VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE
MACRO PROCESO
TIPO DE

R Eae MACROPROCESO

UNIDAD
ORGANIZACIONAL

PROCESO

ANEXO 2. CATALOGO DE PROCESOS

RESPONSABLE DEL PROCESO

(Director - Coordinador)

SUB PROCESO

IPROCEDIMIENTO

PRODUCTOS/SERVICIOS

* Convocatorias
* Actas

SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

BASE LEGAL

* Constitucion de la Republica del Ecuador
Ley Organica de Educacién Superior

* Ley Organica del Servicio Pubiico y su Reglamento
Consejo y -+ Gostis . * Normativa expedida por el CES
ESTRATEGICO INSTITTUCIONAL Rector RECTOR Gestion del Organo de Colegiado Superior Resoluciones * Codigo Organico Administrativo
* Codigo de Trabajo
UNACH-PDE-01-01 GESTION DEL ORGANO * Estatuto de la UNACH
UNACH-PDE-01 GESTION DE ORGANO COLEGIADO SUPERIOR COLEGIADO SUPERIOR
* Geslion Estralégica de Despacho “Informe de sala situacional estratégica.
* Informe de solucién conflicto
* Nota inserta con decision
UNACH-PGE-01-01 GESTION ESTRATEGICA| * Resoluciones administrativas
DE DESPACHO
* Atencion al Cliente
PROCESOS * Relacionamiento Internacional  Solicitud de cita oficial,
GOBERNANTES “Relaciones Publcas Informe de moviizacien intemacional,
* Direccionamiento * Informe de actividades de relaciones publicas. Ley Organica de Educacién Superior
UNACH.PGE . * Reuniones de Trabajo “Acta de compromiso. -Reglamentos del CES
GESTION ESTRATEGICA CB"SEIDR':;"V;'S"B"" y UNACH-PGE-01 GESTION DEL RECTORADO RECTOR UNACH-PGE-01-02 GESTION ESTRATEGICA  |*Gestion Logistica y Protocolar “Informe de movilidad de seguridad.

INSTITUCIONAL

DE AGENDA

“Codigo Orgénico Administrativo
“Estatuto de la UNACH

UNACH-PGE-01-03 GESTION ESTRATEGICA
DE INFORMACION Y CONTENIDOS

* Gestion Estralégica de Informacion y Contenidos,

* Informacién y contenidos.
* Ayuda memoria de informacion y contenidos.
* Rendicion de cuentas.

ESTRATEGICO DE RECTORADO

UNACH-PGE-01-04 CONTROL Y SEGUIMIENTO

* Informe de control y seguimiento

* Informe de control y seguimiento

UNACH-PGF-01 GESTION ACADEMICA

Direccion Académica

UNACH-PGF-01-01 MACROCURRICULO

*Gestion de Dominios Institucionales.

* Evaluacion, Disefio e Implementacion del Modelo Educativo,
Pedagogico y Didéctico

* Pertinencia

* Direccionamiento para la Gestion Académica

1. Dominios institucionales (formacion)

2. Lineamientos para la operatividad

3. Modelo pedagdgico institucional

4. Informe de evaluacién de modelo pedagégico
5. Estudio de pertinencia

6. Protocolo pedagégico, didactico y curicular

UNACH-PGF-01 -02 MESOCURRICULO

* Estructuracion de Areas Académicas

* Planificacion de Estudios

* Estruactura de Malla Curricular

* Programa Analitico

* Estructuracion del Disefio Curricular

*Delimitacion de la informacion para la difusion de la oferta
académica

* Disefio del Plan de Contingencia

1. Estructura de reas académicas (o unidades de organizacién curricular)

2. Plan de estudios

3. Programa de practicas de carrera

4. Malla curricular

5. Programa analitico

6. Disefia y redisefio curricular de carrera

7. Infografia de la oferta académica de carrera

8. Plan de contingencia; continuacion de estudios; titulacién y registro de titulo

UNACH-PGF-01 -03 MICROCURRICULO

*Disefio del Silabo

* Ejecucion y Seguimiento del Silabo

* Proyecto Integrador de Saberes

* Tutorias Académicas

* Practicas Preprofesionales

* Actividades Complementarias

* Gestion de Resultados de la Evaluacion del Proceso
Ensefianza Aprendizaje

1. Silabo

2. Cumplimiento

3. Seguimiento al silabo

4. Informe académico

5. Plan de practicas de asignaturas

6. Disefio de investigacion formativa

7. Resultados de aprendizajes (ejecucion del silabo)

8. Portafolio de docente y de estudiante

9. Saberes integrales (Proyecto, ejecucion, informe, sustentacién)

10. Plan de tutoria

1. Informe de tutorias académicas

12. Aprendizajes en la practica (plan, reportes, evaluacién, memorias)
13. Proyecto de actividades complementarias

14. Ejecucion de actividades complementarias

15. Informe de actividades complementarias

16. Informe de valoracion del alcance de los resultados de aprendizaje del perfil de egreso
17. Plan de mejoras

18. Informe de implementacién del plan de mejoras

UNACH-PGF-01 -04 TITULACION

* Seguimiento del Proceso de Titulacion

* Trabajo de Titulacion: Proyecto de Investigacion
* Exémen Complexivo Teérico
Examen Complexivo Tedrico-Practico
* Actualizacion de Conocimientos

* Registro del Titulo e Incorporacion

1. Plan de fitulacion

2. Graduados por examen complexivo

3. Tutorias de trabajos de grado

4. Graduados por proyectoltrabajo de investigacion
5. Registro de titulo e incorporacion

UNACH-PGF-01 -05 SEGUIMIENTO A

* Planificacion de Actividades.

* Informe Estadistico de Seguimiento a Graduados y no
Graduados

* Socializacion Informe Estadistico de Seguimiento a
Graduados y no Graduados

* Plan de Mejora de Seguimiento a Graduados

* Capacitacion a Graduados/Estudiantes

* Encuentro de Graduados.

* Fomento a la Insercion Laboral

* Administracion Bolsa de Trabajo

1. Plan de seguimiento de graduados

2. Informe estadistico institucional por carrera de graduados y no graduados.
3. Informe estadistico de insercion laboral

4. Informe de actividades para el fomento a la insercion laboral

5. Informe estadistico de encuesta a docentes

6. Informe estadistico de socializacion

7. Plan de mejoras de carreras y evaluacion del plan

8. Plan de capacitacion a graduados y no graduados

9. Informe estadistico de encuentro de graduados

* Ley Organica de Educacion Superior,

“Reglamentos del Consejo Nacional de Educacién,

* Cuerpo Normativo de la UNACH:

* Estatuto,

- Reglamento de Régimen Académico.

- Dominios institucionales.

- Modelo educativo pedagégico y didéctico de la UNACH

* La Politica Pablica:

- Planes de Desarrollo Nacional, Regional y Local,

* Clasificacion Intemacional Normalizada de la Educacion -
Formacion Cédigo CINE - F,

* Manual de usuario SNIESE publicado por la SENESCYT.
* Normativa pertinente
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TIPO DE
PROCESO

VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE
MACRO PROCESO

MACROPROCESO

UNIDAD
ORGANIZACIONAL

PROCESO

ANEXO 2. CATALOGO DE PROCESOS

RESPONSABLE DEL PROCESO

(Director - Coordinador)

SUB PROCESO

UNACH-PGF01 -06 PERFECCIONAMIENTO DEI
PERSONAL ACADEMICO

IPROCEDIMIENTO

* Determinacion de necesidades de capacitacion y
perfeccionamiento

* Proyecto de Capacitacion

* Ejecucion de la Capacitacion

* Evaluacion de la Transferencia y el Impacto de la
Capacitacion

L

PRODUCTOS/SERVICIOS

1. Listado de de

2. Proyecto de capacitacion y perfeccionamiento aprobado
3. Plan de capacitacion institucional

4. Plan de capacitacion del facilitador

5. Informe de capacitacion

6. Informe de evaluacion del impacto de la capacitacion

(Facultades, DEA)

SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

BASE LEGAL

UNACH-PGF-02 GESTION DE ADMISION Y NIVELACION

Coordinador de la Unidad de
Admision y Nivelacion

UNACH-PGF-02-01 PLANIFICACION DE
ADMISION Y NIVELACION

* Planificacion

1. Calendario Académico e la Unidad de Admision y Nivelacion
2. Plan de accion de mejora de la gestion de la admision y nivelacion

UNACH-PGF.02-02 PROMOCION DE LA
OFERTA ACADEMICA

*Promocion de la Oferta Académica,

1. Informe de alcance e impacto de la demanda de los aspirantes a las carreras vigentes.

rente
ala oferta académica institucional presentada por la UNACH por periodo académico
2. Oferta Académica de la UNACH por periodo académico

Nivelacion y Admisién - SNNA, para la postulacion de los aspirantes por periodo académico
4. Plan de Oferta Académica Institucional

5. Ferias de Oferta Académica UNACH

6. Informe de ejecucion de la Feria de Oferta Académica UNACH

7. Informe de publicaciones realizadas en medios de comunicacién para dar a conocer la
oferta académica institucional vigente

8. Plan de visitas de oferta académica realizados a instituciones de Educacion Media para
promocionar las carreras de la UNACH

las carreras de la UNACH
10. Eventos académicos para la promocion de la oferta académica de grado institucional.
11. Informes de ejecucion en los medios de difusion

3. Informe de carga de cupos de Oferta Académica en la plataforma del Sistema Nacional de

9. Informe de visitas de oferta académica realizados a instituciones de educacion media para

UNACH-PGF.02-03 ADMISION

*Admision a la Universidad Nacional de Chimborazo

1. Reglamento de Admision y Nivelacion de la Universidad Nacional de Chimborazo
2. Plan de Admision Institucional
3. Lineamientos técnicos para el proceso de admision msl\lucmna\
4. Admision Institucional por carreras y periodos académi
5. Reporte de admision por periodo académico en base i mecanismo de admision vigente
(MTN Matriz)
6. Reporte del listado de estudiantes admitidos en una carrera de la institucion
7. Némina de estudiantes admitidos a la Universidad Nacional de Chimborazo
8. Expedientes de los estudiantes admitidos en las carreras de grado en un periodo
9. Reporte del registro de

jos en las carreras de grado en un periodo
iémico
10. Informe final del proceso de inscripcion de la UNACH en las carreras de grado vigentes

periodo académico

* Ley Organica de Educacién Superior
* Reglamento de Régimen Académico
* Reglamento del Sistema de Nivelacion y Admision Nacional
* Reglamento de Admision y Nivelacién para Estudiantes de Grado|
de la UNACH

UNACH-PGF.02-04 NIVELACION

“Proyecto de Nivelacion y Perfil de Ingreso
* Induccion
* Desarrollo Académico

1. Proyecto de Nivelacion UNACH

2. Malla curricular de Nivelacion

3. Silabos de las asignaturas por reas de los Cursos de Nivelacion de Carrera

4. Plan de matriculacion de los estudiantes de grado de la UNACH

5. Horarios de matriculacion para los estudiantes de grado en los Cursos de Nivelacion de la
institucion

6. Matricula de los estudiantes de grado en los Cursos de Nivelacion de la institucion

7. Reporte del listado de estudiantes matriculados en los Cursos de Nivelacion de Carrera del
sistema SICOA - UNACH por periodo académico

8. Reportes de estudiantes matriculados con segunda matricula

9. Distributivos académicos por periodo académico

10. Horarios de los Cursos de Nivelacion de Carrera por periodo académico.

1 Ca\endano Académico de la Unidad de Admision y Nivelacion Institucional por periodo
académs

T2 insumes académicos para los tutores y docentes de los Cursos de Nivelacion de Carrera
13. Reporte de asistencia de tutores y docentes

14. Informe de cumplimiento de horas de los docentes y tutores de los Cursos de Nivelacion
de

Carrera por periodo académico
15. Informe de Tutorias de los Cursos de Nivelacion de Carrera por periodo académico
16. Reporte de evaluaciones de docentes y utores de los Cursos de Nivelacién de Carrera

por

periodo académico

17. Repositorio de aulas virtuales de los Cursos de Nivelacion de Carrera

18. Portafolios docentes y estudiantiles

19. Reporte del listado de estudiantes aprobados de los Cursos de Nivelacién de Carrera por
eriodo académico

20. Informe de Rendimiento aca

UNACH-PGF-03 GESTION DE SECRETARIA ACADEMICA

Secretario Académico

UNACH-PGF-03-01 CONTROL Y ASISTENCIA
NORMATIVA A LOS PROCESOS ACADEMICOS,

* Control y Asistencia Normativa

1. Propuestas de Instructivos, Directrices, guias y formatos

2. Plan de capacitacion de procesos académicos intemos de Secretaria Académica
3. Informe de Recomendacion Técnica

4. Informe consolidado de recomendaciones técnicas

5. Informe de analisis técnico

6. Informe de consolidado de Analisis Técnico

7. Dossier de procedimientos flujo diagramados en el &mbito académico (admision,
matriculacién, homologacion, movilidad, practicas, pasantias y titulacién)

* ley Organica de Educacion Superior

* Reglamento a la LOES

* Reglamento de Régimen Académico del CES

* Reglamento de Evaluacion Estudiantil del CES

* Reglamento de Modalidades de Educacion del CES

* Normativa Intena expedida por la UNACH

* Demas Normativas que regulen el quehacer académico expedida
por el Organismo de Control,
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VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE
MACRO PROCESO
TIPO DE

R Eae MACROPROCESO

UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Vicerrector Académico

UNACH-PGF GESTION DE FORMACION

PROCESO

ANEXO 2. CATALOGO DE PROCESOS

RESPONSABLE DEL PROCESO

(Director - Coordinador)

SUB PROCESO

UNACH-PGF-03-02 ADMINISTRACION DEL
SISTEMA ACADEMICO (CAMBIAR EL ORD)

IPROCEDIMIENTO

* Auditoria Académica
- P\anlﬂcar ‘acciones de control

* Ejecucion de Acciones de control
- Realzar seguimiento

PRODUCTOS/SERVICIOS

1. Manual de Auditoria Académica Interna
2. Plan Anual de Auditoria Académica

3. Informe de hallazgos y recomendaciones

4. Informe de seguimiento al Plan de Mejoras

UNACH-PGF-03-03 AUDITORIA ACADEMICA

Administracion del Sistema Académico

1. Informe de admisibilidad
2. Informe de revision técnica

3. Informe consolidado de revisiones técnicas

4. Reporte de titulos académicos impresos de grado y posgrado

SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

BASE LEGAL

UNACH-PGF -04 GESTION DE BIBLIOTECA

Coordinador de Biblitecas

UNACH-PGF -04-01 ADMINISTRACION DE
BIBLIOTECA

*Adquisicion de material bibliografico
*Evaluacion de los servicios de Biblioteca
*Automatizacion informacion de Biblioteca

* Requerimiento de biibliografia
* Plan de Mejoras para Bibliotecas

* Cuestionario para Biblioteca

* Informe de Funcionamiento de los Sistemas de Biblioteca

UNACH-PGF -04-02 DESARROLLO DE LA
COLECCION

* Procesamiento Técnico de matena\ mmmgraﬁm
* Prestamo y circulacion de Bibliog

* Restauracion y conservacion don matena\ bibliografico
* Expurgo o descarte Bibliografico

* Recepcion de Material de Regalo

* Recepcion de Material de donacion

* Inform de verificacion de la coleccion
* Libros a expulgar
* Libros ingresados al Sistema SBYE

“Ley Organica de Educacion Superior LOES

* Modelo de Evaluacion CACES, CES

* Reglamento de Régimen Académico de la UNACH

* Reglamento del Sistema de Ciencia, Innovacin, Tecnologia y

UNACH-PGF -04-03 CENTRO DE
CION

* Material Bibliografico de Grado y Posgrado
* Recepcion de Material de Produccion Cientifica

* Trabajos de Titulacion
* Trabajos de Produccion Cientifica

aberes

UNACH-PGF-05 GESTION DE BIENESTAR ESTUDIANTIL Y
UNIVERSITARIO

Coordinador de Bienestar
Estudiantil

UNACH-PGF-05-01 ORIENTACION
VOCACIONAL Y PROFESIONAL

*Induccion Universitaria; Orientacion Vocacional; Orientacion

* Atencion a Reclamos;
* Acompafiamiento y asesoramiento;
* Estudio Psicopedagogico y Apoyo Académico,

Induccion Universitaria

Orientacion Vocacional

Orientacién Profesional

Atencion a reclamos

Acompafiamiento y asesoramiento

Estudio Psicopedagégico y apoyo Académico

EEEREE

~Art. 86 LOES; Reglamento del Departamento de Bienestar
Estudiantil y Universitario; Reglamento de Becas y Ayudas
Economicas

UNACH-PGF-05-02 GESTION Y
ADMINISTRACION DE BECAS Y AYUDAS

* Becas Académicas por Rendimiento Académico;

* Becas por concursos Academicos o de Investigacion;

* Becas por Resultados en eventos Deportivos; Ayudas

economicas para continuidad de estudios ;

*Ayudas Economicas para representracion enconcursos
académicos o de investigacion;
* Becas por situacion de discapacidad; y Exoneraciones del
valor de la matricula,

Becas Académicas por Rendimiento Académico
Becas por Concursos Académicos o de Investigacion

Becas por resultados en eventos deportivos

Ayudas econémicas para continuidad de estudios

Ayudas econémicas para representacion en concursos académicos o de investigacion

EETEcE

6. Becas por situacion de discapacidad

* Ley de Educacion Superior

* Reglamento del Departamento de Bienestar Estudiantil y
Universitario

* Reglamento de Régimen Académico General

* Estatuto Universitario

* Reglamento de Régimen Académico Universitario

* Reglamento de Bienestar Estudiantil

* Reglamento de aplicacion de la gratuidad en las Instituciones de
Educacion Superior

ESTUDIANTILES

UNACH-PGF-05-03 SERVICIOS
ASISTENCIALES

*Seguro de vida y accidentes personales;

* Promocion en salud estudiantil;

*Acompaiamiento a estudiantes, trabajadores y empleados
portadores de algin tipo de discapacidad; Gestion de Accion
afimativa;
* Monitoreo de la Calidad de los Servicios Institucionales;
* Monitoreo de los espacios de Bienestar;

* Gestion del Codigo de ética y Manuales de Aplicacion

Gestion Administrativa de Bienestar Estudiantil y Universitario.

1. Seguro de vida y accidentes personales
2. Promocion de la salud estudianti

3. Acompaniamiento a estudiantes, trabajadores y empleados portadores de algin tipo de
discapacidad

4. Gestion de accion afimativa

5. Monitoreo de la calidad de los servicios institucionales

6. Monitoreo de los espacios de bienestar

7. Gestion del Codigo de Etica y Manuales de Aplicacion

8. Gestion Administrativa de Bienestar Estudianti y Universitario

9. Protocolo de prevencién y actuacién en caso de acoso, discriminacion y violencia basada
en género y orientacion sexual institucional

“Art. 71 LOES; Reglamento del Departamento de Bienestar
Estumanm y Universitario. Ley Organica de Discapacidades Art.

. Arl 71 LOES; Ley Organica de Discapacidades Art. 71

* Reglamento de Bienestar Estudianti

* Blog Revista Comunicar, 21/05/2011. Enrique Martinez-
Salanova

* RDC-S0-28 No. 258-2014 DEL CONSEJO DE EDUCACION
SUPERIOR CES

* Art. 77 LOES; Reglamento del Departamento de Bienestar
Estudiantil y Universitario; Reglamento de Becas y Ayudas

10. Reporte estadistico estudiantil de condiciones socio econémi aloohol y
drogas; asi como los derivados del protocolo e prevencién y actuacion en caso de acoso,

y violencia basada en género y orientacion sexual institucional
1. Pallices o eradicadon dé consame 6o abaco. drogas y scoholimo, discriminacion y
violencia en estudiantes

12. Analisis de riesgos con fines de prevencion e

* Art. 71 LOES; Reglamento del Departamento de Bienestar
Estudiantil y Universitario. Ley Organica Integral para la Prevencion!
y Erradicacion de la Violencia de Género contra las Mujeres.

* Art. 86 LOES; Reglamento del Departamento de Bienestar
Estudiantil y Universitario, Art. 4
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TIPO DE
PROCESO

PROCESOS
AGREGADORES
DE VALOR

VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE
MACRO PROCESO

MACROPROCESO

UNIDAD
ORGANIZACIONAL

PROCESO

UNACH-PGF-06 GESTION DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS
LINGUISTICAS

ANEXO 2. CATALOGO DE PROCESOS

RESPONSABLE DEL PROCESO

(Director - Coordinador)

Coordinadora de Gestion de
Desarrollo de Competencias
Lingiisticas

SUB PROCESO

IPROCEDIMIENTO

* Planificacion Académica
* Ejecucion de Planes Académicos
* Evaluacion de Planes Académicos

PRODUCTOS/SERVICIOS

1. Distributivos y horarios generales e individuales de trabajo; y, disposicion de espacios

pedagdgicos para el desarrollo de asignaturas en idiomas

2. Ubicacion de los Aspirantes a los Programas de Idiomas

3. Publicacién en la Web Institucional y en los Diarios Regionales de la Oferta Académica de

los Programas de Idiomas

4. Cronograma de examenes de ubicacion y horarios

5. N6mina de Aspirantes inscritos para ubicacion en los Programas de Idiomas ofertados.

6. Informe de resultados el proceso de ubicacion en los Programas de Idiomas

7. Publicacién de resultados

8. Némina de Estudiantes matriculados en Ins Programas de Idiomas

9. Apertura de nuevos Programas de Idior

10 \nhm\e de pertinencia de los Pmyecms de Idiomas, en base al estudio de mercado
royectos de Programas de Idiomas para cursos intensivos

12 Pruyecws de Programas de Idiomas para refuerzo escolar

13. Proyectos de Programas de Idiomas para propésitos especificos

14. Proyectos de Programas de Idiomas para uso de nuevas metodologias

15. Proyectos de Programas de Idiomas para certificaciones intemacionales

16. Convenios nacionales suscritos, para el desarrollo de Programas de Idiomas

17. Convenios intemacionales suscritos, para el desarrollo de Programas de Idiomas

18. Reportes de atencion y asesoria académica a los Estudiantes de los Programas de

Idiomas

19. Informes académicos de los Programas de Idiomas: avance académico y evaluacion

estudiantil

20. Informe de eventos académicos realizados en los Programas de Idiomas

21. Informes de la gestion académico-administrativa de la Direccion de Programas de

Idiomas

22. Informe de gestion de la coordinacion

23. Informe de gestion de las unidades de apoyo

24. Informe académico de la gestion docente

25. Informe de convenios realizados

UNACH-PGF-06-02 SERVICIO DE
TRADUCCIONES

* Procedimiento para traducciones de servicios intemos de
traduccion de documentos académicos.

* Procedimiento para traducciones de resimenes de trabajos
de investigacion

para e para
docentes y administrativos de la unach

*Procedimiento para servicios extenos de traduccion de
documentos,

Traduccion de documentos académicos intemos
Traducciones de resimenes de trabajos de investigacion

Traducciones de documentos oficiales para docentes y administrativos de la UNACH
Traduccion de documentos externos

Ton=

UNACH-PGF-06-03 CERTIFICACIONES

* procedimiento para certificacion de suficiencias
* procedimiento para certificacion de suficiencias para
estudiantes.

*procedimiento para certificacion de suficiencias para docentes
*procedimiento para certificacion de suficiencias para
administrativos

* procedimiento para certificacion de suficiencias para clientes
externos

1. Récord Académico de los Estudiantes de los Programas de Idiomas
2. Certificado de Culminacion de los estudiantes de los Programas de Idiomas
3. Certificados de Suficiencia de los Estudiantes

4. Certificados de Suficiencia de los Docentes

5. Certificados de Suficiencia de los Servidores

6. Certificados de Suficiencia de los Usuarios Externos

SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

BASE LEGAL

* Ley Organica de Educacién Superior, Art 124
* Reglamento de Régimen Académico del Consejo de Educacion
Superior. Art 31

* Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional
de Chimborazo. Art 69

UNACH-PGF-07 GESTION DE FORMACION COMPLEMENTARIA

Coordinador de Gestion de
Formacion Complementaria

UNACH-PGF-07-01 PLANIFICACION

* Planificacion de los programas de cultura, arte, recreacion y d

“Plan de oferta de disciplinas deportivas
“Plan de eventos artisticos, deportivos y culturales

*Reglamentos de competencias

* Objetos que gobieman o regulan: COmo, cuando y si unas
ectvidades se ejecutan o no Ta\es como: Normas, guias, politicas,
eglas,

Drcced\m\emos
* Art.99 Seccién Octava del Reglamento del Régimen Académico
de la UNACH

* Art. 90,91 de la Ley del Deporte Educacion Fisica y Recreacion.

UNACH-PGF-07-02 PROMOCION ARTISTICA,
CULTURAL Y DEPORTIVA

* Promocion artistica, cultural y deportiva

“Entrenamiento deportivo, artes y cultura.

“Registro de evid por tipo de actividades
inicio del proceso de evaluacion

durante el afio anterior al

“Informe de las participaciones de selecciones deportivas y presentaciones artisticas y
culturales.

“Promocion de las actividades complementarias (pagina web, carteleras).

UNACH-PGF-07-03 DESARROLLO DE
COMPETENCIAS ARTISTICAS CULTURALES Y
DEPORTIVAS

* Planificacion del Plan Académico

*Nomina de estudiantes inscritos

Plan Nacional de Desarrollo Toda una vida 2017 - 2021
Estatuto Institucional

UNACH-PGF-08 GESTION DE EDUCACION ABIERTA Y A DISTANCIA

Coordinador de educacién abierta
yadistancia

UNACH-PGF-08-01 DISENO DE CARRERAS Y
PROGRAMAS APOYADO CON (GESTION
ACADEMICA)

NOTA: se ufilizaran los procedimientos definidos en macro y
mesocurilculo disefiados para el proceso gestion académica
(UNACH-PGF-01-01) Y (UNACH-PGF-01-02)

[NOTA: se utiizaran os productos declarados en macro y mesocuriculo del proceso gestion
académica (INACH-PGF-01-01) Y (UNACH-PGF-01-02)

Estatulo UNACH.
Reglamento CES.
POA

Politicas y objetivos de calidad

NOTA: Se uliizaran Ios procedimientos definidos en el proceso |NOTA: Se ullizaran los productos definidos en el proceso Gestion de Admision y Nivelacion | ReglamentoSNNA
Gestion de Admision y Nivelacion (UNACH-PGF-02) o (UNACH-PGF-02) 0 aquellos procedimientos que defina la SENESCYT

UNACH-PGF-08 -02 ACCESO Y NIVELACION |0 o0 pmcemm\entus que defina la SENESCYT

APOYADO CON (GESTION DE ADMISION Y

NIVELACION)
NOTA: Se uliizarén los procedimientos definidos en el proceso [NOTA: Se utlizaran los productos definidos en el proceso gestin de tecnologias de fa Estatuto UNACH
gestion de tecnologias de la informacién y 6y Reglamento CES

UNACH-PGF-08 -03 NFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA APOYADO EN (PROCESO
GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION

Carreras no presenciales ejecutados

“o 6n académica modalidad virtual

04
 ACADEMICA MODALIDAD VITUAL

* Materiales para el aprendizaje.

* Entomo virtual de aprendizaje.

Estatuto UNACH
Reglamento CES
Carreras no presenciales ejecutados

415



VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

ANEXO 2. CATALOGO DE PROCESOS

SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

TIPO DE
PROCESO

RESPONSABLE DE
MACRO PROCESO

MACROPROCESO

UNIDAD
ORGANIZACIONAL

PROCESO

RESPONSABLE DEL PROCESO

(Director - Coordinador)

SUB PROCESO

APRENDIZAJES

UNACH-PGF-08-05 DESARROLLO DE

IPROCEDIMIENTO

* Tutoria académica sincronica

* Seguimiento de actividades asincronicas
* Tutoria Virtual

* Evaluacion de los aprendizajes

PRODUCTOS/SERVICIOS

* Encuentros sincronicos.

* Rporte de seguimiento de actividades asincronicas
* Registro de tutoria virtual

* Informes de evaluacion

BASE LEGAL

Estatuto UNACH
Reglamento CES
Carreras no presenciales ejecutados

(SUBPROCESO
ACADEMICA)

UNACH-PGF-08-06 TITULACION APOYADO EN

TITULACION DE GESTION

NOTA: Se uliizaran los procedimientos levantados en el
subproceso fitulacion (UNACH-PGF-01-04) disefiados para el
proceso gestion académica (UNACH-PGF-01)

[NOTA: Se utilizaran los productos levantados en el subproceso titulacion (UNACH-PGF-01-
04) disefiados para el proceso gestion académica (UNACH-PGF-01)

NOTA: Se ulilizaran los procedimientos levantados en el

| ACADEMICA)

A
GRADUADOS APOYADO EN (SUBPROCESO
SEGUIMIENTO A GRADUADOS DE GESTION

seguimiento a graduados (UNACH-PGF-01-05)
disefiados para el proceso gestion académica (UNACH-PGF-
o1)

NOTA: Se utilizaran os productos levantados en el duados
(UNACH-PGF-01-05) disefiados para el proceso geshnn académica (UNACH i 01)

fitucion de la Republica, LOES, Modelo de Evaluacion
CACES, Mandato constitucional 14, Reglamento de régimen
académico de la UNACH, Estatuto UNACH, Reglamento SNNA.

Vicerrector de Investigacion,
Vinculacion y Posgrado

UNACH-PGF .09 GESTION DE FORMACION DE POSGRADO

Director de Posgrado

UNACH-PGF .09-
PROYECTOS DE POSGRADO

01 ELABORACION DE

* Propuesta de perfil de maestria
* Proyecto de posgrado Formato CES.

1. Proyectos de Posgrado presentados y aprobados en la UNACH
2. Proyectos de Posgrado presentados y aprobados por el CES

PROGRAMAS DI

UNACH-PGF .09-

02 ADMISION A LOS
E POSGRADO

*Admision a los programas de posgrado

1. Lista de estudiantes admitidos a programa de posgrado

POR

UNACH-PGF .09-
PROGRAMAS DE POSGRADO APROBADOS
ELCES

03 EJECUCION DE LOS

* Tramite contrato para docentes y coordinadores
* Desarrollo de modulos

1. Reporte de atencion y asesoria académica a los Estudiantes de los Programas de
Posgrado

2. Informes académicos de Programas de Posgrado: avance académico y evaluacion
estudiantil

3. Informe de eventos académicos realizados de los Programas de Posgrado

4. Informes econémicos de las obligaciones estudiantiles y pago de Contratos al Personal
Académico y Coordinadores de los Programas de Posgrado

5. Informes de la gestion académico-administrativa de la Direccion de Posgrado, elaborados

y
presentados
6. Lista de estudiantes matriculados y que finalizan en la cohorte del programa de posgrado

“Constitucién de la Repiblica del Ecuador, 2008
ES

"LOES
“Reglamento de régimen académico de la UNACH
“Reglamento del Insiituto de Posgrado.

POSGRADO

UNACH-PGF .09-

04 TITULACION DE

“Unidad de fitulacion incluida en el proyecto
* Cursos de actualizacion

1. Historial académico del Estudiante
2. Lista de estudiantes que se graduan al finalizar el periodo de vigencia de la cohorte
3. Expediente de aspirantes y estudiantes de posgrado

Vicerrector de
UNACH-PGI GESTION DE Investigacion Vinculacion
INVESTIGACION Posgrado

UNACH-PGI-01 ORGANIZACION DE LA INVESTIGACION

UNACH-PGI-02 DESARROLLO Y DIFUSION DE LA INVESTIGACION

Director de investigacion

UNACH-PGI-01-01 PLANIFICACION DE LA
INVESTIGACION

* Planificacicon de la Invesligacion
* Lineas de la Investigaion

1. Plan Estratégico de Investigacion aprobado

UNACH-PGI-01-02 GESTION DE LOS
RECURSOS PARA LA INVESTIGACION

* Gestion recursos intemos (PAPP)
* Gestion Recursos Plan Anual de Inversiones (PAI)
* Gestion recursos extemos por medio de convenios

Lineas y sub lineas de investigacion aprobadas
3. Reglamento de Investigacion aprobado

- Constitucion de la Repubiica,

- Ley Organica de Educacion Superior,

- Modelo de Evaluacion CACES

- Mandato constitucional 14

- Reglamento de régimen académico de la UNACH, Reglamento
de investigacion

- Codigo organico de la economia social de los conocimientos,
creatividad e Innovacion

UNACH-PGI-02-01 PROYECTOS DE
INVESTIGACION

* Proyectos de investigacion
* Grupos de investigacion Semilleros de investigacion

Grupos de Investigacion aprobados

UNACH-PGI-02-02 ACTIVIDADES DE

*Informe de becas, ayudas economicas pata estudios de
doctorado

* Actividades de divulgacion Investigativa desarrollada en la
UNACH

* Plataformas Tecnolégicas para Gestion de 1+D+1

* Difusion de Investigacion

Proyectos de Investigacion aprobados
Senilleros de investigacion aprobados
Informes de diree de peoyecion sprbarion
a e proyectos de
lems y capitulos de libro aprobados.
Libros y capitulos de libro publicados fisicos ylo digitales
Generacion de codigos Qr
Revistas de investigacion institucionales aprobadas
10. Revistas de investigacion institucionales publicadas
11. Cédigo de publicacion asignado
12. Informe técnico para el otorgamiento de becas, licencias, comisiones con o sin
remuneraciones, afios sabaticos.
13 Informe de cumphm\emo académico de becas, licencias, comisiones, afios sabaticos.

aprobadas

CE oo R G

UNACH-PGI-02-0
INVESTIGACION

3 SEGUIMIENTO DE LA

* Seguimientos a actividades de investigacion

* Seguimiento a grupos de investigacion

* Seguimientos a proyectos de investigacion

* Seguimiento a becarios PHD

* Seguimiento a P}

* Capacitacion investigacion

* Seguimiento y registro de bienes de investigacion
* Cambio de custodio de bienes de investigacion
* Registro de informacion en sistemas extemos
* Asignacion de horas de investigacion

* Certificacion de investigacion

* Actualizacion de nomativas de investigacion

* Gestion de la direccion de investigacion

* Movilizacion del personal de investigacion

slides informativos en medios digitales.
15 Informe do sstomas inormaticos 6o investigacion

16. Informes de capacitacion en temas de investigacion

17. Ranking de docentes investigadores de la UNACH

18. Cdigos de barra ISBN

19. Cédigos ISSN

20. Informe d
21. Informes de eventos
22. Informes de
CID's,

y pertinencia de

de actividades de

por parte de

23. Informe consolidado de actividades de investigacion

24. Informes de avance técnico de proyectos de mvesngacmn

25. Informes de cumplimiento de grupos de. nvesiigaci

26. Informe de Produccion intelectual de docer

27. Reportes de produccion intelectual modianls heramientas informticas

28. Propuesta de asignacion de horas de investigacion para el personal académico

29. Certficados de: Publicaciones registradas, participacion en proyectos y grupos de
investigacion, cumplimiento de protocolos para la publicacion de libros, evaluaciones
interas y externas, participacion en eventos cientificos, correspondencias de investigaciones
con inees y sub lineas de investigacion, précticas pre profesionales;

30. Convocatorias para proyectos, becas, licencias, comisiones, afios sabiticos, retos,
workshop,

emprendimientos.

31. Informes para avales cientificos.

32. Especificaciones técnicas y TDRs para la adquisicion de requerimientos de investigacion

“Art. 350 de la Constitucion de la Republica del Ecuad
literal d), Art. 146

*Art. 158 de la Ley Orgénica de Educacion Superior;
“Art. 8 Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e
Investigador del Sistema de Educacion Superior;

*1.3 Criterio Investigacion de la adamamon del Modelo de
“Recategorizacion 2015 CACES;

“Cap. VI VI, VIll Reglamento del sistema de ciencia, innovacion,
tecnologia y saberes.

“Art. 85 Y 181 Codigo organico de la economia social de los
conocimientos, creatividad e Innovacion

At 13

UNACH-PGI-03-0

INVESTIGACION

1 EVALUACION DE LA

* Evaluacion de la investigacion

1. Informes d de de planificacion de

515

literal d), Art. 146 '
Art. 158 de la Ley Organica de Educacién Superior;
Art_8 Num. 1 y 2 del Reglamento de Carrera y Escalafon del

Profesor e Investigador del Sistema de Educacion Superior;



TIPO DE
PROCESO

VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE
MACRO PROCESO

MACROPROCESO

UNIDAD
ORGANIZACIONAL

PROCESO

UNACH-PGI-U3 FORTALECIMIEN 1O DE LA INVES | IGACION

UNACH-PGI-04 INNOVACION SOCIAL

GESTION DEL Y
INTELECTUAL

ANEXO 2. CATALOGO DE PROCESOS

RESPONSABLE DEL PROCESO

(Director - Coordinador)

SUB PROCESO

UNACH-PGI-03-02 RETROALIMENTACION
PARA MEJORA

IPROCEDIMIENTO

* Retroalimentacion
* Plan de mejoras de la ivestigacion

PRODUCTOS/SERVICIOS

Plan ae mejoras Ge Inveslgacion aprobado

SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

BASE LEGAL

1.3 Grteno Investigacion de la adaptacion el Modelo de
Recategorizacion 2015 CEAACES;
Reglamento de Investigacion

Art. 85 Y 181 Codigo organico de la economia social de los

UNACH-PGI-04-01 TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

“Tranferencia Tecnologica

con base tecnoldgica

UNACH-PGI-04-02 EMPRENDIMIENTO DE
BASE TECNOLOGICA

Emprendimiento de Base Tecnologica

2. Convocatoria de emprendimientos
3. Retos de emprendimientos en funcién de las demandas

A Ge T
literal d), Art. 146
Art. 158 de Ia Ley Organica de Educacién Superior;
Art. 8 Num. 1y 2 del Reglamento de Carrera y Escalafon del
Profesor e Investigador el Sistema de Educacion Superior;
1.3 Criterio Investigacion de la adaptacion del Modelo de
Recategorizacion 2015 CEAACES;

o .

*Libros y/o capitulos de lbros publicados
: Revitas de mvesigacion generadas en la UNACH
* Registros ientificas

UNACH-PGI-05-01 P!

* Salidas a ponencias

1. Patentes, derechos de autor
2. Licenciamientos
3.

UNACH-PGI-05-02 PROPIEDAD INTELECTUAL

“Incentivo a la propiedad intelectual
* Registros de derecho de autor

de derechos de propiedad intelectual

tajuto Universitario
R L o 5= T Foptes deT Ecuador AT T3
literal d), Art. 146
Art. 158 de la Ley Organica de Educacién Superior;
Art. 8 Num. 1y 2 del Reglamento de Carrera y Escalafon del
Profesor e Investigador del Sistema de Educacion Superior;
1.3 Criterio Investigacion de la adaptacion del Modelo de
Recategorizacion 2015 CEAACES;
Reglamento de Investigacion
Codigo organico de la economia social de los conocimientos,

Director de

UNACH-PGV-01 ORGANIZACION DE LA VINCULACION

Director de Vinculacion

UNACH-PGV-01-01 PLANIFICACION DE LA
VINCULACION

* Construccion/Actualizacion de los dominios de vinculacion
con la sociedad

* Modelo institucional de vinculacion con la sociedad

* Planificacion estratégica de vinculacion con la sociedad

1. Plan estratégico y operativo de vinculacion con la sociedad, como parte de la planificacion
estratégica institucional

2. Normativa y procedimientos institucionales referentes a actividades de vinculacion con la
sociedad

3. Documentos que certifiquen la ejecucion de presupuesto

UNACH-PGV-01-02 GESTION DE RECURSOS
PARA LA VINCULACION

"Geslion de recursos en proyectos de gaslo coriente
Gestion de recursos en proyectos de inversion
* Gestion de recursos en proyectos de cooperacion

Constitucién de la Republica del Ecuador Art. 225 el sector publico

comprende ...(numeral 2).... Art. 207.

Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Pablicas Art. 155:

Definicion de Inversién Pablica, 56: Viabilidad de Programas y
royectos de Inversion Pablica, Art. 60 Priorizacién de Programas

Consitucion de la Republica del Ecuador Art. 225 el sector publico
comprende ...(numeral 2).... Art. 207.

Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Pablicas Art. 155:
Defniién de Inversidn Piblica, 56: Viabidad de Programas y

UNACH-PGV-02 COOPERACION Y DESARROLLO

Analista de Cooperacion y
Desarrollo

UNACH-PGV-02-01 PROYECTOS SOCIALES,
ARTISTICOS, PRODUCTIVOS Y
EMPRESARIALES DE VINCULACION CON LA
SOCIEDAD

* Planiicacion de programas y proyectos de vinculacion
* Ejecucion de programas y proyectos de vinculacion
* Seguimiento y evaluacion de proyectos de vinculacion

7. Programas y/o proyectos de vinculacion con la sociedad, planiicados, ejecutados y
monitorizados por la unidad institucional

2. Informes parciales de ejecucion de actividades de vinculacion

3. Programas y/o proyectos de vinculacion con la sociedad articulados a la investigacion,
planificados, ejecutados y monitorizados por la unidad institucional

4. Procesos de vinculacion en atencién convenios suscritos con Redes Académicas

UNACH-PGV-02-02 VINCULACION EN
PROYECTOS DE INVESTIGACION E
INNOVACION

* Programas y /o proyectos de vinculacion con la sociedad
articulados a la investigacion

UNACH-PGV-02-03. GESTION DE REDES PARA
VINCULACION

* Gestion de redes

“Ley Organica de Educacion Superior (LOES)
“Art. 8, Art. 13 literal a) literal b) literal k), Art. 20 literal f) iteral k),
Art. 24, Art. 87, Art. 88, Art. 107, Art. 125, Art. 138, Art. 148

“Reglamento de Régimen Académico del CES
“Art. 3 literal h), Art. 75, Art. 78, Art. 79, Art. 80, Art. 82, Art. 94
numeral 1) numeral 2 numeral 4) numeral 6) numeral 7), Art. 102

UNACH-PGV GESTION DE LA

VINCULACION con la Sociedad

UNACH-PGV-03 PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PASANTIAS DE
SERVICIO A LA COMUNIDAD

Analista de Practicas
preprofesionales y pasantias

UNACH-PGV-03-01 SERVICIO A LA
COMUNIDAD EN CONSULTORIOS DE
ATENCION GRATUITA

*Senvicio a la comunidad en consultorios de atencion gratuita

1. Programas /o proyectos de servicio a la comunidad, planificados, ejecutados y
monitorizados por la unidad institucional
2. Informes parciales de ejecucion de actividades de vinculacion

ey OTgATC Te T IUTATO T S TP e TS
Art. 8, Art. 13 literal a) lteral b) teral k), Art. 20 literal f lteral k),
Art. 24, Art. 87, Art. 88, Art. 107, Art. 125, Art. 138, Art. 148

Reglamento de Reg\men Acardmico del CES
A ot B0 Ad ot

UNACH-PGV-04 EDUCACION CONTINUA

Analista de Educacién Continua

UNACH-PGV-04-01 CAPACITACION Y
ACTUALIZACION

* Capacitacién y actualizacién

1. Banco de profesionales capacitadores intemos y externos
2. Estudios de demanda insatisfecha de nuevos requerimientos de capacitacion
3 Portafolio de productos espec:ﬁcos de capacitacion

y
val de por orgamsmus del estado para emision de capacitaciones y /o

UNACH-PGV-04-02 CERTIFICACION
COMPETENCIAS LABORALES

* Certificacién de competaencias laborales

Consultorias
6. Informe de recursos generados

A atiiaan g I Repubics
Articulos: 26,27 y

Plan Nacional del Buen Vivir 2013 - 2017
Objetivo 4.- Fortalecer las capacidades y potencialidades de la
ciudadania

Ley Organica de Educacion Superior
Art. 20.- Del Patrimonio y Financiamiento de las instituciones del
sistema de educacion superio

Analista de emprendimiento social
roductivo

UNACH-PGV-05-01 EDUCACION
EMPRENDEDORA

*Propuestas de contenidos minimos para la catedra de
emprendimiento de las carreras del la UNACH

* Apoyo a la formacion de emprendedores desde la academia
n coordinacion con el centro de educacion continua

7. Eventos: capacitacion en emprendimiento (clientes intermos), seminarios, conversatorios,
ferias (revision de silabos) en coordinacion con el sector académico e investigativo
2. Emprendimientos en sectores productivos y/o vulnerables

Asesoriatécnica (clientes externos)

UNACH-PGV-05-02 GESTION DEL
EMPRENDIMIENTO

P anifcation y eiseudion 96 concursos de amprondmoTS
parala deteccion de negocios con potencial

* Asesoramiento y acompafiamiento o ncubacien de
emprendimientos de la comunidad universitaria y la localidad

4. Eventos de difusion y promocién del emprendimiento
5. Emprendimientos pre incubados.

la formacién académica y profesional con vision cientifica y
humanista; la investigacion cientifica y tecnolégica; la innovacion,,
promocion, desarrollo y difusién de los saberes y las culturas; la
construccion de soluciones para los problemas del pais, en
relacion con los objetivos del régimen de desarrollo.

“Ley Organica de Educacién Superior

“Art. 8 literales a, ,

; Art. 13 literales b, k; Art. 20 literales f, h, i, k

“Reglamento de Régimen Académico Nacional

UNACH-GPI GESTION DE LA
PLANIFICACION INSTITUCIONAL

DIRECTOR DE
PLANIFICACION

DIRECTOR DE PLANIFICACION

UNACH-GPI-01 -01 Estratégica

* Procedimiento para la elaboracion el Plan Estratégico
Institucional

* Procedimiento para la elaboracion del Plan Estrtégico de
Facultad, Carrera y de otras unidades.

UNACH-GPI-01 -02 Operativa

*Planificacién operativa anual y plan anual de nversiones
Reformas a la planificacion PAPP-PAI
* Evaluacion a la PAPP-PAI

Plan Estratégico Insttucional
Informe de validacion del Plan Estratégico de Carrera

Informe de validacion del Plan Estratégico de Unidad

Propuestas de politica institucional en temas relacionados a la planificacién
Programacion Anual de la Planificacion PAPI

Plan Anual de Inversiones PAI

7. Informe de evaluacion a la PAPP-PAI

8. Informe anual de rendicion de cuentas

9. Informe de transparencia de la informacion UNACH

EEEREE

Reaiameg Gade iR NaRRAl rarroo-ysromer
actividad 56 ejecutan o o, tales como Leyes, normas, guias,
politicas, reglamento, calendarios, presupuestos, reglas,
especificaciones, procedimientos.

“Constituc

de la Repblica del Ecuador 2008

Ncrmauvas que gc man o regula Cémo, cuando y si una
actividad se ejecutan o no. tales como: Leyes, normas, guias,
politicas, reglamento, calendarios, presupuestos, reglas,

10. Reportes mensuales a la ciudadania y entidades piblicas extemas bajo

LOTAIP

UNACH-GPI-01 -03 Ren

n de Cuentas

*Rendicion de cuentas
* Procedimiento para LOTAIP

UNACH-GPI-01 -04 Gestion de Proyectos.

*Procedimiento para proyectos de inversion aprobados por
SENPLADES

* Procedimiento para proyectos de inversion Banco de
Desarrollo

* Procedimientos para proyectos de gasto corriente

11. Informes de validacién de programas y proyectos alineados a la Planificacion Estratégica
Institucional

“Normalivas que gobieman o regulan: COmo, CUaNdo y ST una
actividad se ejecutan o no. tales como: Leyes, normas, guias,
politicas, reglamento, calendarios, presupuestos, reglas,
especificaciones, procedimientos.

“Normalivas que Gobieman G reguian: Como, CUando y si una
actividad se ejecutan o no. tales como: Leyes, normas, guias,
politicas, reglamento, calendarios, presupuestos, reglas,
especificaciones, procedimientos.

Consiitucitn de la Repiblica del Ecuador 2008
Adiculne 26 280 298 230 351

UNACH-GPI-02 01 Procesamiento de
Informacion

* Metodologias manuales y procedimientos para recoleccion,
validacion, procesamiento y analisis de datos e informacion
institucional

* Capacitacion sobre el uso de los instrumetnos y herramientas
para procesamiento y analisis de la informacion estadistica

* Banco de datos de informacion institucional

7. Metodologias, manuales y procedimientos para recoleccion, validacion, procesamiento
analisis de datos e informacion institucional.

2. Capacitacion sobre el uso de los y

analisis

de la informacién estadistica

3. Banco de datos de informacion institucional

4. Informes técnicos de tendencias y proyecciones estadisticas

para v

5. Informes técnicos en base a requerimientos estadisticos realizados a la Direccion por parte

6/15

“Normativas que gobieman o regulan Cumu cuandoyy si una
actividad se ejecutan o no. tales como: Leyes, normas, guias,
politicas, reglamento, calendanus‘ presupuestos, reglas,
especificaciones, procedimientos.

“Constitucion de la Repiblica del Ecuador 2008
Asticulos 26, 280, 298, 339, 351, 353

“Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Pablicas



VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

ANEXO 2. CATALOGO DE PROCESOS

SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

TIPO DE
PROCESO

RESPONSABLE DE
MACRO PROCESO

MACROPROCESO

UNIDAD
ORGANIZACIONAL

PROCESO

UNACH-GPI-03 SEGUIMIENTO, EVALUACION Y CONTROL DE
GESTION DE LA PLANIFICACION

RESPONSABLE DEL PROCESO

(Director - Coordinador)

SUB PROCESO

UNACH-GPI-02 -02 Analisis de la Informacién

IPROCEDIMIENTO

*Informes técnicos de tendencias y proyecciones estadisticas
* Informes técnicos en base a requerimientos estadisticos
realizados a la Direccion por parte de ususarios internos y
externos

PRODUCTOS/SERVICIOS

T ["Informes lbonicos do londoncias v brovecciones estadislicas | Ut USUSIUS HtEIus y exienivs

BASE LEGAL

Art 56, 60 y 61

“Ley Organica de Educacion Superior
Articulo 107

“Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(LOTAIP)

UNACH-GPI-03 -01 Seguimiento y Monitoreo
Plan Estratégico

*Seguimiento y monotoréo del plan estratégico

7. Informe de seguimiento anual a gestion institucional
Reporte consolidado del seguimiento de la planificacion institucional (metodologia UPR)

UNACH-GPI-03 -02 Evaluacién de la
ificacion Estratégica

* Autoevaluacion de la planificacion estratégica

2
3. Informe de evaluacion intermedia del PEI
4. Informe de evaluacion final

UNACH-GPI-03 -03 Control de la Gestion

*Control de la gestion

“Constitucion de la Republica del Ecuador

“Ley Organica de Educacion Superior

“Codigo Organico de Planificacion y Finanzas Pablicas
“Estatuto de la UNACH

UNACH-GPE GESTION DE
EVALUACION PARA EL.
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
INSTITUCIONAL

Director de evuluacion y
acreditacion institucional

UNACH-GPE-01 EVALUACION DE LA CALIDAD ACADEMICA

UNACH-GPE-01-01 AUTOEVALUACION

*Autoevaluacion intema

Reglamentos del proceso de gestion de evaluacion

Normativas del proceso de gestion de evaluacion

Politicas del proceso de gestion de evaluacion

Modelo de Gestion de Evaluacion Institucional

Metodologia de autoevaluacion institucional

Metodologia de autoevaluacion de carreras

Metodologia de autoevaluacion de programas

Plan de autoevaluacién institucional

Plan de autoevaluacion de carreras

10. Plan de autoevaluacion de programas

11. Configuracion de la plataforma informética para evaluacion intema

12. Ficha técnica de resultados de autoevaluacion institucional, carreras y programas

13. Informe de capacitacion de metodologia de autoevaluacién institucional, carreras y
programas

14. Informe de socializacion del plan de autoevaluacion institucional, carreras y programas
15. Informe preliminar de autoevaluacion institucional

16. Informe preliminar de autoevaluacion de carreras

17.
18.
19. i

20. Informes de rectificacion de autoevaluacion pre
21. Informe final de autoevaluacion institucional
22. Informe final de autoevaluacion de carreras
23. Informe final de autoevaluacién de programas
24. Informe de socializacién del informe final de autoevaluacion

25. Informe de participacién de profesores y estudiantes en el proceso de autoevaluacion de
carreras

CENO T RN

Constitucion de la Republica art 226, art. 352, art. 346, art 353,
art 355, LOES art 9, art.17, art.18, art 93, art 94, art 98, art 99,
art.103, art 104, art 151, art 155, Reglamento de Carrera y
Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion
Superior - itulo IV, Reglamento para los procesos de
autoevaluacion de las instituciones de carrera y programas del
sistema de educacion superior expedido por el CEAACES art 3,
art 6, art.7, a9 , Estatuto UNACH

UNACH-GPE-01-02 EVALUACION INTEGRAL
DEL PERSONAL ACADEMICO

* Evaluacion integral del personal académico

26. Manuales del sistema de evaluacion: Autoevaluacion, heteroevaluacion, coevaluacion

27. Plan de Evaluacion integral al personal académico

28. Informe de socializacion del Plan de Evaluacion integral al personal académico

29. Plan de Evaluacion Institucional de Resultados de Aprendizaje de carreras (RAE) para el
examen Nacional Evaluacion de Carrera (ENEC)

30. Reglamento de elaboracion de reactivos para la regulacion del proceso de elaboracion de
reactivos y evaluacion de resultados de aprendizaje de carreras para el ENEC

31. Gufa metodolégica de orientacion para rendir el ENEC de las carreras.

32. Informe de carga de reactivos en la plataforma informatica de evaluacion

3. Informe de simulacion del proceso RAE previo a la ejecucién

34. Informe de socializacién del proceso RAE a las autoridades de las facultades

35. Informe de elaboracion de reactivos a profesores de las facultades

36. Informe de socializacion del proceso RAE dirigido a los estudiantes matriculados en los
dos tltimos semestres de todas las carreras

Coordinador de Evaluacion de
Aseguramiento de la Calidad

UNACH-GPE-01-03 EVALUACION RESULTADO
DE APRENDIZAJE PARA EL EXAMEN
NACIONAL DE EVALUACION DE CARRERA

“Evaluacién resultado de aprendizaje especifico

37 Informe de las novedades en a ejecucion el proceso RAE

38. Plan de mejoras de carrera de Evaluacion de Resultados de Aprendizaje de Carreras
(RAE)

para el Examen Nacional de Evaluacin de Carrera (ENEC)

39. Informe de evaluacion integral Evaluacion de Resultados de Aprendizaje de Carreras
(RAE)

para el Examen Nacional de Evaluacion de Carrera (ENEC) por carrera

40. Informe de evaluacion integral Evaluacion de Resultados de Aprendizaje de Carreras
(RAE

para el Examen Nacional de Evaluacion de Carrera (ENEC) por facultad

41. Informe de evaluacion integral Evaluacion de Resultados de Aprendizaje de Carreras
(RAE)

para el Examen Nacional de Evaluacion de Carrera (ENEC) institucional

42. Informe general de resultados del Plan de Evaluacion integral al personal académico
43. Informe de acciones de mejora de los resultados de Evaluacion Docente:

4. Certificados de evaluacién integral al personal académico

UNACH-GPE-02-01 ASESORAMIENTO
TECNICO PARA LA ACREDITACION

* Planificacion anual

* Mentorfa para la evaluacion

* Asesoramiento para evaluacion extema

* Asesoramiento para el uso de plataformas informaticas
externas de los organismos rectores del sistema de educacion
superior

* Evaluacion del nivel de cumplimiento de la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica LOTAIP

Plan operafivo anual de la Direccion de Evaluacion para el Aseguramiento de la Calidad.
Plantilla de monitoreo de la transparencia activa de la LOTAIP
Informe de seguimiento y evaluacién del plan de evaluacion
Informe de andlisis de evaluacion y Modelos CACES

Matriz de Gestion

Informes de socializacién de la matriz de gestion

Informe de cumplimiento de la matriz de gestion

Diagndstico situacional de indicadores / estandares.

Reporte de carga de evidencias e informe de calidad documental
10. Planificacion de la asesorfa para el proceso de evaluacion intema
1. Informe de asesoria para procesos de evaluacion intema

12. Informe de socializacién del modelo de evaluacion externa

EEREEETES

Consitucion de la Republica, Ley Organica de Educacion
Superior, Modelos de Evaluacién CEAACES, Mandato
constitucional 14, Estatuto de la UNACH, Reglamento de Régimen
Académico de la UNACH, Reglamento de la Comision General de
Evaluacion Interna.

13. Informe de Ia carga de informacion en la plataforma
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TIPO DE
PROCESO

PROCESOS
HABILITANTES
DE ASESORIA

MACROPROCESO

VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE
MACRO PROCESO

UNIDAD
ORGANIZACIONAL

PROCESO

UNACH-GPE-02 GESTION PARA ACREDITACIONES

ANEXO 2. CATALOGO DE PROCESOS

RESPONSABLE DEL PROCESO

(Director - Coordinador)

SUB PROCESO

UNACH-GPE-02-02PLAN DE MEJORAS Y
FORTALECIMIENTO

IPROCEDIMIENTO

*Plan de mejoras institucional

* Plan de mejorasffortalecimieno de carreras

* Plan de mejoras/ fortalecimiento de programas
*Plan de contingecia carreras

PRODUCTOS/SERVICIOS

14. Informe de acompafiamiento en la evaluacién externa

15. Planificacion de carga de informacion en las plataformas informaticas externas de.
organismos rectores de Educacion Superior

16. Informe de revision y consistencia de la informacion generada; y cargada en plataformas.
informaticas externas de los organismos rectores del sistema de educacion superior por las
unidades académicas y administrativas.

17. Informe de cumplimiento de responsables institucionales en el proceso de carga de
informacion

18. Informe de seguimiento del plan de mejoras/fortalecimiento msmumonal
19. Informe de mentoria del plan de mejoras- lor\a\eclmlenlc lnst itucional

20. Informe de analisis de Matriz d del Plar

carreras

21. Informe de seguimiento del plan de mejoras/fortalecimiento de carreras
22. Informe de mentoria del plan de mejoras-fortalecimiento de carreras

23. Informe de analisis de Matriz d del Plan de

programas

24. Informe de seguimiento del plan de mejoras/fortalecimiento de programas
25. Informe de mentoria el plan de mejoras-fortalecimiento de programas
26. Matriz Etapas Plan de Contingencia de Carreras no acreditadas.

27. Informe de mentoria el plan de contingencia de carreras no acreditadas

SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

BASE LEGAL

UNACH-GPJ GESTION JURIDICA

Procurador General

UNACH-GPJ-01 ASESORIA JURIDICA

UNACH-GPJ -02 PATROCINIO

UNACH-GPJ -03 NORMATIVA

UNACH-GPJ -04 EL/

Y REVISION DE
JURIDICOS

Procuradora

UNACH-GPJ-01-01 ASESORIA JURIDICA

* Asesoramiento ejecutivo
* Asesoramiento en procesos de investigacion

1. Informes juridicos que contengan los crterios y pronunciamientos para la aplicacion de las
normas del ordenamiento juridico por requerimiento de las unidades organicas de la
Unwersmaa Nacional de Chimborazo

2. Asesoramiento ejecutivo a los miembros de la comunidad universitaria, mismo que se
realizara en la Procuraduria Institucional o en las dependencias que solicitaren la
comparecencia de uno de los abogados de la institucion
3. Capacitacion al personal académico y servidores de la UNACH, referente a la normativa
general e interna vigente y de acuerdo a los procesos correspondientes
4. Proyectos de consultas juridicas a los Organismos de Control e Instituciones Publicas
competentes en beneficio de la Universidad Nacional de Chimborazo

Ejercer la secretaria y brindar el asesoramiento respectivo dentro de las comisiones de
investigacion d

Consitucion de la Republica, LOES, LOSEP, LOSNCP y su

Reglamento, Cédigo de Trabajo, COGEP, COIP, CODIGO CIVIL,
Legislacion que rige el Sistema de Educacién Superior, entre otros
afines a la materia.

UNACH-GPJ-02-01 PATROCINIO

* Asesoramiento ejecutivo

1. Elaboracion de Demandas ylo contestacion de las mismas y alegatos que sustenten la
defensa institucional en los procesos de materia Administrativa, Constitucional,
Jurisdiccional, interposicion de recursos, métodos altemativos de solucion de conflictos en
las diferentes instancias

2. Informes de seguimiento y monitoreo sobre el control de legalidad y debido proceso de las
acciones en las que la Universidad Nacional de Chimborazo, comparezca como sujeto activo
o pasivo

3. Remision de las resoluciones o sentencias emitidas por los administradores de justicia o
autoridad competente, a la maxima autoridad a fin de que se proceda con la ejecucion de las
mismas

UNACH-GPJ-03-01 NORMATIVA

“Contratos de Contratacion publica y Arrendamiento de
Escenarios Culturales y Deportivos.

T Norma Técnica para el desarmollo de Instrumentos Juridicos

2. Acompafiamiento a las Unidades Organicas en la elaboracion de proyectos normativos

intemos, tales como reglamentos, instructivos y manuales intermos

3. Matriz de evolucion de reformas y cambios de instrumentos juridicos
y

otorgadas por la

ad
5. Infomes espectoa 1 actualzacen, refoa  derogtoria de instumentos nomatvos
intern:

UNACH-GPJ-04-01 CONTRATOS

*Contratos de Contratacion pblica y arrendamiento de
escenarios culturales y deportivos

* Contratacién de becas para el perfeccionamiento del personal
académico docente

1. Elaboracién de contratos de uso de escenarios deportivos y culturales de la institucion

2. Elaboracién de contratos y/o convenios de beca y/o devengacion del personal académico
de la UNACH

3. Elaboracion de convenios de becas académicas y ayudas econémicas para los

4. Revision de proyectos de convenios remitidos por las Unidades Académicas y

UNACH-GPJ-04-02CONVENIOS

* Asesoramiento Ejecutivo

e acuerdo a sus
5. Informes de contratos y convenios elaborados

UNACH-GPC. GESTION DE LA CALIDAD

Coordinador de Gestién
de la Calidad

UNACH-GPC-01 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

UNACH-GPC-02 OPERACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

UNACH-GPC-01-01 PLANIFICACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

* Disefio o redisefio del sistema de gestion de la calidad

Matriz de necesidades y expectativas de las partes interesadas
Matriz de interaccion de procesos

Catélogo de procesos.

Manual de calidad

Mapa de procesos

Manual del Sistema de Gestion de Calidad

Plan Operativo de Calidad

SooroN

Constitucion de la Republica, LOES, Modelo de Evaluacion
CEAACES, Mandato constitucional 14, Reglamento de régimen
académico de la UNACH, Reglamento del sistema de ciencia,
innovacién, tecnologfa y saberes

de Gestion de la

UNACH-GPC-02-01 GESTION DE PROCESOS

* Control e producto no conforme
* Control de registros
* Control de documentos.

1. Ce 6n de procesos, y

2. Diagramas de fluo de procesos

3. Registros de identificacion de productos no conforme
4. Registro de correccién de productos no conforme
5.
6
7.

Registros de productos no conforme controlados

Registros y documentos bajo control

Informe de control de los resultados de los indicadores del Sistema de Gestion de la
Calidad

UNACH-GPC-03 EVALUACION DEL DESEMPENO DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD

Calidad

UNACH-GPC-02-02 GESTION DE
INDICADORES

* Control de indicadores

Constitucion de la Republica, LOES, Modelo de Evaluacion
CEAACES, Mandato constitucional 14, Reglamento de régimen
académico de la UNACH, Reglamento del sistema de ciencia,
innovacién, tecnologfa y saberes

8. Plan de acciones preventivas y correctivas

Constitucion de la Republica, LOES, Modelo de Evaluacion
CEAACES, Mandato constitucional 14, Reglamento de régimen
académico de la UNACH, Reglamento del sistema de ciencia,
innovacién, tecnologfa y saberes

UNACH-GPC-03-01 GESTION DE AUDITORIAS

* Planificacion de audiloria del sistema de gestion de la calidad
* Ejecucion de auditorias

1. Programa de audilorias del sistema de gestion de la calidad
2. Plan de auditorias del sistema de gestion de la calidad
3. Informe general de auditoria

Constitucion de la Republica, LOES, Modelo de Evaluacion
CEAACES, Mandato constitucional 14, Reglamento de régimen
académico de la UNACH, Reglamento del sistema de ciencia,

innovacién, tecnologia y saberes
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TIPO DE
PROCESO

VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE
MACRO PROCESO

MACROPROCESO

UNIDAD
ORGANIZACIONAL

PROCESO

UNACH-GPC-04 MEJORA CONTINUA

ANEXO 2. CATALOGO DE PROCESOS

RESPONSABLE DEL PROCESO

(Director - Coordinador)

SUB PROCESO

UNACH-GPC-04-01 GESTION DE MEJORA DE
PROCESOS

IPROCEDIMIENTO

+Acciones preventivas
Correcciones inmediatas
* Acciones correctivas

PRODUCTOS/SERVICIOS

1. Plan de acciones de mejora
2. Informe del seguimiento de planes de mejora registrados en el RAC
3. Informes de retroalimentacion

UNACH-GPC-04-02 GESTION DE PLANES DE
MEJORA

* Gestion del plan de mejoras

SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

BASE LEGAL

Reglamento de régimen académico de la UNACH, Reglamento del
sistema de ciencia, innovacién, tecnologia y saberes.
Norma ISO 19011

Consitucién de la Republica, LOES, Modelo de Evaluacion
CEAACES, Mandato constitucional 14, Reglamento de régimen
académico de la UNACH, Reglamento del sistema de ciencia,
innovacién, tecnologia y saberes

UNACH-GPC GESTION DE

COMUNICACION INSTITUCIONAL de Comunicacién

Institucional

Coordinador de Gestion

UNACH-GPC-01 PUBLICIDAD Y MARKETING

UNACH-GPC-02 COMUNICACION INTERNA

Coordinador de Gestion de

UNACH-GPC-01 -01 DIAGNOSTICO DE LA
IMAGEN

* Diagnéstico de la imagen

1. Estudios e investigacion de percepcion de marca de la Universidad Nacional de
Chimborazo

2. Documento de diagnéstico para la posterior construccion del plan de desarrollo de imagen
3. Estrategias integrales de comunicacion

UNACH-GPC-01-02 MONITOREO DE LA
IMAGEN

* Monitoreo de Ia imagen

4. Manual de Identidad Corporativa
5. Disefio de material grafico, publicitario, multimedia y produccion audiovisual
6. Informe del monitoreo de imagen, ingreso de evidencias y acciones de cambio

La Constitucién de la Repblica del Ecuador, Seccion 3a.
Comunicacion e informacion - Art. 16.- [Derecho a la
Comunicacién] indica que:

Todas las personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho
a: 1.- Una comunicacion libre, intercultural, incluyente, diversa y

UNACH-GPC-02-01 ELABORACION DEL PLAN
DE COMUNICACION

* Elaboracion del plan de comunicacion

1. Plan estratégico de comunicacion institucional

2. Dossier informativo institucional frecuencia quincenal

3. Ficha técnica para el pedido y desarrollo de artes institucionales

4. Documento de diagndstico de comunicacion intera para la posterior construccion del plan

UNACH-GPC-02-02 ATENCION AL USUSARIO

*Atencion al usuario

imagen
5. Planes de medios publicos intemos (sitio web, intranet, redes sociales, pantallas, etc.)
6. Disefio de material gréfico, publicitario, multimedia y produccién audiovisual

7. Documento de informacion universitaria y guia de atencion al usuario

MANEJO DE CRISIS

*Manejo de crisis comunicacional

8. Capacitacion sobre disciplinas de la comunicacion al personal técnico
9. Analisis e impacto de la situacion y propuesta de manejo de crisis
10. Capacitacion sobre temas técnicos de comunicacién y manejo de crisis a las autoridades

UNACH-GPC-02-04 GESTION DE EVENTOS

* Gestion de eventos

11. Gestion de eventos
12. Manual de sefialética

participativa, en todos los ambitos de la interaccidn social por
cualquier medio y forma, en su propia lengua y con sus propios
simbolos. (....). De acuerdo a o dispuesto en el Art. 18.- [Derecho
a la Informacion - Todas las personas, en forma individual o
colectiva, tienen derecho a: 1.- Buscar, recibir, intercambiar,
producir y difundir informacion veraz, verificada, oportuna,
contextalzada, pra i censuraprei de s hechos,
acontecimientos y procesos de interés general, y
esponcabiidad ullrir () Sefla también due: Todas las
personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a acceder
foremente 2 nformacion generada n enidadespiblcs o on
s privadas g mancie fondo dol stado o eaicen uncioncs
Dubll

La Ley organica de transparencia y acceso a la informacién publica
en su Articulo 8 determina que:

Todas las entidades que conforman el sector publico en los
términos del articulo 118 de la Constitucion Politica de la

*Desarrollo de productos para medios de comunicacion masiva

1 Planes de medios publicos extemos (boletines de prensa: tv, radio, prensa, rpp, agenda

Repubhca y demés entes sefialados en el amculo 1 de la presente

UNACH-PRNI GESTION DE COORDINADOR DE

RELACIONES NACIONALES E RELACIONES
INTERNACIONALES NACIONALES E
INTERNACIONALES

1 GESTION DE INT 1ZACION

UNACH-PRNI-02GESTION DE MOVILIDAD

CCOORDINADOR DE
RELACIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES

CONTROL DEL PLAN ESTRATEGICO DE
INTERNACIONALIZACION

UNACH-PRNI-01-04 ASESORIA EN EL

LO DE EVENTOS
INTERNACIONALES
UNACH-PRNI-01-05 NORMATIVA PARA LA
GESTION DE LOS PROCESOS Y
SUBPROCESOS ASIGNADOS A LA UNIDAD

UNACH-PRNI-01-06 TALLERES DE
CAPACITACION EN INTERNACIONALIZACION

* Normativa para la gestion de los procesos y de
1

RNI
* Talleres de capacitacion en intemacionalizacion

UNACH.GPC-03-01 DESARROLLO DE medios, etc.) presupuestanas oroaramas de diuson y capaciacon dirigidos
. PRODUCTOS PARA MEDIOS DE 2. Colocacion de la publicidad institucional en medios de comunicacion masiva (gratuitos y  |tanto a los servidores publicos, como a las organizaciones de la
UNACH-GPC-03 RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACION pagados) sociedad civl, con el objeto de garantizar una mayor y mejor
EXTERNA _ Gestion de para generar beneficio mutuo paricipacion ciudadana en la vida del Estado
*Vinculacion con actores extemos de beneficio insitucional
UNACH-GPC-03-02 VINCULACION CON
ACTORES EXTERNOS DE BENEFICIO
INSTITUCIONAL
UNACH-PRNI-01-01 POLITICAS DE *Politicas de internalizacion 1. Pollticas de intemacionalizacion Constitucién de la Republica de Ecuador
INTERNALIZACION * Plan estratégico de intemacionalizacion 2. Plan estratégico e intermacionalizacion Ley Organica de Educacion Superior
* Seguimiento y control del plan estratégico de 3. Seguimiento y control del Plan estratégico de intemacionalizacion Reglamento del Régimen Académico
UNACH.PRNI-01-02 PLAN ESTRATEGICO DE | intemacionalizacion 4. Asesorfa en el desarrollo de eventos intemacionales Reglamento de Movilidad de la Unach
INTERNACIONALIZACION * Desarrollo e eventos en materia de relaciones 5. Desarrollo de eventos en materia de relaciones Convenios de la Unach
internacionales e intemacionalizacion 6. Nomativa parala gestion de los procesos y subprocesos aslgnadns aesta direccion Plan Estratégico de la Unach
UNAGH-PRNI-01-03 SEGUIMIENTO Y 7. Talleres de Mision y Vision de la Unach

Ley de Movilidad Humana de Ecuador

Plan Anual de Accion de la Unach

Modelo Educativo, Pedagogico y Didactico de la Unach
Reglamento para otorgar el aval académico y cientifico de la Unach
Reglamentos y Normativas extranjeras varias

UNACH-PRNI-02-01 CATALOGO DE
OPORTUNIDADES DE MOVILIDAD

UNACH-PRNI-02-02 TRAMITE DE BECAS

UNACH-PRNI-02-03 INFORMES DE
DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO DE BECAS
DE MOVILIDAD

UNACH-PRNI-02-04 CATALOGO DE
CONVENIOS QUE PERMITAN LA MOVILIDAD
INTERNACIONAL

UNACH-PRNI-02-05 REPORTES DE MOVILIDAD,
INTERNACIONAL

UNACH-PRNI-02-06 ESTRATEGIAS DE
SOCIALIZACION DE OPORTUNIDADES DE
MOVILIDAD

* Catalogo de oportunidades de movilidad
* Tramite de becas
* Informes de desarrollo y cumplimiento de becas de movilidad
* Catalogo de convenios que permitan la movilidad
m(emaclonal

Reportes de movilidad internacional
* Estrategias de socializacion de oportunidades de movilidad

1. Catélogo de oportunidades de moviidad

2. Trémites de becas de miembros de la comunidad universitaria a través de programas
donde participe la UNACH

Informes del desarrollo y cumplimiento de becas de movilidad a través de programas
donde participe la UNACH

4. Catlogo de convenios que permitan la movilidad intemacional

5. Reportes de movilidad intenacional producidos a través de cada uno de los ejes
sustantivos

6. Estrategias de socializacion de oportunidades de movilidad

Consitucion de la Republica de Ecuador

Ley Organica de Educacion Superior

Reglamento del Régimen Académico

Reglamento de Movilidad de la Unach

Reglamento de Convenios de la Unach

Plan Estratégico de la Unach

Mision y Vision de la Unach

Ley de Moviidad Humana de Ecuador

Plan Anual de Accion de la Unach

Modelo Educativo, Pedagégico y Didéctico de la Unach
Reglamento para otorgar el aval académico y cientifico de la Unach
Reglamentos y Normativas extranjeras varias
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VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE

MACRO PROCESO
TIPO DE
R Eae MACROPROCESO
UNIDAD
ORGANIZACIONAL

PROCESO

UNACH-PRNI-03 GESTION DE REDES Y COOPERACION
INTERINSTITUCIONAL

ANEXO 2. CATALOGO DE PROCESOS

RESPONSABLE DEL PROCESO

(Director - Coordinador)

SUB PROCESO

UNACH-PRNI-03-01 CATALOGO GENERAL DE
CONVENIOS MARCO Y ESPECIFICOS
INTERNACIONALES

UNACH-PRNI-03-02 CATALOGO DE REDES,
ASOCIACIONES Y PROYECTOS DE
COOPERACION INTERNACIONALES

UNACH-PRNI-03-03 INFORMES DE
SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE CONVENIOS
VIGENTES DE REDES Y ASOCIACIONES

UNACH-PRNI-03-04 PLANIFICACION DE LA
COLABORACION INTERUNIVERSITARIA EN
PROGRAMAS DE COOPERACION E
INVESTIGACION CIENTIFICA

IPROCEDIMIENTO

Catalogo general de convenios marco y especificos
internacionales

* Catalogo de redes, asociaciones y proyectos de cooperacion
internacionales

* Informes de seguimiento y ejecucion de convenios vigentes
de redes y asociaciones

* Planificacion de la colaboracién interuniversitaria en
programas de cooperacién e investigacion cientifica

PRODUCTOS/SERVICIOS

1. Asesoramiento de proyectos especificos, hermanamiento y/o de cooperacion intemacional,
ejecutados por la Coordinacién de Relaciones Nacionales e Internacionales u otras unidades
|nsmuc|unales

2. Catélogo general de convenios marco y especificos intemacionales
3. Catélogo de redes, asociaciones y proyectos de cooperacién intemacionales
4. Informes de seguimiento y ejecucion de convenios vigentes; y, redes y asociaciones en las
que participa la UNACH
5. Planificacion de la colaboracién interuniversitaria en Programas de cooperacion e
investigacion clentifica, coordinadas con las unidades respectivas

SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

BASE LEGAL

Constitucién de la Republica de Ecuador
Ley Organica de Educacion Superior
Reglamento del Régimen Académico
Reglamento de Movilidad de la Unach
Reglamento de Convenios de la Unach
Plan Estratégico de la Unach
ision y Vision de la Unach
Ley de Moviidad Humana de Ecuador
Plan Anual de Accion de la Unach
Modelo Educativo, Pedagogico y Didéctico de la Unach
Reglamento para otorgar el aval académico y cientifico de la Unach

y Normativas extranjeras varias

DIRECCION DE

UNACH-PAI GESTION DE AUDITORIA
INTERNA AUDITORIA INTERNA

UNACH-PAI-01 AUDITORIA DE GESTION

UNACH-PAI-02 EXAMENES ESPECIALES

AUDITORIA INTERNA

UNACH-PAI-01-01 APROBACION DE LA
PLANIFICACION Y EJECUCION DEL PLAN

“Aprobacion de la Planificacion y Ejecucion del Plan Anual

* Programacion (Andiisis Ge areas de riesgo)
nvi6 de plan anual de control a Contraloria General del Estado para su aprobacion
* Ejecucion del plan de control

Constitucién de la Republica, Art 212 numero 1

Art 1 Ley Organica de la Contraloria General del Estado
Acuerdo 032-CG-2017

Ley Organica de la Contraloria General del Estado Art 19, Art 21
LOES, LOSEP

UNACH-PAI-01-02 TRABAJO DE CAMPO

* Trabajo de Campo

* Pruebas de cumplimiento
* Pruebas sustantivas

* Evidencias (ocular, oral, escrita, documental, analitica y fisica.
* Papeles de trabajo.

Constitucién de la Republica, Art 212 numero 1

Art 1 Ley Organica de la Contraloria General del Estado
Acuerdo 032-CG-2017

Ley Organica de la Contraloria General del Estado Art 19, Art 21
LOES, LOSEP

UNACH-PAI-01-03 LECTURA Y ENVIO DEL
INFORME FINAL BORRADOR PARA
APROBACION

*Lectura y envio del Informe final del Borrador para
aprobacion

* Lectura del informe borrador a los servidores relacionados con el examen especial

Constitucién de la Republica, At 212 numero 1

Art 1 Ley Organica de la Contraloria General del Estado
Acuerdo 032-CG-2017

Ley Organica de la Contraloria General del Estado Art 19, Art 21
LOES, LOSEP

UNACH-PAI-02-01 APROBACION DE LA
PLANIFICACION Y EJECUCION DEL PLAN

“Aprobacion de la Planificacion y Ejecucion del Plan Anual

* Programacion (Andiisis Ge areas e riesgo)
nvi6 de plan anual de control a Contraloria General del Estado para su aprobacion
* Ejecucion del plan de control

Constitucién de la Republica, At 212 numero 1

Art 1 Ley Organica de la Contraloria General del Estado
Acuerdo 032-CG-2017

Ley Organica de la Contraloria General del Estado Art 19, Art 21
LOES, LOSEP

UNACH-PAI-02-02 TRABAJO DE CAMPO

* Trabajo de Campo

* Pruebas de cumplimiento
* Pruebas sustantivas

* Evidencias (ocular, oral, escrita, documental, analitica y fisica.
* Papeles de trabajo.

Constitucién de la Republica, Art 212 numero 1

Art 1 Ley Organica de la Contraloria General del Estado
Acuerdo 032-CG-2017

Ley Organica de la Contraloria General del Estado Art 19, Art 21
LOES, LOSEP

UNACH-PAI-02-03 LECTURA Y ENVIO DEL
INFORME FINAL BORRADOR PARA
APROBACION

“Lectura y envio del Informe final Borrador para aprobacion

* Lectura del informe borrador a los servidores relacionados con el examen especial

Constitucién de la Republica, Art 212 numero 1

Art 1 Ley Organica de la Contraloria General del Estado
Acuerdo 032-CG-2017

Ley Organica de la Contraloria General del Estado Art 19, Art 21
LOES, LOSEP

UNACH-PGA-01 -01 MANEJO TECNICO DEL
TALENTO HUMANO

* Plnificacion de talento humano: Planificacion del Talento
Humano; Reforma a la Planificacion; Creacion de Puestos;
desvinculacion; Sistema informatico integrado de Talento
Humano

* Concurso de merecimiento y oposicion régimen LOSEP

* Contratacion

“Induccion

*Planificacién de formacion y capacitacién del personal
administrativo

*Formacién y capacitacion del personal

“Evaluacion del desempeno

*Plan de mejoramiento sobre resultados de evaluacion del
desemperio

1. Reportes de concursos de méritos y oposicion (Régimen LOSEP y CT)
2. Reporte consolidado de concursos de méritos y oposicion (Régimen LOES)

3. Reporte contratos de trabajo o acciones de personal registradas y legalizadas

4. Instructivo y reportes de programas de induccion

5. Plan anual de formacion y capacitacion del personal régimen LOSEP Administrativo

6. Informe de ejecucion de formacion y capacitacién del personal régimen LOSEP.

7. Plan Anual de Evaluacion del Desempefio (Régimen LOSEP)

8. Informe de evaluacion del desempefio (Régimen LOSEP);

9. Plan de mejoramiento sobre resultados de evaluacion del desempefio (Régimen LOSEP)
10. Plan operativo de Gestion del Talento Humano e informe de ejecucion

11. Plan Anual del Talento Humano Institucional

12. Reporte de reformas autorizadas de la Planificacion del Talento Humano

13. Informe consolidado de creacion de partidas

14. Reportes por procesos de desvinculacion (renuncias, Jubilaciones, terminacion
contractual, otros)

15. Sistema Informatico Integrado de Talento Humano Institucional y SITH actualizado

‘Art: 54-55-56 LOSEP; Norma Técnica de Planificacion de Talento
Humano.

Art: 54-55-56 LOSEP; Norma Técnica de Planificacion de Talento.
Humano.

‘Art: 54-55-56 LOSEP; Norma Técnica de Planificacion de Talento
Humano.

Art: 54-55-56 LOSEP; Norma Técnica de Planificacion de Talento
Humano.

Arl. 54, 63; 64; 65; Al. 52 lterales i), i) LOSEP; NORMA

‘Art: 54-55-56 LOSEP; Norma Técnica de Planificacion de Talento
Humano; Norma Técnica de Manejo del SIITH

Arl. 54, 63; 64; 65; Al. 52 lterales ), i) LOSEP; NORMA
TECNICA DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL
DEL SECTOR PUBLICO

TECNICA DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL
DEL SECTOR PUBLICO

Art. 52 literal p); Art. 54 parrafo 3; Art. 71;

Art. 69 Reglamento a la LOSEP

NORMA TECNICA DE GAPACITAGION

Art. 52 literal p); Art. 54 parrafo 3; Art. 71;
Art. 69 Reglamento a la LOSEP
NORMA TECNICA DE CAPACITACIAN

At 52 literal p); Art. 54 parrafo 3; Art. 71;
69 Reglamento a la LOSEP
NORMA TECNICA DE CAPACITACION

Art. 48 literal M; 52 Literal J Art: 54-76-77-78-79-80 LOSEP;
Norma Técnica de Evaluacion del Desempefio.

‘Art. 48 literal M; 52 Literal J Art: 54-76-7
Norma Técnica de Evaluacion del Desempefio.

-80 LOSEP;
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“Registro y Control de Asistencias.

7. Reportes de registros y de control de asistencias
2.C ejecucion e informe de aplicacién del calendario anual de vacaciones

Art. 23 literal g); Art. 24 literal m); At 27 literal i); Art. 29, 33,
34, 35, 36, 37, 38, 39, 40 LOSEP




VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

ANEXO 2. CATALOGO DE PROCESOS

RESPONSABLE DE

RESPONSABLE DEL PROCESO

MACRO PROCESO
Prooee MACROPROCESO PROCESO SUB PROCESO IPROCEDIMIENTO PRODUCTOS/SERVICIOS BASE LEGAL
UNIDAD
ORGANIZACIONAL (Director - Coordinador)

‘Consolidacién, ejecucion e informe de aplicacion del

Calendario Anual de Vacaciones

3. Informes de horas extras y suplementarias

4. Reporte de movimientos de personal (raspasos, traslados, cambios administrativos,
licencias, comisiones de servicios, SUT, otros)

5. Reporte de respuestas a requerimientos de informacion intemos y externos

6. Expedientes de los servidores de la institucion actualizados (digital y fisico)

7. Reglamento Intemo de Administracion de Talento Humano

teral g); Art. 24
39,40 LOSEP

*Horas Exiras y Suplementarias 23 lteral g), Arl. 24 literal m); Art. 27 literal I; Art. 29, 33, 34,
35, 36, 37, 38, 39, 40 LOSEP
Art. 23 literal g);_ At 24 lteral m); Art. 27 Iteral ); Art. 29, 33, 34,
35,36, 37, 38, 39, 40 LOSEP

“Movimiento de Personal

8. Informes de aplicacion del régimen disciplinario (informes de procesos sumarios
faltas, sanciones, resoluciones, otros)

TALENTO HUMANO Y REGIMEN
DISCIPLINARIO

“Requerimientos Intemos Art. 23 literal g); Arl. 24 literal m); ArL. 27 literal 1); Arl. 29, 33, 34,

35,36, 37, 38, 39, 40 LOSEP.

“Manejo de Expedientes Art. 23 literal g); Art. 24 literal m); At 27 literal i); Art. 29, 33, 34,
35,36, 37, 38, 39, 40 LOSEP

At 41, 42, 43,44, 45, 46, 47, 48 Y 49 LOSEP;

“Reglamento Intemo de Administracion de Talento Humano

“Régimen Disciplinario At 41,42, 43,44, 45, 46, 47, 48 Y 49 LOSEP;

“Reglamento Organico de Gestion Organizacional por
Procesos

1. Estructura organizacional y Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos
2. Proyectos de reformas aprobadas al Reglamento Organico de Gestion Organizacional por
Procesos y a la Estructura Organizacional
3. intemos

Art. 118 literal b), Art. 120, 135, 136, 137, 150 y 151 del
Reglamento a la LOSEP; NORMA TECNICA DE DISENO DE
REGLAMENTOS O ESTATUTOS ORGANICOS DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

Art. 118 literal b), Art. 120, 135, 136, 137, 150 y 151 del
Reglamento a la LOSEP; NORMA TECNICA DE DISENO DE
REGLAMENTOS O ESTATUTOS ORGANICOS DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS

levantados para la Gestion de 6n del

Reformas al Reglamento Organico de Gestion Organizacional

Talento Humano
*por Procesos 4

Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos

5. Reformas aprobadas al Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos

6. Politicas de aplicacion del Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos
7. Plan anual de cambio, clima, cultura y desarrollo organizacional

8. Informe de ejecucion del plan anual de cambio, clima, cultura y desarrollo organizacional
9. Informe de medicion de calidad del servicio y atencion al usuario en el ambito de la
Gestion

de Administracin del Talento Humano

10. Politicas Institucionales de Gestion de Administracién de Talento Humano

“Manual de Puestos Art. 54,61y 62 LOSEP

Art. 101, 162, 163, 164, 165, 166, 167, 168, 169, 170, 171, 172,
173, 174 y 175 Reglamento a la LOSEP.

INORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE
PUESTOS DEL SERVICIO CIVIL

UNACH-PGA-01 GESTION DE LA ADMINISTRACION DEL TALENTO | . ..
Direccién de Talento Humano

UNACH-PGA-01 -03 GESTION DEL
DESARROLLO, CAMBIO Y CULTURA
ORGANIZACIONAL

“Reformas al Manual de Pueslos. Arl. 54, 61 y 62 LOSEP
Art. 101, 162, 163, 164, 165, 166, 167, 168, 169, 170, 171, 172,
173, 174 y 175 Reglamento a la LOSEP.

INORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE
PUESTOS DEL SERVICIO CIVIL

Arl. 54, 61 y 62 LOSEP
Art. 101, 162, 163, 164, 165, 166, 167, 168, 169, 170, 171, 172,
173, 174 y 175 Reglamento a la LOSEP.

INORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE
PUESTOS DEL SERVICIO CIVIL

“Implementacion del Manual de Puestos

*Planificacion de dima, cultura desarrollo y_Cambio ‘AL 76 parrafo segundo LOSEP;
Organizacional Art. 138 Reglamento a la LOSEP
*Ejecucion el Plan de clima . Cultura, desarrollo y cambio ‘AL 76 parrafo segundo LOSEP;
Organizacional Art. 138 Reglamento a la LOSEP
*Ejecucion Presupuestaria de Nomina 1. Informe de ejecucion presupuestaria de nomina ‘At 120 LOSEP Art. 115 COPLAFIP
“Modificaciones Presupuestarias del Gasto en Personal : }”; d‘ d de gasto en personal
lormes 18enicos reduerdos para solcitud de Art. 120 LOSEP; Art. 115 COPLAFIP

“Informes Téenicos de Remuneraciones de mdo tramite que impliq on en 10008 SUS At 120 LOSEP; Art. 115 COPLAFIP

5. Proforma Art. 120 LOSEP; At. 115 COPLAFIP

*Solicitud de certificaciones presupuestarias para gastos en
]

personal o Refoma D cesconcanuades legalizadas

7. Reforma WEB centralizadas legalizadas

8. Reportes de novedades registradas en la plataforma del [ESS

9. Planillas de pago del IESS y BIESS

10. Néminas de pagos mensuales generadas y procesadas

11. Formulario 107 del impuesto a la renta

12, Intormes de respuestas a requerimientos intemos y extemos (certficados, informes,
némina, otros)

3]
z

120 LOSEP; Art. 115 COPLAFIP

120, 131, 132, 133 y 134 LOSEP;

120; del 242 al 279 Reglamento LOSEP.
120,131, 132, 133 y 134 LOSEP,

120: del 242 al 279 Reglamento LOSEP
120, 131, 132, 133 y 134 LOSEP;

120; del 242 al 279 Reglamento LOSEP

120, 131, 132, 133 y 134 LOSEP;
Art. 120; del 242 al 279 Reglamento LOSEP
Art. 120, 131, 132, 133 y 134 LOSEP;

Art. 120; del 242 al 279 Realamento LOSEP
Art. 120, 131, 132, 133 y 134 LOSEP;

Art. 120; del 242 al 279 Reglamento LOSEP

“Proforma Presupuestaria

*Ingreso de Contrato A
Art
At
At

At
At

“Llenar Vacantes 13. Acciones ds personal

“Revalorizacion o Revision a la Clasificacion de Puestos

*Creacion de Pueslos en el Sistema de Finanzas Al

“Ingreso de Personal Pasivo

UNACH.PGA-01 04 GESTION DE *Finalizacion de Contratos

REMUNERACION Y NOMINA

*Declarar Vacantes. Art. 120, 131, 132, 133 y 134 LOSEP;
Art. 120; del 242 al 279 Reglamento LOSEP
Declaracion, Comision de Servicios y Licencias sin Art. 120, 131, 132, 133 y 134 LOSEP;

Remuneracion Art. 120; del 242 al 279 Reglamento LOSEP

*Declarar y Levantar Temporalmente Inactivo un Puesto
Ocupado

Al
A
Al
A
Art
At

120, 131, 132, 133 y 134 LOSEP;
120; del 242 al 279 Reglamento LOSEP.

120, 131, 132, 133 y 134 LOSEP;
120; del 242 al 279 Reglamento LOSEP

120,131, 132, 133 y 134 LOSEP;

120; del 242 al 279 Reglamento LOSEP

23 lteral o), Art. 81 parrafo 6; Art. 128; Art. 243; Ley de
Seguridad Social

“Modificacion de Unidad Organica

“Modificacion de Enlace Presupuestario

*Aviso de Novedades del IESS

>
z

“Planillas de Pago del IESS Art. 23 literal 0); Art. 81 parrafo 6; Art. 128; Art. 243; Ley de

Seguridad Social

“Némina y Rol de Pagos de Remuneraciones y beneficios
sociales del personal

“Arl. 120, 131, 132, 133 y 134 LOSEP;
Art. 120; del 242 al 279 Reglamento LOSEP
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VICERRECTORADO S G C
ADMINISTRATIVO ANEXO 2. CATALOGO DE PROCESOS

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RESPONSABLE DE

RESPONSABLE DEL PROCESO

MACRO PROCESO
Prooee MACROPROCESO PROCESO SUB PROCESO IPROCEDIMIENTO PRODUCTOS/SERVICIOS BASE LEGAL
UNIDAD
ORGANIZACIONAL (Director - Coordinador)

1. Check list de control previo al compromiso Normas de control interno para las entidades, organismos del
2. Certficaciones presupuestarias sector publico y personas juridicas de derecho privado que
3. Comprobantes de programacion financiera de la Ejecucion del Gasto (Reprogramaciones | dispongan de recursos publicos (Contraloria General del Estado)
ala cuota del compromiso y devengado) 402 Administracién Financiera-PRESUPUESTO Codigo Organico
*Programacion, formulacion, y aprobacion 4. Informe de y Evaluacién y Financiera de Planificacion y Finanzas Publicas y su Reglamento
*Ejecucion presupuestaria: Autorizacion y modificacion 5. Elaboracion y Consolidacion de la Proforma Presupuestaria
6 Ceriiicacién (6. Elaboracién de la Programacién Indicativa Anual
Control previo al Registro del c 6 (Reformas al
compromiso presupuestario. 8. Comprobantes Unicos de Registro de Compromiso
*Evaluacién presupuestaria 9. Informes, reportes y matrices de la informacién presupuestaria
*Elaboracin de informes presupuestarios 10. Informe mensual de certificaciones emitidas y liquidadas
*Clausura y Liquidacion 11. Informe mensual de ingresos y gastos presupuestarios
Cddigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas y su
Capitulo V- Art. 19 Principios del
1. Informes de control previo al devengado Sistema. Normas de control intemo para las entidades, organismos
2. Comprobantes tnicos de registros revisados y legalizados del sector pibiico y personas juridicas de derecho privado que
3. Retenciones electronicas en Ia fuente de impuesto a la renta y de impuesto al valor dispongan de recursos publicos (Contraloria General del Estado)
gregado Acuerdo 067 Ministerio de Finanzas. 402.03 control previo al
legalizadas devengado; 405-Administracién Financiera Contabilidad
4. Estados financieros, notas aclaratorias y anexos legalizados Aplicacion integra el contenido. Normas de
5. Informes, analisis y depuracion de cuentas contables Contabiidad Gubemamental. Norma Técnica para el pago de
*Control previo al devengado 6. Comprobante tnico de registro contable de ajustes y depreciacién de los bienes de larga | Viaticos, subsistencias, movilizacion y alimentacién dentro el pais
UNACH-PGA-02 GESTION FINANCIERA *Ajustes y reclasificaciones contables duracion y de existencias (Ministerios de Trabajo). Reglamento de viaticos, subsistencias,
UNACH-PGA-02-02 CONTABILIDAD *Consolidacien y legalizacion de los estados financieros 7. Formularios de cumplimiento de obligaciones tributarias alimentacion y transporte en el exterior (Ministerio de Trabajo). Ley
*Elaboracion de informes contables 8. Oficios, reportes y matrices de la informacion financiera Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Art
*Transparencia de la informacién contable 9. Concillacion de cuentas contables (Bienes y Existencias) No.7-Difusion de la informacion Pablica.
10. Comprobantes tnicos de registro de regulacion, reclasificacion, ajustes, cierre y apertura
contable Normas de control intemo para las entidades, organismos del
11. Informes economicos de programas y proyectos de inversion sector pablico y personas juridicas de derecho privado
12. Reporte de comprobantes tnicos de registros dispongan de recursos publicos, Art. 405-04 Documentacion de
13. Comprobantes unicos de registro archivados respaldo y su archivo.
14. Comprobantes unicos de registro digitalizados
15. Archivo documental de la Gestion de Contabilidad
*Administracién de recaudacion de recursos fiscales y pre | 1. Comprobantes Gnicos de registros de ingresos revisados y legalizados en su instancia | Normas de control infemno para las entidades, organismos el
asignaciones 2. Facturas electrdnicas y liquidaciones de compras y servicios elaboradas (emitidas) sector pablico y personas juridicas de derecho privado que
* Recaudacion de recursos fiscales de autogestion facturacion 3. Informes de recaudacion (cierre de caja, liquidacién y deposito bancario) dispongan de recursos publicos (Contraloria General del Estado)
elecironica por pagos realizados y validados de ISRI 4. Archivo de documentos de expedientes de tesoreria 403 Administracion financiera - TESORERIA
“Gestion de pagos y archivo 5. Matrices y reportes de garantias, renovacion, devolucion y ejecucion
*Garantias y especies valoradas 6. Informes de tesoreria
UNACH-PGA-02-03 TESORERIA * Gestion tributaria devolucion de IVA 7. Control previo y pago de obligaciones contraidas por a entidad
8. Informe de programacion y flujo de caja
9. Informe, control y custodia de suministros para la venta
10. Informe de conciliaciones bancarias
11. Declaracion mensual de IVA y anexos
12. Informes, reportes y matrices de la informacién de la Gestion de Tesoreria
*Elaboracion del plan e contratacion publica (PAC) 1. Malriz de necesidades nstitucionales Constitucién de la Republica, LOES, Cédigo Organico de
* Reforma de PAC 2. Plan Anual de Contrataciones Publicas de la UNACH Planificacion y Finanzas Publicas, LOSNCP, Codificacion de
* Catal 6nico, Bienes 3. Expediente fase preparatoria Resoluciones emitida por el SERCOP, LOSEP, Normas de Control
contractual y poscontractual 4. Expediente fase precontractual Interno, Manual de Buenas Practicas en la Contratacion Pablica
* Subasta inversa electronica, bienes y servicios nomalizados 5. Seguimiento del PAC para el Desarollo del Ecuador, Estatuto de la UNACH, Reglamento
*nfima cuantia bienes/servicios nomalizados 6. Reformas al PAC Interno de Procesos de Contratacion Pablica de la UNACH
*infima cuantia no 7. de contratos de compras publicas
* Colizacién bienes/servicios no normalizados: contractual; 8. Evaluacion post contractual
precontractual y postcontractual
* Licitacién bienes/servicios no nomalizados: contractual;
precontractual y postcontractual
* Menor cuantia obras: contractual; precontractual y
postoontractual
* Cotizacion obras: contractual; precontractual y
postoontractual
UNACH-PGA-03-01 GESTION DE COMPRAS | * Licitacion obras: contractual; precontractual y postcontractual
PUBLICAS * Contratacién directa fas: contractual;
y postcontractual
* Lista corta consultorias: contractual; precontractual y
postoontractual
* Concurso piiblico consultorias: contractual; precontractual y
postoontractual
* Feria inclusiva: contractual; precontractual y postcontractual
* Régimen especial: contractual; precontractual y
postoontractual
* Procedimiento especial: contractual; precontractual y
postoontractual
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VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

ANEXO 2. CATALOGO DE PROCESOS

TIPO DE
PROCESO

PROCESOS
HABILITANTES
DE APOYO

MACROPROCESO

UNACH-PGA GESTION

ADMINISTRATIVA|

RESPONSABLE DE
MACRO PROCESO

UNIDAD
ORGANIZACIONAL

Vicerrector Administrativo|

PROCESO

UNACH-PGA-03 GESTION LOGISTICA Y ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE DEL PROCESO

(Director - Coordinador)

Director Administrativo

SUB PROCESO

UNACH-PGA-03-02 GESTION DE BIENES E
INVENTARIOS

IPROCEDIMIENTO

* Registro de bienes
* Transferencia de bienes

* Constataciones y codificaciones de bienes
* Baja de bienes

* Abastecimiento de bodega

* Egreso de suministros y materiales

* Constatacion fisica

* Baja de suministros y materiales

PRODUCTOS/SERVICIOS

1. Plan anual de constataciones fisicas
2. Informe de ejecucion del plan anual de constataciones fisicas

3. Plan anual de adquisiciones de existencias de Gestion de Bienes e Inventarios para
abastecimiento de bodega

4. Informe de Ia ejecucion del Plan anual de adquisiciones de Gestion de Bienes e
Inventarios

5. Actas entrega recepcion de ingreso por adquisicién, reposicion, comodato, donacién de
bienes que deben ingresar al inventario institucional

6. Reporte de codificacion de los inventarios para la identificacion de los bienes
institucionales

7. Informe de inclusiones y exclusiones de bienes institucionales a la aseguradora contratada
8. Actas de entrega recepcion de bienes institucionales a los custodios designados

9. Reporte de Traspaso Masivo de Bienes y actas de asignacion y resignacion de bienes

10. Poliza de seguros de bienes

11. Reporte de reclamos por siniestros de los bienes de acuerdo ala cobertura de la Péliza
de seguros

12. Reporte de bienes en mal estado para proceso de baja en base a los informes técnicos,
(Bienes Propiedad, Planta y Equipo, Control Administrativo, Inventarios)

13. Informe técnico de orientacion para procesos de baja de bienes en mal estado, (Informe
de baja, venta y remates de bienes de la institucion)

14. Reporte de saldos de las Cuentas: Propiedad Planta y Equipo, Control Administrativo,
Inventario y conciliaciones para Gestion de Bienes e Inventarios

15. Informe de listados de bienes entregados a los usuarios finales

16. Reporte de bienes y existencias de las cuentas de Programas y Proyectos

17. Reporte del inventario de inmuebles, muebles, materiales y suministros institucionales,
(Inventario actualizado de los bienes instilucionales)

18. Comprobante de ingreso por ad levolucién, ajuste, etc. de bienes que deben
ingresar al inventario institucional (Existencias)

19. Comprobante de egreso y bitacora de las existencias entregados al usuario final

20. Reporte de bienes o existencias sin movimiento, por caducar

21. Reporte de ingresos, consumos y stock de inventarios (existencias)

22. PAPP de las dependencias institucionales revision y legalizacién en base al PAC

23. Certificacion de bienes de no adeudar bienes institucionales (Paz y Salvo revision y
legalizacion)

SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

BASE LEGAL

Reglamento General para la Administracion, Utiizacion, Manejo y
Control de los Bienes del Sector Pablico, Ley, organica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica y su Reglamento,
Normas de Control Intero (Contraloria General del Estado). 406,
Estatuto de la Universidad Nacional de Chimborazo, Normas

Gubernamental Reglamentacion Intera, Instructivos
y Vanuslos dol Minstoiodo Fnanzas

UNACH-PGA-03-03 SERVICIOS
INSTITUCIONALES Y DE APOYO LOGISTICO

* Solicitud de moviidad en vehiculos institucionales
* Elaboracién de plan anual de mantenimiento vehicular
* Mantenimiento vehicular
* Abastecimiento de combustible
- Mamcmacmn anual de los vehiculos institucionales
escenarios a usuarios intemos
P restacion de escenarios a usuarios extemos.
* Elaboracién del plan de seguridad
* Ejecucion y evaluacién del plan de seguridad
* Limpieza y desinfeccion
* Mensajeria
* Senvicio de imprenta

1. Informe del registro de control de lubricantes, combustibles y repuestos de los vehiculos
institucionales, en base a las drdenes de provision de los mismos

2. Informe mensual de servicios del transporte institucional dentro y fuera de la ciudad

3. Plan de mantenimiento de vehiculos preventivo y correctivo

4. Informe mensual de mantenimiento de vehiculos preventivo y correctivo

5. Informe de habilitacion y vigencia de documentacion para el transito de vehiculos (Pdliza
de Seguros, Matricula, Licencias de conductores, y demas que la normativa respectiva asi lo|
determine

6. Normativa e instructivos intemos para el uso de vehiculos institucionales

7. Informe de siniestros de vehiculos institucionales.

8. Matriz de priorizacién del control de los Servicios Insl\lucmﬂa\es

9. Manual general de administracion de servicios gen Ie

10. Plan operativo de conserjeria, mensajeria, lim nsporte y seguridad

11 Informe de cumplimiento del plan anual de servicios |nsmucmnales

12. Informe de administracion de auxiliares de servicio, conserjes, servidores de
mantenimiento, conductores y guardias

13. Plan de seguridad y protecciones

14. Informe de novedades de resguardo y seguridad institucional

15. Informe de cumplimiento del plan de seguridad y protecciones

16. Plan de limpieza y desinfeccion

17. Guia para a entrega de mensajeria y correspondencia

18. Reportes/informes de administracién de espacios fisicos, escenarios académicos,
deportivos y culturales;

‘Acuerdo 042-CG-2016 - Reglamento para el control de los
vehiculos del sector Publico, Decreto Ejecutivo 2393, Reglamento
del porte y uso de armas, Acuerdo 041-CG-2017 - Reglamento
general para la administracion, utiizacion, manejo y control de los
bienes y existencias del sector publico, Reglamento de Uso de
Escenarios Depur\lvus y Culturales de la UNACH vigente,
Procedimiento SA-URSG-UNACH2015-01 Limpieza y
Dosinoseion da 12 nstlaconss Unhersiarias vigente, Ley
Organica de la Contraloria General del Estado y Su Reglamento
Ley Organica de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial,
Politicas de Vigilancia y Seguridad, Plan de Vigilancia y Seguridad

UNACH-PGA-03-04 INFRAESTRUCTURA Y
MANTENIMIENTO

* Planificacion de ordenamiento e infraestructura
* Administracion de obras

* Fiscalizacion de obras.

* Evaluacion ex- post

* Plan de mantenimiento

* Mantenimiento preventivo

* Mantenimiento correctivo

1. Plan operalivo anual de infraestructura y Mantenimiento: actividades de reparacion,
readecuacion, restauracion y recuperacion de bienes inmuebles, muebles, equipos para
dotacion de servicios basicos (energia eléctrica, suministros de agua, dreas verdes)

2. Informe de ejecucion del plan operativo anual de infraestructura y mantenimiento

3. PAPP Y PAC de la Coordinacion de Infraestructura y Mantenimiento

4. Actas de entregas recepcin provisionales y definitivas de obras, bienes y servicios

5. Informes de liquidacion de obras

6. Entrega fisica de las obras ala Institucion, para su utiizacion (designacién de custodias)
7. Informe mensual de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y espacios verdes
(edificio, locales, bodegas, estadio, coliseo piscina, entre otros.)

8. Informe para realizar adecuaciones y cambios en bienes inmuebles (oficinas, aulas,
bodegas

y ambientes de trabajo de acuerdo con la normativa)

9. Diagnostico consolidado del estado de infraestructura y proyeccion de intervenciones y
adquisiciones

10. Informes de anaisis de costos unitarios de rubros estandarizados

11. Especificaciones técnicas por rubros de construccion, bienes y servicios

12. Estudios y disefios aprobados

13. Informes de seguimiento de obras

14. Reporte de UVirtual actualizado de infraestructura y mantenimiento

15. Actas de calificacion de ofertas

16. Informe técnico de tramites de liquidacion de obras, bienes y sevicios

17. Reporte actualizado del sistema UPR

18. Presentacion de documentos de requerimientos para auditorias extemas

19. Reporte de mantenimiento de bienes muebles & inmuebles

20. Reportes de soporte a eventos institucionales académicos, sociales, culturales y
deportivos.

Normas de Control Intemo, Art_ 408 (Adminisiracion de Proyectos),
Normas de Construccion Vigentes (NEC 2015).

UNACH-PGA-04-01 GESTION ESTRATEGICA
TICS.

* Planificacion
* Proyectos TICs
* Seguridad y Riesgos.

1. Proyecto de innovacion en el ambito de las TICs

2. Plan Operativo de Tl

3. Especificaciones técnicas para la compra o adquisicion de bienes o servicios en TI
4. Informe de ejecucion del Plan Operativo de Ti
5. Politicas y procedimientos de la seguridad de la informacion
6. Matriz de riesgos de la seguridad de Tl

7. Informe de incidentes de seguridad de TI

8. Informe de Auditoria de seguridad de TI

Ley Organica de telecomunicaciones: Art. 88, 89, 90, 91y 92
410-06. Normas de control intemo para las entidades, organismos
del sector piblico y personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos pblicos (Contraloria General del Estado)
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VICERRECTORADO S G C
ADMINISTRATIVO ANEXO 2. CATALOGO DE PROCESOS

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RESPONSABLE DE
MACRO PROCESO

RESPONSABLE DEL PROCESO

Prooee MACROPROCESO PROCESO SUB PROCESO IPROCEDIMIENTO PRODUCTOS/SERVICIOS BASE LEGAL

(Director - Coordinador)

UNIDAD
ORGANIZACIONAL

1. Informe de Cableado Estructurado 'Art. 12, 37 Norma Técnica de Prestacion de Servicios y
* Requerimiento de servidores 2. Informe de Infraestructura de Red Administracién por Procesos. (Acuerdo Ministerial 1573. Secretaria

* Almacenamiento 3. Informe Red Inalambrica Nacional de la Administracion Pablical
* Configuracién 4. Informe de Internet y Red Avanzada 410-09. Normas de control intemo para las entidades, organismos
* Requerimiento de teléfono IP 5. Informe de Enlaces de Datos. del sector publico y personas juridicas de derecho privado que

* Configuracién del servicio de telefonia IP 6. Matriz de Seguridad Perimetral dispongan de recursos publicos (Contraloria General del Estado)

7. Matriz de Dominio y subdominios 410-10. Normas de control intemo para las entidades, organismos
* Cableado estructurado 8. Informe de Monitoreo y control del sector piblico y personas juridicas de derecho privado que
* Implementacion de red 9. Informe de Troncal SIP dispongan de recursos publicos (Contraloria General del Estado)

UNACH-PGA-04 02 INFRAESTRUCTURA DE  |* Direccionamiento IP 10. Matriz e Telefonia IP
REDES Y TELECOMUNICACIONES * Difusion de una red inalambrica 11. Matriz de Videoconferencias
12. Matriz de Operatividad de Centros de Datos

13. Informe de Servidores

14. Informe de Virtualizacion

15. Informe de Almacenamiento y Respaldos.

16. Plan de mantenimiento preventivo y correctivo

17. Informe de Monitoreo y control de Infraestructura Tecnolégica

* Planificacion del proyecto de desarrollo de software 1. Documentos metodolégicos del ciclo de vida del software 410-07 Desarrollo y adquisicion de software aplicativo; Normas de
* Andlisis de requisitos 2. Base de datos control interno para las entidades, organismos del sector publico y
* Disefio del software 3. Sistemas Informaticos personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos
* Generacion del codigo 4. Informe de pruebas de software publicos (Contraloria General del Estado)
* Pruebas del software 5. Informe de mantenimiento de software Art.21 Norma técnica prestacion de servicios y administracion por
* Capacitacion a usuarios 6. Informe de soporte técnico de software de tercer nivel procesos.
UNACIGA04 GESTION DE TECNOLOGIAS DE LAINFORAGION Y DIRECTOR DE TEGNOLOGIAS ot aduion onroga e g/ s |7 Repate g eqosmanis s momecn prs s s  xtncs 06 Normas o contl o por s s, argarismos
* Instalacion de servidores del sector publico y personas juridicas de derecho privado que
* Puesta en produccion dispongan de recursos publicos (Contraloria General del Estado)
* Creacion y configuracién de base de datos 410-12. Normas de control intemo para las entidades, organismos
UNACH-PGA-04 03 GESTION DE * Alta de usuarios operadores del sector piblico y personas juridicas de derecho privado que
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE * Modificacion de privilegios de acceso dispongan de recursos publicos (Contraloria General del Estado)
SOFTWARE * Revocacion de privilegios de acceso
* Alta de usuarios finales
* Monitoréo

* Configuracion de parametros de las aplicaciones
* Respaldos de datos

* Integridad de las bases de datos

* Gestion de winerabilidades técnicas

* Disponibilidad de las bases de datos

* Reportes de datos

* Gestion de incidentes de seguridad

* Planificacion de mantenimiento correctivo 1. Plan de mantenimiento preventivo y correctivo e los equipos tecnologicos de la institucion [410-09. Normas de control intemo para las entidades, organismos
* Mantenimiento preventivo 2. Inventario de hardware y software institucional del sector piblico y personas juridicas de derecho privado que
* Planificacion de Mantenimiento correctivo 3. Informe de Instalacion y operatividad de equipos informaticos, electronicos dentro de la  |dispongan de recursos publicos (Contraloria General del Estado)
* Mantenimiento correctivo institucion 410-12 Administracién de soporte de tecnologfa de informacion
* Asesoria técnica 4. Informes técnicos. Normas de control interno para las entidades, organismos del

5. Informes de baja de equipo tecnologico sector publico y personas juridicas de derecho privado que

6. Informe de Servicio de Cametizacion dispongan de recursos piblicos (Contraloria General del Estado)

7. Informe de incidentes tecnolégicos de hardware (computadores, proyectores, camaras de
seguridad, impresoras y escaneres, pantallas interactivas y equipos electrénicos afines)
UNACH-PGA-04 -04 SOPORTE TECNOLOGICO 8. Informe de incidentes tecnolégicos de software (Sistemas informaticos adquiridos,
desarrollados & implementados por la institucion)

9. Informe de soporte tecnolgico de conectividad (Activacion de Red Inalambrica, Gestion
de documento paz y salvo)

10. Informe de laboratorios de cémputo, salas de intemet, salas de audiovisuales y
multimedia en las diferentes facultades de la UNA

* Gestion estadistica 1. Historias clinicas fisicas
2. Historias clinicas electrnicas

3. Informe Estadistico del Servicio Integrado de Salud Universitaria de Historias Clinicas
UNACH-PGA-05.

-01
GESTION ESTADISTICA

* Atencion médica en consulta extema 1. Reportes de pacientes atendidos en el area médica
2. Reportes de enfermeria
3. Reportes de pacientes atendidos en servicios odontoldgicos
*Atenicion de emergencia 4. Reportes de pacientes atendidos en psicologia clinica
5.
6.
7

Reportes de pacientes atendidos en Laboratorio Clinico
Reportes de pacientes atendidos en Terapia Fisica
Reportes de practica docente del Servicio Integrado de Salud Universitaria

* Gestion de emfermeria

UNACH-PGA-05 GESTION DEL SERVICIO INTEGRADO DE SALUD | Coordinador del Senvicio Integrado Normativa del Ministerio de Salud Publica del Ecuador
UNIVERSITARIA de Salud Universitaria.- Normativa Interna expedida por la UNACH

* Gestion Odontologica
UNACH-PGA-05-02
GESTION DE PREVENCION Y SERVICIO DE
ASISTENCIA EN SALUD PARA DIAGNOSTICO, [*Atancion Psicoidgica
TRATAMIENTO Y REHABILITACION

* Gestion laboratorio

* Gestion de prevencion

* Gestion de terapia fisica
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TIPO DE
PROCESO

MACROPROCESO

VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE
MACRO PROCESO

UNIDAD
ORGANIZACIONAL

PROCESO

UNACH-PGA-06 GESTION INTEGRAL DE RIESGOS, SEGURIDAD,
BIENTE Y SALUD EN EL TRABAJO

ANEXO 2. CATALOGO DE PROCESOS

RESPONSABLE DEL PROCESO

(Director - Coordinador)

Coordinador de la Gestion Integral
de Riesgos, Seguridad, Ambiente
ySalud en el Trabajo

SUB PROCESO

UNACH-PGA-06-01 GESTION DE RIESGOS

IPROCEDIMIENTO

* Gestion de Riesgos del Trabajo
*Gestion de Riesgos Mayores

PRODUCTOS/SERVICIOS

1 Plan Operativo de la coordinacion
2. Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el Trabajo

3. Diagnéstico de identificacion, evaluacion, medicién y control de factores de riesgos
laborales (Matriz de Riesgos Laborales)

4. Informe técnico e inspecciones para identificar y corregir actos y condiciones subestandar|
en puestos laborales

5. Plan de Prevencion de Riesgos Laborales

6. Plan de Emergencia y Contingencia

7. Mapas de riesgos

8. Informes de indices de ausentismo, gravedad, tasa de riesgo por accidente de trabajo
9. Informe de investigacion de accidentes o incidentes de trabajo
10. Registro de dotacién de equipos de proteccion personal EPP
11. Informes técnicos sobre el mantenimiento de los equipos y sistemas de contra incendios
12. Analisis de puestos de trabajo

13. Acta de conformacién de Comités Paritarios

14. Procedimientos de trabajo seguro

SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

BASE LEGAL

GESTION DE

* Gestion de Salud Ocupacional

Y SALUD OCUPACIONAL

* Gestion de Enfermeria en el Trabajo
* Gestion de Psicologia en el Trabajo -Trabajo Social

7. Historia clinica ocupacional médica y psicologica

2. Certiicado de aptitud de vigilancia médica y psicologica: de ingreso, periédico y retiro

3. Informe de atencién médica y psicologica en consulta extema a servidores universitarios
4. Transferencia a los pacientes a unidades médicas y de salud mental en la Red e Salud
Publica

5. Programa de vigilancia médica y psicolgica ocupacional

6. Informes de investigacion de enfermedades ocupacionales

7. Informe de ausentismo laboral por enfermedad médica - psicolégica

8. Plan anual de capacitacion de la Gestion Integral de Riesgos, Seguridad, Ambiente y
Salud

en el Trabajo

9. Informes psicologicos organizacional individual y colectivo cuando amerite

10. Programa de mitigacion de riesgos psicosocial

11. Programa de prevencion en uso y consumo de tabaco, alcohol y drogas en la comunidad
universitaria

12. Campaias de prevencion de VIH-SIDA

13. Campaa de prevencion de riesgos de salud reproductiva

14. Informes de seguimiento psicosocial en caso que amerite

“Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo

* Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el
Trabajo

* Reglamento de Seguridad y de Salud de los Trabajajdores

* Reglamento de Seguridad y de Salud para la construccion y
Obras Publicas

“Ley de Gestion Ambiental

“Reglamento General de Responsabilidad Patronal IESS
“Reglamento de Prevencion Mitigacin y Proteccion contra
Incendios

UNACH-PGA-06-03 GESTION AMBIENTAL

* Gestion Ambiental

1. Plan de vigiancia ambiental laboral

2. Informe de estudios de impacto ambiental institucional en caso de que amerite

3. Informe de aplicacin del plan de vigilancia ambiental laboral

4. Plan Integral de Gestion de Residuos Solidos

5. Informe de Ejecucion del plan de gestion de residuos sélidos

6. Instructivos para mantener Buenas Practicas Ambientales en la Institucion

7. Informes de andlisis de monitoreo la calidad de las aguas de consumo y recreacion en los
diferentes predios

UNACH-PDA GESTION DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

RECTORADO

UNACH-PDA-01 GESTION DOCUMENTAL

UNACH-PDA-02 ADMINISTRACION DE ARCHIVO

SECRETARIA GENERAL

UNACH-PDA-01 -01 GESTION DE DESPACHO

Procedimiento Analizar tramite
Procedimiento Sala situacional estratégica

UNACH-PDA-01-02 GESTION DE AGENDA

* Gestion de Agenda
* Procesar Gita Oficial

UNACH-PDA-01-03
 AUTENTICACIONES

CERTIFICACIONES

* Certificaciones y Autenticaciones

Y|

1. Gufa de recepcion y despacho de documentacion

2. Informe de recepcion de documentos intemos y extemos.

3. Plan Operativo Anual de la Gestion documental

4. Plan Anual de Contratacion de la Gestion Documental

5. Estudios, especificaciones técnicas, términos de referencia para la contratacion de los
recursos requeridos para la gestion

6. Instructivos, normas y procedimientos de Gestion Documental y procedimiento archivistico
7. Registro de recepcion de documentos intemos y extemos en el sistema de gestion
documental

8. Registro de procesamiento y distribucion de la documentacion extera e intemas alas
diferentes dependencias de la institucion

9. Informe de ingreso al sistema de Gestion Documental de los documentos recibidos en la
Institucion

10. Informe de control de la tramitacion y seguimiento de los documentos ingresados

41, Instructivo para uso del sistema de gestion documental en la UNACH

12. Convocatoria a sesiones ordinarias y extraordinarias

13. Agenda de organizacion y coordinacion de las diferentes sesiones del Consejo
Universitario

14. Convocatorias y Orden del dia para sesiones de Consejo Universitario

15. Orden del dia para la sesién a ser remitidos a los Miembros del Consejo Universitario
16. Manual e estandares, metodologfa, instrumentos e indicadores para la certificacion

v
17. Certificacion de documentos
18. Registro de elaboracion y despacho de resoluciones y actas de Consejo Universitario y
Rectorado
19. Politicas e instructivos para otorgar certiicaciones a graduados
20. Certificaciones a Graduados de grado y posgrado
21. Certificacion de la legalidad y autenticidad de las fimas de los funcionarios que suscriban
documentos institucionales
22. Revision de documentacion e ingreso de datos de graduados, dentro del proceso de
registro y refrendacion de titulos
23. Titulos refrendados

UNACH-PDA-02-01 ELIMINACION DE
EXPEDIENTE

* Eliminacion de expediente

1. Expedientes de documentos enviados y recibidos, orden organico y cronologica
2. Cajas de conservacion codificadas e identificadas.

3. Listado de documentos contenidos en cajas de conservacion

4. Archivo institucional activo e histérico digitalizado
5.
6.

ico
Respaldos digitales de la documentacion del archivo general

Registro de digitalizacion de documentos

7. Administracion del Archivo General Institucional, con sujecion a lo determinado por la
normativa correspondiente

8. Gaceta Oficial actualizada

Reglamento que regula la recepcion, tramite, despacho, archivo y
custodia de los documentos en la UNACH

Ley Organica de la Contraloria General del Estado

Ley del Sistema de Archivos Nacional

Dr. Edwin Lara
Coordinador de Gestion de la Calidad
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