ANEXO

PROCESOS HABILITANTES DE
APOYO DE LOS PROCESOS
GOBERNANTES



_ DOCUMENTO Cédigo: PA.TH.01
( B CARACTERIZACION DEL PROCESO N
&) RECLUTAMIENTO, SELECCION Y Version: 02
ESPAMM CONTRATACION DEL PERSONAL
SRS ADMINISTRATIVO Y TRABAJADORES/SERVICIOS | pagina: 1 de 3
CIVILES

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Reclutamiento, seleccién y contratacion
del personal administrativo y | Lider: Director/a de Talento Humano
trabajadores/servicios civiles.

OBJETIVO DEL PROCESO
Garantizar un proceso de contrataciéon en la ESPAM MFL, organizado, transparente y justo, que
contribuya a la contratacion del personal idoneo de acuerdo a las necesidades institucionales.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢,Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Necesidad de contratacion
2. Manual de Descripcion, Valoracién vy 1. Rectorado
Descripcién de Puesto 2. Direccion Financiera
3. Disponibilidad financiera 3. Direccion de Talento Humano
4. Perfil del puesto 4. Candidato/a al puesto
5. Convocatoria 5. Unidad Requirente
6. Solicitud del postulante adjuntando la hoja 6. Ministerio de Finanzas
de vida
SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
Notificacion 1. Candidato/a que cumpla con el perfil

requerido
2. Direccion Financiera
3. Direccion de Talento Humano
4. |Instituciones Publicas reguladoras

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

Hoja de calificacién
Informe técnico
Contrato

PN PE

ENTRADAS SALIDAS
1. Constatar los documentos habilitantes 1. Constatar que la informacion resultante
para el reclutamiento y seleccion del para la elaboracién del contrato este
personal estén debidamente legalizados. debidamente legalizado.

OPERACION
¢,Como se operay controla el proceso?
ACTIVIDADES
¢, Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Dependencias de la institucién identifican las necesidades de personal y envian requerimiento

a la Direccion de Talento Humano.
2. Director/a de Talento Humano deberé verificar que el perfil del puesto que va a ser objeto de
contratacién, cumpla con las necesidades institucionales y que se encuentre establecido en el
en el Manual de descripcion, valoracion y descripcién de puesto. Si el perfil del puesto no existe
la Direccion de Talento Humano procedera a crear o actualizar el perfil
Director/a de Talento Humano, envia necesidad de contratacién al Rector/a de la institucién.
4. Rector/a revisa, aprueba y remite al Director/a de Talento Humano para que se proceda a

solicitar la respectiva disponibilidad presupuestaria

w

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Director/a Financiera emite la certificacion presupuestaria/disponibilidad presupuestaria y remite
al Director/a de Talento Humano
Director/a de Talento Humano conforma el comité de seleccion, elabora la planificacion y realice
la convocatoria respectiva, la que se realizara a través del sitio web de la ESPAM MFL, la que
contendra

Nombre de la institucion;

Denominacién institucional del puesto;

v

v

v" Grado y grupo ocupacional;

v" Remuneracion mensual unificada (R.M.U.);
v

Unidad administrativa;

v" Funciones del puesto a ocupar.
Comité de seleccion revisara las carpetas de los aspirantes, enviadas al correo electrénico,
aperturando el respectivo expediente, para su revision y valoracion de la documentacion, acorde
a la rdbrica respectiva
Comité de seleccion realiza el procedimiento para la seleccion del personal idoneo para la plaza
vacante, segun los parametros establecidos
Director/a de Talento Humano notificara a los preseleccionados
Comité de seleccion realizara la entrevista, la cual serd desarrollada con la presencia de un
psicélogo, dos técnicos entrevistadores: una o un delegado de la Direccidn de Talento Humano
institucional, que evaluara las competencias conductuales, y una o un delegado del
representante de la unidad administrativa a la que pertenece el puesto, que evaluara las
competencias técnicas, mediante casos practicos. Estos delegados deberdn ser parte de la
institucion.
Director/a de Talento Humano notificard al seleccionado, solicitando la presentacion de los
documentos de sustento de la informacidn consignada en su hoja de vida, en un término de 2
dias laborables dentro de esta etapa, en correspondencia a la normativa vigente.
Director/a de Talento Humano envia al Director/a Financiera la némina del personal
seleccionado con su respectiva informacion, con la finalidad de actualizar la respectiva
certificacion presupuestaria/disponibilidad
Director/a Financiera remite al Director/a de Talento Humano la disponibilidad presupuestaria
Analista de Talento Humano realiza reforma en el sistema SPRYN y su ingreso al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social. En el caso de servicios civiles y servicios profesionales se
elabora directamente el contrato.
Analista de Talento Humano elabora el contrato y remite al Director de Talento Humano y al
seleccionado para su legalizacion correspondiente
Director/a de Talento Humano envia al Director/a Financiera una copia del contrato para el
respectivo pago y archiva los otros dos en el expediente correspondiente
Director/a de Talento Humano convoca alllos seleccionados a una induccién para su
incorporacion al puesto de trabajo.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1.

Reglamento interno de administracion del talento humano de la Escuela Superior
Agropecuaria de Manabi

DOCUMENTOS EXTERNOS

(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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Ley Organica del Servicio Publico LOSEP

Reglamento General de la Ley Orgéanica del Servicio Publico
Cadigo de Trabajo

Acuerdos Ministeriales

Norma Técnica del Subsistema de Seleccién de Personal

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

akrwnPE

ALMACENAMIENTO
Tipo Tiempo de Modo de Disposicién

Nombre L 9 i .
(Fisico/ | Ubicacién  retenci6on | recuperacion final

Electronico) minima

Expediente del proceso
de 5 reclutamlgrjto, Fisico/ Google ) Expediente
1 | seleccion y contratacion L. . 7 anos en el Google
Electrénico drive dri
rive
- Hasta que el
Oficina de ) qn |
Expediente del la personal
. - . L, administrativo
2 | trabajador o personal Fisico Direccién este
ini i de Talento
administrativo laborando en
Humano o
la institucion

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Computadoras.

2. Impresoras.

3. Plataforma institucional de talento humano.

AMBIENTE DE TRABAJO

¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,

iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Se necesita de un ambiente con temperatura que no afecte la documentacion, que posea una
buena iluminacién y que presten todas las medidas de seguridad pertinentes, para la
confidencialidad de la informacién

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto NUumero
Rector/a 1
Director/a de Talento Humano

Director/a Financiera

Jefe de Unidad Requirente
Analista de Talento Humano
Asistente de Talento Humano
Postulante

RlR|R[R[R|k

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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INICIO
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Contratacion de profesores no
titulares/servicios profesionales

Lider: Director/a de Talento Humano

OBJETIVO DEL PROCESO
Establecer el procedimiento para la convocatoria, preseleccion y seleccion de profesores y profesoras
no titulares de la ESPAM MFL

ENTRADAS PROVEEDORES
¢,Cuales son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Direcciones de Carreras
1 Necesidad de contratacion 2. Vicerrectorado Académico e Investigacion
. s . 3. Rectorado
2. Disponibilidad presupuestaria : A .
3. Convocatoria 4. Direccion Financiera
' 5. Ministerio de Finanzas
6. Talento Humano
SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Vicerrectorado Académico
1. Notificacién a postulantes 2. Direcciones de carreras
2. Hoja de calificacion 3. Candidato elegible
3. Informe técnico 4. Direccion Financiera
4. Contrato 5. Talento Humano

6. Instituciones Publicas reguladoras
ESPECIFICACIONES

¢, Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢ Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Constatar que los documentos habilitantes
para la preseleccion y seleccion de 1. Constatar que la informacion resultante
profesores y profesoras no titulares de la para la elaboracion del contrato esté
ESPAM MFL estén en conformidad a la debidamente legalizada
normativa legal vigente

¢Como se operay controla el proceso?
ACTIVIDADES
¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Directores/as de carrera de la institucién identificaran las necesidades del personal académico
no titular y enviaran el requerimiento al Vicerrectorado Académico e Investigacion, para su
revision.

2. Vicerrector/a Académico e Investigacién envia la necesidad de contratacién a la autoridad
nominadora de la institucion.

3. Rector/a, aprueba y remite la sumilla correspondiente al Director/a de Talento Humano para que
proceda a solicitar la disponibilidad presupuestaria al Director/a Financiera.

4. Director/a Financiera emite la certificacion presupuestaria/disponibilidad presupuestaria y remite
al Director/a de Talento Humano, quien a su vez remite al Rector/a para que autorice la
publicacién de la convocatoria, la que se realizar4 a través del sitio web de la ESPAM MFL,
ademas debera de indicar lo siguiente:

v Area del conocimiento o materias afines, motivo del proceso de preseleccion

OPERACION

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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5.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Cantidad de docentes por &rea de conocimiento o materias afines

Tiempo de dedicacién

Tipo de relacion con la Institucion

Remuneracion mensual unificada

Direccién del sitio web en el que encontrara el formulario de aplicacion
v" Plazo de recepcion de las solicitudes

Director/a de Talento Humano conforma el Comité Interno para el proceso de preseleccion y

seleccion, que estara integrado por:
v" Rector/a o su delegado

Vicerrector/a Académico e Investigacion o su delegado

Coordinador/a General Académico

Director/a de Carrera o su delegado

Director de Talento Humano

Analista de Talento Humano

v" Psicologo (para la entrevista)

Los representantes delegados por las autoridades académicas, deberan ser profesores titulares
El Comité Interno conjuntamente con el director/a de Talento Humano, revisaran las carpetas

de los aspirantes, enviadas al correo electrénico, aperturando el respectivo expediente, para su
revision y valoracion de la documentacion, acorde a la rabrica respectiva. En caso de existir
inconsistencia en alguna documentacién, se notificard al postulante para su correccién
correspondiente y entrega en un término de 2 dias laborables.

Director/a de Talento Humano notificara a los preseleccionados para continuar o no con el
proceso.

El Comité Interno realizara la respectiva entrevista, a los postulantes preseleccionados

La comision interna selecciona al docente teniendo en cuenta la mejor puntuacién obtenida por
los postulantes durante todo el proceso

El Director/a de Talento Humano remitir4 el informe final de los resultados donde consta el
listado de seleccionados y elegibles a la Rector/a, para conocimiento.

Director/a de Talento Humano remitira al Director/a Financiera la némina del personal
seleccionado con su respectiva informacion, con la finalidad de actualizar la respectiva
certificacion presupuestaria/disponibilidad

Director/a de Talento Humano notificara al docente seleccionado que tendra un término de 2
dias laborales para la entrega de la documentacion habilitante para la elaboracién del contrato.
A los docentes no seleccionados se les notificara el resultado indicandoles que ingresan a un
banco de elegibles para una préxima convocatoria

Analista de Talento Humano realiza la reforma en el sistema SPRYN y su ingreso al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social. En caso de docentes que ingresan por honorarios se les
elabora el contrato.

Analista de Talento Humano elabora el contrato y remite al Director/a de Talento Humano para
la legalizacion correspondiente.

Director/a de Talento Humano envia al Director/a Financiera una copia del contrato para el
respectivo pago y archiva los otros dos en el expediente correspondiente.

Vicerrector/a Académico e Investigacion convoca a sesion de induccion al/los docentes
seleccionados.

Directora/a de carrera designara al Coordinador/a Académica de carrera para la realizaciéon de
una instruccién personalizada al docente contratado.

ANENENENEN

ANENENENEN

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”




2\ DOCUMENTO Cédigo: PA.TH.02
(@i‘ CARACTERIZACION DEL PROCESO Version: 01
ESPAMMFL CONTRATACION DE PROFESORES NO
B TITULARES/SERVICIOS PROFESIONALES | Pagina: 3 de 3

1. Reglamento interno de Carrera y Escalafon del personal académico de la Escuela Superior
Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel Félix Lopez — ESPAM MFL

DOCUMENTOS EXTERNOS

(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

2. Ley Orgénica de Educacion Superior
3. Reglamento de Carrera y Escalafén del Personal Académico del Sistema de Educacion

Superior

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

Nombre

ALMACENAMIENTO

Tipo

(Fisico /
Electrénico)

Ubicacién

Tiempo de
retencién
minima

Modo de
recuperacion

Disposicion
final

Expediente del
P Google Expediente en el
proceso de . drive de la :
convocatoria — Fisico/ Direccion 7 afios Google drive de la
., Electrénico Direccion de Talento
preseleccion y de Talento Humano
seleccion Humnano
i Oficina de | Durante el
Expediente del -, periodo Sistema informatico
Fisico Talento
Docente contratado de Talento Humano
Humano
enla IES

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Computadoras
2. Impresoras
3. Plataforma institucional de talento humano
AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Se necesita un ambiente adecuado, que posea buena iluminaciéon y que preste todas las
medidas de seguridad pertinentes, para la confidencialidad de la informacion

RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y numero de personas por puesto)

Nombre del puesto Numero
Rector/a 1
Vicerrector Académico e Investigacion 1
Director/a de Carrera 1*
Director/a de Talento Humano 1
Director/a Financiera 1
Analista de la Direccion de Talento Humano 1
Asistente de la Direccion de Talento Humano 1
Postulante 1
* De acuerdo a los directores de carrera

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Jubilaciéon del personal administrativo, Lider: Director/a de Talento Humano

trabajadores y docente

OBJETIVO DEL PROCESO
Garantizar al personal administrativo, trabajadores y docentes de la ESPAM MFL una compensacion
justa y digna por sus servicios prestados a la institucion

ENTRADAS

PROVEEDORES
¢, Quiénes proveen los inputs?

¢, Cudles son los inputs del proceso?

INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Solicitud de jubilacién
2. Resolucion del Honorable Consejo
Politécnico Honorable Consejo Politécnico
3. Renuncia del servidor con los documentos Rectorado
habilitantes. Direccion Financiera

Direccion de Asesoria Juridica
Servidor de la institucion

4. Aprobacion del tramite

5. Disponibilidad financiera
6
7

agrwONRE

Convenio de pago
Orden de pago
SALIDAS
¢,Cuales son los outputs del proceso?

INFORMACION

CLIENTES/RECEPTORES
¢ Quiénes reciben los outputs?
CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Rectorado
2. Direccion Financiera
3. Direccion de Asesoria Juridica
4. Servidor de la instituciéon
ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?

¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

Proyecto de pago por jubilacién
Memorando
Informe por jubilacion

wnN e

1. Constatar que la informacién para el
tramite de jubilacion este debidamente
legalizada.

1. Constatar que la informacion para la
autorizacion del tramite de jubilacion este
debidamente legalizada.

OPERACION

¢Como se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Servidor/ainteresado/a presenta solicitud por jubilacion dirigida al Director/a de Talento Humano
con copia a su jefe inmediato.

2. Director/a de Talento Humano envia la solicitud del servidor/a interesado/a al Rector/a para su

respectivo tramite.

Rector/a envia al Honorable Consejo Politécnico la solicitud presentada.

Honorable Consejo Politécnico aprueba o no la solicitud presentada mediante resolucion.

5. Honorable Consejo Politécnico notifica al Director/a de Talento Humano mediante resolucién,
que ha sido aprobada la solicitud presentada por jubilacién.

6. Director/a de Talento Humano solicita al Director/a de Financiera realice la respectiva proyeccion
por concepto de jubilacién.

7. Director/a de Talento Humano solicita al Director/a Financiera la respectiva disponibilidad
presupuestaria para ser incluida en el siguiente afio fiscal.

8. Servidor/a interesado/a presenta renuncia por jubilacién con documentos habilitantes al
Director/a de Talento Humano con copia a su jefe inmediato

pw

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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9. Director/a de Talento Humano solicita al Director/a Financiera elabore la respectiva proyeccion
por jubilacion.

10. Director/a de Talento Humano solicita a la Director/a Financiera la correspondiente
disponibilidad presupuestaria.
¢ Se puede ejecutar el pago total?

11. No, se natifica al Director/a de Talento Humano que no se dispone el monto total de la jubilacién.

12. Director/a de Talento Humano elabora el informe por jubilacion y envia al Rector/a.

13. Rector/a aprueba el informe presentado por el Director/a de Talento Humano y envia al Asesor/a
Juridica para que elabore el convenio de pago.

14. Si, se ejecuta la actividad 12.

15. Director/a de Talento Humano recepta la documentacién habilitante para realizar el pago
respectivo.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento interno de administracién del talento humano de la Escuela Superior
Agropecuaria de Manabi

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

Ley Organica del Servicio Publico
Ley de Seguridad Social
Reglamentos de la Seguridad Social
Acuerdos Ministeriales
Resoluciones

Ley Organica de Educacion Superior

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ocogkwnpE

ALMACENAMIENTO

Tipo - Modo de Disposicion
(Fisico / Ubicacién retencion recuperacion final
Electrénico) T
1 Expediente del Fisico Direccion 7 afios excgcri)ilgn?: Ide Seexagjduiztrieal
proceso de jubilacion Financiera pecient pedie
jubilacion del servidor

APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)
1. Equipos de ofimatica
2. Materiales de oficina

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Se necesita de un ambiente con temperatura que no afecte la documentacion, que posea una
buena iluminacioén y que presten todas las medidas de seguridad pertinentes, para la
confidencialidad de la informacién

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”




=\ DOCUMENTO Cédigo: PA.TH.03
(“/ CARACTERIZACION DEL PROCESO DE Version: 02
Estﬁ JUBILACION DEL PERSONAL :
E5cuen svpmon pouicncs ADMINISTRATIVO, TRABAJADORES Y | o . o4 5
DOCENTE gina:

RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto NUimero
Rector/a 1
Director/a de Talento Humano 1
Director/a Financiera 1
Director/a de Asesoria Juridica 1
Analista de Némina 1
Servidor 1

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Capacitacion al personal administrativo
y trabajadores

Lider: Director/a de Talento Humano

OBJETIVO DEL PROCESO
Desarrollar las capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias esenciales con miras a
propiciar el cumplimiento de los objetivos institucionales

ENTRADAS PROVEEDORES

¢,Cuales son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Solicitudes de capacitacion de las
unidades requirentes.
2. Aprobacion de Rectorado
3. Planes de capacitacion emitidos por
entidades externas.
4. Disponibilidad presupuestaria
SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES

Rectorado

Direccion Financiera
Unidades requirentes
Ministerios de Gobierno

PwOnNPE

¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Comunicado circular
2. Plan de capacitacion
3. Informe de cumplimiento del plan de

1. Rectorado
2. Direccion de Posgrado y Formacion

capacitacion continua
P o L, . . 3. Personal administrativo, docente y
4. Certificados de aprobacién y/o asistencia, .
trabajadores

fotos, videos y/o pruebas de ser el caso
ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Constatar que la informacion para la 1. Constatar que la documentacién
solicitud de la capacitacion este resultante de la capacitacion este
debidamente legalizada debidamente legalizada
OPERACION
¢Como se operay controla el proceso?
ACTIVIDADES

¢,Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Director/a de Talento Humano solicita mediante memorando circular a las dependencias de la
ESPAM la necesidad de capacitaciones a considerarse para el siguiente afio calendario, de
acuerdo a sus requerimientos.

2. Las dependencias de la ESPAM MFL envian a la Direccion de Talento Humano la informacion
solicitada de las necesidades de capacitacion para el siguiente afio calendario si lo hubiere.

3. Director/a de Talento Humano analiza las solicitudes y elabora el plan de capacitacién anual
institucional.

4. Director/a de Talento Humano envia mediante memorando el plan de capacitacion anual al

Rector/a, para su aprobacion.

¢El plan de capacitacion es aprobado?

No, el Rector/a emite observaciones al plan de capacitacion.

Director/a de Talento Humano acoge las observaciones al plan anual de capacitacion.

Si, El Rector/a aprueba y envia el plan de capacitacién anual para su ejecucion.

Director/a de Talento Humano socializa el plan de capacitacion a las dependencias de la

© No o

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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institucion.

9. Director/a de Talento Humano coordina con la Direccion de Posgrado y Educacion Continua la
ejecucién del plan de capacitacion.

10. Director/a de Talento Humano evalia el cumplimiento de las acciones realizada en la
capacitacion a través de las evidencias generadas.

11. Directora de Posgrado y educaciéon continua entrega al Director/a de Talento Humano los
cédigos seriales.

12. Director/a de Talento Humano, gestiona la elaboracién de los certificados.

13. Director/a de Talento Humano elabora el informe de cumplimiento del plan de capacitacion.

‘ INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento interno de administracion del talento humano de la Escuela Superior Agropecuaria
de Manabi.

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

Ley Organica del Servicio Publico.

Reglamento de la Ley Orgéanica del Servicio Publico.
Cédigo de trabajo.

Acuerdos ministeriales.

PN pE

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

Nombre Tipo Tiempo de Modo de'z’ Disposicion
(Fisico / Ubicacién retencion Ml final
Electrénico) minima

Eisico Direccién Google drive de

1 Plan de capacitacion IElectréni de Talento 3 afios la Direccion de
ectronico Humano Talento Humano
Informe final de Fisico Direccion . Google drlye de

2 capacitacion IElectroni de Talento 3 afios la Direccion de
P ectronico Humano Talento Humano
Direccion Google drive de

3 Certificados de Fisico de Talento 3 af la Direccion de
participacion y/o aprobacion | /Electrénico | Humano anos Talento Humano

APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacién, transporte, etc.)

1. Equipos de ofimatica
2. Materiales de oficina

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)
1. Se necesita de un ambiente con temperatura media, con buena iluminacién, y con todas las
medias de seguridad correspondientes en caso de algin fendomeno natural.

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y numero de personas por puesto)

Nombre del puesto Numero

Rector/a
Director/a de Posgrado y Educaciéon Continua

Director/a de Talento Humano
Analista de la Direccion de Talento Humano
Director/a Financiera

Responsables de unidades requirentes

R R(RR|R|R

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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INICIO

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

a considerarse para el
siguiente afio
calendario, de
acuerdo a sus
requerimientos

=

Solicita mediante
memorando circular a
las dependencias de la

ESPAM la necesidad de
capacitaciones..

Plan de capacitacion

anual institucional

Analiza las solicitudes
y elabora el plan de
capacitacion anual
institucional

~
™ Envia mediante
memorando el plan de
capacitacion anual al
Rector/a, para su
aprobacion

Acoge las
observaciones al
plan anual de
capacitacion

através de las
evidencias
generadas

FIN

Evalta el
cumplimiento de las  |—
acciones realizada en

la capacitacion...

Informe

Coordina con la
Direccion de
Posgrado y Educacién
Continua la ejecucion
del plan de
capacitacion

—

Elabora el informe
de cumplimiento del
plan de capacitacion

Socializa el plan de
capacitacion a las
dependencias de la
institucion

—

Gestiona la
elaboracién de los
certificados

DEPENDENCIAS DE LA ESPAM MFL

para el siguiente
afio calendario si -+ - - - |
lo hubiere

=

Envian a la Direccién de
Talento Humano la

informacion solicitada

de las necesidades de
capacitacion

RECTORADO

= Emite
observaciones al
plan de

capacitacion

i€l plan de capacitacién es
aprobado?

Aprueba y envia el
plan de
capacitacion anual
para su ejecucion

DIRECCION DE POSGRADO Y

EDUCACION CONTINUA

=

Entrega al Director/a
de Talento Humano

los codigos seriales




GESTION DEL TALENTO HUMANO

capacitacion

DONDE SE
NOMBRE DEL NOMBRE DEL : FUENTE DE QUIEN
N° FORMULA - PERIODICIDAD REPORTAN LOS
PROCESO INDICADOR INFORMACION REPORTA RESULTADOS
Reclutamiento,
seleccion y Tasa de seleccion de Expediente del
contratacion del personal proceso de Director de
1 personal administrativo y | (Candidatos reclutamiento, Anual Rectorado
L . . . L Talento Humano
administrativo y trabajadores/servicios | seleccionados / seleccion y
trabajadores/servicio | civiles. candidatos presentados) contratacion
s civiles
Necesidades  de
Contratacion de Tasa de seleccién de contraFamon
Expediente del . ]
profesores no profesores no Director de Por periodo
2 . " . L (Profesores contratados / | proceso de - Rectorado
titulares/servicios titulares/servicios . . Talento Humano académico
. . Necesidad de convocatoria -
profesionales profesionales. . iy
contratacion) preseleccion y
seleccion
Plan de
Capacitacion de Y capacitacion
. (Capacitaciones Informe de .
personal Cumplimiento del Plan . Y . Director de
3 L W realizadas/Capacitacione cumplimiento del Anual Rectorado
administrativo y de capacitacién o . Talento Humano
. s planificadas) * 100 plan de
trabajadores
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Responsable de la Unidad de Seguridad y
Salud Ocupacional

OBJETIVO DEL PROCESO
Evaluar, medir y controlar los riesgos ergonémicos existentes en la ESPAM MFL

ENTRADAS PROVEEDORES

Proceso: Gestion de Riesgos Laborales

¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢,Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Organizacion Internacional del Trabajo
1. Normativa externa e interna 2. Comunidad Andina
2. Manual de puestos 3. IESS
3. Planos de la institucién 4. Ministerio de Trabajo
4. Equipos de medicion de riesgos 5. H. Consejo Politécnico
6. Talento Humano

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Cheklist para la identificacion de riesgos o _
2. Matriz de levantamiento de riesgos por 1. Ministerio de Trabajo
2. Unidad de  Seguridad y  Salud

puestos de trabajos
3. Informe anual de gestiébn de riesgos
ergonomicos

Ocupacional.
3. Servidores de la Institucion.

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS
1. Que conste la normativa vigente.
2. Documentacion interna legalizada vy 1. Que la informacién base para el informe
vigente. anual de Gestién de riesgos ergonémicos
3. Equipos de medicion calibrados vy este debidamente levantada y legalizada.
certificados.

OPERACION
¢ Como se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Elaborar el cheklist, para la identificacion de riesgos laborales

2. Identificar mediante un cheklist, los riesgos a través de la inspeccidn a los puestos de trabajos
en las dependencias de la institucién

3. Elaborar la matriz de riesgo, para la estimacion de los mismos a partir de los métodos
establecidos para este fin
¢ Se puede eliminar/minimizar el riesgo en su origen?

4. Si, el riesgo eliminado/reducido/controlado mediante la aplicacion de medidas
correctivas/preventivas

5. No, implementar medidas correctivas/preventivas de acuerdo a las situaciones especificas

6. Capacitacion/induccion sobre la prevencién de riesgos laborales abordados

7. Verificar la efectividad de las acciones preventivas y correctivas adoptadas

‘ INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamentos de higiene y seguridad.

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

Constitucion del Ecuador.

Normas Comunitarias Andinas.

Convenios Internacionales de OIT.

Cadigo del Trabajo.

LOES

Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de
Trabajo

Acuerdos Ministeriales

oukwnpE

~

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

Tipo Tiempo de Modo de Disposicion
final

(Fisico / Ubicacion retencion recuperacion
Electrénico) minima

Google drive de la
1 Cheklis Electrénico USSO 3 afios Unidad de seguridad
y salud ocupacional

Matriz de

levantamiento de . B Google drive de la
2 riengS por puestos Electrénico USSO 3 anos Unidad de seguridad

de trabajo y salud ocupacional

Google drive de la
3 Informe anual de Electrénico USSO 3 afios Unidad de seguridad

gestion de riesgo y salud ocupacional

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Vehiculo, computadora, celular, equipos de medicion de riesgo, vehiculos

AMBIENTE DE TRABAJO
¢Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Area con temperatura adecuada y las respectivas medidas de bioseguridad.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Numero

Director/a de Talento Humano 1

Responsable de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional

Técnico de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional

Médico Ocupacional

S

Trabajador social / Psicélogo

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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INICIO
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Elaboracion y seguimiento al plan de | Lider: Responsable de la Unidad de Seguridad y
emergencia Salud Ocupacional
OBJETIVO DEL PROCESO

Analizar las amenazas internas y externas de la ESPAM MFL, con el fin de determinar la vulnerabilidad

establecer acciones tendientes a mejorar condiciones de riesgo para disminuir su impacto

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

Organizacion Internacional del Trabajo
Comunidad Andina
IESS
Gestion de Riesgo
Ministerio de Trabajo
Ministerio de Salud Publica
Honorable Consejo Politécnico

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES

1. Normativa externa legal vigente
2. Reglamento de higiene y seguridad
3. Plan de Emergencia

NogkrwdE

¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Ministerio de trabajo
2. Servidores (docentes, empleados vy
trabajadores
ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Que conste la normativa vigente 1. Que la informacion base para el informe
2. Documentacién interna legalizada vy anual de Gestion de riesgos ergondémicos
vigente este debidamente levantada y legalizada

OPERACION
¢Como se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Elaborar el Plan de emergencia y enviar a la Direccién de Talento Humano para su aprobacién
interna.
¢ El Plan de Emergencia es aprobado?

2. No, se envia observaciones

3. La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional acoge las observaciones y corrige el Plan de
emergencia y envia para su aprobacion interna.

4. La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional envia las correcciones del plan a la Direccion de
Talento Humano para su aprobacion.

5. Si, la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional recibe y aprueba el plan de emergencia.

6. La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional sube al Sistema Unico de trabajo del Ministerio
de Trabajo para su aprobacién externa.
¢ El Plan de Emergencia es aprobado por el Ministerio de Trabajo?

7. No, se envia observaciones

8. La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional acoge las observaciones y corrige el Plan de
emergencia y envia para su aprobacién externa.

9. Si, se aprueba y remite el plan aprobado

10. Difundir y ejecutar.

11. El responsable de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional conforma brigadas de
emergencia.

12. El responsable de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, elabora cronograma anual de
capacitaciones y envia a la Direccidn de Talento Humano para su aprobacion.

1. Plan de emergencia institucional
2. Informe de emergencia o simulacro

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”




= DOCUMENTO Cdédigo: PA.USSO0.02
(&"wl} CARACTERIZA,CION DEL PROCESO DE | Version: 02
ESPA ELABORACION Y SEGUIMIENTO AL
PLAN DE EMERGENCIA Pagina: 2 de 3

¢ El cronograma anual de capacitaciones fue aprobado?

13. No, se envian observaciones al cronograma.

14. El responsable de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, acoge las observaciones al
cronograma, corrige y envia a la Direccién de Talento Humano para su aprobacion.

15. Si, se aprueba el cronograma

16. La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional convoca a capacitaciones a los servidores y
brigadas de emergencia.

17. El responsable de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, elabora informe de las
capacitaciones a los servidores y brigadas de emergencia y se notifica a la Direccién de Talento
Humano para su conocimiento.

18. El responsable de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, elabora cronograma anual de
simulacro y envia a la Direccion de Talento Humano para su aprobacion.
¢ El cronograma anual de simulacro fue aprobado?

19. No, se envian observaciones al cronograma.

20. El responsable de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, acoge las observaciones y
corrige el cronograma anual de simulacro y envia para su aprobacion.

21. Si, se aprueba el cronograma anual de simulacro

22. La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, convoca a simulacro a los servidores y brigadas
de emergencia.

23. Elresponsable de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, elabora informe de simulacro a
los servidores y brigadas de emergencia y se naotifica a la Direccion de Talento Humano para su
conocimiento.

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.)

1. Resoluciones del H. Consejo Politécnico

2. Reglamentos de higiene y seguridad.

3. Plan de Emergencia

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

Constitucion del Ecuador

Normas Comunitarias Andinas

Convenios Internacionales de OIT

Cadigo del Trabajo

LOES

Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de
Trabajo (Decreto ejecutivo 2393)

Acuerdos Ministeriales

oukwnpE

N

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

Tipo : " Modo de Disposicion
(Fisico / Ubicacién T'emp%?ﬁi;qe;em'on recuperacion final
Electrénico)
Plan de Google drive de la
1 | emergencia Electronico USSO 3 afios Unidad de seguridad
institucional y salud ocupacional

Google drive de la

Informe de - o ) i
2 o Electrénico USSoO 3 afios Unidad de seguridad
capacitaciones y salud ocupacional
Informe de Google drive de la
3 . Electronico USSO 3 afios Unidad de seguridad
simulacro

y salud ocupacional
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APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA

(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Computadoras, equipos de emergencia, vehiculos, teléfonos celulares

AMBIENTE DE TRABAJO

¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,

iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Acorde al tema de emergencia o simulacro

RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Nimero
Direccién de Talento Humano 1
Médico Ocupacional 1
Técnico de SSO 1

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Vigilancia de la Salud Lider: Médico Ocupacional

OBJETIVO DEL PROCESO
Prevenir y controlar el desarrollo de patologias prevalentes o relacionadas con el trabajo en los
colaboradores de la ESPAM MFL.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢,Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Organizacion Internacional del Trabajo

1. Normativa externa legal vigente 2. Comunidad Andina

2. Reglamento de higiene y seguridad 3. IESS

3. Convenio IESS - ESPAM MFL 4. Ministerio de Trabajo
5. Ministerio de Salud Pudblica

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Historias clinicas
2. Matriz de morbilidad 1. Ministerio de Trabajo
3. Reportes de ausentismo laboral 2. IESS
4. Reportes de accidente/enfermedad laboral 3. Servidores de la Institucion
5. Programas obligatorios de prevencién

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?

¢, Qué controles de calidad se han establecido?
ENTRADAS SALIDAS

1. Que conste la normativa vigente

L . . 1. Que la informacién base este
2. Documentacién interna legalizada vy

debidamente levantada y legalizada

vigente
OPERACION
¢Como se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Elaborar cronograma para chequeos médicos de los servidores de la Institucion.

2. Realizar chequeos médicos obligatorios segun la normativa legal vigente (preocupaciones,
periédicos, de retiro)

3. Ejecutar acciones de acuerdo a los resultados anuales de morbilidad de los chequeos médicos
ocupacionales realizados al personal (atencién médica, capacitaciones, charlas de promocion y
prevencion de la salud)

4. Elaborar reporte de morbilidad y ausentismo laboral.

5. Elaborar reporte de accidentes, incidentes y sospecha de enfermedades profesionales en el
caso que se presente.

6. Implementacion y ejecucion de programas obligatorios.

7. Subir las evidencias de las actividades realizadas durante el afio en curso.

8. El sistema Unico de trabajo emite y envia a la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional el
registro del cumplimiento de las actividades realizadas durante el afio.
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INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

Resoluciones del H. Consejo Palitécnico
Reglamentos de higiene y seguridad
Convenio IESS - ESPAM MFL
Protocolos de SSO.
Plan de Emergencia
Planes de prevencién de riesgos
DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).
Constitucion del Ecuador.
Normas Comunitarias Andinas.
Convenios Internacionales de OIT.
Cddigo del Trabajo.
LOES
Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de
Trabajo (Resolucion C.D 513)
7. Acuerdos Ministeriales

ogaprwnPE

2 N

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

Tipo Tiempo de Modo de Disposicion
(Fisico/ | Ubicacion retencion recuperacion final
Electronico) minima
L - Fisico ~ . -
1 | Historias clinicas . USSO 3 afios Fisico / Electronico
/Electronico
Matriz de Drive personal del
2 - Electrénico USSO 3 aflos médico ocupacional
morbilidad - -
(confidencial)
3 Reportgs de Electrénico USSO 3 afios D,”V.e personal.del
ausentismo laboral médico ocupacional
Programas Fisico Drive de la Unidad
4 | obligatorios de /Electrénico USSO 3 aflos de Seguridad y
prevencion Salud Ocupacional
Reportes de Drive personal del
5 accidente/enferme Electronico USSO 3 aflos Ve p ;
médico ocupacional
dad laboral

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Sistema del IESS, Equipo informatico, Consultorio médico equipado, Insumos médicos
béasicos, Equipos de oficina, Materiales de oficina, Teléfono celular

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicidn especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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1. Area con temperatura adecuada y las respectivas medidas de bioseguridad.

RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Ndamero
Médico Ocupacional 1
Servidores 1

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

DONDE SE
NOMBRE DEL NOMBRE DEL : FUENTE DE QUIEN
N° FORMULA : PERIODICIDAD REPORTAN LOS
PROCESO INDICADOR INFORMACION REPORTA RESULTADOS
- Plan de emergencia R ble d
Elaboracion (Acciones de plan nstituciona Ie: ch:wri]j:d ze :
1 | sequimiento al ylan Cumplimiento del plan | ejecutadas/Acciones Informe . de Seauridad Anual Direccion de Talento
g P de emergencias planificadas) * 100 capacitaciones g y Humano
de emergencia Informe de Salud
simulacro Ocupacional
Matriz de
A g bai levantamiento  de Responsab|e de
y . Porcentaje de reas reas de trabajo resgos por puestos | |5 ynigad de —
9 Gestion de Riesgos de trabaio con iesaos estudiadas/Total de areas | de trabajos Sequridad Anual Direccion de Talento
Laborales | | o i 9951 4 trabajo de la Informe anual de 9 I y Humano
aborales identificados institucion gestion de riesgos Sa U_d
ergonémicos Ocupacional
Reportes de
Cumplimiento de las | Actividades de vigilancia accpidente/enfermed Rf:ﬁmzslzede
e acciones de vigilancia | de la salud ad laboral . Direccién de Talento
3 | Vigilancia de la Salud . L Seguridad y Anual
de la salud ejecutadas/Actividades Programas Salud Humano
planificadas de vigilancia planificadas | obligatorios  de .
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Infraestructura tecnolégica Lider: Responsable de la Unidad de Tecnologia

OBJETIVO DEL PROCESO
Desarrollar compras o contrataciones segun lo establecido en el Plan Operativo Anual (POA) y realizar
seguimiento de la infraestructura tecnolégica, asi como también su uso y pertinencia.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cuales son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Plan Operativo Anual (POA)
2. Necesidades recurrentes (Solicitadas) 1. Carreras/Unidades/Departamentos de la
3. Necesidades no recurrentes (Unidad de institucion.
Tecnologia)

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES

¢,Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

Certificacion PAC

Acta de entrega-recepcion.
Informe de Seguimiento
Informe de uso y pertinencia

1. Estamento o usuarios solicitante

PonNE

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. La compra de equipo tecnoldgico y
contratacion de servicio debe estar
establecido en el POA. Aunque, la maxima 1. Los informes deben especificar todas las
autoridad también puede autorizar una actividades realizadas
compra, si lo considera necesario asi no
este considera en el POA.

OPERACION
¢, Como se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

¢ Qué se va a realizar?
1. Si, ¢ Es compra de equipos tecnoldgicos?
1.1. Si, solicitar a las Unidades las necesidades de compra de acuerdo al POA

. Identificar compras recurrentes para gestion de la Unidad de Tecnologia
. Recibir necesidades de compras no recurrentes (Unidades)
. Consolidar informacién de necesidades de compra
. Verificar necesidad de compra y solicitar autorizacién
. Realizar documentacion
. Compras publicas y el Departamento Juridico revisan la documentacion.
. Enviar proceso a rectorado
. Generar expediente del proceso

1.10. No, es contratacion de servicio de internet o licencia

1.11. Realizar la contratacion segun lo indicado en el POA o lo autorizado por la Rectora

1.12. Informar a la maxima autoridad (Ejecutar actividad desde el punto 1.6 hasta el 1.9)
2. NO, ;Es referente al uso y pertinencia de la infraestructura tecnolégica?

[ G G (I G
O©CoO~NOOOPAWN
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2.1. Identificar donde estan ubicados los equipos y quien es su custodio
2.2. Identificar la funcion que estan cumpliendo
2.3. Realizar informe de uso y pertinencia de los equipos tecnolégicos

3. NO, ;Es referente al seguimiento y control de la infraestructura tecnolégica?
3.1. SI, Determinar el numero de equipos que tiene la instituciéon (Inventario)
3.2. Actualizar inventario con nuevas adquisiciones
3.3. Informe de seguimiento

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento de la Unidad de Tecnologia
2. Instructivo de procesos de la Unidad de Tecnologia
3. Reglamento de aseguramiento de gestion de la informacion

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

1. S/D

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

Tipo Tiempo de e ¢
(Fisico / Ubicacién retencion recuperacion final
Electrénico) minima

Modo de Disposicion

Expediente del proceso
1 | de infraestructura
tecnoldgica

Fisico/Elect | Unidad de
rénico Tecnologia

Google Drive de

8 afos la Unidad

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Computadora, Internet, correo electrénico institucional, comunicaciones internas y externas,
Google Drive

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica ininterrumpida, medidas de seguridad fisicas,
eléctricas y de salud ocupacional, 6ptima climatizacion, ambiente seco.

RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Ndmero
Rector/a 1
Jefe de la Unidad de Tecnologia 1
Técnicos de soporte computacional 3
Técnicos de redes 2
Asistente de la Unidad de Tecnologia 1
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Desarrollo de productos de software Lider: Responsable de la Unidad de Tecnologia
OBJETIVO DEL PROCESO
Desarrollar productos de software orientados a la automatizacion de los procesos institucionales,
garantizando la ejecucion oportuna de los mismos
ENTRADAS PROVEEDORES
¢ Cuales son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Unidad Requirente
2. Rectorado
SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES

1. Requerimiento

¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Planificacién de desarrollo de software

2. Especificaciones de Requerimientos de
Software (ERS)

3. Informe de componentes / modulos
desarrollados del producto software

4. Manuales de usuarios o videos tutoriales.

5. Acta de entrega del producto software con
la version especifica

6. Memorando con las credenciales de uso

7. Memorando de entrega del sistema a la

méaxima autoridad

1. Rectorado
2. Regquirente

ESPECIFICACIONES
¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. El requerimiento para el desarrollo de un
producto de software debe estar avalado y
autorizado por la méaxima autoridad
(Rector/a o Vicerrector/a Académica)

OPERACION
¢,Como se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢ Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

Receptar solicitud

¢, Requerimiento de desarrollo?

Sl, ¢ Tiene prioridad la solicitud?

No, adjuntar a la planificacién futura con prioridad baja
Sl, Estudio de factibilidad

Valoracion de sistemas existentes

Verificacion de sistemas existentes

¢ Sistema nuevo?

7. No, Analisis del problema y estimacion del costo

8. Si, ¢Esviable?

9. No, adjuntar a la planificacion futura con prioridad baja
10. SI, asignar equipo de desarrollo

11. Planificacion del proyecto

12. Asignar actividades de desarrollo

13. Validacion de requerimientos

14. Disefio de software

1. La documentacion generada debe estar
debidamente firmada y sellada de ser el
caso

=
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15. Disefio de base de datos
16. Disefio de componentes médulo
17. Desarrollo del software
18. Cadificacién de componente / médulo (incremento)
19. Prueba de componente / médulo
20. Prueba de aceptacion del componente / médulo
¢, Sistema completo?
21. NO, Coadificacién de componente / mddulo (incremento)
22. Sl, realizar prueba de sistema
23. Prueba de aceptacion del sistema
24. Integracion del sistema
25. Implementar el médulo a produccién
26. Versionamiento del software (realizacion de Acta de entrega del producto software con la
version especifica y el Memorando con las credenciales de uso)
27. Documentacion (realizacion de manuales o tutoriales de la version)
28. Operacion y mantenimiento
¢ Se detectaron errores no detectados en etapas del desarrollo?
29. SI, Ejecutar actividades desde el punto 20 al 28.
30. No, fin del proceso
31. NO, ¢Requerimiento de soporte de productos de software?
32. Si, ejecutar actividad del punto 32
33. No, Notificar.

INFORMACION DOCUMENTADA ‘

DOCUMENTQOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.)

1. Reglamento de la Unidad de Tecnologia
2. Instructivo de procesos de la Unidad Tecnologia
3. Reglamento de aseguramiento de gestién de la informacion

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)

1. SID

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

- Tiempo MODO DE DISPOSICION
NOMBRE Tipo E
(Fisico / Ubicacién retgr(?cié RECUPERACION FINAL
Electronico) i e
Expediente del | Fisico/Electr Unidad de ~ Google Drive de
1 P . 3 afios -
producto de software 6nico Tecnologia la Unidad
Electrénico | Rectorado/ | 3 afios Fisico
Memorando de ; J
2 : Unidad de /electrénico
entrega del sistema .
Tecnologia
APOYO
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
INFRAESTRUCTURA

(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Computadora de Gltima generacion, Impresora, Internet, correo electrénico institucional,
comunicaciones internas y externas, Google Drive, Visual Studio.NET, SQL Server, servidores
de prueba y produccién, proyector, pizarra, marcadores, entre otros
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AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Espacio fisico adecuado, energia eléctrica ininterrumpida, medidas de seguridad fisicas,
eléctricas y de salud ocupacional, 6ptima climatizacion, ambiente seco

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Nimero

Rector/a 1

Responsable de la Unidad

1
Desarrolladores de software 8
Asistente de la Unidad 1

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Mantenimiento preventivo de equipos

L Lider: Responsable de la Unidad de Tecnologia
tecnologicos

OBJETIVO DEL PROCESO

Prevenir las incidencias provocadas por fallas en los equipos, maximizando su buen funcionamiento y
reduciendo los gastos por reparacion.

ENTRADAS

PROVEEDORES
¢, Quiénes proveen los inputs?
PROVEEDOR DE LA INFORMACION

¢, Cudles son los inputs del proceso?
INFORMACION

1. Plan de mantenimiento preventivo 1. Direcciones de carrera, departamentos,
unidades, y coordinaciones de Ila
Institucion

CLIENTES/RECEPTORES

¢, Quiénes reciben los outputs?
CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

realizado por los Técnicos de cada area de
la Unidad de Tecnologia
SALIDAS

¢,Cudles son los outputs del proceso?
INFORMACION

1. Memorando

2. Informe técnico trimestral de cumplimiento
por sector de equipos de cOmputo,
equipos de redes y equipos de la data
center

1. Rectorado
2. Unidad de Tecnologia

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Plan de mantenimiento preventivo debe
incluir un cronograma de trabajo, en
atencion a prioridades o por sectores.

1. El informe técnico de cumplimiento debe
detallar las evidencias de las actividades
desarrolladas

OPERACION
¢, COmo se operay controla el proceso?

1. Revisar planificacion.
2. ¢Es equipo de cémputo?
2.1. Revisar el equipo
2.2. Realizar limpieza de hardware y software
¢ El equipo funciona correctamente?
2.3. Si, ubicar fecha de mantenimiento al equipo
2.4. Elaborar informe de cumplimiento trimestral
2.5. No, realizar soporte técnico pertinente
¢ Se solucioné el problema?
2.6. Elaborar informe de cumplimiento trimestral
2.7. No, Evaluar alternativas de solucién
¢La garantia del equipo esta vigente?
2.8. Si, Enviar el equipo a garantia
2.9. Notificar a la Unidad de Tecnologia para que notifique al usuario
2.10. Elaborar informe de cumplimiento trimestral
2.11. No, revisar si hay equipo en stock
¢ Hay disponibilidad?
2.12. Si, Reemplazar equipo y dar de baja
2.13. Realizar instalacion
2.14. Ubicar fecha de entrega

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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2.15. Elaborar informe de cumplimiento trimestral
2.16. No, informar que no hay en stock
2.17. Hacer solicitud en el préximo proceso de compra
3. ¢Es equipo de redes?
3.1.Realizar prueba diagnéstica del equipo
¢ El equipo funciona correctamente?
3.2.Si, ubicar fecha de mantenimiento al equipo
3.3.Elaborar informe de cumplimiento trimestral
3.4. No, realizar soporte técnico pertinente
¢Se solucioné el problema?
3.5. Si, elaborar informe de cumplimiento trimestral
3.6.No, evaluar alternativas de solucion
¢La garantia del equipo esta vigente?
3.7. Si, enviar el equipo a garantia
3.8. Notificar a la Unidad de Tecnologia para que notifique al usuario
3.9. Elaborar informe de cumplimiento trimestral
3.10. No, revisar si hay equipo en stock
¢, Hay disponibilidad?
3.11. Si, reemplazar equipo y dar de baja
3.12. Realizar instalacién
3.13. Ubicar fecha de entrega,
3.14. Elaborar informe de cumplimiento trimestral
3.15. No, informar que no hay en stock
3.16. Hacer solicitud en el pré6ximo proceso de compra
4. ¢Es equipo de impresion?
4.1 Revisar equipo.
4.2 Realizar limpieza
¢ El equipo tiene problemas de impresién?
4.3 Si, Diagnosticar problema.
¢ El equipo requiere tinta o toner?
4.4 Si, revisar si hay en stock
¢ Hay disponibilidad?
4.5 Si, recargar suministro
4.6 Llenar ficha y ubicar fecha de recarga
4.7 Elaborar informe de cumplimiento
4.8 No, informar que no hay en stock
4.9 Hacer solicitud en el préximo proceso de compra
4.10 No, el problema es atasco de hoja o vida util de almohadilla
4.11 Realizar soporte técnico pertinente
¢, Se solucioné el problema?
4.12  Si, elaborar informe de cumplimiento trimestral
4.13 No, evaluar alternativas de solucion
¢La garantia del equipo esta vigente?
4.14  Si, enviar el equipo a garantia
4.15 Naotificar a la Unidad de Tecnologia para que notifique al usuario
4.16 Elaborar informe de cumplimiento trimestral
4.17  No, revisar si hay equipo en stock
¢, Hay disponibilidad?
4.18 Si, reemplazar equipo y dar de baja
4.19 Realizar instalacion
4.20 Ubicar fecha de entrega,
4.21 Elaborar informe de cumplimiento trimestral
4.22  No, informar que no hay en stock
4.23  Hacer solicitud en el proximo proceso de compra
5. ¢Es equipo de la data center?
5.1. Revisar equipo
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5.2. Validar credenciales
¢ Se encontraron problemas en el equipo?
5.3. Si, diagnosticar problema
5.4. Realizar soporte técnico pertinente
¢, Se solucioné el problema?
5.5. Si, Ubicar fecha del soporte
5.6. Elaborar informe de cumplimeinto trimestral
5.7. No, ¢ Se requiere realizar alguna compra?
5.8. Si, realizar solicitud
5.9. No, documenta falla.
5.10. Realizar limpieza
5.11. Etiquetar fecha del soporte

5.12. Elaborar informe de cumplimiento trimestral
INFORMACION DOCUMENTADA ‘

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento de la Unidad de Tecnologia
2. Instructivo de procesos de la Unidad Tecnologia
3. Reglamento de aseguramiento de gestion de la informacion.

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de bienes equipo, etc.).

1. SID

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

Nombre Tipo Tiempo de Modo d(.E’ Disppsicién
(Fisico / Ubicacién retencion | recuperacion final
Electrénico) minima
Plan de mantenimiento Rectorado/
1 | preventivo de equipos Electrénico | Unidad de 3 afios Electrénico
tecnoldgicos. Tecnologia
2 In_forme de cumplimiento Electrénico Unidad d,e 3 afios Electrénico
trimestral. Tecnologia
Fichas técnicas de baja . Unidad de ~ .
3 . . Fisico . 3 aflos Fisico
de equipos trimestrales Tecnologia
Memorando a rectorado Rectorado/
con el informe de ectoraco Fisico

3 - , Electrénico Unidad de 3 anos
cumplimiento por areas Tecnologia

(a final de afio)

/electrénico

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)
1. Unidades de almacenamiento, herramientas de mantenimiento de partes fisicas de
ordenadores, mesas de trabajo, multimetro, cautin, estafio, pasta de soldadura, diluyente,
cintas, amarras, cables y conectores de red, vehiculos, entre otros.
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AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Infraestructura con un ambiente laboral adecuado

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Ndamero
Rector/a
Jefe de la Unidad
Técnicos de soporte computacional
Técnicos de redes
Administrador de la Data Center
Asistente de la Unidad

Rk [NV W[k,

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”




MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS TECNOLOGICOS

= DIAGRAMA Codigo: PG.UT.03
&/ PROCESO DE MANTENIMIENTO Version: 02
ESPAMMFL PREVENTIVO DE EQUIPOS
B TECNOLOGICOS Pagina: 1 de 1

computo? correctamente?
Revisar la ) Ra— Realizar limpieza Ubicar fecha de
ion de s de hardware y J st i

mantenimiento e software al equipo
INICIO NO

Realizar soporte

cnico st . Informe de

pertinente

cumplimiento

1La garantia del equipo

esta vigente?

Notificar a la
Realizar soporte Elaborar informe
s s Enviar el equipo Unidad de =

GEhEe a garantia Tecnologia para que P
notifique al usuario

o

iHay
disponibilidad?

Ubicar fecha
de entrega

Realizar
instalacion

Revisar si hay o Reemplazar )
equipo en stock ST

Informar que no hay
para
solcitar en el

proximo proceso de
compra

(El equipo funciona AN
correctamente?

Realizar prueba s
diagnéstica del

£Es equipo de st
redes?

equipo

Evaluar
alternativas de
No No solucion

No Realizar soporte s
técnico pertinente

fse soluciond el o
problema? 5

Y
Es equipo de_ Revisar Realizar
mereent

£El equipo tiene
problemas de impresion?

46l equipo requiere
i

Ulenar ficha y
ubicar fecha de
recarga

Diagnosticar s Recargar
problema suministro

Realizar El problema es
soporte atasco de hoja o
técnico vida it de

pertinente almohadilla

Ubicar fecha

No
del soporte

;s encontraron
problemas en el equipo?

s equipo de Revisar Validar s
data center? equipo credenciales

Realizar
Sgons compra? 3 solicitud de -
compra

Etiquetar

Realizar iq;
limpieza fecha del
soporte




=\ DOCUMENTO Cédigo: PG.UT.04
(.‘Q,‘ CARACTERIZACION DEL PROCESO | version: 02

ESPAM DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

BEEANRSR I ERG: DE EQUIPOS TECNOLOGICOS Pagina: 1 de 4

CARACTERIZACION DEL PROCESO
Proceso: Mantenimiento correctivo de equipos
tecnoldgicos

Lider: Responsable de la Unidad de Tecnologia

OBJETIVO DEL PROCESO
Atender incidencias que se presentan de manera fortuita e imprevistas en los equipos tecnolégicos de
la Institucion

ENTRADAS PROVEEDORES
¢,Cuales son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Solicitud de soporte técnico 1. Estamento o usuario solicitante
SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Comunicado (correo o memorando) de
atencion a la solicitud 1. Estamentos o usuarios solicitantes de la
2. Informe técnico trimestral de cumplimiento institucion

3. Fichas técnicas (baja de equipos)
ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?
ENTRADAS SALIDAS

1. La solitud debe estar dirigida al jefe de la
Unidad de Tecnologia y enviada
Unicamente al correo electrénico de la
Unidad

2. La solicitud debe indicar la informacién

precisa sobre el soporte técnico requerido
OPERACION
¢, Como se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?
1. Receptar solicitud
2. ¢Es equipo de cébmputo?
2.1. Si, ¢Es solicitud de equipo o periférico?
2.2. Si, revisar si hay en stock
¢ Hay disponibilidad?
2.3. Si, realizar instalacion
2.4. Ubicar fecha de instalacion
2.5. Notificar que el requerimiento ha sido atendido
2.6. Realizar informe de cumplimiento trimestral
2.7. No, Informar que no hay en stock
2.8. Adjuntar necesidad en el préximo proceso de compra
2.9. No, ¢Es instalacién de un equipo?
2.10. Si, realizar Instalacién
2.11. Ubicar fecha de instalacion
2.12. Notificar que el requerimiento ha sido atendido
2.13. Realizar informe de cumplimiento trimestral
2.14. No, ¢Es instalacion de programas o activaciones de licencias?
2.15. Si, realizar el soporte correspondiente
¢ Se realiz6 lo solicitado?
2.16. Si, natificar que el requerimiento ha sido atendido
2.17. Realizar informe de cumplimiento trimestral

1. La respuesta al solicitante describira
detalles generales del soporte técnico
realizado

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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2.18. No, natificar el problema al requirente
2.19. No, ¢Es problema de hardware?
2.20. Si, realizar el soporte correspondiente

2.21.
2.22.
2.23.

2.24,
2.25.
2.26.

2.27.
2.28.
2.29.
2.30.
2.31.

¢ Se solucioné el problema?

Si, notificar que el requerimiento ha sido atendido
Realizar informe de cumplimiento trimestral

No, evaluar alternativas de solucién

¢La garantia del equipo esté vigente?

Si, enviar el equipo a garantia

Notificar al Requirente

No, revisar si hay en stock

¢, Hay disponibilidad?

Si, reemplazar equipo y dar de baja

Realizar instalaciéon

Ubicar fecha de entrega

No, informar que no hay en stock

Adjuntar necesidad en el pr6ximo proceso de compra

¢ Es equipo de redes?

3.1.
3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10.

3.11.
3.12.
3.13.

3.14.
3.15.
3.16.

3.17.
3.18.
3.19.
3.20.
3.21.

Si, ¢Es solicitud de equipo o periférico?

Si, revisar si hay en stock

¢, Hay disponibilidad?

Si, realizar instalacion

Ubicar fecha de instalacion

Notificar que el requerimiento ha sido atendido
Realizar informe de cumplimiento trimestral
No, informar que no hay en stock

Adjuntar necesidad en el préximo proceso de compra
NO, ¢Es problema de lared?

Si, realizar soporte técnico pertinente

¢ Se soluciono el problema?

Si, etiquetar fecha del soporte

Realizar informe de cumplimiento trimestral
No, evaluar alternativas de solucién

¢La garantia del equipo estéa vigente?

Si, enviar el equipo a garantia

Notificar al Requirente

No, revisar si hay en stock

¢, Hay disponibilidad?

Si, reemplazar equipo y dar de baja

Realizar instalacién

Ubicar fecha de entrega

No, informar que no hay en stock

Adjuntar necesidad en el proximo proceso de compra

¢ Es equipo de impresion?
4.1. Si, ¢Es solicitud de tinta o téner?
4.2. Si, revisar si hay en stock
¢, Hay disponibilidad?
4.3. Si, recargar suministro
4.4, Llenar ficha y ubicar fecha de recarga
4.5. Elaborar informe de cumplimiento
4.6. No, informar que no hay en stock
4.7. Hacer solicitud en el proximo proceso de compra

4.8. NO,

¢Es problema con laimpresora o copiadora?

4.9. Revisar el equipo
4.10. Diagnosticar problema
4.11. Realizar soporte técnico pertinente

La impresién de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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:Se soluciond el problema?
4.12. Si, Notificar que el requerimiento fue atendido
4.13. No, elaborar informe de cumplimiento
4.14. No, evaluar alternativas de solucion
¢La garantia del equipo esta vigente?
4.15. Si, enviar el equipo a garantia
4.16. Notificar al requirente
4.17. No, revisar si hay en stock
¢ Hay disponibilidad?
4.18. Si, reemplazar equipo y dar de baja
4.19. Realizar instalacion
4.20. Ubicar fecha de entrega
4.21. No, Informar que no hay en stock
4.22. Adjuntar necesidad en el proximo proceso de compra
5. ¢Es equipo de la data center?
¢La solicitud es para subir o actualizar informacion?
5.1. Si, revisar solicitud
¢,Hay algun inconveniente?
5.2. Si, Diagnosticar problema
5.3. Realizar soporte técnico pertinente
¢, Se solucioné el problema?
5.4. Ubicar fecha de mantenimiento al equipo
5.5. Elaborar informe de cumplimiento
5.6. No, ¢Se requiere realizar alguna compra
5.7. Si, Realizar solicitud
5.8. Documentar falla
5.9. Elaborar informe de cumplimiento
5.10.No, Ejecutar acciones respectivas
5.11.Natificar que el requerimiento ha sido atendido
5.12.Elaborar informe de cumplimiento

DOCUMENTQOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.)

1. Reglamento de la Unidad de Tecnologia
2. Instructivo de procesos de la Unidad Tecnologia
3. Reglamento de aseguramiento de gestién de la informacion

DOCUMENTOS EXTERNOS

(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de bienes equipo, etc.)

1. S/ID

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

Tipo Tiempo de Modo de Disposicion

(Fisico / Ubicacion retencion recuperacion final
Electronico) minima

Correo electrénico
1 | Solicitudes Electrénico de la Unidad de 3 afios Electrénico
Tecnologia

Informe de cumplimiento de Fisico/Electron | Rectorado/Unidad

2 | mantenimiento correctivo de ; . 3 afios Electrénico
. L ico de Tecnologia
equipos tecnolégicos
Fichas técnicas de baja de . Unidad de o .
3 . - Fisico P 3 afios Fisico
equipos trimestrales Tecnologia

La impresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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APOYO

¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)

1. Unidades de almacenamiento, herramientas de mantenimiento de partes fisicas de
ordenadores, mesas de trabajo, multimetro, cautin, estafio, pasta de soldadura, diluyente,
cintas, amarras, cables y conectores de red, vehiculos, entre otros

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicion especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Infraestructura con un ambiente laboral adecuado
RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Nimero
Rector/a 1
Coordinador de la Unidad
Técnicos de soporte computacional
Técnicos de redes
Administrador de Centro de Datos
Asistente de la Unidad

RlRrINvV W R
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Servicios tecnoldgicos Lider: Responsable de la Unidad de Tecnologia

OBJETIVO DEL PROCESO
Apoyar los procesos académicos y administrativos de la Institucion que requieran soporte tecnoldgico
basado en los servicios que provee la Unidad de Tecnologia

ENTRADAS PROVEEDORES
¢,Cudles son los inputs del proceso? ¢,Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Estamentos o usuarios solicitantes de la

1. Solicitud del servicio requerido S
institucion

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢ Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Comunicado de atencibn (Correo
electrénico o memorando) a la solicitud 1. Estamentos o usuarios solicitantes de la
2. Documento que evidencie las acciones institucion
realizadas

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. La solitud debe estar dirigida al jefe de la
Unidad de tecnologia y enviada
Unicamente al correo electrénico de la 1. Larespuesta al solicitante describira detalles
Unidad generales del servicio

2. La solicitud debe indicar la informacion

precisa sobre el servicio requerido

OPERACION

¢COmo se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢,Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

Gestion de cuentas de correos institucionales
1. Receptar solicitud de gestién en cuenta de correo.
2. Verificar datos de usuarios, anexos a la solicitud.
¢ Los datos estan completos?
No, solicitar informacién completa al requirente. (regresa a actividad 2)
Si, definir el tipo de accion: creacion, suspension, eliminacion.
Si es creacion. Verificar si existe cuenta de correo asociada al o los usuarios.
¢ Existe cuenta y rol asociado?
No, crear nueva/s cuenta/s de correo electrénico.
Si, Notificar a la Unidad de Tecnologia que el correo ya existe
La asistente notifica al usuario solicitante
Si es suspensién. Verificar el rol de la cuenta.
10 Suspender/Inhabilitar cuenta. Ejecutar actividad 8
11. Si es Eliminacion: Verificar el rol de la cuenta.
12. Eliminar cuenta. Ejecutar actividad 8
13. Realizar informe de cumplimiento semestral
Administracion de la pagina web institucional
1. Receptar solicitud

s
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2. Revisar la solicitud.

¢ Es para crear Micrositio?
Si, crear Micrositio
Enviar a revision.
Notificar acciones realizadas
No, ¢ Es actualizaciéon de Micrositio?
Si, reemplazar informacién. Ejecutar actividades 4y 5
No, ¢ La solicitud es para publicar contenido?
. Si, ¢Es viable?
10. Si, Publicar informacion. Ejecutar actividad 5
11. No, indicar novedades
12. Notificar al solicitante
13. Realizar informe de cumplimiento semestral
Cobertura a eventos institucionales
1. Receptar solicitud
2. Analizar solicitud
¢ Es transmisién en vivo?
3. Si, enviar enlace de la plataforma a utilizar
4. Preparar equipos en el lugar indicado
5. Realizar transmision en la pagina de Facebook institucional
6
7
8

©CoNOOA®

Notificar acciones realizadas
No, ¢Es grabacion de evento?
. Si, ejecutar actividad 3
9. Grabar evento
10. Enviar grabacion
11. Ejecutar actividad 6
12. No, ejecutar actividad 4
13. Ejecutar actividad 9y 10
14. Realizar informe de cumplimiento semestral
Soporte de sistemas
1. Revisar solicitud
2. ¢Es soporte al sistema CENTROS?
2.1. Si, ¢ La solicitud bienes desde la Jefaturas que integran el sistema?
2.2. Si, enviar solicitud al administrador del sistema.
¢La solicitud es viable?
2.4. Si, El administrador realiza las acciones respectivas.
2.5. Asistente de la Unidad de Tecnologia notifica a la instancia solicitante.
2.6. No, notificar las novedades encontradas.
2.7. Realizar informe de cumplimiento trimestral.
¢ Es habilitacién de instrumento o examenes en el Sistema de Gestion Académica?
3.1. Si, ¢La solicitud la realiza el Vicerrectorado Académico o el Rectorado?
3.2. Si, Verificar datos de la solicitud.
3.3. No, notificar que se realice el respectivo proceso.
¢La ficha de solicitud esta correcta?
3.4. No, devolver ficha y solicitar datos al requirente
3.5. Si, habilitar instrumento
3.6. Asistente de la Unidad de Tecnologia notifica a la instancia solicitante.
3.7. Informe de resultado de periodo académico.
4. No, ¢Es asignacion de asistencia especial?
¢La asistencia especial viene por resolucién del HCP desde Secretaria General y es viable
segun el reglamento de asistencias?
4.1. Si, ubicar la asistencia al/la estudiante de acuerdo a la fecha establecida en la resolucién
4.2. No, notificar que se realice el proceso respectivo
4.3. Asistente de la Unidad de Tecnologia notifica a la instancia solicitante.
4.4. Informe de resultado de periodo académico
5. No, ¢Es banco de reactivos?

w
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¢Es de pregrado?

5.1. Si, la direccion de carrera envia banco de preguntas para revisar la estructura de las mismas
y si cumplen con las caracteristicas para poderlas cargar al sistema.
¢ EL banco de preguntas cumple con las caracteristicas del sistema?

5.2. Si, notificar a la direccion de carrera que el banco de preguntas esta apto para cargar al
sistema y para su aprobacion el HCP

5.3. No, notificar que se realicen las correcciones respectivas.
¢El banco de reactivos llega aprobado por el HCP y desde la Coordinacién General
Académica?

5.4. Si, subir el banco de preguntas al sistema

5.5. No, notificar que se realice el proceso respectivo

5.6. Asistente de la Unidad de Tecnologia naotifica a la instancia solicitante.

5.7. NO, Informe de resultado de periodo académico

6. ¢La Solicitud es referente a grabacion de las camaras de seguridad?

6.1. Si, ¢La solicitud esta autorizada por la maxima autoridad?

6.2. No, Notificar que se realice el proceso respectivo

6.3. Si, revisar hora y lugar indicado
¢La camara o las camaras tienen cobertura al lugar sefialado en la solicitud?

6.4. Si, Sacar grabacion en el horario establecido en la solicitud

6.5. Enviar grabacién

6.6. No, la asistente de la Unidad de Tecnologia notifica a la instancia solicitante que la camara
o0 las camaras no tienen acceso al lugar indicado.

6.7. Informe de resultados anual

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

1. Reglamento de la Unidad de Tecnologia

Instructivo de procesos de la Unidad Tecnologia
Reglamento de aseguramiento de gestién de la informacién

wn

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.)

1. Guia para la Elaboracién de Oficios, Oficios Circulares, Memorandos y Memorandos Circulares de
la ESPAM MFL.
2. Calendario académico vigente

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

NOMBRE Tipo Tiempo de Modo de_z' Disposicion
(Fisico / Ubicacion retencion ~ recuperacion final
Electronico) minima

- Fisico Un'd"’}d de . - Fisico

1 Solicitud .. Tecnologia/Requir 3 afos .
/Electrénico ente lelectrénico

Memorando/correo de Fisico Unidad de ~ Fisico

2 o .. Tecnologia/Requir 3 anos L.
respuesta a la solicitud [Electrénico ente /electrénico

Do_cume_nto que Fisico Unlda}d de _ . Fisico

3 evidencie las /El . Tecnologia/Requir 3 anos Jel L.
actividades realizadas ectronico ente electronico

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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APOYO
¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
1. Computadora, Impresora, Internet, correo electrénico institucional, comunicaciones internas y

externas, Google Drive, entre otros
AMBIENTE DE TRABAJO

¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacion, medidas de seguridad especiales, etc.)
1. Energia eléctrica, climatizacion, conectividad, entre otros

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nimero de personas por puesto)

Nombre del puesto Numero
Jefe de la Unidad 1
Equipo de software 8
Equipo de redes y telecomunicaciones 2
Asistente de la Unidad 1

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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SERVICIOS TECNOLOGICOS
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DONDE SE
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Responsable de la Unidad de
Comunicacién

OBJETIVO DEL PROCESO
Realizar la organizacién de eventos institucionales desde la planificacion hasta la difusién del mismo.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢, Cudles son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Solicitud de organizacion de evento institucional | 1. Unidades académicas y/o administrativas
SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?
INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS
1. Unidades académicas y/o administrativas
1. Programa del evento. requirentes.
2. Nota publicada en canales institucionales. 2. Comunidad politécnica.

3. Ciudadania general.
ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Solicitud de organizacidn de evento institucional | 1. Respuesta de atencién a requerimiento con las
debidamente firmada. evidencias correspondientes.

OPERACION
¢Como se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES

¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?
1. El/la responsable de la Unidad de Comunicacion recepta las solicitudes de organizacién de
eventos institucionales de las diferentes areas.
El/la responsable de la Unidad de Comunicacion elabora la planificacion del evento.
El/la responsable de la Unidad de Comunicacion coordina acciones con las instancias y
personas involucradas.
El/la responsable de la Unidad de Comunicacion difunde el evento por los medios institucionales.
El/la responsable de la Unidad de Comunicacion elabora el programa del evento.
El/la responsable de la Unidad de Comunicacion ejecuta el evento.
El/la responsable de Audiovisuales realiza la cobertura del evento.
El/la responsable de la Unidad de Comunicacién genera nota en medios institucionales.
El/la responsable de la Unidad de Comunicacién natifica a unidad requirente la organizacion del
evento.

wn
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INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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REGISTROS

¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

i - MODO DE DISPOSICION
NOMBRE Tipo Tiempo de )
(Fisico / Ubicacion  retencion | RECUPERACION FINAL
Electrénico) minima
Solicitud de organizacioén Fisico / Drive de ~ Fisico/
1 S . 3 afios o
de evento electrénico | la Unidad electrénico
Fisico / Drive de ~ Fisico /
2 Programa del evento - . 3 afios .
electrénico | la Unidad electrénico
3 Nota publicada F'S'C,O./ Drlve_ de 3 aflos F'S'(EO./
electrénico | la Unidad electrénico
Respuesta de atencion a Fisico/ Drive de ~ Fisico/
4 o . . 3 aflos o
requerimiento electrénico | la Unidad electrénico
APOYO
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)
1. Correo electrénico.
2. Computadora.
3. Impresora.
4. Mensajeria instantanea.

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algln tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Area con temperatura adecuada y las respectivas medidas de seguridad.

RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Numero

Responsable de la Unidad de
Comunicacion

Asistente de Audiovisuales 1

1

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso: Cobertura y difusion de actividades Lider: Responsable de la Unidad de
institucionales. Comunicacién

OBJETIVO DEL PROCESO
Realizar la cobertura y difusiéon de actividades institucionales.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢,Cuales son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION

1. Solicitud de cobertura y/o difusion de evento
institucional.

1. Unidades académicas y/o administrativas.

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cudles son los outputs del proceso? ¢, Quiénes reciben los outputs?

INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Unidades académicas y/o administrativas
requirentes.

2. Comunidad politécnica.

3. Ciudadania general.

ESPECIFICACIONES

1. Nota publicada en canales institucionales.
2. Respuesta de atencidn a requerimiento con las
evidencias correspondientes.

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Solicitud de cobertura y/o difusién de evento | 1. Respuesta de atencion a requerimiento con las
institucional debidamente firmada. evidencias correspondientes.

OPERACION
¢ Cémo se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢,Cudles son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. Ellla responsable de la Unidad de Comunicacion recepta solicitud de cobertura o difusion de
actividades institucionales de las diferentes areas.
¢ La solicitud requiere cobertura?

2. Si, el/la responsable de la Unidad de Comunicacion realizar la cobertura del evento.

3. Ella responsable de la Jefatura de Audiovisuales realiza el levantamiento de informacién
fotografica y audiovisual.

4. Ellla responsable de la Jefatura de Audiovisuales realiza entrevistas.

5. El/la responsable de la Jefatura de Audiovisuales recolecta la informacion.

6. No, el/la responsable de la Unidad de Comunicacién elaborar la noticia informativa.

7. Ellla responsable de la Jefatura de Audiovisuales realiza la post produccién fotografica y
audiovisual.

8. El/la responsable de la Unidad de Comunicacion difunde la informacién por los medios

institucionales.
9. El/la responsable de la Unidad de Comunicacion notifica a la unidad requirente la cobertura del
evento.

INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

ALMACENAMIENTO

; : MODO DE DISPOSICION
NOMBRE Tipo Tiempo de )
(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electrénico) minima
SOI'C.'tUd. Eje cobertura y/o Fisico/ Drive de ~ Fisico/
1 difusion de evento . : 3 afos .
ROV electronico | la Unidad electrénico
institucional.
2 Nota publicada F'S'C,O./ Drlve_ de 3 aflos F|suzo_/
electronico | la Unidad electrénico
Respuesta de atencion a Fisico/ Drive de ~ Fisico/
3 L . : 3 afos -
requerimiento electrénico | la Unidad electrénico

APOYO

¢,De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?

INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacién, transporte, etc.)

Correo electroénico.
Computadora.
Cémara fotogréfica.
Video Camara.
Grabadora.

orwbdPE

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Area con temperatura adecuada y las respectivas medidas de seguridad.

RECURSOS HUMANOS

(indicar puesto del personal y numero de personas por puesto)

Nombre del puesto NUumero

Responsable de la Unidad de
Comunicacién

Jefe de Audiovisuales 1

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Lider: Responsable de la Unidad de

Proceso: Disefio de material digital. o
Comunicacion

OBJETIVO DEL PROCESO
Realizar el disefio de material digital acorde a las necesidades institucionales.

ENTRADAS PROVEEDORES
¢,Cuales son los inputs del proceso? ¢, Quiénes proveen los inputs?
INFORMACION PROVEEDOR DE LA INFORMACION
1. Solicitud de disefio de material digital. 1. Unidades académicas y/o administrativas

SALIDAS CLIENTES/RECEPTORES
¢,Cuales son los outputs del proceso? ¢ Quiénes reciben los outputs?

INFORMACION CLIENTES INTERNOS O EXTERNOS

1. Material digital
2. Respuesta de atencidn a requerimiento con las
evidencias correspondientes.

1. Unidades académicas y/o administrativas
requirentes.

ESPECIFICACIONES

¢ Estan establecidos los requisitos para cada entrada y salida?
¢, Qué controles de calidad se han establecido?

ENTRADAS SALIDAS

1. Solicitud de organizacion de evento institucional | 1. Respuesta de atencion a requerimiento con las
debidamente firmada. evidencias correspondientes.

OPERACION
¢Como se operay controla el proceso?

ACTIVIDADES
¢, Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

1. El/laresponsable de la Unidad de Comunicacién recepta solicitud de material digital.
2. El/la disefiador revisa el material disponible.

¢ El material con el que se cuenta sirve para realizar el disefio?
3. Si, disefiar material digital.
4. No, ellla responsable de la Jefatura de Audiovisuales realiza el levantamiento de informacion

fotografica y audiovisual.
5. El/la responsable de la Unidad de Comunicacion revisa material elaborado.

¢ El material digital es aprobado?
6. No, el disefiador realiza cambios al material digital.

7. Si, ellla responsable de la Unidad de Comunicacién entrega del material digital.
INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTOS INTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.).

DOCUMENTOS EXTERNOS
(Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros, manuales de equipo, etc.).

REGISTROS
¢, Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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ALMACENAMIENTO

: - MODO DE DISPOSICION
NOMBRE Tipo Tiempo de )
(Fisico / Ubicacion retencion RECUPERACION FINAL
Electrénico) minima
Solicitud de organizacion Fisico / Drive de ~ Fisico/
1 S . 3 afios S
de evento electrénico | la Unidad electrénico
2 Material digital F'S'(EO./ Drlve_ de 3 afios FISI(EO./
electrénico | la Unidad electrénico
Respuesta de atencién a Fisico / Drive de ~ Fisico/
3 L . . 3 afos o
requerimiento electrénico | la Unidad electrénico
APOYO
¢De qué manera se le da soporte a las actividades del proceso?
INFRAESTRUCTURA
(Equipos, herramientas, comunicacion, transporte, etc.)
1. Correo electronico.
2. Computadora.
3. Camara fotografica.
4. Video camara.

AMBIENTE DE TRABAJO
¢ Es necesario algun tipo de ambiente o condicién especial de trabajo? (temperatura, humedad,
iluminacién, medidas de seguridad especiales, etc.)

1. Area con temperatura adecuada y las respectivas medidas de seguridad.

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y nUmero de personas por puesto)

Nombre del puesto Numero
Responsable de la Unidad de 1
Comunicacion
Disefiador gréafico 1
Jefe de Audiovisuales 1

Laimpresion de este documento adquiere el estado de “COPIA NO CONTROLADA”
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