citacion y referencia, las Normas
APA 6ta Edicién”.

- Se agreg6 Control de Cambios,
que indicara el ntmero de la
versiéon del Procedimiento, la
fecha del cambio, el responsable
de su aprobacién.
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- Se agrego6 la descripcion de los
ANEXOS.

Actualizacion:

- Se adiciono el objetivo a este
instructivo.

- Se implement6 la Carétula,
Firmas de Responsabilidad,
y Registro de
Versiones/Control de
Cambios a la Estructura del
Procedimiento.

- Se actualiz6 la matriz de
Control de Cambios por
Registro de versiones /
Control de Cambios.

- Se actualizé el numero de
version del instructivo,

seguido de un punto y un | [ng- Dyana Aguilar

corol Rojas.

3.0 - Se' actualiz6 sigla‘s de la Jefa de Seguimiento
unidad académica © | de Normas Técnicas

administrativa en base a las de Evaluacion de la Instructivo
Nomenclaturas de las Calidad para 3
Dependencias de la estructuracion
UTMACH, acorde al | Abg. Melina Sanchez 05/12/2022 (?1e .
Manual de  Tipologias Cuenca. Procedimientos
Documentales. . V2. RES. No.
Directora de 778/2018

- Seafiadi6 especificaciones al .
Aseguramiento de la

detalle de la versién que se Calidad

localiza en el encabezado.

- Se modific6 la matriz de
registro de actividades en la
descripciéon del
procedimiento.

- Se actualiz6 en Bibliografia,
lo siguiente: “Se aplicara
como Unica norma de
citacion y referencia, las
Normas APA 7ma Edicion”
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- Se incluyé Matriz de
Control de Registros de los
Anexos, y Matriz para
Reporte de Procedimientos.

La caracterizaciéon de los campos de la tabla de registro de versiones/control de
cambios se describe a continuacion:

> Version: Ver explicacion de version del encabezado en la pagina 8 de este
instructivo.

» Descripcion de la version: Se detallan las actualizaciones o cambios realizados en
el procedimiento.
En este campo, para un procedimiento creado por primera vez se debe ubicar las
palabras “Emision Original”
Para las versiones siguientes, se debe registrar los cambios realizados. Los
formularios o instrumentos de toma de informacién no necesitan control de
cambios.

> Responsables: Registrar nombre y cargo de la persona responsable de la
elaboracion y/o actualizacién del procedimiento.

> Fecha de elaboracion: Se ubica la fecha de presentaciéon del documento original. Si
hay versiones posteriores, en las filas subsiguientes se registra la fecha de
presentacion de los documentos actualizados. El formato de la fecha es:
dd/mm/aaaa.

> Documentos que se dan de baja: En este campo, se detallan los documentos,
formatos, resoluciones, etc., que se dejan insubsistentes al instaurar una nueva
version del procedimiento.
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INSTRUCTIVO PARA ESTRUCTURACION DE PROCEDIMIENTOS

1. OBJETIVO

Contar con la documentacion necesaria para la estandarizacién de los procedimientos
académicos y administrativos de la UTMACH, de forma controlada, actualizada,
distribuida, socializada y disponible en los lugares de trabajo que lo requieran para su
utilizacién, asi como el control de registros sobre la informacién que debe ser
conservada.

2. ESTRUCTURA

La estructura que debe tener los procedimientos que se implementen en el Sistema de
Gestion de la Calidad de la UTMACH, se detallan a continuacién:

2.1. CARATULA

Conforme a la estructura de la pagina 1 de este instructivo.
2.2. REGISTRO DE FIRMAS DE RESPONSABILIDAD.
Conforme a la estructura de la pagina 2 de este instructivo.
2.3. REGISTRO DE VERSIONES / CONTROL DE CAMBIOS
Conforme a la estructura de la pagina 3 de este instructivo.

2.4. ENCABEZADO
Figural

Ejemplo de encabezado de los procedimientos.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA DAC-PR-001

DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
PROCEDIMIENTO DE AUTOEVALUACION DE CARRERAS Y/O VERSIGN 3.0
PROGRAMAS 30/09/2021

El encabezado debe de ir en cada pagina del procedimiento; por lo general se
realiza un cuadro que aparece en la parte superior del cuerpo del documento,
excepto en la caratula y los anexos, y que tiene los siguientes elementos:

> Logo de la UTMACH.

> Nombre de la Universidad.

> Nombre de la dependencia académica o administrativa duefia/ proponente
del procedimiento.

> Nombre del procedimiento.

» Codigo del procedimiento conformado por los siguientes tres elementos,
separados por guién:

a) Siglas de la dependencia académica o administrativa. - Estas siglas estan
establecidas en el Anexo 1. Nomenclaturas de las Dependencias de la
UTMACH acorde al Manual de Tipologias Documentales, aprobado
mediante Resolucion Nro. 380/2022 adoptada por Consejo Universitario, en
sesion ordinaria del 29 de septiembre de 2022.

b) Coédigo del tipo de documento. La codificacion asignada se detalla segtn el
siguiente ejemplo:

Figura 2.

Ejemplo de Codificacion de Procedimiento

DOCUMENTO CODIGO

Procedimiento PR

c) Ntumero del instrumento. - Es el niimero de orden del procedimiento escrito
en tres digitos. Esto implica que cada dependencia debera disponer de un
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listado de sus procedimientos y sus coédigos (Ver Anexo 3), para mantener
una secuencia logica en la numeracioén, cuando sea necesario crear nuevos
procedimientos. Por ejemplo: DAC-PR-001.

> Version. La version original es la version 1.0, por lo que la actualizacion de
la version de un documento tomard en cuenta las siguientes
especificaciones:

a) El cambio de version de un documento deberd ser evaluado
preliminarmente por la Direccién de Aseguramiento de la Calidad, quien en
conjunto con la instancia proponente determinard el impacto de las
modificaciones a efectuarse.

b) Sialactualizar un documento se ejecuta una inclusion, eliminacién o cambio
de actividad en el modelamiento, simplificaciéon del proceso o modificacion
de su alcance; se entenderd como un cambio de fondo, por lo que se
actualizard su versién en ntmero entero, ejemplo: de “Versiéon 1.0” a
“Version 2.0”.

Para este caso se deben consignar nuevamente todas las firmas de
elaboracién, revision y aprobacion del procedimiento ante Consejo
Universitario y ser actualizado en el Repositorio SGC.

c) Por otro lado, si la actualizaciéon del documento no implica cambios de
fondo, por ejemplo: inclusiones o exclusiones en base legal, formatos,
cambios en la descripcion del procedimiento que no impliquen
modificaciones en el modelamiento mayor a inclusién o exclusién de 2
actividades, correccion de errores menores (cambios de forma o redacciéon
en la caracterizacion y/o diagrama conceptual, interrelacion entre procesos
en el diagrama de flujo, logo institucional entre otros), se actualizard la
versién en namero decimal, ejemplo: de “Versiéon 1.0” a “Versiéon 1.1”.

Debiendo difundirse a través del Repositorio SGC y correo institucional,
ademas ser socializado a las partes involucradas, para lo cual se levantara
una constancia de la ejecuciéon de la socializacién, documento que en lo
posterior deberd ser archivado en digital/ fisico y a disposiciéon del duefio
del proceso.

» Fecha de elaboracién en formato dd/mm/aaaa.
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2.5. PIE DE PAGINA

Numero de paginas: Los pies de péagina se ubican en el area inferior de la
péagina. Namero de la pagina y nimero total de paginas, por ejemplo 12/12.
Cabe indicar que la numeracién no constard en los anexos del procedimiento.
Ademas, se incorpora el mes y afio de elaboracion del documento en el centro.
Adicional se describira en la parte inferior izquierda el nombre del
procedimiento.

Figura 3

Ejemplo de pie de pdgina de los procedimientos.

10/14

PROCEDIMIENTO DE AUTOEVALUACION DE CARRERAS DICIEMBRE/2022
Y/O PROGRAMAS.

3. PROPOSITO

El propésito debe explicar la utilidad (para qué) del procedimiento. Debe redactarse
en forma breve y concisa; especificara los resultados o condiciones que se desean
lograr.

4. ALCANCE Y EXCLUSIONES
Se refiere a la delimitacién del objeto, incluyendo las exclusiones cuando apliquen.

Ademas, el alcance especifica las personas, procesos o instancias internas responsables
de la aplicacién del procedimiento.
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5. RESPONSABILIDADES PARA IMPLEMENTACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Aprobaciéon: La aprobacion de nuevas versiones de los procedimientos
siempre serd responsabilidad del Consejo Universitario, los cambios
menores, cuyo codigo de version se registra con decimales, podran ser
aprobados por la Direccion de Aseguramiento de la Calidad (DAC).

b) Difusiéon: Los responsables de la difusion del procedimiento son los
siguientes:

e Secretaria general: Notificacion de la resoluciéon de aprobacién a los
responsables de la ejecucién del procedimiento;

e La DAC: Carga del procedimiento aprobado en el repositorio digital
SGG;

e Direcciéon de comunicacién: Difusion del procedimiento aprobado
por los canales oficiales de la universidad, para conocimiento de los
usuarios.

c) Capacitacion: La dependencia académica o administrativa, duefia del
procedimiento serd encargada de la capacitacién a los usuarios.

d) Monitoreo y control: Para efectos de monitoreo permanente de los procesos
académicos y administrativos, cada procedimiento establecerd de forma
explicita qué instancia serd la responsable de controlar su ejecucion,
mientras que, la DAC realizard este control para efectos de autoevaluacion
o auditorfa interna del sistema de gestién de la calidad.

6. BASE LEGAL

6.1. DOCUMENTOS EXTERNOS E INTERNOS

Es necesario incluir un conjunto de reglas, principios y criterios tomados de
leyes, reglamentos, estatutos, resoluciones emitidas por organismos externos o
instancias internas, y demds cuerpos normativos aplicables, que contribuyan a
fundamentar, desde lo juridico, la aplicacion del procedimiento.
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7. TERMINOS Y DEFINICIONES

Se trata de estandarizar los conceptos para que quienes tengan participaciéon en el
procedimiento “hablen el mismo idioma”. En esta parte del procedimiento es
conveniente definir los conceptos principales, técnicos o especiales que se considere
necesarios para el entendimiento comdn del procedimiento. Por ejemplo:

> Codigo de documentos: Consiste en la asignacion de un identificador, formado
por un conjunto de caracteres alfanuméricos, a cada documento del Sistema de
Gestion de Calidad que permita una identificacién clara y tnica.

> Diagrama de Flujo: Es la descripciéon de manera grafica de las actividades para
realizar un proceso y/o los pasos para realizar una actividad/tarea del mismo,
si aplica.

> Formatos: Documentos/estructura, que deberian ser usados para que en ellos
se ingresen datos y resultados de actividades o procesos realizados.
Nota: Un formato se transforma en un registro cuando se le incorporan datos.

> Registros: Los registros son documentos que proporcionan evidencia objetiva
de actividades realizadas o resultados obtenidos, dentro del SGC se los
controla.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO / ACTIVIDADES.

Se determina, siguiendo un orden l6gico, los pasos mas relevantes del procedimiento.
Si es necesario describir con mayor detalle los pasos se los podra desagregar como
especificaciones de las actividades realizadas dentro del procedimiento.

Para la descripcion del procedimiento se utiliza una tabla en cuyas filas se registran
las actividades, la descripcion, el tiempo estimado en que se ejecutaran las mismas y
los responsables; quienes seran los encargados de garantizar que la actividad se
cumpla.

A continuacion, se detalla el siguiente ejemplo:
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Tabla1

Descripcion del procedimiento / actividades.

TIEMPO DE
# | ACTIVIDAD DESCRIPCION EJECUCION | RESPONSABLE
ESTIMADA
El tiempo de
La actividad ejecucion se
debe iniciar | Detallar la forma de como se ejecutard | determinara Responsable
con un verbo la actividad; ademas de citar los en dias, “A” (Quien
1 infinitivo. anexos a emplear en las actividades semanas o garantice que
Ejemplo: segln corresponda (en caso de meses de la actividad se
“Crear o requerirse). acuerdo a la cumpla)
actualizar” naturaleza de
la actividad.

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Se trata de la representacion grafica de los pasos del procedimiento mediante un
diagrama de flujo, que permita observar la secuencia l6gica, las entradas y salidas, los
responsables, el flujo de informacién, y los tiempos estimados (cuando aplique).

El diagrama de flujo es una herramienta fundamental en la elaboracién de un
procedimiento, cada actividad registrada debera iniciar con un verbo infinitivo,
ejemplo: recibir, enviar, elaborar, procesar, etc. Los simbolos basicos y el contenido de
cada representacion a utilizar en el diagrama son:
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Tabla 2

Diagrama de flujo

SIMBOLO CONCEPTO DESCRIPCION

-  Dentro del simbolo se debera
anotar “INICIO” o “Término”

terminador Inicio o Término seglin corresponda el
principio o conclusiéon del

procedimiento.

- Describir brevemente dentro
del simbolo la etapa.

- Se anotard& el numero
consecutivo de la etapa, el cual

proceso Descripcion de la debera coincidir con el
actividad asignado en la Descripcion del
Procedimiento.

- Este simbolo deberd mantener
un tamafio uniforme en todo el
diagrama de flujo.

- Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar
una decision entre dos
opciones alternativas.

Decision - Por lo regular se indicara la

procedencia hacia la parte de

abajo del simbolo y la no
procedencia hacia un lado (SI-

NO).

Representa subprocesos, pero no

Proceso Predefinido . .
se define como procedimiento.
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Indican el sentido de 1la
informaciéon obtenida y su uso
posterior en algin proceso
subsiguiente.

—_— Direccion de flujo

Indica el enlace de dos partes de
@ Conector en pagina un diagrama dentro de una

misma pagina.

Indica el enlace de dos partes de
Conector a pagina un diagrama en  p&ginas
diferentes.

Enlace fuera
de paginas

10. BIBLIOGRAFIA

Relacion de textos, procedentes de diversos soportes, utilizados como fuente
documental. Se aplicard como Ginica norma de citacién y referencia, las Normas APA
7ma Edicion.

11. ANEXOS Y REGISTROS

11.1. ANEXOS

Documentos que se van a emplear para la ejecuciéon del procedimiento. Los
anexos no llevan el encabezado (cuadro) del procedimiento, deberan estar
numerados y titulados.

Aqui se debe detallar los formatos que se utilizaran en el procedimiento, y crear
una codificaciéon para los mismos. La codificaciéon debe ser tnica para toda la
instituciéon formada por las siglas de la dependencia gestora, segtin el Anexo 1
de las Nomenclaturas de las Dependencias de la UTMACH.

Por ejemplo, la unidad administrativa o académica deberé codificar de manera
ordenada y consecutiva los formatos que se utilizardn en el procedimiento.
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Tabla 3

Ejemplo de listado de anexos que se utilizardn en el procedimiento y como serdn codificados.

CODIGO NOMBRE DEL ANEXO
FO01-DAC-PR-001 Reporte de Procedimientos
F02-DAC-PR-001 Registro de Asistencia

Como se puede observar en el ejemplo de la tabla 3, el cédigo que se asignara a
cada formato que se utilice en la elaboraciéon de un procedimiento se estructura
con el siguiente detalle:

e Primer campo: “F01” sefiala el formato seguido del ntmero
consecutivo que se utilice en el procedimiento.

e Segundo campo: “DAC” segun la codificacién de las areas o
dependencias descritas en el anexo 1.

e Tercer campo: “PR” indica el c6digo del documento segtn el ejemplo
de la figura # 2.

e Cuarto campo: “001” indica el namero del instrumento del
procedimiento.

11.2. CONTROL DE REGISTROS

El control de registros sirve para proporcionar evidencia de la conformidad con
los requisitos, asi como de los formatos utilizados dentro de un procedimiento
con sus respectivos registros.

La dependencia académica o administrativa, duefia del proceso debe definir los
controles necesarios para la identificacién, el almacenamiento, la proteccién, la
recuperacion, la retencion y la disposicion de los registros.

Los registros deben permanecer legibles, identificables y recuperables; ademas
de definir quién tiene acceso a esa informacion.

Ejemplo: Anexo 2. Matriz de Control de Registros.
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ANEXO1
NOMENCLATURAS DE LAS DEPENDENCIAS DE LA UTMACH.

ADMINISTRACION CENTRAL
DEPENDENCIA NOMENCLATURA
CONSEJO UNIVERSITARIO CU
RECTORADO R
COORDINACION GENERAL DEL RECTORADO CGR
PROCURADURIA GENERAL PG
UNIDAD DE PATROCINIO EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y UPACP
CONTRATACION PUBLICA
UNIDAD DE PATROCINIO EN PROCESOS CIVILES, LABORALES Y UPCLP
PENALES
UNIDAD DE PATROCINIO EN PROCESOS CONSTITUCIONALES Y UpPCC
CONSULTA
DIRECCION DE COMUNICACION DIRCOM
UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS RRPP
SECRETARIA GENERAL SG
COMITE DE ARCHIVO COARCH
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO UGDA
DIRECCION DE PLANIFICACION DPLAN
UNIDAD DE PLANIFICACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO UPES
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DAI
DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DAC
UNIDAD DE EVALUACION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD UEAC
UNIDAD DE SEGUIMIENTO DE NORMAS TECNICAS DE USNTEC
EVALUACION DE LA CALIDAD
DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO, ARTE Y CULTURA DBUAC
UNIDAD DE SERVICIO DE ASISTENCIA SOCIAL USAS
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UNIDAD DE CULTURA Y ARTE UCA
VINVIP
CINVIP
COBIOET
EDITORIAL EDIT
DIRECCION DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION. DIDI
BIBLIOTECA GENERAL BG
CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJEY LA CRAI
INVESTIGACION
UNIDAD DE GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE I+D+i uGrp
DIRECCION DE POSGRADO DIPOS
UNIDAD DE DESARROLLO Y GESTION CURRICULAR UDGC
UNIDAD DE MATRICULA Y TITULACION UMT
UNIDAD DE SECRETARIA Y ARCHIVO USA
DIRECCION DE VINCULACION DVIN
UNIDAD DE GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS UGPP
UNIDAD DE PRACTICAS, PASANTIAS Y SEGUIMIENTO A UPPSG
GRADUADOS.
UNIDAD DE MOVILIDAD Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES UMRI
VACAD
CONSEJO ACADEMICO CAC
DIRECCION ACADEMICA DACAD
UNIDAD DE EDUCACION NO PRESENCIAL UENP
UNIDAD DE GESTION CURRICULAR Uee
DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL DFP
UNIDAD DE NIVELACION Y ADMISION UNA
UNIDAD DE GESTION GENERAL DE MATRICULA, HOMOLOGACION UGMHT
Y TITULACION
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DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA DEC
UNIDAD DE MATRICULACION, HOMOLOGACION Y GESTION DE UMHGP
PROGRAMAS
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO VADM
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA DTIC
COMUNICACION
UNIDAD DE SISTEMAS Y SEGURIDAD INFORMATICA UssI
UNIDAD DE REDES Y TELECOMUNICACIONES URT
UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS UMEI
DIRECCION DE TALENTO HUMANO DTH
UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO UGTH
UNIDAD DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO UDTH
UNIDAD DE GESTION ORGANIZACIONAL UGO
UNIDAD DE GESTION DE SEGURIDAD, SALUD Y RIESGO DEL UGSSRT
TRABAJO
DIRECCION FINANCIERA DF
UNIDAD DE PRESUPUESTO UPSTO
UNIDAD DE CONTABILIDAD uC
UNIDAD DE TESORERIA UT
UNIDAD DE REMUNERACIONES UREM
UNIDAD DE COACTIVAS UCOA
DIRECCION ADMINISTRATIVA DADM
UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS UCP
UNIDAD DE BIENES UB
UNIDAD DE CONTROL DE BIENES UCB
UNIDAD DE OBRAS E INFRAESTRUCTURA UNIVERSITARIA UOBIU
FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL
DEPENDENCIA NOMENCLATURA
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CONSEJO DIRECTIVO CD
DECANATO D
SUBDECANATO SD
COMISION ACADEMICA COMAC
UNIDAD DE MATRICULACION, MOVILIDAD ESTUDIANTIL Y DE UMMOG
GRADUACION
SECRETARIA Y ARCHIVO SA
COORDINACION DE CARRERA TECNOLOGIAS DE LA cOTl
INFORMACION
COORDINACION DE CARRERA DE INGENIERIA CIVIL CC-IC
COORDINACION DE CARRERA DE INGENIERIA AMBIENTAL CC-1A
COORDINACION ACADEMICA CACD
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS Y DE LA SALUD
DEPENDENCIA NOMENCLATURA
CONSEJO DIRECTIVO CD
DECANATO D
SUBDECANATO SD
COMISION ACADEMICA COMAC
UNIDAD DE MATRICULACION, MOVILIDAD ESTUDIANTIL Y DE UMMOG
GRADUACION
SECRETARIA Y ARCHIVO SA
COORDINACION DE CARRERA DE CIENCIAS MEDICAS CC-CM
COORDINACION DE CARRERA DE ENFERMERIA CC-ENF
COORDINACION DE CARRERA DE INGENIERIA EN ALIMENTOS CC-IA
COORDINACION DE CARRERA DE INGENIERIA QUIMICA CC-IQ
COORDINACION DE CARRERA DE BIOQUIMICA Y FARMACIA CC-BF
COORDINACION ACADEMICA CACD
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FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES
CONSEJO DIRECTIVO CD
DECANATO D
SUBDECANATO SD
COMISION ACADEMICA COMAC
UNIDAD DE MATRICULACION, MOVILIDAD ESTUDIANTIL Y DE UMMOG
GRADUACION
SECRETARIA Y ARCHIVO SA
COORDINACION DE CARRERA DE EDUCACION INICIAL CC-EI
COORDINACION DE CARRERA DE EDUCACION BASICA CC-EB
COORDINACION DE CARRERA DE PEDAGOGIA DE LOS IDIOMAS CC.PINE
NACIONALES Y EXTRANJEROS
COORDINACION DE CARRERA DE PSICOLOGIA CLINICA CC-PC
COORDINACION DE CARRERA DE PEDAGOGIA DE LAS CIENCIAS CC.PCE
EXPERIMENTALES
COORDINACION DE CARRERA DE PEDAGOGIA DELA CC.PAFD
ACTIVIDAD FiSICA Y EL DEPORTE
COORDINACION DE CARRERA DE ARTES PLASTICAS CC-AP
COORDINACION DE CARRERA DE COMUNICACION CC-C
COORDINACION DE CARRERA DE DERECHO CC-D
COORDINACION DE CARRERA DE SOCIOLOGIA CC-s
COORDINACION DE CARRERA DE GESTION AMBIENTAL CC-GA
COORDINACION DE CARRERA DE TRABAJO SOCIAL CC-TS
COORDINACION DE CARRERA DE PSICOPEDAGOGIA CC-PSP
COORDINACION ACADEMICA CACD
FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
CONSEJO DIRECTIVO CD
DECANATO D
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SUBDECANATO SD
COMISION ACADEMICA COMAC
UNIDAD DE MATRICULACION, MOVILIDAD ESTUDIANTIL Y DE UMMOG
GRADUACION
SECRETARIA Y ARCHIVO SA
COORDINACION DE CARRERA DE ADMINISTRACION DE CCAE
EMPRESAS -
COORDINACION DE CARRERA DE MERCADOTECNIA CC-MERC
COORDINACION DE CARRERA DE TURISMO CC-T
COORDINACION DE CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA CC-CA
COORDINACION DE CARRERA DE ECONOMIA CC-ECO
COORDINACION DE CARRERA DE COMERCIO EXTERIOR CC-CE
COORDINACION ACADEMICA CACD

FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS

CONSEJO DIRECTIVO CD
DECANATO D
SUBDECANATO SD
COMISION ACADEMICA COMAC
UNIDAD DE MATRICULACION, MOVILIDAD ESTUDIANTIL Y DE UMMOG
GRADUACION
SECRETARIA Y ARCHIVO SA
COORDINACION DE CARRERA DE AGRONOMIA CC-AGR
COORDINACION DE CARRERA DE ACUICULTURA CC-ACU
COORDINACION DE CARRERA DE MEDICINA VETERINARIA CC-MV
COORDINACION DE CARRERA DE ECONOMIA AGROPECUARIA CC-EA
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COORDINACION ACADEMICA CACD

Nota: Las nomenclaturas de las dependencias de la UTMACH se encuentran
detalladas en el Anexo 2 del Manual de Tipologias Documentales, mediante
Resolucién Nro. 380/2022, adoptada por Consejo Universitario en sesiéon ordinaria el
29 de septiembre de 2022.

Abg. Gerardo Fernandez Valdiviezo, Mgs.
Secretario General de la Universidad Técnica de Machala
CERTIFICA:

Que, el presente Instructivo para estructuraciéon de procedimientos, fue aprobado por
Consejo Universitario mediante resolucion nro. 030-2023-CU-SO-02 de enero 26 de
2023.

Abg. Gerardo Fernandez Valdiviezo, Mgs.

SECRETARIO GENERAL
GF/ ] Jarre
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ANEXO 2
CONTROL DE REGISTROS
Control de Acceso
Cédico Nombre del Responsable Ubicacién Indexacién o (Quién tiene acceso Tiempo de Disposicion
8 Registro del Resguardo | (fisica y/o electrénica) | Recuperacién ) Retencién Final
a el registro)
- Archivo de La La disposicion
Dependencia Se debera determinacién final de los
Dependencia Académica o determinar qué del tiempo de registros y
Académica o Administrativa, y tipo de acceso retencion de los | documentos
Administrativa, Facultad Duefia o requiere: documentos lo | dependen del
F02-PRO- | CONSTANCIA DE y/o Facultad Responsable del Inventario Restrinid establecer4 cada fiempo de
: - Restringido; _
DAC-001 | SOCIALIZACION Duefia o Proceso, Fisico o Documental g dependencia en retencio.
Responsable del Electrénico. - Exige permiso conjunto con la Pueden ser
proceso. -Y/o Archivo escrito; unidad de dlgltathzi;ios 0
: estruidos.
General de la - Libre acceso. Archivo
General.
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ANEXO 3
REPORTE DE PROCEDIMIENTOS
F01-DCA-PR-001

UTMACH

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. No. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1969

_— AGREGAR DENOMINACION DE LA DEPENCIA ACADEMICA O ADMINISTRATIVA
FO1-DAC-PR-001

Feparte o procedimicnios

N’ | Tipo de procedimiento |Instancia emisora | Codigo NMombre del procedimiento ¥ersion | Estado Resolucidn | Fecha de aprobacidn Observacion
académico Vigente
administrativo Obsoleto

Fecha de elaboracidn ylo actualizacion: Ayeagarfonhia andorma oidinmissas,
Elaborado ylo actualizado por: Aonagar nombeas i aoalins - daragar perasen
Revisado por: domagar nominas i goeiidior - Sgeagan poasio
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