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POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

ESPOL-TECH E.P. actuard como administradora financiera en los contratos que ella suscribe en e/
desarrollo de Proyectos y Programas que corresponde a las unidades académicas y centros de
ESPOL. El manejo de los proyectos se hara de acuerdo con. fos lineamientos para la prestacion de
servicios aprobados por el Consejo Politécnico. En ningdn caso habra relacion de dependencia
entre ESPOL-TECH E.P. y los profesores de la ESPOL" que intervienen en la ejecucion de un

contrato.
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2.1 OBJETO

Este capitulo tiene por objeto proporcionar una descripcion deEFESPOL, £SPOL-TECH
£.P. de sus actividades y de los medios con que cuenta para la consecucion de sus objetivos.

2.2 ALCANCE

Este capitulo es de aplicacion a /a & Empresa Publica de Servicios ESPOL._TECH E.P. HEenrtre
de-TFransferencia-deFeenologias-ESPOL-como erganizacién. Lmpresa Publica

2.3 DESCRIPCION

2.3.1

2.3.2

2.3.3

MC0404-1

IDENTIFICACION

Nombre: Eentro—de—TFransferencia—de—FeenolegliasESPOL  Lrmpresa Publica de
Servicios ESPOL_TECH E.P.

Domicilio:  Campus Gustavo Galindo Velasco,
Km. 30,5 Via Perimetral
Apartado: 09-01-5863
Guayaquil-Ecuador
NO de RUC: 8968576160001 0968590230001

PRESENTACION

El-Centro—de—Transferencia—de—Feeneloglas—deta—ESPOL, (o Empresa Publica de
Servicios ESPOL-TECH E.P., een—sus—siglas"CH-ESPOL, con su abreviatura ESPOL-
TECH E.P. es un-estableeimiente es una empresa publices, con personalidad juridica,
con autonomia administrativa, econémica, ¥ financiera )y de gestion, con altos
parametros de calidad y criterios empresariales, economicos, sociales y ambientales

en los términos que establece la Ley y-adserite-al-Rectorade-de-tlaESPOL.
Entre las funciones del-Centre-de—TFransferencia-de—Feenolegias de £SPOL-TECH E.P.

estan:

Realizar la Prestacidn de servicios en especial de &/ manejo financiero y econdmico de
proyectos, con organismos, instituciones o empresas publicas y privadas.

NIVELES

Los niveles del GF-ESPOL £SPOL-TECH E.P. son los siguientes:
e Nivel uno

v' Directorio

v' Presidencia
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e Nivel dos
v

v’ Gerencia General

%

Coordinador Financiero

Seccion Pagaduria- 7esoreria

Seccion Contabilidad

Coordinacion de Calidad

Asistencia de Proyectos y Compras Publicas
Secretaria

Servicios Auxiliares

Recepcién de Documentos (RD)
Asisteneia Auxiliar de Pagadura- 7esoreria
Asisteneia Awxiliar contable

Caja

NS NE N e

Las atribuciones y responsabilidades del primer nivel, por ser de caracter no operativo
se encuentran descritas en el Estatuto o Resolucion de Proyecto de Creacion de

 del Centro-deTransferencia-deFeenologlas-(EFF-ESPOL).

Describiendo cada una de las areas tenemos:

Gerencia General: ' Ejerce funciones de administrar y velar por su eficiencia
empresarial, hacer.cumplir /a ley y reglamentos internos. Ademds de gestionar Ia
correcta emision ~de pagos autorizados por los directores de cada uno de los
Proyectos.

Jefatura-Administrativa—Firaneiera: Coordinador Financiero: Responde por la correcta
administracion econdmica-financiera deHEFESPOL. Realiza la revisidn y supervision
de la gestidn econdmica y financiera, aprobacion de pago, Revision de manuales,
supervision del analisis contable y de presupuesto.

Seccion PagaduHa Tesoreria.  Realiza—la—elaboracién—ejecucidn—y—eontrol
presupuestario; Informes de la disponibilidad bancaria, y Control de Garantias

Bancarias.

Seccién Contabilidad: Realiza /a elaboracion, ejecucion y control presupuestario,
Presenta los estados financieros, Revisa las conciliaciones, Elabora reportes
contables, Mantiene actualizado el Plan de Cuentas, Supervisa los roles de pago.

Coordinacion de Calidad: Realiza la planificacion, ejecucidn, control y verificacion de
actividades del SGC, movimientos para impulsar, coordinar y organizar los trabajos
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orientados a la consecucion de los objetivos marcados por la Direccidn en el tema de
Calidad.

Asistencia de Proyectos y Compras Publicas: Revisa objeto de contratacion,
procedimientos y montos a contratos, Elabora informes del avance de los proyectos,
Realiza la revisidon y procesamiento del Portal de Compras Publicas.

Secretaria: Realiza la redaccion de cartas, oficios, pedido de suministros para
consumo interno y atencidn de llamadas telefdnicas.

Servicios Auxiliares: Realiza la limpieza y mantenimiento de las oficinas del-cH— de
ESPOL-TECH E.P., fotocopiado de documentos, mantener organizado el archivo de
comprobantes y documentos de respaldo y se encarga de los depdsitos bancarios y
retiro de documentos.

RD: Realiza la recepcion y revisién de los requerimientos de pagos incluidos en la
documentacion de los clientes. También realiza la devolucion de estos mismos
tramites de forma inmediata en caso de que la documentacidon se encuentre errénea
o incompleta.

Asistencia de Pagadura- 7esoreria: Realiza la revision de documentos receptados para
el pago, elaboracién de provisiones, elaboracién de comprobantes de pago, emisién
de facturas.

Asisteneia Auxiliar Contable: Elabora los reportes e informes econdmicos, analisis y
depuracidén de cuentas contables, Realiza las notas de crédito y notas de débito,
Registra los ingresos contables que depositen las Unidades y Centros de ESPOL,
Realiza la revisién y procesamiento de Informacion tributaria ( Impuesto al valor
Agregado y renta) , Emisiéon de reportes mensuales de declaracion de impuestos

Caja: La funcién es de recibidor y pagador de valores, encargado de realizar los de
depdsitos en los bancos comerciales, registro y control de valores y mantener los
comprobantes bajo su custodia.

2.4 ANEXOS

ANEXO I: Organigrama Estructural del-cFH-ESPOL. de £SPOL-TECH E.P.

MC0404-1




CAPITULO 2. ANEXO I: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE ESPOL-TECH E.P.

| DIRECTORIO J
[ GERENTE GENERAL J— _______________________ 1
1
1
SECRETARA | === === -{ ASESORIA LEGAL ’ ‘ PROYECTOS*
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I |
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3.1

3.2

3.3

OBJETO

El objeto de este Manual Operativo es describir el Sistema de Gestion de la Calidad det

Eentro—de—Transferencia—de—Teenologias-ESPOL, de £SPOL-TECH E.P. de acuerdo con los

requisitos de la norma:
- ISO 9001:2008 “Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos”.
CAMPO DE APLICACION, EXCLUSIONES Y JUSTIFICACION

El Sistema de Gestion de la Calidad descrito en este Manual Operativo se aplica a los

servicios suministrados por el-Centro—de—Fransferencia—de—Feenolegias-ESPOL La Lmpresa

Publica de Servicios de ESPOL-TECH a sus clientes, y se relacionan a en un solo proceso que
hemos denominado:

- Asesoria y Control Financiero de Proyectos

Estos servicios son gestionados a través de los procedimientos internos delEentro—de

Fransferencia-deTecnologlas-detaESPOL:

EL SGC del €FH-ESPOL £SPOL-TECH E.P. excluye los siguientes requisitos: 7.3 Disefio y
Desarrollo, debido a que los servicios que brinda el GH-ESPOL £SPOL-TECH E.P. poseen un
disefio no modificable; 7.5.5 Preservacion del Producto, no aplica debido a que los servicios
que brinda el EH-ESPOL £SPOL-TECH E.P. son entregados directamente al cliente cuando
termina el proceso; 7.6 Control de Dispositivos de Seguimiento y medicién, por la naturaleza
del servicio no se utilizan equipos especiales que tengan que ser medidos.

ABREVIATURAS

R Rector

VG Vicerrector General

VAEB Vicerrector de Asuntos Estudiantiles y Bienestar
CFHF-ESPOL——Centro-deTFransferencia-de-Feenelogias-ESPOE
VRD Ventanilla-de-Recepcion de Documentos
ESPOL-TECH E.P. Empresa Publica de Servicios de ESPOL-TECH
MC Manual de Calidad

PG / PGs Procedimiento/s General/es

MO Manual Operativo

PO / POs Procedimientos/s Operativos/es

SGC Sistema de Gestion de Calidad

DGE Director General de Evaluacion
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4.1

4.2

4.3

OBJETO

Este capitulo tiene por objeto describir y definir el Sistema de Gestidon de la Calidad det

Centro-de—Transferencia—deTeenologias-ESPOL, /2 Lmpresa Publica de Servicios de ESPOL-

TECH asi como su estructura documental para asegurar un funcionamiento eficaz del mismo,
de forma que, los servicios y productos proporcionados satisfagan las necesidades y
expectativas de los clientes, poniendo especial atencion en la mejora continua del Sistema y
en la planificacion de la calidad como medidas preventivas para evitar la aparicién de
situaciones no deseables.

ALCANCE

Los documentos y actividades descritos en este capitulo son de aplicacion a las actividades

del Centro-de-Transferencia-deTeenolegias-ESPOL, /a Empresa Publica de Servicios de ESPOL-
TECH sometidas al Sistema de Gestion de la Calidad.

DESCRIPCION
4.3.1 REQUISITOS GENERALES

El Sistema de Gestion de la Calidad implantado en elCentre—de—Fransferencia—de
Feenolegias-ESPOL /2 Empresa Publica de Servicios de ESPOL-TECH se fundamenta
en la gestidn por procesos, para lo cual se cumpliran los siguientes requisitos:

a) Determinar las actividades, del Eentro—de—Transferencia—de—Feenologas-ESPOL
ESPOL-TECH E.P. necesarios para el Sistema de Gestidn de la Calidad;

b) Determinar la secuencia e interrelacién de las actividades;

c) Determinar los recursos, métodos y criterios para asegurar el funcionamiento
efectivo y el control del proceso.

d) En caso de que se requiera la contratacion de un servicio externo para el
funcionamiento del€entre de ESPOL-TECH E.P., se definiran los requisitos y
controles pertinentes.

e) Asegurar la disponibilidad de la informacién necesaria para apoyar el
funcionamiento y el seguimiento del proceso;

f) Medir, realizar el seguimiento y analizar con detalle el proceso identificado;

MC0404-1
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g) Implantar las acciones necesarias para lograr los resultados planificados y la
mejora continua.

Estas actividades se muestran en el Mapa de Procesos de Nivel Iy II (Anexo Iy III
del Capitulo 4 del Manual de Calidad de la ESPOL). Los procesos identificados se
documentan y desarrollan en: La Ficha de Procesos, Compendio de instructivos,
Reglamentos de ESPOL. La sistematica a seguir para la gestion de los procesos es la
descrita en el PG/ESPOL/10.

REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

4.3.2.1

4.3.2.2

GENERALIDADES

El Sistema de Gestion de la Calidad del—Eentro—de—TFransferencia—de
Feenologias-ESPOL /2 Empresa Publica de Servicios de ESPOL-TECH esta
descrito y se implanta a través de los documentos descritos en el Manual
Operativo de la Calidad del EFESPOL ESPOL-TECH E.P. Capitulo 4,
apartado 4.3.2.

MANUAL OPERATIVO DE CALIDAD

El objeto del presente Manual Operativo de Calidad es desarrollar
sistematicas que son especificas del EF-ESPOL £SPOL-TECH E.P. como
identificar los procesos y sus interrelaciones y describir los requisitos del
Sistema de Gestion de la Calidad desarrollado e implantado en el €
ESPOL. ESPOL-TECH E.P. Constituye el documento basico que sirve de
referencia y del que emanan todas las actuaciones necesarias para
garantizar que los servicios objeto de la actividad de-EFH-ESPOLE, £SPOL-
TECH E.P sen sean conformes con las especificaciones que los definen,
satisfacen las necesidades y expectativas de nuestros clientes y, por
consiguiente, sean de la calidad requerida, proporcionando a su vez
evidencia objetiva de ello.

El-Centro—de—TFransferencia—de—Feenologias-ESPOL Lo Lmpresa Publica de

Servicios de ESPOL-TECH ha establecido y mantiene actualizado este
Manual Operativo de Calidad que incluye:

a) El campo de aplicacion del Sistema de Gestion de la Calidad segun se
define en el Capitulo 3.

b) Los procedimientos documentados o referencia a ellos segin se
establece en los correspondientes capitulos;
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4.3.2.3

4.3.2.4

4.3.2.5

c) Una descripcion de la interaccion entre las actividades incluidas en el
proceso Unico del Sistema de Gestion de la Calidad, segun se describe
en el punto 4.3.1 de este capitulo, y se complementa en el resto del
Manual Operativo de Calidad.

Para la elaboracion del Manual Operativo de Calidad del Eentro—de

Fransferencia—de—TFeenelegias-ESPOL /2 Lmpresa Publica de Servicios de
ESPOL-TECH se utilizan los siguientes formatos:

— MC0401: Portada

—  MCO0402: Historico de Modificaciones

— MCO0403: Indice y hoja de Control de Modificaciones
— MC0404: Resto de Hojas

El Manual Operativo de Calidad se gestiona, utiliza y distribuye de acuerdo
con lo establecido en el Procedimiento General para el Control de la
Documentacién (PG/ESPOL/01).

COMPENDIO DE INSTRUCTIVOS

El objeto del presente Compendio de Instructivos es recopilar las
sistematicas que son especificas del Eentro-deTFransferencia-deTFeenelogias-
ESPOL /5 Empresa Publica de Servicios de ESPOL-TECH 'y que describen los
flujos de tramite de acuerdo al tipo de Gestion.

El Compendio se gestiona, utiliza y distribuye de acuerdo con lo establecido
en el Procedimiento General para el Control de la Documentacion
(PG/ESPOL/01).

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

En el Procedimiento General para el Control de la Documentacion
(PG/ESPOL/01) se describe la metodologia utilizada para el control de
documentos.

CONTROL DE LOS REGISTROS

El cumplimiento de los requisitos especificados en los documentos del
Sistema de Gestidon de la Calidad, asi como el funcionamiento efectivo de
éste, se evidencia por medio de los registros asociados a los procesos
descritos en este Manual Operativo de Calidad.

Las pautas de caracter general para la identificacién, recopilacion,
clasificacion,  acceso, registro, almacenamiento, = mantenimiento,
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recuperacion y disposicion de los registros de la calidad del-Centro—de
Fransferencia—de—Feenolegias-ESPOL /2 Empresa Publica de Servicios de

ESPOL-TECH son las establecidas descritas en el Procedimiento General

para el Control de los Registros (PG/ESPOL/02).
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5.1 OBJETO

Este capitulo tiene por objeto definir las responsabilidades en materia de calidad propia det

Centro-deFransferencia-deFeenolegias-ESPOL, /a Empresa Publica de Servicios ESPOL-TECH

E.P. asi como las competencias y las relaciones del personal, a fin de cumplir con la Politica
de la Calidad y los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad, recogido en el presente
Manual Operativo de Calidad.

5.2 ALCANCE
Este capitulo aplica a las actividades realizadas en el Eenrtro—de—Transferencia—de
Feenologias-ESPOL /a Empresa Publica de Servicios ESPOL-TECH que tengan influencia en la
calidad de los servicios y productos suministrados.

5.3 DESCRIPCION
5.3.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

El Director—delCH-ESPOL Gerente General de ESPOL-TECH E.P. proporciona

evidencia de su compromiso para el desarrollo y mejora del Sistema de Gestidn de la

Calidad:

a) Comunicando a todo el personal a su cargo la importancia de satisfacer tanto los
requisitos del cliente como los legales y reglamentarios, establecidos en la
Politica de Calidad de ESPOL,;

b) Cumpliendo y haciendo cumplir la Politica y los Objetivos de la Calidad;

¢) Llevando a cabo las revisiones del Sistema de Gestion de la Calidad;

d) Asegurando la disponibilidad y el buen uso de los recursos necesarios para la
realizacidn de las actividades del Centre-de—TFransferencia-de—Feenologias-ESPOL:
la Empresa Publica de Servicios ESPOL-TECH.

5.3.2 ENFOQUE AL CLIENTE
Con el cumplimiento de las disposiciones establecidas en este Manual Operativo de
Calidad, eCFH-ESPOL ESPOL-TECH E.P. se asegura de que las necesidades y

expectativas de los clientes se conviertan en requisitos y sean satisfechos con el
proposito de lograr de forma continua la satisfaccion de dichos clientes.

MC0404-1
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5.3.3 POLITICA DE CALIDAD

Se define en el capitulo 1 del Manual de Calidad de ESPOL.

5.3.4 PLANIFICACION

MC0404-1

5.3.4.1

5.3.4.2

OBJETIVOS DE LA CALIDAD

EHCHESPOL La Empresa Publica de Servicios ESPOL-TECH establece
anualmente los objetivos de la calidad, coherentes con los Objetivos
Estratégicos y con la Politica de Calidad de ESPOL.

Estos objetivos son expresados de forma que son susceptibles de ser
“medidos” de la manera mas adecuada al tipo de objetivo, y asociados a
sus correspondientes indicadores (cuando se considere necesario), con la
finalidad de lograr la mejora contintia de la calidad.

El Coordinador de Calidad informara anualmente al Director General de
Evaluacion de los objetivos establecidos en el-Centro-de—Fransferencia—de
Feenologias-ESPOL-/a Empresa Publica de Servicios ESPOL-TECH

PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad del €FESPOL
ESPOL-TECH E.P. se realiza con el fin de cumplir con los requisitos
definidos en el punto 4.3.1 del Capitulo 4 de este Manual Operativo de
Calidad y para cumplir los objetivos de la calidad.

La planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad del—Centro—de

Fransferencia—de—Feenelogias-ESPOL /2 Empresa Publica de Servicios
ESPOL-TECH incluye:

1. El proceso y las actividades del Sistema de Gestion de la Calidad,
considerados en este Manual Operativo de Calidad,

2. Los recursos necesarios;

3. La mejora continua del Sistema de Gestién de la Calidad.

4. La consecucion de los objetivos de la calidad.

Cualquier cambio que se produzca en el Sistema de Gestion de la Calidad
derivado de la planificacién se realizara de acuerdo a las disposiciones
establecidas en este Manual Operativo de Calidad, asegurando en todo
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momento que la integridad del Sistema no se vea afectada por dichos
cambios.

Para asegurar la consecucion de cada objetivo de la calidad establecido, el
Responsable del Proceso, con la colaboracién de las personas que se
considere oportuno, definen documentalmente, si aplican:

— Responsable/s de su consecucion.

— Recursos necesarios.

— Actividades a realizar.

— Indicador/es asociado al objetivo y la meta.

— Periodicidad de su seguimiento y su responsable.

Una vez que se apruebe la Planificacion de Objetivos, La Coordinadora de
Calidad comunicara mediante circular y/o correo electronico a todos los
responsables de cada objetivo de la planificacion, de que éstos han sido
aprobados. Cada cambio que se realice en la planificacion se comunicara
de igual forma.

El seguimiento del grado de cumplimiento de los objetivos se realizara cada
dos meses y se detallara en las revisiones por la direccién que se realizan
bimensualmente. La Coordinadora de Calidad del Centro-de—Transferencia
de-Feenelogias-ESPOL /a Empresa Publica de Servicios ESPOL-TECH sera la
responsable de efectuar el seguimiento y dejara registro de haberlo llevado
a cabo.

5.3.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

B CH-ESPOL £SPOL-TECH EP. tiene definidas las responsabilidades, las
competencias y las relaciones del personal, a fin de cumplir con la Politica de Calidad
y con los requisitos del Sistema de Gestidn de la Calidad implantado.

5.3.5.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

El organigrama del—Centro—de—Fransferencia—de—TeenelogiasESPOL /a

Empresa Publica de Servicios ESPOL-TECH, se encuentra en el Anexo I del
Capitulo 2 de este Manual Operativo de Calidad.

Las funciones y responsabilidades de los drganos detallados en el

organigrama se encuentran descritas en el Manual de Descripcion de
Funciones del EFESPOL /a Empresa Publica de Servicios ESPOL-TECH.

MC0404-1
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5.3.5.2

COMUNICACION INTERNA

Todo el personal del Eentre—de—Fransferencia—de—Tecnologias-ESPOL /3
Empresa Publica de Servicios ESPOL-TECH ha de colaborar para que la

comunicacién se realice de forma que se asegure la eficacia del Sistema de
Gestidn de la Calidad. La comunicacion puede ser:

—  Verbal entre las personas de la organizacion.
—  Escrita cuando asi esté requerido especificamente en el SGC.

La comunicacién verbal se realizara a través de los siguientes medios:

Ponencias.
— Reuniones.
Dialogo normal entre las personas integrantes de la empresa.
Difusiones.

La comunicacidn escrita se realizara a través de los siguientes canales:

—  Los documentos, impresos o registros establecidos especificamente por
ESPOL, en casos concretos.

—  Comunicados internos, red informatica, etc.

—  Publicaciones.

—  Cartel de anuncios.

5.3.6 REVISION POR LA DIRECCION INTERNA

MC0404-1

5.3.6.1 GENERALIDADES

Con independencia de las revisiones del Sistema realizadas por el Consejo
Politécnico. La direccion y la Coordinacion de Calidad del €entro—de
Fransferencia—de—Feenologias-ESPOL /a Empresa Publica de Servicios
ESPOL-TECH realizardn cada dos meses, una revision del Sistema de
Gestion de Calidad, para asegurar su continua consistencia, adecuacién y
efectividad. EHdirector-del-CH-ESPOL £/ Gerente General de ESPOL-TECH
E£.P. dirigira las reuniones de revisién del sistema.
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5.3.6.2

5.3.6.3

INFORMACION PARA LA REVISION

Entre la informacion de entrada para la revisidon por la direccion, se incluye
la siguiente:

— Resultados de auditorias;

— Informacion recibida de los clientes;

—  Funcionamiento de los procesos y conformidad de los servicios;

—  Seguimiento de la Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad;

—  Situacidén de las acciones correctivas y preventivas;

— Seguimiento de las acciones derivadas de las revisiones anteriores de
la Direccion;

—  Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestion de la Calidad;

— Recomendaciones para la mejora.

RESULTADOS DE LA REVISION

De cada reunién el Coordinador de Calidad levantara un Acta (formato
MC0501) en la que se reflejaran los asistentes, asuntos tratados y acuerdos
adoptados en relacién con:

— la mejora del Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos,
— la mejora del servicio en relacion con los requisitos del cliente
— las necesidades de recursos.

y citando especificamente, o adjuntando como ANEXOS, los documentos
analizados.

La Coordinadora de Calidad es el responsable de la documentacién y
archivo de la misma.
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6.1 OBIJETO

Este capitulo tiene por objeto describir y definir la metodologia implantada en eFEF—ESPOL
ESPOL-TECH E.P. para identificar y proporcionar en el momento adecuado, los recursos
necesarios para:

a) implantar, mantener y mejorar los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad y su
eficacia, y

b) aumentar la satisfaccion de los clientes, mediante el cumplimento de los requisitos.
6.2 ALCANCE

El alcance de este capitulo son los recursos humanos y materiales necesarios para la
realizacion de las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de la Calidad.

6.3 DESCRIPCION
6.3.1 RECURSOS HUMANOS
6.3.1.1 GENERALIDADES

Todo el personal del GH-ESPOL £SPOL-TECH E.P. es competente para
realizar las actividades que tiene encomendadas en funcién de la titulacién
aplicable a cada puesto, formacién, habilidades practicas y experiencia.

6.3.1.2 COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION

Las funciones y responsabilidades del personal, del CFH-ESPOL—Gerente
General y del Directorio de £SPOL-TECH E.P., estan descritas en el Estatuto
deta-Eseuela-SuperiorPolitéenica-del-Htoral, de £SPOL-TECH EP. y en el
Manual de Descripcién de Funciones. Asimismo, en estos documentos se
recogen los requisitos minimos necesarios de titulacion, formacion vy
experiencia del personal que afecta a la calidad del servicio prestado.

La dependencia jerarquica queda establecida en el organigrama incluido en
el Capitulo 2 (Anexo 1) de este Manual Operativo de Calidad.

Todo empleado del CTT-ESPOL ESPOL-TECH E.P. que tenga nombramiento
sera considerado competente para realizar sus funciones. El personal
contratado debera demostrar su competencia cumpliendo con los requisitos
de titulacién, formacién, experiencia y habilidades aplicables al puesto que
desempenara. En cuanto a las habilidades para el cargo, es considerado

MC0404-1
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como tal, lo descrito en el casillero “Habilidades” en cada una de las fichas
del Manual de Descripcion de Funciones.

Los registros de las competencias del personal del E&FH-ESPOEL son

gestionados internamente y-de—forma—adicional-enta—eficina—de—personal

{precese—de—reedrseshumanes)—por /a asistente del Talento Humano de
ESPOL-TECH E.P.

El personal det EFESPOL £SPOL-TECH E.P. recibird la formacién que se
considere necesaria para adquirir y complementar los conocimientos y
habilidades practicas, para el buen desarrollo cultural y mejor desempefio
de sus funciones laborales en e-Centre /2 £mpresa.

Se elaboraran programas de formacidon para el mejoramiento de las
competencias, utilizando el formato IG1601, segun las necesidades
detectadas por alguno de los siguientes métodos:

a) Cuando el personal del E—ESPOL £SPOL-TECH E.P. designado para
realizar una funcién no tiene la formacion suficiente.

b) Cuando los resultados obtenidos en una actividad no son satisfactorios
y pueden ser atribuibles al personal.

c) Con propuestas internas y externas.

La eficacia de las actividades de formacion llevadas a cabo, relacionadas
con la Gestidon de la Calidad, deberan ser evaluadas por el responsable
jerarquico superior del que depende la persona que ha realizado la
actividad formativa, mediante el sistema que considere mas adecuado al
objeto de conocer la efectividad de la formacion, dejando registro de ello
(formato IG1603) e indicando si se considera que la accidén ha sido eficaz
(en funcidn de los objetivos perseguidos al establecerla) o no, y con las
matizaciones que sean necesarias.

Los criterios en base a los cuales se juzgan como eficaces las acciones
formativas podrian ser una entrevista con el asistente, o una exposicion de
lo aprendido a las demas personas del departamento, o la aplicacién
inmediata de lo aprendido en el curso.

A través de la descripcion de cada uno de los puestos, el personal del €
ESPOL-£SPOL-TECH E.P. es consciente de la relevancia e importancia de
sus actividades, y cédmo contribuyen a la consecucion de los objetivos de la
calidad.
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6.3.2

6.3.3

MC0404-1

INFRAESTRUCTURA

EHCH-ESPOL £SPOL-TECH E.P. posee la infraestructura necesaria para lograr la
conformidad con los requisitos aplicables a los servicios que presta. En este sentido,
se dispone de:

— Una Oficina, dividida en areas con el espacio de trabajo e instalaciones
asociadas, adecuados a las actividades;

— Equipos para los procesos, incluyendo hardware y software;

—  Servicios de apoyo como comunicaciones, transporte, sistemas de informacién
etc.

Los sistemas de informacidon que se manejan en el EFF £SPOL-TECH E.P. se validan a
fin de garantizar su correcto funcionamiento; esta validacidn se realiza cada semestre
teniendo como persona responsable a la Coordinadora de Calidad del-&F; la cual, se
encarga de solicitar dicha validacion a la empresa que elabord el sistema.

EL mobiliario y los equipos necesarios, estan recogidos en un inventario.
AMBIENTE DE TRABAJO

El ambiente de trabajo relacionado con el €EH-ESPOL ESPOL-TECH EP. y las
condiciones se relacionaran a los siguientes aspectos:

— Espacio: Los puestos de trabajo se disefian aprovechando el espacio fisico
disponible, existen las sngmentes areas: Bireeterio Gerencia General, Caja, RD,
Jefatura-Administrativa, area de Pagaduriay Contable.

— Limpieza: Se mantiene un correcto aseo en los lugares de trabajo y en sus
alrededores.

— Iluminacion: Se emplea en el area de trabajo lamparas de 3 tubos de
fluorescentes blancos de 55 cm cada una; y luminarias pequefias que favorecen
al area de trabajo.

— Ventilacion: Se mantiene tres centrales de acondicionador de aire, el cual cubre
toda el area de trabajo manteniendo una temperatura entre 180 y 2490
Centigrados.

No se considera los efectos de ruido como factor medible; ya que nos encontramos
en un area administrativa y las oficinas contiguas también lo son.
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Se elaborard un informe anual del cumplimiento de los factores establecidos con
respecto al ambiente de trabajo, teniendo como personas involucradas en esta
actividad al Auxiliar de Servicio; el cual, informara a la Coordinadora de Calidad y esta
a su vez emitird el informe final al Jefe-Administrativo—Finaneiere Gerente General
para tomar las acciones pertinentes.

Cuando se presente alguna falla técnica con respecto a luminarias o ventilacion; que
no pueda ser solucionado internamente por eF€entre LSPOL-TECH E.P., se procedera
a comunicarse con el Departamento de Mantenimiento de ESPOL, el cual atendera
nuestro requerimiento y procedera a su ejecucion.
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7.1 OBJETO

El objeto del presente capitulo es describir las siguientes actividades:

Planificacion de la realizacion del servicio;
Las relacionadas con el cliente;
Disefio y desarrollo;

Compras;

Prestacion del servicio, y
Control de los dispositivos de seguimiento y de medicion.

7.2 ALCANCE

Este capitulo es de aplicacion a las actividades necesarias para la realizacion del servicio
relacionado a los procesos de Prestacion de Servicios.

7.3 DESCRIPCION

7.3.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL SERVICIO

El CTT como una unidad de Asesoria y Control Financiero de Proyectos, posee
procedimientos ya establecidos para prestar sus diferentes servicios en base a los
cuales se realizd la planificacién.

7.3.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

MC0404-1

7.3.2.1

7.3.2.2

DETERMINACION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL
SERVICIO

Los requisitos generales de cada servicio del CTT-ESPOL estan descritos en
documentos especificos (Lineamientos de Prestacion de Servicios de la
ESPOL, Ley de los Centros de Transferencia y Desarrollo de Tecnologias,
Estatuto del Centro de Transferencia de Tecnologias-ESPOL).

REVISION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL
SERVICIO

Los requisitos de cada servicio definido para el Centro de Transferencia de
Tecnologias-ESPOL, seran revisados por la autoridad competente
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7.3.2.3

encargada de dar la aprobacion de ejecucion. La Asistente de la RD es la
designada para la Recepcion de Documentos del Centro de Transferencia
de Tecnologias-ESPOL.

La peticién de servicios es documentada, en general, por el cliente en el
correspondiente oficio, solicitud o cualquier otro documento que se
establezca. Cuando se reciba la solicitud de un servicio, y antes de
comprometerse a proporcionar el mismo, la persona designada procedera a
Ssu revision asegurandose de que:

a) los requisitos para la prestacion del servicio estén definidos (incluyendo
los legalmente establecidos que sean aplicables);

b) los requisitos definidos por el cliente son confirmados antes de su
aceptacion, (incluyendo aquellos que sean proporcionados de forma
verbal);

c) se dispone de la capacidad para cumplir con los requisitos definidos
por los clientes o aplicables por imperativo legal a los servicios
prestados.

Si se cambiasen los requisitos identificados, el Director Ejecutivo del Centro
de Transferencia de Tecnologias-ESPOL evalla los cambios y su incidencia,
e informa al personal afectado.

COMUNICACION CON EL CLIENTE

El Sistema de Gestion de la Calidad del Centro de Transferencia de
Tecnologias-ESPOL satisface las necesidades de comunicacién con los
clientes, facilitando por via oral o escrita la informacidn requerida sobre el
servicio, resolviendo las consultas que se planteen, actuando sobre el
proceso, y resolviendo las quejas y/o reclamaciones de los clientes.

La Coordinadora de Calidad serad la receptora de todas las quejas y/o
reclamaciones recibidas por el buzdn de sugerencias fisico ¢ la direccién
electronica, ctt@espol.edu.ec. La gestién de reclamaciones se realiza
segun lo establecido en el PG/ESPOL/03 Comunicacion con Clientes.

7.3.3 DISENO Y DESARROLLO

MC0404-1

El proceso de disefio y desarrollo no es aplicable a los servicios que viene prestando

el CTT-ESPOL y que estan descritos en este manual.
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7.3.4 COMPRAS

La sistematica para realizar las adquisiciones se describe en /os e Capitule—5 de
Procedimientos Internos del CTT- ESPOL.

7.3.5 PRESTACION DEL SERVICIO

MC0404-1

7.3.5.1

7.3.5.2

CONTROL DE LAS OPERACIONES DE PRESTACION DEL SERVICIO

El CTT-ESPOL controla las operaciones de prestacion del servicio, a través de
la planificacion de los trabajos, el seguimiento y autocontrol de los mismos
mediante:

a) La disponibilidad de informacién que especifique las caracteristicas
del servicio a realizar documentado en los procesos de los servicios
del CTT-ESPOL.

b) Donde sea necesario, la disponibilidad de instrucciones de trabajo,
por ejemplo: Instrucciones y formatos aplicables.

c) La utilizacion y el mantenimiento de los medios necesarios para la
prestacion del servicio, por ejemplo: equipo y sistemas informaticos.

d) La implantacion de actividades de seguimiento, por ejemplo:
autocontrol, auditorias, grado de satisfaccion de clientes.

e) La implantacion de procesos definidos para la liberacién, entrega y si
es aplicable actividades posteriores a la entrega.

VALIDACION DE LOS PROCESOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

El CTT-ESPOL valida sus procesos de prestacion de servicios, valida—sus
I 5 - fosd o focidn-abdi
ieand I ndicad I I
realizacién-delos-servicios-quepresta— donde los productos resultantes no

puedan ser verificados posteriormente, incluyendo cualquier proceso cuyas
deficiencias no puedan ser detectadas hasta la utilizacion del producto o
utilizacion del servicio.

La validacion revela la capacidad para alcanzar los resultados proyectados.

Se establece las disposiciones para estos procesos, pudiendo incluir cuando
sea necesario:

1. Calificacion del personal.
2. Aprobacion de los equipos
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7.3.5.3

7.3.5.4

7.3.5.5

3. Pruebas anuales y cuando ingrese un nuevo funcionario.

Cuando los resultados de los procedimientos de nuestros servicios no
puedan verificarse completamente, o cuando las deficiencias del proceso
solo puedan manifestarse después de la realizacion del servicio, los
procesos se llevaran a cabo por personal calificado y se mantendra una
supervision y control continuo de las variables del proceso, garantizando la
conformidad con los requisitos especificados.

IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

Este requisito es de aplicacion a la identificacién de las actividades y los
servicios durante la ejecucién del proceso. Se ha de asignar un cddigo
individual a cada gestion & prestacion de servicio, utilizando una
numeradora con sello de color rojo.

La identificacion asignada se mantiene durante todo el proceso,
asegurando asi la trazabilidad.

PROPIEDAD DEL CLIENTE

Se considera informacion publica, todo documento en cualquier formato,
que se encuentre en poder y bajo responsabilidad de instituciones publicas.
Aquella informacién publica personal es considerada confidencial, segun lo
establecido en la Ley Organica de Transparencias y Acceso a la Informacion
Publica vigente.

En este contexto la informacién proveniente del cliente relacionada a sus
datos personales sera tratada considerando lo establecido en Ila
mencionada Ley.

PRESERVACION DEL PRODUCTO

Por la naturaleza de los servicios que presta el Centro de Transferencia de
Tecnologias-ESPOL, en general este apartado no resulta aplicable.

7.3.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y DE MEDICION

MC0404-1

Por la naturaleza de los servicios que presta el Centro de Transferencia de

Tecnologias-ESPOL, en general este apartado no resulta aplicable.
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8.1 OBJETO

El objeto de este capitulo es establecer la sistematica empleada para definir, planificar e
implementar procesos de seguimiento, medicién, andlisis y mejora necesarios para
demostrar la conformidad de los servicios prestados, asegurar la conformidad del Sistema de
Gestion de la Calidad, la consecucion de la mejora continua y la satisfaccion del cliente.

8.2 ALCANCE

Este capitulo es de aplicacion a los procesos descritos a continuacion:

— Satisfaccion del cliente;

— Auditoria Interna

- Seguimiento y medicion del proceso;
- Seguimiento y medicion del servicio;
— Control de servicio no conforme;

— Analisis de datos;

- Mejora continua, y

— Acciones Correctivas y Preventivas

8.3 DESCRIPCION

8.3.1 SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.3.1.1 SATISFACCION DEL CLIENTE

MC0404-1

El-Centro deTransferencia—de—TFeenolegias-ESPOL La Empresa Publica de
Servicios ESPOL-TECH sigue la metodologia establecida en el PG/ESPOL/03

“Comunicacién con Clientes”, para el tratamiento de las reclamaciones y
sugerencias que provengan de sus clientes. Es responsabilidad de la
Coordinadora de Calidad del-Centro—de—Fransferencia—de—Feenologias-
ESPOL /a Empresa Publica de Servicios ESPOL-TECH, gestionar las
actividades necesarias para, segun proceda en cada caso, resolver las
reclamaciones o emprender las acciones de mejora que resulten
adecuadas.

En el PG/ESPOL/04 “Satisfaccion de Clientes”, se describe la metodologia
para la realizacion de las encuestas y las técnicas utilizadas para procesar
la informacion obtenida de las mismas.
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8.3.1.2

8.3.1.3

8.3.14

AUDITORIA INTERNA

El-Centro deTransferencia—deTFeenolegias-ESPOL La Empresa Publica de

Servicios ESPOL-TECH seguira el plan anual de auditoria interna del
Sistema de Gestion de la Calidad, establecido por el Director General de
Evaluacion.

El responsable de la auditoria designado informara al Director General de

Evaluacidn y al Birecter del-Centro deFransferencia-deTeenologias-ESPOL
Gerente General de ESPOL- TECH E.P. de los resultados de la auditoria.

Las auditorias internas se realizaran de acuerdo con el PG/ESPOL/05
“Auditorias Internas”.

SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS

El-Centro de—Fransferencia—deTeenelogias-ESPOL--570/-7ECH £.F. tiene
definidos en este Manual Operativo de Calidad, su proceso y la interrelacion
de sus actividades. Asimismo, realiza las actividades periddicas de medida,
y seguimiento, cuando sea aplicable, de los procesos que permiten
demostrar la capacidad de éstos para alcanzar los resultados previstos, en
el marco de la Revision del Sistema por la Direccion.

En el caso de que no se alcancen los resultados previstos, el responsable
del proceso establecera las correcciones ¢ acciones correctivas, segun sea
conveniente, para asegurarse de la conformidad del servicio.

SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL SERVICIO

Al objeto de asegurar que el resultado del proceso de prestacion del
servicio que se realiza, alcanza un nivel de calidad que satisfaga las
necesidades y expectativas del cliente, se definiran las especificaciones a
controlar para cada uno de los servicios y productos, y se comprobara en
cada uno de ellos.

No se deberda proceder a la entrega del servicio hasta que se hayan
completado satisfactoriamente todas las actividades especificadas, a menos
que se aprueben otras condiciones por el cliente.

Las actividades de seguimiento y medicidn de los servicios se describen en
los Procedimientos o Instructivos Operativos del Centro—de—Transferencia

de—TFeenelegias-ESPOL-
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8.3.2 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

8.3.3

MC0404-1

La deteccion de las no conformidades puede producirse, entre otras, de las siguientes
formas:

a) No conformidades aparecidas como consecuencia de auditorias internas o
externas y revisiones del Sistema de Gestién de la Calidad.

b) No conformidades aparecidas durante la realizacion del servicio.

¢) No conformidades aparecidas durante las actividades de seguimiento del proceso
y/o del servicio.

d) No conformidades derivadas de reclamaciones.

En todos los casos cuando se detecte una no conformidad se pondra en conocimiento
de la Coordinadora de Calidad del &F-ESPOL, E£SPOL-TECH E.P. quien la
documentara, analizara y adoptara las disposiciones necesarias para su solucion.

En cualquier caso el Sistema de Gestidon de Calidad establece y garantiza que cuando
se detecta cualquier no conformidad, se toman todas las medidas necesarias para
corregir la situacion y, si procede, se adoptan las acciones correctivas o preventivas
que resulten apropiadas.

Cuando para resolver una no conformidad sea necesario una modificacion o
repeticion de la actividad, esta sera inspeccionada de la misma forma que la original
con el fin de comprobar su conformidad.

El sistema indicado en este apartado se desarrolla en el PG/ESPOL/06 “No
Conformidades”.

ANALISIS DE DATOS

EHCH-ESPOL, £SPOL-TECH E.P. determina, recopila y analiza los datos apropiados
para demostrar la idoneidad y eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad y para
identificar donde pueden realizarse mejoras. Esto encierra la utilizacion de los
métodos aplicables incluyendo las técnicas estadisticas.

La organizacidn analiza estos datos para proporcionar informacion sobre:

a) satisfaccion y/o insatisfaccion de los clientes;
b) conformidad con los requisitos especificados;
c) caracteristicas del proceso, de los servicios y sus tendencias;

En las reuniones de revision del Sistema de Gestion de Calidad, se analizan estos
datos y se utilizan como herramienta para la puesta en marcha de mejoras, de
acuerdo con lo establecido en el siguiente apartado.
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8.3.4 MEJORA
8.3.4.1 MEJORA CONTINUA
La-Direecién-del-Centro-deFransferencia-deTFeenolegias-ESPOL £/ Gerente
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8.3.4.2

General de ESPOL-TECH E.P. cumple y hace cumplir la Politica de Calidad
de ESPOL y los Objetivos de la Planificacién del Sistema de Gestion de
Calidad de €FH-ESPOL ESPOL-TECH E.P. como medio para alcanzar la
mejora continua en la eficacia del Sistema de Gestién de la Calidad.

Asi mismo, el andlisis de datos, los resultados de las auditorias, las
acciones correctivas y preventivas y la Revisién del Sistema por la Direccidn
son fuentes de informacion para detectar oportunidades de mejora.

En cualquier caso, todo el personal del EF-ESPOL £SPOL-TECH E.P. podra
realizar a su superior 0 jefe inmediato, las sugerencias de mejora que crea
oportunas, para que éste, si lo cree oportuno, las canalice a través de la
Coordinadora de Calidad.

El-Directordel-Centro-de—Fransferencia—deTFeenologlas-ESPOE

General de ESPOL-TECH E.P. hace el seguimiento de la mejora continua
en el marco de las reuniones de Revision por la Direccion Interna del
Sistema que mantiene. Las decisiones al respecto se documentan en las
actas de reunion.

ACCION CORRECTIVA Y PREVENTIVA

La—bireecién—del-EF-ESPOL La Gerencia General de ESPOL-TECH E.P.
considera como elemento importante para la mejora continua del Sistema
de Gestion de la Calidad, evitar la aparicién de no conformidades. Para ello,
tras el andlisis y evaluacion de éstas, pondra los medios necesarios para
evitar su reaparicion.

Con el fin de eliminar las causas de las no conformidades reales o
potenciales y evitar que éstas ocurran en el futuro, eFEF-ESPOL £5POL -
TECH E.P. sigue las instrucciones descritas en el procedimiento para la
implantacidon y seguimiento de las acciones correctivas y preventivas, las
cuales deben ser proporcionales a la magnitud de los problemas detectados
0 potenciales y a los riesgos que de dichos problemas puedan derivarse y
de forma que se asegure su eficacia.

Para ello se evalla de forma continua el funcionamiento del proceso
general de realizacion de los servicios, objeto de la actividad del-Centro-de
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Fransferencia-deFeenologias-ESPOL, de £SPOL-TECH E.P. estableciendo y

manteniendo un sistema de informacidon continua sobre dicho
funcionamiento.

Las fuentes de informacién para la adopcién de acciones correctivas o
preventivas provienen de:

— Revisiones del Sistema de Gestion de la Calidad;
— Auditorias internas;

— Auditorias externas;

— Las reclamaciones de los clientes;

—  Los registros de no conformidad.

Para el tratamiento de datos pueden utilizarse técnicas estadisticas y
graficas de presentacion de datos con el fin de detectar e identificar
aquellas actividades que tienen el impacto mas adverso sobre el
funcionamiento eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad o la calidad del
servicio.

Los cambios definitivos en el Sistema de Gestién de la Calidad sélo se
introducen, cuando proceda, una vez se hayan comprobado, los efectos
positivos de la correccidn propuesta.
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