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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Cédigo

Macroproceso: Gestion

GES.03.01

Proceso: Gestion de la calidad

Subproceso: Elaboracion de manuales de
procesos y procedimientos de la ESPAM

MFL

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Rector(a) ESPAM MFL

Tipo de Proceso:

Estratégico

Finalidad: Establecer los procesos y procedimientos
para la elaboracién de los Manuales de procesos y
procedimientos de la ESPAM MFL.

Objetivo: Documentar en un documento el quehacer de la ESPAM MFL de forma
estandarizada para que se establezcan las bases del sistema de Gestion de la

Calidad.

Proveedores: Entradas:

Comision para la| e Instructivo para la elaboracién de los manuales de
elaboracion de los procesos y procedimientos institucionales

manuales de procesos y
procedimientos
institucionales

Estatuto de la ESPAM MFL
Normativa interna y externa asociada a cada

mMacroproceso.
Secretaria General e Microsoft VISIO
Clientes: Salidas:

Docentes y trabajadores,

estudiantes de grado,
posgrado y educacion
continua de la ESPAM
MFL,

Manual Institucional
Manuales por cada uno de los macroprocesos

Otros Grupos de Interés implicados: CES, CEAACES, comunidad en general

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Conformar el equipo de

Fin de Proceso:
Difundir los manuales

trabajo
Subprocesos: Actividades incluidas:
e Desarrollar las e Conformar el equipo de trabajo
partes Capacitar al equipo de trabajo

introductorias y
generales de los
manuales

e Revisar/Elaborar
las politicas.

e |Levantar los
procesos y
subprocesos.

Desarrollar las partes introductorias y generales
de los manuales

Revisar/Elaborar las politicas.

Levantar los procesos y subprocesos.

Conformar los manuales.

Aprobar en primera instancia

Revisar manuales por la comision

Enviar a Consejo fofEcnieeg p A M [MI[ELL

Aprobar los manu

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA

AG! 91 DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

comsio

GESTION DE LA LALIDAD




e Compilar
e Difundir los manuales.

Procesos Relacionados: |Actividades relacionadas:
Todos los procesos y
procedimientos de la

ESPAM MFL
Preparada por: Mg. Diana Delgado /Secretaria |Fecha de terminacion:
Comision para la elaboraciéon de los Manuales de 26/01/2018

procesos y procedimientos institucionales

Revisada por: Dr C. Evis Lizett Diéguéz Matellan/ | Fecha de revision:
Coordinadora Comision para la elaboracion de los 26/01/2018
Manuales de procesos y procedimientos institucionales

Gl 7o
—

~
A ﬁ))ESPAMMF L

ESCUELA SUPERIQ
“RIADE MaNy,
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FICHA DE PROCESOS
Identificacion Caédigo
(3 ESPAM Macroproceso:
5‘; Proceso:
Subproceso:
Version: 00
Responsable del Proceso/subproceso:
Tipo de Proceso: Finalidad:
Objetivos:
Proveedores: Entradas:
Clientes: Salidas:
Otros Grupos de Interés implicados:
Contenido del Proceso
Inicio del Proceso: Fin de Proceso:
Subprocesos: Actividades incluidas:

Procesos Relacionados: | Actividades relacionadas:

Preparada por. Nombre y apellidos, cargo y firma Fecha de terminacion:
00/00/0000

Revisada por: Nombre y apellidos, cargo y firma del Fecha de revision:
responsable del subproceso o del directivo del area 00/00/0000

donde se desarrolla la mayor parte del proceso.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI
“MANUEL FELIX LOPEZ”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: NOMBRE DEL MACROPROCESO*
VERSION 000
MES, ANO
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REGISTRO DE ELABORACION Y APROBACIONES DEL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ESPAM MFL

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Nombre y apellidos, cargo
y firma de la persona que
elabora la documentacion
(uno por cada proceso

identificado en los
Macroprocesos)
Nombres y apellidos,
cargo y firma

Nombre y apellidos, cargo
y firma de la persona
responsable del proceso

Coordinador de la
Comisién para la
elaboracion de los

manuales de procesos y
procedimientos de la
ESPAM MFL

Nombre y apellidos, cargo y

firma de la persona
responsable del
macroproceso.

Fecha: 0/00/0000

Fecha: 00/00/0000

Fecha: 0/00/0000

(datos de la resolucién)

APROBADO POR CONSEJO POLITECNICO

Fecha: 00/00/0000

REGISTRO DE LAS EDICIONES DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA ESPAM MFL

correspondiente)

EDICION FECHA DE QUE SE MODIFICA Y MOTIVO DE LA
MODIFICACION MODIFICACION
000 - - (Primera edicién del manual)
001 00/00/0000 Ej. Proceso modificado por estudio del valor anadido
(fecha en que se | con un equipo de trabajo
aprueba la Proceso modificado por cambio de normativa
modificacion

*Las letras de color rojo especifican los aspectos necesarios a tener en cuenta para llenar

el formulario

(§)ESPAMIYL
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