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1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para evaluar, de manera objetiva y sistematica, la
aplicacion, eficacia y desempefio de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad
implementados en la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, con el fin de fortalecer
la gestion institucional, promover la mejora continua y asegurar el cumplimiento de los
estandares de calidad.

2. ALCANCE:

Aplica al personal de la Direccion de Gestion y Aseguramiento de la Calidad, a jefes
inmediatos de las unidades organicas académicas y administrativas, a los responsables
de los procesos de gestion de la calidad, y demas actores que en sus diferentes niveles
de gestion intervengan en el seguimiento y control de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad implementados en la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

3. BASE LEGAL:
3.1 Norma ISO 9001:2015.

Todo lo referente a los requisitos para un Sistema de Gestion de la Calidad, orientado
a mejorar el desempefio organizacional, aumentar la satisfaccion de los usuarios y
promover la mejora continua de los procesos institucionales.

3.2 Norma ISO 19011:2026.

Todo lo referente a la metodologia y/o directrices para la gestion, seguimiento, control
y evaluacion de los procesos de la institucién, con el fin garantizar que los resultados
sean objetivos, confiables y utiles, aportando informacién para la mejora continua de
los sistemas de gestion de la universidad.

3.3 Norma Técnica para la mejora continua e innovacion de procesos y servicios.
Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020-0111.

Art. 12.- Del analisis del entorno organizacional. - Con el propdsito de fomentar la
mejora continua e innovacion de procesos y servicios, las entidades deben estudiar y
analizar regularmente su entorno, para identificar problematicas existentes, casos de
exito y, buenas practicas; y, a partir de la gestion de ideas, informacion y conocimiento,
posibilitar el desarrollo de actividades y/o proyectos de mejora de la gestion
institucional.

Art. 17.- De la implementacién del ciclo de mejora continua. - Las entidades
implementaran el ciclo de mejora continua e innovacién de procesos y servicios, con el
proposito de brindar productos y/o servicios de calidad para el cumplimiento de las
expectativas de sus segmentos de usuarios.
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Art. 20.- Del analisis y mejoramiento. - Las entidades levantaran la informacion de los
procesos y servicios priorizados en su situacion actual para su analisis y mejoramiento,
de conformidad a las siguientes actividades:

a) Levantamiento de la situacion actual. - Las entidades levantaran y recopilaran la
informacion y documentacion existente con la finalidad de generar la caracterizacion
de sus procesos, identificando el objetivo, alcance, insumos, actividades, productos,
servicios, recursos, tecnologias, controles, riesgos, segmentos de usuarios, canales de
atencion, datos estadisticos y demas informacion relevante.

b) Analisis de la situacion actual. - Las entidades analizaran la informacién y
documentacion actual de los procesos, identificar sus dimensiones y factores de
calidad, indicadores y en general la informacién cualitativa y cuantitativa inherente a la
gestion del proceso; para lo cual, realizaran un analisis sobre la problematica de los
procesos identificando las causas raiz, de acuerdo a lo sefialado en la Norma ISO 9001-
2015 y relacionadas a través del uso de las herramientas de la calidad.

c) Establecimiento de la linea base y metas de indicadores. - Las entidades
consolidaran los resultados del analisis de la situacion actual y determinaran los
indicadores que seran utilizados para medir el desempefio actual del proceso de forma
cuantitativa;, con este resultado se establecera la linea base sobre la cual
posteriormente se verificara el resultado de la mejora obtenida. Para el caso de los
procesos que determinan la prestacion de un servicio, la linea base y las metas de los
indicadores también seran establecidas en funcién de los resultados obtenidos en la
evaluacion de la satisfaccion de la calidad de los servicios.

d) Identificacion de alternativas de mejora. - Las entidades determinaran las alternativas
de mejora que seran consideradas para eliminar las causas raiz de los problemas
identificados, contemplando lecciones aprendidas de casos similares, herramientas de
calidad, participacion del usuario y demas informacién relevante para la mejora del
proceso.

e) Disefio del proceso mejorado. - Las entidades estableceran el disefio del proceso
mejorado conforme mejores practicas, estandares y modelos de referencia relevantes
y/o técnicas de innovacion y creatividad en la gestion publica. El proceso mejorado sera
documentado utilizando manuales, procedimientos, guias, instructivos, formularios,
especificaciones, herramientas e instrumentos técnicos segun amerite.

3.4 Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y
de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos
publicos. Acuerdo No. 004-CG-2023.

100-01. Control Interno. El control interno sera responsabilidad de cada institucion del
Estado y de las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos
publicos y tendra como finalidad crear las condiciones para el ejercicio del control.
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El control interno es un proceso integral aplicado por la maxima autoridad, la direccién
y el personal de cada entidad, que proporciona seguridad razonable para el logro de
los objetivos institucionales y la proteccion de los recursos publicos. Constituyen
componentes del control interno el ambiente de control, la evaluacién de riesgos, las
actividades de control, los sistemas de informacion y comunicacién, y el seguimiento.

El control interno esta orientado a cumplir con el ordenamiento juridico, técnico y
administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones de la entidad y
garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacién, asi como la adopcion de
medidas oportunas para corregir las deficiencias de control.

200-01 Integridad y valores éticos La integridad y los valores éticos son elementos
esenciales del ambiente de control, la administracién y el monitoreo de los otros
componentes del control interno. La maxima autoridad y los directivos estableceran los
principios y valores éticos como parte de la cultura organizacional para que perduren
frente a los cambios de las personas de libre remocion; estos valores rigen la conducta
de su personal, orientando su integridad y compromiso hacia la organizacion. La
maxima autoridad de cada entidad emitira formalmente las normas propias del cédigo
de ética y herramientas de prevencién y gestion de riesgos de integridad y conflicto de
intereses, para contribuir al buen uso de los recursos publicos y al combate a la
corrupcion.

200-07 Coordinacion de acciones organizacionales La maxima autoridad de cada
entidad, en coordinacion con los directivos, establecera las medidas propicias, a fin de
gue el personal se responsabilice por el adecuado funcionamiento del control interno
de su competencia. El personal de la institucion participara activamente en la aplicacién
y el mejoramiento de las medidas ya implantadas, asi como en el disefio de controles
efectivos para las areas de la organizacion donde desempenan sus labores, de acuerdo
con sus competencias y responsabilidades. 6 La maxima autoridad y el personal de la
entidad, en el ambito de sus competencias, son responsables de la aplicacion y
mejoramiento continuo del control interno, asi como establecera los mecanismos de
relacion entre la administracion principal y las que operen en localizaciones
geograficamente apartadas.

300. Evaluacion del Riesgo. La maxima autoridad y el personal de la institucion
estableceran los mecanismos necesarios para identificar, analizar, valorar y responder
a los riesgos a los que esta expuesta la organizacion para el logro de sus objetivos, el
cumplimiento de las disposiciones legales, |la proteccion de recursos publicos y la
generacion de informacién oportuna y confiable.

El riesgo es la probabilidad de ocurrencia de un evento no deseado que podria
perjudicar o afectar adversamente a la entidad o su entorno. La maxima autoridad, el
nivel directivo y todo el personal de la entidad seran responsables de efectuar el
proceso de administracion de riesgos, que implica la metodologia, estrategias, técnicas
y procedimientos, a través de los cuales las unidades administrativas identificaran,
analizaran, valoraran y responderan a los potenciales eventos que pudieran afectar la
ejecucion de sus procesos, el logro de sus objetivos, la proteccion de sus recursos y la
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generacion de informacion; y emprenderan las medidas pertinentes para afrontar
exitosamente tales riesgos.

3.5 Estatuto de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi. Resolucién OCS-SE-
019-No. 099-2025.

Art. 8.- Objetivos. - Son objetivos de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi,
los siguientes:

5. Efectuar un sistema de gestion administrativa y financiera eficiente y eficaz
promoviendo una cultura organizacional de calidad para el desarrollo del talento
humano y de la institucion;

Art. 134.- Atribuciones y obligaciones. - Son atribuciones de la Direccion de Gestion y
Aseguramiento de la Calidad las siguientes:

2. Elaborar, disenar, implementar y ejecutar el Sistema de Gestion y Aseguramiento de
la Calidad;

3. Fomentar el mejoramiento continuo de los procesos institucionales con proyeccion a
certificaciones y acreditaciones nacionales e internacionales;

6. Orientar a las unidades administrativas y académicas en el disefio, revision de
procedimientos, estructuras, organizacion y sistemas administrativos;

8. Efectuar auditorias para mantener el control de calidad de los procesos
institucionales;

9. Informar a las autoridades sobre los resultados de las auditorias de calidad, de los
procesos de autoevaluaciéon y evaluacién, de los planes de mejoramiento y de
aseguramiento de la calidad para la toma de decisiones;

4, RESPONSABILIDADES:
Rector/a:

a) Conocer el contenido y alcance del Plan anual del seguimiento y control a los
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

b) Ultilizar los resultados del Informe anual del seguimiento y control de procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como los resultados del Informe de
seguimiento al Plan de mejora, como insumos para la toma de decisiones oportunas
y el fortalecimiento de la mejora continua institucional.

Director/a de Gestion y Aseguramiento de la Calidad:

a) Orientar las acciones necesarias para la planificaciéon e inicio del seguimiento y
control de los procesos institucionales del Sistema de Gestion de la Calidad.

b) Revisar y aprobar el Plan anual de seguimiento y control de los procesos
institucionales del Sistema de Gestion de la Calidad.
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c) Presentar al Rector/a, para su conocimiento, el Plan anual de seguimiento y control

)

k)

de los procesos institucionales.

Revisar y aprobar el cronograma individual de seguimiento y control a procesos
institucionales.

Notificar al responsable del proceso objeto de evaluacién, el inicio del proceso y las
actividades a desarrollarse durante el seguimiento y control.

Convocar a los grupos de interés del proceso objeto de evaluacion a la socializacion
del inicio del seguimiento y control del proceso.

Revisar y aprobar el borrador del informe individual del seguimiento y control de
procesos del sistema gestion de la calidad y convocar al responsable del proceso
y/o grupos de interés a su socializacion.

Notificar la decision adoptada respecto de los descargos, evidencias vy
justificaciones presentadas por los responsables del proceso respecto a las no
conformidades del borrador del informe individual.

Revisar y aprobar el informe individual del seguimiento y control de los procesos
del sistema gestion de la calidad.

Difundir al Rector/a, a los responsables del procedimiento y a los grupos de interés
los principales resultados del seguimiento y control de los procesos, a fin de facilitar
la toma oportuna de decisiones.

Revisar y aprobar el informe de la ejecucion y cumplimiento del Plan anual de
seguimiento y control de procesos del sistema gestion de la calidad y ponerlo a
conocimiento del Rector/a.

Conocer los planes de mejora derivados de los resultados del seguimiento y control
de los procesos.

Disponer al Analista/s del area de Auditoria de la Calidad el seguimiento peridédico
al cumplimiento del Plan de mejora.

Notificar al responsable/s del proceso el incumplimiento de las actividades,
compromisos y plazos establecidos en el Plan de mejora, informando
oportunamente sobre los avances, resultados y novedades identificadas durante su
seguimiento.

Revisar y aprobar el informe de seguimiento del Plan de mejoras y notificar sus
principales resultados al/la Rector/a y a los responsables de los procesos
evaluados, con el fin de facilitar la toma de decisiones oportunas, la implementacion
de acciones de mejora y el fortalecimiento de la gestion institucional.

Analista del area de Auditoria de la Calidad - DGAC:

a)

b)

c)

d)

Disefiar, revisar y actualizar los instrumentos, herramientas y formatos
institucionales que seran utilizados en el procedimiento previo a la ejecucion de las
actividades de seguimiento y control.

Elaborar las comunicaciones que se generen el proceso para la gestion del
seguimiento y control de procesos y presentarlas a la Director/a de Gestién y
Aseguramiento de la Calidad para su aprobacion y envié.

Cumplir con los principios de integridad, presentacidon ecuanime, cuidado
profesional, confidencialidad, independencia y enfoque basado en la evidencia.
Elaborar el plan anual de seguimiento y control a procesos institucionales y
presentarlo a la Director/a de Gestion y Aseguramiento de la Calidad para su
aprobacion.
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e) Elaborar el cronograma individual de seguimiento y control a procesos
institucionales y presentarlo a la Director/a de Gestion y Aseguramiento de la
Calidad para su validacion.

f) Socializar al grupo de interés relacionado con el proceso por evaluar el
procedimiento, la metodologia y los instrumentos de trabajo.

g) Identificar y recopilar la normativa superior e interna, los documentos controlados,
y demas fuentes de informacion asociadas al proceso objeto de seguimiento y
control.

h) Ejecutar las jornadas de trabajo programadas para el seguimiento y control del
proceso.

i) Realizar el levantamiento y recopilacién de la informacién requerida, conforme a la
metodologia e instrumentos establecidos.

j) Registrar y documentar los hallazgos, evidencias y observaciones identificados
durante la ejecucion de las actividades de seguimiento y control.

k) Elaborar el borrador del informe del seguimiento y control a procesos institucionales
y presentarlo a la Director/a de Gestion y Aseguramiento de la Calidad para su
aprobacion.

I) Socializar a los responsables del proceso y/o grupo de interés el proceso, el
borrador del informe del seguimiento y control a procesos institucionales.

m) Elaborar y gestionar la suscripcién el acta de conformidad / no conformidad.

n) Analizar los descargos presentados y determinar, de manera objetiva vy
fundamentada. su aceptacién total o parcial o rechazo respecto de la no
conformidad identificada.

o) Informar al Director/a de Gestion y Aseguramiento de la Calidad la decisién
adoptada respecto de los descargos, evidencias y justificaciones presentadas por
los responsables del proceso.

p) Elaborar el informe del seguimiento y control a procesos institucionales y
presentarlo a la Director/a de Gestidon y Aseguramiento de la Calidad para su
aprobacion.

q) Elaborar el informe del cumplimiento del Plan anual de seguimiento y control de
procesos del sistema gestion de la calidad y presentarlo a la Director/a de Gestion
y Aseguramiento de la Calidad para su aprobacién.

r) Verificar el grado de avance y ejecucion de las actividades programadas en el Plan
de mejoras e informarlo al/la directora/a de Gestion y Aseguramiento de la Calidad
para su conocimiento y toma de decisiones.

s) Elaborar el informe de seguimiento al cumplimiento del Plan de mejoras y
presentarlo a la Director/a de Gestion y Aseguramiento de la Calidad para su
aprobacion.

t) Archivar de manera fisica y/o digital la documentaciéon generada durante las
actividades de seguimiento y control de los procesos.

Responsable del proceso:

a) Participar activamente en las jornadas de socializacion relacionadas con el inicio
del seguimiento y control del proceso, asi como en la difusion del procedimiento, la
metodologia y los instrumentos de trabajo aplicables.

b) Brindar las facilidades y el apoyo necesario para el adecuado desarrollo de las
actividades de seguimiento y control del proceso. ‘
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c) Participar de manera activa y oportuna en las reuniones, entrevistas, mesas de

d)
e)

f)

g)
h)

trabajo y demas actividades programadas dentro del proceso de seguimiento y
control.

Entregar, dentro de los plazos establecidos, la documentacion o evidencia solicitada
por el Analista/s de la Direccion de Gestion y Aseguramiento de la Calidad.
Facilitar el acceso a la informacion, sistemas, registros y demas fuentes necesarias
para la ejecucion del seguimiento y control.

Implementar las acciones correctivas, preventivas o de mejora que resulten
necesarias para atender las observaciones, hallazgos y no conformidades
identificadas.

Revisar y suscribir el acta de conformidad / no conformidad derivada de los
resultados sefialados en el borrador del informe.

Presentar, cuando corresponda, los descargos, justificaciones y evidencias de
respaldo respecto de las no conformidades u observaciones identificadas en el
borrador del informe.

Utilizar los resultados y recomendaciones del Informe del seguimiento y control de
los procesos del sistema de gestion de la calidad como insumo para la mejora
continua, la gestiéon de riesgos y la toma oportuna de decisiones.

Elaborar, cuando corresponda, el Plan de Mejora con base en los resultados y
hallazgos contenidos en el Informe del seguimiento y control de los procesos del
sistema de gestion de la calidad y remitirlo al/lla Directora/a de Gestion y
Aseguramiento de |la Calidad para su conocimiento.

Ejecutar las actividades y compromisos establecidos en el Plan de mejora,
conforme a los plazos definidos.

Proporcionar oportunamente informacién y evidencias necesarias para evidenciar
el cumplimiento de las acciones contenidas en el Plan de mejora.

Informar oportunamente sobre las dificultades, riesgos o situaciones que puedan
afectar el cumplimiento de las acciones previstas en el Plan de Mejora.

Promover, dentro de su ambito de competencia, una cultura de calidad, mejora
continua y cumplimiento de la normativa institucional.

5. DEFINICIONES:

Alcance del seguimiento: El alcance es la extension y limite del seguimiento, incluye
generalmente una descripcion de las ubicaciones, las unidades de la organizacion, las
actividades y los procesos, asi como el periodo de tiempo cubierto. (ISO 19011).

Compromisos: Acuerdo formal al que llegan el/la analista con los responsables y
actores del proceso para solicitar modificaciones del manual o llevar a cabo las medidas
correctivas para su desarrollo.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito. (ISO 18011).

Control a los procesos: Es una etapa que consiste en constatar que las medidas
correctivas fueron aplicadas para asegurar los objetivos de la institucion (Gestidpolis).

PCO-01-F-005 Ver6
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su distribucion a terceros sin el
consentimiento escrito del propietario.

Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcion del original.



| NOMBRE DEL DOCUMENTO: | |
: PCSH
| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘ CODIGO: PCS-01

| Uleam PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y CONTROL A PROCESOS

DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

| Elaboracién y aprobacion del plan anual de seguimiento y control a
procesos del Sistema Gestion de la Calidad.

Informe de la ejecucion del Plan anual de seguimiento y control de |
‘ los procesos del Sistema Gestion de la Calidad. '

‘ VERSION: 2

Inicio: Fecha: 11/08/2026

|: Fin: Pagina 9 de 22

Evidencias: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que son
pertinentes para los criterios del seguimiento y que son verificables. La evidencia puede
ser cualitativa o cuantitativa. (ISO 18011).

Evidencia objetiva: Datos que respaldan la existencia o la veracidad de algo. La
evidencia objetiva puede obtenerse por medio de la observacion, medicién, ensayo o
por otros medios. La evidencia objetiva con fines de auditoria generalmente se
compone de registros, declaraciones de hechos u otra informacién que son pertinentes
para los criterios de auditoria y verificables. (ISO 9000).

Incidencias: Resultados de la evaluacion de la evidencia recopilada frente a los
criterios del seguimiento. Las incidencias indican conformidad o no conformidad, Las
incidencias pueden llevar a la identificacion de oportunidades de mejora o al registro
de mejores practicas. (ISO 19011).

Informe: Es el documento final que redacta el/la analista después de |a realizacion del
seguimiento donde sefala la realidad relacionada al procedimiento revisado.

Lista de verificacion: Es una herramienta que se utiliza en diversos ambitos de la
gestion de las organizaciones para extraer una serie de propiedades de aquello que se
somete a estudio. (Portal Calidad).

No conformidad: Incumplimiento de un requisito establecido en la normativa aplicable,
procedimientos internos o estandares del Sistema de Gestion de la Calidad.
Representa un fallo o desviaciéon en un proceso, producto o servicio que debe ser
gestionado, representando una oportunidad de mejora.

Mejora continua: Actividad cuyo objetivo es aumentar |la probabilidad de satisfacer a
sus clientes y sus propios requisitos.

Plan de accion o mejoras: Documento que contiene actividades, responsables, plazos
y recursos necesarios para corregir desviaciones o implementar mejoras.

Plan de seguimiento: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de
un seguimiento. (ISO 19011).

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas que transforman entradas en
resultados, generando valor para los usuarios o partes interesadas.

Recomendaciones: Las recomendaciones son aquellas que tienen relaciéon con las
acciones de mejora 0 no conformidades identificadas en la ejecucién del seguimiento.
(Auditoll).

Seguimiento: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensién en que
se cumplen los criterios de seguimiento (ISO 19011).

-
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Sistema de Gestion de la Calidad (SGC): Conjunto de elementos interrelacionados
mediante los cuales una organizacion dirige y controla sus actividades para lograr los
objetivos de calidad y la mejora continua.

6. POLITICAS Y CONTROL:

6.1 Politicas:

a)

b)

PCO-01

En caso de reformas, derogatorias o modificaciones al marco normativo de
jerarquia superior, estas prevaleceran sobre las disposiciones establecidas en el
presente manual de procedimientos y sus formatos.

Los seguimientos y controles a los procesos se ejecutaran de conformidad con las
actividades establecidas en la Planificacion Operativa Anual (POA) de la Direcciéon
de Gestion y Aseguramiento de la Calidad, las cuales seran programadas en el
cronograma de seguimientos correspondiente. No obstante, podran realizarse
seguimientos extraordinarios o no programados cuando existan necesidades
institucionales debidamente justificadas o situaciones que requieran una evaluacién
especifica.

El Plan de Seguimiento y Control de los Procesos del Sistema de Gestiéon de la
Calidad incluira la informacion y los recursos necesarios para su ejecucion eficiente
y oportuna. Como minimo, debera contener: el nombre del procedimiento objeto de
seguimiento, el objetivo y alcance del seguimiento, los responsables del
procedimiento, las actividades a desarrollar, los tiempos de ejecucion
correspondientes y los mecanismos de control y verificacion aplicables.

Las no conformidades identificadas durante la ejecucioén del seguimiento y control
deberan registrarse debidamente en el formato institucional correspondiente.
Asimismo, deberan sustentarse, con las evidencias objetivas que respalden los
hallazgos detectados.

En caso de que no sea posible obtener la firma del responsable o actor del
procedimiento en acta de conformidad / no conformidad, se continuara con las
etapas subsiguientes del proceso de seguimiento y control. La situacion debera
quedar debidamente registrada en la ficha correspondiente, detallando las razones
que impidieron la obtencién de la firma.

La preparacion y presentacion del Informe del seguimiento y control de los procesos
del sistema de gestion de la calidad debera reunir caracteristicas de claridad,
objetividad, precision y oportunidad, de manera que facilite su comprensién por
parte de los usuarios y promueva la implementacién efectiva de las acciones
correctivas, preventivas y de mejora que correspondan.

El informe debera emplear un lenguaje objetivo, claro, constructivo y propositivo,
orientado a generar una respuesta favorable por parte de los responsables de los
procesos y a fomentar la aceptacion e implementacion de las recomendaciones
emitidas.

El Informe del seguimiento y control de los procesos del sistema de gestion de la
calidad debera ser elaborado y emitido por el/la Analista dentro del plazo
establecido en el cronograma o plan de seguimiento correspondiente. En caso de
que, por razones justificadas, se prevean demoras significativas en su emision,
debera comunicar oportunamente esta situaciéon al/la Director(a) de Gestion y
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Aseguramiento de la Calidad, indicando las causas del retraso y el plazo estimado
para su presentacion.

Los principales resultados del seguimiento y control seran difundidos y socializados
con los responsables y demas actores involucrados en el procedimiento, con el
proposito de analizar los hallazgos y adoptar las acciones correctivas, preventivas
o de mejora que correspondan. Esta difusion podra realizarse mediante reuniones
presenciales o a través de los medios digitales institucionales disponibles, tales
como correo electronico, plataformas u otros mecanismos oficialmente
establecidos.

Con el proposito de fomentar la mejora continua e innovaciéon de procesos de
gestion de la calidad, los jefes inmediatos y/o responsables de los procesos deben
estudiar y analizar regularmente su entorno, para identificar problematicas
existentes, casos de éxito y, buenas practicas.

Una vez cumplidas las actividades establecidas en el Plan anual de trabajo y
elaborados todos los informes individuales de seguimiento y control, se procedera
a la elaboracion del Informe de Cumplimiento del Plan Anual de Seguimiento y
Control de los Procesos del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC). Este informe
debera emitirse al cierre del mes de diciembre o, de manera excepcional, hasta los
primeros quince (15) dias del mes de enero del siguiente ejercicio fiscal.

Los procesos y procedimientos ejecutados, asi como los formatos y demas
documentos elaborados o suscritos en el marco de las actividades de seguimiento
y control de los procesos de gestion de la calidad implementados en la Universidad
Laica “Eloy Alfaro” de Manabi que, a la fecha de expedicién del presente Manual
de Procedimientos, se encuentren en tramite, conservaran todos los efectos
administrativos y legales vigentes al momento de su suscripcion.

Los casos no previstos en el presente manual de procedimientos, referentes al
seguimiento y control de los procesos de gestion de la calidad implementados en la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi., seran resueltos por la Direccion de
Gestién y Aseguramiento de la Calidad la cual emitira el pronunciamiento
correspondiente en el menor tiempo posible, de conformidad con la normativa
vigente.

6.2 Controles:

eopgoge

Normativa legal superior.

Plan anual de seguimiento y control a procesos institucionales.
Cronograma de seguimiento y control de procesos de gestion de la calidad.
Fuentes de informacion.

Instrumentos para la recoleccion y procesamiento de datos.

Acta de conformidad / no conformidad.

Informe del seguimiento y control de los procesos del sistema de gestiéon de la
calidad. —
Informe de la ejecucion del Plan anual del seguimiento y control de los procesos del
sistema de gestién de la calidad.

Plan de mejoras.

Matriz de avance del cumplimiento del Plan de mejoras.
Informe del cumplimiento del Plan de mejoras.
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Inicio:

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS:

El procedimiento sera revisado por la Direccion de Gestion y Aseguramiento de la
Calidad cuando lo estime conveniente o cuando los actores y/o responsables del
proceso informen de cambios en las normativas legales, o requiera de modificaciones
de mejoras.

8. PROCEDIMIENTOS:

|
Nro. Actividad Responsable }

Fase de ejecucion del seguimiento y control a procesos del sistema de gestion

de la calidad. |

‘ Convoca a reunién al Analista/s del area Auditoria de la DIRECTOR/A DE \
|
|

g4  Calidady orientalas acciones necesarias para el inicio de las | GESTION Y
| actividades de seguimiento, control y evaluacion de los  ASEGURAMIENTO
procesos institucionales. : DE LA CALIDAD

Elabora el plan anual de seguimiento y control a procesos
institucionales y lo presenta al Director/a de Gestién y | ANALISTA DE LA
| Aseguramiento de la Calidad para su revisiéon y aprobacion, DIRECCION DE

8.2 | con el fin de garantizar el monitoreo sistematico de los GESTION Y

‘ | procesos implementados, verificar el cumplimiento de los | ASEGURAMIENTO

objetivos institucionales, identificar oportunidades de mejora | DE LA CALIDAD
| y fortalecer la calidad de la gestion institucional.

_— DIRECTOR/A DE
Aprueba el plan anual de seguimiento y control de los GESTION Y

procesos institucionales del SGC y lo presenta Rector/a para | Agequr AMIENTO
su conocimiento. DE LA CALIDAD

Elabora el cronograma individual de seguimiento y control a
procesos institucionales detallados en el plan y lo presenta a DIRECCION DE
8.4 | laDirector/a de Gestion y Aseguramiento de la Calidad para | ~~cerian 'y
su aprobacion, garantizando la cobertura oportuna de los | ASEGURAMIENTO
procesos institucionales y el cumplimiento de los objetivos de | pg LA CALIDAD
control y mejora continua. |

| ANALISTA DE LA

| Revisa y aprueba el cronograma individual de seguimiento y |

| control a procesos institucionales.

| . ) | DIRECTOR/A DE |
Posteriormente, notifica al responsable/s del proceso el inicio | GESTION Y

del seguimiento y control, y convoca a los grupos de interés | ASEGURAMIENTO
a la jornada de socializacion del procedimiento, la| DE LA CALIDAD
metodologia y los instrumentos que seran aplicados durante

Su ejecucion.

8.5
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| Nro. Actividad Responsable

[

Socializa a los grupos de interés el proceso, la metodologia | ANALISTA DE LA |
y los instrumentos de trabajo que seran utilizados durante la | DIRECCION DE |
8.6 | gjecucion del seguimiento y control; como evidencia de esta GESTION Y
actividad, elabora y gestiona la suscripcion de la respectiva | ASEGURAMIENTO
acta de socializacion. DE LA CALIDAD
Inicia la ejecucion de las actividades del plan anual de
seguimiento y control de los procesos institucionales y del Aagﬁ'iﬁm.r%ﬂh
8.7 cronograma individual de seguimiento y control a procesos DE LA CALIDAD -
institucionales, conforme a los plazos y responsabilidades | DGAC
. establecidas. j
Identifica y recopila la normativa superior e interna, los
documentos controlados, y demas fuentes de informacion | Aggi'ﬂ%g%%i%
8.8 | asociadas al proceso objeto de seguimiento y control con el DE LA CALIDAD -
fin de disponer de la informacién necesaria para su | DGAC '
evaluacion.
Entrega la normativa vigente aplicable al proceso
| (reglamentos, politicas, protocolos, entre otros), asi como
manuales, guias, instructivos, formatos, registros y demas ] UNIDADES
8.9 | documentos internos o evidencias solicitadas, relacionadas | ORGANICAS DE
con el proceso sujeto a seguimiento y control, dentro de los LA ULEAM
. plazos establecidos y garantizando que la informacién sea |
completa, vigente y verificable.
Revisa y analiza la informacion necesaria, la normativa legal
vigente de nivel superior, la normativa interna de la ULEAM
y demas fuentes de informacién pertinentes al proceso A‘;ggﬂ?JE?T%iliA
8.10 objeto de seguimiento y control, con el fin de verificar su DE LA CALIDAD -
, cumplimiento, identificar oportunidades de mejora y obtener DGAC
- los elementos de juicio necesarios para una evaluacion |
| objetiva y fundamentada.
Ejecuta las jornadas de trabajo programadas, realiza visitas |
in situ y desarrolla reuniones con los responsables y actores |
Iinvolucrados‘ con el fin de realizar el levantamiento de | ~ANALISTA DEL
8.11  Informacion mediante la aplicacion de la metodologia e = AREA AUDITORIA
instrumentos establecidos, con el fin de recopilar evidencias | DE LA CALIDAD -
suficientes, pertinentes y verificables que permitan evaluar el DGAC
cumplimiento de los requisitos aplicables al proceso sujeto a

seguimiento y control.
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Si el responsable/s del proceso manifiesta su conformidad
con los hallazgos, conclusiones y recomendaciones
presentados, se continuara con la actividad 8.20.

Iricio: procesos del Sistema Gestién de la Calidad.
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| los procesos del Sistema Gestion de la Calidad.
' i
Nro. Actividad | Responsable
| Brinda el apoyo y las facilidades necesarias para el ‘
adecuado desarrollo de las actividades de seguimiento y |
control del proceso, participando activamente en las jornadas
' de trabajo, reuniones y visitas programadas, asi como
proporcionando de manera oportuna la documentacion,
8.12 | registros y evidencias solicitadas por el Analista/s de la | RESPONSABLE/S
Direccién de Gestion y Aseguramiento de la Calidad. DEL PROCESO/S
| De igual manera, facilita el acceso a la informacion, sistemas,
' registros y demas fuentes necesarias para la ejecucion del |
seguimiento y control garantizando la disponibilidad,
integridad y oportunidad de la informacién suministrada.
Consolida y analiza la informacién recopilada durante el
' seguimiento y control, observando los principios de
integridad, presentacién ecuanime, debido cuidado |
profesional, confidencialidad, independencia y enfoque ANALISTA DEL
8.13 | basado en la evidencia. Con base en los resultados ?J?EE&%[LTI.II:J?\%I%
obtenidos, elabora el borrador del Informe de Seguimiento y DGAC
Control a Procesos Institucionales y lo remite al Director/a de
' Gestion y Aseguramiento de la Calidad para su revision y
| aprobacion. i
Aprueba el borrador del Informe de seguimiento y control a
procesos institucionales y convoca al responsable del D'%Eg'.;.?&AYDE
8.14 | proceso evaluado y/o grupos de internes para la ASEGURAMIENTO
socializacion de los resultados, hallazgos, conclusiones y | pg LA CALIDAD
recomendaciones derivadas de la evaluacion realizada.
' Socializa a los responsables del proceso y demas grupos de |
interés los resultados contenidos en el borrador del Informe |
de seguimiento y control a procesos institucionales, ANALISTA %i"
| 8.15 | presentando los hallazgos, observaciones, conclusiones y | ?IEEL?!\‘:‘J[:\TI.:’JM;?
' recomendaciones identificadas, con el fin de recibir DGAC
observaciones y fortalecer la validacion de los resultados |
| obtenidos.
Elabora y gestiona la suscripcion el Acta de Conformidad o
| No Conformidad, dejando constancia de los resultados
socializados, las observaciones realizadas por los
responsables del proceso y el nivel de aceptacion de los | ANALISTA DEL
' 8.16 | hallazgos, conclusiones y recomendaciones contenidas en el | AREA AUDITORIA
Informe de Seguimiento y Control a Procesos Institucionales. | DE LAD%?\%DAD ]
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Nro. | Actividad ' Responsable

| Caso contrario, si el responsable del proceso manifiesta su

recomendaciones, se continuara con la actividad 8.17.

desacuerdo total o parcial con los hallazgos, conclusiones y |

Presenta los documentos de descargo, aclaraciones,
argumentos tecnicos o justificaciones que sustenten su

RESPONSABLE/S |

8.17 desacuerdo con los hallazgos, conclusiones vy
recomendaciones contenidos en el borrador del Informe de | DEL PROCESO/S
' Seguimiento y Control a Procesos Institucionales, dentro del
' plazo establecido para tal efecto.
Analiza los descargos, evidencias y justificaciones
presentadas por el responsable del proceso y determinar, de
manera objetiva, imparcial y sustentada en evidencias, la
aceptacion total, parcial o rechazo de los argumentos
expuestos respecto de las no conformidades, hallazgos, | A ANALISTA DEL
8.18 | conclusiones o recomendaciones identificadas durante el ?)EE& %%’_'LT‘SA
seguimiento y control. DGAC
Posteriormente informa al Director/a de Gestion y
' Aseguramiento de la Calidad la decision adoptada respecto
' de los descargos, evidencias y justificaciones presentadas
por los responsables del proceso.
' Notifica al responsable del proceso, la decision adoptada,
indicando de manera clara y fundamentada si estos han sido | DIRECTOR/A DE
8.19 @ acogidos total o parcialmente, o si se ratifican los hallazgos, GESTION Y
conclusiones y recomendaciones establecidos en el borrador | ASEGURAMIENTO
del Informe de seguimiento y control a procesos | DELA CALIDAD
institucionales.
_Etapora el informe del seguimiento‘y control a procesos | ANALISTA DEL
8.20 | institucionales y lo presenta a la Director/a de Gestion y | AREA AUDITORIA
Aseguramiento de |la Calidad para su revisién, aprobacion y | pe LA CALIDAD -
las acciones correspondientes. DGAC
Aprueba el Informe de Seguimiento y Control a Procesos
- Institucionales, verificando que su contenido se encuentre l e
8.21 | debidamente sustentado en evidencias objetivas, suficiente | ASE(-,‘GEUS;A?VITE\LTO
analisis técnico y cumplimiento de los criterios metodolégicos | " pE LA CALIDAD
y normativos aplicables.
Difunde al Rector/a, grupos de interés y al responsable/s de
los procesos los principales resultados, hallazgos,
conclusiones y recomendaciones derivados del seguimiento D'RECTOOR"A DE
8.22 y control realizado, con el proposito de facilitar la toma de ASE%ESJLMTELTO
decisiones oportunas, la implementacion de acciones de | pE | A CALIDAD
- mejora y el fortalecimiento de la gestion institucional. Fin del
| proceso. e
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Nro. Actividad Responsable

Continua con la actividad 8.23 de la fase de seguimiento y
control al Plan de Mejora, con el proposito de verificar la
implementacion y eficacia de las acciones definidas a partir
de los resultados, hallazgos, conclusiones vy
recomendaciones derivados del seguimiento y control

| realizado a los procesos institucionales.

Fase de seguimiento y control al Plan de mejoras.

Utiliza los resultados del informe de seguimiento y control a |
procesos institucionales como insumo para la mejora
continua, toma de decisiones oportunas, la implementacion
de acciones de mejora y el fortalecimiento de la gestion
institucional.

' 8.23 | Cuando los resultados, hallazgos, conclusiones o RESPONSABLE/S
! ' recomendaciones lo requieran, elabora el Plan de Mejora DEL PROCESO/S
- correspondiente, definiendo las acciones, responsables vy
plazos necesarios para atender las oportunidades de mejora |
identificadas y lo presenta al Director/a de Gestion vy
Aseguramiento de la Calidad para su conocimiento y
seguimiento.

Conoce y dispone al analista/a del area auditoria de la| DIRECTOR/A DE

8.24 | calidad el seguimiento al cumplimiento de las actividades del GESTION Y
Plan de Mejora. ASEGURAMIENTO

DE LA CALIDAD

Planifica y ejecuta el seguimiento periédico al cumplimiento |  ANALISTA DEL
8.25 de las acciones establecidas en el Plan de Mejora, de A AREA AUDITORIA

- conformidad con el cronograma definido. DE LAD%‘;%DAD (

| Ejecuta las actividades establecidas en el Plan de Mejora,
conforme a los plazos y responsables definidos, con el fin de
8.26 | implementar las acciones correctivas, preventivas y de RESPONSABLE/S
mejora contintia orientadas al fortalecimiento de los procesos DEL PROCESO/S
| institucionales.

Verifica el grado de avance y ejecucién de las actividades
programadas en los Plan de Mejora, asi como la efectividad
de las acciones implementadas.

ANALISTA DEL

8.27  Si se cumplen las actividades sefialadas en el Plan de | AREA AUDITORIA

; : " | DE LA CALIDAD -
mejoras, continua la actividad 8.29. DGAC _

Caso contrario, si no se cumplen las actividades sefialadas
en el Plan de mejoras lo informa al/la Directora/a de Gestiéon
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Nro. Actividad Responsable
y Aseguramiento de la Calidad para la toma de decisiones,
continua la actividad 8.28.
' Notifica al responsable del proceso el incumplimiento de las | DIRECTOR/A DE .
8.28 | actividades, compromisos y plazos establecidos en el Plan GESTIONY
| de mejora ASEGURAMIENTO |
' DE LA CALIDAD
Una vez cumplido el periodo establecido en el cronograma
de segurmlelnto. elabora y ‘present_a al Director/a dg (_Bestlon ANALISTA DEL |
g.29 Y Aseguramiento de la Calidad, el informe de seguimiento al | AREA AUDITORIA |
' cumplimiento del Plan de Mejora, detallando los avances, | DE LA CALIDAD -
! | resultados, incumplimientos y recomendaciones derivadas DGAC
i ' de la evaluacion de las acciones ejecutadas.
' Revisa y aprueba el informe de seguimiento al cumplimiento
del Plan de Mejora y comunica sus principales resultados DIRECTOR/A DE
8.30 allla Rector/a y al responsable/s del proceso, para la GESTION Y

adopcion de medidas correctivas, preventivas o de mejora

que contribuyan al cumplimiento de los objetivos |

institucionales. Fin del proceso.

ASEGURAMIENTO
DE LA CALIDAD
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9. DIAGRAMA DE FLUJO:
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ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO - MANUAL DE SEGUIMIENTS ¥ CONTROL A PROCESOS INSTITUCIONALES PCS01 V2.
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I
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13.- Ficha Técnlca de entrevista (PCS-01-F-007).
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|| ol e, | ARERIREEN | rewowpzyggoonon | o | PR ENT
2 <
.§ 3
° | UTILIZA LOS RESULTADOS |
DEL INFORME FINAL COMO
INSUMO PARA LA MEJORA
% CONTINUA Y TOMA DE
§ DECISIONES CPORTUNAS
8
& CONOGE Y DISPONE
- NS MENTOAL | ELABORA Y
£ ' EJECUTA LAS |
3| I I P
| | cwmmmm SeL B s
] MEORA PLAZOS DEFINIDOS ‘
E uasa INFORME Y ELABORA EL | i A i i =

NOTIFICA SUS PRINCIPALES INFORME DEL | i
E’I RESULTADOS AL RECTOR/A | SEGUIMIENTO AL o | REGISTROS: |

8 paocasso m?fﬂa Tléﬁ!sabgt'a' °g§,_’};§_ﬂ’§'§5° | | 20 .- Plan de mejoras (PCS-01-F-012), |

PECEIONES ORONTUNAS MEJORA — |21 .- Matriz de ovance del cumplimiento del Plan de

ﬁ 22| | mejaras (PCS-01-F-013). |
w e | |.’£’ e n":ffrme' del cumplimiento  del Plan de me;oml
' o) , tagaioinos. (e 4
-. i |_
10. REGISTROS:
! Cédigo del
Registro g Responsable de conservarlo
_, 9 registro P
Plan anual de trabajo - Direccion de Gestion y Aseguramiento de
Seguimiento y control a la Calidad (original).
| procesos del Sistema de | PCS-01-F-001
Gestion de la Calidad
(SGC).
"M PCS-01-F-002 | Direccion de Gestion y Aseguramiento de
Cronograma individual del la Calidad (original). Unidad responsable
seguimiento y control a del proceso / evaluada (copia).
procesos del SGC.

L PCS-01-F-003 | Direccion de Gestidon y Aseguramiento de
Planificacion individual del la Calidad (original). Unidad responsable
seguimiento y control a ' del proceso / evaluada (copia).
procesos del SGC. '

. . — PCS-01-F-004 | Direccion de Gestion y Aseguramiento de

Notificacion  inicio  de : il ynsed
seguimiento y control la Calidad (original). Unldac! responsable
' _ del proceso / evaluada (copia). f,
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: Caddigo del
Registro registro Responsable de conservarlo

Convocatoria. PCO-01-F-011 | Direcciéon de Gestion y Aseguramiento de
la Calidad (original). Unidad responsable |
del proceso / evaluada (copia).

Acta de socializacion. PCO-01-F-012 | Direccién de Gestion y Aseguramiento de |
la Calidad (original). Unidad responsable

' del proceso / evaluada (copia).

Acta de visita in situ. PCO-01-F-002 | Direccién de Gestion y Aseguramiento de
la Calidad (original). Unidad responsable
del proceso / evaluada (copia).

PCS-01-F-005 | Direccion de Gestién y Aseguramiento de |

_ L la Calidad (original). Unidad responsable
Lista de verificacion. del proceso / evaluada (copia).

PCS-01-F-006 | Direccién de Gestion y Aseguramiento de

Ficha de Incidencias /[ la Calidad (original)‘ Unidad responsable
Hallazgos. del proceso / evaluada (copia).

PCS-01-F-007 | Direccion de Gestidn y Aseguramiento de

Ficha Técnica de | la Calidad (original). Unidad responsable
entrevista. del proceso / evaluada (copia).

PCS-01-F-008 | Direccion de Gestion y Aseguramiento de

o la Calidad (original). Unidad responsable

PCS-01-F-009 | Direccion de Gestién y Aseguramiento de

' Formato acta de ' la Calidad (original). Unidad responsable
conformidad. ' del proceso / evaluada (copia).

- PCS-01-F-010 | Direccién de Gestion y Aseguramiento de

Informe  individual  del la Calidad (original). Unidad responsable

seguimiento y control a del proceso / evaluada (copia).

procesos del SGC.

Informe de la ejecucién del Direccion de Gestion y Aseguramiento de

' Plan anual de trabajo - PCS-01-F-011 la Calidad (original). |
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Registro

' Codigo del |
registro

Responsable de conservarlo

Plan de mejoras.

" PCS-01-F-012 | Unidad

responsable del
evaluada (original). Direccion de Gestion
y Aseguramiento de la Calidad (copia).

proceso /

Matriz de seguimiento y
control al Plan de mejoras.

PCS-01-F-013

Direccion de Gestion y Aseguramiento de
la Calidad (original). Unidad responsable

| del proceso / evaluada (copia).

Informe de seguimiento al
cumplimiento

mejoras

Plan

de

PCS-01-F-014 | Direccion de Gestion y Aseguramiento de
la Calidad (original). Unidad responsable

del proceso / evaluada (copia).

11. INDICADORES DE GESTION:

| Nombre , ) Unidad de Frecuencia | Frecuencia
@
N° | indicador | Deseripcion | Tipo |yeiiga Formula de Medicion | de Revision|  Fuente
Mide el porcentaje Plan de
Cumplimient | de actividades de (Numero de actividades| SEOURIBAG
odel Plande | seguimientoy Porcentaje de seguimiento i nfgo rhas de‘
1 seguimiento | control ejecutadas | Eficacia (%) ejecutadas / Numero Anual Anual siecucion
y control de respecto a las | ? total de actividades rei istros di
procesos. programadas en programadas) x 100 gist
' monitoreo.
el periodo.
Mide |z cantidad | Actas de
de no Numero de| |conformidad / no|
v 1 + |
indice de no c%"efgtri?éizgzs no Total de no - c‘:z:gﬂgzg e
2 | conformidade | Calidad " conformidades Anual Anual il
s detsctadas durante el conformida dutactodiis 6r6l ans seguimiento y
seguimiento y disé control de los
control de los procesos del
procesos. | SGC.
Mide el nivel de (Numero de acciones |
ejecucion de las i |
L ; | de mejora Planes de
Cumplimiento acciones de | Porcentaje implementadas’ | meijora, informes
3 | de Acciones | mejora derivadas | Eficacia %) lemero b | Anual Anual |0 .jsegﬁimiento ’
i T | | |
de Mejora | del seguimientoy | acciones de mejora | actas de revision.
i o planificadas) x 100 | '
procesos. | |
| Catalogo de
Mide el porcentaje procesos
Cobertura de 46 Procasos {Numere de procesos | isilcian s &
A institucionales | | Porcentaje Informe de
seguimiento y Cobertu evaluados / Total de 2l
4 ool de evaluados en o (%) Procesos Anual Anual seguimiento y
relacion conel | L control de los
procesos total de procesos | institucionales) x 100 procesos de
vigentes. | gestion de la
| |

calidad.

PCO-01-F-005 Ver.6
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su distribucién a terceros sin el
consentimiento escrito del propietario.
Toda copia en PAPEL 0 en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcion del original.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Uleam PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTC Y CONTROL A PROCESOS VERSION: 2

| NOMBRE DEL DOCUMENTO: CODIGO: PCS-01

DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

Elaboracion y aprobacién del plan anual de seguimiento y control a )
procesos del Sistema Gestién de la Calidad. Facia: 102020

Informe de la ejecucion del Plan anual de seguimiento y control de .
los procesos del Sistema Gestion de la Calidad. Faging 22 de22

Inicio:

Fin:

|

12. LISTA DE DISTRIBUCION:

a) Rector/a.

b) Vicerrector/a Académico.

c) Decanos/as de Facultades y Extensiones.

d) Directores/as de Sedes, Campus, Institutos, y Unitev.
e) Directores/as departamentales institucionales.

f) Director/a de Gestion y Aseguramiento de la Calidad.
g) Responsables de procesos institucionales.
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