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Establecer actividades secuenciales Inicia con la identificacién y
gue permita asegurar el control de justificacion para crear, modificar
documentos mediante: a) Identificar o inactivar documentos del SGC,
los cambios, el estado de version continua con la recepcién de los
vigente y que se encuentren documentos solicitados, su
disponibles en los puntos uso; y b) formalizacion para su publicacion
prevenir el uso no intencionado de en el portal institucional y termina
documentos obsoletos aplicando una con la actualizacion de listados
identificacion adecuada maestros de documentos Yy

archivo de gestion

DOCUMENTO: Es toda informacion que se registre y almacene en papel,
video, magnético, optico o electronico, fotografia o en cualquier otro medio.
Contiene la descripcion de un manual, caracterizacion, procedimiento,
formato, guia e instructivo.

DOCUMENTO INTERNO: Documento emitido por un proceso y de
aplicacion interna en el Sistema de Gestion de la Calidad Son los generados
e implementados en la institucion para interactuar directamente con el SGC.

DOCUMENTO EXTERNO: Documento emitido por una entidad publica o
privada externa, que dada su importancia se utiliza como documento
estratégico o de referencia para la implementacién de un proceso o de un
procedimiento del Sistema de Gestion de la Calidad — SGC de la
Universidad de Cundinamarca.

DOCUMENTO OBSOLETO: Es un documento que corresponde a una
version no vigente mantenido con fines histéricos y debidamente
identificado.

DOCUMENTO CONTROLADO: Es aquel documento que esta sujeto a
cambios, por lo cual debe ser adecuadamente identificado y controlado en
cuanto a su distribucion, para asegurar que no se utlicen versiones no
vigentes.

LISTADO MAESTRO DOCUMENTOS INTERNOS: Es la relacion de todos
los documentos Internos vigentes del Sistema de Gestion de la Calidad -
SGC.

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Gltima versién consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: ACAPO1

PROCESO GESTION DE LA CALIDAD VERSION: 10

PROCEDIMIENTO CONTROL DE
DOCUMENTOS

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS OBSOLETOS: Es La relaciéon de
todos los documentos obsoletos del Sistema de Gestion de la Calidad SGC

PAGINA: 2 de 7

ACTUALIZACION: Es la modificacion de un documento con el fin de ponerlo
a punto con relacion a las mejoras en los procesos.

REVISION: Verifica que el documentado coincida con la realidad y viceversa
dicha revision es ejercida por la persona

PUBLICACION PORTAL INSTITUCIONAL: Actividades que permiten
asegurar la disponibilidad de los documentos vigentes del S.G.C para
consultar en tiempo real y en linea.

FORMALIZAR: Hacer que una actualizacion de documentos cumpla las
condiciones necesarias o los requisitos legales establecidos

INACTIVAR: Pérdida de vigencia y no disponibilidad de un documento del
SGC., en los puntos de uso

PLATAFORMA INSTITUCIONAL: Aplicacion informatica encargada de
administrar la informacion académico - administrativa de la institucion.

DIGITALIZACION: La digitalizacion es el proceso de convertir informacion
analdgica en formato digital.

SAD: Aplicativo Solicitud Actualizacion de Documentos

INTERACCION: Accion reciproca entre dos o mas documentos que
conforman el Sistema de Gestion de la Calidad — SGC

REACTIVAR: Recuperar un documento del listado maestro de documentos
obsoletos y pasarlo al listado maestro de documentos vigentes para que este
disponible en los puntos de uso.
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;. Ingrgsa ala platafo.rma Gestor Plataforma
1. Ingresar institucional con usuario y responsable instituccional
contrasefia asignados del proceso
Tiene usuario Tiene usuario asignado?
asignado?
No
) - 2. Solicita usuario al Proceso Gestor ASIP10
Si 2. Solicitar _, ! Plataforma  /
usuario Gestion Sistemas y responsable
Tecnologia del proceso Mesa
de Ayuda
ASIr002
ASIM002
Tiene Rol
asignado? Tiene Rol asignado?
No
3. Solicitar 3. Solicita el rol al Proceso Gestor ASIP10
usuario Gestién Sistemas y responsable Plataforma /
Si Tecnologia del proceso Mesa
de Ayuda
ASIr002
ASIM002
h 4
. Plataforma/
: 4. Accede al icono Gestor g
4. Acceder al icono denominado <Solicitud de documental ';‘glfg&‘f
actualizacion de del proceso
ACTUALIZACION
documentos> DE
DOCUMENTOS -

Es gestor
responsable?

No

Si

Es gestor responsable del
proceso?

SAD/Solicitud de
Actualizacién de
Documentos
ACAF003
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DOCUMENTOS
5. Registra solicitud para
crear, modificar, inactivar o . Plataforma/
. d Lideres de Aplicativo
5. Registrar solicitud regctlvar un documento y macroprocesos SISTEMA
adjunta los soportes ¢
respectivos, en los tres (3) 0 gestures ACTUALIZACION
; d habil d responsables de DE
primeros dias habiles ~de procesos DOCUMENTOS —
cada mes o de acuerdo a SAD/Solicitud de
decision del Comité del Actualizacion de
SIGC y consulta la fecha de Documentos
agenda para la ACAF003
formalizacion. ACAr022
ACAMCO001
6. Formaliza la solicitud de Profesional Plataforma/

6. Revisar criterios actualizacion de Universitario | — Aplicativo
documentos asegurando el Oficina de SISTEMA
cumplimiento de los criterios Calidad ’SETUALIZACION
de e_§tandar|Zf;1IC|((j)n, codtl)go, DOCUMENTOS —
version, cor_1’tro e cambios SAD/Solicitudes
e interaccion para su ACAr022
formalizacion. En el mes ACAF015
respectivo ACAF004

Cumple con los Dopqmentos
criterios? solicitados
No
7. Informa al gestor .
Profesional
7. Informar . o Correo
oonsitendins | o | Universitario = | o G
Oficina de
presentadas, para que en el -
P . Calidad
término de los tres (3) dias
habiles siguientes realice
los ajustes
ntrego los Entregd oportunamente los
documentos R "
Si ajustados? documentos ajustados
<+—Si
No
s Cancelar 8 Cancela la solicitud e Profe_sm_nal Corre9 .
informa al gestor Universitario Il — electronico
responsable del proceso Oficina de
Calidad
A
2
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DOCUMENTOS
] Plataforma/
9. Carga los documentos U F_’rofeilor)all Aplicativo
9. Cargar documentos formalizados en el aplicativo ng}grg ar(;o - SISTEMA
SAD y envia correo para la Clgll?daa de /S(E:TUAL'ZAC'ON
validacioén de los mtlj,mosda: DOCUMENTOS —
gestor  responsable e SAD/Publicacién
proceso. Documentos
ACAF018
ACAr018
Correo
electrénico
Y Plataforma/
10. Valida los documentos ataform
10. Validar documentos formalizados y cargados en Gestor Aplicativo
i L SISTEMA
publicados el aplicativo SAD durante responsable AGTUALIZACION
los dos (2) dias habiles del proceso DE
siguientes a la fecha de DOCUMENTOS -
notificacion SAD/Publicacion
Documentos
ACAF018
ay documentos Hay documentos ACAro18
observados? No observados? ACAF034
11. Analiza, evalla y ajusta Profesional Aplicativo
11. Analizar y evaluar en el aplicativo SAD los Universitario | — SISTEMA
documentos  observados Oficina d ACTUALIZACION
por el gestor responsable icina ge DE
del proceso Calidad DOCUMENTOS -
( ) | SAD
Aplicativo
. SISTEMA
- Profesional ACTUALIZACION
12. Publicar documentos 12. Publica los documentos Universitario | — e
formalizados -
Oficina de DOCUMENTOS -
Calidad SAD
y Aplicativo
13. Actualiza la interaccion Profesional SISTEMA
; de documentos y los . o ACTUALIZACION
13. Actualizar —
listados maestros  de Unggéisr']t:ré% ! DE
documentos  respectivos. Calidad ggg?n'\tﬂe'f;\‘;%ﬁgs
LMDI, LMDE y LMDO '
y ACAF032
ACAF006
ACAF020
ACAF021
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DOCUMENTOS
Profesional 'g‘r’slifé‘:jl‘go
14. Cerrar la solicitud 14. Cierra la solicitud Universitario | - ACTUALIZACION
Oficina de DE
Calidad DOCUMENTOS —
SAD
ACAroo4
Aplicativo
14. Consolida y Reporta SISTEMA
15 Consolidar v Reportar informe  del Listado Gestor ACTUALIZACION
' yRep Maestro de Documentos al responsable DE
Comité del SIGC. del proceso DOCUMENTOS -
SAD/
LMDI, LMDE y
LMDO
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1 2009| 07 27 Emisién Documento

Una vez implementado el procedimiento de Control de|
Documentos, se observo la necesidad de realizar lag
modificaciones de documentos y de responsable de la actividad
numero 3, teniendo en cuenta que la fase de disefio el Comité del
Sistema Integrado de Gestion y Control aun no estaba constituido;
de otra parte inicialmente se habia determinado que el registro de|
lactualizacion de documentos debia aplicarse por el procedimientg
de correspondencia, y no como actualmente que la solicitud de
lactualizacion se recepciona directamente en el Equipo de Gestion
de Calidad, quien revisa y presenta a la Secretaria Técnica del
SIGC, para efectos de aprobacién del Comité del Sistema
Integrado de Gestién y Control.
Se ajusta el procedimiento contemplando las actividades
3 2011 04 14 [requeridas en la actualizacion de documentos del S.I.G.C y de|
acuerdo al plan de mejoramiento

Se ajusta el procedimiento en el objetivo, alcance y definiciones
4 2011| 09 19 | estableciendo su aplicacion para el control de documentos
internos.

2 2010 05 | 18

Se realizan ajustes en tiempo y espacio de las actividades, se
5 2012 09 14 | establecen mecanismos de control y se definen criterios de
aceptacion para la mejora continua del proceso

6 2013| 05 31 [Se articulan las actividades con el aplicativo Sistema Control de
Documentos — SAD y se ajustan los puntos de control

Mejora al procedimiento estableciendo controles en el tiempo

7 2013| 08 06 estimado de cierre de las solicitudes registradas por SAD

Revision y ajuste de actividades y documentos del procedimiento V|

8 2014 08 29 del aplicativo Solicitud Actualizacién de Documentos - SAD

9 2014 10 11 | Incluir la definicion y la actividad del tipo de solicitud - Reactivar

Ajuste de la informacion de las actividades e inclusion de nuevo
formato de calificacién de solicitud mediante el SAD

10 2014| 11 | 08

Fernando Hernandez Moreno Profesional Universitario 11l
Maria del Pilar Delgado Rodriguez Profesional Universitario |
Yury Esperanza Guevara Benitez Profesional

Natalia Mora suarez Profesional

Fernando Hernandez Moreno Profesional Universitario 111 2014 10 24
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