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Introduccion

En la Ficha de Unidad Administrativa se detalla el marco administrativo y filosofico
bajo el cual se desarrolla cada oficina.

Aspectos generales

Codificacion de la Ficha de Unidad Administrativa

FUA Siglas v01 FUA-siglas-v01
Tipo documental Siglas de la Unidad . Ly
del SGC Administrativa Yerson Godigo
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Encabezado

En todas las paginas de este documento, debe utilizarse el encabezado que se

muestra a continuacion:

Nombre: Indicar el nombre oficial de la
unidad administrativa.

Siglas: Indicar las siglas oficiales de

la unidad administrativa.

Version: Version de la ficha

Fecha de rige: dd/mm/aaaa

Al inicio de la Ficha de Unidad Administrativa se incluira la siguiente tabla de

control:

Tabla de control

Elaborado por: Fecha: Firma:
Nombre de la persona que elabora. dd/mm/aaaa

(Puede ser la jefatura).

Revisado por: Fecha: Firma:
Nombre de jefatura. dd/mm/aaaa

Validado por: Fecha: Firma:
Nombre del Director respectivo dd/mm/aaaa

Aprobado por: Fecha: Firma:
Direccién Ejecutiva dd/mm/aaaa

Control de versiones anteriores: En este apartado se evidencian

actualizaciones de la ficha de unidad administrativa.

las

Estructura de la Ficha de Unidad Administrativa

A continuacién se desarrollan cada uno de los elementos que conforman la
estructura de una Ficha de Unidad Administrativa:
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Normativa:

1. Normativa General

Indicar la normativa de aplicacion general para la unidad administrativa.

2. Normativa Especifica

Citar cualquier ley, reglamento, directriz u otro documento que actie como
fundamento legal para ejercer las competencias, funciones y responsabilidades de
la unidad administrativa.

Marco filoséfico

Indicar la visién, mision y objetivos correspondientes a la unidad administrativa,
ademas de las funciones que realiza cada subdivision (areas o unidades), con
indicacion, cuando resulte de utilidad, de las fechas a partir de las cuales las
mismas se realizan.

1. Mision
2. Visién
3. Objetivo general

4. Objetivos especificos

5. Funciones: por cada subdivision (areas, unidades).

Descripcion del proceso

Describir el conjunto de actividades que se realizan para lograr un determinado
producto o servicio.

Producto/s o serviciols

Describir la linea de productos o servicios que ofrece y las caracteristicas
fundamentales de los mismos.
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Producto no conforme

Indicar el potencial Producto No Conforme y el tratamiento respectivo que se debe
dar en caso que se detecte, segin el procedimiento SGC-P005 “Producto No
Conforme” del OTGC

Fecha de creacion

Indicar la fecha o referencia legal por la que fue creada la unidad administrativa.

Historia Administrativa

Redactar una breve resena de la evolucion administrativa de la unidad desde su
creacion hasta la actualidad.

Estructura organica actual

Incluir el organigrama actual de la unidad administrativa (Indicar la referencia del
documento en el que se ha autorizado o aprobado la estructura por parte de la
Direccion Ejecutiva).

Identificacion de las areas o unidades (si existen)

Enumerar cada una de estas areas o unidades para asociarles los procedimientos
correspondientes, esto con fin de clasificar los procedimientos por areas o
unidades cuando asi estén estructuradas las oficinas. El criterio para enumerarlas
debe ser definido y aprobado por la jefatura correspondiente, el cual debe de
componerse de al menos dos digitos “00”, iniciando con el “01".

Lista de puestos y sus clases

Indicar los puestos y/o clases respectivas, por subdivision (area, unidad), de las
personas responsables de ejecutar los procedimientos de la unidad administrativa.

Indicadores

Incluir los indicadores establecidos en el Plan Estratégico Institucional de la unidad
administrativa.




Direccion Ejecutiva

Cadigo:
G-005-v01-P-DE-03-001

Unidad de Control Interno

Rige g2 -0/-20/¢§

Guia para la elaboracion de la
Ficha'de Unidad Administrativa

Paginab5de7

Documentos

Indicar los documentos relacionados con la Ficha.

Este documento debera revisarse en conjunto con el Manual de Procedimientos,
a fin de revisar y analizar las funciones bajo un marco filoséfico; por lo cual se
debera hacer cada dos afos iniciando a partir del afio 2018.

De practicarse un cambio de version de esta guia, sera necesario contar con el
visado del Organo Técnico del Sistema de Gestion de Calidad.

A continuacion se muestra un esquema de la Ficha de Unidad Administrativa:
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Listado de documentos internos
: Fecha de
g.id : Oficina A
Cadigo Version Nombre productora ultu_n'a
version
N/A N/A N/A N/A N/A
Listado de documentos externos (de otras instituciones)
R Fecha de
Codigo Version Nombre institucion ultima
productora 2
, version
N/A N/A N/A N/A N/A




