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GRADUACION 01 TITULACION 01
o1|pocencia 05 Resolucion de _Conse_Jlo de facultad sobre la aprobacién del
. ) programa de titulacion
GRADUACION 01 TITULACION

Pagina 9



NOMBRE DEL DOCUMENTO: . :
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
Uleam
UNVERSTAD LAIGA PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
ELOY ALFARO DE MANABI Pagina
o1|pocencia 05 Convocatoria al taller de metodologia de titulacion que realiza
. . el decanato
GRADUACION 01 TITULACION
01|DOCENCIA 05 Registro de inscripcidn al taller de metodologia de titulacion.
GRADUACION 01 TITULACION
01[(DOCENCIA 05 Registro de asistencia al taller de metodologia de titulacion
GRADUACION 01 TITULACION
o01|pocencia 05 Formglarnf)rde registro seleccion de modalidad y tema de
. ) investigacion.
GRADUACION 01 TITULACION
o1|pocencia 05 Informe de fieﬂgr'\?uon de tutorias para el desarrollo del
. | trabajo de titulacion
GRADUACION 01 TITULACION
01[(DOCENCIA 05 Notificacion de designacion de tutores
GRADUACION 01 TITULACION
01[(DOCENCIA 05 Registro de asistencia y seguimiento de tutorias
GRADUACION 01 TITULACION
01[DOCENCIA 05 Formulario de avances de tutorias
GRADUACION 01 TITULACION
01[(DOCENCIA 05 Certificado de tutor/a
GRADUACION 01 TITULACION
01|DOCENCIA 05 Solicitud de prérroga
GRADUACION 01 TITULACION
o1|pocencia 05 Refoluuon de Consejo de Facultad sobre otorgamiento de
. . prérroga
GRADUACION 01 TITULACION
01[DOCENCIA 05 Informe final de tutorias
GRADUACION 01 TITULACION
01|DOCENCIA 05 Memorandum para el informe final de tutorias
GRADUACION 01 TITULACION
o1|pocencia 05 Cuadro resumen para_s.uygerlr tru'bu.nales de tirulacion
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. | tribunales de titulacion
GRADUACION 01 TITULACION
01|DOCENCIA 05 ACTAS DE GRADO Actas de Grado
GRADUACION 01 TITULACION 02

Pagina 10



NOMBRE DEL DOCUMENTO: . :
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
Uleam
UNVERSTAD LAIGA PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
ELOY ALFARO DE MANABI Pagina
01[(DOCENCIA 05 TITULACION DE ESTUDIANTES DE POSGRADO Planificacién del Examen Complexivo (Director de Postgrado)
GRADUACION 01 TITULACION 03
Resolucién de la Comisién Académica de Posgrado sobre la
01[(DOCENCIA 05 L. P .
| , aprobacion de la planificacidn del Examen complexivo
GRADUACION 01 TITULACION
01|DOCENCIA 05 Convocatoria a examen complexivo
GRADUACION 01 TITULACION
01|DOCENCIA 05 Solicitud de certificaciones
GRADUACION 01 TITULACION
o1|pocencia 05 Certificacion de aprobacion de malla curricular (Analista de
. | Postgrado)
GRADUACION 01 TITULACION
01[(DOCENCIA 05 Orden de pago (Analista de postgrado)
GRADUACION 01 TITULACION
01|DOCENCIA 05 Formulario de Inscripcién (Analista de Postgrado)
GRADUACION 01 TITULACION
01[DOCENCIA 05 Solicitud de modalidad de titulacion
GRADUACION 01 TITULACION
01|DOCENCIA 05 Comprobante de pago
GRADUACION 01 TITULACION
01|DOCENCIA 05 Instructivo del examen complexivo
GRADUACION 01 TITULACION
01[(DOCENCIA 05 Trabajo de titulacion
GRADUACION 01 TITULACION
01[(DOCENCIA 05 Temarios de asignaturas para examen complexivo
GRADUACION 01 TITULACION
01(DOCENCIA 05 Cronograma de examenes
GRADUACION 01 TITULACION
01|DOCENCIA 05 Solicitud de recalificacion
GRADUACION 01 TITULACION
01[DOCENCIA 05 Informe de Recalificacién
GRADUACION 01 TITULACION
01|DOCENCIA 05 Acta de Grado
GRADUACION 01 TITULACION

Pagina 11



NOMBRE DEL DOCUMENTO: . :
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
Uleam
UNVERSTAD LAIGA PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
ELOY ALFARO DE MANABI Pagina
01[(DOCENCIA 05 REGISTRO DE TiTULO DE GRADO Informe de titulacién emitido por la unidad académica
GRADUACION 01 TITULACION 04
01|DOCENCIA 05 Acta de Grado (original)
GRADUACION 01 TITULACION
o1|pocencia 05 Memorando de Elahoraq’on de Titulos realizado por la Analista
. . de Carrera de la Secretaria General
GRADUACION 01 TITULACION
o01|pocencia 05 Al\/lemonfa{mdo dr:e autonzaﬁnon de cobro de formato para
, , impresion de titulos emitido por la Secretaria General
GRADUACION 01 TITULACION
o1|pocencia 05 Memorar)do de autorizacién de impresion de titulos
. | (Secretaria General)
GRADUACION 01 TITULACION
o1|pocencia 05 Memorand_o de requerlrrjlento de formato de titulos inmersos
. . en la gratuidad (Secretaria General)
GRADUACION 01 TITULACION
01|DOCENCIA 05 copia de Titulo grado
GRADUACION 01 TITULACION
01(DOCENCIA 05 REGISTRO DE TITULO DE POSGRADO Informe de titulacién emitido por el Centro de Postgrado
GRADUACION 01 TITULACION 05
01|DOCENCIA 05 Acta de Grado (original)
GRADUACION 01 TITULACION
o1|pocencia 05 Memorando de Elaborauonlde Titulos realizado por la Analista
. | de Postgrado de la Secretaria General
GRADUACION 01 TITULACION
o1|pocencia 05 Memorarjdo de autorizacion de impresion de titulos
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ACADEMICO 01 EVALUACION ACADEMICA
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el Departamento de Evaluacién Interna difunde Informe del
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ACADEMICO 01 EVALUACION ACADEMICA
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GESTK?N DEL PERSONAL ) 3 proceso de Autoevaluacién de Carrera al DEI.
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< El Departamento de Evaluacidn Interna coordina el proceso de
01[(DOCENCIA 06 A EVALUACION DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE!
0 GEST'QN DEL PERSONAL ) 3 UACIO su 0s AJES evaluacion por resultados de aprendizaje
ACADEMICO 01 EVALUACION ACADEMICA 03
La Comision Académica es la encargada de realizar las Tablas
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GEST'QN DEL PERSONAL | 3 de especificaciones junto al colectivo de profesores
ACADEMICO 01 EVALUACION ACADEMICA
Acta de Aprobacidn de la tabla de especificaciones para
01|DOCENCIA 06 GESTION DEL PERSONAL evaluacion de resultados de aprendizaje (Comisién Académica,
ACADEMICO 01 EVALUACION ACADEMICA Comision de Investigacion, Comisién de Vinculacion)
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TITULACION
SABERES 01
. INVESTIGACION BASICA, PROFESIONAL Y DE . . _—
02|INVESTIGACION 01 GENERACION DEL CONOCIMIENTO Y TITULACION Informe del trabajo del grupo cientifico estudiantil
SABERES 01
. INVESTIGACION BASICA, PROFESIONAL Y DE
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02|INVESTIGACION 01 GENERACION DEL CONOCIMIENTO Y TITUfAC?OE © SICA, PROFESIO Informe de evaluacién de propuesta de investigacion
SABERES 01
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03 VINCULACION CON LA 01 COOPERACION, DESARROLLO Y PASANTIAS Aval del Consejo Académico de los Programas de Practicas
SOCIEDAD EMPRENDIMIENTO 01
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03 VINCULACION CON LA 01 COOPERACION, DESARROLLO Y PASANTIAS Registro de Asistencia de Practica preprofesional
SOCIEDAD EMPRENDIMIENTO 01
03 | o1 | PRACTICAS PREPROFESIONALES Y 03 EVALUACION DEL DESEMPENO DE PRACTICAS Encuesta a estudiantes Proceso de Practicas Preprofesionales y
VINCULACION CON LA COOPERACION, DESARROLLO Y PASANTIAS PREPROFESIONALES Y PASANTIAS Pasantias
SOCIEDAD EMPRENDIMIENTO 01
. ; PRACTICAS PREPROFESIONALES Y Encuesta a docentes Proceso de Précticas Preprofesionales y
03 VINCULACION CON LA 01 COOPERACION, DESARROLLO Y PASANTIAS Pasantias
SOCIEDAD EMPRENDIMIENTO 01
B . PRACTICAS PREPROFESIONALES Y ., L
03 VINCULACION CON LA 01 COOPERACION, DESARROLLO Y PASANTIAS Formato de Evaluacién Tutor Institucional
SOCIEDAD EMPRENDIMIENTO 01
) ; PRACTICAS PREPROFESIONALES Y ~ )
03 VINCULACION CON LA 01 COOPERACION, DESARROLLO Y PASANTIAS Formato de Evaluacién del Docente Supervisor
SOCIEDAD EMPRENDIMIENTO 01
PRACTICAS PREPROFESIONALES Y L. o "
03 VINCULACION CON LA 01 COOPERACION, DESARROLLO Y PASANTIAS Formato de Evaluacion de Desempefio del Estudiante
SOCIEDAD EMPRENDIMIENTO 01
, . PRACTICAS PREPROFESIONALES Y . L,
03 VINCULACION CON LA 01 COOPERACION, DESARROLLO Y PASANTIAS Formato de Informe Final de Evaluacion
SOCIEDAD EMPRENDIMIENTO 01
03 VINCULACION CON LA 01 COOPERACION, DESARROLLO Y 02 PROGRAMAS Y PROYECTOS SOCIALES 01 PROGRAMAS Y PROYECTOS SOCIALES
SOCIEDAD EMPRENDIMIENTO

Pagina 18




NOMBRE DEL DOCUMENTO: < |
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
Uleam
UNIVERSIDAD LAICA PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
ELOY ALFARO DE MANABI Pégina
03 VINCULACION CON LA 01 COOPERACION, DESARROLLO Y 02 SEGUIMIENTO A GRADUADOS 01 SEGUIMIENTO A GRADUADOS
SOCIEDAD EMPRENDIMIENTO
03 o 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 01 TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y PLANIFICACION DE PROYECTOS DE VINCULACION CON LA Formato de Proyecto de Vinculacién con la sociedad
VINCULACION CON LA TECNOLOGIA SOCIEDAD v
SOCIEDAD 01
03 VINCULACION CON LA 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 01 I_E(A::\\:;T-EORGE[':CIA DE CONOCIMIENTO ¥ Matriz de evaluacién
SOCIEDAD
. TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y . P
03 VINCULACION CON LA 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 01 TECNOLOGIA Matriz de indicadores
SOCIEDAD
< TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y
03 VINCULACION CON LA 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 01 B Matriz de planificacion
TECNOLOGIA
SOCIEDAD
. ERE DE E
03 VINCULACION CON LA 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 01 TRANSFER ,NCIA CONOCIMIENTO Y Matriz de medios de verificacion
TECNOLOGIA
SOCIEDAD
X TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y
03 VINCULACION CON LA 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 01 B Informe de Planificacion de Proyectos
TECNOLOGIA
SOCIEDAD
. TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y EJECUCION Y MONITOREO DE PROYECTOS DE VINCULACION
A 2 GESTION DEL CONOCIMIENT 1 . Inf d imient
” VINCULACION CONLA |0 °TIo ono ° 0 TECNOLOGIA 02 CON LA SOCIEDAD nforme ce seguimiento
SOCIEDAD
. TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y
03 VINCULACION CON LA 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 01 S K ¢ CcoNoC ° Matriz de seguimiento y monitoreo
TECNOLOGIA
SOCIEDAD
< TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y SUPERVISION DE PROYECTOS DE VINCULACION CON LA
9 2 ESTI DEL ENT 1 . i io
03 VINCULACION CON LA 0 GESTION CONOCIMIENTO 0 TECNOLOGIA 03 SOCIEDAD Cronograma de etapas de proyectos de vinculacién
SOCIEDAD
‘ TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y ..
03 VINCULACION CON LA 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 01 TECNOLOGIA Informe de Supervisén
SOCIEDAD
X TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y EVALUACION DE LOGROS Y RESULTADOS DE PROYECTOS DE
03 VINCULACION CON LA 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 01 B 04 Matriz de evaluacién
TECNOLOGIA VINCULACION CON LA SOCIEDAD
SOCIEDAD
. TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y Formato de Evaluacion inicial de la formulacién y planificacion
03 o 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 01 .
VINCULACION CON LA TECNOLOGIA de proyectos
SOCIEDAD
. TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y
03 VINCULACION CON LA 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 01 TECNCS)LOGI'AC conoc ° Formato final de evaluacién de proyectos de vinculacién
SOCIEDAD
4 TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y
03 VINCULACION CON LA 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 01 TECNOLOGIA Formato final de desempefio del estudiante
SOCIEDAD
03 VINCULACION CON LA 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO o1 TRANSFERE,NCIA DE CONOCIMIENTO Y 05 PARTICIPACION DE LOS ESTIUDIANTES Y DOCENTES EN LOS Matriz de Proyecto planificado
TECNOLOGIA PROYECTOS DE VINCULACION
SOCIEDAD

Pagina 19




NOMBRE DEL DOCUMENTO: . :
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
Uleam
UNVERSTAD LAIGA PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
ELOY ALFARO DE MANABI Pagina
. TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y Actas de designacion de los docentes a participar en el
03 A 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 01 .
VINCULACION CON LA TECNOLOGIA proyecto
SOCIEDAD
4 TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y Actas de designacion de los estudiantes a participar en el
03 A 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 01 P
VINCULACION CON LA TECNOLOGIA proyecto
SOCIEDAD
. TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y Formato nimero de horas de docentes que participan en
03 A 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 01 .
VINCULACION CON LA TECNOLOGIA proyectos de vinculacion
SOCIEDAD
4 TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y F ( h i ici
03 VINCULACION CON LA 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO o1 N | CONOCI (0] ormato nume.ro de gras de estudiantes que participan en
TECNOLOGIA proyectos de vinculacién
SOCIEDAD
< TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y GESTION DE RECURSOS PARA PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
03 VINCULACION CON LA 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 01 TECNOLOGIA 06 VINCULACION Matriz de requerimiento de recursos
SOCIEDAD
. ERE DE E
03 VINCULACION CON LA 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 01 TRANSFER ,NCIA CONOCIMIENTO Y Matriz de distribucion de materiales
TECNOLOGIA
SOCIEDAD
X TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y
03 VINCULACION CON LA 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 01 P Informe presupuesto ejecutado
TECNOLOGIA
SOCIEDAD
03 VINCULACION CON LA 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 02 EDUCACION CONTINUA 01 EDUCACION CONTINUA
SOCIEDAD
03 VINCULACION CON LA 02 GESTION DEL CONOCIMIENTO 02 CONSULTORIA Y ASESORIA 01 CONSULTORIA Y ASESORIA
SOCIEDAD
03 VINCULACION CON LA 03 REDES 01 GESTION ACADEMICA DEL CONOCIMIENTO |01 GESTION ACADEMICA DEL CONOCIMIENTO
SOCIEDAD
PLATAFORMA DE GESTION DEL .
03 A 03 REDES 02 1 DE GESTION DEL IMIEN
VINCULACION CON LA CONOCIMIENTO 0 PLATAFORMA DE GESTIO| CONOCIMIENTO
SOCIEDAD
. PROYECTOS DE INVESTIGACION Y <
03 VINCULACION CON LA 04 INTERNACIONALIZACION 01 DESARROLLO 01 PROYECTOS DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
SOCIEDAD
03 VINCULACION CON LA 04 INTERNACIONALIZACION 02 BECAS Y ESTUDIOS 01 BECAS Y ESTUDIOS
SOCIEDAD
03 VINCULACION CON LA 04 INTERNACIONALIZACION 03 MOVILIDAD ACADEMICA 01 MOVILIDAD ACADEMICA
SOCIEDAD
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE 4 PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO, SEGUIMIENTO Y . -
01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO 01 Registro de actividades y tareas del personal
FINANCIERO TALENTO HUMANO CUMPLIMIENTO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE P RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
01 1 DEL TALE 2 ici
FINANCIERO TALENTO HUMANO 0 CAPTACION TALENTO HUMANO 0 ADMINISTRATIVO Solicitud para llenar vacante

Pagina 20



Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

ADMINISTRATIVO

GESTION ADMINISTRATIVA DE

FINANCIERO

TALENTO HUMANO

04 01 1 ON DEL TALE ificacid i

FINANCIERO TALENTO HUMANO 0 CAPTACION TALENTO HUMANO Certificacidon Presupuestaria
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . L.

04 01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Informe de Impacto econémico
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .

04 01 écni
FINANCIERO TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Informe Técnico
ADMINISTRATIVI ESTION ADMINISTRATIVA DE .

04 S © 01 GESTIO S 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Designacion de Administrador de Concurso
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE 4

1 i iali B

04 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Acuerdo de confidencialidad para concurso de MyO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .

04 01 ) ) - o
FINANCIERO TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Acta de Conformacion de Tribunal de Méritos y Oposicion
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . L, X .

04 01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Acta de Conformacion de Tribunal de Apelaciones
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .

4 1

0. FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Bases del Concurso
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE < .

04 01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Convocatoria
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE 4

04 01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Acta de Resultados de apelaciones a la verificacion del mérito
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .

04 01 1 | DEL TALE N R imi éri
FINANCIERO TALENTO HUMANO 0 CAPTACION ALENTO HUMANO esultado del procedimiento del mérito
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . . .

04 01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Prueba de Conocimientos Técnicos
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .

" 1 . -

0 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Prueba Psicométrica

04 ADMINISTRATIVO 01 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Re_portel d_e resultados de pruebas de conocimientos técnicos y
FINANCIERO TALENTO HUMANO psicométricas

04 ADMINISTRATIVO o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Acta c{e resultadf)s qe apelaciones a las pruebas de
FINANCIERO TALENTO HUMANO conocimientos técnicos

04 ADMINISTRATIVO o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Reporte de resultados de Apelaciones a las calificaciones de

pruebas de conocimientos técnicos.

Pagina 21




Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Delegacion de técnico entrevistador

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Acta de entrevista

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Reporte de Puntaje Final

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Acta declaratoria de ganador de concurso

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Informe Técnico

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Autorizacidn para emision de nombramiento provisional a
prueba

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Accidn de Personal (Provisional a prueba)

ADMINISTRATIVO

GESTION ADMINISTRATIVA DE

FINANCIERO

TALENTO HUMANO

" 1 . )
0. FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO 03 CONTRATACION DEL TALENTO HUMANO Acta de Ganador
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE < -
04 01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Documentos Habilitantes
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE 4
1 ”
04 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Accion de personal
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . < . o .
04 FINANCIERO 01 TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO 04 CONTRATACION DE DOCENTES PARA POSTGRADO Solicitud de autorizacién de contratacién
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . . e .
04 01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Solicitud de certificacion presupuestaria
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .
" 1 e . .
0. FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Certificacion de partida presupuestaria
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE < -
04 01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Informe Técnico
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE 4
1
04 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Contrato
04 ADMINISTRATIVO 01 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO 05 INGRESO DE DOCENTES TITULARES Solicitud necesidades

Pagina 22




Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Informe de requerimiento

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Solicitud certificacion presupuestaria

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Solicitud conformacién Comisién Técnica Institucional

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Acta Conformacién Comision Técnica Institucional

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Acta distribucidon plazas vacantes

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Notificacion distribucidn plazas vacantes

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Justificacion de necesidades académicas

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Bases del concurso profesor titular auxiliar

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Bases del concurso profesor titular agregado

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Bases del concurso profesor titular principal

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Cronograma del concurso

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Convocatoria al concurso

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Envio a OCAS aprobacion de bases, cronograma

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Solicitud al rector miembros externos

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Solicitud al rector para postulacién

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Comunicacién entrega de documentos por el postulante

Pagina 23



Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Solicitud miembros externos

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Acta conformacion Comision de Evaluacién del Concurso

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Convocatoria a Comision de Evaluacion para inicio del
concurso

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Matriz de recepcion de documentos de postulantes

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Némina de participantes

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Acta Instalacién de Comision de Evaluacion

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Informe motivado de concurso desierto

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Matriz calificacion méritos

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Acta de Calificacién de Méritos

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Informe resultados Fase de Méritos

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Notifica resultados méritos

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Formulario para publicar resultados Fase de Méritos

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Acta sorteo de temas de clase demostrativa

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 01
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Cronograma de oposicion

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Plan de Clases

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE o1
TALENTO HUMANO

CAPTACION DEL TALENTO HUMANO

Acta cumplimiento de requerimientos para desarrollo de Clase

Demostrativa

Pagina 24



Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

ADMINISTRATIVO

GESTION ADMINISTRATIVA DE

FINANCIERO

TALENTO HUMANO

04 01 1 ON DEL TALE i ificacid

FINANCIERO TALENTO HUMANO 0 CAPTACION TALENTO HUMANO Matriz calificacion oposicion
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . L,

04 01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Acta de Resultados fase Oposicion
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .

04 01 ifi icid
FINANCIERO TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Notifica resultados fase oposicion
ADMINISTRATIVI ESTION ADMINISTRATIVA DE .

04 S © 01 GESTIO S 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Formulario para publicar resultados Fase de oposicién
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE 4

1 .

04 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Acta Final de resultados
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .

04 01 : . .
FINANCIERO TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Formulario para publicar resultados Finales
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .

04 01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Acta ganador del Concurso
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .

4 1 :

0 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Informe tecnico de todo el proceso
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE < P

04 FINANCIERO 01 TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Notificacion OCAS resultado de ganadores de concursos
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE 4

04 01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Notificacién de no aceptacion de nombramientos
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .

04 01 1 | DEL TALE N io i
FINANCIERO TALENTO HUMANO 0 CAPTACION ALENTO HUMANO Acta de posesion del profesor titular
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . L,

04 01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Acta de entrega recepcién de documentos del concurso
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . <

" 1 . ” 02,

0. FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO 06 CONTRATACION POR SERVICIOS PROFESIONALES Solicitud de contratacion de docentes PHC-08-FO01
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE < e .

04 FINANCIERO 01 TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Aval de Distribucién de carga horaria PHC-07-F-001
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE 4

04 01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Solicitud certificacion presupuestaria PFP-04-F-001
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE P

04 01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Certificacién presupuestaria.

Pagina 25



NOMBRE DEL DOCUMENTO: i .
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
Uleam
UNIVERSIOAD LalCA PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
ELOY ALFARO DE MANABI Pégina
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE P
04 01 1 DEL TALE écnico.
FINANCIERO TALENTO HUMANO 0 CAPTACION TALENTO HUMANO Informe Técnico
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . - .
04 01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Documentos habilitantes para el ingreso
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .
04 01 -08-F-
FINANCIERO TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Contrato PHC-08-F-002
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE < < - . .
04 01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO 07 CONTRATACION DE DOCENTES OCASIONALES 1 Solicitud de Contratacién Docente Ocasional
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE 4
1 . )
04 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Matriz de Puntuacion
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .
04 01 P
FINANCIERO TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Informe de Impacto Econémico
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE £ - e o . - .
04 01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Solicitud de certificacion de disponibilidad presupuestaria
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .
" 1 e . - .
0 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Certificacion de disponibilidad presupuestaria
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE < -
04 01 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Informe Técnico
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE 4
1 N ”
04 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 01 CAPTACION DEL TALENTO HUMANO Autorizacion de gasto y de contratacién
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .
04 01 1 | DEL TALE N
FINANCIERO TALENTO HUMANO 0 CAPTACION ALENTO HUMANO Contrato
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE i Documentos de novedades e informes recibidos para la
04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO |01 NOMINA .
FINANCIERO TALENTO HUMANO liquidacion del rol
. Informacion de validacion de las néminas de docentes
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
" 1 N [ .
[0} FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO unlvt'erfltarlt?s, docentes de educacion basica y media,
administrativos y de servicios
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE L.
04 FINANCIERO 01 TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Informe de novedades de la némina mensual
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Planilla del IESS
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
04 01 2 E E DE TALE| N 2 BIENE. L i i dmi
FINANCIERO TALENTO HUMANO 0 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO |O: IENESTAR SOCIA Fichas socioecondmicas del personal

Pagina 26



Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Registros de casos

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Informe de seguimiento de casos

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Entrevistas, cuestionarios, grupos focales, talleres

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Levantamiento de mapa de riesgos laborales

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Instructivo de Beneficios Sociales

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Instructivo de Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Documento del plan de intervencién

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Formulario de control de prestaciones y beneficios

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Solicitudes de permisos y certificados médicos

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Fichas de visitas

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Informe social

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Estadisticas

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Informe mensual de licencias y permisos

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

03

LICENCIA Y COMISION DE SERVICIO PARA CAPACITACION Y
PERFECCIONAMIENTO ACADEMICO

Solicitud del docente

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Resolucién Consejo de Facultad

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Oficio de notificacién al docente

Pagina 27




NOMBRE DEL DOCUMENTO: i .
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
Uleam
UNIVERSIOAD LalCA PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
ELOY ALFARO DE MANABI Pégina
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
04 01 2 E E DE TALE| D
FINANCIERO TALENTO HUMANO 0. MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Informe de Decano
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE - L, .. .,
04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Oficio envié de tramite para aprobacién del rector
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
04 01 P
FINANCIERO TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Informe técnico
ADMINISTRATIVI ESTION ADMINISTRATIVA DE
04 S © 01 GESTIO S 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Oficio aprobacién licencia
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
1 )
04 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Resolucion del Ocas
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
04 01 L.
FINANCIERO TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Accién de personal
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE L .
04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Informe de actividad realizada
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
" 1 . . .
0. FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Certificado de asistencia al evento
ADMINISTRATIVI ESTION ADMINISTRATIVA DE FINANCIAMIENTO PARA CAPACITACION Y
04 S © 01 GESTIO s 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO |04 c o ¢ CITACIO Solicitud de financiamiento para formacion o capacitacion
FINANCIERO TALENTO HUMANO PERFECCIONAMIENTO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE Certificacion de beneficio de la formacion o capacitacién para
04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO
FINANCIERO TALENTO HUMANO el puesto
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
04 01 2 NTENIMIE DE TALENT N Inf i0
FINANCIERO TALENTO HUMANO 0 MANTENIMIENTO ALENTO HUMANO nforme de negacién
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE e
04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Certificacion POA
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
" 1 e o o
0. FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Certificacion financiamientos otorgados
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE -
04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Informe técnico
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
04 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Solicitud certificacion presupuestaria
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
04 01 2 E E DE TALE| N i i
FINANCIERO TALENTO HUMANO 0 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Partida presupuestaria

Pagina 28



Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

ADMINISTRATIVO

GESTION ADMINISTRATIVA DE

FINANCIERO

TALENTO HUMANO

04 01 2 E E DE TALE| i0 j ini i

FINANCIERO TALENTO HUMANO 0 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Resolucion de Consejo Administrativo
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . L,

04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Convenio de devengacion
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE Informe de actividades de formacidn, capacitacion y

04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO
FINANCIERO TALENTO HUMANO perfeccionamiento adm
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE Lo L. e s

04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Informe de seguimiento a la Formacién o capacitacion
FINANCIERO TALENTO HUMANO

04 ADMINISTRATIVO 01 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Autorizacion aplicacion de sancione
FINANCIERO TALENTO HUMANO P
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE

04 01 i ili i
FINANCIERO TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO |05 MOVILIDAD INTERNA DOCENTE Convocatoria para movilidad interna docentes
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . .. - .

04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Solicitud para trdmite de movilidad interna docente
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE

" 1 - s - .

0 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Informe de movilidad por Comisién Académica de origen
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . - . .

04 FINANCIERO 01 TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Resolucién de movilidad por Consejo de Facultad de origen
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE

04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Informe de movilidad por Comision Académica de destino
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE

04 01 2 NTENIMIE DE TALENT N R i0 ili j | i
FINANCIERO TALENTO HUMANO 0 MANTENIMIENTO ALENTO HUMANO esolucion de movilidad por Consejo de Facultad de destino
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE L, - . L.

04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Resoluciéon de movilidad por Consejo Académico
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE Informe técnico de movilidad por la Unidad Administrativa de

4 1

0. FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO TTHH
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE L. .

04 FINANCIERO 01 TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Accién de personal del traspaso interno del docente
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE

04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO |06 DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Capacitacion y entrenamiento
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE

04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Evaluacién de desempefio

Pagina 29




Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

ADMINISTRATIVO

GESTION ADMINISTRATIVA DE

Desvinculacion del servidor por acogerse a compensacion de

FINANCIERO

TALENTO HUMANO

04 01 2 E E DE TALE| DE! ON DEL TALE
FINANCIERO TALENTO HUMANO 0. MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO |07 SVINCULACION TALENTO HUMANO retiro por jubilacin
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . L, . . .
04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Desvinculacién del servidor por renuncia voluntaria
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE PORTAFOLIO DE FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO CON
04 01 i0
FINANCIERO TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO |08 NOMBRAMIENTO Accion de Personal
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE - s
04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Concurso de Mérito y Oposicion
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
04 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Copia de cédula identidad y certificado de votacion
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
04 01 . . ) ) . .
FINANCIERO TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Copia de cédula identidad y certificado de votacién
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE Declaracién juramentada de no tener cuentas en paraisos
04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO !
FINANCIERO TALENTO HUMANO fiscales
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
" 1 - . .
0. FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Copia de titulos obstenidos
04 ADMINISTRATIVO 01 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Copia de capacitaciones realizadas
FINANCIERO TALENTO HUMANO pia de capacitaciones realizada
04 ADMINISTRATIVO 01 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Documentos de llamados de atencion
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .
04 FINANCIERO 01 TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Documentos de Reconocimientos
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE PORTAFOLIO DE FUNCIONARIO ADMINISTRATIVO POR
04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO |09 Contrato

CONTRATO

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Copia de cédula identidad y certificado de votacion

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Declaracion juramentada de no tener cuentas en paraisos
fiscales

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Declaracién juramentada de bienes

04

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

01 GESTION ADMINISTRATIVA DE 02
TALENTO HUMANO

MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO

Hoja de Vida

Pagina 30



NOMBRE DEL DOCUMENTO: L
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
Uleam
UNIVERSIOAD LalCA PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
ELOY ALFARO DE MANABI Pégina
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
04 01 2 E E DE TALE| oJ¢]] i i
FINANCIERO TALENTO HUMANO 0 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Copia de titulos obstenidos
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . L .
04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Copia de capacitaciones realizadas
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
04 01 ”
FINANCIERO TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Documentos de llamados de atencion
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE L
04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Documentos de Reconocimientos
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE "
1
04 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO |10 PORTAFOLIO DE FUNCIONARIO DE CODIGO DE TRABAJO Contrato
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
04 01 . . ) ) . .
FINANCIERO TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Copia de cédula identidad y certificado de votacién
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE Declaracién juramentada de no tener cuentas en paraisos
04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO !
FINANCIERO TALENTO HUMANO fiscales
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
" 1 L .
0. FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Declaracién juramentada de bienes
ADMINISTRATIVI ESTION ADMINISTRATIVA DE
04 S ° 01 GESTIO S 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Hoja de Vida
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Copia de titulos obstenidos
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
04 01 2 NTENIMIE DE TALENT N i itaci li
FINANCIERO TALENTO HUMANO 0 MANTENIMIENTO ALENTO HUMANO Copia de capacitaciones realizadas
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE L,
04 01 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Documentos de llamados de atencién
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
4 1 imi
0 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 02 MANTENIMIENTO DE TALENTO HUMANO Documentos de Reconocimientos
04 ADMINISTRATIVO 01 GESTION ADMINISTRATIVA DE 03 ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL TALENTO 01 ASISTENCIA'Y PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO R rte mensual de asistencia del personal docent
FINANCIERO TALENTO HUMANO HUMANO eporte mensual de asistencia cel personal docente
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE
04 01 04 DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO 01 CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE “ o
04 01 DE LLO DEL TALE 2 EVAL! DE DESEMPE| i i0 i i
FINANCIERO TALENTO HUMANO 04 SARROLLO TALENTO HUMANO 0. VALUACION SEMPENO ficha de evaluacion del funcionario

Pagina 31



Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . DESVINCULACION DE SERVIDOR POR ACOGERSE A
04 01 DE L DEL TALE 1 " - ici i jubilacio
FINANCIERO TALENTO HUMANO 05 SVINCULACION TALENTO HUMANO |0 COMPENSACION DE RETIRO POR JUBILACION Solicitud de retiro por acogerse a la jubilacion
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . . . .
04 01 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Mecanizado iess actualizado
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .
04 01 . . . . S
FINANCIERO TALENTO HUMANO 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Solicitud de intencidn de retiro por jubilacién
04 ADMINISTRATIVO o1 GESTION ADMINISTRATIVA DE 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANOG Mgmoransjo (.je no aceptacion de solicitud para acogerse al
FINANCIERO TALENTO HUMANO retiro por jubilacién
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE P
04 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Validacién de requisitos para acogerse al retiro por jubilacion
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . Memorando de aceptacion de solicitud para acogerse a la
04 01 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO
FINANCIERO TALENTO HUMANO jubilacién
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . X L, ol
04 01 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Plan de desvinculacién por jubilacién
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .
" 1 ) ) . .
0 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Resolucion de OCS por aprobacion de plan de desvinculacion
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE " .
04 FINANCIERO 01 TALENTO HUMANO 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Tabla de Célculo
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE P
1 .
04 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Compromiso de pago
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .
04 01 DESVI N DEL TALENTO H Fi écni
FINANCIERO TALENTO HUMANO 05 SVINCULACIO TALENTO HUMANO icha técnica
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . .
04 01 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Informe técnico
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .
4 1 i0
0. FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Accion de Personal
04 ADMINISTRATIVO 01 GESTION ADMINISTRATIVA DE 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Notificacion .al servidor para gestion de salida y entrega de
FINANCIERO TALENTO HUMANO documentacion
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE P
04 01 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Documentacion habilitante
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .
04 01 DE DEL TALE D
FINANCIERO TALENTO HUMANO 05 SVINCULACION TALENTO HUMANO ocumento paz y salvo

Pagina 32




Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

ADMINISTRATIVO

GESTION ADMINISTRATIVA DE

FINANCIERO

04 01 DE L 9N DEL TALE ici ificacid i

FINANCIERO TALENTO HUMANO 05 SVINCULACION TALENTO HUMANO Solicitud de certificacion presupuestaria
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . e . . .

04 01 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Certificacion de disponibilidad presupuestaria
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .

04 01 - . - .
FINANCIERO TALENTO HUMANO 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Oficio de no disponibilidad presupuestaria
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE 2 o

04 01 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Documento de autorizacién de gastos
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE P

1 e )

04 FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Notificacién de pago del servidor
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . DESVINCULACION DE SERVIDOR POR RENUNCIA

04 01 ici i i
FINANCIERO TALENTO HUMANO 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO |02 VOLUNTARIA Solicitud de renuncia voluntaria
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE . - X .

04 01 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Memorando tramite de renuncia voluntaria
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE .

4 1

0. FINANCIERO 0 TALENTO HUMANO 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Formato paz y salvo
ADMINISTRATIVI ESTION ADMINISTRATIVA DE .

04 S ° 01 GESTIO S 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Liquidacién de haberes
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO GESTION ADMINISTRATIVA DE P

04 01 05 DESVINCULACION DEL TALENTO HUMANO Tabla de calculo de compensacién econémica
FINANCIERO TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO P . . - -

04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL 01 SESIONES ORDINARIAS DEL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR |Convocatoria Inicial
ADMINISTRATIVO . . . .

04 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Convocatoria Reformada
FINANCIERO

04 ADMINISTRATIVO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Noémina de asistencia
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO < " . - " . .

04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Némina de firma de asistencia

04| ADMINISTRATIVO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Acta de la sesién
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO P . .

04 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Puntos del orden del dia con sus respectivos anexos

Pagina 33



Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

ADMINISTRATIVO

FINANCIERO

04 02 ESTION DE o 1 ECRETARIA GENERAL i
FINANCIERO GESTION DE COMUNICACION 0 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERA Resoluciones
ADMINISTRATIVO . . . N L,
04 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Audio de la sesion
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO p . P SESIONES EXTRA-ORDINARIAS DEL ORGANO COLEGIADO
04 02 . .
FINANCIERO GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL 02 SUPERIOR Convocatoria Inicial
ADMINISTRATIVO < £ o .
04 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Convocatoria Reformada
FINANCIERO
04| ADMINISTRATIVO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Némina de asistencia
FINANCIERO
D . . .
04 /I;\IN'XIII\I'\‘CllsEL’z\TlVO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Némina de firma de asistencia
ADMINISTRATIVO . . . L,
04 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Acta de la sesién
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO P . .
04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Puntos del orden del dia con sus respectivos anexos
ADMINISTRATIVO < " . .
04 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Resoluciones
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO . 4 P
04 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Audio de Ia sesidn
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO P . . i
04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL 03 ACTAS DE POSESION Actas de posesion de decanos y accion de personal
ADMINISTRATIVO . . . L,
04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Acta de posesion de Representantes al OCS
04 ADMINISTRATIVO 02 GESTIGN DE COMUNICACION o1 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Actas de posesion de directores de unidades y accién de
FINANCIERO personal
ADMINISTRATIVO < " . " .
04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL 04 INCONSISTENCIAS EN MIGRACION DE CALIFICACIONES Solicitud de decano
04| ADMINISTRATIVO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Solicitd de alumno
FINANCIERO
04 ADMINISTRATIVO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Informe de coordinador carrera

Pagina 34



Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

ADMINISTRATIVO

FINANCIERO

04 02 ESTION DE o 1 ECRETARIA GENERAL i

FINANCIERO GESTION DE COMUNICACION 0 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERA Mecanizado de notas
ADMINISTRATIVO . . . INFORME DE MATRICULAS (PRIMERA Y SEGUNDA .

04 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL 05 Solicitud de decano
FINANCIERO PRORROGA Y ACTUALIZACION DE CONOCIMIENTO)
ADMINISTRATIVO P . .

04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Resolucién de Consejo de Facultad
ADMINISTRATIVO < £ o . .

04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Informe de analista de Secretaria General
ADMINISTRATIVO 4 4 . . "

04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL 06 TITULACION (REVISION DE CARPETAS) Slicitud de decano

04 ADMINISTRATIVO 02 GESTION DE COMUNICACION o1 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Oficio d_e devolucion de carpeta (en caso de no estar habilitado
FINANCIERO el estudiante para graduarse)
ADMINISTRATIVO . . . Oficio de entrega de carpeta para registro de titulo en el

04 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL
FINANCIERO Senescy
ADMINISTRATIVO P . .

04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Entrega de titulo a la unidad académica
ADMINISTRATIVO < " . . .

04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL 07 PLANTILLA DE GRATUIDAD DE TITULO Plantilla

04| ADMINISTRATIVO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Némina
FINANCIERO

04 /;ZIZI’I\II\::IISELR;\TIVO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL 08 IMPRESION DE TiTULO Mecanizado del sistema
ADMINISTRATIVO . . . .

04 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Copia de factura
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO P . .

04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Acta de entrega de formulario
ADMINISTRATIVO < " . . L.

04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL 09 REGISTRO DE TITULO DE GRADO Y POSGRADO Record académicos
ADMINISTRATIVO . 4 p

04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Copia de acta de grado de 3er o 4to nivel
ADMINISTRATIVO P . .

04 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Copia de cédula de ciudadania

Pagina 35




Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

ADMINISTRATIVO P . .
04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Copia de titulo de bachiller
ADMINISTRATIVO . . .
04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL En caso de que el graduado provenga de otra IES:
04 ADMINISTRATIVO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Informe de fiscalia
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO < £ o s P
04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Informe de la Comisién Académica
ADMINISTRATIVO 4 4 P
04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Record académico de la IES que proviene
D . . .
04 /l;\IN'XIII\l'\‘CllsEL’z\TNO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL 10 TALLERES Y CAPACITACIONES Convocatoria
ADMINISTRATIVO . . . -
04 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Acta de Actividades
FINANCIERO
04 ADMINISTRATIVO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Firma de Asistencia
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO < " .
04 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Anexos
FINANCIERO
04 ?IDN'\AA:\"ESEL'?TNO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL 11 NOTIFICACIONES DE RESOLUCIONES OCS Oficio de notificacion
ADMINISTRATIVO P . .
04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL notificacion de envio por correo electrénico
ADMINISTRATIVO . . . . .
04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL 12 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL Ficha de transferencia
04 /;zh:'l\‘l\lCIISELIZATIVO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL Inventario de Transferencia
ADMINISTRATIVO < " . " .
04 FINANCIERO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL 13 VALORACION DOCUMENTAL convocatoria
04 QDN'\:"\‘NC'EL'?T'VO 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL ficha de valoracién documental
04 gi:xl:\:\:;lg{?ﬂvo 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL acta de actividad

Pagina 36



Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

ADMINISTRATIVO

Para repografia o copia certificada (Solicitud de prestamo por

04 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL 14 REQUERIMIENTOS . -
FINANCIERO correo u oficio, respuesta por oficio o correo)
ADMINISTRATIVO . . . Para certiicado de promocidn o certificado de matricula (guia

04 02 GESTION DE COMUNICACION 01 ARCHIVO Y SECRETARIA GENERAL .

FINANCIERO de requerimiento)
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS ATENCION PRIMARIA DE SALUD A LA COMUNIDAD

04 03 i iari i
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS o1 BIENESTAR ESTUDIANTIL o1 UNIVERSITARIA Y COMUNIDAD EN GENERAL Registro diario de usuarios

04 ADMINISTRATIVO 03 GESTION DE SERVICIOS 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Historia clinica individual
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .,

04 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Notas de evolucion
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS

04 03 : -

FINANCIERO ADMINISTRATIVOS 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Referencia Médica
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . ., . -

04 03 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Solicitud de exdmenes de Laboratorio Clinico
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS

" .

0 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Informe de exdmenes
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . . .

04 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Informe de cumplimiento de sesiones asistidas

04 ADMINISTRATIVO 03 GESTION DE SERVICIOS 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL 02 OTORGAMIENTO DE BECAS Y AYUDAS ECONOMICAS A Solicitud de avudas econdmicas
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS ESTUDIANTES v
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS : . .

04 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Ficha socioecondmica
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

04 03 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Acta de compromiso
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS

" . -

0 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Informe socioeconémico
ADMINISTRATIVI ESTION DE SERVICI

04 S © 03 GESTIO S cios 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Matriz de listado de postulantes
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . .

04 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Registro de becas concedidas
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS

04 03 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Notificacidon de aprobacién de solicitud de becas

FINANCIERO

ADMINISTRATIVOS

Pagina 37



Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

04

03 GESTION DE SERVICIOS o1
ADMINISTRATIVOS

BIENESTAR ESTUDIANTIL

Notificacion de denegacidn de solicitud de becas

ADMINISTRATIVO

GESTION DE SERVICIOS

04 03 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL 03 ATENCION PSICOLOGICA Informe trimestral anual de atencién
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS Bitacora manual de asistencia diaria y servicios que presta el
04 03
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS o BIENESTAR ESTUDIANTIL area
ADMINISTRATIVI ESTION DE SERVICI
04 S © 03 GESTIO S cios 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Base de datos digital
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
04 ADMINISTRATIVO 03 GESTION DE SERVICIOS 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Entrevista
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS
04 03 i inici
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Ficha clinicia
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . . L.
04 03 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Ficha psicopatoldgica
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS <
" . ) )
0. FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL 04 ATENCION DE TRABAJO SOCIAL Informe trimestral de atencién a estudiantes
04 ADMINISTRATIVO 03 GESTION DE SERVICIOS 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Informe diario de atencién
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
04 ADMINISTRATIVO 03 GESTION DE SERVICIOS 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL 05 DESARROLLO DE PRACTICAS Y PASANTIAS Comunicaciones
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS
04 03 1 BIENESTAR E! DIANTIL
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS 0 IENESTAR ESTUDIANT! Cronogramas
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS R . X
04 03 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Acta de asistencia de los estudiantes
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS
" o
0. FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Informe de cumplimiento
04 ADMINISTRATIVO 03 GESTION DE SERVICIOS 01 BIENESTAR ESTUDIANTIL Certificados
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .
04 03 02 COMPRAS PUBLICAS 01 GESTION DE ADQUISICIONES Solicitud adquisicion de bienes y servicios u obra
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .
04 03 02 COMPRAS PUBLICAS Solicitud y certificacion stock bodega

FINANCIERO

ADMINISTRATIVOS

Pagina 38




NOMBRE DEL DOCUMENTO: i .
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
Uleam
UNIVERSIOAD LalCA PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
ELOY ALFARO DE MANABI Pégina
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

04 03 2 BL ici ificacid
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS 0 COMPRAS PUBLICAS Solicitud y certificaciéon POA
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . L X . .

04 03 02 COMPRAS PUBLICAS Término de referencia y especificaciones técnicas
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

04 03 " . .
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS 02 COMPRAS PUBLICAS Estudio para determinar el presupuesto referencial
ADMINISTRATIVI ESTION DE SERVICI .

04 S © 03 GESTIO S cios 02 COMPRAS PUBLICAS Informe verificacion catdlogo electrénico
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . e

04 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 02 COMPRAS PUBLICAS Certificacion del Pac
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

04 03 izaci
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS 02 COMPRAS PUBLICAS Cotizaciones
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . L, .

04 03 02 COMPRAS PUBLICAS Memorando devolucién de tramite
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

0 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 02 COMPRAS PUBLICAS Solicitud de disponibilidad presupuestaria
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . - . .

04 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 02 COMPRAS PUBLICAS Certificado partida presupuestaria
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . . " . ., .

04 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 02 COMPRAS PUBLICAS 02 ADQUISICION POR iNFIMA CUANTIA Registro del proceso de gestion de adquisiciones
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

04 03 2 RAS PUBL ici isici infi i
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS 0 COMPRAS PUBLICAS Anexo a solicitud de adquisiciones por infima cuantia
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . L

04 03 02 COMPRAS PUBLICAS Cotizaciones
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

" .

0 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 02 COMPRAS PUBLICAS Cuadro comparativo

04 ADMINISTRATIVO 03 GESTION DE SERVICIOS 02 COMPRAS PUBLICAS InforrT]g para autorizacidon del gasto en adquisiciones de bienes
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS y servicios
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . . .

04 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 02 COMPRAS PUBLICAS Reporte trimestral de procesos ejecutados
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

04 03 2 BL i0
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS 0. COMPRAS PUBLICAS Acta de entrega recepcion

Pagina 39



Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

ADMINISTRATIVO

GESTION DE SERVICIOS

04 03 2 UBLI
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS 0 COMPRAS PUBLICAS Factura
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . - . ., L

04 03 02 COMPRAS PUBLICAS 03 ADQUISICION POR SUBASTA INVERSA Registro del proceso de Gestion de Adquisiciones
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

04 03 . R .
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS 02 COMPRAS PUBLICAS Anexo a solicitud para adquisicion de bienes
ADMINISTRATIVI ESTION DE SERVICI .

04 S © 03 GESTIO S cios 02 COMPRAS PUBLICAS Anexo a solicitud para contratacion de servicios
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . L, - .

04 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 02 COMPRAS PUBLICAS Resolucion Administrativa
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

04 03 . .

FINANCIERO ADMINISTRATIVOS 02 COMPRAS PUBLICAS Pliegos publicados
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

04 03 02 COMPRAS PUBLICAS Acta de preguntas y respuestas
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

" P

0 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 02 COMPRAS PUBLICAS Oferta técnica presentada
ADMINISTRATIVI ESTION DE SERVICI .

04 S © 03 GESTIO S cios 02 COMPRAS PUBLICAS Acta de apertura de ofertas
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . o

04 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 02 COMPRAS PUBLICAS Acta de convalidacién de errores
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

04 03 2 RAS PUBL lificacié
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS 0. COMPRAS PUBLICAS Acta de calificacion de oferentes
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . L

04 03 02 COMPRAS PUBLICAS Acta de negociacion
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

" ) I

0 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 02 COMPRAS PUBLICAS Acta de recomendacion de adjudicacion
ADMINISTRATIVI ESTION DE SERVICI .

04 S © 03 GESTIO S cios 02 COMPRAS PUBLICAS Resolucién de adjudicacion
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

04 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 02 COMPRAS PUBLICAS Contrato
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

04 03 02 COMPRAS PUBLICAS Pélizas (de aplicarse)

FINANCIERO

ADMINISTRATIVOS

Pagina 40



NOMBRE DEL DOCUMENTO: i .
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
Uleam
UNIVERSIOAD LalCA PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
ELOY ALFARO DE MANABI Pégina
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

04 03 2 BL D ili
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS 0 COMPRAS PUBLICAS ocumentos habilitantes de pago
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . L, -

04 03 02 COMPRAS PUBLICAS Acta de entrega-recepcion del administrador del contrato
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

04 03 i - .
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS 02 COMPRAS PUBLICAS Acta de entrega-recepcion del guardalamacén
ADMINISTRATIVI ESTION DE SERVICI .

04 S © 03 GESTIO S cios 02 COMPRAS PUBLICAS Autorizacion de pago
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

04 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 02 COMPRAS PUBLICAS Factura
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS .

04 03 . .

FINANCIERO ADMINISTRATIVOS 02 COMPRAS PUBLICAS Registro del proceso de registro contable
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . .

04 03 02 COMPRAS PUBLICAS Registro del proceso de pago
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . P i o

0. FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 03 IMPRESION GRAFICA 01 BVIPRESION GRAFICA DE LIBROS, REVISTAS Y FOLLETOS Solicitud de impresion grafica

04 ADMINISTRATIVO 03 GESTION DE SERVICIOS 03 IMPRESION GRAFICA Regl_stro de control para entrega y recepcion de impresion
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS grafica
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS P p .

04 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 03 IMPRESION GRAFICA Orden de trabajo
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . P

04 03 IMPRESION GR ici i
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS 03 MPRESION GRAFICA Solicitud de materiales
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . " L, .

04 03 03 IMPRESION GRAFICA Acta de entrega recepcién de materiales
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . P

" )

0 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 03 IMPRESION GRAFICA Acta de entrega de trabajo

04 ADMINISTRATIVO 03 GESTION DE SERVICIOS 01 SEGURIDAD 01 INSTALACION DEL TAG ADHESIVO PARA ACCESO VEHICULAR (Solicitud de instalacién del TAG para acceso vehicular a los
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS A LOS PREDIOS DE LA ULEAM predios de la Uleam
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . - . . .

04 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 01 SEGURIDAD Informe de incumplimiento/infracciones del servidor

04 ADMINISTRATIVO 03 GESTION DE SERVICIOS o1 SEGURIDAD !nforme_de_ cancglauon_del TAG ADHI_ESIVO por
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS incumplimiento/infracciones del servidor

Pagina 41



NOMBRE DEL DOCUMENTO: i .
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
Uleam
UNIVERSIOAD LalCA PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
ELOY ALFARO DE MANABI Pégina
04 ADMINISTRATIVO 03 GESTION DE SERVICIOS o1 SEGURIDAD Soll_utud de renovacion de TAG ADHESIVO para ingreso
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS vehicular
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS " . . ,
04 03 02 TRANSPORTE 01 SOLICITUD Y ASIGNACION VEHICULOS INSTITUCIONALES Solicitud de vehiculos
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS
04 03 .
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS 02 TRANSPORTE Hoja de ruta
04 ADMINISTRATIVO 03 GESTION DE SERVICIOS 02 TRANSPORTE Orden de movilizacién interna
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS L,
04 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 02 TRANSPORTE Acta d entrega recepcion
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS
04 03 .
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS 02 TRANSPORTE Orden de combustible
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS L, ..
04 03 02 TRANSPORTE Orden de revisiéon mecénica
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS
" . .
0 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 02 TRANSPORTE Informe mensual de viajes realizados
ADMINISTRATIVI ESTION DE SERVICI
04 S © 03 GESTIO S cios 02 TRANSPORTE Informe consumo de combustible
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
o4 ADMINISTRATIVO 03 GESTION DE SERVICIOS 03 GESTIGN DE RIESGOS o1 GUIA PARA LA IDENTIFICACIO’N DE PELIGROS, VALORACION |Guia pa‘ra Ié !dentlflcauon de peligros, valoracidon de riesgos y
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS DE RIESGOS Y DETERMINACION DE CONTROLES determinacion de controles
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . . .
04 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 04 ARRIENDOS DE BIENES 01 ARRENDAMIENTO Y COBRO DE BARES Y KIOSCO Solicitud de arrendamiento de bar o kiosko
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS . .
04 03 04 ARRIENDOS DE BIENES Informe para arrendamiento de bares o kioskos
FINANCIERO ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS
4
0. FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 04 ARRIENDOS DE BIENES Contrato
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS P
04 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 04 ARRIENDOS DE BIENES Némina de contratados
ADMINISTRATIVO GESTION DE SERVICIOS
04 FINANCIERO 03 ADMINISTRATIVOS 04 ARRIENDOS DE BIENES Comprobante de pago
ADMINISTRATIVO L PROGRAMACION, FORMULACION, CONSOLIDACION Y
04 04 GESTION FINANCIERA 1 E E 1 . i i
FINANCIERO 0 PRESUPUESTO 0 APROBACION DEL PRESUPUESTO Consolidado de proforma presupuestaria

Pagina 42



Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

04 ?lijlxlrlxl'\::llsf;?ﬂvo 04 GESTION FINANCIERA 01 PRESUPUESTO Proforma presupuestaria aprobada
04 ADMINISTRATIVO 04 GESTION FINANCIERA 01 PRESUPUESTO Presupuesto aprobado
FINANCIERO
04 /;ill\:'l\ll\éIISELDrTIVO 04 GESTION FINANCIERA 01 PRESUPUESTO 02 EJECUCION PRESUPUESTARIA Documentos habilitantes (facturas, RUC, némina)
04 ADMINISTRATIVO 04 GESTION FINANCIERA 01 PRESUPUESTO Compromiso de gasto
FINANCIERO
04 ?IDN'\A/III\I'\leEL?TNO 04 GESTION FINANCIERA 01 PRESUPUESTO Partida presupuestaria
04 ?IZI\:'I\‘I\ICIISEL?TIVO 04 GESTION FINANCIERA 01 PRESUPUESTO CUR de gasto
04 /:IDN'\::\‘NCIISEL?TIVO 04 GESTION FINANCIERA 01 PRESUPUESTO 03 REFORMA PRESUPUESTARIA Proyecto de reformas al presupuesto
04 /;?:ZI'LTISEL’?TIVO 04 GESTION FINANCIERA 01 PRESUPUESTO
04 ADMINISTRATIVO 04 GESTION FINANCIERA 01 PRESUPUESTO
FINANCIERO
04 ?IDN'\A/III\II\EISEL?TNO 04 GESTION FINANCIERA 01 PRESUPUESTO 04 CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Solicitud de certificacion presupuestaria
04 ?IZ'Z"["\EISEL?TNO 04 GESTION FINANCIERA 01 PRESUPUESTO Certificacién presupuestaria
04 ADMINISTRATIVO 04 GESTION FINANCIERA 01 PRESUPUESTO Notificacién de no disponibilidad, de darse el caso
FINANCIERO
04 /;?:\::\:\‘clfgl’rﬂvo 04 GESTION FINANCIERA 02 CONTABILIDAD 01 REGISTRO CONTABLE Y ARCHIVO CUR DE PAGO CUR de gasto
04 /:IZ'\:"\"\IC'ISEL?T'VO 04 GESTION FINANCIERA 02 CONTABILIDAD Documentos de soporte
04 ?IDN“AIIIL'\EISEL?TIVO 04 GESTION FINANCIERA 02 CONTABILIDAD 02 DEPURACION DE SALDOS Y CIERRE DEL EJERCICIO Asientos contables
04 ?lijlxlrlxl'\::llsf;?ﬂvo 04 GESTION FINANCIERA 02 CONTABILIDAD Asientos contables de ajuste

Pagina 43



NOMBRE DEL DOCUMENTO:
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Uleam o
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI Pagina

ADMINISTRATIVO .
04 04 GESTION FINANCIERA 2 BILIDAD
FINANCIERO 0 CONTABILIDA Mayor general

CODIGO:

ADMINISTRATIVO 4
04 04 GESTION FINANCIERA 02 CONTABILIDAD Mayores auxiliares
FINANCIERO

ADMINISTRATIVO .
04 04 GESTION FINANCIERA i0
FINANCIERO 02 CONTABILIDAD Balances de comprobacion

ADMINISTRATIV 4
04 S © 04 GESTION FINANCIERA 02 CONTABILIDAD Estados financieros
FINANCIERO

04 QDN“:'L'\‘C';L'?T'VO 04 GESTION FINANCIERA 02 CONTABILIDAD 03 REPOSICION DE CAJA CHICA Solicitud

D ) . )
04 ADMINISTRATIVO o4 GESTION FINANCIERA 02 CONTABILIDAD Facturas, notas de venta, recibo, hoja de ruta, comprobante de

FINANCIERO egreso

ADMINISTRATIVO X
04 FINANCIERO 04 GESTION FINANCIERA 02 CONTABILIDAD Respaldos o documentos de soportes

ADMINISTRATIVO .
4 4 GESTION FINANCIERA .
0 FINANCIERO 0: STIO 02 CONTABILIDAD Cuadro comparativo

ADMINISTRATIVO .
04 04 GESTION FINANCIERA 2 CONTABILIDAD CUR d t
FINANCIERO 0 0 UR de gasto

ADMINISTRATIVO -
04 FINANCIERO 04 GESTION FINANCIERA 02 CONTABILIDAD Acta de arqueros sorpresivos al fondo de caja chica

ADMINISTRATIVO .
04 FINANCIERO 04 GESTION FINANCIERA 02 CONTABILIDAD 04 ANTICIPO DE REMUNERACIONES Solicitudes de anticipos aprobadas

ADMINISTRATIVO X
04 04 GESTION FINANCIERA 02 CONTABILIDAD Solicitudes de anticipos rechazadas
FINANCIERO

ADMINISTRATIVO .
4 4 GESTION FINANCIERA . .
0 FINANCIERO 0 STIO 02 CONTABILIDAD Registro de garantias

ADMINISTRATIVO . -
04 FINANCIERO 04 GESTION FINANCIERA 02 CONTABILIDAD Reporte de anticipos otorgados

ADMINISTRATIVO -
04 04 GESTION FINANCIERA 02 CONTABILIDAD Reporte de anticipos rechazados
FINANCIERO

ADMINISTRATIVO ) ] INGRESOS DE AUTOGESTION, RECURSOS Y PRE-
04 04 GESTION FINANCIERA ESORE 1 i
FINANCIERO 03 TESORERIA 0 ASIGNACIONES FISCALES Comprobante de ingreso

Pagina 44



NOMBRE DEL DOCUMENTO:
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Uleam o
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI Pagina

ADMINISTRATIVO . .
04 04 GESTION FINANCIERA E. E Osi
FINANCIERO 03 TESORERIA Comprobante de depdsito

CODIGO:

ADMINISTRATIVO 4 p
04 FINANCIERO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Estados de cuenta bancos corresponsables

ADMINISTRATIVO p .
04 04 GESTION FINANCIERA (ni
FINANCIERO 03 TESORERIA Estado de cuenta Unica

ADMINISTRATIVO 2 .
04 FINANCIERO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Informe de reintegro de viaticos para contabilidad

ADMINISTRATIVO - P
ESTI INANCIE . - -
04 FINANCIERO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Informes de didponibilidad diaria

ADMINISTRATIVO . .
04 FINANCIERO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Informe de recursos de autogestion anual

ADMINISTRATIVO 4 p
04 FINANCIERO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA 02 REPORTE ANUAL DE CUR RECHAZADOS

04 /;?II\:'I\II\EISELIZKTIVO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA 03 CUSTODIA Y CONTROL TITULOS VALORES Y GARANTIAS Garantia

ADMINISTRATIVO 4 . , .
04 FINANCIERO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Informe mensual de garantias vigentes

ADMINISTRATIVO < P
04 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Oficio de renovacion de garantia
FINANCIERO

ADMINISTRATIVO L .
04 04 GESTION FINANCIERA TESORER L . ;s )
FINANCIERO 03 SORERIA Oficio de ejecucién de garantia

ADMINISTRATIVO X p
04 FINANCIERO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Acta de entrega-recepcion definitiva/provisional

ADMINISTRATIVO . .
4 4 GESTION FINANCIERA P -
0 FINANCIERO 0. STIO 03 TESORERIA Informe de liquidacion del anticipo

ADMINISTRATIVO ‘ . < - . . e
04 FINANCIERO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA 04 VIATICOS, SUBSISTENCIA, Y MOVILIZACION Formulario de solicitud d e viaticos

ADMINISTRATIVO 4 p
04 FINANCIERO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Informe Técnico de Talento Humano para viajes al exterio r

ADMINISTRATIVO L .
04 FINANCIERO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Resolucién de aprobacién del Rector para viajes al exterior

Pagina 45



NOMBRE DEL DOCUMENTO:
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Uleam o
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI Pagina

ADMINISTRATIVO L .
04 04 GESTION FINANCIERA E E : p P
FINANCIERO 03 TESORERIA Matriz de calculo y liquidacién

CODIGO:

ADMINISTRATIVO 4 p
04 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Partida Presupuestaria
FINANCIERO

ADMINISTRATIVO p .
04 04 GESTION FINANCIERA - . .
FINANCIERO 03 TESORERIA Solicitud de partida presupuestaria

ADMINISTRATIVI 4 .
04 S © 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Informes de cumplimiento
FINANCIERO

o4 ADMINISTRATIVO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Autorizacion de ampliacion del tiempo del cumplimiento de

FINANCIERO servicios institucionales

ADMINISTRATIVO . .
04 FINANCIERO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Comprobantes de depdsito por recuperacion de valores

ADMINISTRATIVO X p
04 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA CUR de pago de viaticos
FINANCIERO

04 ADMINISTRATIVO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Registro de a utor izaciones concedidas dentro de cada

FINANCIERO ejercicio fiscal

ADMINISTRATIVO ‘ . <
04 FINANCIERO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA 05 PAGO DE IMPUESTOS FISCALES Y DEVOLUCION DE IVA

ADMINISTRATIVO 4 P PAGO A DOCENTES BAJO LA MODALIDAD DE SERVICIOS
04 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA 06 Reporte de Actividades
FINANCIERO PROFESIONALES

04| ADMINISTRATIVO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Factura
FINANCIERO

04 ?IDN'\::\:\::I;L?TNO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Informe de Conformidad de Actividades Académicas

ADMINISTRATIVO p .
4 4 GESTION FINANCIERA P .
0 FINANCIERO 0 STIO 03 TESORERIA Certificacion Presupuestaria

ADMINISTRATIV ‘ .
04 S © 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Contrato
FINANCIERO

ADMINISTRATIVO 4 P
04 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Control de Proceso de Pag o
FINANCIERO

ADMINISTRATIVO L .
04 04 GESTION FINANCIERA E. E
FINANCIERO 03 TESORERIA CUR de deveng ado

Pagina 46



Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

ADMINISTRATIVO L .

04 04 GESTION FINANCIERA E. E
FINANCIERO 03 TESORERIA CUR de pagado

04| ADMINISTRATIVO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA 07 DEVOLUCION DE PAGO INDEBIDO Y PAGO EN EXCESO Formulario para devolucién de pago indebido y pago en
FINANCIERO exceso
ADMINISTRATIVO p .

04 04 GESTION FINANCIERA Osi
FINANCIERO 03 TESORERIA Comprobante de Depésito
ADMINISTRATIVI 4 .

04 S © 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Certificado bancario/ cartola
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO < P

ESTI INANCIE i g i

04 FINANCIERO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Copia de Cédula de Identidad
ADMINISTRATIVO P .

04 04 GESTION FINANCIERA
FINANCIERO 03 TESORERIA Factura
ADMINISTRATIVO X p

04 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Cur de Ingreso (copia)
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO P .

4 4 GESTION FINANCIERA ificacid i

0 FINANCIERO 0. STIO 03 TESORERIA Certificacion Presupuestaria
ADMINISTRATIVO 4 .

04 FINANCIERO 04 GESTION FINANCIERA 03 TESORERIA Cur de Pago
ADMINISTRATIVO -

04 04 GESTION FINANCIERA 04 BODEGA 01 RECEPCION DE BIENES DE LARGA Y EXISTENCIA
FINANCIERO

04 gi’rx\giﬁ?ﬂvo 04 GESTION FINANCIERA 04 BODEGA 02 ENTREGA DE BIENES DE LARGA DURACION Y EXISTENCIA

04 ADMINISTRATIVO 04 GESTION FINANCIERA 04 BODEGA 03 CONSTATCION FiSICA DE BIENES
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO GESTION DE LA INFORMACION Y SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE .

0 FINANCIERO 05 SISTEMAS INFORMATICOS 01 INFORMACION 01 INSTALACION DE SERVIDORES Solicitud de equipos a la Unidad Académica
ADMINISTRATIVO GESTION DE LA INFORMACION Y SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE ..

04 05 ‘ 01 2 Informe técnico
FINANCIERO SISTEMAS INFORMATICOS INFORMACION

04 ADMINISTRATIVO 05 GESTION DE LA INFORMACION Y o1 SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE 02 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTACION Solicitud de mantenimiento de eauino
FINANCIERO SISTEMAS INFORMATICOS INFORMACION (HARDWARE Y SOFTWARE) quip
ADMINISTRATIVO GESTION DE LA INFORMACION Y SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE -

04 05 o 01 2 Informe técnico
FINANCIERO SISTEMAS INFORMATICOS INFORMACION

Pagina 47




Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

ADMINISTRATIVO

GESTION DE LA INFORMACION Y

SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE

FINANCIERO

04 05 . 1 . EQUE E ici imi ici
FINANCIERO SISTEMAS INFORMATICOS 0 INFORMACION 03 REQUERIMIENTO WIFI Solicitud de requerimiento del servicio
ADMINISTRATIVO GESTION DE LA INFORMACION Y SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE .
04 05 P 01 . Informe técnico
FINANCIERO SISTEMAS INFORMATICOS INFORMACION
ADMINISTRATIVO GESTION DE LA INFORMACION Y ;
04 05 )
FINANCIERO SISTEMAS INFORMATICOS 02 REDES Y COMUNICACIONES 01 ASIGNACION DE CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
ADMINISTRATIVO GESTION DE LA INFORMACION Y <
04 05 ; 02 REDES Y COMUNICACIONES 02 CREACION DE SITIO WEB EN PLATAFORMA INSTITUCIONAL
FINANCIERO SISTEMAS INFORMATICOS
ADMINISTRATIVO GESTION DE LA INFORMACION Y OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA DE .
o4 FINANCIERO o SISTEMAS INFORMATICOS 03 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION o1 INSTALACION DE PUNTO DE RED
ADMINISTRATIVO GESTION DE LA INFORMACION Y OPERACIONES E INFRAESTRUCTURA DE
04 05 o . .
FINANCIERO SISTEMAS INFORMATICOS 03 TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 02 INCREMENTO DE ANCHO DE BANDA
ADMINISTRATIVO . . . PLANIFICACION ESTRATEGICA DE DESARROLLO . L, L
04 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL 01 Solicitud para construccién, reformas o actualizacion del PEDI
FINANCIERO INSTITUCIONAL (PEDI)
ADMINISTRATIVO . . .
04 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Convocatoria a autoridades
FINANCIERO
04 ADMINISTRATIVO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Acta.; deiconstrucuon del Plan Estratégico de Desarrollo
FINANCIERO Institucional (PEDI)
ADMINISTRATIVO . . .
04 FINANCIERO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Acta de socializacion preliminar de PEDI
ADMINISTRATIVO . . .
04 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Resolucién de PEDI aprobado
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO . . . T
04 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Acta de Difusién de PEDI aprobado
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO . . .
04 FINANCIERO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Publicacion de PEDI aprobado en pagina web
ADMINISTRATIVI . . . FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN OPERATIV!
04 FINANCISERO © 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL 02 ACI)VUAIEJ(P(;:AC)’ OBACIO o ° Autorizacion paraq la elaboracién del POA institucional
ADMINISTRATIVO . . .
04 FINANCIERO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Plan Estratégico de Desarrollo Institucional
04 ADMINISTRATIVO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Convocatoria

Pagina 48




NOMBRE DEL DOCUMENTO:
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Uleam o
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI Pagina

04 /:,l,)\,'rmf;?wo 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Acta de Técnica de Reuniones

CODIGO:

ADMINISTRATIVO £ . P -,
04 FINANCIERO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Presentacion de proyecto POA

ADMINISTRATIVO . . )
04 FINANCIERO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Resolucién de aprobacién POA

ADMINISTRATIVO < . P P Lo
04 FINANCIERO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Notificaciéon de recursos econédmicos

ADMINISTRATIVO 4 . .
04 FINANCIERO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Plan Operativo Anual publicado

b ) ) , ) ) - y y
04 /:I NTLTEEL?T'VO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL 03 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL POA Zfr:':cier: seguimiento y evaluacion del POA en la funcion de

ADMINISTRATIVO . . . Matriz del seguimiento y evaluacién del POA en la funcién
04 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL L .
FINANCIERO administrativa

04 ADMINISTRATIVO 06 GESTIGN ESTRATEGICA o4 PLANIFICACION INSTITUCIONAL 'Nlatrlzl del'?egwmlentoyevaluacmn del POA en la funcién
FINANCIERO investigacion

ADMINISTRATIV ) ) . Matriz del seguimi luacién del POA en la funcié
04 S ° 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL atriz del seguimiento y evaluacidn del POA en la funcién
FINANCIERO vinculacién

ADMINISTRATIVO . . .
04 FINANCIERO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL 04 RENDICION DE CUENTAS Directrices de Consejo de Participacion ciudadana (CPCCS)

04 ADMINISTRATIVO 06 GESTION ESTRATEGICA o4 PLANIEICACION INSTITUCIONAL Oficio de rector sobfe coordinacion de proceso de Rendicién
FINANCIERO de cuentas

ADMINISTRATIVO . . P L. . .
04 FINANCIERO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Conformacién de equipo de rendicion de cuentas

ADMINISTRATIVO . . .
04 FINANCIERO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Acta de conformacion de equipo de rendicién de cuentas

ADMINISTRATIVO < . P . - e
04 FINANCIERO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Matriz de disefio de propuesta de planificaciéon

ADMINISTRATIVO . , .
04 FINANCIERO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Acta de talleres de construccion colectiva

ADMINISTRATIVO . . .
04 FINANCIERO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Registro de asistencia a talleres de Construccién colectiva

Pagina 49



Uleam

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CODIGO:
REVISION: 1
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL
Pagina

ADMINISTRATIVO

Informe de rendicién de cuentas de la unidad académica -

FINANCIERO

04 06 ESTION E! E L 5 L
FINANCIERO GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONA administrativa
ADMINISTRATIVO . . £ Lo L P
04 FINANCIERO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Informe preliminar de rendicién de cuentas institucional
04 /;ill\:'l\ll\éIISELDrTIVO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Acta de socializacion de Rendicién de cuentas
ADMINISTRATIVO < . < . . .
04 FINANCIERO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Resolucion érgano Colegiado Superior
04| ADMINISTRATIVO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Planificacién del evento
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO . . .
04 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Logistica del evento
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO . . .
04 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Agenda del evento
FINANCIERO
04 ADMINISTRATIVO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Convocatoria
FINANCIERO
04 gz'\::\:\::ﬁ;z\-rlvo 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Acta de deliberacién de informes de Rendicién de cuentas
ADMINISTRATIVO . . .
04 FINANCIERO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Publicacion de Informes de Rendicién de cuentas
ADMINISTRATIVO . . .
04 FINANCIERO 06 GESTION ESTRATEGICA 04 PLANIFICACION INSTITUCIONAL Informes de rendicién de cuentas a entes de control
ADMINISTRATIVO . ELABORACION, APROBACION Y CONTROL DE CALIDAD DE L. L,
04 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD 01 Acta técnica de reunién
FINANCIERO DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVO .
04 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Formato manual de procedimientos
FINANCIERO
04 ADMINISTRATIVO 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Formato instructi
FINANCIERO ato instructivo
ADMINISTRATIVO .
04 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Formato guia
FINANCIERO
04 ADMINISTRATIVO 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Acta de creacién y/o modificacién de documentos y/o

formatos

Pagina 50




NOMBRE DEL DOCUMENTO:
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Uleam o
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI Pagina

04 /:,l,)\,'rmf;?wo 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Acta eliminacién de formatos o documentos

CODIGO:

ADMINISTRATIVO . L, -
04 FINANCIERO 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Informe revision de procedimientos

04 ADMINISTRATIVO 07 GESTIGN DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD 'Acta'l de'camhlo de versidn de manuales de procesos
FINANCIERO institucionales

ADMINISTRATIVO . . . oy
04 FINANCIERO 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Convocatoria sesion comisién carrera

04 ?IDN'\A/III\I'\QISEL?TNO 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Constatacion asistencia sesion comision carrera

D P
04 ?IN'\:'I\‘TISEL’?TNO 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Acta sesién comision carreras

ADMINISTRATIVO . P .
04 FINANCIERO 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Formato de notificacién comisiones

04 ’;z'\:"\"\‘c'f;rﬂvo 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Informe Comsison Académica Interna

04 ADMINISTRATIVO 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Acta de socializacion
FINANCIERO e socializacio

04 ADMINISTRATIVO 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD 02 ELABORACION, APROBACION Y CONTROL DE CALIDAD DE

FINANCIERO REGLAMNETOS Proyecto de Reglamento

04 ADMINISTRATIVO o7 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Informe pormenorizado propuesta de creacion de reglamentos
FINANCIERO o reforma

ADMINISTRATIVO . . .,
04 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Solicitud de derogacién
FINANCIERO

ADMINISTRATIVO .
4 7 j
0 FINANCIERO 0 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Actas de trabajo

ADMINISTRATIVO . P
04 FINANCIERO 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Informe de analisis de la propuesta de reglamentos o reformas

04 ADMINISTRATIVO 07 GESTIGN DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Notificacion de observaciones de Comisidn Juridica, Legislacion
FINANCIERO y reclamos

ADMINISTRATIVO .
04 07 E. DE CALIDAD L DE CALIDAD i0 io
FINANCIERO GESTION DE CALIDA 05 CONTRO! CALIDA Resolucion de aprobacion

Pagina 51



NOMBRE DEL DOCUMENTO:
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Uleam o
PROCEDIMIENTO: GESTION DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD LAICA

ELCY ALFARO DE MANABI Pagina

ADMINISTRATIVO .
04 07 E. DE CALIDAD L DE CALIDAD i0 i0
FINANCIERO GESTION DE CALIDA 05 CONTRO! CALIDA Resolucion de derogacion

CODIGO:

ADMINISTRATIVO .
04 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Reglamentos generales
FINANCIERO

ADMINISTRATIVO p
04 07 .
FINANCIERO GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Reglamentos internos

ADMINISTRATIVO . I
04 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Reformas y codificaciones
FINANCIERO

ADMINISTRATIVO .
04 FINANCIERO 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Registro de revisiones de reglamentos

ADMINISTRATIVO

04 FINANCIERO 07 GESTION DE CALIDAD 05 CONTROL DE CALIDAD Catélogo de Reglamentos
ADMINISTRATIVO . SEGUIMIENTO Y CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DE .

04 07 GESTION DE CALIDAD 05 SEGUIMIENTO 01 Cronograma de seguimiento y control
FINANCIERO CALIDAD

ADMINISTRATIVO .
4 7 imi
0 FINANCIERO 0 GESTION DE CALIDAD 05 SEGUIMIENTO Plan de seguimiento y control

04 ADMINISTRATIVO 07 GESTION DE CALIDAD 05 SEGUIMIENTO Lista de verificacion
FINANCIERO i verificaci

04 [ADMINISTRATIVO 07 GESTION DE CALIDAD 05 SEGUIMIENTO Ficha de incidencias
FINANCIERO

ADMINISTRATIVO .
04 07 ESTI DE CALIDAD E ENT Inf imi
FINANCIERO GESTION CALIDA 05 SEGUIMIENTO nforme de seguimiento y control

ADMINISTRATIVO . o
04 FINANCIERO 07 GESTION DE CALIDAD 05 SEGUIMIENTO Informe general de seguimiento y control

Lcdo. Pedro Roca Piloso,
Secretario General

Lcda. Wendy Zambrano
Responsable del Archivo General

Péagina 52



