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1. INTRODUCCION Y OBJETIVO

El 4 de agosto de 1994, el Presidente de la Republica del Ecuador, Arquitecto Sixto Duran Ballén
firma el decreto presidencial de creacion de la UPS y nace nuestra Institucidén en la sociedad
ecuatoriana en una época muy critica desde el punto de vista social y econdmico, cuyo
resultado es la extrema pobreza, que trae aparejada una secuela de descomposicidn social y
moral.

Una vez aprobado el Proyecto de creacion de nuestra Universidad, la Sociedad Salesiana del
Ecuador resuelve iniciar las actividades del nuevo Centro de Educacién Superior, en el mes de
octubre de 1994. Previamente, en septiembre 6 de 1994 se instala el primer Consejo
Universitario y se realiza la posesién del Rector y Vicerrector y nace oficialmente la Universidad
Politécnica Salesiana como centro de educacién superior, consciente de los grandes problemas
educativos que afronta el pais como:

e La necesidad de formar un profesional integral, cientifico, practico, humano, moral y
ético.

e La necesidad de vinculacién de la universidad con la sociedad.
e Que laciencia y la tecnologia sean un mundo integrador de la formacion.
e Que lainvestigacion esté vinculada a la solucién de los grandes problemas sociales.

La extensidn de la Universidad Politécnica Salesiana en la ciudad de Guayaquil, es autorizada
por el Consejo nacional de educacién superior, el 23 de septiembre de 1998, ésta ha elaborado
el presente Manual de la Calidad, el cual tiene como objetivo cubrir todos los elementos
aplicables a la Norma ISO 9001:2000 y constituye en nuestra organizacién un elemento
indispensable para:

e Describir
e Comunicar la Politica de la calidad, los procedimientos y los requisitos de la organizacion

e Adiestrar al personal en los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad
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2. ALCANCE Y EXCLUSIONES

El Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad Politécnica Salesiana sede Guayaquil, se ha
definido para las areas Gestion del Talento Humano, Financiero y Administracién, excluyendo
las siguientes clausulas:

e 73 Disefio y Desarrollo
e 7.5.2 Validacidon de la prestacidn de servicios

o 76 Control de los dispositivos de seguimiento y de medicion

2.1. ABREVIATURAS

UPS Universidad Politécnica Salesiana

SGC Sistema de Gestion de Calidad

2.2. JUSTIFICACION DE LAS EXCLUSIONES
v' DISENO Y DESARROLLO

La UPS sede Guayaquil presenta una exclusion en la clausula 7.3 considerando lo
siguiente: la UPS sede Guayaquil, es una institucién de educacién superior cuyos
cambios tanto administrativos, procedimentales, asi como sus programas de estudios no
son disefiados en esta sede; todo cambio proviene de la matriz de la universidad que se
encuentra ubicada en la cuidad Cuenca.

v' VALIDACION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS

Debido a que todos los servicios que proporcionan las diferentes areas y dependencias
de la universidad son factibles de evaluar y ser verificadas en sus diferentes etapas, esto
permite asegurar el cumplimiento de los requerimientos de los estudiantes y diferentes
usuarios de la UPS.
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v CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se excluye este punto de la norma ISO 9001:2000 debido a que el seguimiento y la
medicion a los servicios administrativos brindados no se realizan a través de dispositivos
que proporcionen evidencia de conformidad con los requerimientos.

3. POLITICA DE CALIDAD, OBJETIVOS, ORGANIGRAMA Y MAPA DE PROCESOS

3.1. POLITICA DE CALIDAD DE LA UPS

La Universidad Politécnica Salesiana es una institucién educativa en constante busqueda de
la verdad, el desarrollo de la cultura, de la ciencia y tecnologia, mediante la docencia,
investigacion y vinculaciéon con la sociedad, garantizando la satisfaccion de sus clientes,
ademas contamos con personal altamente calificado, excelentes practicas de atencion al
cliente y monitoreo permanentes que promueven el mejoramiento continuo en todas las
areas de la institucion.

Nuestra politica es entendida y comunicada a quienes forman parte de la Universidad
Politécnica Salesiana la misma que serd revisada para su continua adecuacion.

3.2. OBIJETIVOS DE LA CALIDAD

v Disefiar un sistema de gestion de la calidad basado en la norma 1SO 9001:2000
durante el 2008.

v’ Establecer los objetivos especificos e indicadores, de los procesos a ser certificados,
a través de la aplicacion del disefio durante los dos primeros trimestres del 2009.

v' Mediante el disefio del sistema de gestion de calidad, proceder a la implementacion
del mismo durante el tercer y cuarto trimestre del 2009.

v' Mejorar los servicios que brinda la institucion durante el tercer trimestre del 2009.

v Identificar oportunidades de implementar otras normas compatibles con la ISO
9001:2000 como puede ser el caso de las normas ISO 14000.
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3.3. ORGANIGRAMA
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3.4. MAPA DE PROCESOS

BIENESTAR
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- .
Aprendizaje ¥ Incorporacién
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3.4.1. PROCESOS ESTRATEGICOS
e BIENESTAR

CONTROLES
+  ProcedimdentoparaDesarrollo de proyecios sociales parala fi 0 l1del
estudiante.
¥ ProcedimdentoparaFinanciamdento delpago de Ia colegiatura.
» Procedt Gestidnde -
*  Procedimiendo Gestion Productara
¥  Procedimdento Ot - deb instithucio nales.
¥ Procedimi Ot - deb 30 icas — Regh de seguro médico
¥  Procedimiendo Seguro univ ersitario — Reglamenio debecas
+  Reglamenio Bienestar Universitario — Plan estradégico de la unirersidad

v Planificar, ejecutar y evaluar proyectos sociales para la formacion del

+  Plan Operativo del departamento e v Proyectos Sociales

v Basede datos de agentes externos +Brindar ayoda al estudiante, difiriendo el costo de colegiatura por falta v Valores de pagos diferidos

+ Indicadores de formacion personal de capacidad de pago inmediato. " Pagarés Firmado

v Estudiantes Salesianos “Firmas de convenios basados en la plmificacién estratégica de la -y Convenios Aprobados con instituciones

v Solicitud de Financiamiento universidad. v Evaluacion del Estudiante

v Informe estadistico de la Realidad ~Mantener acmalizada la base de datos de estudiantes que camplan con el » Listado de porcentajes de b asignad

P Nacional a perfil requeridos porlas empresas. alos estudiantes
CronogramaAcademico " . . + Informe de investigacion realizada

v Documentos de Soporte p;g::rgar tel se_rvx;oa;esub:::;:]é:hdmte tomando en coenta varios B e

v Solicitud de beca J v Resoluciones de comité

+ FichaSocioeconémica _ /Dl‘?rgz':r’ el se_rvim 'de_ becas a]._ esh:l!!'nuﬂe tomando en cuenta una + Chegues con valores de reembolso

+ Fichatécnicade il!\"estisacio-“. mvestigacion socioeconomica o tral:a}o social. 'J T cvalua:l-én l'l!édﬂ

+ Solicitud de reembolso *'Realizar Jos reembolsos de valores por gastos medicos a traves de la r

+ Formato médico poliza de seguros.

# Coordinador de Bienestar
* TIC's

¥+ Base de datos
¥ Estudiantes

¥ Secretaria

o
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e FINANCIERO

¥ Procedimiento Conciliaciones.

¥ Procedimiento Declaraciény recup ion de imp vestos — Regl to del SRI

¥ Procedimiento Devolucion de Valores

¥ Procedimiento Ejecucion y conirol de p resup uesto — Presup uesio ap robado — Plan estradégico
¥ Procedimiento Elahoracio ndepresupuesto

¥ Procedimiento Ingresopor produccié

v Estados de cuentas FINANCIERO v Base de datos de movimientos contables
v Movimientos de entidades financieras v’ Analizar Jos movimientos contables y contrastarlos con la informacién de v Reportes de novedades en conciliacion
v Informe de Facturacion las entidades financieras. _ y v Reportes de ajustes realizados
v Notas de crédito op:(:‘n“n:;hr con las obligaciones tributarias establecidas por la ley en forma v Conciliaciones
v Res.o.luuones del SR, ¥ Devolver valores cancelados por el estudiante por cansas debidamente v Reporte ‘?e declaraciones de impuesto
v Solicitud de devoluciones justificadas. v Formularios del SRI— Cheques
¥ Informacion de proyectos v Asignar el presupuesto correspondiente a Jos diferentes departamentos ¥ Notas de crédito
v Informacion de gastos e ingresos para que desarrollen susactividades en forma eficientes. v Cheque para el estudiante
v Orden de Trabajo = /”?n(mer ;:n control efectivo scbre el presupuesto que permita tomar v Reporte bimensual de presupuesto
ecisiones en forma oportuna. v orm < upue
vControlar los ingresos generados por la realizacion de trabajos en = 'Rnf e::aeg“udon pres d:taﬁa |
BT AR fa vl ecomendaciones y actas ajustes a
presupuesto
v Presupuesto definitivo
v Facturas
v

Reporte de financiamiento de clientes

¥ Contador general delasede ,

¥ Coordinador financiero de la sede

¥ Tesorera
Y TIC's
¥ Base de datos
¥ Software del SRI

¥ Director de carrera

¥ Vicerrector

ENTRADAS SALIDAS
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e GESTION DEL TALENTO HUMANO

CONTROLES

LSRN RN

AN

Procedimiento selecciondep i1

Regl to de selecciéndep l - Regl do d 6n— Manual de funciones
Procedi P Ia inducciondelp 1- Procedimienio desarrollo de carrera
Organg dela Unz idad — Politicas paradesarmolo de carreras

Procedimiento de capacit Plan Anualde Capacitarion- Presupuesio de Capacitacion

Procedimienio pagp de nomina — Procedin Evahacibn de d peiio — Regh de
Evaluacidnde desenpedio.
Procedin 1d ia - Regisiro de ingreso y salida depersonal

P 2 imien Eda de p 1por o . .
bueno — Codigo de trabajo — Reglamentos internos.

on de contrain, despido o visto

Reguisicion del Personal

Formato de contrato

Personal Nuevo

Personal a serevaluado

Perfil del cargo — Perfil actual
Evaluacion de desempeno
Informacion de distributivo
Reporte de pago mensual
Informe de pagos de horas extras
Informacion de descuentos
Informe de Asistencia

Informe de justificaciones de faltas y

R N T T N N N

Renuncia

AN

Contratos de trabajo

atrasos

ENTRADAS

GESTION DEL TALENTO HUMANO

¥ Proveer de Personal Adecuado y competente a la organizacion,en base a
sus necesidades.

v'Legalizar el ingreso del colaboradora la institucion.

¥'Lograr que el nuevo colaborador se identifique y se comprometa con la
vision y mision de la instimcion y conozca Jos reglamentos relacionados con
su puesto.

¥'Utilizar el talento Humano Intemo para ocupar posiciones de mayor
responsabilidad,brindando oportunidades de crecimiento y desarrollo.

“Proporcionar a los colaboradores los procedimientos y habilidades para
que puedan desarrollar sus funciones de manera eficaz.

¥'Garantizar el pago oportuno de los sueldos y beneficios salariales del
personal.

v'Evaluar el desempeno del personal Administrativo y personal docente.

vCumplir con las normas establecidas en caso de que se termine la
relacion laboral con un colaborador.

¥ Coordinador de Gestion de Talento Humano
+ Asistente de Nomina
¥ TIC's
¥ Prusbas Psicoténicas
* Pruebas Técnicas
+ Base de datos personal
+ Oficina de Gestionde Talento Humano

+ Secretariade Campus

* Tutores Calificados

RE CURSOS

RN S

4

R

i\

v Avisos de salida para el IESS
v Actas de finiguito y liguidacion

Informe de Resultado, de seleccion de la
terna y Seleccion de la persona

Contrato elaborado y legalizado

Plan de Induccion

Reporte de evaluacion de periodo de
prueba

Pruebas técnicas, competencias v
evaluacion del desempefio, curso de
capacitacion, tutorias e induccion al puesto
Reporte de Gestion

Roles de Pago

Informacion de Pago

Resultadoc de las Ewvaluaciones de
desempeiio

Plan de Retroalimentacion de la Evaluacion
de desempeiio

Reporte de control de asistencia

y

SALIDAS
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

orma Fundanendsl

¥ Procedimdendns para ek condrol de bs documentos del sistera, conirol de registros, accibnes
cormctiras y preventias, mealiacion de awdiibrias extamas mvisin por h dimecciin,

TSN

SSENENENEN

Estructuras o modelo gue seran aplicados
alos documentos

Documentos a ser revisados

Registros del sistema de gestion de
calidad

Incidencias, guejas y reclamaciones
Informaciones del cliente

Las no conformidades

Las revisiones del sistema

MNecesidades de realizar auditorias al

sistema de gestion

ENTRADAS

SISTEMADE GESTION DECALIDAD

*Establecer un proce dimiento normalizado con la finalidad de unificar dentro de
la universidad los criterios basicos para la elaboracidn de los documentos del
sistemna de pestion de calidad.

+Establecer la sstemdtica a =guir para contraar la elaboraion, ression,
aprobacion, distribucion, archivo y modificacion de los documentos del sistemna de
gestion de calidad.

* Asepurar que los registros que = realizan en la universidad, constituyen una
evidencia de la corformidad del sistema de gesi&n de calidad con los requisitos de
la norma 150 9001:2000.

+Definir la metoddogia y responsabiidades en la gestion de las acdones
emprendidas con & fin de eliminar las causas de los problemas que afectan ala
calidad.

+Establecer la metodologia a sguir para la realizacion de auditorias internas del
sistemna de pestion de calidad.

+Establecer la metodalogia y respansabilidades para llevar a cabo la revison del
sistemna de pestion de calidad.

*Definir la metodologia y responsabilidades en el contral de incidencias y
redamaciones del diente a3 como su evaluacion respecto de los servicios
prestados.

* Representante de 13 Direccion
¥ VicerrectorGeneral
' Coordinadoresde losdistintos procesos
# TIC's
* Satfware
¥ PCs
* Oficinz de SGC

A

LT L O L O Y

Documentos ajustades a los estructuras o
modelos

Documentos revisados y aprobados

Listado de documentacion del sistema de
gestion de calidad

Listado de documentacion externa
Listado de distribucion de documentacion
Lista maestra de control de documentos
Lista maestra ce control de registros
Informe de accion correctiva y preventiva
Plan de auditoria interna

Informe de auditoria

Acta de revision del sistema

Informe de reclamos

Cuestionario de satisfaccion al cliente

Este documento es propiedad de la UPS y queda prohibida su reproduccién y/o distribucién sin permiso previo.
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3.4.2. PROCESOS CLAVES
e PROPEDEUTICO

SISTEMA NACIONAL
ACADEMICO

CONTROL DE ASISTENCIA
TOMA DE PRUEBAS OBJETIVAS
EJECUCION DE TALLERES

CONTROLDE TAREAS

v Bachilleresde la T
b lic : . ’
¢ Ecuicnis de losios PROPEDEUTICO ¥ Estudianies Salesianes .

curss Matriculacion
7 /\

PROFESORES

AULAS

PIZARRON

MARCADORES

TIC's

CUIAS ACADEMICAS
AYUDANTES ACADEMICOS

RECURSOS

R N R

ENTRADAS SALIDAS
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e EXAMEN DE INGRESO

¥ SISTEMANACIONAL
ACADEMICO

¥ CONTROLDE ASISTENCIA AL
EXAMEN

¥ TOMADE PRUEBA OBJETIVA

v Bachilleresde la

P m&; de los 6ios EXAMEN DE v Estudiantes Salesianos

cursos INGRESO

| 4 /\
PROFESORES

AULAS

PIZARRON

MARCADORES

PRUEBA OBJETIVA

Registro
0
Matriculacion

AL

ENTRADAS SALIDAS
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e REGISTRO Y MATRICULACION

SISTEMA NACIONAL
ACADEMICO
PLANIFICACION CURRICULAR
CONTROLDE PAGOSDE
_ MATRICULAS
PROPEDEUTICO RECGLAMENT ODE LA
FACULTAD
v' Estudiantes
- Salesianos
EXAMEN v Estudiantes -
DE Regisirados Enseiianza
v’ Listado de estudiantes - st
INGRESO REGISTRO O' rogistrades Aprendizaje
MATRICULACION
ENSENANZA v Estudiantes con
materias
APRENDIZAJE aprobadas
| v' Estudiantes con
materias —
reprobadas ¥ SECRETARIA
+ VICERRECTOR
¥ DIRECTOR DE CARRERA
# COORDINADOR ACADEMICO
—ﬂ. ¥ MALLA CURRICULAR
» COORDINADOR BIENESTAR
UNIVERSITARIO

ENTRADAS SALIDAS
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CONTROLES

e ENSENANZA Y APRENDIZAJE

»  SISTEMA NACIONAL

ACADEMICO
» CONTROLDE ASISTENCIA
» TOMADE PRUEBAS OBJETIVAS
» EJECUCION DE TALLERES
» CONTROLDETAREAS
» PLANIFICACION MICRO v' Estudiantes que

CURRICULAR cumplen requisitos

S R D Incorporacion
incorporacion

v' Estudiantes

REGISTRO o+ Registrados
Listado de -
(o} R estudisi:::s ENSENANZA
MATRICULACION registrades APRENDIZAJE

v’ Estudiantes con )
materiasaprobadas Registro
.| ¥ Estudiantes con T

| materiasreprobadas ) .
Matriculacion

PROFESORES

AULAS

PIZARRON

MARCADORES

TIC's

CUIAS ACADEMICAS
AYUDANTES ACADEMICOS
BIBLIOTECA

A e R T

sanas
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e INCORPORACION

ENSENANZA
APRENDIZAJE

ENTRADAS

v’ Estudiantes
que cumplen
requisitos para
iniciar proceso
de
incorporacion

I 4

¥ REGLAMENT ODE FACULTAD
v INSTRUCTIVODE GRADUACION

¥ CONTROLDE SEGUIMIENT O
DEL DIRE CTOR DE TESIS

v DENUNCIADELTEMA Y DEL
PLANDE TRABAJODE GRADO

\/

v" Profesionales

Competentes,
. honrados, buenos
INCORPORACION ciudadanes con
excelencia humana y
académica.

y

PROFESORES
DIRECTOR DE TESIS
ASESORES ACADEMICOS
EMPRESAS

TIC's

TEXTOS

RE CURSOS

A N N NN

SALIDAS
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3.4.3. PROCESOS DE APOYO
e ADMINISTRACION

Procedimiendo para: adgquisicion bajo sohiciud, adquisicon phnifrada, contratacon de
seguros, control de activos fijos, contiol de locakes, control y cusibdia y mantenimiento de
equipos, despacho de maieriales, dnun & consiruccines, lmp— de nlhh:nlu,

mandenimiento de instalaciones, e inderna, a seg , registro de
mdﬂuhumﬁoypmwhw
¥ Reghmento de adqguisici — Presupwesios — Reghmenid de L — Regl do de

comldgchrosﬁo:-m:mdgmzdebah Regh dos para la aprobacibn de
obras — Reglamenio para la consiruccionde obras — Norma de segundad interna y externa.

S A A o oot oo . e 8 v Informe técnico
ender requerimientos de materiales que piden usuarios a . oy
v Solicitudes de adguisiciones través de solicitudes y a través de presupuestos anuales. : S‘::ro comparativo de cotizaciones
v Informacion de proveedores calificados ¥ Asegurar todos los activos fijos de la institucion. rden de compra
v Informacién de presupuestos y de ¥ Precautelar la integridad fisica y el buen uso de los activos fijos. v Solicitud de pago
consumo ¥Facilitar las instalaciones de la universidad de aguellas personas o v' Plande compras
v Inf = ivo fii entidades que Jo requieran. v Ingresos a bodega
iy ?rf“a“on de activo fijo ¥'Garantizar Ia custodia y el manejo de equipos aundiovisuales . v Pélizas — Etiquetas de control de activos
¥ Solicitud de uso del local v'Establecer las actividades para el disefio y ejecucion de construcciones. = Res abilidad de custodio
v Docentesy estudiantes ¥'Mantener la impieza y sanidad en las instalaciones. > ) T’nsl' e
v Pedido de materiales — Plan Estratégico ¥'Garantizar el optimo funcionamiento de las instalaciones, para brindar 7 co"“a"“ egaliza
de la universidad un servicio educativo eficiente. Garantia del buen uso del local
v Informacién de est 2t 1l v'Garantizar la recepcion y la entrega de la documentacion de las v Control de equipos
% o preafipue diferentes unidades intemnas. v Egresos de bodega - Diserio final de obra
Reguerimiento de mantenimiento v'Recuperar valores de activos fijos que han sido sujetos de siniestros. ZEPan) o inarte R e - Bl de
v Correspondencia - Ruta de entrega ¥"Tomar acciones para reubicar, perdidas y obsolescencias de Jos activos . —ia
v Documentacion — Denuncia, robos o fijos. v corresponde|
siniestros ¥'Salvaguardar la seguridad de las instalaciones fisicas y la integridad Reportes de novedades *' activo fijos
humana. v/ Documentos de liquidacion de reclamos a
aseguradora
v Actas de activos dados de baja
v/ Bitacora de control de vigilancia
¥ Coordinador Administrativo ,
¥ Asistentes
Y TIC's

¥ Base de datosde proveedores
¥ Base de datosde loslocales
¥ Oficina de Administrativo

¥ Responsable de logistica

v Bod aro
ENTRADAS SALIDAS
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e BIBLIOTECA

¥ Procedimiento de circulacion.

¥ Procedimiento de Procesos Técnicos.

¥ Procedimiento de seleccidony adguisicionde lbros.

¥ Reglamento de funcionamiendo de b boieca — Polificas de proveedores calificados

v Necesidad de un tema v/ Generacion de Comprobantes de pagos de
v Usuarios multas
v Profesores BIBLIOTECA v/ Bitacora de ingreso y prestacion de
v Seleccion y adguisicion de material material bibliografico

bibliografico ¥Brindaruna atencion oportuna y de calidad a Jos usnarios que demandan v Circulacion: préstamo, devolucion  de
v Necesidades de material bibliografico los servicios de consultas de material bibliogrifico. libros

v com
YOrganizar y controlar en forma témica el material bibhografico, que Solicitud de 6]
permita poner a disposicion de los diferentesusuarios.

¥ Disponer de material bibliogrifico actualizado y completo de acuerdo a
Ias necesidades de Jos diferentes usnarios que permitan brindar un servicio
oportunoy de calidad.

¥ Bibliotecari@de campus

¥ Biblioteca

¥ Auxiliar de Biblioteca

Y TIC's
¥ Sistema de clasificaciondecimal Dewey
¥ PC’s, Copiadoras

¥ Libros

ENTRADAS SALIDAS
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e COMUNICACION Y CULTURA

/Pmcedmbpnp\bbnnw "'_,,‘_“ ucacbnales, Imagen
instity cie archivo institucbnal rehcbnes
Mnmb, gestioncubtural tdmndebmycm: cubturales.

v Politicas de comunicacién y difusibn — Plan operativo de comuniracién — Politica cubtural -

Plan operativo anmmal de cubtura — Reghmenib de adminisiracion de bienes y ceniros
cubturales

COMUNICACION Y CULTURA

v N X ifusio R | ¥'Dar a conocer ¢l pensamiento institucional a traveés de la académico, la
eces_'dad de_ difusion autorizada por e investigacion , la cultura y la extension mediante publicaciones. v Publicaciones
consejo superior ¥Dar apoyo logistico y técnico para la elaboracion de productos v Propuesta de comunicacion
v Inventario de aspectos de imagen comunicacionales de Ia institucion. 7 5 : et
institucional ¥'Fortalecer la identidad y posicionamiento de la universidad dentro del :ﬂl\ d:tomamlo de imagen institucional
v Diagnoéstico de imagen institucional entorno social de acuerdo a Ia mision y postulados institucionales. opue: .
v Inf Km“i 5n ' de conient ¥'Mantener comunicado e informado en forma oportuna a la comunidad v Informe de impacto del plan
Jpormaao I o universitaria y a la sociedad sobre el quehacer de la institucion. v Estrategias de comunicacion
internacionales o interinstitucionales 7Preservar, controlar y custodiar la memoria institucional. v Plan de administracion de bienes v centros
¥'Mantener un registro actualizado de todos los convenios que maneja la culturales
universidad con organismos nacionales e internacionales.

v'Fortalecer la formacion integral de la comunidad universitaria, a traveés
de la comunicacion de los procesos de gestion cultural. ’
¥ Contribuir al fortalecimiento de la identidad cultural a través de Ia

generacion de espacios de rescate, promocion y difusion de valores
culturales.

¥ Coordinador de C icacion

¥ Asistente de Comunicacion
YTIC's

¥ Sotfware

v PC's

¥ Oficina de Comunicacion

RECURSOS

ENTRADAS SALIDAS
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e PASTORAL

¥ Procedindendo para: mnpunmnﬁn, ormu'l'hn nli.lrnl\nly grupal; desarrollo de

campara de nlﬂhrlhd ¥ Ilo de formacidon humana y
salesiana; procedimiendd para retitos y eowvmng pubbicacbnes; erahacin de las
actividades depastoral

v Indicadoresdeproblematicajwend - Planoperatio anual

¥ Generar espacio de concientizacion y sensibilidad de ayoda a Josdemasa
traves de proyectos en beneficio de Ia gente que mislo necesita.

¥ Favorecer la creacion , integracion y la animacion del asociacionismo
salesiano.

¥'Fortalecer la pedagogia de la mediacion cultural que integre los saberes
de la persona, mediante el didlogo intercultural y sistemaitico con la fe
cristiana.

¥Favorecer espacio de reflexion y oracion que permitan encontrarse
consigo mismo con Jos demais, con la naturaleza y con Dios

¥Proporcionar al estudiante una vision de Dios, del ser humano, del
mundo y la sociedad a través de la compilacion de textos de formacion
humana y eristiana.

vEvaluar el proceso de la presencia del departamento de pastoral en Ia
universidad.

PASTORAL
v Estudiantes — Profesores
v Proyectos de campanas de solidaridad ¥Ofrecer un espacio de asesoramiento y acompainamiento a Jos miembros
v POAdel Pastoral de la universidad.
v

Plan estratégico

¥ Coordinador de pastoral
¥ Asistente de pastoral
Y TIC's
¥ Sotfware
¥ PC's
¥ Oficina de Pastoral
RECURSOS

ENTRADAS

5N AUANS AN

Informe de evaluaciones

Informe de evaluacion de impacto
Proyecto de conformacion del grupo
Cursos de salesianidad

Retiros y convivencias

Publicaciones de revistas

Plan de trabajo

SALIDAS

Este documento es propiedad de la UPS y queda prohibida su reproduccién y/o distribucién sin permiso previo.



cODIGO:

SGC-008 | |

SISTEMA DE
MANUAL DE LA (@d9R6R DE|CALIDAD

Fecha: Noviembre de 2008

| Revisién: 0 Pagina: 22 de 38

e SECRETARIA

o Pmcdmulb para: mu:r.pcnrn, min:nhg registro de rotas, tramile a sohcitudes,

on erwpd de info , abalizar firmas, emitic y legalizar titubs, resolucibn
dgcomos.

¥  Reghmento general de facultad — Ley orginica de edwacion superpr — Insiruwtivo de

graduacion

b 3 VG . W N O T W S O

Documentacion requeridas a estudiantes
Comprobante de pagos de estudiantes
Estudiantes

Docentes

Examenes tomados por docentes
Reportes de notas

Solicitud y derecho

Documentos de soporte

Solicitudes varias

Organismos externos

Reporte de informe

¥ Inscribir a Jos aspirantes a las diferentes carreras de la universidad de
manera oportuna y eficiente.

v Garantizar la calidad de esmdiantes para la recepcion del servicio
educativo.

¥ Registrar y custodiar las notas respectivas dadas por los docentes .

¥Brindar una atencion oportuna a las solicitudes generadas por los
estudiantes.

v Legalizar el cuomplimiento curricular de los estudiantes a traves de los
titulos de la universidad.

vAtender en forma oportuna la demanda de informacion realizada por
organismos y entidades externas a la universidad.

vAbalizar que los documentos solicitados para la certificacion sean

Resolucion de consejo

4

ENTRADAS

legales.

v Legalizar Jos titulos a traves de las firmas autorizadas de la universidad
politéenica salesiana.

¥ Emitir las resoluciones de consejo superior y disponer el cumplimiento
de las mismas.

¥ Secretarias

¥ Auxiliares de secretaria
¥ Auxiliar de Biblioteca
YTIC's

¥ Sistema de admision

¥ PC's

AN

AN BAS

Comprobante de pago
Factura de pago
Estudiante matriculado

Registro de control de entrega de

examenes y notas

Resolucion de consejo

Respuestas a las solicitudes varias
Oficio

Titulos

y

SALIDAS
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e SISTEMAS

¥  Procedimdendo para: administracibn de hhoratorios atencion a usuarios capacilacbn a

MtMQdmmhMQMﬁnhMWdemph
informético.
¥ Calendari de uso de lah bro — Reghmento de p wnde hboratork I tiros y

politicas de respaldo

v Requerimiento del uso del laboratorio

v Necesidad de mantenimiento o arreglo

¥ Requerimiento de capacitacion en
sistema

v Regquerimientos de desarrollos de
sistema

v Estandares de desarrollo y
mantenimiento

v Planificacion informatica

v Desarrollo de sistema

v Manejo de respaldo — Proveedor de
sistemas

v Ejecutarrespaldos 7

ENTRADAS

SISTE MA

¥'Garantizar el buen funcionamiento de los laboratorios de la institucién.

*'Solucionar problemas de los usuarios en el funcionamiento de hardware
y software.

*Brindar apoyo en la coordinacion de eventos de capacitacion de
sistemas.

*Brindar soluciones informadticas a los usnarios que los requieran con la
finalidad de que sus actividades sean desarrolladas en forma eficiente y con
calidad.

YGarantizar la ejecucion y cumplimiento de los procesos que se
desarrollan en elirea de sistema.

*Mantener la integridad total de la informacién y prevenir posibles
perdidas involuntarias de datos.

+*Establecer acciones y proyectos informiticos que permitan complir con
los objetivos estratégicos de la universidad.

¥ Coordinador de Sistema
¥ Operador de Laboratorio
Y TIC's

¥ Software

¥ Hardware

¥ Oficina de Sistema

RE CURSOS

BRSNS A

LN

Reporte de uso de laboratorio
Reporte de atencion a usuarios
Programa de capacitacion

Lista de verificaciones de pruebas
Manual técnico

Manual de usuario

Acta de recepcion del sistema
Plan anual de evaluacion de sistemas
propuestos

Plan de mejoramiento

Actas de reporte de respaldos
Planinformatico Aprobado

4

SALIDAS
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4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4.1. REQUISITOS GENERALES

El SGC de las dreas de administracion, financiero y gestién del talento humano, se basa

en uno de los principios de Gestién de la Calidad llamado Enfoque Basado en los

Procesos, convencidos de que se logran resultados eficientes y eficaces al gestionar los

recursos y actividades como un proceso.

Con el propdsito de cumplir este enfoque, las dreas ya mencionadas se comprometen a:

Identificar y determinar la secuencia e interaccién de sus procesos.

Establecer todos mecanismos necesarios para asegurar la eficacia tanto en la

operacion como en el control de sus procesos.

Asegurar la disponibilidad de recursos e informacién necesaria para apoyar la

operacion y el seguimiento de sus procesos.

Realizar el seguimiento, la medicion y el andlisis de sus procesos.

4.2. REQUESITOS DE LA DOCUMENTACION

4.2.1. GENERALIDADES

En la documentacién del SGC se incluye:

Una Politica de Calidad
Objetivos de la Calidad
Manual de la Calidad

Procedimientos y Registros

Asi como también todos los demds documentos necesitados por la organizacién para

asegurarse de la eficaz planificacién, operacién y control de sus procesos. Todos estos

documentos siguen el formato establecido en la Norma Fundamental / SGC-001.
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4.2.2. MANUAL DE LA CALIDAD

La Universidad Politécnica Salesiana ha desarrollado un Manual de la Calidad / SGC-008
qgue incluye el alcance del sistema, la politica de calidad, los objetivos e calidad, los
procedimientos documentados con su respectiva referencia, y una descripcién de la

interaccion de todos sus procesos.

4.2.3. CONTROL DE DOCUMENTOS

La Universidad Politécnica Salesiana describe toda la metodologia a seguir para
controlar sus documentos en el Procedimiento Documentado Control de los
Documentos del Sistema / SGC-002, en donde se define los controles necesarios para
aprobar los documentos en cuanto a su adecuacién antes de su emisidn, revisar y
actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente

asegurandose de que:

e Seidentifiquen los cambios y el estado de revisidn actual de los documentos.

e Llas versiones pertinentes de los documentos aplicables se encuentran
disponibles en los puntos de uso.

e Los documentos permanezcan legibles y facilmente identificables.

e Se identifiquen los documentos de origen externo y que se controla su
distribucidn.

e Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicar su
identificacién adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razén.

4.2.4. CONTROL DE LOS REGISTROS

La Universidad Politécnica Salesiana describe toda la metodologia a seguir para
controlar la totalidad de sus registros en el Procedimiento Documentado Control de

Registros / SGC-003, en donde se define los controles necesarios para la identificacion,
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almacenamiento, proteccion, recuperacién, tiempo de retencidn y la disposicién de los

registros.

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1. COMPROMISO DE LA DIRECCION

El Vicerrector y los coordinadores de las areas de administracién, financiero y gestién del
talento humano, avalan su compromiso con el disefio y desarrollo del SGC de las dreas ya

mencionadas, asi como la mejora continua de su eficacia:

e Comunicando a todos los miembros del la universidad, la importancia de satisfacer
tanto los requisitos del cliente como los legales reglamentarios,

e Estableciendo la Politica de la Calidad,

e Asegurando que se establecen los Objetivos de la Calidad,

e Llevando a cabo las revisiones realizadas por la Direccién, y

e Asegurando la disponibilidad de recursos para el la universidad

5.2. ENFOQUE AL CLIENTE

El Vicerrector y los coordinadores de las areas de administracién, financiero y gestion del
talento humano, se aseguran de que los requisitos del cliente se determinen y se cumplen
con el objetivo de aumentar la satisfaccién del cliente, a través del cumplimiento de todas
las instrucciones establecidas en el Manual de Calidad.

5.3. POLITICA DE CALIDAD

Ver numeral 3.1 en este mismo documento.

5.4. PLANIFICACION

5.4.1. OBIJETIVOS DE LA CALIDAD
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Los objetivos del la UPS, en lo que a Calidad respecta, se definen y son expresados de tal
forma que sean susceptibles de ser medidos de la manera mdas adecuada, con la
finalidad de lograr la mejora continua de la calidad, ver numeral 3.2 en éste manual.

5.4.2. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El Vicerrector y los coordinadores de las areas de administracion, financiero y gestion
del talento humano, se aseguran de que la planificacion del SGC de dichas areas se
realiza enmarcados en la politica de calidad, asi como en los objetivos de la calidad y
manteniendo la integridad del SGC cuando se planifican e implementan cambios en
éste. Cada vez que se realice una planificacidn, quedara registrada en la Reunién de
Planificacion-Acta / SGC-006/2.

5.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
5.5.1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El Vicerrector y el coordinador del area de gestién del talento humano, muestran
evidencia de que las responsabilidades y autoridades estan definidas y son comunicadas
en la Universidad Politécnica Salesiana, a través de la Descripcion de cargos / GTH-
001/1.

5.5.2. REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

La Universidad Politécnica Salesiana ha designado al Vicerrector de Sede como Director

de Calidad, quién independientemente de otras responsabilidades, tiene la misidn de:

e Asegurarse de que todos los procesos del SGC son establecidos, implementados y
mantenidos

e Comunicar a la Alta Direccidn sobre el trabajo del SGC, y de cualquier necesidad de
mejora

e Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente
dentro de las dreas gestion del talento humano, administracién y financiero.
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5.5.3. COMUNICACION INTERNA

La Alta Direccién junto con todo el capital humano de las dreas que estdn en el alcance
del SGC de la UPS, aseguran que la comunicacion se efectia considerando la eficacia del

SGC, de las siguientes maneras:

e Verbalmente (Reuniones entre las personas del la UPS)

e Escritas (Cuando el SGC de la UPS asi lo requiera)

5.6. REVISION POR LA DIRECCION

La Alta direccion ha definido un proceso llamado Sistema de Gestion de Calidad (mapa de
procesos), en el cual se establece el procedimiento de Revision por la Direccion / SGC-006,
a fin de asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia continua del sistema, ademas los
resultados de las revisiones por la direccion se encuentran respaldados en el Acta de

revision del sistema / SGC-006/1.

6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1. PROVISION DE RECURSOS

La Universidad cuenta con los recursos necesarios para el desarrollo del disefo del SGS, que
son: Vicerrector, coordinadores de las areas que estdn en el alcance, los lideres del
proyecto, el resto del capital humano, disposicion de computadoras, impresoras y demds
herramientas que dispongan los desarrolladores de éste sistema de gestion de calidad.

6.2. RECURSOS HUMANOS
6.2.1. GENERALIDADES

El personal que labora en las areas que se encuentran dentro del alcance del SGC y que
afectan directamente al servicio que reciben nuestros clientes, son competentes con
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base en la educacidn, formacion, habilidades y experiencias apropiadas. Para ello la
Universidad cuenta con toda un drea llamada gestién del talento humano, en la cual se
procede a la seleccion del personal / GTH-001, competente.

6.2.2. COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION

La universidad Politécnica Salesiana determina la competencia necesaria para el
personal de todas las dreas en especial de aquellas que se encuentran en el alcance del
SGC que son: administracién, gestidn del talento humano y administracion.

Ademas, proporciona formacién a su personal, evalua la eficacia de las acciones de
capacitacién tomada, se asegura de que su personal sea consciente de la importancia de
sus actividades; todo esto se registra y evidencia a través de los procedimientos que se
mencionan a continuacion: seleccion de personal / GTH-001; contratacién / GTH-002;
induccion del personal / GTH-003; desarrollo de carrera / GTH-004; capacitaciéon /
GTH-005; evaluacion del desempeiio / GTH-007; y control de asistencia / GTH-008.

6.2.3. INFRAESTUCTURA

Las areas de gestién del talento humano, administraciéon y financiero de la universidad
politécnica salesiana, posee la infraestructura necesaria para satisfacer la conformidad y
el cumplimiento de los requisitos aplicables a los servicios que presta, para lograr esto
cuanta con:
e Un edificio sélo para las areas relacionadas con la parte administrativa,
financiera y demas afines.
e Oficinas bien definidas y diferenciadas entre si con los respectivos coordinadores
de cada area para la atencidn oportuna en las mismas.
e Equipos necesarios para la realizacion eficaz y eficiente de los servicios que
presta.
Todo lo antes mencionado se complementa con el mantenimiento de las instalaciones
de la UPS, lo cual se evidencia y controla a través de los siguientes procedimientos:
mantenimiento de construcciones / ADM-004; limpieza de instalaciones / ADM-005.

6.2.4. AMBIENTE DE TRABAJO

Las areas que se encuentra dentro del alcance del SGC de la UPS, cuentan con un
ambiente de trabajo acorde para lograr la conformidad con los requisitos del servicio.
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Para mantener este ambiente se cuenta con el cumplimiento de las siguientes 3 S que

son:

e Seguridad,
e Orden
e Limpieza

A esto se suma el procedimiento gestion del clima y cultura institucional /GTH-009, que

busca mantener un ambiente de trabajo altamente motivante.

7. RECURSOS HUMANOS

7.1. PLANIFICACION DEL SERVICIO

La UPS planifica y desarrolla los procesos necesarios para la realizacion de los servicios que

presta. Todas las tareas relacionadas con la planificacién del servicio, son realizadas

conforme los requisitos de los procesos que conforman el presente SGC, para lo cual se

determina:

Los objetivos de la calidad y los requisitos el servicio.

La necesidad de establecer procesos, documentos y proporcionar recursos
especificos para los servicios prestados.

Las actividades requeridas de verificacion, validacidén y seguimiento especifico para
el servicio asi como los criterios de aceptacidn del mismo, y

Los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los procesos
de realizacidon del servicio resultante cumplen con los requisitos.

7.2. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

La UPS establece los siguientes servicios en base a los requerimientos propios del quehacer

universitario, y que se encuentran enmarcados en las areas de gestion del talento humano.

Administracién y financiero, a saber:

Matriculas / FIN-003
Ingresos Varios / FIN-006
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e Los medios por los cuales el estudiante evalla a los docentes dentro del plazo
establecido por GTH, se fundamenta en el procedimiento evaluacién del
desempeiio / GTH-007

e Limpieza de instalaciones / ADM-005

e Control, custodia y mantenimiento de equipos / ADM-008

e Seguridad / AMD-014

Todos estos servicios son revisados a través del siguiente registro evaluacion general de
servicios / SGC-007/3, para su posterior analisis y evaluacidon en las revisiones por la
direccion que se den en la universidad. Ademas, la comunicacién que tenemos con nuestros
clientes es a través de la aplicacién de encuestas e satisfaccion, carteleras, en las diferentes
oficinas de GTH, AMD vy FIN, y también a través del portal de la Universidad Politécnica
Salesiana (www.ups.edu.ec).

7.3. DISENO Y DESARROLLO

La UPS sede Guayaquil, excluye esta clausula, ver numeral 2 Alcance y Exclusiones.

7.4. COMPRAS

El proceso de compras se enfoca en los siguientes aspectos:

e El producto adquirido cumpla con los requisitos de compra especificados en el plan
de compras que se lo realiza de manera semestral.

e Lo relacionado a las evaluaciones de los proveedores y a la liberacidon del producto
se encuentra especificado en los siguientes procedimientos: adquisiciones
planificadas / ADM-012; y adquisiciones bajo solicitud / ADM-013. Normadas a su
vez por el reglamento de adquisiciones de la UPS.

7.5. PRESTACION DE SERVICIOS

7.5.1. CONTROL DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La UPS planifica y lleva a cabo sus procesos de prestacion de servicios bajo condiciones
controladas, las cuales pueden incluir (cuando sea aplicable) los siguientes items:

e Disponibilidad de informacidén que describa las caracteristicas del servicio.

e Utilizacién de los equipos apropiados para la prestacion de los servicios.
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e Utilizacién de herramientas de medicién y de seguimientos a saber:
cuestionarios de satisfaccion del cliente / SGC-007/2 y evaluacion general de
servicios / SGC-007/3.

7.5.2. VALIDACION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

La UPS excluye esta cldusula ver numeral 2 Alcance y exclusiones.

7.5.3. IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

La UPS respalda todos sus servicios a través de registros propios de la institucion como
Bitdcoras e incluso archivos en Excel o Word donde quede constancia el inicio del
proceso y en el sistema se puede ir verificando su estado hasta que finalmente se hace
efectiva una resolucién sobre el mismo.

7.5.4. PROPIEDAD DEL CLIENTE

Cuando se estime que existe algun problema con los bienes suministrados por los
clientes o que estos no son adecuados para ser utilizados en los procesos de prestacion
de servicios de las areas definidas en el alcance del SGC, se realizan registros
correspondientes y se le comunica en forma fehaciente al cliente.

7.5.5. PRESERVACION DEL PRODUCTO

Los servicios prestados a los clientes generan una documentacién, la cual es
convenientemente manipulada, procesada, almacenada y archivada, segln describen
los procedimientos de cada servicio.

7.6. CONTROL DE LOS EQUIPOS DE MEDICION Y DE SEGUIMIENTO

La UPS ha excluido esta clausula, ver numeral 2 Alcance y exclusiones.

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.1. GENERALIDADES

La Universidad Politécnica Salesiana planifica e implementa los procesos de seguimiento,
medicidon, andlisis y mejora necesarios para demostrar la conformidad de los servicios y
asegurar la conformidad del sistema de gestion de la calidad.

8.2. MEDICION Y SEGUIMIENTO
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8.2.1. SATISFACCION DEL CLIENTE

La Universidad Politécnica Salesiana realiza un seguimiento de la informacion relativa a
la percepcion del cliente, respecto a si la universidad cumple sus objetivos planteados
en los servicios que presta, sobre todo en aquellos que se encuentran definidos en el
alcance del sistema de gestidn de calidad.

La forma de obtener y utilizar esta informacion originada en nuestros clientes, se
encuentra en el procedimiento revision por la direccion / SGC-006N, de manera mas
explicita en los registros a saber: acta de revision del sistema (SGC-006/1), cuestionario
de satisfaccion del cliente (SGC-007/2), evaluacion general de servicios (SGC-007/3).

8.2.2. AUDITORIA INTERNA

La Universidad Politécnica Salesiana realiza auditorias de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento realizacion de auditorias internas / SGC-005, por otra parte se detalla las
responsabilidades, requisitos de la planificacion y realizacién de auditorias el cual se
evidencia en el plan de auditoria interna (SGC-005/1) y registra los resultados de la
misma en su respectivo informe de auditoria (SGC-005/2).

8.2.3. SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS

La Universidad Politécnica Salesiana aplica cuando sea necesario métodos apropiados
para realizar la medicidon de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad, estos
métodos demuestran la capacidad de los procesos para alcanzar los resultados
planificados. Cuando estos resultados no sean alcanzados se utilizaran acciones
correctivas para asegurar la conformidad del producto.

8.2.4. SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS SERVICIOS

La Universidad Politécnica Salesiana realiza mediciones y seguimientos de las
caracteristicas de sus servicios, con el objeto de verificar que los mismos rednen los
requisitos exigidos por el cliente.

Para la realizacion de estas mediciones y seguimientos, se mantienen claros criterios de
aceptacion, dejandose constancia de los respectivos registros, quienes son los
responsables de dar la conformidad del servicio. Por ende, la universidad no realiza la
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liberacion del servicio hasta que no se complete satisfactoriamente la totalidad de los
requisitos planificados.

8.3. CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME

La UPS se asegura de que el servicio que no sea conforme con los requisitos, se identifica y
controla para prevenir su prestacion no intencional. Los controles, las responsabilidades y
autoridades relacionadas con el tratamiento del servicio no conforme estan definidos en el

procedimiento de servicio no conforme / SGC-007.

Ademads, se mantiene el informe de reclamos (SGC-007/1), indicando la naturaleza de las
no conformidades y las acciones tomadas incluyendo las concesiones obtenidas.

8.4. ANALISIS DE DATOS

La Universidad determina, recopila y analiza la totalidad de los datos que se obtienen con el
objeto de demostrar la adecuacién y la eficacia del sistema de gestién de calidad, y evaluar
en donde puede realizarse alguna accion para la mejora continua del sistema. Los datos que
la UPS procesa para realizar los andlisis correspondientes son los siguientes:

e Lasatisfaccion del cliente

e Laconformidad con los requisitos del servicio

e Las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los servicios

e Los proveedores, su comportamiento y desempefio.

8.5. MEJORA
8.5.1. MEJORA CONTINUA

La Universidad mejora en forma continua y permanente la eficacia de su sistema de
gestion de la calidad, para lo cual utiliza su Politica de calidad, sus objetivos de calidad,
los resultados de las auditorias, los andlisis de datos, el analisis de las acciones
correctivas y preventivas, ademas incluyen los resultados de la revisidn por la direccion.

8.5.2. ACCIONES CORRECTIVA

Ver acciones preventivas numeral 8.5.3.

8.5.3. ACCIONES PREVENTIVA
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La Universidad Politécnica Salesiana determina las acciones correctivas y preventivas
conforme a lo establecido en el procedimiento acciones correctivas y preventivas /

SGC-004. Donde, las causas y las acciones a ser tomadas estan detalladas en el informe
de accion correctiva y preventiva (SGC-004/1).
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9. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

LISTADO DE DOCUMENTACION DEL

< SGC-002/1
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Denominacién Edicion
BIE-001 Otorgamiento de becas socioecondmicas 01

BIE-002 Pago diferido 01

BIE-003 Otorgamiento de becas especiales 01

BIE-004 Gestion Universitaria 01

BIE-005 Gestion de Convenios 01

BIE-006 Fondo emergente de Salud 01

BIE-007 Desarrollo de proyectos sociales para la formacion integral 01

del estudiante
FIN-001 Elaboracion de Presupuesto 01
FIN-002 Ejecucién y control del presupuesto 01
FIN-003 Matriculas 01
FIN-004 Registros contables y Estados Financieros 01
FIN-005 Pagos a Proveedores 01
FIN-006 Ingresos Varios 01
FIN-007 Devolucién de Valores 01
FIN-008 Declaracidn y recuperacion de impuestos 01
FIN-009 Manejo y Control de caja chica 01
FIN-010 Conciliaciones 01
FIN-011 Ingresos por produccion y servicios 01
GTH-001 Seleccidn del Personal 01
GTH-002 Contratacion 01
GTH-003 Induccidén del Personal 01
GTH-004 Desarrollo de Carrera 01
GTH-005 | Capacitacién 01
GTH-006 Pago de Némina 01
GTH-007 Evaluacion de Desempefio 01
GTH-008 Control de Asistencia 01
GTH-009 Gestion de Clima y cultura institucional 01
GTH-010 Salida de Personal 01
PAS-001 Acompafiamiento, orientacion individual y grupal 01
PAS-002 Desarrollo de campafias de solidaridad 01
PAS-003 Asocianismo Salesiano Universitario (ASU) 01
PAS-004 Desarrollo de cursos de formacidon humana y Salesiana 01
PAS-005 Retiros y convivencias 01
PAS-006 Publicaciones 01
PAS-007 Evaluacion de las actividades del departamento de 01
pastoral
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LISTADO DE DOCUMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

SGC-002/1

Denominacion

Edicion

SEC-001

Inscripciones

01

SEC-002

Matriculas

01

SEC-003

Registro de Notas

01

SEC-004

Tramite a solicitudes

01

SEC-005

Graduacién

01

SEC-006

Envio de informacién de reportes a entidades externas

01

SEC-007

Avalizacion de firmasen documentos de estudiantes

01

SEC-008

Emision y legalizacién de titulos

01

SEC-009

Resoluciones de consejo superior

01

SGC-001

Norma Fundamental

01

SGC-002

Control de los documentos del sistema

01

SGC-003

Control de registros

01

SGC-004

Acciones correctivas y preventivas

01

SGC-005

Realizacién de auditorias internas

01

SGC-006

Revisién por la direccidn

01

SGC-007

Servicio no Conforme

01

SIS-001

Planificacion informatica

01

SIS-002

Manejo de Respaldos

01

SIS-003

Auto-Evaluacion de Sistemas

01

SIS-004

Ingenieria de Software

01

SIS-005

Soporte a Usuarios

01

BIB-001

Seleccién y adquisicion de material bibliografico

01

BIB-002

Procesos Técnicos

01

BIB-003

Circulacion

01

BIB-004

Diseminacion selectiva de la informacion

01

ADM-001

Reclamos a Seguros

01

ADM-002

Mensajeria Interna

01

ADM-003

Mensajeria Externa

01

ADM-004

Mantenimiento de construcciones

01

ADM-005

Limpieza de instalaciones

01

ADM-006

Disefio de Construcciones

01

ADM-007
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01
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Control de activos fijos
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ADM-011

Contratacion e inclusién de activos fijos en pdliza de
seguros

01
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