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REGISTRO DE VERSIONES / CONTROL DE CAMBIOS

Versién Descripcion de la version Responsables Fechade | Documentos que
(Detallar cambios) P Elaboracion | se dan de baja
Ing. Verénica Ayala,
- Emision Original. Jefa de Unidad
Evaluacion Interna y
(Instructivo  implementado Gestion de la
mediante Taller de Calidad.
1.0 o 28/03/2016 No Aplica
estandarizacion de | ; . .
L o ng. Wilson Rojas,
procedimientos académicos Director de
efectuado por la DEIGC los | Evaluacién Interna y
dias 5 y 6 de abril 2016). Gestion de la
Calidad.
Actualizacién:
- Se eliminé la portada y se
sustituyé por encabezado y
pie de pagina.
- Se cambié el nombre del
paso 2. Alcance por Alcance y
Exclusiones con el siguiente
texto: “Se refiere a la
delimitacion  del  objeto,
incluyendo las exclusiones
cuando apliquen. Ademas, el
alcance, especifica las
personas, procesos 0| Ing. Wilson Rojas.
instancias internas Instructivo para
responsables de la aplicacion Dlr?f:tor de estructuracion de
20 del procedimiento”. Evaluacién Interna y 20/11/2018 procedimientos
Gestion de la DEIGC-I-001.

- Se incorporé el paso 3
responsables, que especifica

quiénes seran los
responsables de la
Aprobacioén, Difusién,

Capacitacion y Monitoreo y
Control del procedimiento.

- Se incorpor¢ 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.

Calidad.
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Version

Descripcion de la versiéon
(Detallar cambios)

Responsables

Fecha de
Elaboracion

Documentos que
se dan de baja

- 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 notacién de
procesos de negocios
(BPMN).”

- Se afiadi6 en el paso 8
Bibliografia, lo siguiente: “Se

aplicard como tnica norma
de citacién y referencia, las
Normas APA 6ta Edicién”.

- Se agreg6 Control de
Cambios, que indicara el
ndmero de la version del
Procedimiento, la fecha del
cambio, el responsable de su
aprobacion.

- Se agregd6 la descripcion de
los ANEXOS.

3.0

Actualizacion:

- Se adicion¢ el objetivo a este
instructivo.

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

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

- Se actualiz6é el namero de
version del  instructivo,
seguido de un punto y un
cero.

- Se actualizé siglas de la
unidad académica 0

Ing. Dyana Aguilar
Rojas.

Jefa de Seguimiento

de Normas Técnicas

de Evaluacion de la
Calidad
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Version Descripcion de la versiéon Responsables Fecha de Documentos que
(Detallar cambios) p Elaboracion | se dan de baja
administrativa en base a las | Abg. Melina Sanchez Instructivo
Cuenca. ara
gomeréCIatgras ;1 c l?s 05/12/2022 estrulc)turaci(’)n
ependencias € a Directora de de
UTMACH, acorde al Manual Aseguramiento de la Procedimientos
de Tipologias Documentales. Calidad V2. RES. No.
- Se anadi6 especificaciones al 778/2018
detalle de la version que se
localiza en el encabezado.
- Se modificé la matriz de
registro de actividades en la
descripcion del
procedimiento.
- Se actualiz6 en Bibliografia,
lo siguiente: “Se aplicara
como Unica norma de
citacion y referencia, las
Normas APA 7ma Edicién”.
- Se incluyé Matriz de
Control de Registros de los
Anexos, y Matriz para
Reporte de Procedimientos.
Actualizacion:
- Actualizacién del | Ing. Dyana Aguilar
Encabezado: Version. - literal Rojas. - Instructivo
C. Jefa de Unidad de para
Seguimiento de estructuracion
- Actualizacion de las Evaluacién de la de
31 Responsablllq?des para Calidad 30/06,/2023 Proced}r/ruentos
implementacion del Version 3.0
procedjmiento; literal a) Ab. Melina Sanchez RES. NRO
Aprobacion. Cuenca. 0030-2023-CU-
Directora de SO-02
- Actualizaciéon en el numeral | Aseguramiento de la
6.1 y numeral 8, tabla 1 Calidad
(Tiempo de Ejecucion)
Actualizacion: Reforma
Parcial.
4.0 - Actualizaciéon de version.

-Se incorpora en la
descripcion de  version
cuando es una “Reforma
Integral”.
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Version

Descripcion de la versiéon
(Detallar cambios)

Responsables

Fecha de
Elaboracion

Documentos que
se dan de baja

-En los responsables se
indica que los
procedimientos deben ser
presentados con copia al
Rector o Vicerrectorado
correspondiente.

Se incorpora el numeral 2,
3, 4y 6 de acuerdo a la
estructura referencial que
debe contener un
instructivo segin  lo
establecido en la Guia
Metodolégica  para la
estructuracion de
documentos normativos en
la Universidad.

En el numeral 5.2 Registro
de Firmas de
Responsabilidad se elimina
la columna de fecha, y se
agrega que  Secretaria
General sera responsable de
gestionar la recoleccién de
las firmas.

Se incorpora el numeral 5.4
Indice y contenido.

Se actualizé el pie de pagina
dejando solo como
referencia el ndmero de
paginas del documento.

-En la base legal se
recomienda citar
especificamente los

articulos y disposiciones en
los que se enmarca el
procedimiento, y no su
contenido.
-En  los términos vy
definiciones se incorpora
las abreviaturas.

-En el numeral 5.12.
Descripcion de
Procedimiento/

Actividades, se especifica
que, si las tablas ocupan
mas de una pagina, los
encabezados deben
repetirse, ademds,  se

Ing. Dyana Aguilar
Rojas.

Jefa de Unidad de
Seguimiento de
Evaluacién de la

Calidad

Ing. Norberto
Murillo Davila.
MS.

Director de

Aseguramiento de
la Calidad

13/08/2025

- Instructivo
para
estructuracié
nde
Procedimient
os Versiéon 3.1

(RES. NRO
0296-2023-
CU-S0-15)
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Version

(Detallar cambios) Responsables

afiadié especificaciones en
la tabla 2.

-En el numeral 513 se
sugiere incorporar en el
diagrama de flujo un carril
cuando intervenga mas de
un responsable para el
cumplimiento de la
actividad.

-En el numeral 514 se
incrementa especificaciones
en relacion a los anexos.

La caracterizacion de los campos de la tabla de registro de versiones/control de
cambios se detalla a continuacion:

>

Versién: Ver explicacion de version del encabezado en la péagina 13 de este
instructivo.

Descripcion de la version: Se detallan las actualizaciones o modificaciones
efectuadas al procedimiento.

e Para procedimientos emitidos por primera vez, debe consignarse la leyenda:
“Emision Original”, seguido del nombre del procedimiento.

e En versiones posteriores o reformas parciales, se deberan registrar tinicamente
los cambios realizados.

e En caso de una modificacién sustancial al procedimiento, no es necesario
detallar cada ajuste; y en su lugar, debera indicarse: “Reforma Integral”.

Responsables: Registrar nombre y cargo de la persona responsable de la
elaboraciéon y/o actualizacion del procedimiento. Cabe sefialar que los
procedimientos deberdn ser presentados por las dependencias de gestion
académica o administrativa, con copia al Rectorado o Vicerrectorado
correspondiente conforme se indica en el Anexo 1_Trazabilidad para presentacion
de procedimientos de gestién administrativa y académica.

Fecha de elaboracién: Se registrard la fecha de presentacién del documento
original. Para versiones posteriores, se indicara en las filas siguientes la fecha de
presentacién de cada actualizacion. El formato de fecha es dd/mm/aaaa.

Documentos que se dan de baja: En este campo, se detallan los documentos,
formatos, resoluciones, entre otros, que quedan sin efecto tras la emision de una
nueva version del procedimiento.
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INSTRUCTIVO PARA ESTRUCTURACION DE PROCEDIMIENTOS

1. OBJETIVO

Contar con la documentacién necesaria para la estandarizacion 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. ALCANCE

Este instructivo es de aplicacién obligatoria para todas las dependencias de gestiéon
académica y administrativa de la institucion que requieran estructurar un
documento normativo que detalle de forma secuencial y minuciosa, los pasos a
seguir para llevar a cabo la elaboracién, actualizacion o derogaciéon de un
procedimiento. Comprende directrices para la redaccion, revisiéon, aprobacién y
difusién de los procedimientos, garantizando una metodologia estandarizada que
facilite su comprension, ejecucion y seguimiento.

3. DEFINICIONES

¢ Instructivo: Documento normativo que, dentro de la jerarquia interna, cumple
frente a un reglamento el mismo papel que el reglamento frente a la ley, en el
ambito externo, es decir desarrolla, precisa y hace ejecutables las disposiciones
superiores. Detalla, de forma secuencial y minuciosa, los pasos a seguir para
llevar a cabo una actividad técnica o administrativa concreta, garantizando su
aplicacion homogénea y reduciendo el margen de error. Su aprobacion
corresponde al Consejo Universitario en un solo debate, previo informe juridico
de la Procuraduria General. (UTMACH, Guia Metodolégica para la
Estructuracion de Documentos Normativos en la Universidad, 2025, p. 10)

e Procedimiento: Descripcion detallada y secuencial de los pasos a seguir para
desarrollar tareas o gestiones internas. Se consideran instrumentos operativos,
subordinados a la normativa de mayor rango y disefiados para una ejecucion
consistente de actividades. La Direccién de Aseguramiento de la Calidad es la
encargada de establecer su estructura y de realizar la revision durante la
elaboracion de los mismos, asegurando que estos cumplan con los estandares
de calidad y la normativa interna antes de su implementacién definitiva. Su
aprobacion corresponde a Consejo Universitario, previo informe juridico de la
Procuraduria General. (UTMACH, Guia Metodolégica para la Estructuraciéon
de Documentos Normativos en la Universidad, 2025, p. 10)
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e Abreviatura: Representacion de una palabra o grupo de palabras, obtenida por
eliminacién de algunas de las letras, silabas finales o centrales de su escritura
completa, y que siempre se cierra con un punto. (tienen el objetivo de ahorrar
espacio y tiempo a la hora de mencionar ciertas realidades) (UTMACH; Manual
de Tipologias Documentales, 2024, p. 6)

4. ASPECTOS GENERALES

> En este apartado se recomienda tomar en consideracién lo estipulado en el
Manual de tipologias documentales, aprobado mediante Res. Nro. 0599-2024-
CU-50-32 con fecha 26 de noviembre de 2024:

Con caracter general se utilizara el tipo de letra Book Antiqua, tamarfio 12 e
interlineado sencillo y se sugiere tomar en cuenta las siguientes observaciones:

La negrita se utilizard en caso de ser necesario para hacer referencia a
cuestiones fundamentales dentro del texto.

Entre un parrafo y el siguiente se dejara una linea en blanco.

Todos los anexos deben tener los siguientes elementos de formalidad:

1. Encabezado (Logo UTMACH, nombre universidad, nombre departamento o
unidad académica, nombre del documento y en el caso de que aplique indicar
el periodo).

2. Numeracién de paginas.

3. Nombre de quien elabor¢ el cuadro o la tabla (al final del cuadro o tabla).

4. Si las tablas ocupan mas de una pagina, los encabezados deben repetirse en
la segunda péagina y en las péaginas siguientes (en caso de ser necesario).

5. Fecha de elaboracién.

6. Firmas, y sellos de responsabilidad.

> En caso de que una dependencia académica o administrativa considere
necesaria la derogaciéon de un procedimiento vigente, deberd presentar una
solicitud debidamente justificada ante el Rectorado o Vicerrectorado
adjuntando el acta para derogacién de procedimientos correspondiente.

> El acta se levantara en una sesion previa, en la que participe la dependencia
académica o administrativa proponente en conjunto con la Direccién de
Aseguramiento de la Calidad, quién evaluard la pertinencia de la derogacion
propuesta. (Ver Anexo 2_Acta de Derogacion de Procedimientos)
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> Finalmente, la Direcciéon de Aseguramiento de la Calidad, presentard la
solicitud con sus respectivos documentos habilitantes al Rectorado, quien
receptara la solicitud y gestionard la aprobacion de la propuesta de derogacion
ante el maximo Organo Colegiado Superior para su aprobaciéon y baja
definitiva. Cabe mencionar, que esta comunicacion sera remitida también, con
copia a la instancia proponente y autoridad correspondiente.

> Una vez emitida la resoluciéon de aprobacion, se debera considerar la
actualizacion de la codificacion correspondiente, segin el inventario de
procedimientos.

. ESTRUCTURA

La estructura que debe tener los procedimientos que se implementen en el Sistema
de Gestion de la Calidad de la UTMACH (ver Anexo 3_Estructura referencial que
debe contener un procedimiento), se detallan a continuacion:

5.1. CARATULA

Conforme a la estructura de la pagina 1 de este instructivo.

5.2. REGISTRO DE FIRMAS DE RESPONSABILIDAD.

Conforme a la estructura de la pagina 2 de este instructivo. En este apartado se
debe considerar que, una vez aprobado el procedimiento por Consejo
Universitario; la Secretaria General sera responsable de gestionar la recolecciéon de
las firmas de los responsables de la elaboracién, revision y aprobacién del
procedimiento.

5.3. REGISTRO DE VERSIONES / CONTROL DE CAMBIOS

Conforme a la estructura de la pagina 3 de este instructivo.

5.4. INDICEY CONTENIDO

Conforme a la estructura de la pagina 8 de este instructivo. Para incorporar un
indice o tabla de contenido en un documento, generalmente se utiliza la funcién
de tabla de contenido automaética. Como se detalla a continuacion:

1. Aplicar estilos de titulo:

- Selecciona los titulos y subtitulos de tu documento y aplica los estilos
predefinidos de Word (Titulo 1, Titulo 2, etc.) o crea estilos personalizados.
Estos estilos son los que la tabla de contenido utilizard para identificar los
diferentes niveles del documento.
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2. Insertar la tabla de contenido:

- Ve ala pestana "Referencias" en la cinta de opciones.

- Haz clic en "Tabla de contenido" y selecciona una opcién predefinida o
"Tabla de contenido personalizada" para opciones mas avanzadas.

- En el cuadro de didlogo, puedes ajustar el formato, el nimero de niveles a
mostrar, y otras opciones de apariencia.

- Haz clic en "Aceptar" para insertar la tabla de contenido.

3. Actualizar la tabla de contenido:

- Sirealizas cambios en el contenido que afectan los titulos (agregar, eliminar
o modificar titulos), puedes actualizar la tabla de contenido facilmente
haciendo clic derecho sobre ella y seleccionando "Actualizar campos" o
"Actualizar tabla".

5.5. ENCABEZADO

Figural

Ejemplo de encabezado de los procedimientos.

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 incluirse en cada pagina del procedimiento, a excepcién de
la caratula y los anexos. Generalmente, se presenta en un cuadro ubicado en la
parte superior del cuerpo del documento, el cual contiene los siguientes elementos:

>
>

Logo dela 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 guion:

a) Siglas de la dependencia académica o administrativa. - Estas siglas estdn
establecidas en el Anexo 4_Nomenclaturas de las Dependencias de la
UTMACH acorde al Manual de Tipologias Documentales, aprobado
mediante RESOLUCION NRO 0599-2024-CU-SO-32 adoptada por Consejo
Universitario, en sesién ordinaria del 26 de noviembre de 2024.
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b)

)

Codigo del tipo de documento. La codificacién asignada se detalla segtin el
siguiente ejemplo:

Tabla 1.
Ejemplo de Codificacion de Procedimiento

DOCUMENTO CODIGO

Procedimiento PR

Ntumero del instrumento. - Es el nimero de orden del procedimiento escrito
en tres digitos. Esto implica que cada dependencia debera disponer de un
listado de sus procedimientos y sus cédigos (Ver Anexo 5_Reporte de
Procedimientos), para mantener una secuencia légica en la numeracion,
cuando sea necesario crear nuevos procedimientos. Por ejemplo: DAC-PR-
001.

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

a)

El cambio de version de un documento debera ser evaluado
preliminarmente por la Direccion de Aseguramiento de la Calidad, quien en
conjunto con la instancia proponente determinara el impacto de las
modificaciones a efectuarse.

Si al actualizar un documento se ejecuta una inclusién, eliminacién o cambio
de actividad en el modelamiento, simplificacién del proceso o modificacién
de su alcance; se entendera como un cambio de fondo, por lo que se
actualizard su versién en numero entero, ejemplo: de “Version 1.0”7 a
“Version 2.0”.

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

Por otro lado, si la actualizacién 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 exclusiéon de 2
actividades, correccion de errores menores (cambios de forma o redaccion
en la caracterizacion y/o diagrama conceptual, interrelaciéon entre procesos
en el diagrama de flujo, logo institucional entre otros), se actualizara la
version en namero decimal, ejemplo: de “Versiéon 1.0” a “Versiéon 1.1”.

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

El pie de pagina se ubicara en la parte inferior de cada hoja del documento, con el
siguiente elemento:

e Numero de péginas: Se colocarad en el margen inferior derecho, indicando el
numero de pagina seguido del total, por ejemplo, Pagina 2/10.

La numeracion no deberd incluirse en la cardtula ni en los anexos del

procedimiento.

Figura 2

Ejemplo de pie de pigina de los procedimientos.

Pagina 2/10

5.7. 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.

5.8. ALCANCE Y EXCLUSIONES

Se refiere a la delimitacion del objeto, incluyendo las exclusiones cuando apliquen.
Ademas, el alcance especifica las personas, procesos o instancias internas
responsables de la aplicacion del procedimiento.

5.9. RESPONSABILIDADES PARA IMPLEMENTACION DEL
PROCEDIMIENTO

a) Aprobacién: La aprobacion de nuevas versiones de los procedimientos o los
cambios menores que comprendan la subsanacién de errores de copia, de
referencia, de calculos numéricos, o errores puramente materiales o, de hecho,
cuyo codigo de version se registra con decimales, siempre serdn
responsabilidad del Consejo Universitario.

b) Difusién: Los responsables de la difusién del procedimiento son los siguientes:
e Secretaria General: Notificacién de la resolucion de aprobacion a los
responsables de la ejecucién del procedimiento;
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<)

d)

e La Direccién de Aseguramiento de la Calidad: Carga del procedimiento
aprobado en el repositorio digital SGC;

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

Capacitaciéon: La dependencia académica o administrativa, duefia del
procedimiento sera la encargada de la capacitacién a los usuarios.

Monitoreo y control: Para efectos de monitoreo permanente de los procesos
académicos y administrativos, cada procedimiento establecerd de forma
explicita qué instancia sera la responsable de controlar su ejecucién, mientras
que, la DAC realizara este control para efectos de autoevaluacién o auditoria
interna del sistema de gestion de la calidad.

5.10. BASE LEGAL

5.10.1. DOCUMENTOS EXTERNOS E INTERNOS

Es necesario incorporar un conjunto de normas, principios y criterios
juridicos provenientes de leyes, reglamentos, estatutos, resoluciones
emitidas por organismos externos o por el érgano colegiado superior de la
institucién, asi como de otros cuerpos normativos aplicables. Estos
documentos deben sustentar juridicamente la aplicacién del procedimiento.

Se recomienda citar especificamente los articulos y disposiciones en los que
se enmarca el procedimiento, con el fin de garantizar su validez y coherencia
normativa.

5.11. TERMINOS Y DEFINICIONES

Se trata de estandarizar los conceptos para que quienes tengan participacién 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 comutn del procedimiento. Por
ejemplo:

>

Cédigo 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 descripcion de manera gréfica 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.
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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.

» DAC: Direcciéon de Aseguramiento de la Calidad.

5.12. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO / ACTIVIDADES.

Se determina, siguiendo un orden légico, 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 descripcién, el tiempo estimado en que se ejecutaran
las mismas y los responsables; quienes seran los encargados de garantizar que la
actividad se cumpla.

Si las tablas ocupan mdas de una pagina, los encabezados deben repetirse en la
segunda péagina y en las paginas siguientes (en caso de ser necesario).

A continuacion, se detalla el siguiente ejemplo:

Tabla 2
Descripcion del procedimiento / actividades.
) TIEMPO DE
ACTIVIDAD DESCRIPCION EJECUCION RESPONSABLE
ESTIMADA*
Responsable
u p
La actividad debe El tiempo de (Quien
iniciar con un ejecucion se garantice que
verbo infinitivo Detallar la forma de cémo se determinard | la actividad se
terminado en ar, | €jecutara la actividad; ademas de en dias, cumpla).
er, o ir. Ejemplo: citar los anexos a emplear en las semanas o Se debera
“Crear o actividades segtin corresponda meses de ingresar el
actualizar” (en caso de requerirse). acuerdo a la nombre de Ia
naturaleza de :
la actividad. dependencia
en los casos
que
corresponda.
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

TIEMPO DE
EJECUCION
ESTIMADA*

RESPONSABLE

*En caso de existir
una actividad que
amerite de una
decision se debe
especificar a

*Cuando en la descripcién de la
actividad se detallen a parte de
los anexos propios del
procedimiento, formatos o
formularios que se encuentren
previamente admitidos, o ya
tengan vida juridica por
procedimientos aprobados de

* En caso de
que exista mas

continuaciéon de la | otras dependencias, pueden ser de un
actividad. citados en este campo; sin responsable
) embargo, no se detallardn como para el
Por ejemplo: De anexos. Asimismo, si estos cumplimiento
ser procedente, formatos o formularios se de la actividad
con t?num:la 5011 la encuentran disponibles en la se puede
actividad "x", caso pagina web institucional, se especificar en
contrario regresa a puede indicar la ruta de acceso este campo.

la actividad “y” y/o !
pasa a la actividad para poder descargarlos. Ejemplo

o de nombrar a un anexo en este
' campo:

Anexo 5_Reporte de
Procedimientos.

* El tiempo de ejecucién se determinara en: a) términos que sélo pueden fijarse en dias; y, b) plazos
que deberdn determinarse en meses. Los términos se contabilizardn en dias habiles, excluyendo
feriados y sabados y domingos; mientras que, para los plazos se considerara todos los dias.

5.13. 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). En el caso de existir mas de un responsable se podra incorporar un carril
dénde se complementen a todos los responsables que garantizan que la actividad
se cumpla.

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 3
Diagrama de flujo

SIMBOLO

CONCEPTO

DESCRIPCION

terminador

Inicio o Término

- Dentro del simbolo se debera anotar
“INICIO” o “Término” segun
corresponda el  principio o
conclusion del procedimiento.

Proceso

Descripcion de la
actividad

- Describir brevemente dentro del
simbolo la etapa.

- Seanotara el nimero consecutivo de
la etapa, el cual deberé coincidir con
el asignado en la Descripcion del
Procedimiento.

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

Decision

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

- Por lo regular se indicard Ia
procedencia hacia la parte de abajo
del simbolo y la no procedencia
hacia un lado (SI-NO).

Proceso Predefinido

Representa subprocesos, pero no se
define como procedimiento.

Direccion de flujo

Indican el sentido de la informacién
obtenida y su uso posterior en algin
proceso subsiguiente.

O

Conector en pagina

Indica el enlace de dos partes de un
diagrama dentro de una misma pagina.

Enlace fuera

Conector a pagina

Indica el enlace de dos partes de un
diagrama en paginas diferentes.

5.14. BIBLIOGRAFIA

Relacion de textos, procedentes de diversos soportes, utilizados como fuente
documental. Se aplicard como tnica norma de citacién y referencia, las
Normas APA ultima Edicion.
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5.15. ANEXOS Y CONTROL DE REGISTROS

5.15.1. ANEXOS

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

Aqui se debe detallar los formatos que se utilizardn en el procedimiento, y
crear una codificacién para los mismos. La codificacién debe ser tinica para
toda la institucién formada por las siglas de la dependencia gestora, segtn el
Anexo 1 de las Nomenclaturas de las Dependencias de la UTMACH.
Asimismo, se debera tomar en consideracion que, si existen guias o manuales
de usuario que se mencionen como referencia en la descripciéon de las
actividades del procedimiento y que ya se encuentran aprobadas, no deberan
ser adjuntados como anexos.

Los formatos deben adjuntarse en version editable y legibles para que
puedan anexarse al procedimiento y ser de fécil acceso al usuario. El nombre
del archivo anexo debe adjuntarse como se especifica en este ejemplo: Anexo
6_Matriz de Control de Cambios.

Por ejemplo, la unidad administrativa o académica debera codificar de
manera ordenada y consecutiva los formatos que se utilizaran en el
procedimiento.

Tabla 4

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

CODIGO NOMBRE DEL ANEXO

FO01-DAC-PR-001 Anexo 1 _Matriz de Control de Cambios

F02-DAC-PR-001 Anexo 2_Registro de Asistencia

Como se puede observar en el ejemplo de la tabla 4, el c6digo que se asignara
a cada formato que se utilice en la elaboracién de un procedimiento se
estructura con el siguiente detalle:

» Primer campo: “FO1” sefiala el formato seguido del niimero consecutivo
que se utilice en el procedimiento.

> Segundo campo: “DAC” segin la codificacion de las é&reas o
dependencias descritas en el anexo 1.
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» Tercer campo: “PR” indica el cédigo del documento segtn el ejemplo de
la figura # 2.

» Cuarto campo: “001” indica el ntmero del instrumento del
procedimiento.

5.15.2. 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
proteccion, la recuperacion, la retencion y la disposicién de los registros, en
conjunto con la Unidad de Gestiéon Documental y Archivo.

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

Ejemplo: Anexo 6. Matriz de Control de Registros.

6. VIGENCIA

La vigencia de este instructivo se mantendra hasta que sea emitida una nueva
version o se disponga su derogacion.

7. ANEXOS

CERTIFICA:

Que, el presente Instructivo para Estructuracién de Procedimientos Versién 4.0, fue aprobado por Consejo
Universitario en sesion realizada en agosto 25 de 2025, mediante resolucion No. 0488-2025-CU-SO-28

Abg. Karina Rodriguez Romero, Esp.

Secretaria General
KR/ AAguirre
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Abg. Karina Rodríguez Romero, Esp.
Secretaria General
KR/ AAguirre


Anexo 1:

TRAZABILIDAD PARA PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA

INSTANCIA PROPOMENTE

DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE|
LA CALIDAD

PROCURADURIA

RECTORADO

CONSEJO UNIVERSITARD

1. Presentar propuesta de
procedimienta con copia a
la auteridad
carrespondiente.

2. Revisar la propuesta de
procedimiento acorde al

Instructivo para Estructuracion
de procedimientos vigenta.

5. Revisar la base legal y
emitir informe juridico
corraspondiente.

!

3. Analizar pertinencia da
observaciones yfo
sugerancias, y presentar
propuesta de procedimiento

corregida.

4Exlsten

6. Acoger cbservaciones
relativas a basa lagal v
presentar propuesta de

pracedimento actualizada.

cbservaciones?

Mo

¥

4. Remitir propuesta de
procedimiento para revisién de
base legal y emision de
Informe juridico favorable.

-

;Existan
observaciones?

9. Presentar la confermidad
de la propuesta definitiva dal
procedimienta ante la maxima
autoridad | Grgano asesor*
ylo Instancla asesora**
correspondiente para su
posterior aprobacién ante
Caonsejo Universitaria,

l

B. Emitir conformidad de la
propussta definitiva de
procedimiente a la instancia |9
proponente con copia ala
autaridad correspondiente.

7. Remitir informe juridica
favorable, y trasladar
propuesta de procedimiento
para su cenformidad.

10, Receptar y gestionar la
aprobacion da la propuesta
definitiva del procedimiento

ante el maximo Organo
Celegiado Superior.

1. Analizar y resolver scbre
la propuesta definitiva de
procedimienta.

4

* Los procadimientos para el fomanto v desarrolle de actividades de Pasgrada, seran propuestas por la Comision Directiva de Posgrade, ante Cansajo de Investigacian, Vinculacion y
Posgrade para su posterior aprobacidn ante Consejo Universitaric.
** Los procedimientos para el fomento v desarrollo de actividades de Investigacion y Vinculacion, seran presentadas por el Consejo de Investigacion, Vinculacion y Posgrado para su
posterior aprobacion ante Consejo Universitario.




Anexo 2:

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

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

DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Acta de Derogacion de Procedimientos

N°001-AAAA
Fecha dd/mm/aaaa
Modalidad | Presencial/virtual Lugar/Plataforma:
Hora inicio | hh-mm Hora fin hh-mm
Participantes
Nombres y apellidos Rol
Orden del dia
1.
Descripcion del desarrollo de la reunion
1.
Acuerdos adoptados
N° DESCRIPCION RESPONSABLE FECHA

LIMITE

1 |Analizar la pertinencia de la solicitud de la derogacion|Iingresar nombresy dd-mm-aaaa
propuesta. (nombre del procedimiento) cargo

2 |Sugerir a la maxima autoridad el traslado de la solicitud de
derogacién del procedimiento (nombre del procedimiento) Ingresar nombresy
ante el maximo Organo Colegiado Superior para su cargo
aprobacion y baja definitiva.

dd-mm-aaaa

Los firmantes en documento adjunto se encuentran conformes con lo detallado en la presente
Acta de sesion.

Elaborado por:
Nombres y Apellidos

CARGO )
Firma

Aprobado por:
Nombres y Apellidos
DIRECCION DE ASEGURAMIENTO DE LA

Aprobado por:
Nombres y Apellidos '
DEPENDENCIA PROPONENTE Firma

Dir. Av. Panamericana km. 5 1/2 Via Machala Pasaje * Telf: 2983362 - 2983365 - 2983363

R
3 - 2983564

www.ufmachala.edu.ec




Anexo 3:

ESTRUCTURA REFERENCIAL QUE DEBE CONTENER UN PROCEDIMIENTO

(Agregar nombre del
Procedimiento)

(AGREGAR CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO)

(Ingresar nombre de la dependencia Académica o
Administrativa)

Version #.#

MM AAAA



UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ACADEMICA O

ADMINISTRATIVA DUENA/PROPONENTE DEL PROCEDIMIENTO)

(INGRESAR EL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO)

Codigo del PR.

Version #. #

dd/mmy/aaaa

(Agregar nombre del Procedimiento)

RUBRO

DEPENDENCIA

FIRMA

APROBADO POR:

CONSEJO
UNIVERSITARIO

REVISADO POR:

DIRECCION DE
ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD

ELABORADO POR:

(NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA
ACADEMICA O
ADMINISTRATIVA
DUENA/PROPONENTE
DEL PROCEDIMIENTO)
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ACADEMICA O Codigo del PR.
ADMINISTRATIVA DUENA/PROPONENTE DEL PROCEDIMIENTO)
INGRESAR EL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Version #. #
( ) dd/mmy/aaaa
REGISTRO DE VERSIONES / CONTROL DE CAMBIOS
Fecha d Documentos
. . . . echa de
Version | Descripcion de la versiéon Responsables .. que se dan de
Elaboracién .
baja
Se detallan los
- Para procedimientos documentos,
e ; formatos,
emitidos por primera vez, | p, gistrar nombre y o
: . resoluciones,
Ingresar debe consignarse la leyenda: cargo de la persona o
“BEmisié ioinal” entre otros, que
ndmero Emisién Original”. responsable de la 'q
del lab 5 dd/mm/aaaa quedan sin
€la - En versiones posteriores se elaboraciény/o efecto tras la
version actualizacion del

detallan las actualizaciones o
modificaciones efectuadas al
procedimiento.

procedimiento.

emisiéon de una

nueva version
del

procedimiento
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA o
(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ACADEMICA O Codigo del PR.

ADMINISTRATIVA DUENA/ PROPONENTE DEL PROCEDIMIENTO)
Version #. #

(INGRESAR EL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO)

dd/mmy/aaaa

INDICE Y CONTENIDO
1. PROPOSITO....oooueeeeeeeeieeeseeeeeesessaes s sesaes s s ss s s s sassses s sass s saesaneos 5
2. ALCANCE Y EXCLUSIONES.........oooiivieiireseeesseessesssesssessssssessssssessssssesssesssesssssss s sssssessens 5
3. RESPONSABILIDADES PARA IMPLEMENTACION DEL PROCEDIMIENTO................ 5
4. BASE LEGAL w..oovviveeeeeeeeeeeeeeeeseeeseessess s sss s as s essessssssss s ssssssssasssasssasssnns 6
5. TERMINOS Y DEFINICIONES ........coocevmvurriereeineenssessseosssesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssans 6
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO / ACTIVIDADES.........ccoovomernmeeeernnresernsreenerens 7
7. DIAGRAMA DE FLUJO ....ooioioueeeeeeeeeeeeeessseeseeesseesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnons 8
8. BIBLIOGRAFIA .....ooomiiiieeeceeeeee ettt 9
9. ANEXOS Y REGISTROS.........ooveereieeeireesseessessesseissssssssssesssessssssssssssssssssssssssesssssssssssssssnssssens 9

9.1 ANEXOS ...oovooveeeveeeeeeeeeeeseeeseessees s sss s s s ss s es s sse s saees e sses s 9

9.2 CONTROL DE REGISTROS .......ovuiveeveeeesseeeeessesssesssesssesssessssssssssssssssssssssssessssssssnsessseas 10
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA o
(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ACADEMICA O Codigo del PR.

ADMINISTRATIVA DUENA /PROPONENTE DEL PROCEDIMIENTO)
Version #. #

dd/mmy/aaaa

(INGRESAR EL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO)

1. 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.

2. ALCANCE Y EXCLUSIONES

Se refiere a la delimitacion del objeto, incluyendo las exclusiones cuando apliquen.
Ademas, el alcance especifica las personas, procesos o instancias internas responsables
de la aplicacién del procedimiento.

3. RESPONSABILIDADES PARA IMPLEMENTACION DEL PROCEDIMIENTO
(ESPECIFICAR EL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO)

a) Aprobacién: La aprobacion de nuevas versiones de este procedimiento o los
cambios menores que comprendan la subsanaciéon de errores de copia, de
referencia, de calculos numéricos, o errores puramente materiales o, de hecho,
cuyo codigo de version se registra con decimales, siempre serdn
responsabilidad del Consejo Universitario.

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

e Secretaria General: Notificacion de la resoluciéon de aprobacion a los
responsables de la ejecucién del procedimiento;

e La Direccion de Aseguramiento de la Calidad: Carga del procedimiento
aprobado en el repositorio digital SGC;

® Direcciéon de Comunicacién: Difusion del procedimiento aprobado por los
canales oficiales de la Universidad, para conocimiento de toda la comunidad.

c) Capacitacion: La dependencia académica o administrativa, duefa del
procedimiento sera la encargada de la capacitacion a los usuarios.

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

(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ACADEMICA O Codigo del PR.

ADMINISTRATIVA DUENA/PROPONENTE DEL PROCEDIMIENTO)

Version #. #
(INGRESAR EL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO)
dd/mmy/aaaa

4. BASE LEGAL

Se recomienda citar especificamente los articulos y disposiciones en los que se
enmarca el procedimiento, con el fin de garantizar su validez y coherencia
normativa. Ejemplo:

- Ley Organica de Educaciéon Superior (LOES), reformada y publicada en el
Tercer Suplemento del Registro Oficial 588, 27-VI-2024:

Articulo 87. - Requisitos previos a la obtencion del grado académico.

Articulo 88.- Servicios a la comunidad.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

» Codigo de documentos: Consiste en la asignacién de un identificador, formado
por un conjunto de caracteres alfanumeéricos, a cada documento del Sistema de
Gestion de Calidad que permita una identificacién clara y tGnica.

» DAC: Direccién de Aseguramiento de la Calidad.

Pagina 6/10




UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

continuacién de la
actividad.

Por ejemplo: De ser
procedente,
continuara con la
actividad “x”, caso
contrario regresa a la
actividad “y” y/o

pasa a la actividad

“w_n
zZ .

aprobados de otras
dependencias, pueden ser
citados en este campo; sin
embargo, no se detallardn
como anexos. Asimismo, si
estos formatos o formularios
se encuentran disponibles en
la pagina web institucional,
se puede indicar la ruta de
acceso para poder
descargarlos. Ejemplo: Anexo
1_Reporte de
Procedimientos.

acuerdo a la
naturaleza de
la actividad.

(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ACADEMICA O Codigo del PR.
ADMINISTRATIVA DUENA /PROPONENTE DEL PROCEDIMIENTO)
Version #. #
(INGRESAR EL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO) d d/m m/aaaa
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO / ACTIVIDADES
ACTIVIDAD DESCRIPCION g]I]]EEgII_I], COI C[))II\EI RESPONSABLE
Detallar la forma de como se
ejecutara la actividad;
ademas de citar los anexos a
La actividad debe emplear en las actividades
. segln corresponda (en caso
iniciar con un verbo . “An
infinitivo terminado de requerirse). Responsable “A
en ar, er, o ir. Ejemplo: (Quien garantice
P Cr,ear’o ac’;ualizar” " | *Cuando en la descripcion de que la actividad se
la actividad se detallen a cumpla).
*En caso de existir parte de IO.S GREXOS propios | g tiempo de L.
.. del procedimiento, formatos . - Se debera ingresar
una actividad que . ejecucion se
amerite de una o formularios que se determinara el nombre de la
decision se debe encuentren previamente on dias dependencia en
” admitidos, o ya tengan vida ’ los casos que
especificar a e o semanas o
juridica por procedimientos meses de corresponda.

* En caso de que
exista mas de un
responsable para
el cumplimiento
de la actividad se
puede especificar
en este campo.
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA
(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ACADEMICA O

ADMINISTRATIVA DUENA/PROPONENTE DEL PROCEDIMIENTO)

(INGRESAR EL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO)

Codigo del PR.

Version #. #

dd/mmy/aaaa

7. DIAGRAMA DE FLUJO (Ejemplo)

INSTANCIA PROPOMENTE

DIRECCION DE ASEGURAMIENTQ DE

LA CALIDAD

PROCURADURIA

RECTORADO

CONSEJO UNIVERSITARD

1, Presentar propuesta de
procedimiento con copia a
la autoridad
correspondients.

2, Revisar |a propuesta de
procedimiento acorde al
Instructive para Estructuracion
de procedimientos vigente.

5. Revisar la base legal y
emitir informe juridico
correspondiente.

!

3. Analizar pertinencia de
observaciones y/o
sugerancias, y presentar
propuesta de procedimients
corregida.

LExlsten

ohservaciones?

No

¥

4. Remitir propuesta de
procedimiento para revisidn de
base legal y emision de
Iinforme juridice favorable.

6. Acoger observaciones
relativas a base legal y
presentar propuesta de

pracediments actualizada.

iExisten
observaciones?

9. Presentar la confermidad
de la propuesta definitiva del
procedimiento ante la maxima
autoridad | Grgano asesor®
ylo Instancla asesora®*
correspondiente para su
pasterior aprobacidn anta
Caonsejo Universitario,

B, Emitir conformidad de la
prapuesta definitiva de

procedimiento a la instancia [

prapanenta con copia a la
auteridad correspandiente.

7. Remitir informe juridico
favorable, v trasladar
propuesta de procedimiento
para su conformidad.

10. Receptar y gestionar la
aprobacion de la propueasta
definitiva del procedimiento

ante &l maximo Organo
Colegiada Superior.

11. Analizar y resaolver sobre
la propuesta definitiva de
procedimienta,

* Los procedimientos para el famento y desarrolle de actividades de Posgrada, seran propuestas por la Comisicn Directiva de Posgrado, ante Consejo de Investigacion, Vinculacion y
Posgrado para su posterior aprobacidn ante Consejo Universitario,
** | s procadimientos para el fomenta y desarrollo de actividades de Investigacion y Vinculacion, seran presentadas por el Consejo de Investigacion, Vinculacion v Posgrado para su
posterior aprobacion ante Consejo Universitario.
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Relacion de textos, procedentes de diversos soportes, utilizados como fuente
documental. Se aplicara como tinica norma de citacion y referencia, las Normas

APA dltima Edicién. Ejemplo:

CES. (2021). Reglamento de Carrera y Escalafén del Personal Académico del Sistema de

Educacion Superior. Cuarto Suplemento del Registro Oficial No.506 , 30 de Julio
2021. Ultima Reforma: Segundo Suplemento del Registro Oficial 564, 23-V-2024.

UTMACH. (2024). Reglamento de Précticas Preprofesionales Laborales y Pasantias de
la UTMACH. Reforma Integral mediante Resolucién nro. 0516-2024-CU-SE-49

del 09 de octubre de 2024.

9. ANEXOS Y REGISTROS

9.1 ANEXOS

CcODIGO NOMBRE DEL ANEXO

F01-DAC-PR-001

(Se ingresa el codigo del
formato)

Anexo 1_(Nombre del Anexo segiin formato)
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CONSEJO UNIVERSITARIO

Anexo 4:

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 e
CONTRATACION PUBLICA
UNIDAD DE PATROCINIO EN PROCESOS CIVILES, LABORALES Y S
PENALES
UNIDAD DE PATROCINIO EN PROCESOS CONSTITUCIONALES Y Upce
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 SNTe
EVALUACION DE LA CALIDAD
DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO, ARTE Y CULTURA DBUAC
UNIDAD DE SERVICIO DE ASISTENCIA SOCIAL USAS
UNIDAD DE CULTURA Y ARTE UCA
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION, VINCULACION Y N
POSGRADO
CONSEJO INVESTIGACION, VINCULACION Y POSGRADO CINVIP
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COMITE DE BIOETICA COBIOET
EDITORIAL EDIT
DIRECCION DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION. DIDI
BIBLIOTECA GENERAL BG
CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE Y LA S
INVESTIGACION
UNIDAD DE GESTION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE I+D+i UGPP
DIRECCION DE POSGRADO DIPOS
COMISION DIRECTIVA DE POSGRADO CDP
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
VICERRECTORADO ACADEMICO VACAD
CONSEJO ACADEMICO CAC
DIRECCION ACADEMICA DACAD
UNIDAD DE EDUCACION NO PRESENCIAL UENP
UNIDAD DE GESTION CURRICULAR UGC
DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL DFP
UNIDAD DE NIVELACION Y ADMISION UNA
UNIDAD DE GESTION GENERAL DE MATRICULA, HOMOLOGACION et
Y TITULACION
DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA DEC
UNIDAD DE MATRICULACION, HOMOLOGACION Y GESTION DE TIViE T
PROGRAMAS
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO VADM
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA S
COMUNICACION
UNIDAD DE SISTEMAS Y SEGURIDAD INFORMATICA USsI
UNIDAD DE REDES Y TELECOMUNICACIONES URT
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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 -
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
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 COTI
INFORMACION
COORDINACION DE CARRERA DE INGENIERIA CIVIL CC-IC
COORDINACION DE CARRERA DE INGENIERIA AMBIENTAL CC-IA
COORDINACION ACADEMICA CACD
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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
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 DE LA CC.PAFD
ACTIVIDAD FiSICA Y EL DEPORTE
COORDINACION DE CARRERA DE ARTES PLASTICAS CC-AP
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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
SUBDECANATO SD
COMISION ACADEMICA COMAC
UNIDAD DE MATRICULACION, MOVILIDAD ESTUDIANTIL Y DE UMMOG
GRADUACION
SECRETARIA Y ARCHIVO SA
COORDINACION DE CARRERA DE ADMINISTRACION DE CC-AE
EMPRESAS i
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
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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
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. 0599-2024-CU-SO-32, adoptada por
Consejo Universitario en sesién ordinaria el 26 de noviembre de 2024.
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Anexo 5:

UTMACH

UNIVERSIDAD TECNICA DE MACHALA

D.L. No. 69-04 DE 14 DE ABRIL DE 1363
AGREGAR DENOMINACION DE LA DEPENCIA ACADEMICA O ADMINISTRATIVA

FO1-DAC-PR-001

Feporte o grocedimicnias
N | Tipo de procedimiento |Instancia emisora | Codigo Nombre del procedimiento ¥ersion | Estado | Resolucion | Fecha de aprobacidn Observacion
académico Vigente
administrativa Ob=oleto

Fecha de elaboracidn wlo actualizacion: Sgeogarfachs an formato Sammiaaas,
Elaborado ylo actualizado por: Aoragar nombeor vaoelishsr - Saragar peasto

Revisado por: Agragar aombnas i a00fidior - Agragar possio




Anexo 6:

MATRIZ DE CONTROL DE REGISTROS

L 1. Nombre del Responsable Ubl cacion Indexacién o Cor}trol'de Acceso Tiempo de Disposicion
Codigo . (fisicay/o . (Quién tiene acceso . .
Registro del Resguardo e Recuperacion . Retencion Final
electrénica) a el registro)
_ La La disposicion
- Archivo de determinacién | final de los
Depel?de.naa Se debera del tiempo de registros y
Dependencia A ﬁce‘id'emmfa 0 determinar qué tipo | retencion de documentos
CONSTANCIA Académica o . mlltmgtgt“ia’ y de acceso requiere: los dependen del
Administrativa, acultad Duena o ) documentos lo tiempo de
F02-PRO- DE /o Facultad Responsable del Inventario - Restringido; establecera retencién
DAC-001 | SOCIALIZACI | Y/27a¢ Proceso. Fisico o Documental '
ON Dueta o e - Exige permiso cada Pueden ser
Responsable del Electrénico. escrito; dependencia | digitalizados o
proceso. Y /o Archivo ' en conju.nto destruidos.
General de la - Libre acceso. con la unidad
Universidad de Archivo

General.
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