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1. APLICACION

Este procedimiento aplica a todos los documentos generados a nivel interno o externo, tales
como: politicas, reglamentos, normas, manuales, procedimientos, instructivos, informativos,
entre otros que hacen parte del sistema de gestién de la calidad. Dando asi cumplimiento al
numeral 7.5.2 Creacion y actualizacién de la norma NTC-ISO 9001:2015.

En fechas cercanas a la auditoria, la oficina de Calidad so6lo recibird las solicitudes de
elaboracion o modificacion de documentos 8 (ocho) dias antes de la auditoria.

En el caso Laboratorio de Metrologia Electrénica los documentos que se generen deben ser
oficializados bajo los pardmetros establecidos en el sistema de gestion de calidad de la
Universidad, una vez se aprueben el laboratorio se asegurara que en todos los sitios en donde
se requiera, haya siempre documentos vigentes, que han sido aprobados por el personal
autorizado antes de su distribucion, que se actualizan periddicamente y que pueden ser
facilmente localizados.

PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

El texto de estos documentos debe ser redactado de manera clara, coherente y corta, evitando
utilizar jergas o extranjerismos, no se debe usar diferentes términos para referirse a un proceso
0 actividad. El contenido de los procedimientos o instructivos se redactan en espafiol con los
verbos conjugados en infinitivo (verbos terminados en ar, er e ir) evitando el uso de los verbos
en gerundio (verbos ando, endo). Los textos deben ser justificados y el interlineado es sencillo.

Todos aquellos términos o siglas que requieran ser definidos para una mejor comprension del
documento se listan dentro del glosario en orden alfabético. Estos se guardaran en una matriz
general de términos institucionales para su uso, esta matriz en Excel contiene los siguientes
campos:

TERMINO DEFINICION
Ancho 24 cm. Ancho 92 cm.

A. PARTES DEL DOCUMENTO

El procedimiento o instructivo se compone de 3 (tres) partes:
e Encabezado.
e Cuerpo del documento.
e Pie de pagina.
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1. Encabezado

— Logc-ilpu_“r_ Hombre del procedimiente o instructivoe —I'_Lngn-lcnnlec:_l
. PROCEDIMIENTO XXX codigo: PR-SIC-0XX -
o Proceso: Sistema Fecha de emision: Fecha de version: = bt
Integrado de Calidad 22-Ene-2019 22-Ene-2019

Se compone de:

e Logo: Logotipo de la Universidad centrado.

e Logo Icontec: Logotipo del ente certificador Icontec centrado.

e Titulo o nombre del documento: El formato de la letra es: fuente arial, tamafio 10,

estilo negrita y la alineacion es centrada.

e (Cobdigo: Es un identificador alfanumérico asignado a todo documento Sistema de
Gestidon de la Calidad (SGC). EIl formato de la letra es: fuente arial, tamafio 9, estilo
negrita y alineada a la izquierda. El cédigo lo asignara el Jefe del Sistema de Gestion de

la Calidad (SGC).

El codigo se compone de:
Cédigo: XX-ZZ-YYY

(-): Guidn de separacion
XX: Iniciales del tipo de documento.

ZZ: Iniciales del proceso al que pertenece el documento.

YYY: Consecutivo de tres digitos.

Ejemplo: PR-DO-001 Procedimiento del proceso de docencia consecutivo 001.
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Para la asignacion de codigos se utiliza la siguiente nomenclatura:

TIPO DE DOCUMENTOS

NOMBRE DEL DOCUMENTOS INICIAL
Acuerdo AC
Politica PL
Ley LY
Decreto DC
Sentencia SN
Reglamento RG
Resolucion RS
Norma NR
Directiva Ministerial DM
Documento Externo DE
Procedimiento PR
Manual MN
Plan PN
Instructivo IN
Formato FR
Informativo - Guia IF
Pensum PS
Acta AT
Cuestionario CuU
Perfiles de cargo PC
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TIPO DE PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO INICIAL
Direccionamiento — planeacion DP
Sistema Integrado de Calidad SIC
~ PROCESOSMISONALES — PM

Docencia DO

Admisiones y registro académico AR

Gestion de los medios educativos GME

Bienestar Universitario BU
Investigacion IN

Proyeccién social PO

Graduacion GR

Seguimiento a egresados SE

PROCESO DE APOYO PA

Gestion financiera GF

Compras (6{0)

Gestién del Talento Humano GH
Gestion de la Infraestructura Gl

Créditos y cartera CC

Gestion del recurso informatico GRI

Mercadeo y publicidad MP

e Version: Identifica el nimero de ediciones que ha tenido el documento, es decir cuantas
veces se ha modificado. Va en aumento ejemplo: Version 01, Version 02... etc. El
formato de la letra es: fuente arial, tamafio 9, estilo negrita y alineada a la izquierda.

e Proceso: Indica el proceso al cual pertenece el documento. El formato de la letra es:
fuente arial, tamafio 9, estilo negrita y alineada a la izquierda.

e Fecha de emision: Indica cuando fue elaborado por primera vez el documento y el
formato utilizado es dd-mmm-aaaa, ejemplo: 21-Jun-2018. El formato de la letra es:
fuente arial, tamafio 9, estilo negrita y alineada a la izquierda.

e Fecha de version: Indica la fecha de emision de la version del documento y el formato
utilizado es dd-mmm-aaaa, ejemplo: 21-Jun-2018. El formato de la letra es: fuente arial,
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tamafo 9, estilo negrita y alineada a la izquierda.

2. Cuerpo del documento.

Se compone de 8 (ocho) partes definidas asi:

e Aplicacion: Se define el alcance del procedimiento o instructivo y sus generalidades.

e Objetivo: Permite establecer lo que se pretende con la elaboracién del procedimiento o
instructivo.

e Responsable: Define el area o dependencia encargada de definir, aprobar, realizar
seguimiento y actualizar el documento. Ademas de especificar los procesos o areas
involucradas.

e Documentos controlados asociados: Relacion de documentos debidamente
registrados en el listado maestro de documentos No. FR-SIC-006, que se utilizan dentro
del procedimiento o instructivo.

e Glosario: Listado alfabético de términos empleados dentro de estos documentos que se
consideran debe clarificarse para una mejor comprension.

e Método: Permite describir las actividades y personas responsables de su ejecucién
asociadas dentro de un procedimiento o instructivo. Se compone de tres columnas la
primera para el flujograma, la segunda para definir la actividad y la tercera para asignar
el responsable de cada una de ellas.

e Registro de calidad: Son los documentos que quedan como soporte de la aplicacion
del procedimiento o instructivo, estos permiten dar trazabilidad al proceso.

e Control a fallos: Permite definir las diferentes amenazas dentro de la ejecucién del
procedimiento o instructivo y las soluciones a cada una de ellas.
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3. Pie de pagina.

Actualizado por: Revisado por: Aprobado por:

Dra. Paola Ruiz Diaz
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e Elaborado/Actualizador por: ldentifica la(s) persona(s) y la(s) dependencia(s) que
elaboran o actualizan el documento. El formato de la letra es: fuente arial, tamafio 9 y
alineada a la izquierda; el estilo del nombre de la persona es inclinada y el estilo del
nombre del cargo es negrita.

e Fecha de elaboracion: El formato utilizado es dd-mmm-aaaa, Ejemplo: 21-Jun-2018.
El formato de la letra es: fuente arial, tamafio 9, estilo negrita y alineada a la izquierda.

e Revisado por: Nombre(s) del/los representante(s) de la organizacién encargado(s) de la
revision del procedimiento que se publique. El formato de la letra es: fuente arial, tamafio
9 y alineada a la izquierda; el estilo del nombre de la persona es inclinada y el estilo del
nombre del cargo es negrita.

e Fecha de revision: El formato utilizado es dd-mmm-aaaa, Ejemplo: 21-Jun-2018. El
formato de la letra es: fuente arial, tamafio 9, estilo negrita y alineada a la izquierda.

e Aprobado por: Nombre del jefe del proceso donde se elabora el documento. El formato
de la letra es: fuente arial, tamafio 9 y alineada a la izquierda; el estilo del nombre de la
persona es inclinada y el estilo del nombre del cargo es negrita.

e Fecha de aprobacién: El formato utilizado es dd-mmm-aaaa, Ejemplo: 21-Jun-2018. El
formato de la letra es: fuente arial, tamafio 9, estilo negrita y alineada a la izquierda.

B. PRESENTACION

Papel
e Formato carta (21.6 cm. X 27.9 cm.).
e Papel Bon blanco.
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Margen para la elaboracion de documentos
e Superior: 2 cm.

e Inferior: 3

cm.

e lzquierda 3 cm.
e Derecha: 2 cm.
e Encabezado.

e Pie de pagina.

Todos los textos se desarrollan con la margen expuesta anteriormente, a excepcion de las
tablas o gréficos utilizaran diferentes dimensiones dependiendo de los requerimientos del
usuario. Para imprimir los documentos se hara por cara y cara para apoyar la iniciativa
institucional del ahorro del papel.

A. PARTES DEL DOCUMENTO

1. Encabezado

—

Logatipo

—_

FORMATOS

Nombre del procedimients o instructivo

- 1

Logo Icontec_l

= (INIVERSIDAD

“nECCI

HOJA DE VERIFICACION

Codigo: FR-SIC-0XX
Version: 01

Proceso:

Sistema
Integrado de Calidad

15-Ene-2015

Fecha de emision:

Fecha de version:
15-Ene-2015

1oNet =

= &

Distintivo comun para todos los formatos, estd conformado por el logotipo de la Universidad,
titulo del formato, proceso al que esté asociado, fecha de version, fecha de emision, cédigo del
documento y version.

e Titulo o nombre del Formato: El formato de la letra es: fuente arial, tamafno 10, estilo
negrita y alineada al centro. Evitar usar “de o para” entre la palabra Formulario y el
nombre del documento.

e Version: Identifica el nimero de ediciones que ha tenido el documento, es decir cuantas

veces se ha modificado. Va en aumento ejemplo: Version 01, Version 02..

. etc. El

formato de la letra es: fuente arial, tamafo 9, estilo negrita y alineada a la izquierda.
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e Proceso: Indica el proceso al cual pertenece el documento. El formato de la letra es:
fuente arial, tamafio 9, estilo negrita y alineada a la izquierda.

e Cadigo: Es un identificador alfanumérico asignado a todo documento Sistema de
Gestidon de la Calidad (SGC). EIl formato de la letra es: fuente arial, tamafio 9, estilo
negrita y alineada a la izquierda. El cddigo lo asignara el coordinador del Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC).

El codigo se compone de:
cadigo: XX-ZZ-YYY

(-): Guidn de separacion

XX: Iniciales del tipo de documento.

ZZ: Iniciales del proceso al que pertenece el documento.
YYY: Consecutivo de tres digitos.

Ejemplo: FR-AD-001 Formato del proceso administrativo consecutivo 001.

e Fecha de emision: Indica cuando fue elaborado por primera vez el documento y el
formato utilizado es dd-mmm-aaaa, ejemplo: 21-Jun-2008. El formato de la letra es:
fuente arial, tamafio 9, estilo negrita y alineada a la izquierda.

e Fecha de version: Indica la fecha de emisién de la version del documento y el formato
utilizado es dd-mmm-aaaa, ejemplo: 21-Jun-2008. El formato de la letra es: fuente arial,
tamafo 9, estilo negrita y alineada a la izquierda.

e Datos claves: Son los datos mas relevantes propios del formato.

e Cuerpo del formato: Es la parte que contiene la informacién especificada, segun las
necesidades de los usuarios y del proceso en el que intervienen.

e Firmas de las dependencias: Es la parte del formato, si lo requiere, destinada para las
firmas de los funcionarios que intervienen en su diligenciamiento.

B. PRESENTACION

Papel
e Formato: Carta (21.6 cm. x 27.9 cm.)
Oficio (21.6 cm. x 32.9 cm.)
e Papel Bon blanco
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Las tablas o graficos utilizan diferentes dimensiones dependiendo de los requerimientos del
usuario. Para imprimir los documentos se hara por cara y cara para apoyar la iniciativa
institucional del ahorro del papel.

2. OBJETIVO

Definir la metodologia para desarrollar las diferentes etapas involucradas en el control de
documentos internos y externos de la Universidad ECCI, para dar cumplimiento a lo requerido
dentro del numeral 7.5.2 Creacion y actualizacion, de la norma NTC-ISO 9001:2015.

3. RESPONSABLE

La Oficina de Calidad es la dependencia responsable en la definicion, aprobacién, seguimiento
y actualizacion de las actividades que se desarrollan en este documento.

3.1. Procesos o Areas Involucradas
¢ Oficina de Calidad.

e Laboratorio de metrologia.

e Todos los procesos.

4. DOCUMENTOS CONTROLADOS ASOCIADOS

e Norma NTC ISO 9001:20015. No. DE-NR-001
¢ Norma técnica Colombiana NTC-ISO/IEC 17025 No. DE-NR-008
e Elaboracion y actualizacion de documentos. No. FR-SG-004
e Historial del listado maestro de documentos No. FR-SG-018
e Listado maestro de documentos. No. FR-SG-006
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5. GLOSARIO

Documento: Recopilacion de datos de forma digital o impresa, que arrojan un
significado.
Informacién y el medio en el que esta contenida. Fuente: NTC 1S0:9000

Documento externo: Es aquel que poseen y elaboran otras empresas 0 personas
ajenas a la Universidad de forma impresa o digital. Este documento sirve de guia o
apoyo para el desarrollo de las actividades de la organizacion.

Documento interno: Es aquel que posee y elabora la Universidad a través de forma
digital o impresa.

Documento obsoleto: Es aquel documento que ya no tiene vigencia porque se han
generado nuevas versiones mejoradas.

Formato: Es un documento prestablecido de forma impresa o digital, donde se registra
informacion relacionada con una actividad o proceso.

Flujograma: Representacion grafica de hechos, situaciones, movimientos o relaciones
de todo tipo, por medio de simbolos.

Simbolo Definiciéon

Inicio/Final del proceso: Expresa el inicio o el final del proceso,
ubicandose al principio de la linea principal (inicio del proceso) y al final
de la misma (final del proceso).

Representa una etapa del proceso, el nombre de la actividad va dentro
del rectangulo.

Simboliza al documento resultante de la operacién respectiva. En su
interior se anota el nombre que corresponde.

Informacion almacenada en una base de datos.

Conector de actividad: Sirven para unir dos lineas de proceso dentro
del mismo flujograma.

Simbolo de unién con otra pagina.

al el
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Representa al punto del proceso donde se debe tomar una decision.
La pregunta se escribe dentro del rombo. Dos flechas que salen del
rombo muestran la direccion del proceso, en funcion de la respuesta
real.

\_+

Significa el sentido y la secuencia de las etapas del proceso.

Instructivo: Este tipo de documento es opcional en los subsistemas donde se considere
atil su aplicacion. En él se describen en forma detallada las actividades que surgen de
los documentos, y que por su grado de complejidad o por facilidad de comprension
requieren aclararse.

Listado maestro de documentos: Permite registrar un control sobre los documentos
internos y externos.

Manual de calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de la calidad de
una organizacion.

Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.
Fuente: NTC ISO:9000

Procedimientos de la organizacion: Son los procedimientos que cada dependencia
determina como necesarios para el correcto funcionamiento de su proceso en el
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).
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6. METODO — ELABORACION DE DOCUMENTOS DE ORIGEN INTERNO

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Diligenciar solicitud de elaboracion, | Dependencia solicitante
1. Diligenciar formato No. FR-SIC-004 especificando:
solicitud de [ FR-SIC-004 e Tipo de documento
elaboracion Aplicacion

[ ]
e Proceso o areas involucradas
e Dependencias a las que se debe
integrar el documento.
Nota: Adjuntar la propuesta del documento
a elaborar si es necesario.

y
2. Firmar p| FR-SIC-004 2. Firmar la aprobacion de la elaboraciéon | Responsable del
aprobacion _— del documento No. FR-SG-004. proceso
o 3. Remitir solicitud de elaboracién a la | Responsable del
3. Remitir solicitud p| FR-SIC-004 Oficina de calidad No. FR-SG-004 | proceso
de elaboracion
—— aprobado.
4. Verificar 4. Verificar la pertinencia del documento | Jefe de calidad
pertinencia del solicitado
documento Nota: se verifica la existencia de algun

documento similar.

5. Informar 5. Informar al proponente las razones por | Jefe de calidad
razones de las cuales no fue aprobada su solicitud.
rechazo
v é
6. Firmar [ rr.sic.00 6. Firmar aprobacion de elaboracion del | Jefe de calidad
aprobacion de > documento solicitado No. FR-SG-004.
informacion
v
7. Elaborar 7. Elaborar documento segun la solicitud. Jefe de calidad
documento Nota: Seguir los parametros descritos al
principio de este documento.
v
8. Remitir -, . .
documento para > D"ir‘it”e”:nec;“" 8. Remitir al jefe del proceso el documento Jefe de calidad
verificacion elaborado para verificacion.
Actualizado por: Revisado por: Aprobado por:

: . . Ing. Ingrid Mayerly Suarez Ladino
Ing. Ingrid Mayerly Suarez Ladino Jefe de Oficina de Calidad Msc. Fernando Arturo Soler

Jefe de Oficina de Calidad Rector
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6. METODO — ELABORACION DE DOCUMENTOS DE ORIGEN INTERNO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FLUJOGRAMA
9. Verificar Documento
documento interno

P

10. Devolver

sAa condicione
son las

olicitadas? correcciones

NO- documento para

Sl
A 4

11. Registrar
datos de
identificacién del
documento

—
(Lmp-001

12. Hacer firmar
portada de
aprobacion

v

Documento
P interno

13. Entregar
documento

v

14. Archivar
documento
aprobado

v

15. Divulgar
documento
oficializado

4

16. Hacer
seguimientoy
control

o

Documento
interno

\/\

9. Verificar que el documento cumpla con lo
solicitado.

10. Devolver el documento para realizar las
correcciones del caso

11. Registar en listado maestro de
documentos No. FR-SG-006 del Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC).
e Nombre
Proceso
Fecha de emisiéon
Fecha de versién
Caédigo
Version

12. Hacer firmar la portada de aprobacién a
las personas que lo elaboraron, revisaron y
aprobaron el documento.

13. Entregar elllos documento(s) a las
dependencias que requieren su uso.

14. Archivar el documento actualizado
vigente en la AZ respectiva.

15. Divulgar e implementar el documento.

16. Hacer seguimiento al control del

documento.

Responsable del
proceso

Responsable del
proceso

Jefe de calidad

Jefe de calidad

Jefe de calidad

Responsable del
proceso

Jefe de calidad

Responsable del
proceso
Jefe de calidad
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6. METODO — ACTUALIZACION DOCUMENTOS DE ORIGEN INTERNO

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE
15'0?&?5333 ».| FR-SIC-004 1. Diligenciar solicitud No. FR-SG-004 | Dependencia solicitante
o '¥/—\ especificando la  descripcion de las

modificaciones a realizar al documento.
v
2. Firmar p| FR-SIC-004 2. Firmar la aprobacién del cambio en el | Responsable del
aprobacion __— formato No. FR-SG-004 proceso
v
3. Remitir solicitud p| FR-SIC-004 3. Remitir a la Oficina de calidad el formato | Responsable del
Sl EElCoEET _— No. FR-SG-004 aprobado proceso
v
4. Verificar 4. Verificar la pertinencia del cambio Jefe de calidad
pertinencia del Nota: se verifica si el cambio del
documento documento no afecta a otros procesos

5. Informar
razones de
rechazo

®

6. Firmar
aprobacion de p| FR-SIC-004
informacion
7. Elaborar
documento
8. Remitir Documento
documento para »|  interno
verificacion
9. Verificar Documento
documento »|  interno

©

5. Informar al proponente las razones por
las cuales no fue aprobada su solicitud.

6. Firmar cambio de documento solicitado
en el formato No. FR-SG-004.

7. Realizar los cambios al documento.
Nota: Seguir los pardmetros descritos al
principio de este documento

8. Remitir al jefe del proceso el documento
modificado

9. Verificar que el documento cumpla con lo
solicitado.

Jefe de calidad

Jefe de calidad

Jefe de calidad

Jefe de calidad

Responsable del
proceso

Actualizado por:
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6. METODO — ACTUALIZACION DOCUMENTOS DE ORIGEN INTERNO

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

P

10. Devolver
NO-»{ documento para
correcciones

11. Registrar

nueva version FR-SIC-006
12. Registrar FR-SIC-018

version obsoleta

-

13. Hacer firmar
portada de
aprobacion

L 4

14. Entregar
documento

L 4

15. Recoger
versiones
anteriores

v

16. Archivar
documento
vigente y obsoleto

v

17. Divulgar
documento
oficializado

v

18. Hacer
seguimientoy
control

®

Documento
interno

Y

Documento
interno
FR-SIC-004

10. Devolver el documento para realizar las
correcciones del caso.

11. Registrar la nueva version y fecha de
version del documento en el listado
maestro de documentos No. FR-SG-006.

12. Registrar el documento modificado en el
historial maestro de documentos No. FR-
SG-018
Nota: Se debe especificar la fecha de
actualizacion y la descripcion de los
cambios

13. Hacer firmar la portada de aprobacion a
las personas que actualizaron, revisaron y
aprobaron el documento.

14. Entregar elllos documento(s) a las
dependencias que requieren su uso.

15. Recoger las versiones

anteriores.

y anular

16. Archivar el documento actualizado
vigente en la AZ respectiva, al igual que el
documento obsoleto con el respectivo
formato de eliminacién No. FR-SG-004 en
la AZ de documentos obsoletos

17. Divulgar e implementar el documento.

18. Hacer control del

documento.

seguimiento al

Responsable del
proceso

Responsable del

proceso

Responsable del
proceso

Jefe de calidad

Jefe de calidad

Jefe de calidad

Jefe de calidad

Responsable del
proceso
Jefe de calidad

Responsable del
proceso
Jefe de calidad
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6. METODO — ELIMINACION DOCUMENTOS DE ORIGEN INTERNO

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE
INICIO
1. Diligenciar 1. Diligenciar solicitud No. FR-SG-004 | Dependencia solicitante
solicitud de especificando el motivo de eliminacion.
eliminacion
2. Firmar p| FR-SIC-004 2. Firmar la aprobacion de la eliminacion del | Responsable del
aprobacion _— documento, formato No. FR-SG-004. proceso
3. Remitir solicitud . [ERtsieoos 3. Remitir a la Oficina de calidad el formato | Responsable del
de elaboracioén r\/\ No. FR-SG-004 aprobado. proceso
L 4. Verificar la pertinencia de la eliminacion. Jefe de calidad
4. Verificar Nota: se verifica si el documento solicitado
pertinencia del para eliminar no afecta a otros procesos.
documento
5 i 5. Informar al proponente las razones por | Jefe de calidad
NO»  razonesde las cuales no fue aprobada su solicitud.
rechazo

6. Firmar
aprobacion de FR-SIC-004
informacion
\ 4
7. Eliminar >
documento Tors

&

6. Firmar aprobacion de la eliminacion en el
formato No. FR-SG-004.

7. Eliminar documento del listado maestro
de documentos No. FR-SG-006.

Jefe de calidad

Jefe de calidad

Actualizado por:

Ing. Ingrid Mayerly Suarez Ladino
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Revisado por:
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6. METODO — ELIMINACION DOCUMENTOS DE ORIGEN INTERNO

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES RESPONSABLE

8. Registrar el
documento FR-SIC-018
eliminado

l—>-

9. Archivar
documento
obsoleto

|

10. Divulgar
documento
oficializado

FR-SIC-004

FIN

8. Registrar el documento eliminado en el | Jefe de calidad
historial maestro de documentos No. FR-
SG-018.

Nota: Se debe especificar la fecha de
eliminacion y el motivo por el cual se
aprobd la eliminacion.

9. Archivar documento original con su | Jefe de calidad
respectivo formato de eliminacion No. FR-
SG-004 en la AZ de documentos obsoletos.

10. Divulgar la eliminacién del documento. Responsable del
proceso
Jefe de calidad

Actualizado por:
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Jefe de Oficina de Calidad
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Rector
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6. METODO - DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Verificar minimo semestralmente el | Responsable de cada

1. Verificar
vigencia

2. Identificar
vigencia,
responsable

3. Actualizar

documentos
asociados

caracterizacion y

A 4

4. Actualizar
listado maestro

FIN

FR-SIC-015
FR-SIC-004

estado de vigencia de los documentos de
origen externo que se emplean en su
proceso, a través de Internet y otras fuentes
el estado de actualizacion de las leyes,
decretos, resoluciones y ademas
documentos de origen externo.

2. Identificar los documentos de origen
externo  aplicables 'y vigentes, el
responsable y/o el jefe del proceso apruebe
SU USoO.

3. Actualizar la caracterizacion del proceso
No. FR-SG-015 y deméas documentos
asociados (procedimientos, instructivos o
formatos entre otros) cuando sea
necesario. A través del diligenciamiento
formato de registro de actualizacién de
documentos No. FR-SG-004.

4. Actualizar el registro en el listado
maestro de documentos No. FR-SG-006
del Sistema de Gestion de la Calidad
(SGQ).

proceso

Responsable del
proceso

Responsable del
proceso
Jefe de Calidad

Oficina de calidad
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7. REGISTROS DE CALIDAD

e Documentos institucionales (procedimientos, instructivos, formatos, entre otros)
debidamente formalizados.
e Registro en el listado maestro de documento.

e Registros de formatos de elaboracién, actualizacion o eliminacion de documentacién
debidamente diligenciados.

8. CONTROL A FALLOS

Fallo o Excepcién Accidn(es)

Se realiza la verificacion directamente con el
Solicitan ajustes a los documentos sin previa responsable del proceso.

autorizacion del responsable del proceso Se diligencia el formato de acuerdo al
requerimiento del responsable del proceso.

Se revisa con el Jefe de proceso y la Secretaria
General si esta soportado por acto
administrativo.

Se solicita a Secretaria General el envio del
acto administrativo.

Se procede a desarrollar los pasos establecidos
en el procedimiento.

Solicitan elaboracién de documentos, sin
soporte de acto administrativo

Se realiza la verificacion directamente con el
responsable del proceso del manejo del
documento, ya sea por el manejo de versién
obsoletas 0 documentos que se consideren no
controladas por el sistema de gestion.

Se realiza la observacién al responsable del
proceso.

Se procede a desarrollar los pasos establecidos
en el procedimiento.

Se utilizan documentos no controlados por el
sistema de gestion

Actualizado por: Revisado por: Aprobado por:

: . . Ing. Ingrid Mayerly Suarez Ladino
Ing. Ingrid Mayerly Suarez Ladino Jefe de Oficina de Calidad Msc. Fernando Arturo Soler

Jefe de Oficina de Calidad Rector
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