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PRESENTACION

El presente documento es una guia para establecer la planificacion, operacién y el control de
los procesos de la Universidad Autonoma de Chiriqui, establecidos dentro del Sistema de
Gestion Integral de Calidad (SGIC); cuya estructura se adecda a las normas nacionales e

internacionales, y demas requisitos legales aplicables.

El SGIC de la UNACHI constituye un conjunto de acciones planificadas que garantizan la
calidad de los procesos académicos, administrativos, de investigacion y de extension. A través
de este sistema, se establece un marco de actuacién que genera la confianza necesaria para

nuestros grupos de interés y para la sociedad en general.

La Direccién de Gestion y Calidad, responsable de la implementacién y direccion del sistema,
ha elaborado este manual con el fin de guiar las actividades de todas las dependencias
universitarias, incluyendo facultades, escuelas y direcciones. Esto asegura que cada unidad

contribuya al cumplimiento de la mision, vision y los objetivos estratégicos de la UNACHI.

Este sistema, al integrar las operaciones de todas las areas de la institucidn, proporcionara a
los directivos la informacién necesaria para una gestion mas informada y proactiva,
garantizando que la universidad no solo cumpla con sus metas, sino que también optimice el

uso de sus recursos para alcanzar los objetivos de calidad establecidos.

OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer el Sistema de Gestion Integral de Calidad (SGIC) que permita optimizar los
procesos académicos, administrativos, de extension e investigacion, promoviendo una
cultura de mejora continua basada en la evidencia y garantizando la calidad de los servicios

ofrecidos a toda la comunidad universitaria.

Aprobado en Consejo Administrativo No. 6-2025, sesion extraordinaria del 09 de octubre de 2025
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TERMINOS Y SIGLAS

Términos

Ciclo PHVA: Un modelo de mejora continua que consta de cuatro fases:
Planificar, Hacer, Verificar y Actuar.

Control de Archivos: La gestion fisica o digital de los documentos, centrada en
su organizacion, almacenamiento, proteccion y recuperacion segura.

Control de Documentos: El proceso que abarca el ciclo de vida completo de un
documento, desde su creaciéon y aprobaciéon hasta su revisién, distribucién y
descarte.

Enfoque a Procesos: La metodologia utilizada para integrar sus procesos y
actividades, transformando elementos de entrada en elementos de salida para
aportar valor al cliente o usuario.

Funciones Sustantivas: Las actividades esenciales de la universidad, como la
docencia, la investigacion y la extension, que son la razdn de ser de la institucion.
Partes Interesadas (o Grupos de Interés): Personas o grupos con un interés
en el éxito de la universidad, lo que incluye tanto a publicos internos (como
estudiantes, docentes, etc.) como externos (entidades gubernamentales,
proveedores, etc.).

Politica de Calidad: Una declaracién formal de la institucion sobre sus
compromisos y directrices en materia de calidad.

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas que transforman
elementos de entrada en resultado.

Requisitos: Las necesidades y expectativas que deben cumplirse en la
documentacién y procesos internos.

Siglas

CONEAUPA: Consejo Nacional de Evaluacién y Acreditacion Universitaria de
Panama.

SGIC: Sistema de Gestion Integral de Calidad.

ISO 9001:2015: Norma internacional que establece los requisitos para un
sistema de gestion de la calidad.

ISO 21001:2018: Norma internacional especifica para sistemas de gestion de la
calidad en organizaciones educativas.

Aprobado en Consejo Administrativo No. 6-2025, sesion extraordinaria del 09 de octubre de 2025
Aprobado en Consejo General Universitario No.1-2026, sesion extraordinaria del 10 marzo del 2026
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1. CONTEXTO INSTITUCIONAL

1.1. GENERALIDADES DE LA UNACHI

La Universidad Autéonoma de Chiriqui (UNACHI), es una institucion estatal de la Reptblica de
Panam3, creada mediante Ley No. 26 del 30 de agosto de 1994; cuyo Campus Central esta
ubicado en la ciudad de David, provincia de Chiriqui. La UNACHI tiene presencia a nivel
provincial, con tres centros regionales: Centro Regional Universitario de Baru, Centro
Regional Universitario de Chiriqui Oriente y Centro Universitario de Tierras Altas. Ademas,
cuenta con la Extensién Universitaria de Boquete y dos Sub-Sedes Regionales: Llano Nopo y
Aserrio.

Su antecedente se remonta al afilo 1951, cuando la Universidad de Panama3, dio inicio a la
educacion superior en la provincia con varios cursos de verano en instalaciones prestadas
del Centro Escolar Antonio José de Sucre. En 1969 logra establecerse oficialmente como
Centro Regional Universitario de Chiriqui y consecutivamente en 1971 alcanza la adquisicién

de 10 hectareas de terreno a fin de establecerse alli como sede central.

La Universidad Auténoma de Chiriqui ha alcanzado un hito significativo en su trayectoria
académica al ser acreditada institucionalmente mediante la Resolucion N°4 del 20 de julio de
2012. Este logro fue un reconocimiento a la calidad y excelencia de sus procesos educativos
y administrativos. Mas recientemente, la UNACHI reafirm6 su compromiso con la mejora
continua y la calidad educativa, obteniendo la reacreditacion institucional segun la
Resolucion CONEAUPA N°9 del 7 de noviembre de 2022. Este nuevo reconocimiento acentua
el cumplimiento de los mas altos estandares de calidad en la educacién superior en Panama,

consolidando a la UNACHI como una institucion lider en la region.

1.2. MARCO ESTRATEGICO

En lo que respecta al marco estratégico institucional, tanto la misién como la vision y los
valores de la UNACH]I, fueron establecidos en el Plan Estratégico Institucional 2023-2028,
aprobado en el Consejo General Universitario No.04-2024, del 16 de julio de 2024.

Aprobado en Consejo Administrativo No. 6-2025, sesion extraordinaria del 09 de octubre de 2025
Aprobado en Consejo General Universitario No.1-2026, sesion extraordinaria del 10 marzo del 2026
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1.3. Mision

1.4. Vision

1.5. Valores
Institucionales

Pertinencia
Innovacion

Liderazgo

Responsabilidad

Somos una institucion de educacién superior
multidisciplinaria, protagonista en la construccion de
oportunidades de desarrollo, basadas en la gestion del
conocimiento, para el mejoramiento continuo de la
sociedad panamena, contribuyendo al desarrollo
local, nacional e internacional mediante la formacion
de profesionales de excelencia, a través de una gestion
académica y administrativa con altos estdndares,
ética, responsabilidad, equidad y calidad humana.

Ser una universidad con creciente liderazgo nacional
e internacional por la pertinencia y calidad de la
formacién profesional basada en docencia con
estdndares de calidad, investigacion, innovacién y
emprendimiento; con capacidad de resiliencia ante
los constantes cambios en el escenario local, nacional,
regional y global. (Aprobado en Consejo General
Universitario No.04-2024, del 16 de julio de 2024)

Etica
Resiliencia

Equidad

Aprobado en Consejo Administrativo No. 6-2025, sesion extraordinaria del 09 de octubre de 2025
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1.6. Base Legal

» Ley 4 del 16 de enero de 2006, que reorganiza la UNACHIL.

» La Universidad Auténoma de Chiriqui ha sido acreditada institucionalmente,
mediante Resolucidn No. 4 de 20 de julio de 2012, cumpliendo con los lineamientos e
indicadores y estandares establecidos en el Modelo de Evaluacion y Acreditacion

Institucional Universitaria de Panama por el CONEAUPA.
» Reacreditacion segin Resolucion CONEAUPA No. 9 del 7 de noviembre de 2022
» Estatuto Universitario

» Ley N° 52 de 26 de junio de 2015. Que crea el sistema nacional de evaluacién y
acreditacion para el mejoramiento de calidad de la educacion superior universitaria

de panama3, y deroga la ley 30 de 2006.

» Cuarto Plan para la Integracidon Regional de la Educacion Superior de Centroamérica

y Republica Dominicana PIRESC IV. Guatemala, 2016.

» Circular AIG-AG-IAH-C-No. 5-2019. Tramitacién Digital en la AIG (Recibo y Envio de

Documentos o Correspondencia Digital).

» Decreto Ejecutivo No. 357 de 9 de agosto de 2016. Que modifica el Decreto Ejecutivo
No. 719 de 15 de noviembre de 2013 y dictan otras disposiciones para la ejecucion de

acciones de modernizacion gubernamental y de gobierno digital.

» Politica de Calidad Institucional aprobada en Consejo Académico No. 08-2024 del 31
de mayo de 2024 y ratificada en el Consejo General Universitario No. 03-2024 del 21
de junio de 2024.

Aprobado en Consejo Administrativo No. 6-2025, sesion extraordinaria del 09 de octubre de 2025
Aprobado en Consejo General Universitario No.1-2026, sesion extraordinaria del 10 marzo del 2026
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2. SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE CALIDAD

2.1. Objetivo del SGIC

El Sistema de Gestion Integral de Calidad (SGIC) de la UNACHI tiene como propésito central
estandarizar y optimizar todos sus procesos y servicios para asegurar la satisfaccién de
nuestros grupos de interés. A través de la mejora continua, este sistema permite el
cumplimiento de nuestra misién, vision y objetivos institucionales, y simultineamente
consolida una identidad universitaria apreciada por su dedicacidn a la excelencia académica

y la cultura de calidad.

2.2. Ambito de Aplicacién

El Sistema de Gestion Integral de Calidad (SGIC) de la Universidad Autéonoma de Chiriqui
(UNACHI), documentado en este manual, abarca todos los programas académicos, servicios
administrativos, investigaciones y actividades de extension que realiza la institucién. Este
sistema, disefiado para asegurar la calidad de sus servicios y procesos, se rige por los
principios de las normas ISO 9001:2015 e ISO 21001:2018.

2.3. Politica de la Gestion Integral de Calidad

Ofrecer servicios académicos de alta calidad en los ambitos de la docencia, administracion,
investigacion y extensidon, con el propésito de promover la formacién integral de
profesionales que satisfagan las necesidades y expectativas de nuestros grupos de interés.
Este compromiso se respalda mediante un seguimiento académico y movilidad estudiantil
efectivos, garantizando la pertinencia, eficiencia y coherencia de los procesos. Ademas,
pretende asegurar que la enseflanza esté fundamentada en solidas competencias
disciplinarias, pedagdgicas, tecnoldgicas, éticas, personales e investigativas, todas alineadas
con los objetivos de excelencia institucional y en concordancia con los principios de los
derechos humanos, con el propésito de fomentar la mejora continua. (Aprobada en Consejo
Académico No. 08-2024 del 31 de mayo de 2024 y ratificada en el Consejo General Universitario
No. 03-2024 del 21 de junio de 2024).

Aprobado en Consejo Administrativo No. 6-2025, sesion extraordinaria del 09 de octubre de 2025
Aprobado en Consejo General Universitario No.1-2026, sesion extraordinaria del 10 marzo del 2026
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2.4. Beneficios de la implementacion del Sistema de Gestion Integral de Calidad

Incremento de la

Optimizacion de
los procesos

Reconocimiento
satisfaccion del certificado de
cliente calidad
Detectar puntos
de mejoras
Eficiencia en los
recursos
BENEFICIOS
DEL SGIC

Monitoreo de
Indicadores

Reforzamiento
de la cultura de
calidad

Uso efectivo del
tiempo

Evaluar los
servicios

Mayor
productividad

Compromiso con

Estructura solida
para los procesos
internos

la excelencia

Aprobado en Consejo Administrativo No. 6-2025, sesion extraordinaria del 09 de octubre de 2025
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2.5. Principios para la Gestion Integral de Calidad

Los principios para la gestion de la calidad son los fundamentos técnicos, organizacionales,
estratégicos y éticos sobre los que se sustenta el Sistema de Gestion Integral de Calidad
(SGIC). La aplicacién de estos principios es clave para crear una cultura de mejora continua
y excelencia. Son la brujula que guia la toma de decisiones y el disefio de los procesos,
asegurando que el sistema sea robusto y eficaz.

Considerando esta importancia, se han adoptado los siguientes principios clave para la

operacion del SGIC:

Compromiso

Liderazgo

Mejora Continua

Toma de decisiones
fundamentada en acciones

Modelos de Procesos

Aprobado en Consejo Administrativo No. 6-2025, sesion extraordinaria del 09 de octubre de 2025
Aprobado en Consejo General Universitario No.1-2026, sesion extraordinaria del 10 marzo del 2026
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A continuacion, se describen los principios clave de la gestién de la calidad:

» Compromiso. Contempla la responsabilidad de cada estamento con las necesidades
y prioridades de los clientes, complementando sus competencias y obligaciones con
empatia y sensibilidad; para ello, es necesario que tanto administrativos como
docentes conozcan las fortalezas y debilidades de los productos y servicios que ofrece
la UNACH]I, y los estudiantes transmitan con sus homoélogos los beneficios que aporta

la institucion de la cual forman parte.

» Liderazgo. Las autoridades universitarias lideraran la implementaciéon vy
mantenimiento del Sistema de Gestion Integral de Calidad, proporcionando los
recursos, apoyos y creando conciencia de una cultura de calidad en cada uno de sus

integrantes.

» Mejora continua. La UNACHI fomentara la mejora continua en todos los procesos y
actividades, a través de la identificacion de areas de oportunidad y la implementacion

de acciones correctivas y preventivas.

> Toma de decisiones fundamentada en acciones. Las decisiones deben
desarrollarse analizando informes, documentos y datos administrativos o
académicos; precisos y confiables, con la finalidad de demostrar su efectividad y

pertinencia.

» Relaciones colaborativas. Se promovera una relaciéon colaborativa con los
proveedores académicos y administrativos de la UNACHI mediante alianzas
estratégicas, con el objetivo de mejorar su productividad y rentabilidad, generando

valor para ambas partes.

» Modelo de procesos. Los procesos, funciones y mecanismos estan claramente
definidos por cada integrante de la UNACHI, interrelacionandose como un sistema, de

tal manera que se atiendan sus objetivos y propdsitos.

Aprobado en Consejo Administrativo No. 6-2025, sesion extraordinaria del 09 de octubre de 2025
Aprobado en Consejo General Universitario No.1-2026, sesion extraordinaria del 10 marzo del 2026
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2.6. FUNCIONES DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE CALIDAD

El Sistema de Gestion Integral de Calidad (SGIC) opera a través de un conjunto de funciones
esenciales y coherentes que permiten a la UNACHI alcanzar sus objetivos estratégicos. Estas
funciones son el motor que impulsa la mejora continua y aseguran que la institucién no solo
cumpla con sus propios estandares, sino que también responda de manera efectiva a los
requisitos de las partes interesadas y a la normativa aplicable. A continuacion, se describen

las funciones clave que guian la operacion del SGIC.

Supervisa el cumplimiento Gestiona y preserva el Establece y conserva la
de la politica y los objetivos conocimiento interno de la documentacién y registros
de calidad universidad asociados al SGIC

Fija los procesos de Establece los instrumentos para Efectia las acciones
gestion de calidad la medicién de los procesos correctivas y/o preventivas

Aprobado en Consejo Administrativo No. 6-2025, sesion extraordinaria del 09 de octubre de 2025
Aprobado en Consejo General Universitario No.1-2026, sesion extraordinaria del 10 marzo del 2026
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Descripcion de las funciones del SGIC:

> Supervision y Control: El SGIC supervisa el cumplimiento de la politica y los objetivos
de calidad en todos los procesos de la universidad. Esto asegura que la calidad de los

servicios ofrecidos se mantenga en linea con las disposiciones y normas institucionales.

» Planificacion Estratégica: El sistema define y establece procesos de gestidn de calidad
que se alinean con la estructura académico-administrativa de la UNACHI. Con esta
planificacion, se analiza el impacto que el sistema genera en las funciones sustantivas y

de apoyo de la universidad.

» Gestion del Conocimiento de la Organizacion: La norma ISO 9001:2015 enfatiza la
importancia de gestionar y preservar el conocimiento interno de la universidad. Esto
incluye el conocimiento derivado de la experiencia del personal, los resultados de
auditorias y la informacién histérica del sistema, que es vital para la continuidad de los
procesos. Esta funcién asegura que el conocimiento no se pierda y esté disponible para

las generaciones futuras.

» Medicion y Evaluacion: El SGIC establece los instrumentos para medir el desempefio de
los procesos. Esto permite verificar que se alcancen los resultados planificados y que se
cumplan los requisitos establecidos, proporcionando datos concretos para la toma de

decisiones.

» Gestion Documental: El sistema establece y conserva la documentacion y los registros
asociados al SGIC. Esta funcion asegura que toda la informacion se genere y gestione de
acuerdo con los requisitos legales y reglamentarios, sirviendo como evidencia objetivay

confiable.

» Mejora Continua: E1 SGIC define las estrategias y los métodos necesarios para el plan de
mejora continua de los procesos. Esto incluye la aplicacién de acciones correctivas o
preventivas para eliminar las causas de las no conformidades (reales o potenciales) y

evaluar la eficacia de estas acciones para prevenir su recurrencia.
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2.7. Etapas de Implementacion del Sistema de Gestion Integral de Calidad

La implementacion del Sistema de Gestion Integral de Calidad es un proceso organizado que
se lleva a cabo en fases bien definidas. Estas etapas, que se describen a continuacién,
aseguran que la integracion del sistema sea progresiva, ordenada y exitosa, permitiendo a la

UNACHI construir una base so6lida para la mejora continua.

10. Mantener el SGIC

9. Certificacion

8. Inicio de proceso de certificacion

7. Ajustar el SGIC

6. Cierre de no conformidades y revision por parte
de la Direccion de Gestion y Calidad

5. Realizar auditorias internas de forma periédica

4. Puesta en marcha el SGIC

3. Trabajar los procesos del SGIC y documentar

SR8 2. Divulgacion de objetivos, politica de calidad y sensibilizacion a las
autoridades universitarias y funcionarios.

1. Diagnéstico del estado actual de la instituciéon con
respecto a las necesidades del SGIC
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2.8. Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas
Segun la norma IS0 9001:2015 se define por “grupo de interés” a las personas, individuos o grupo de
personas con un interés en la operacion o el éxito de una organizacion. Grupo de interés es sinénimo
de “publicos internos y externos” o “clientes internos y externos”, o “partes interesadas”. El analisis
de las necesidades y expectativas de estas poblaciones dentro de los procesos competentes

representa un pilar para la toma de decisiones y la mejora continua de la Universidad.

La institucion realiz6 la identificacion y clasificacion de los grupos de interés sefialados graficamente

a continuacion:

GRUPOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA UNACHI

GESTION Graduados
1)
Y %
S @
S A
Q D
S 2
<
Proveedores Sociedad Civil y
INVESTIGACION Organizada
Docentes e
Investigadores

Organismos Acreditadores y

Instituciones Colaboradoras y wad
Evaluadores

Socios Estratégicos
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ANALISIS DE LAS PARTES INTERESADAS

PARTES INTERESADAS
NECESIDAD / EXPECTATIVA RESPECTIVO SEGUIMIENTO
INTERNA
v Informe de gestion
o o v' Actas d j
v Reconocimiento institucional Cas 0 consejo .
) . . L v' Reporte estadistico y nivel de
v Direccionamiento estratégico o
e . cumplimiento de los
definido e implementado. o -
indicadores estratégicos
v" Planes, programas y proyectos que
. v" Informes de avance y resultados
. promuevan la calidad de la
Autoridades o, de planes y proyectos
. . . 1nstitucion. L,
Universitarias ) . . v" Resultado de auditorias
v Disponibilidad y uso eficiente de los .
o internas y externas
recursos para el cumplimiento de los i .
e v’ Reportes financieros y de
objetivos institucionales. L
S : gestion de recursos
v' Participacion en procesos de mejora : . .
. v Registro de asistencia y
continua. Ce o
participacién en comités y
reuniones de mejora continua
v/ Cumplimiento de la normativa
docente
v Evaluacion docente
v’ Estabilidad laboral v Encuesta de clima
v Capacitacién permanente y desarrollo organizacional
profesional v’ Registros de reconocimientos
v Beneficios y reconocimientos formales
laborales y econdmicos. v’ Soporte técnico y evaluacion de
Personal Docente L . . L
v Condiciones laborales apropiadas y la satisfaccion con las
equitativas herramientas.
v Recursos y herramientas tecnoldgicas | v Indicadores de calidad
v’ Participacion en procesos académicos académica
y de mejora continua. v/ Registro de participacién en
comités, reuniones de mejora y
planes de desarrollo
institucional
v" Estabilidad laboral o .
stabriidac faboral v Cumplimiento de la normativa
v Beneficios y reconocimientos .
e v Encuesta de clima
laborales y econémicos. o
Personal v Espacios y recursos adecuados para el organizacional
L . p y P v Indicadores de calidad
Administrativo desarrollo de su labor. .. .
g administrativa
v’ Capacitacién permanente y desarrollo . . .
. v Registro de asistencia y
profesional e
. . 7 . . participacion
v" Participacion en mejoras continua.
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ANALISIS DE LAS PARTES INTERESADAS

PARTES INTERESADAS
INTERNAS NECESIDAD / EXPECTATIVA RESPECTIVO SEGUIMIENTO
% - - —
Cahd:ad en Gfl Servicioy formacién v Encuesta de clima organizacional
académica 6ptima. . <
: ; v Encuestas de satisfaccion de los
v' Alianzas para pasantias y . ) o
. L7 servicios universitarios
. transferencia de conocimiento. . .
Estudiantes Y Apovos académicos. psicoldeicos v" Quejas o sugerencias
1pOyo: /P & Y lv Registro y analisis de solicitudes
financieros. .
v' Espacios y recursos fisicos y otorgamiento de apoyos
v" Indicadores de calidad estudiantil
adecuados

v" Acceso a recursos y soporte
institucional para proyectos de v' Convenios y acuerdos de
investigacion. investigacidn.

v" Participacion en lineas de v" Informes peri6dicos de avances

. investigacién y grupos académicos y resultados de investigaciones.
Investigadores o P . -

v Reconocimiento académico y v' Evaluaciones de desempefio y
proteccién de la propiedad cumplimiento de proyectos.
intelectual. v' Participacién en eventos

v Colaboracién transparente y académicos institucionales.
efectiva con la universidad.

PARTES INTERESADAS
EXTERNAS NECESIDAD / EXPECTATIVA RESPECTIVO SEGUIMIENTO

v" Formacion éptima conforme ala Encuesta de seguimiento de
demanda profesional. graduados.

v' Mecanismos de participacion y v Seguimiento estadistico y
vinculacidn institucional. cualitativo de la participacion y

v" Reconocimiento como satisfaccion de los graduados
integrantes activos de la v Difusién publica del impacto y
comunidad universitaria. logros de los graduados

v Programas especificos para v' Indicadores de calidad y

Graduados graduados. empleabilidad.

v" Fomento del sentido de v Redes y canales de comunicacion
pertenencia. con graduados.

v Alianzas y convenios con v Informes oficiales de estado y
entidades nacionales e resultados de convenios
internacionales. v Andlisis de impacto profesional

v Oferta de programas de posgrado y social de los graduados.

y educacion continua para v' Registro y evaluacion de los

complementar su desarrollo.

programas ofrecidos
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ANALISIS DE LAS PARTES INTERESADAS

PARTES INTERESADAS
NECESIDAD / EXPECTATIVA RESPECTIVO SEGUIMIENTO
EXTERNAS /

v’ Participacion en programas de v Registro y evaluacion de
responsabilidad social y participacién
comunitaria v Participacibn en proyectos de

. . . v" Impacto positivo a la sociedad impacto social
Sociedad Civil y p pos L pac . L
. v Convocatorias académicas v" Gestion de convocatorias académicas
Organizada . . o

v Programas académicos y v' Seguimiento a solicitudes de la
culturales sociedad.

v Acceso a servicios de formacién v' Registro y reportes de programas
técnica o vocacional especificos para formacidn técnica

v Presentacion y revision de informes
de autoevaluacion institucional y

v' Cumplimiento estricto de planes de mejora
criterios, estandares y requisitos v" Reportes de cumplimiento
normativos. normativo entregados en tiempos

v Transparencia y disponibilidad establecidos.

Organismos de la documentacion institucional | v Mantenimiento de un sistema

Acreditadores y y ev1denc1as._ documental accesible y actualizado
Evaluadores v' Resultados fllfibles €n procesos de disponible para revision.

autoevaluacion y auditorias v Informes de auditorias con

externas. hallazgos documentados y

v Mejoras continuas basadas en evidencias sustentadas.
recomendaciones y planes de v' Elaboracion y seguimiento de
accion. planes de accién derivados de

hallazgos y recomendaciones.
v' Registro y actualizacién periddica

v Establecimiento de acuerdos de convenios y acuerdos
claros, definidos y mutuamente institucionales.
beneficiosos. v' Reportes de avance de proyectos

v Gestion eficiente y oportunidad conjuntos
en la ejecucion de proyectos y v' Canales formales (plataformas

oo actividades conjuntas. digitales, boletines) para la difusion
Instituciones g : .
v Programas de capacitacion y de informacién relevante.
Colaboradorasy e . C
. - talleres planificados y evaluados. | v Reuniones de coordinacién y
Socios Estratégicos L o .

v Reconocimiento mutuo en seguimiento a proyectos conjuntos.
publicaciones, eventos y v' Registro y seguimiento de
resultados compartidos. menciones y reconocimientos en

v’ Fortalecimiento de capacidades documentos y eventos
mediante capacitacionesy institucionales.
transferencia de conocimientos. v' Programas de capacitacion y

talleres planificados y evaluados.
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ANALISIS DE LAS PARTES INTERESADAS

PARTES INTERESADAS
EXTERNAS

NECESIDAD / EXPECTATIVA

RESPECTIVO SEGUIMIENTO

v' Evaluacién de indicadores

v Cumplimiento de los requisitos N
: . clave del desempefio
establecidos y las condiciones . o .
segun criterios de calidad
pactadas en los procesos de . -
g v Registros de cumplimiento
Proveedores / contratacion. . .
. administrativo y
Contratistas v Pagos oportunos ) .
. . . financiero
v" Procesos administrativos agiles y o
. v Control y seguimiento de
eficientes contratos
v Establecimiento y mantenimiento '
de convenios claros.
v Documentacién oficial del
proceso
v' Desempeifio del proceso v" Publicacién de informes
v' Cumplimiento de los requisitos de gestion accesibles
legales. publicamente
v' Transparencia en la gestién | v' Auditorias y evaluaciones
. institucional. gubernamentales.
Entidades iy . . .
v Informacién actualizada y | v Indicadores de Gestion
Gubernamentales !
confiable sobre procesos y| v Informes de
resultados. cumplimiento.
v' Coordinacion efectiva en la| v Actas y seguimiento de
ejecucion de politicas publicas. compromisos
v' Respuesta oportuna a solicitudesy | v° Registro y seguimiento de
ordenes gubernamentales. comunicaciones y

tramites realizados.
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2.9. Documentos para la administracion del SGIC

La UNACHI, mediante su Sistema de Gestion Integral de Calidad, mantiene documentados sus
procesos para asegurar su eficaz planificacion, funcionamiento y control, garantizando asi
que los servicios proporcionados cumplan con los requisitos especificados. Estos
documentos especificos son fundamentales para la operacién, mantenimiento y mejora
continua del Sistema de Gestion Integral de Calidad y se integran en su estructura
documental.

Estos documentos son la base para estandarizar las operaciones en toda la institucién. El
proposito principal de estos documentos es servir como la fuente de informacidn oficial del
sistema, las cuales el personal debe seguir rigurosamente al momento de desarrollar sus
actividades, procedimientos y procesos. Entre los documentos clave se encuentran:

v" Politica de Calidad

v Reglamento para la Gestion Integral de Calidad

v" Manual del Sistema de Gestion Integral de Calidad.

v" Manuales de Procedimientos para administrar el SGIC:

/]
Procedimiento .. L.
para la dimi Procedimiento Procedimient Procedimiento
Informacién Proce m‘flenfo para Control de roceAlm.len 0 para llevar a cabo
documentada y para Auditorias Salidas No pgra c;‘fones las Revisiones de
control de cambios Internas Conforme orrectivas la Direccién

v’ Politicas Operativas
v' Lineamientos

v" Guias e Instructivos
v" Formato y Formularios

Toda esta documentacion que regula y administra el Sistema de Gestién Integral de Calidad
es elaborada por la Direccién de Gestion y Calidad, garantizando el cumplimiento de las
normas internas. La Direcciéon también asegura el control y la actualizacién de estos
documentos, incluyendo la codificacion, revision, aprobacion y la disponibilidad para todos
los usuarios.
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2.10. Fases del SGIC (Planificar-Hacer-Verificar-Actuar)

El enfoque en procesos permite que se desarrolle la mejora continua en la institucion,
tomando como referente el Ciclo PHVA: planear, hacer, verificar y actuar; este clico es la base
para el desarrollo del SGIC en la universidad, donde cada componente se describe de la

siguiente manera:

» Planear: Es el cimiento de todo el ciclo de mejora. En este paso, se establecen la
estrategia, las metas y las bases para un cambio exitoso. Se trata de determinar los
objetivos que se quieren alcanzar, definir los procesos necesarios para lograrlos y
recopilar toda la informacién relevante. Se utiliza la informacién del mapa de procesos
del Sistema de Gestion Integral de Calidad (SGIC), incluyendo la politica de calidad, los

objetivos institucionales y los indicadores clave de los procesos.

» Hacer: Una vez que la etapa de planificacion ha establecido los objetivos y procesos
necesarios, la fase de "Hacer" es donde se ejecutan los planes. Este paso crucial implica
poner a prueba los procesos conforme a los manuales de procedimientos y operarlos
tal como han sido documentados, siguiendo las directrices generales establecidas en el
manual del SGIC.

» Verificar: Después de la implementacion, es crucial analizar los resultados para
identificar oportunidades de mejora. Esta fase asegura que el Sistema de Gestion
Integral de Calidad calidad avanza hacia sus objetivos y que se detectan inconsistencias
antes de que se conviertan en problemas mayores. El analisis se obtiene de las
auditorias de calidad (internas y externas), puntos de control establecidos en los

procedimientos, indicadores de procesos y la revision del desempefio del SGIC.

» Actuar: Es la culminacién del ciclo, donde se implementan las mejoras resultantes de
la revisiéon y evaluacion del desempefio. Su objetivo es asegurar que las practicas
exitosas se estandaricen y se conviertan en parte de la operacion diaria, permitiendo
asi que la universidad no solo mantenga la calidad, sino que la eleve de manera
constante. Esta fase implica el desarrollo, la comunicacion de las acciones de mejora y

la rendicién de cuentas a las poblaciones de interés.
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CICLO DE MEJORA DEL SGIC DE LA UNACHI

Definir los objetivos, la
politica de calidad e
indicadores clave para
establecer una hoja de
ruta clara para la mejora.

Implementar las
acciones de mejora
necesarias y
estandarizar los
cambios exitosos para
asegurar que se

mantenga el avance
continuo en la calidad.

Puesta en marcha de los
procesos documentados,
utilizando los manuales
de procedimientos como
guia para una ejecucion
uniforme y eficiente.

Hacer

Verificar

Analizar los resultados del
desempefio de los
procesos a través de
auditorias e indicadores,
lo que permite identificar
inconsistencias, fallas y
oportunidades de mejora
dentro del sistema.
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3. Enfoque a Procesos

La UNACHI ha estructurado su “Mapa de Proceso”, esquema que integra todos los procesos y
su conjunto de actividades y recursos que transforman elementos de entrada en elementos
de salida, aportando valor afiadido para el cliente o usuario. El propdsito de todo proceso es
ofrecer al cliente/usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus
expectativas, con el mayor grado de rendimiento en coste, servicio y calidad. Un

procedimiento es la forma concreta de llevar a término un proceso, o una parte del mismo.

Los procesos y su interaccidn dentro del Sistema de Gestion Integral de Calidad se clasifican
en cuatro categorias fundamentales: estratégicos, de evaluacion, claves y de apoyo. Estos
procesos se evaliian mediante unidades de medicién que permiten estimar el rendimiento
interno de cada unidad académica y administrativa, identificar oportunidades de mejora,
detectar fallas y aplicar acciones correctivas. Las altas autoridades y responsables de las
diferentes instancias académicas, administrativas, de investigacion y extension, son quienes
definen los procesos internos que les competen, su caracterizacidn, asi como la interacciéon y

secuencia entre ellos.

La Direccién de Gestién y Calidad establecera los criterios y métodos necesarios para
garantizar la eficacia en la operacién y control de estos procesos. Asimismo, realizara el
seguimiento, la medicion y el analisis continuo, implementando las acciones requeridas para

la mejora constante del sistema y la satisfaccion del cliente.

3.1. Mapa de Proceso

A continuacion, se presenta el mapa de procesos de la UNACHI, un instrumento esencial para
la gestién de la calidad. Este diagrama ilustra de manera clara y organizada los procesos que
conforman la estructura operativa de la universidad, garantizando la eficiencia, la calidad y

el cumplimiento de la misidn institucional.

Aprobado en Consejo Administrativo No. 6-2025, sesion extraordinaria del 09 de octubre de 2025
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El mapa de procesos se compone de cuatro procesos importantes:

> Procesos Estratégicos: Son los procesos que establecen las directrices y la orientacién
general de la universidad. Se encargan de planificar, dirigir y controlar el cumplimiento
de la mision, vision y objetivos institucionales. También supervisan el desempeifio de
toda la organizacion para asegurar que se mantenga alineada con sus metas de calidad y

de mejora continua.

» Procesos de Evaluacion: Estos procesos tienen la funcién de revisar y verificar que los
demas procesos (estratégicos, clave y de apoyo) estén cumpliendo con los estdndares y
criterios de calidad establecidos. Actian como una garantia interna que identifica
oportunidades de mejora, desarrolla auditorias y asegura la integraciéon armdnica de
todo el SGIC. Estos procesos actian como un guardian de la calidad y del correcto

funcionamiento interno.

» Procesos Claves: Los procesos clave, también conocidos como procesos misionales,
estdn directamente relacionados con la funcién principal y la razén de ser de la
institucion. Estos procesos incluyen, de forma primordial, las actividades de caracter
académico (proceso de ensefianza y aprendizaje), de investigacion y de extension. Son
los que transforman los insumos en resultados concretos, tales como la formacion de
profesionales, la generacién de conocimiento y la interacciéon con el entorno social y

productivo.

% Procesos de Apoyo: Son aquellos que facilitan y complementan el desarrollo de los
demas procesos al proporcionar los recursos y medios, tanto tangibles como intangibles,
necesarios para su ejecucion. Ademas, incluyen actividades que contribuyen al logro de
los objetivos y al desarrollo integral de la institucidn. Estos procesos son esenciales para
el funcionamiento general de la universidad y para el cumplimiento de sus estdndares de
calidad y servicio. Sin el adecuado desempefio de los procesos de apoyo; los procesos
clave y estratégicos no podrian llevarse a cabo eficazmente. Por tanto, son determinantes
para alcanzar los objetivos enfocados en satisfacer las necesidades y expectativas de los

clientes y usuarios.
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Los procesos que lo componen se mencionan a continuacion:

©

S SR N N N R R AR

Gestion de Recursos y Servicios
Bienestar Universitario

Gestion de la Informacion

Gestion Juridica

Gestion de la Salud

Gestion Administrativa y Financiera
Recursos Tecnolégicos

Gestion de Laboratorios

Tecnologia Educativa

Comunicacion Institucional

Gestion del Recurso Fisico
Relaciones Interinstitucionales de Intercambio Académico
Organizacion Electoral Universitaria
Gestion Cultural

Gestion de Recursos Humanos

Gestion del Riesgo de Desastres y Cambio Climatico
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4. Estructura Documental para la Gestion Integral de Calidad

La estructura documental para la gestion integral de calidad es la organizacidn jerarquica de
todos los documentos necesarios para asegurar la calidad en todas las areas de la institucidn.
Similar a lo que ocurre en otras entidades, dicho esquema ofrece un contexto para la
elaboracion, administracién, supervision y optimizacién de la documentacion vinculada a la
calidad de sus procedimientos. Incluye desde la documentacién estratégica hasta los

registros operativos.

La documentacién que conforma el SGIC de la UNACHI se organiza y clasifica de manera
jerarquica en una pirdmide documental. Esta estructura estd subordinada al Marco
Estratégico Institucional, el cual, por su naturaleza, se encuentra por encima del SGIC. A pesar
de que la documentacién del SGIC tiene su propia jerarquia, opera bajo el paraguas de este
marco superior, que define el rumbo de toda la universidad. A continuacidn, se detalla la

composicion de esta estructura, partiendo del nivel que define la estrategia institucional.

Nivel Estratégico Institucional: Estructura documental del SGIC
Marco de Referencia Institucional:

e Leyes, Decretos, Resoluciones

¢ Estatuto y Reglamentos de la UNACHI

e Politicas y otros documentos rectores e Politica de Calidad
¢ Reglamento para la Gestion

Integral de Calidad
e Manual del SGIC

Nivel 2: Documentacion de Procesos
y Procedimientos
e Manuales de Procedimientos

Nivel 3. Documentaciéon Operativa y
de Apoyo a la Ejecucion
Politicas Operativas
e Lineamientos
Guias
Instructivos

Nivel 4. Documentacion de Registros
y Evidencia
e Formatos y Formularios

LTS
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4.1. Nivel Estratégico Institucional
Se ubica en la cuspide de la estructura documental representando el marco de referencia
superior y legal para toda la institucién, al que el Sistema de Gestion Integral de Calidad
(SGIC) debe estar sujeto. Los documentos en este nivel tienen la maxima autoridad y sirven
como la brujula que guia la operacion y la toma de decisiones en la Universidad Auténoma de
Chiriqui (UNACHI). Su cumplimiento es de caracter obligatorio para toda la comunidad
universitaria.
Este nivel incluye:

& Leyes, Decretos y Resoluciones nacionales

% El Estatuto y Reglamentos de la UNACHL.

& Politicas y otros documentos que definen los principios rectores de la universidad.

4.2. Documentacion del Sistema de Gestion Integral de Calidad

e Nivel 1: Documentacion de alto nivel
Estos documentos son el pilar fundamental de la gestién de calidad, la base para el
funcionamiento y cumplimiento del sistema, estableciendo directrices, objetivos y
normativas que guian todos los procesos y procedimientos operativos. Incluye documentos
normativos que establecen el marco general del Sistema de Gestion Integral de Calidad, entre

los cuales se encuentran:

Y La Politica de Calidad: Establece los principios y objetivos generales de la
institucion para asegurar la satisfaccion de sus grupos de interés. Su propdsito es
respaldar la mejora continua de todos los procesos (académicos, administrativos, de
investigacion y de extension). Esta politica es definida, revisada y comunicada por la
Alta Direccién para asegurar que sea comprendida y aplicada en toda la
organizacion.

& EI Reglamento para la Gestién Integral de Calidad: Establece los protocolos de la
Universidad Auténoma de Chiriqui para el disefio, implementacién y certificacion del

Sistema de Gestion Integral de Calidad en la UNACHI.
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& EIl Manual del Sistema de Gestion Integral de Calidad: Documento que establece y
describe los estandares, procesos y objetivos relacionados al cumplimiento de los
criterios de evaluacion de la calidad. Es una herramienta fundamental para asegurar
la calidad y excelencia en todas las actividades, promoviendo la mejora continua y

satisfaccion de todas las partes interesadas.

¢ Nivel 2. Documentacion de Procesos y Procedimientos:
Comprende los manuales especificos que regiran la administracion del SGIC. Estos manuales
detallan los procesos y pautas para la correcta ejecucion y control de actividades clave en la

gestion integral de calidad. Los manuales especificos que conforman este nivel son:

Y Manual de Procedimientos para la Informacion Documentada y Control de
Cambios: Este manual establece los lineamientos y pasos especificos para la gestion,
control, actualizacién, distribucién y resguardo de toda la informacién documentada
del SGIC. Asegura que los documentos estén actualizados, accesibles, controlados y se
mantenga un historial de cambios riguroso que garantice la integridad y
disponibilidad de la informacion para apoyar la operacién y mejora continua de la

institucion.

Y Manual de Procedimiento para Auditorias Internas: Describe el proceso para
planificar, ejecutar, reportar y dar seguimiento a las auditorias internas del SGIC. Este
manual establece las pautas para evaluar la conformidad y eficacia del SGIC,
identificando oportunidades de mejora y asegurando el cumplimiento de las politicas,

procedimientos y requisitos normativos.

% Manual de Procedimiento para Control de Salidas No conforme: Establece los pasos
para identificar, registrar, evaluar y gestionar productos, servicios o procesos que no
cumplen con los requisitos establecidos. Este documento asegura que cualquier
desviacién encontrada durante una auditoria sea atendida de manera oportuna,

garantizando que las salidas no conformes sean controladas eficazmente.
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En esencia, su propoésito es prevenir que cualquier servicio, producto o proceso que
no cumpla con los estdndares de calidad sea utilizado o entregado a las personas

interesadas.

& Manual de Procedimiento de Acciones Correctivas: Establece las directrices para la
investigacion, identificacion de causas, planificacién, implementacién y seguimiento
de acciones correctivas destinadas a eliminar las causas de no conformidades
detectadas. Este manual promueve la prevencion de recurrencias y mejora la eficacia

del SGIC mediante la resolucion efectiva de problemas.

Y Manual de Procedimiento para llevar a cabo las Revisiones de la Direccion:
Describe el proceso mediante el cual la alta direccién revisa periédicamente el
desempefio y la adecuacion del SGIC para asegurar su continua idoneidad, eficacia y
alineacion con los objetivos estratégicos institucionales. Esta revision facilita la toma

de decisiones informadas para la mejora continua del sistema.

¢ Nivel 3. Documentacion Operativa y de Apoyo a la Ejecuciéon
En este nivel se encuentran los documentos que facilitan la aplicaciéon practica de los
procesos de calidad y que, ademas, sirven como soporte directo para la gestion y ejecucion
del SGIC. Incluye:

& Politicas Operativas: Son documentos que establecen las directrices, normas y
compromisos generales para la operacion diaria en areas especificas del SGIC.
Definen principios obligatorios que guian las decisiones y actividades, asegurando

que todas las acciones estén alineadas con los objetivos y valores del sistema.

& Lineamientos: Documentos que establecen directrices o indicaciones especificas
que orientan la implementacion y aplicaciéon de politicas, procedimientos y otros
aspectos del Sistema de Gestion Integral de Calidad (SGIC). Los lineamientos facilitan
la interpretacion uniforme y adaptativa de normas en contextos concretos,
asegurando que su desarrollo y gestion se realice conforme a estandares
establecidos, promoviendo la coherencia, eficacia y calidad en la documentacion y en

los procesos del sistema. Ejemplo: Manuales institucionales.
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% Guias: Documentos que proporcionan orientaciones, recomendaciones detalladas y
mejores practicas sobre un tema en particular para facilitar la comprensiéon y
ejecucion de procesos o actividades relacionados con el SGIC. Sirve como base para
la creacion de instructivos, formatos y formularios que facilitan el desarrollo de
procesos relacionados. Su disefio tiene como objetivo principal orientar y simplificar
la comprensién y ejecucién de estos procesos, pudiendo incluir una secuencia de

pasos légicos para lograr objetivos especificos.

Instructivos: Documentos que proporcionan instrucciones detalladas de cémo
llevar a cabo procesos y actividades relacionadas con la calidad, asi como
documentos necesarios, herramientas o recursos requeridos, plazos, las
responsabilidades de las partes involucradas, roles especificos y expectativas de

desempefio.

¢ Nivel 4. Documentacion de Registros y Evidencia:

Este nivel esta integrado por documentos que recopilan informacién para el seguimiento,

evaluacion y mejora del sistema. Incluye:

& Formato: Es una plantilla predisefiada que opera como un documento preestablecido

dentro del Sistema de Gestidn Integrado de la Calidad (SGIC). Su propésito principal
es facilitar la recopilacion, el registro y la presentacién ordenada de informacidn. Al
estandarizar la manera en que se gestionan los datos, los formatos aseguran la
uniformidad y contribuyen directamente a la trazabilidad y consistencia en el

seguimiento y control de todos los procesos del sistema.

Formulario: Documento disefiado para la recopilacién estructurada de informacién
especifica, que permite el seguimiento, evaluaciéon y control de indicadores clave
dentro del Sistema de Gestién Integral de Calidad. Los formularios cumplen una
funcién esencial para identificar dareas de mejora y aplicar medidas correctivas,

garantizando la calidad de los servicios ofrecidos.
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4.3. Elementos obligatorios y opcionales segun el tipo de documento

£
D%

Tipo de Documento

2
I F

il

ELEMENTOS
Encabezado oP OB OB OB OB
Portada OB OB OB OB OB
Indice oP OB oP OB oP
Introduccion OB OB oP OB oP
Objetivo OB OB OB OB OB
Alcance oP OB OB OB OB
Referencias OB OB OB oP OB
Normativas
Términos oP OB OB oP opP
Responsables OB OB OB OB OB
Requisitos oP oP OB oP oP
Actividades oP opP OB OB OB
Descripcion OB OB OB OP oP
Procedimiento N/A OB N/A oP OB
Flujograma N/A N/A OB oP opP
Registros N/A oP N/A N/A N/A
Control de 0B OB 0B OB OB
Cambio
Anexos oP op OoP opP opP

OB

N/A

OB
opP

op
opP
op

N/A
N/A

OB

N/A

Estado de los Elementos: OB para obligatorio, OP para opcional, N/A para no aplica.
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4.4. Control de Documentos

Proceso que garantiza que la documentacion del Sistema de Gestion Integral de Calidad esté

actualizada, accesible, controlada para respaldar las operaciones universitarias y la mejora

continua. Aspectos importantes del control de documentos para mantener la integridad,

confidencialidad y la efectividad de los procesos de gestién de calidad:

Control de
Cambios F,‘@

Distribuciéon y ab

Accesibilidad

Revisiéony

aprobacion

Identificacion y
Clasificacion

Control de
Documentos

Cumplimiento
Normativo

4.4.1. Elementos del Control Documental

T

3

Transparenciay
rendicion de
cuentas

Almacenamiento
y Acceso

Controlar obsoletos
y estado de version

Auditorias

Eficiencia
Operativa

Los aspectos mas importantes del control de documentos, que mantienen la integridad,

confidencialidad y la efectividad de los procesos de gestion de calidad, son:

1. Identificacion y Codificacion:

Se asigna un c6digo Unico a cada documento del SGIC para su identificacion, facilitando

su trazabilidad.
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2. Revision y Aprobacion:
Los documentos son sometidos a un proceso minucioso de revision, validacion y

autorizacidén técnica de calidad por parte del personal competente.

3. Distribucion y Accesibilidad:
Solo las versiones vigentes son publicadas y distribuidas a los usuarios para su consulta,

garantizando que el personal siempre trabaje con la informacion mas reciente.

4. Control de Cambios:
Todo cambio en la documentaciéon debe seguir un procedimiento estricto para su
solicitud, revision y aprobacidn, asegurando que las modificaciones sean coherentes con

los objetivos del SGIC.

5. Gestion de Documentos Obsoletos:
Se garantiza la correcta identificacién y retiro de la circulacién de cualquier documento
que haya sido reemplazado por una version mas reciente. Los registros historicos se

conservan para fines de referencia y auditoria, si es necesario.

6. Almacenamiento y Acceso: La documentacion del SGIC se almacena en un repositorio
digital centralizado para garantizar su seguridad, integridad y disponibilidad. El acceso
esta restringido a personal autorizado, y las versiones vigentes estan siempre accesibles

para su consulta.

7. Auditorias: El control documental es un punto clave en las auditorias internas y
externas. Un sistema de control bien gestionado facilita la revision y demostracion del
cumplimiento de los requisitos de calidad y normativos, lo que es esencial para la

certificacion y el mantenimiento del sistema.
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8. Eficiencia Operativa: Un control de documentos eficaz reduce la duplicidad de
esfuerzos, minimiza los errores causados por el uso de informacién obsoleta y optimiza
los flujos de trabajo. Esto contribuye a una mayor eficiencia y productividad en las

operaciones diarias de la universidad.

9. Transparencia y Rendicion de Cuentas: Se promueve la transparencia en la gestion
documental al garantizar que la informacion relevante del SGIC esté accesible para la
comunidad universitaria. Esto facilita la rendicién de cuentas sobre los procesos y

resultados, promoviendo una cultura de mejora continua y confianza.

10. Cumplimiento Normativo: La UNACHI asegura que todos los documentos del SGIC
cumplen con los estdndares y regulaciones aplicables. Este compromiso con el
cumplimiento normativo es fundamental para mantener la validez del SGIC ante

organismos de acreditacién y auditoria.

4.5. Control de Archivos

Los archivos son elementos claves para el aseguramiento de calidad, ya que estos custodian
y respaldan las decisiones, actuaciones y memoria, que sirven como fuentes fiables para
garantizar la transparencia de los procesos académicos, administrativos, de extension e

investigacion de la UNACHI.

Los archivos tienen un propdsito fundamental que radica en la organizacidn efectiva de la
documentacion, asegurando asi que la informacion institucional esté disponible de manera
rapida y oportuna; esto se logra para el beneficio tanto de la comunidad universitaria como
de los organismos encargados de la supervision y la administracion. Ademas, los archivos
cumplen la funcién de servir como una fuente invaluable para la consulta de la historia

institucional.

Aprobado en Consejo Administrativo No. 6-2025, sesion extraordinaria del 09 de octubre de 2025
Aprobado en Consejo General Universitario No.1-2026, sesion extraordinaria del 10 marzo del 2026




Universidad Auténoma de Chiriqui Codigo: SGIC-M-01
Direccién General de Planificacion Pagina: 42/50
Direccién de Gestion y Calidad Version: 1.0
Manual del Sistema de Gestién Integral de Calidad Vigente a partir de: 10/03/2026

4.5.1. Aspectos fundamentales para el control de archivos

Algunos aspectos fundamentales del control de archivo se observan en el siguiente esquema:

Trasparencia de

los procesos

Almacenar

Proteger la
informacion

Control de
Archivos

Recuperacion
de datos

Organizacion
eficiente e
Identificacion

Reduccion de
riesgos

e Transparencia de procesos (o de la informacion): Se refiere a la facilidad con la

que la informaciéon del sistema puede ser consultada y auditada. Un sistema

transparente asegura que los documentos sean accesibles para el personal autorizado,

promoviendo la rendicién de cuentas y la confianza en los procesos de la universidad.

e Almacenamiento y Proteccion de la Informaciéon: Este aspecto asegura que los

documentos se guarden en un lugar seguro. Esto incluye la protecciéon contra dafos

fisicos (en el caso de documentos impresos) o la seguridad digital (a través de copias

de seguridad, encriptacion y acceso restringido). Es vital para garantizar la integridad

y confidencialidad de la informacion.
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e Recuperacion de datos (o de informacion): Implica la capacidad de encontrar y
obtener un documento o registro de manera rapida y eficiente cuando sea necesario.
Un sistema de recuperacion eficaz se basa en una buena organizacion, lo que es

esencial para apoyar las operaciones diarias y las auditorias sin demoras.

e Organizacion eficiente e identificacion: Se refiere a la estructura logica que se
utiliza para clasificar y ordenar los documentos. Esto incluye la asignacioén de codigos
unicos, la categorizacién por temas o procesos, y el uso de un sistema de nomenclatura
estandarizado. Una buena organizaciéon es la base para una recuperacion rapida y

evita la duplicacién de informacion.

e Reduccion de riesgos: Un control de archivos robusto minimiza los riesgos asociados
con la pérdida de informacidn, el uso de versiones obsoletas o la exposicién de datos
confidenciales. Al gestionar correctamente la documentacion, la universidad reduce

su vulnerabilidad y asegura el cumplimiento legal y normativo.

4.6. Aprobacion de la documentacion del SGIC

La Direccidn de Gestion y Calidad es la unidad competente para el control y la supervision de
toda la documentacion que forma parte del Sistema de Gestion Integral de Calidad. Esto
incluye el ciclo de vida completo de los documentos, desde la aprobacién inicial, la revision,
la modificacidn, la difusion y el archivo, hasta la identificacion, conservacién de registros,

tratamiento de versiones obsoletas y su disponibilidad.

Para ello, la Direcciéon de Gestion y Calidad se encarga especificamente de la revision
(asegurando la conformidad con la plantilla y el formato estandar), la validacion (verificando
la trazabilidad del cédigo, la fecha de aprobacion y el nimero de version) y la autorizacién
técnica basada en criterios de calidad, proceso que certifica que el documento es
técnicamente correcto y se alinea con los requisitos internos de la institucién. Este proceso
aplica a todos los manuales, procedimientos, guias, instructivos, formatos y formularios,
garantizando que se adhieren a la normativa vigente. Es importante destacar que, a excepcién
de los manuales institucionales, esta documentacién no requiere la aprobaciéon de los

organos de gobierno de la universidad.
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5. Liderazgo
5.1. Compromiso de la Alta Direccion

La alta direccién de la Universidad Auténoma de Chiriqui, ejerce un liderazgo y compromiso
con el desarrollo e implementacion del Sistema de Gestion Integral de Calidad, dirigiendo las
acciones e iniciativas desde el nivel estratégico y operativo en la instituciéon. Este

compromiso conlleva lo siguiente:

» Demostrar un compromiso visible y activo con la calidad, respaldando iniciativas y

proyectos relacionados con la mejora de procesos.

» Desarrollar y comunicar la politica de la calidad institucional y los objetivos,
procurando que éstos sean compatibles con el contexto y direccion estratégica de la

institucion.

» Garantizar el cumplimiento de los indicadores a través de la interaccion de todos los
procesos establecidos para satisfacer las necesidades y expectativas de las partes
interesadas.

> Involucrar activamente a todos los miembros de la comunidad universitaria en los

procesos de mejora de la calidad.

» Asignar y gestionar los recursos necesarios, ya sea financieros, humanos o
tecnoldgicos para apoyar el desarrollo y mejora del Sistema de Gestion Integral de
Calidad.

» Fomentar una cultura organizacional orientada a la calidad, donde la excelencia, la
innovacién y el compromiso con la mejora continua sean valores fundamentales

compartidos en toda la universidad.

» Supervisar regularmente los avances hacia los objetivos de calidad establecidos,

tomando medidas correctivas segiin sea necesario.
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5.2. Enfoque a Clientes

El enfoque a cliente implica centrarse en las necesidades, expectativas y satisfaccion de los

principales clientes de la institucion, adoptando para ello el compromiso de:

e Hacer de la satisfaccion del cliente una prioridad en todas las actividades y decisiones
de la universidad.

e Realizar investigacion periddica para comprender las necesidades de los diferentes
grupos de clientes y partes interesadas, mediante la aplicaciéon de encuestas de
satisfaccidn y analisis de retroalimentacion.

e Adaptar los servicios educativos, académicos y de apoyo para satisfacer las
necesidades individuales de los estudiantes con necesidades especiales.

e Mantener una comunicaciéon clara y transparente, proporcionando informacién
relevante sobre programas académicos, servicios estudiantiles, politicas y
procedimientos, y respondiendo de manera oportuna a consultas e inquietudes.

e Utilizar la retroalimentacion de los clientes para identificar areas de mejora y medidas
correctivas o preventivas para abordar las sugerencias recibidas.

e Establecer indicadores claves de desempefio relacionada con la satisfaccion del

cliente y evaluar el rendimiento de la universidad en este aspecto.

5.3. Politica

5.3.1. Establecimiento de la Politica de Calidad

Una politica de calidad sélida proporciona un marco para guiar las acciones y decisiones de
la universidad en busca de la excelencia académica; la alta direccion lidera el proceso de
establecimiento de la politica de calidad, lo revisa y aprueba. Una vez establecida la comunica
a todos los miembros de la comunidad universitaria, asegurando su comprension,
implementacién y empleando todos los recursos técnicos, econémicos y humanos a su
alcance, siempre dentro del estricto cumplimiento de los requisitos legales aplicables. La alta

direccion declara la siguiente Politica de la Calidad:
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POLITICA DE LA CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIRIQUI
“Ofrecer servicios académicos de alta calidad en los &mbitos de la docencia, administracion,
investigacion y extension, con el propdsito de promover la formacién integral de
profesionales que satisfagan las necesidades y expectativas de nuestros grupos de interés.
Este compromiso se respalda mediante un seguimiento académico y movilidad estudiantil
efectivos, garantizando la pertinencia, eficiencia y coherencia de los procesos. Ademas,
pretende asegurar que la enseflanza esté fundamentada en soélidas competencias
disciplinarias, pedagégicas, tecnoldgicas, éticas, personales e investigativas, todas alineadas
con los objetivos de excelencia institucional y en concordancia con los principios de los
derechos humanos, con el propdsito de fomentar la mejora continua.” (Aprobada en Consejo
Académico No. 08-2024 del 31 de mayo de 2024 y ratificada en el Consejo General Universitario
No. 03-2024 del 21 de junio de 2024).

5.3.2. Comunicacion de la Politica de la Calidad

La Alta Direccién se asegura que la politica de calidad:

a) Esté disponible y se mantenga como informacidon documentada en su pagina web.

b) Se difunda mediante la distribucidon del Manual del Sistema Integral de Gestion de la
Calidad de UNACHI.

c) Se divulgue ampliamente a través de actividades y mecanismo de comunicacién

interna.

5.3.3. Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

La estructura organizacional de la UNACHI, incluyendo los roles, responsabilidades y
autoridades, esta formalmente definida en su organigrama general, en los organigramas
especificos de cada unidad y en el Manual de Organizacidon y Funciones. La alta direccidon se
asegura de que estas responsabilidades, esenciales para la operaciéon y mejora del Sistema de
Gestion Integral de Calidad (SGIC), sean asignadas, comunicadas y comprendidas en toda la

organizacion.
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6. Planificacion del SGIC

La planificacion del Sistema de Gestion Integral de Calidad implica establecer metas y
acciones especificas que se llevaran a cabo en diferentes horizontes temporales para mejorar

la calidad de la educacidn y los servicios ofrecidos por la institucidn.

6.1. Acciones para abordar la planificacion
Algunas consideraciones de esta planificacién implican lo siguiente:

& A cortoy mediano plazo:

ﬁ‘] 1. Asignacion de Recursos: Determinar los recursos necesarios financieros,
o

humanos y tecnolégicos para apoyar la implementacién y mantenimientos del

SGIC, asegurando que se asignen de manera adecuada y eficaz.

2. Implementacion de Planes y Programas: Lanzar planes y programas para
abordar areas de mejora identificadas que tienen un impacto significativo en la

calidad de los servicios.

3. Capacitacion: Proporcionar capacitacion y desarrollo profesional continuo
en habilidades clave de gestion de calidad, liderazgo, servicio al cliente y mejora

de procesos.

4. Monitoreo de Desempeifio: Definir indicadores de desempefio clave que

puedan ser monitoreados y evaluados en un plazo prudente para medir el

progreso hacia las metas establecidas.

% A largo plazo:

5 e Inversiones: Planificar y llevar a cabo inversiones significativas en

infraestructura, tecnologia, personal y otros recursos necesarios para alcanzar
%‘: los objetivos de calidad.
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6.2. Objetivos de calidad y planificacion para lograrlos

6.2.1. Criterios para el establecimiento de los objetivos de la calidad

Los objetivos del Sistema de Gestidon Integral de

Calidad se planifican, implementan y

controlan, al igual que cualquier cambio que se realice a sus politicas, alcance y

procedimiento. Para ser efectivos, los objetivos deben cumplir las siguientes condiciones:

Estar alineados con la politica
de calidad de la institucidn

o=(v
o=

RO

Ser objeto de seguimiento y
comunicacion continua.

Mantener continuamente la eficacia
del Sistema de Gestion Integral de
Calidad.

AN
aﬂuﬂu
Ser medibles y cuantificables

para permitir su sequimiento
y evaluacion.

Actualizarse segtin sea necesario
para mantener su relevancia

o
=

Contribuir a la satisfaccion de
estudiantes, personal y otros
beneficiarios.

Mantenerse como informacién
documentada.

Analizar los resultados del servicio e
implementar acciones que aseguren
una mejora constante.
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6.2.2 Objetivos de Calidad Institucional

Los siguientes objetivos de calidad se han establecido para orientar el Sistema de Gestiéon

Integral de Calidad (SGIC) de la UNACHI. Estos objetivos estan directamente alineados con

los ejes del Plan Estratégico Institucional 2023-2028, asegurando que cada accién del SGIC

contribuya de manera medible y significativa al logro de las metas estratégicas de la

universidad.

Objetivos de Calidad alineados con el Plan Estratégico Institucional 2023-2028

Eje Estratégico

< Alineamiento >

Objetivo Estratégico (PEI)

Objetivo de Calidad (SGIC)

Docencia

Fortalecer y modernizar los
planes de estudio y procesos
de ensefianza-aprendizaje.

Optimizar la calidad de los
procesos académicos para la
formacién de profesionales
competentes.

Estudiantil

Ofrecer las condiciones
necesarias para asegurar el
progreso y desarrollo
académico de los
estudiantes.

Mejorar la satisfacciéon
estudiantil con los servicios y
programas de apoyo académico
y administrativo.

Investigacion

Fortalecer la actividad de
investigacion para el
desarrollo de productos
cientificos y tecnoldgicos con
impacto.

Incrementar la produccién
cientifica y de innovacion de la
universidad.

Extension y
Vinculacion

Fortalecer la vinculacién de
la UNACHI con los sectores
productivos y sociales del
pais.

Mejorar la calidad y el impacto
de los proyectos de extension y
vinculacién con la comunidad.

Gestion
Institucional

Fortalecer la calidad de la
gestion administrativa con el
uso eficiente de los recursos.

-
)
-
)
)

Optimizar la eficiencia de los
procesos administrativos y el
uso de los recursos
institucionales.
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6.3. Planificacion de los cambios

Los cambios en el Sistema de Gestion Integral de Calidad (SGIC) deben ser aprobados por la

alta direccion. Una vez que se identifica la necesidad de un cambio, este debe ser ejecutado

de forma planificada. Para gestionar estos cambios de manera efectiva, la alta direccién debe

considerar los siguientes aspectos:

% El propdésito de los cambios y sus posibles consecuencias en el sistema.

& Laintegridad del SGIC para asegurar que no se vean comprometidos sus objetivos.

& Ladisponibilidad y asignacién de recursos (humanos, financieros y tecnoldgicos) para

la implementacion.

& &

necesario.

La revision de responsabilidades y autoridades necesarias para ejecutar los cambios.

La preparacion de proveedores externos para apoyar la implementacién, si es
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