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1. INTRODUCCION

La importancia de generar experiencias satisfactorias en nuestras partes interesadas,
denominadas en el ambito educacional como: “Grupos de Interés” ha conllevado que
muchas instituciones de educacion superior ajusten sus procesos, rigiéndose en los
lineamientos establecidos por entes regulatorios reconocidos por el estado como
CONEAUPAy, de organismos institucionales de estandarizacion como lo son las Normas
ISO 9000.

No cabe duda de que el objetivo principal es asegurar que nuestros grupos de interés
perciban los mas altos estdndares de calidad en cada etapa en la que interactian con
nuestra institucion de educacion superior. La UNIBERO reconoce que su principal
enfoque es satisfacer las necesidades de las partes interesadas, estableciendo
mecanismos de comunicacion y recoleccion de informacion con el fin de ser analizada y
a la vez establecer planes de mejora bajo un esquema de cumplimiento arménico
propuesto por los entes que refieren los modelos de aseguramiento de calidad que
nosotros como universidad seguimos.

Nuestro Manual de Calidad ha tomado como referencia los modelos mencionados
anteriormente y dentro de €l hemos establecido los principios y lineamientos que
asegurara que la calidad de nuestros procesos y servicios se encuentre a nivel de los
mas altos estandares establecidos.

Dentro de nuestro manual podremos encontrar la descripcién del contexto general de
nuestra institucion, la declaracion de nuestra politica de calidad y los objetivos para
alcanzarla, los enfoques y el compromiso de nuestras autoridades, asi como el proceder
institucional para analizar las necesidades de nuestros grupos de interés, el esquema
general de interaccién de nuestros procesos y la estructura y control documental que
llevaremos en nuestra institucion.

La universidad Iberoamericana de panama busca desarrollar de forma efectiva y eficiente
el futuro de nuestros estudiantes y es por ello que responsablemente hemos elaborado
este manual de calidad como un instrumento guia que recordara a toda la institucién el
compromiso fundamental que hemos adquirido.
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2. GLOSARIO

Aseguramiento: Conjunto de actividades planificadas y sistematicas que se
implementan en un sistema de gestidon de la calidad para proporcionar confianza
en que se cumplen los requisitos de calidad establecidos.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencia de auditoria y evaluarla objetivamente con el fin de determinar en qué
medida se cumplen los criterios de auditoria.

Atributo: Caracteristica o cualidad distintiva de un producto, servicio o proceso
gue puede ser medible o no medible.

Calidad: Grado en el que un producto, servicio o proceso cumple con los
requisitos establecidos y las expectativas del cliente.

Control: Actividad de seguimiento y revisién que se realiza para asegurar que los
procesos se estan llevando a cabo de acuerdo con los planes establecidos y los
requisitos definidos.

Eficiencia: Capacidad de utilizar los recursos de manera éptima para lograr los
resultados deseados, minimizando el desperdicio y los costos innecesarios.

Eficacia: Grado en el que se logran los objetivos establecidos o se alcanzan los
resultados previstos.

Expectativas: Conjunto de esperanzas o demandas que una persona 0 grupo
tiene respecto a un producto, servicio o proceso.

Lineamientos: Directrices o pautas que se establecen para orientar el desarrollo,
implementacion y mejora de un sistema o proceso.

10.Necesidades: Requerimientos o condiciones basicas que deben ser satisfechas

para lograr un resultado deseado o resolver un problema.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

3.1.Objetivo general:

Establecer los lineamientos para el aseguramiento interno de la calidad de nuestra
Universidad, mediante la declaracion de una Politica de Calidad firme y objetiva que
permita a la institucion desarrollar una cultura de planificacion, control y mejora, siempre
en busca del perfeccionamiento y eficiencia de nuestros procesos y asegurando una
formacion de educacién superior de acuerdo con las necesidades y expectativas de
nuestros grupos de interés.

3.2.0bjetivos especificos:

e Identificar el contexto institucional.

e Determinar los principios de liderazgo y compromiso en nuestra institucion.
e Disefiar nuestra politica y objetivos de calidad.

e Diagnosticar las necesidades de nuestros grupos de interés.

e I|dentificar la forma de interaccion de nuestros procesos.

e Definir la jerarquia y control documental.

e Fomentar la cultura de autoevaluacién y mejora continua.

4. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El alcance de nuestro Manual de Calidad es asegurar que la gestidon todos nuestros
procesos operativos y de servicios cumplan con los estandares de calidad establecidos
por la ley, cuyo el resultado esperado es generar las mejores experiencias en las partes
interesadas.

Nuestro Manual de Calidad aplica a todos departamentos de nuestra institucién, con el
objetivo de salvaguardar nuestra identidad y desarrollar una cultura de mejora y control.
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5. PRESENTACION DE LA INSTITUCION

5.1.Historia de la UNIVERSIDAD

La Universidad Iberoamericana de Panama (UNIBERO) nace en la provincia de Chiriqui,
segun el Decreto Ejecutivo No. 693 de 12 de agosto de 2014, otorgado por el Ministerio
de Educacion y publicado en la Gaceta Oficial Digital No. 27600, el 14 de agosto del
mismo afo; y surge de la iniciativa de un grupo de profesionales, conocidos como Socios
Fundadores, con la idea de construir una plataforma educativa universitaria que pudiese
ofrecer oportunidades de crecimiento profesional a una gran poblacién que por falta de
tiempo por sus trabajos y obligaciones personales acusaban la imposibilidad de
encontrar una carrera a nivel superior que se ajustara a sus requerimientos.

Su nombre, IBEROAMERICANA, se inspira en el fomento de la Integracion cultural,
social, econdmica y académica con una vision Intercontinental, en aras de un desarrollo
sostenible y efectivo de los pueblos.

La apertura de la Universidad se llevé a efecto el 18 de abril de 2016 y la primera Escuela
gue abri6 sus puertas, fue la Escuela de Educacion el 13 de agosto de 2016, siendo la
Coordinadora la Doctora Isis Guerra. A la creacion de la Escuela de Educacion le
siguieron la Escuela de Derecho, Humanidades, con la Licenciatura en inglés y su
Coordinadora la Profesora. Johanna Gémez, la Escuela de Turismo y su Coordinador el
Mgtr. Roberto Marin y la Escuela de Contabilidad, bajo la coordinacién de la Mgtr. Liz
Pérez. Paulatinamente se fueron creando nuevas Facultades, se sumaron dos nuevas
facultades: Negocios y Administracion y Ciencias de la Salud, hasta formar el magnifico
elenco que actualmente constituye el corazon de la universidad en su labor docente.

La Universidad ha crecido en la linea de formacién de licenciados, en la mayoria de las
areas que debian ser atendidas en el sistema educativo. Hoy, la Universidad ha ampliado
significativamente su oferta educativa, toda ella adaptadas a los desafios de los tiempos
actuales, logrando atender nuevas demandas de formacién profesional, generadas en la
region o en la misma evolucioén de la ciencia, la técnica y las humanidades. Cumple esta
tarea desde todos los niveles de la Educacién Superior: pregrado, posgrado y Educaciéon
Continua, y en las diferentes modalidades educativas: semipresencial y virtual; lo cual,
le ha permitido proyectarse en su territorio.
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La propuesta educativa de UNIBERO expresa el espiritu abierto y democratico que la
caracteriza, y su compromiso con el desarrollo regional y nacional; lo mismo, en sus
estrategias se proyecta la dinamica organizacional, administrativa y operativa mediante
la cual logra la eficiencia en el cumplimiento de sus propdsitos académicos, sociales y
productivos.

Siempre orientada a responder a las prioridades nacionales, comprometida con la
investigacion y la academia, atenta a las necesidades del mercado y a los requerimientos
del Pais. La Universidad esta destinada a preparar profesionales socialmente
responsables, con valores éticos y vision global, conscientes de la diversidad e inclusion.

Siendo una universidad pequefia, da prioridad al trato personalizado con sus alumnos y
docentes, aplica pedagogias innovadoras y genera aprendizajes reflexivos. Las mejores
referencias de UNIBERO son sus propios alumnos y ex-alumnos, quienes tienen un alto
indice de empleabilidad, y ocupan importantes cargos en empresas y organizaciones.

5.2.Nuestra Visioén

Ser una institucion lider en educacién superior, reconocida por su excelencia en los
procesos de formacion, investigacion, innovacion y tecnologia.

Comprometidos en mejorar los procesos que aumenten la transformacion social por
medio del pluralismo, la inclusiébn e internacionalizacién. Siendo una organizacion
novedosa en la academia, en lo administrativo, fomentando la eficiencia, la cultura
sostenible, respaldada por una firme conviccion de nuestro recurso humano
comprometido y actualizado.

5.3.Nuestra Misién

Ofrecer educacion superior de calidad, garantizando el desarrollo humanistico integral
de los futuros profesionales mediante la excelencia académica. Formamos ciudadanos
responsables con valores éticos y conscientes de la diversidad e inclusion.
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Somos una entidad comprometida en el crecimiento integral, apoyamos la cultura, la
investigacion y las herramientas de cambio que nos permitan promover una mejor calidad
de vida, aportando al desarrollo permanente de nuestro Panama.

5.4.Nuestros Valores

i ; }l E HONESTIDAD

En LA UNIBERO se fomenta la honestidad académica, la originalidad en el trabajo
intelectual y el respeto a la propiedad intelectual.

\i/

g COMPROMISO

Tanto los estudiantes como el personal docente y administrativo se comprometen
activamente con la misién y vision de la universidad fomentando el desarrollo académico,
la excelencia en la ensefianza, la investigacion y el servicio a la comunidad.

B

En UNIBERO promovemos la puntualidad, la organizacién y la asuncién de las
consecuencias de las propias acciones, fomentando una cultura de cumplimiento de
obligaciones académicas y administrativas de forma individual y colectiva; asi como
acciones y esfuerzos para compatibilizar nuestras actividades corporativas con la
preservacion del medioambiente y de los entornos donde operamos.

RESPONSABILIDAD SOCIOAMBIENTAL
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TRABAJO EN EQUIPO

Fomentamos la colaboracion, la comunicacion efectiva, el respeto por las ideas y la
valoracién de las contribuciones de todos los miembros del equipo, como medios para el
cumplimiento de los objetivos comunes.

RESPETO

Todos los miembros de la comunidad universitaria UNIBERO nos tratamos con cortesia,
empatia y consideracion, creando un entorno inclusivo y libre de discriminacion.

Q5
@ ETICA

Se espera que los estudiantes y el personal docente y administrativo se rijan por
principios éticos y valores universales en su comportamiento, investigacion y toma de
decisiones.

EQUIDAD DE GENERO

La universidad se compromete a promover la igualdad de oportunidades y derechos
entre hombres y mujeres.

TRANSPARENCIA
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Se busca una gestién transparente y responsable de los recursos, asi como la
divulgacion de informacién relevante de manera accesible y comprensible para toda la
comunidad universitaria.

(/ INCLUSION

Valoramos la participacidén activa y respetuosa de todos los estudiantes, profesores y
personal, sin importar su origen étnico, raza, género, orientacion sexual, discapacidad u
otras caracteristicas, promoviendo la igualdad de oportunidades y la valoracién de la
diversidad.

6. CONTEXTO DE LA INSTITUCION

La Universidad Iberoamericana de Panama se encuentra ubicada en la region occidental
de la Republica de Panama, en la provincia de Chiriqui, ciudad de David.

La provincia de Chiriqui cuenta con una superficie de 6,547.7 kms. cuadrados, siendo la
segunda provincia con mas desarrollo después de la provincia de Panama; su capital es
la ciudad de David. Limita al norte con las provincias de Bocas del Toro, al noreste con
la Comarca Ngabe-Buglé, al oeste con Costa Rica, al este con la provincia de Veraguas
y al sur con el Océano Pacifico.

Segun datos del afio 2019, se registrd6 una poblacién de 462,056 habitantes, de las
cuales la mayoria son étnicamente hispano-indigena; siendo el distrito de David y sus
corregimientos los que poseen las tasas de crecimiento mas acelerado, seguido por los
distritos de Baru y Tolé.

Segun la piramide etaria de la provincia, ésta tiene una base ancha constituida por la
poblacién del grupo etario comprendido entre los 10 a 14 afios; los grupos de 35 a 39
afios y 40 a 44 afios muestran una leve proporcion mayor que los anteriores, producto
de la tasa de natalidad en su periodo quinquenal. Los grupos de 60 afios y mas muestran
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tendencia al aumento en su porcentaje. Las mujeres en 80 afios y mas tienen mayor
porcentaje que los hombres, porque su esperanza de vida es mayor.

En cuanto a sus activades econdmicas, se destaca como la principal, las que guardan
relacion con el sector agropecuario, seguidas las del sector comercial y de servicios que
se centraliza en la ciudad de David; en particular la oferta relacionada con los servicios
financieros, comerciales administrativos y turisticos se encuentran en el nudo funcional
de David y el paso fronterizo de Paso Canoas, considerando también a Boquete y Volcan.
Se deben destacar que en la actualidad han adquirido importancia las actividades
turisticas debido a los destinos que se han desarrollado para la visita del turismo
internacional e interno.

A nivel provincial en el &mbito educativo, en la actualidad se dio un aumentoé en el nUmero
de estudiantes que iniciaron el periodo escolar 2023, es asi que el afio pasado iniciaron
111 mil estudiantes y durante el actual periodo lectivo hay 112 mil estudiantes de
escuelas particulares y oficiales, correspondiente al nivel de Basica General, Premedia
y media.

La oferta en educacion superior universitaria se brinda por medio de las universidades
publicas y privadas, las cuales en su conjunto atienden a una poblacién estudiantil de
mas o0 menos 181,879 a nivel nacional para el afio 2018, segun las cifras que publica el
Instituto Nacional de Estadistica y Censo (INEC).

La Universidad Iberoamericana de Panama@, en el tiempo transcurrido desde nuestros
inicios, hemos estado realizando los cambios sistémicos requeridos, identificando las
nuevas demandas de formacion técnica y profesional en funcion de las demandas y
necesidades del entorno laboral pablico y privado, de tal manera que nuestros programas
no solo se han mejorado desde el punto de vista de la formacion diciplinar, sino también
ampliando las ofertas por medio de diferentes modalidades, a saber. modalidad
presencial y modalidad a distancia, esta Ultima en sus versiones semipresencial y virtual,
con lo cual hemos apoyado las oportunidades de aquellos estudiantes, que en busqueda
de una futura profesion, y ante las limitaciones que pueden presentarseles en la
cotidianidad, han optado por las modalidades que mejor se ajustan a su disponibilidad
de tiempo.

Queremos, por ultimo, destacar que bajo el asesoramiento de expertos en las diferentes
areas de nuestro quehacer educativo, relacionadas con la gestion administrativa,
docencia, investigacion e innovacién, extension, mercadeo y tecnologia, hemos unido
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esfuerzos para la conceptualizacion y puesta en practica de este Proyecto Institucional,
con la firme conviccién que estamos y estaremos aportandole a Panama, Chiriqui y la
Comarca Ngabe-Buglé, profesionales en las diversas areas del conocimiento cientifico y
diciplinar, que no dudamos por la calidad con que son formados, aportan al desarrollo
nacional e internacional.

7. LIDERAZGO Y COMPROMISO

El liderazgo y el compromiso son fundamentales para garantizar la calidad en nuestra
institucién. Desde nuestro sistema de aseguramiento de la calidad, reconocemos el
liderazgo como un elemento crucial para establecer una cultura de calidad y compromiso
en nuestra universidad.

Vi.

7.1.Liderazgo:

Nuestro Rector como principal lider UNIBERO debe establecer una vision clara
de lo que significa la calidad para la universidad, comunicarla y asegurarse de que
tanto el personal administrativo como docente la entiendan y la compartan.
Nuestro principal lider debe fomentar un compromiso con la calidad en todos los
niveles de nuestra estructura organizacional, desde el personal administrativo
hasta los estudiantes.

Nuestro principal lider debe también proporcionar los recursos y la formacion
necesarios para asegurar que todo el personal (docentes y administrativos)
tengan las habilidades y el conocimiento necesarios para cumplir con sus
funciones establecidas.

Nuestro principal lider debe demostrar habilidades de toma de decisiones
efectivas que contribuyan al crecimiento de la universidad.

Nuestro principal lider debe permanecer siempre a la escucha de las necesidades
de los grupos de interés y dar respuesta oportuna a los problemas encontrados.
Los directores y coordinadores como lideres de departamento o facultad deben
guiar a su equipo de trabajo de forma clara y precisa demostrando empatia y
habilidades sociales.
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Vii.

viii.

Vi.

Vii.

viii.

Nuestros lideres deben establecer y seguir procesos rigurosos de evaluacion y
mejora continua para garantizar que se cumplan los objetivos de calidad.
Nuestros lideres deben ser motivadores e inspiradores.

Nuestros lideres deben ser integros y cumplir con el cédigo de ética establecido
en nuestra Universidad.

Nuestros lideres deben ser siempre comunicativos, flexibles y adaptables a los
cambios que experimente nuestra universidad.

7.2.Compromiso:

Nuestro Rector se compromete a velar por la divulgacion y cumplimiento de lo
establecido en este manual de calidad.

Nuestros directores y coordinadores se comprometen a comunicar efectivamente
la vision institucional y a asegurarse que el personal reconozca nuestros principios
de calidad institucional.

Nuestro personal administrativo se compromete a asumir la responsabilidad de
cumplir con los estandares de calidad y trabajar en conjunto para lograr los
objetivos de calidad establecidos.

Todo el personal se compromete a trabajar en equipo, a desarrollar un ambiente
de comparierismo y a comunicarse efectivamente.

Todo el personal, desde la rectoria hasta la fuerza administrativa se compromete
a evaluar constantemente sus procesos e identificar oportunidades de mejora.
Todo el personal desde la rectoria hasta la fuerza administrativa se compromete
a cumplir efectivamente con los procesos y funciones detalladas en nuestros
manuales de procesos y cargos.

El personal se compromete a participar en los planes de mejora institucional y
proporcionar retroalimentacién pertinente.

Nuestros docentes se comprometen a cumplir con el proceso académico,
instrucciones y politicas establecidos por la institucion.

Nuestros docentes se comprometen a contribuir con la mejora de nuestros
procesos proporcionando retroalimentacion y brindando educacion de calidad.
Nuestros estudiantes se comprometen a participar los procesos de evaluacion de
la calidad educativa proporcionando la retroalimentacion adecuada de los cursos
recibidos.
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xi.  Nuestros estudiantes se comprometen a cumplir con el reglamento estudiantil y
asegurarse de mantener la integridad dentro de nuestra institucion.

8. MODELO DEL SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE LA

CALIDAD (SAIC)

8.1.Principios del modelo

Como parte del compromiso y responsabilidad con nuestra comunidad universitaria en
la UNIBERO seguimos los Principios de Aseguramiento Interno de la Calidad de la
Educaciéon Superior basandonos en los enfoques establecidos en la resolucion 05 de 05
de marzo de 2020, CONEAUPA. De acuerdo con esta referencia declaramos los
principios siguientes:

i. Calidad como atributo:

Si bien, la calidad es un conjunto de atributos comparables con estandares nacionales e
internacionales (Resolucion 05 de 05 de marzo de 2020, CONEAUPA), este enfoque
permitird que en nuestra institucién logremos cumplir con la declaracion de la mision, la
vision institucional y los objetivos definidos en nuestro Plan de Desarrollo Institucional,
siempre comparandonos Yy rigiéndonos por los lineamientos establecidos por el
CONEAUPA.

ii. Calidad como proceso:

En la UNIBERO creemos en los procesos. Un proceso representa etapas, medicion y
organizacion. Desde la perspectiva del Aseguramiento de la Calidad, dejamos atras el
enfoque por areas y reagrupamos todas actividades en etapas secuenciales y
sistematicas, identificando ademas su funcionamiento e interrelacion. Este enfoque nos
permitird evaluar el desempefio de todas nuestras actividades y ademas identificar los
responsables de cada etapa para gestionar la creacién de valor para las partes
interesadas. Ver mapa de procesos.

iii. Calidad como satisfaccion:
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Somos conscientes que la calidad se puede definir de muchas maneras, pero una de las
definiciones mas comunes que utilizamos en la UNIBERO es: "satisfaccion de las
necesidades y expectativas de nuestra comunidad universitaria”. Esta definicion centra
nuestro enfoque de cumplir con las expectativas de nuestros grupos de interés y
proporcionarles una experiencia satisfactoria. Para ello, nuestros planes y procesos
deben seguir las siguientes orientaciones:

Figura N°1. Orientaciones de la calidad como satisfaccién

Sustentabilidad Transparencia Consistencia

8.2.Componentes y fases del modelo de SAIC:

El sistema de aseguramiento interno de la calidad (SAIC) de la Universidad
Iberoamericana de Panama se fundamenta en la metodologia de mejora continua
conocida como ciclo PDCA la cual es utilizada en la gestion de calidad y en la resolucion
de problemas organizacionales. Las siglas PDCA significan: Planificar, Hacer, Verificar y
Actuar (eninglés: Plan, Do, Check, Act).

Las fases del modelo se describen a continuacion:

A. Planificar: En esta fase, establecemos los objetivos y metas de la mejora y
planificamos como se van a alcanzar. Identificamos los problemas, definimos los
indicadores de éxito y disefiamos los planes de accion.

a. Los actores de esta fase seran: El Rector, los Directores vy
Coordinadores de departamentos.

B. Hacer: En esta fase, implementamos el plan de accién establecido en la fase

anterior.
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a. Los actores de esta fase seran: El personal operativo y administrativo.
C. Verificar: En esta fase, realizamos las mediciones y el seguimiento del progreso

para asegurarnos de que se estan alcanzando los objetivos establecidos.

a. El actor de esta fase sera: El encargado del departamento de

Aseguramiento Interno de la Calidad.

D. Actuar: En esta fase, se toman acciones para corregir los problemas identificados

en la fase de verificacion, se documentan los resultados y se identifican las
lecciones aprendidas para aplicarlas en futuros ciclos PDCA.

a. Los actores de esta fase seran. TODA LA INSTITUCION.

Los componentes del sistema de aseguramiento de la calidad responden a los siguientes

elementos:

A. Necesidades y expectativas de las partes interesadas (ver tabla N°6
Identificacion de necesidades y expectativas de los grupos de interés)

B. Contexto de la universidad

a. Fisicoy Geogréfico

b. Leyes, Politicas y Normas

c. Planes de Desarrollo Social Nacional
d. Diversidad Cultural e Inclusiéon
C. Resultados esperados del SIAC

aoop

Mejora continua

Procesos y servicios eficientes
indice de satisfaccion de 4.5
Acreditacion institucional
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Figura N°2. Diagrama de Relacion de los componentes Sistema de
Aseguramiento Interno de la Calidad

SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE LA CALIDAD
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8.3.Mecanismos para el aseguramiento interno de la calidad en UNIBERO:

Los mecanismos de aseguramiento de la calidad son los métodos y procesos utilizados
para garantizar que los procesos académicos o servicios ofrecidos cumplan con los
estdndares y requisitos de calidad establecidos.
aseguramiento de la calidad se construyen en base a 5 criterios de calidad
fundamentales que se describen a continuacion:

I.  Lineamientos y/o politicas de calidad.

Nuestros mecanismos de
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II. Métodos y funciones.

lll.  Correspondencia con organismos enfocados en el aseguramiento de la calidad.

IV.  Medicion de la calidad.
V. Control y seguimiento.

La Universidad Iberoamericana de Panama ha desarrollado sus propios mecanismos de
aseguramiento interno de la calidad que buscan la garantia de la eficiencia y el
mejoramiento permanente de nuestras funciones sustanciales. Estos mecanismos son:

a) Politica y objetivos de calidad de la Universidad Iberoamericana de Panama.

b) Politicas institucionales
c) Reglamentos

d) Plan de Desarrollo Institucional, Plan Operativo Anual, Modelo Educativo y Modelo
Curricular y Disefio Curricular de nuestras carreras.

e) Alianzas y convenios.

f) Manuales y procedimientos institucionales.

g) Acreditacion institucional.

h) Encuestas de satisfaccion a la comunidad universitaria.

i) Desempefio del personal docente y administrativo.
j) Eficiencia de los procesos y servicios.

k) Capacitacion al personal docente y administrativo.
[) Planes de mejora, seguimiento y control.

8.4.Mecanismos para el seguimiento y control de la calidad

Los mecanismos para el seguimiento y control de la calidad de la universidad institucional

radican en los siguientes grupos:

A. Estandares de Calidad:

Tabla N°1. Estandares institucionales para Control Interno de la Calidad
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CATEGORIA ESTANDAR CUALITATIVO ESTANDAR CUANTITATIVO
e Desempefio docente promedio
minimo:
Perfil docente, siguiendo los o 81 (Bueno)
parametros establecidos en:
Docentes e Decreto N°539 de 2018, N

articulos 91 al 94.
e Estatuto universitario.

Instrumento:
o Escala de desempefio
docente (ver Seccién
“D” escalas de
medicion).

Estudiantes

Perfil de ingreso establecido
en el disefo curricular de las

Desempefio promedio
(estudiantes de pregrado):
o Indice minimo: 1.00.
o Nota minima: 71 (C).

Desempefio promedio
(estudiantes de postgrado):
o Indice minimo: 2.00.

carreras. o Nota minima: 81 (B).
e |nstrumento: ]
o Escala de Indice: de
0.00 a 3.00.
o Escaladenota: de 0 a
100.
o Desempefio promedio minimo:
o 81 (Bueno)
L Perfil de ingreso establecido e Instrumento:

administrativo:
(Seccion D. escalas de
medicion)

Graduados

Perfil de egreso:

indice minimo de satisfaccién
del empleador:
o 4.5

Instrumento:

o Encuesta de
satisfaccion de
encuestas (ver manual
de instrumentos).
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(ver Seccion “D”

o Escala de satisfaccion
de encuestas (Likert):

escalas de medicion).

Satisfaccion

e indice minimo de satisfaccion por grupo de interés:
o 45
e Instrumento:

(Ver UTE-MAN-001_Manual de Instrumentos de
Recoleccion de Informacion).

o Escala de satisfaccion de encuestas (Likert): De 1 a 5

e indice minimo de satisfaccion

del usuario:
o 4.5
Procesos Procesos establecidos en el .
Manual de procesos. e Instrumento:
o Escala de desempefio
de los procesos (ver
Seccion “D” escalas de
medicién).
Tiempo de respuesta a solicitudes
e Certificaciones de estudios: 4 dias hébiles
e Créditos oficiales: 5 dias hébiles
e Créditos no oficiales: 5 dias habiles
e Convalidaciones: 45 dias héabiles
e Tramite de diplomas: 90 dias habiles
Servicios e Reclamos de notas: 5 dias hébiles
¢ Retiro e Inclusién materias: 3 dias habiles
e Pazy salvo académico (Plan de estudio completo aprobado):
o Solicitud presencial: inmediato
o Solicitud por correo: 3 dias habiles
e Pazy salvo financiero (pagos al dia):
o Solicitud presencial: inmediato
o Solicitud por correo: 3 dias hébiles
e Impacto:
e Cursos o Rango: satisfactorio
e Congresos (+22 - 30 puntos)
) e Seminarios
Extension e Actividades de aula e Instrumento:
e Labor social o Escala de evaluacion
e Extracurriculares del Impacto (ver
e Convenios Secmon_ ‘fl?” escalas
de medicién).
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Investigacion

Convenios y alianzas
Etica en la Investigacion
Protocolos de
investigacién establecidos
Protocolos de publicacion
Relevancia e impacto
Medio de divulgacion
Satisfaccion de los
investigadores frente a los
proyectos de
Investigacion.

indice minimo de satisfaccion
de los investigadores:
o 4.5

Impacto:
o Numero de citaciones o
referencias.

Docencia

Modelo Educativo
Disefio Curricular
Mision, vision, valores
Portafolio Docente
(plataforma)

Entrega de notas

Desempefio minimo:
o 81 (bueno)

Instrumento:
o [Escala de evaluacion
de aula (ver Seccion
“D” escalas de

medicién).
Portafolio:
o Mensaje de
bienvenida.

o Planificacion analitica.

o Contenido del curso
(modulo del docente)

o Material de consulta
(diferenciado del
contenido)

o Referencias
bibliograficas.

o Actividades (tareas
foros, examenes).

o Notas actualizadas

Tiempo de entrega de notas:
o 7dias.
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Infraestructura Tecnoldgica

Plataforma .

indice de satisfaccién minimo
con la plataforma:
o 45

Instrumento:
o Escala de satisfacciéon
de encuestas (ver
Seccién “D” escalas

de medicién).
Parametros de espacio
Limpieza continua de los Bafios
. Estacionamientos
Infraestructura Fisica o )
Aulas (iluminacién, ruido, temperatura)
Areas de recreacion
Rutas de evacuacion
e Impacto:
o Satisfactorio (30
Docentes puntos)
o Administrativos
Capacitaciones .
Instrumento:

Estudiantes s

o Escala de evaluacion
de capacitaciones (ver
Seccibén “D” escalas
de medicién).

B. Auditorias:

Para dar seguimiento al cumplimiento de estos estandares, el mecanismo utilizado seran
auditorias programadas de acuerdo con un cronograma de actividades. Estas auditorias
se realizaran siguiendo los parametros establecidos en el instructivo de auditorias
internas (UTE-INS-002_Instructivo para Auditorias Internas).

C. Medicién de la satisfaccioén:
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El proceso medicién del nivel de satisfaccion de nuestros grupos de interés y el
establecimiento de las acciones de mejora esta determinado y regido por el Manual de
Instrumentos de Recoleccion de Informacion (Ver UTE-MAN-001).

D. Escalas de medicién de los estandares:

Para identificar el cumplimiento de nuestros estandares de calidad, la universidad ha
definido los siguientes estandares:

i. [Escalade desempefio promedio de personal docente y administrativo:

e Personal DOCENTE:

Este desempefio se obtendréa a partir de la valoracion correspondiente de 3 evaluaciones:
Autoevaluacion docente, evaluacién del estudiante al docente, evaluacion
coordinador docente. La descripcién de cada una de las categorias de describen en el
DA-POL-002_Reglamento de Evaluacion del Desempefio Docente.

e Personal ADMINISTRATIVO:

Este desempefio se obtendra a partir de la valoracion correspondiente de 2 evaluaciones:
Autoevaluacién, evaluacién administrativa. La descripcion de cada una de las
categorias se explica en el GTH-POL-002_Reglamento de reclutamiento, seleccion,
permanenciay promocion del personal administrativo.

Tabla N°2. Escala de desempefio del personal docente y administrativo

ESCALA DE EVALUACION DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

BUENO: REGULAR:
81-90 71-80
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ii. Escaladel indice de satisfacci6

n:

Se utilizaré la escala Likert para medir el nivel de satisfaccion de los usuarios en cualquier
aspecto, esto incluye, ademas, la satisfaccion con los procesos y la satisfaccion del
tiempo de respuesta de los servicios. Sin embargo, para valorar los resultados, se
utilizara el indice de satisfaccion que hemos establecido para todas las encuestas
aplicadas en la universidad. A continuacion, se presenta dicha escala:

Tabla N°4. Escala de valoraciéon del indice de satisfaccién

Muy Insatisfecho Insatisfecho

1.0 1.5
a4

Muy satisfecho

iii. Escalade valoraciéon del impacto de las actividades:

La escala de valoracion del impacto de las actividades de extension de muestra a
continuacion, el instrumento de evaluacién se encuentra detallado en el Manual de
Instrumentos de Recoleccién de Informacién (UTE-MAN-001).

Tabla N°5. Escala de valoraciéon de las actividades de extension

VALORACION DE IMPACTO

ESCALA DE PUNTOS

IMPACTO ESCALA

+14 — 22 puntos

MAXIMO MINIMO
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9. NUESTRA POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

9.1. Politica de Calidad de la Universidad Iberoamericana de Panama.

En la Universidad Iberoamericana Panama nos comprometemos formalmente con el
cumplimiento del marco regulatorio en materia de calidad, es por ello que expresamos
nuestro compromiso a través de la siguiente politica de calidad:

"La Universidad Iberoamericana de Panaméa se compromete a cumplir con los
mas altos estandares de satisfaccion de nuestra comunidad universitaria,
promoviendo una cultura de calidad y autoevaluacion constante. Para lograr
esto, fortaleceremos nuestra imagen institucional y nos enfocaremos en
nuestras funciones sustantivas de docencia, gestion de investigacion e
innovacion, gestion de extension y gestién operativa. Identificaremos
oportunidades de mejora en cada proceso y estableceremos objetivos y
estrategias claras para lograr los niveles de calidad y eficiencia institucional
establecidos por los organismos reguladores. Ademas, nos comprometemos a
personalizar el trato hacia nuestros estudiantes, siempre escuchando sus
necesidades y expectativas y lograr asi el cumpliendo de nuestra mision y
visién institucional."

2‘\'&\ }\P BONAQ—?—&

Ethel Mayte Bonagas
Rectora

9.2.0bjetivos de calidad
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Para la Universidad Iberoamericana de Panam4, el cumplimiento de nuestra politica de
calidad es de suma importancia y con el fin de lograr lo enunciado en nuestra politica nos
fijamos los siguientes objetivos de calidad:

Fortalecer el sistema de gestion de aseguramiento de la calidad interna, mediante
el desarrollo de politicas y lineamientos basados en nuestra filosofia e identidad
institucional que aseguran el cumplimiento de las directrices establecidas en el
modelo de acreditacion universitaria.

Asegurar que la formacién académica que reciben nuestros estudiantes esté
dotada de las mejores practicas pedagogicas que fortalezcan la calidad del
proceso de ensefianza-aprendizaje y que los planes y programas ofrecidos sean
pertinentes a las necesidades de nuestra sociedad.

Consolidar estrategias que articulen de manera efectiva el componente
académico con el investigativo y el de extension universitaria, mediante el trabajo
colaborativo para lograr posicionarnos como lideres en la formacion de alta
calidad a nivel regional y nacional.

Garantizar que nuestro personal administrativo y docente brinde atencién
empatica y personalizada, con un enfoque en la resolucién efectiva de problemas
mediante la capacitacion constante y adecuada de nuestro equipo de trabajo.
Velar que la ejecucién de todos nuestros procesos y servicios aseguren niveles
altos de eficiencia y satisfaccién para toda nuestra comunidad universitaria.
Elevar las competencias de nuestros estudiantes aportando a su formacion,
aprendizaje de calidad a través de docentes experimentados y altamente
capacitados en las areas de formacion correspondientes.

Establecer planes de mejora continua mediante la autoevaluacion y la
identificacion de oportunidades de crecimiento para fortalecer los estandares de
calidad de nuestra universidad.

Asegurar el uso efectivo y eficiente de las partidas presupuestarias destinadas
para los planes de expansion y mejora de la universidad.
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10. IDENTIFICACION Y ESCUCHA DE LOS GRUPOS DE INTERES

10.1. Grupos de interés

Para asegurar la satisfaccion de las necesidades de nuestra comunidad universitaria, en
la UNIBERO la hemos clasificado por grupos de interés de acuerdo con el modelo de
evaluaciéon del CONEAUPA:

A. Estudiantes
Docentes

mo o w

Administrativos
Graduados/Egresados
Aliados estratégicos

Esta clasificacién estratégica permitird que de forma mas efectiva podamos aplicar las
técnicas de medicion de satisfaccion, analizar las necesidades por grupo y establecer las

acciones de mejora correspondientes.

10.2. Necesidades de nuestros Grupos de Interés

Siguiendo nuestra principal definicién de calidad, la satisfacciéon de nuestra comunidad
universitaria es primordial en nuestra institucion, por lo que en la siguiente tabla hemos
identificado las principales necesidades de nuestros grupos de interés, con el fin de lograr
las estrategias adecuadas para lograr cumplir sus expectativas:
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Tabla N°6. Identificacion de las necesidades de los grupos de interés

Grupo de interés

Necesidades y expectativas

Estudiantes

feedback) y factores no académicos (administrativos).

de la sociedad y del estudiante en concreto.

aprendizaje.

proceso activo de aprendizaje y técnicas actualizadas.

e Flexibilidad horaria y virtualidad de cursos.

fomento de la representacion estudiantil.

suficiente y efectiva sobre la extensién universitaria.

e Mejorar calidad en los diferentes servicios universitarios
académicos (que incluyen la calidad de la ensefianza, el
contenido del curso, los métodos de ensefianza y el

e Contar con una adecuada formacién, con plan de estudios
completo y realista, que tenga en cuenta las necesidades

e Incrementar el uso de las Tecnologias de la Informacion y
la Comunicaciéon (TIC) en el proceso de ensefianza —

e Contar con docentes de competentes, que logren motivar
y transmitir al estudiantado los conocimientos mediante un

e Contar con mayor apoyo institucional hacia la actividad
extraacadémica: Contar con una cantidad y variedad de
oferta sociocultural, acciones de fomento hacia la creacion
de asociaciones a través de programas de dinamizacion,

Observacion: La Universidad debe plantearse una difusion

Docentes

UNIBERO.
e Aumentar la formacion docente continua.

proceso de ensefianza aprendizaje.
e Comunicaciéon constante con la universidad.

e Se requiere elevar el grado de satisfaccion del docente de

e Disponibilidad e herramientas tecnoldgicas para facilitar el
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e Colaboradores satisfechos con un sentido de propésito en
lo que hacen.
e Que los colaboradores cuenten con una sensacion de
autorrealizacion tienen confianza al realizar su trabajo, y
estan dispuestos a sobrepasar los limites, liberar su
Personal curiosidad, hacer preguntas, ayudar a otros miembros del

administrativo

equipo y trabajar en colaboracién con otros departamentos.
Compensacion acorde a la carga laboral.

Contar con un plan de Formacion continua.

Poder optar por opciones de crecimiento.

Incrementar una cultura corporativa.

Que la Universidad fomente alin mas la toma decisiones
ascendentes.

Graduados

Lograr el éxito en la transicion universidad — trabajo.
Que la Universidad cuente con una red de NETWORKING
de la que el egresado forme parte, con invitaciones a todos

nuestros eventos y actividades.
La posibilidad de acceder a multitud de MASTERES vy
FORMACION CONTINUA.,

Aliados estratégicos
/ empresas /
comunidad

Desarrollar las soft skills o0 competencias blandas en
nuestros estudiantes.

Disminuir la desconexion entre los programas académicos
y las demandas del mercado laboral, ya que es un
problema importante que afecta la empleabilidad de los
graduados universitarios.

Trabajar en estrecha colaboracién con los empleadores
para entender las habilidades y experiencia que buscan.
Incorporar habilidades practicas y experiencia
laboral en los programas académicos y fomentar el
aprendizaje continuo y el espiritu empresarial para ayudar
a los graduados universitarios a ser mas empleables.
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11. INTERACCION DE LOS PROCESOS

Nuestro modelo SAIC se base en un enfoque centrado en procesos esto nos permite
establecer las estrategias necesarias para alcanzar nuestros objetivos y, posteriormente,
cumplir con nuestra politica de calidad. Para lograr esto, hemos definido tres categorias
de procesos en las que agrupamos los procesos correspondientes, considerando la
relacion e interaccion entre ellos:

A. Categoria de Procesos Estratégicos

Nuestros procesos estratégicos son fundamentales para guiar a la universidad en el
desarrollo y la implementacién de planes y estrategias que permitan cumplir nuestra
vision, mision y valores. En esta categoria hemos identificado de forma macro nuestros
procesos estratégicos:

i. Procesos de Mercadeo e Imagen Institucional:

Los procesos de mercadeo e imagen institucional se refieren a las estrategias y acciones
gue nuestra institucién utiliza para promover su marca, atraer estudiantes y construir una
reputacion sélida en el mercado. En general, estos procesos se dividen en dos areas
principales.

o Mercadeo: Se refiere a todas las acciones y estrategias que la universidad
utiliza para promover su oferta académica, atraer estudiantes y mantenerse
competitiva en el mercado. Estas acciones pueden incluir:

v' Campafias publicitarias en medios tradicionales y digitales.

Ferias educativas y eventos de reclutamiento/prospeccion.

Programas de becas y ayudas financieras.

Comunicacion directa con estudiantes potenciales.

Andlisis de la competencia y adaptacion de la oferta académica a las

demandas del mercado.

AN NI NI

o Imagen Institucional: Se refiere a la percepcion que la sociedad tiene de la
universidad, su reputacién y prestigio. Para construir una imagen institucional
sélida, la universidad puede utilizar estrategias como:

v Desarrollo de una identidad visual y una marca institucional sélida.
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v' Comunicacion efectiva de la oferta académica, logros y reconocimientos
de la institucion.

v Participacion activa en eventos y actividades relevantes para la
sociedad y el mercado.

v' Generacion de investigaciones y proyectos de impacto social.

v' Creacion de alianzas y colaboraciones con otras instituciones y
empresas relevantes.

ii. Procesos de Planeacion Estratégica:

Los procesos de planificacién estratégica de nuestra universidad son aquellos que se
enfocan en definir la direccion de la institucidn a corto, mediano y largo plazo y establecer
los objetivos, lineamientos estratégicos y acciones necesarias para alcanzar esa
direccion. En la UNIBERO los procesos de planificacion estratégica se dividen en varias
etapas:

Definicién de la vision, mision y valores.
Elaboracion del Plan de Desarrollo Institucional.
Elaboracion de Plan Operativo Anual.
Acreditacion Institucional.

o O O O

iii.  Procesos de Aseguramiento Interno de la Calidad:

Los procesos de aseguramiento Interno de la calidad de nuestra universidad son aquellos
gue se enfocan en garantizar que la institucién cumpla con los estandares vy criterios de
calidad establecidos, tanto internos como externos, basdndonos en el marco regulatorio
del Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion Universitaria de Panama y los
lineamientos establecidos en este manual. Estos procesos tienen como objetivo principal
mejorar continuamente la calidad de la educacion y de los procesos y servicios que se
ofrecen a toda nuestra comunidad universitaria.

Para llevar a cabo estos procesos de aseguramiento de la calidad, identificamos las
siguientes actividades:

e Procesos de autoevaluacion institucional con fines de acreditacion y
reacreditacion.
e Procesos de aseguramiento de la calidad:
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o Disefio y revision de politicas y objetivos de calidad.
o Disefo y revision de mecanismos para el aseguramiento de la calidad:
manuales, instructivos, formatos, etc.

o Control documental.

e Procesos de control de la calidad:
o Planeacion de los procesos de control de calidad.

0O O O O O

Auditorias a los procesos y servicios.
Evaluacion de la satisfaccidon de los grupos de interés
Evaluacion del desempefio los procesos y servicios.

Implementacion de acciones de mejora.
Seguimiento y control de los proyectos de mejora.

B. Categoriade procesos relativos alas funciones misionales de la Universidad

En esta categoria de procesos la Universidad Iberoamericana de Panama reagrupa
todos los procesos fundamentales que se relacionan con las funciones de docencia

investigacion, extension y gestion.

i. Procesos de docencia o formacion académica

Los procesos de Docencia incluyen:

Proceso de tutorias.

O O O O O O

académicas.

ii. Procesos de investigacion

Los procesos de investigacion incluyen:

0O O O O

Gestion de alianzas y Convenios de investigacion
Convocatorias de proyectos de investigacion.
Asignacion de fondos de Investigacion.

Normativa para la publicacion de articulos cientificos y proyectos.

Proceso de planificacion docente y organizacion del curso.
Proceso de ensefianza.

Proceso de evaluacion de los aprendizajes en el aula.
Proceso de entrega formal de notas.

Proceso de asesoramiento de tesis de grado, postgrado y practicas
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O

Proceso de evaluacion de las actividades de investigacion.

Procesos de extensioén

Los procesos de extension incluyen:

O O O O O O

iv.

Proceso de planeacién y ejecucion de seminarios, talleres, congresos, charlas.

Procesos de vinculacion con el medio.

Procesos de movilidad académica.

Proceso de gestion de actividades culturales y extracurriculares.
Procesos de internacionalizacion.

Proceso de evaluacién de las actividades de extension

Procesos de Gestiéon

Los procesos de gestion incluyen:

@)
@)
@)

0O O O 0O O O O O

Procesos de reclutamiento, seleccion del personal docente.
Proceso de asignacion de cursos y gestion de aulas.

Induccion, acompafiamiento y seguimiento del docente en sus funciones y

actividades.

Aplicacion de evaluaciones del desempefio docente y retroalimentacion de los

resultados.

Proceso de evaluacion y actualizacion de la oferta académica.
Procesos de perfeccionamiento docente.

Procesos de admision estudiantil.

Procesos de registro y archivo documental.

Proceso de induccion a la vida universitaria.

Proceso de tramites de solicitudes de estudiantes.

Tramites de graduacion / emision de diplomas.

Comunicacion y contacto con los estudiantes.
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C. Categoria de Procesos de apoyo:

En esta categoria de procesos la Universidad Iberoamericana de Panama reagrupa
todos los procesos fundamentales que se relacionan con su parte operativa y de apoyo

a los procesos antes mencionados:

i. Procesos administrativos:

Los procesos administrativos incluyen:

0O O O 0O O O ©O

Procesos de gestion del talento humano.
Procesos de gestion y mantenimiento de la infraestructura fisica.
Procesos contables y financieros
Procesos de gestion de la comunicacion interna y externa.
Proceso de atencidn/recepcion a estudiantes.
Procesos de aprovisionamiento de materiales de oficina.
Evaluacion de los planes de perfeccionamiento del personal administrativo.

ii. Procesos de Gestidon Tecnologica:

Los procesos de gestion tecnoldgica incluyen:

O O O O O

iii. Procesos de comunicacion internay externa.

Los procesos de comunicacion incluyen:

Procesos de atencion a solicitudes de los usuarios.
Procesos de control de seguridad de la informacion.
Procesos de soporte técnico y mantenimiento de equipos.
Proceso de gestion de la plataforma académica.
Evaluacion de los procesos tecnolégicos.

o Comunicacion con el personal docente.
o Comunicacion con el personal administrativo.
o Comunicacion con estudiantes.
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o Divulgacion de la informacion a los grupos de interés.
o Evaluacion de la efectividad de la comunicacion interna y externa.

Figura N°3. Mapa de macroprocesos UNIBERO

MAPA DE PROCESOS DE LA UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA DE PANAMA
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12. CONTROL DOCUMENTAL

12.1. Estructura jerarquica de los documentos:

El control documental es fundamental en nuestra institucion es por ello que de acuerdo
con la Norma ISO 9001:2015, hemos establecido la jerarquia documental y la estructura
de codificacion para cada documento que se genere para uso de la universidad.
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Figura N°4. Estructura jerarquica de los documentos.

POLITICAS
LINEAMIENTOS
REGLAMENTOS

PROCEDIMIENTOS

FORMATOS Y
FORMULARIOS

12.2. Estructura de codificacion de los documentos:
La elaboracion de un nuevo documento debera seguir la siguiente codificacion:

A. Cdbdigo por tipo de documento:
a. POL = Referente a un documento que contiene POLITICAS o

REGLAMENTO

i. PLA = Referente a un PLAN o PLANIFICACION
MAN = Referente a un MANUAL
PRO = Referente a un PROCEDIMIENTO
INS = Referente a un INSTRUCTIVO
FOR = Referente a un FORMULARIO o FORMATOS

®oo0o
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B. Codigo por departamento:
a. REC = Rectoria
b. SEC = Secretaria General
i. BIB =Biblioteca
ii. REG = Registros Académicos
c. AIC = Aseguramiento Interno de la calidad
i. UTE =Unidad Técnica de Evaluacion
d. ADM = Administraciéon
i. CON = Contabilidad
ii. TEC =Tecnologia
iii. GTH = Gestién del Talento Humanos
iv. SER = Servicios Generales
v. MDO = Mercadeo
vi. ADS = Admisién
e. DIl = Direccion Investigaciéon e Innovacion
f. DA = Direccién Académica
i. Unidad de Formacién e Innovacion Docente
g. EXT = Extension
i. Unidad de Cooperacion Interinstitucional

C. Nombre del documento

D. Secuencia de creacion del documento:
a. 001
b. 002
c. Etc.

12.3. Nomenclatura documental:

Todo documento disefiado debera seguir la siguiente estructura de codificacion:
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Figura N°5. Ejemplo de codificacion de documentos

CcODIGO DE DEPARTAMENTO
) {SECUENCIA NUMERICA

UTE-MAN-002_Manual de Aseguramiento de la Calidad

} tNOMBRE DEL DOCUMENTO
cODIGO DE DOCUMENTO

12.4. Encabezado del documento:
El encabezado para los documentos debera completarse como sigue:

Figura N°6. Ejemplo de encabezado de documentos

LOGO UNIBERO DEPARTAMENTO cODIGO
} UNIDAD DE UNIDAD TECNICA DE c6pIGO UTE-MAN-002 VERSION
@ UNIVERSIDAD GESTION EVALUACION VERSION 1
IBEROAMERICANA TITULO DEL DOCUMENTO PAGINA 9de 10
DE PANAMA e
MANUAL DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD | T ECHA DE

ACTUALIZACION 01 02 2023
7 -

NOMBRE DEL DOCUMENTO ECHA

12.5. Control de cambios:

El control de cambios debe ser completado de la siguiente forma:

Figura N°6. Ejemplo de control de cambios
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FECHA RESPONSAELES

28 febrero
2023

Detalle de los cambios

Mayte Bonagas
Rectora

Elaboracion de un
nuevo documento

Disefic y elaboracion del Manual de
Aseguramiento de la Calidad.

Ariel Birmingham

Vi.

Vii.

viii.

A A Coordinador UTE
7 ~
REFERENCIA DEL CAMBIO RESUMEN DE LOS CAMBIOS
12.6. Lineamientos del control documental:

La creacion de un nuevo documento debera seguir los parametros de codificaciéon
y control establecidos arriba.

Cada departamento debera mantener un registro en Excel con el cédigo, nombre
y secuencia de los documentos creados. Esto facilitara el control y organizacion
de los documentos.

Cada departamento debera almacenar en una carpeta digital, organizada por tipo
de documento, todos sus documentos en formato “.pdf” para su posterior
consulta.

La versién original modificable de cualquier documento reposara en departamento
de aseguramiento de la calidad. Ningln departamento tendra el documento de
consulta en formato modificable.

Toda modificacion de un documento deber& ser solicitado, al departamento de
aseguramiento de la calidad, quien proporcionara el documento en formato
modificable.

Toda modificacion de un documento debera ser registrado en el cuadro control de
cambios que se muestra en la seccion de control de cambios de cada
documento.

El rector junto con el responsable del documento, aprobaran el cambio que se
necesite.

El encabezado es aplicable para todo tipo de documento.
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13. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Razén del cambio Detalle de los cambios Aprobado por:
Consejo
16/10/2023 Elaboracion de un Disefio y elaboracié_n del Manual de Direct_ivo
nuevo documento Aseguramiento de la Calidad. Resoluciéon N°

CD-013-2023




