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1. Objetivo.

Establecer la estructura, jerarquizacién, condiciones basicas, identificacion,
codificacién, contenido y responsabilidades de los documentos, asi como de otra
informacién documentada, tanto externa como interna, que se genera en el Sistema
de Gestion de la Institucion.

2. Alcance.

Inicia desde la necesidad de formalizar un documento o comunicado que incide o
impacta el Sistema de Gestion (SG) hasta su elaboracién con los criterios definidos
por la Institucién para informacion externa o interna.

3. Metodologia.
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3.1.2. Codificacion.

RESPONSABLE: Coordinador(a) del Sistema de Gestion Calidad.

La generacion de la codificacién es coherente con el desarrollo del procedimiento
P-SG-002 el cual define el control de los documentos y registros de la

Organizacion.

Primer campo: letras que identifican el tipo de documento. Algunos ejemplos:

SIGLA Tipo de documento

PEI Proyecto Educativo Institucional

M Manual mas la inicial del tipo de
manual.
Ej: MC (manual de convivencia)

P Procedimiento

PT Protocolos

I Instructivo

F Formato

POL Politica

MP Mapa de Procesos

RG Controlador institucional

GU Guia

Tabla 1: Ejemplo siglas tipo de documento

El control de la Versién es un namero que identifica el nimero de cambios del
documento. Empieza en 0 para la creacién del documento.

NOTA: La Coordinador(a) del Sistema de Gestion Calidad puede crear
codificaciones adicionales de acuerdo con la necesidad del sistema.

Segundo campo: Son 2 letras que identifican el proceso al que pertenece el
documento. Ver Mapa de Procesos MP-DE-001.
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SIGLA PROCESO

DE Direccionamiento Estratégico
AM Admisiones

AC Académico

AD Administracién

BI Bienestar Institucional

SG Sistema de Gestion

Tabla 2: Siglas de los procesos

Tercer campo: 3 digitos, indican el consecutivo del documento, empezando
siempre por 001 por cada tipo de documento y proceso.

FUENTE: “Book Antiqua”, tamafio 12 y el interlineado de parrafo sencillo (1,0).

El tamafio de la fuente puede variar de acuerdo con el documento, utilizando
negrilla tanto para los titulos como para los subtitulos.

Como parte del proceso de servicio prestado y la filosofia de la institucién, se
busca en lo posible que la documentacién realizada sea simple, grafica, entendible,
y digital. Toda actividad que se identifique se asocia a uno o varios responsables,
utilizando de referencia el cargo definido en la Carta Organizacional CO-DE-001

Su desarrollo esta dado principalmente por:
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DOCUMENTOS | MG
CONTENIDO PEI P| I | CI |FEFT | OTROS
Libre contenido X X X X
Objetivo X | X
Alcance X
Metodologia X
Instrucciones X
Documentos de referencia X X | X
Historial de revision X X | X | X X X
Glosario X | X Segan
necesid
ad
Tabla de aceptacion y aprobacion X | X | X ]| X E/FT Segun
necesid
ad

Tabla 3: Estructura de contenido recomendado para los documentos del SG

3.1.3. Documentos de referencia.

Son los documentos que se originan o referencian de fuentes internas o externas
que contribuyen al SG. Estos se encuentran identificados y archivados conforme al

P-SG-002.

Son referenciados por la persona que realiza el documento y

complementados por la Coordinador del Sistema de Gestion para conectar la
documentacion del sistema y permitir su navegabilidad.

Codigo

Nombre del documento

3.1.4. Glosario

RESPONSABLE: Lider o Facilitador del Proceso.

Conceptos y definiciones de términos que se utilizan en el documento, que se
desean ser explicado y contextualizados para mayor entendimiento.
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3.1.5. Historial de revisiéon y tabla de aceptacion y aprobacién del documento
interno.

RESPONSABLE: Lider o Facilitador del Proceso.

Ejemplo:

Versio | Fecha Descripcion cambio
n

2006/07/1 | Creacion.

0 5

1 2006/10/1 | Se modifica 3.3. requisitos del cliente para incluir seguimiento
0 de reclamos y quejas de los clientes.

Una vez finalizada esta etapa se prosigue con la solicitud de modificacién del
documento segian P-SG-002

RESPONSABLE: Coordinador(a) del Sistema de Gestion de Calidad.
Verifica que se cumpla este procedimiento en el desarrollo de los documentos.

Antes de su emisién, se obtiene el visto bueno de la cadena de revisién y
aprobacion, segin lo determine el Lider del Proceso, con el apoyo de la
Coordinadora del Sistema de Gestién, para su revisiéon y posterior aprobacion. La
informacién debe registrar su trazabilidad y los datos solicitados en el F-5G-030
"Formato de creacién, actualizacién y eliminaciéon de informacién documentada
interna/externa”.

Esta informacién esta ubicada en la parte final del documento, cuando se considere
necesaria para el documento. Puede ser eliminado o transformado segtin lo defina

el Lider del Proceso en caso de que sean de Otro Tipo (ver Tabla 3).

Quien elabora puede revisar y quien revisa no puede aprobar. El criterio para
considerar es la cadena de jerarquia de la Estructura Organizacional definida.

Su divulgacion y control se realiza segin el procedimiento P-SG-002.
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4. Documentos de referencia.

Cadigo Nombre del documento
MP-DE-001 Mapa de Procesos
P-SG-002 Control de documentos y registros.
F-5G-030 Formato de creacion, actualizacion y eliminacion

informacién documentada interna /externa.

CO-DE-001 Carta Organizacional.

5. Glosario.

No se id

entifican conceptos o definiciones a explicar.

6. Historial de revision y tabla de aceptacion y aprobacion

Version Fecha Descripcion cambio
0 2009/06/12 Creacion.
1 2010/04/29 Revision general del procedimiento.
2 2020/09/09 Ajustes a la dindmica institucional.
Elaboré Revisd Aprobo
Coordinador(a) SGC Direccién Rector
Administrativa y
financiera
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1. Objetivo.

Definir las etapas, pardmetros y responsabilidades bajo los cuales se desarrolla el
control de documentos internos y externos, asi como el control de los registros del
Sistema de Gestion (SG).

2. Alcance.

Aplica desde la creacién de los documentos y registros hasta su disposicion final.

3. Metodologia.
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CONTROL DE DOCUMENTOS A CONTROL DE REGISTROS
CONTROL DE
DOCUMENTOS @ y DEMOSTRAR

CONFORMIDAD
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identificables Estado de revision REGISTROS
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Modificacién B> aprobaciony calidad

Eliminacién revision

3.1. Control de documentos internos y externos

3.1.1. Solicitud de creacion, modificacion y eliminacién:
RESPONSABLES: Todo el personal

Las solicitudes de modificacion se realizan de a través de correo electrénico por
cualquier persona de la Instituciéon y se envian a la Coordinadora del Sistema de
Gestion.

3.1.2. Revision y actualizacion de documentos:
RESPONSABLES: Lideres de los Proceso(s) y Coordinadora del SGC.

La Coordinadora del Sistema de Gestion Calidad revisa la solicitud de
modificaciéon! verifica con el Lider del Proceso, y la Coordinadora del SGC
procede al ajuste, revision y aprobacion de este. la cadena de revision y
aprobacion, segtin determine el Lider del Proceso con el apoyo de la Coordinadora
del Sistema de Gestién para su revisiéon y proseguir a su aprobacion. Informacién
que debe registrar su trazabilidad en el F-SG-030 "Formato de creacion,
actualizacién y eliminacién de informacién documentada interna/externa"

1 Creacion, modificacion o eliminacion del documento.
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Una vez que la Coordinadora del SGC valida y aprueba el documento, procede a
codificarlo y notificar al proceso que, a partir de esa fecha, es un documento
controlado para su implementacién y control. Previamente, se debe verificar que:

e El impacto del cambio no afecte al desarrollo de actividades relacionadas
con los clientes.

e El impacto del cambio no afecte al desarrollo de actividades relacionadas
con pardmetros de controles institucionales.

¢ No se generan confusiones en los responsables de las actividades.

¢ No genere documentos o registros nuevos.

e Otros que defina la institucion.

3.1.3. Identificacién de cambios y estado de revision:

RESPONSABLES: Coordinador(a) Sistema de Gestion de la Calidad (SGC)

En caso de aprobar el documento para
emision y divulgacion, la Coordinadora
del Sistema Gestién asegura que se
cumpla el procedimiento P-SG-001 y
actualiza el F-SG-031 Listado Maestro
para el control del estado de la version
del documento.

[Eogitica y Adains Foy

G (&

3.1.4. Disponibilidad de los documentos en los lugares de uso:
RESPONSABLES: Lideres de los Proceso(s) y Coordinadora del SGC.

Los documentos del Sistema de Gestion se administran y consultan en la carpeta
compartida de Google Drive: "SGC-2015 Subprocesos". En esta carpeta se
encuentran los documentos de la institucion, y los empleados pueden acceder a
ellos para su descarga de acuerdo con las autorizaciones asignadas.

3.1.5. Legibilidad e identificacion de los documentos:
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Su identificacion se realiza de acuerdo con el P-SG-001.

3.1.6. Copias fisicas controladas
RESPONSABLES: Usuarios de las copias fisicas

En caso de que cualquier persona del SGC solicite copias fisicas, estas se ubicaran
en carpetas que contengan documentos y manuales controlados. Las carpetas
deben estar ubicadas en lugares frescos y protegidos contra la humedad y el
deterioro, y deben ser de facil acceso para el personal que las utiliza. Se debe
validar que las copias fisicas sean la versiéon actualizada publicada en la carpeta
compartida de Google Drive.

Los usuarios mantienen organizados sus documentos de acuerdo con los
lineamientos e instrucciones establecidas por la Institucion.

Nota: Se garantiza la informacién documentada controlada y actualizada de forma
digital, disponible las 24 horas dentro la institucién en la Google Drive:
SGC-2015 Subprocesos

3.1.7. Copias electronicas de documentos controlados
RESPONSABLES: Coordinador(a) del Sistema de Gestion de la Calidad.

Se mantienen los documentos para consulta compartida de Google Drive: SGC-
2015 Subprocesos, conforme con los lineamientos e instrucciones establecidas por
la Institucién. Lugar que deben ser consultados por los usuarios de los procesos del
SGC para su consulta o generaciéon de reproducciones que requieran.

3.1.8. Identificacion y control de los documentos de origen externo
RESPONSABLES: Lideres de los Proceso(s) y Coordinadora del SGC.

Se incluyen los documentos de origen externo, en el F-SG-031 Listado Maestro.
Su identificacion se realiza de acuerdo con el P-SG-001 y se deben disponer en
compartida de Google Drive: SGC-2015 Subprocesos en la subcarpeta dispuestos

para cada tipo de documento.

3.1.6. Emision y difusion de los documentos
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RESPONSABLES: Coordinador(a) Sistema de Gestion de la Calidad y Lideres de los

subprocesos.

Una vez listo el documento, la Coordinadora SGC debe asegurar que se dispone en
la compartida de Google Drive: SGC-2015 Subprocesos, y se comunica al lider del
subproceso u solicitante, quien es el encargado de definir las estrategias para la
divulgacién del documento, teniendo en consideracién:

e El impacto del cambio de la modificaciéon con el proceso o las relaciones con

el cliente.
e Reentrenamientos requeridos.

e Recursos requeridos para la notificacion.

3.2. Control de Registros.

RESPONSABLES: Todo el personal.

i

Formato
nservacién de registos

Tampnens T v sonrible & e

R M de rable

large plece I

RESPONSABLES: Responsable del registro.

Los registros manuales se diligencian
con letra legible y en lo posible con tinta
no  borrable 'y  color negro
preferiblemente para facilitar su
conservacion en el tiempo.

Una vez diligenciados, se archivan en
carpetas en cada dependencia y/o
proceso de acuerdo se define en el
formato F-SG-003, considerando su
proteccion.

La forma de archivar es definida por los usuarios responsables. Se recomienda su
archivo por fechas de elaboraciéon de los registros para facilitar su trazabilidad.
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Los registros se recopilan y mantienen a todo momento al alcance de las personas
involucradas segtin lo descrito en el F-SG-003.

Los tiempos de retencion y formas de disposicion se definen en el F-SG-003, de
acuerdo con el proceso de valoracion de criticidad y sensibilidad de la informacién.

3.2.1. Disposicion final
Registros fisicos
RESPONSABLES: Responsable del registro.

Cuando se requiera, se establece aviso a los Lideres del Proceso y otros lideres,
jefes de &reas o personas relacionadas con el uso del registro, informando la
destruccion fisica de los registros. Se puede realizar acta de destruccién en caso de
que sea exigida por el Lider del Proceso.

Electrénicos
El Coordinador de tecnologia de la informacién es el responsable de que se
realicen los backups electrénicas de acuerdo con las frecuencias establecidas por la

institucion.

4. Documentos de referencia.

Codigo Nombre del documento
F-SG-031 | Listado De Control De Informacién Documentada
F-SG-003 | Tabla de conservacién de registros
P-SG-001 | Elaboracién de documentos

5. Glosario.

e Informacién critica: puede afectar la continuidad de la operaciéon de los
procesos. Es sensible a pérdida.
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¢ Informacién sensible: puede afectar el know how, el nivel de competitividad y
la relaciéon con las partes interesadas. Es sensible a que sea conocida por

terceros.

6. Historial de revision y tabla de aceptacion y aprobacion

Version Fecha Descripcion cambio
0 2009/06/12 | Creacion.
1 2011/11/15 | Modificaciones actualizacion del documento a la dinamica
de la institucién
2 2020/09/09 | Ajustes a la dindmica institucional.
Elaboré Revisd Aprobo
Coordinador(a) SGC Direccién Rector
Administrativa y
financiera




