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1. OBIJETIVO

Establecer los pardmetros generales para la elaboracion, manejo y control de los documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad del Instituto Tecnolégico del Putumayo, con el fin de asegurar su adecuada identificacion,
revision, actualizacién, eliminacion, aprobacion y disposicion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los documentos que se generan en el Instituto Tecnoldgico del Putumayo y se
controlan en el Sistema de Gestion de la Calidad; inicia con la identificacidon de la necesidad de crear, actualizar
o eliminar documentos, continua con la socializacién de la documentacidon aprobada y termina con la
disposicion final de los documentos.

3.1 DEFINICIONES

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Actualizar: Realizar cambios en un documento controlado.

Anulacion de un documento: Proceso mediante el cual un documento se anula o elimina de la
documentacién del Sistema de Gestidn de la Calidad.

Aprobar: Dejar constancia documentada que la practica o el método descrito es el correcto, mediante la
firma autorizada del mismo.

Calidad: Segun (NTC ISO 9001:2015), la calidad se refiere al grado en que un conjunto de caracteristicas
inherentes cumple con los requisitos.

Caracterizacion de procesos: Documento que describe la estructura general de cada proceso,
estableciendo entre otros, su objetivo, alcance, responsable, entradas, salidas y actividades de acuerdo
con el ciclo PHVA.

Codigo: Combinacidn de letras, nimeros y/o simbolos que permiten identificar un tipo de documento que
se encuentra definido en la estructura documental del Sistema de Gestidn de la Calidad. Indica el tipo de
documento, el proceso al cual pertenece y el respectivo consecutivo.

Control de cambios: Es el registro del historial de las modificaciones hechas a los documentos del SGC.

Control de documentos: Actividades relacionadas con la actualizacién y divulgacion oportuna de los
documentos del Instituto. Entre ellas esta la codificacidn, anulacion, elaboracién y actualizacion.
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Copia controlada: Es el documento copia del original, sobre el cual existe control y responsabilidad para
informar y suministrar las actualizaciones que se realicen.

Copia no controlada: Copia del documento original en medio fisico o digital que tiene un tercero con fines
de informacién, sobre el que no hay responsabilidad de actualizacion.

Difusidn: Utilizacion de cualquier medio de comunicacién para dar a conocer una informacion.

Distribucidon: Es la actividad por medio de la cual un documento aprobado se entrega a los interesados
para su aplicacién.

Documento: Informacién y el medio en que este contenida. Ejemplo: Registro, especificacion,
procedimiento documentado, dibujo, norma, informe.

Documento controlado: Es aquel que esta identificado de acuerdo a este procedimiento mediante la
asignacion de un cédigo, version, fecha de emisién y que cumpla con lo registrado en este documento.

Documento de referencia: Son aquellos que sirven como base, soporte o guardan relacién directa con un
proceso y/o subproceso o procedimiento.

Documento externo: Documentos que no son generados por la Entidad, sin embargo, su contenido apoya
y/o soporta el desarrollo de las actividades del Instituto Tecnoldgico del Putumayo. Se consideran
documentos externos: normas, cédigos, leyes, decretos, resoluciones, manuales entre otros.

Documento interno: Documentos relevantes que definen los servicios que presta la institucidén, necesarios
para su funcionamiento, generados internamente y pueden modificarse de manera independiente; incluye
los documentos propios de los programas o dependencias de la Institucion.

Documento obsoleto: Es aquel documento que derivado de un cambio o de su cancelacién pierde su
vigencia en fecha y contenido.

Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.
Eficiencia: Relacion que existe entre los recursos empleados en un proyecto y los resultados obtenidos con
el mismo, hace referencia sobre todo a la obtencién de un mismo objetivo con el empleo del menor

numero posible de recursos.

Formato: Documento preestablecido impreso o digital empleado para registrar la informacién necesaria
resultante de la ejecucion de un proceso o actividad.

Guia: Documento que establece pautas de accidén, recomendaciones o sugerencias de expertos en temas
determinados y que apoyan la gestion de los procesos o la documentacion de los mismos o documento
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gue se caracteriza por suministrar informacién especifica para orientar una o varias actividades, recursos y
responsables entre otros aspectos.

Informacion: Conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su comprensién, que aportan nuevos
conocimientos a un individuo o sistema sobre un asunto, materia, fendmeno o ente determinado.

Informacion documentada: Informacidn que una organizacidn tiene que controlar y mantener, y el medio
que la contiene. Para el Instituto Tecnoldgico del Putumayo la informacién documentada incluye los
documentos controlados en el Listado Maestro de Documentos y los registros generados en los procesos
como evidencia objetiva de la ejecucion de las actividades.

Instructivo: Se usan cuando la tarea de un procedimiento necesita ser mas especifica y detallada para
llevar a cabo una actividad compleja.

Listado maestro de documentos: Formato existente en el Sistema de Gestién de la calidad donde la
Institucion registra los documentos internos y externos para controlar sus versiones, almacenamiento,
proteccidn, recuperacion, retencion y disposicién final.

Listado maestro de documentos obsoletos: Lista en la cual se relacionan los documentos internos
controlados en el SGC, que han perdido su vigencia o validez.

Listado maestro de registros: Es el indice de formatos establecidos que apoyan el control y la operacién
de los procesos garantizando su actualizacion, disponibilidad y su uso.

Macroproceso: Agrupa a los procesos que comparten un objetivo comun, por lo que resulta fundamental
definir correctamente los objetivos, asegurando su coherencia con la misidén y los objetivos institucionales.

Manual: Los manuales son documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacién que
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica la informacidn de una organizacién. Sirven
como vehiculo de informacion a los proveedores de bienes, prestadores de servicios, usuarios y clientes.

Manual de calidad: Documento que especifica el Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto
Tecnolégico del Putumayo.

Mapa de procesos: Representacion grafica y funcional de una organizacion en la que se sitdan todos los
procesos y sus relaciones entre si en un Unico entramado que facilite su comprensién y asimilacién por
parte de todas las personas que componente la organizacién.

Modelo Estandar de Control Interno - MECI: Es una herramienta de gestion que posibilita a las entidades
del Estado establecer normas, principios, procedimientos y estrategias que permitan garantizar la
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eficiencia y eficacia de sus operaciones, orientadas siempre hacia el cumplimiento de los objetivos
institucionales y a la contribucidn de las mismas a los fines esenciales del Estado.

e Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion - MIPG: Es una herramienta que simplifica e integra los
sistemas de desarrollo administrativo y gestiéon de la calidad y los articula con el sistema de control
interno, para hacer los procesos dentro de la entidad mas sencillos y eficientes.

e Modificacion: Mecanismo a través del cual se realizan cambios necesarios en los documentos; pueden ser
de forma o de fondo.

o Normograma: En este se relacionan aquellos requisitos legales y reglamentarios aplicables a los procesos
del Instituto Tecnoldgico del Putumayo.

e Plan: Es una herramienta de planificacion empleada para la gestiéon y control de tareas o proyectos;
funciona como una hoja de ruta que establece la manera en que se organizara, orientara e implementard
el conjunto de tareas necesarias para la consecucidn de objetivos y metas.

e Politicas: Mandatos que adopta la entidad, para tomar decisiones y dar cumplimiento a una normatividad
vigente o directriz emitida por un ente gubernamental, la cual se aprueba mediante acto administrativo o
acta de comité. Dichas politicas pueden ser estratégicas y operativas.

Politica estratégica: Mandatos soportados en los objetivos y metas estratégicas de la entidad y cuyo
propdsito es dar cumplimiento en el largo plazo a una normatividad vigente o directriz emitida por un ente
gubernamental.

Politica operativa: Mandatos cuyo propdsito es dar cumplimiento a normas de operacién, procedimientos
y métodos de trabajo contemplados por la entidad.

e Procedimiento: Documento que describe de forma clara y especifica los pasos para iniciar, desarrollar y
concluir actividades establecidas en un proceso queda como resultado final un producto o prestacion de
un servicio. Es recomendable que los procedimientos definan, como minimo: quién hace qué, donde,
cuando, por qué y cémo.

e Proceso y/o subproceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

e Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas.

e Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
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Requisito de la calidad: Requisito relativo a la calidad.
Requisito legal: Requisito obligatorio especificado por un organismo legislativo.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacidn, eficacia, eficiencia y
efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar los objetivas establecidos.

Sistema de gestidon: Herramienta que permite controlar, planificar, organizar y automatizar las tareas
administrativas de una organizacién.

Sistema de gestion de la calidad-SGC: Conjunto de actividades coordinadas para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a la calidad. Generalmente incluye el establecimiento de la politica de la calidad
y los objetivos de la calidad, asi como la planificacion, el control, el aseguramiento y la mejora de la
calidad.

Trazabilidad: Procedimientos necesarios que facilitaran el histérico, la ubicacion y trayectoria de un
elemento (producto, documento, servicio).

Verificacion: Confirmacidn mediante la aportacién de evidencia objetiva, para sefialar que se han
cumplido los requisitos especificos.

Version: Indica mediante un nimero la cantidad de veces que se ha modificado el documento.

Vigencia: Tiempo en que el documento tiene fuerza para ordenar e informar, es decir cumple el objetivo
para el cual fue creado. La vigencia se inicia con la promulgacién una vez firmado por el servidor publico
competente.

3.2 SIGLAS

ITP: Instituto Tecnolégico del Putumayo
MECI: Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano

MIPG: Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion
NTC: Norma Técnica de Colombia
PHVA: Iniciales que hacen referencia a las actividades del Planear, Hacer, Verificar, Actuar, necesarias para
el mejoramiento continua de un proceso o en general del SGC.
SGC: Sistema de Gestién de la Calidad
VoBo: Visto Bueno
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9000:2015. Sistema de Gestién de la Calidad - Fundamentos y
Vocabulario
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Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015. Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos.

Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano — MECI 2014:
Presenta una estructura de control cuyo fin es garantizar razonablemente el cumplimiento de los objetivos
institucionales, que sirva a las organizaciones para facilitar la implementacién y fortalecimiento continuo
de sus Sistemas de Control Interno.

Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG — Versidn 3 de diciembre de
2019: Brinda los elementos fundamentales para que las entidades publicas implementen el Modelo de
manera adecuada y facil, ya que contempla los aspectos generales que se deben tener en cuenta para
cada una de las politicas de gestidon y desempefio, su marco normativo, su dmbito de aplicacidn, sus
propdsitos, sus lineamientos generales y los criterios diferenciales para aplicar en las entidades
territoriales.

5. CONDICIONES GENERALES

Conforme al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, hay una gran necesidad de documentar los procesos
gue sustentan la gestién de la Institucién para el cumplimiento de su misionalidad, y sean conocidos por las
partes interesadas o grupos de valor en el ejercicio de la interaccidn entre el estado y la ciudadania.

Por lo anterior se presentan las siguientes condiciones para el adecuado manejo y control de los documentos y
registros institucionales:

1.

Los documentos del Sistema de Gestidon de la Calidad del Instituto Tecnoldgico del Putumayo que seran
controlados, son:

e Manual de la calidad

e Caracterizacion de los procesos

e Procedimientos requeridos por la Norma ISO 9001:2015

e Formatos internos (su elaboracion, actualizacién y anulacién)

¢ Documentos (procedimientos, instructivos, manuales, planes, guias, politicas) inherentes a los procesos

Para los cuales, en el ejercicio de su revisiéon de acuerdo a la necesidad de los interesados se tendra en
cuenta que cumplan y que conlleven la unificacién de otros.

Asimismo, seran excluidos de este control, los siguientes documentos:

e Oficios

e Memorandos

e Formatos externos

e Y los demas no relacionados con el SGC del Instituto Tecnolégico del Putumayo.
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10.

11.

12.

13.

El coordinador y/o asesores del Sistema de Gestion de la Calidad son los responsables de determinar los
lineamientos y mejoras del presente procedimiento para el control de documentos y registros, asi mismo
de asegurar que los procesos cuenten con los documentos aprobados, actualizados y controlar que los
documentos obsoletos no estén en circulacidn.

La identificacién y elaboracion de manuales, procedimientos, instructivos, guias, planes y politicas, es
responsabilidad de los lideres de los procesos y su equipo de apoyo, la revisién sera de la coordinacién y/o
asesores del SGC y la aprobacion de Rectoria y Vicerrectores académico-administrativo o quien haga sus
veces. Para el caso de los formatos serdn disefiados por los responsables del proceso, revisados por los
asesores y aprobados por el coordinador del SGC.

Para elaborar, actualizar o eliminar documentos o registros del SGC, cada proceso diligenciara el formato
“F-CYM-001 Solicitud documental” con su respectiva firma, y la coordinacién del SGC debera asegurar el
tramite.

Los documentos entrardn en vigencia una vez sean aprobados y publicados.

El personal que elabora y/o actualiza documentos sera el responsable de su aplicacidn en el proceso, asi
mismo de cada una de las actividades que establece este procedimiento, pero no de revisar y/o aprobar.
Los documentos deben ser breves, pero sin omitir detalles o informacién importante, legibles, estéticos,
claros y pulcros que faciliten la revision, aprobacion y lectura del mismo por parte de los usuarios.

Sera decisién del proceso considerarlo como nuevo o cambio de versién, teniendo como referente el
objetivo del nuevo documento.

Si se requiere efectuar cambios de “forma” en los documentos del Sistema de Gestién de la Calidad, como:
correcciones de ortografia, o de redaccion se podran realizar sin que ello implique el cambio de version
del documento como tampoco el tramite de la solicitud de modificacidn, ni la recoleccién de firmas.

Los registros que genere un software o sistema de informacion no requieren identificacidon, formato,
tampoco codificacién, sin embargo, se deben relacionar en el formato “F-CYM-010 Listado maestro de
registros”.

El lider y el equipo de apoyo de cada proceso deberan revisar periddicamente los documentos y registros
implementados y determinar la necesidad de actualizarlos o eliminarlos.

La coordinacion y/o asesores del SGC deberd mantener actualizado el formato “F-CYM-012 listado
maestro de documentos internos”, cada vez que se cree o actualice un documento para su respectivo
control.

El historial de las revisiones o modificaciones hechas a los procedimientos, instructivos, manuales, planes,
guias y formatos del SGC, se hara en la seccidon del historial de cambios al final de cada documento.

I
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14. Los documentos que se descarguen del sitio donde se almacena la informacidn del SGC para su aplicacién,
son considerados como copia no controlada, por lo tanto, la responsabilidad del uso de versiones
obsoletas serd del funcionario.

15. Los documentos obsoletos se conservaran, solo como soporte que evidencia del historial de cambios
sugeridos en el documento. Si existen versiones anteriores, estas seran eliminadas una vez el documento
pase a ser obsoleto, conservandose Unicamente las dos (2) ultimas versiones en la carpeta de documentos
obsoletos del archivo de gestidn del proceso o en la carpeta digital que lo contenga.

16. Los documentos que se eliminen del SGC de acuerdo a la solicitud de los procesos serdn relacionados en el
formato F-CYM-013 listado maestro de documentos obsoletos.

17. Los funcionarios responsables de cada proceso o dependencia, deben asegurar la destruccién de los
documentos obsoletos del SGC, al igual que la eliminacion de todas las copias de los formatos preimpresos
cuando estos sean actualizados.

18. Los funcionarios responsables de cada proceso deben identificar los documentos de origen externo que
apliquen a su proceso, los cuales generen registro, relacionarlos en el formato F-CYM-011 “Listado
maestro de documentos externos” y remitir el documento al coordinador del SGC.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
Cualquier funcionario del proceso puede
identificar la necesidad de elaborar, actualizar
o eliminar documentos, sin embargo, se debe
informar al lider del proceso. Todo el
1 Identificar la personal del No Aplica
necesidad Nota: El funcionario que identifique la necesidad de proceso
crear un documento debe seguir los lineamientos
establecidos en el procedimiento P-CYM-001
“Elaboracion y control de documentos y registros”
Anexo 1.
Para la aprobacién del nuevo documento o
actualizacién se debe diligencia el formato F-
CYM-001 “Solicitud Documental” con la
respectiva firma del lider del proceso o quien
2 Solicitar haga sus veces y enviarse al correo institucional
aprobacién de la coordinacién del SGC con el documento Personal F-CYM-001
anexo segun corresponda. asignado Solicitud
Documental
Nota 1: Si se requiere elaborar o actualizar un
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documento continuar con la actividad No. 4

Nota 2: Si se requiere la eliminacion de un

documento pasar a la actividad No. 5

La coordinacién y/o los asesores del SGC

reciben y revisan la solicitud y su anexo

verificando si el documento existe o no en el

listado maestro de documentos conforme a la

solicitud recibida. F-CYM-001

Solicitud
3 Recibiry revisarla | - Si esta de acuerdo con la solicitud, la | Coordinacién Documental
solicitud y su aprueba y continua con la gestion de la SGC
anexo solicitud. Correo

- No esta de acuerdo, hace las observaciones | Asesores SGC electrdénico
pertinentes y devuelve al proceso o
funcionario solicitante a través del correo
electrénico para que se ajuste la propuesta
de elaboracion o actualizacién  del
documento y Reinicia con la actividad 1.

La coordinacién del SGC remite a los asesores

de calidad la solicitud para dar tramite segun

corresponda.

Si la solicitud es para:

- Elaboracién: Se revisa el documento que
propone el proceso o el funcionario| Coordinador F-CYM-001
solicitante  teniendo en cuanta el del SGC Solicitud
procedimiento P-CYM-001 “elaboracion de Documental
documentos y registros” Anexo 1

4 Tramitar la Asesores del
solicitud - Actualizacion: Se revisa la justificacion de la SGC F-CYM-012
actualizacién y se procede hacer el cambio de Listado
version, se determina la fecha de vigencia, se maestro de
relaciona la versién anterior en el listado Pe:rsonal documentos
maestro de documentos y se pasa a la asignado internos
actividad 6.

- Eliminacion: Se elimina de los listados F-CYM-013
maestros segln corresponda y se relaciona listado
en el listado maestro de documentos maestro de
obsoletos del proceso. documentos

obsoletos
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Nota 1: Para el cambio de version dirigirse al
numeral 9.1.4 del anexo de este procedimiento
Nota 2: El tiempo para la revision de documentos
por el SGC serd de cinco (5) dias habiles desde el
momento que el proceso envia la solicitud.

Nota 2: Una vez el documento pase a ser
obsoleto, el solicitante debe asegurarse de
archivar la ultima version y eliminar las versiones
anteriores si las hay para evitar su utilizacion.

Correo
electrénico

Una vez se apruebe el documento final, el F-CYM-012
coordinador o el asesor del SGC lo imprimira Listado
para requerir las firmas correspondientes vy maestro de
serd el encargado de realizar el registro vy documentos
adopcion de los documentos al SGC y la internos
actualizacién del formato F-CYM-012 “Listado | Coordinacion
Registrary maestro de documentos internos” del SGC F-CYM-013
adoptar los Listado
6 | documentos en el | Para eliminacidon de documentos se actualiza el | Asesores del maestro de
SGC formato F-CYM-013 “Listado maestro de SGC documentos
documentos obsoletos”. obsoletos
Correo
electrénico
El coordinador o asesores del SGC comunicaran
. , . . - Asesores SGC
Comunicar la al lider del proceso o al funcionario solicitante Correo
7 aprobacion del sobre la aprobacion del documento y se envia Lider del electrénico
documento al correo electrénico para su publicacién. proceso
F-CYM-002
El lider del proceso deberd realizar Ia Lider del “Control
8 Socializar el socializacion  y/o  retroalimentacién  del proceso asistencia
documento documento aprobado a los funcionarios a interno”
través de medios de difusién que se consideren | Asesores SGC
oportunos. Registro
fotografico
El asesor del sistema de gestién de calidad
Archivar el archiva el documento final en fisico adjuntando Carpeta de
9 documento final | la solicitud documental en la carpeta de Asesores SGC documentos
documentos del proceso. del proceso
Asesor SGC Meyra Melly Lopeaz W, Profesional de Apoyo SGC Firma I - r
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7. FORMATOS

e F-CYM-001 Solicitud documental.

e F-CYM-002 Control asistencia interno

e F-CYM-010 Listado maestro de registros

e F-CYM-011 Listado maestro de documentos externos
e F-CYM-012 Listado maestro de documentos internos
e F-CYM-013 Listado maestro de documentos obsoletos
e F-CYM-014 Normograma

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

No. DE SECCION DEL DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE VERSION | VERSION
REVISION | CAMBIO REALIZADO REALIZADO APROBACION | OBSOLETA | VIGENTE
1 N/A N/A 16-noviembre- N/A 01

2018
1 Numeral 1. Objetivo | 1.Se modifica el titulo del 16-octubre- 01 02
procedimiento. 2019
Numeral 2. Alcance 2. se amplia el objetivo.
Numeral 3. | 3. se modifica el alcance.
Definiciones y siglas
3.1 Definiciones 3.2 | 4. se adicionan otras
Siglas definiciones y siglas.
Numeral 5. | se amplian y adicionan otras
Condiciones condiciones generales tales
Generales como: La clasificacion de
documentos controlados y los
excluidos de control -
Responsables de establecer
lineamientos para la
elaboracion de documentos -
Responsables de la aplicacidn
del documento vinculado al SGC
- Los cambios que implican
nueva versién, vigencia del
documento - Ruta para
descargar documentos
vinculados - Responsabilidad del
uso de versiones y el registro de
Asesor SGC Meyra Melly Lopeaz W, Profesional de Apoyo SGC Firma [ - {‘h
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los cambios realizados al
documento - Los registros que
genere un software o sistema
de informacién no requieren
identificacion, formato,
codificaciéon pero deben
relacionarse en el listado
maestro de documentos para su
control - Revisar
periddicamente los registros
implementados e informar
oportunamente al SGC -
mantener actualizado el
formato F-CYM-012 listado
maestro de documentos
internos - Modificaciones
hechas a los procedimientos,
instructivos, manuales, planes,
guias y formatos del SGC, se
hard en la seccidon del historial
de cambios — Los documentos
obsoletos se conservaran, solo
como soporte que evidencia del
historial de cambios sugeridos
en el documento, si existen
versiones  anteriores  seran
eliminadas, conservandose la
ultima version en la carpeta de
documentos obsoletos - Los
documentos que se eliminen del
SGC serdn relacionados en el
formato F-CYM-013 listado
maestro de documentos
obsoletos - Cada proceso o
dependencia, deben asegurar la
destruccién de los documentos
obsoletos y la eliminacion de
todas las copias de los formatos
preimpresos cuando estos sean
actualizados - Identificar los
documentos de origen externo

Asesor 5GC Meyra Melly Lopsz V. FProfesional de Apoyo S5GC Firma (S -
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Numeral 6.
Descripcion del
procedimiento se
modifican las
actividades 1, 2, 3, 4,
5,6,7y8

Numeral 7. Formatos

Numeral 9. Anexos

1. Lineamientos
edicidon de
documentos

1.1 Encabezado -

primera pagina

1.2 Estructura del
codigo

1.3 Cédigo de |Ia
version

2. Contenidos

4. Responsables de
elaborar, revisar y
aprobar

5. Tabla de
aprobacién

qgue apliguen al proceso vy
relacionarlos en el listado
maestro de documentos
externos e informar al SGC

5. Se modifica el orden de las
actividades 2, 3, se amplia la
descripciéon 'y se identifica
registro de verificaciéon, se
modifican las actividades 4,5,6,7
y 8, con la respectiva
descripcion.

6. Se excluye “Diagrama de
flujo del procedimiento”.

7. se adicionan los formatos F-
CYM-012 Listado maestro de
documentos internos, F-CYM-
013 Listado maestro de
documentos obsoletos.

8. Anexos se actualiza el
encabezado primera pagina vy
segunda pagina se amplia el
contexto, se hace una
descripcidn grafica del
encabezado para primera
pagina y se unifica la explicacion
para diligenciamiento de cada
campo; se actualiza la
“codificacion de los
documentos” por “estructura
del cédigo”; se desagrega
codigo de la versién; se
adicionan 2 items en el
contenido; aprueba comité SGC;
se adiciona tabla de aprobacién
de documentos con su contexto
y tabla de ilustracién, se indica
el color que llevara el
encabezado de las tablas que se
manejaran en los documentos
elaborados; se amplia el
contexto de seguimiento vy
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7. Seguimiento 'y
control de
cambios

control de cambios.

Se adicionan los numerales 9.4
elaboracion de documentos vy
registros

9.5 actualizacion/ modificacion
de documentos del SGC

9.6 Aprobacion de documentos
9.10 Control de documentos
externos del SGC.

Se anexan la imagen de las
plantillas de los documentos del
SGC.

Elaborado por:

ewra Lopex V.

Neyra Nelly Lépez V.
Profesional Apoyo SGC

Revisado por:

Carlos Fernando Cuellar M.
Vicerrector Administrativo

Aprobado Por:

Miguel Angela Canchala D.
Rector (E)

9. ANEXOS

9.1 LINEAMIENTOS PARA LA EDICION DE DOCUMENTOS

A continuacién, se detallan las actividades para la elaboracidn y control de documentos y registros, para lo cual
se debe tener en cuenta las siguientes estructuras:

9.1.1 ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Los documentos del Sistema de Gestidn de la Calidad aplicables a los procesos del Instituto Tecnoldgico del
Putumayo, que proporcionan un marco de trabajo para las operaciones de la instituciéon y que permiten una
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consistencia a los procesos, se componen en diferentes tipos como son: Manuales, caracterizacion de los
procesos, procedimientos, formatos, planes, guias, instructivos, politicas y normograma.

La estructura general para los documentos del SGC contiene un encabezado y un contenido especifico, como se
indica a continuacién:

=T | Encabezado

—> Contenido

9.1.2 ENCABEZADO

Es la parte que identifica a los diferentes documentos adoptados al Sistema de Gestiéon de la Calidad del
Instituto Tecnolégico del Putumayo como son: Manuales, caracterizacién, normograma, procedimientos,
instructivos, planes, guias y formatos.

El siguiente fragmento aplica para la primera pdgina de los documentos: caracterizacion, normograma y
formatos, y se emplea para la segunda pagina de manuales, procedimientos, instructivos, planes, y guias el cual
consta de un recuadro de forma rectangular dividido en 3 partes, en el recuadro de la parte izquierda se ubica
el logotipo de la institucién, en el recuadro del centro va el nombre del Macroproceso, Proceso y nombre del
documento, en el recuadro del lado derecho se divide en tres filas las cuales contiene el cddigo del documento,
version que indica el nimero de las revisiones, fecha de emisién del documento (dd/mm/aa) y el nimero del
total de las paginas del documento y debe contener un esquema que lleve los siguientes segmentos: (Ver
imagen).

Para los titulos de MACROPROCESO, PROCESO, se utilizara tipo de letra Calibri 11, negrilla, con mayuscula
sostenida y sin abreviaturas; para el NOMBRE DEL MACROPOCESO, PROCESO Y DOCUMENTO se escribiradn en
calibri 11, mayuscula sostenida, sin negrilla, sin abreviaturas; para los titulos de Cédigo, Versidn, Fecha, Pagina,
se escribiran la primera letra con mayuscula, negrilla y tipo de letra Calibri 11, y el contenido de cada uno de
estos se escribiran sin negrilla.

Descripcion grafica del encabezado de la primera pagina de caracterizacion, normograma y formatos vy
encabezado a partir de la segunda pagina de manuales, procedimientos, instructivos, planes, y guias.

Asesor SGC Meyra Melly Lopeaz W, Profesional de Apoyo SGC Firma [ -
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“C‘AQ\.OG'CO g
S <2 MACROPROCESO: Clédigo: X-YYY-000
|
rsion: 0
P+CESO' *cha: dd-lnm-aa
NOMBRE DEL DOCUMENT® (ELABPRACION Y CONTROL DE agina: xde y
El Saber cofjo Arma de Vida I DOCUMENTOS Y RHGISTROS) |
| v
A D B E F G

Logo Institucional: Es el logo a usar en los documentos del Sistema integrado de gestion de Calidad, es el
definido en el Manual de imagen corporativa el cual debe estar centrado y legible; tamano 3x3.

Macroproceso: En este campo se cita el nombre del macroproceso al cual pertenece el proceso donde se
elabora el documento.

Proceso: En este campo se cita el nombre del proceso al cual pertenece el documento que se estd
elaborando.

Nombre del Documento: Es el titulo del nombre del documento que se va a referenciar.

Cddigo: La codificacion del Sistema de Gestion de la Calidad se realizard de manera alfanumérica.

Versidn: La version va de acuerdo con los cambios realizados en el documento y se identifican con un
consecutivo iniciando en 01, cuando se emite por primera vez el documento y las actualizaciones del
mismo, se registraran de manera ascendente (02, 03, 04, etc.)

Fecha: Corresponde a la fecha (dia-mes-afio) de aprobacién del documento

Pagina X de Y: Para incluir la paginacidn en el encabezado se registra nimero y cantidad de pdginas o

consecutivo segun requiera el documento, se debe insertar desde la opcidn encabezado o pie de pdgina,
con el formato “pagina X de Y”

Para el caso de los manuales, procedimientos, instructivos, planes y guias, el encabezado de la primera pagina
lo compone ademds un recuadro de forma rectangular dividido en seis apartados ubicado en la parte de abajo
del primer recuadro descrito anteriormente, el cual contiene los titulos de Elaboré/Actualizé, Revisé, Aprobd
cada uno con el recuadro de la fecha correspondiente, se escribird la primera letra con mayuscula, negrilla con
tipo de letra Calibri 10 y el contenido de cada uno de estos se escribiran sin negrilla.
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0L0GICO
\6‘“ an
9,

MACROPROCESO: Cddigo: X-YYY-000
Version: 00
PROCESO: Fecha: dd-mm-aa

El Saber como Arma de Vida

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Pagina: xdey

Elabord/Actualizé: XXXXX XXXXX XXXXXX Revisd: XXXXX XXXXXX XXXXXXX X.

Carfo/Vinculo

rgo/Vinculo

Aprobd: XXXXX XXXXX XXXXXXX

Fe+a: XX de XXxxxxx de XXxx

cha: XX-XX de XXXX

cha: XX-XX de XX)lX

v
|

—

v

L

Trgo/Vncuo
v
K

I. Elaboré/actualizé: Registra el nombre de la persona que elabord o actualizé el documento, su vinculo
laboral y la fecha en la casilla correspondiente. (se diligencia en Calibri 10) correspondiente.

J.  Revisd: Registra el nombre de la persona que revisa el contenido del documento, de igual manera se
incluye el vinculo y la fecha en la casilla correspondiente. (se diligencia en Calibri 10).

K. Aprobd: Registra el nombre de la persona que el proceso lo faculta para aprobar el documento, de
acuerdo a lo indicado en el numeral 4 del presente anexo y la fecha en la casilla correspondiente. (se
diligencia en Calibri 10).

L. Fecha: Corresponde a la fecha en que se elabora, revisa y aprueba el documento.

NOTA: Podrdn registrarse hasta dos actores responsables en la elaboracidn y revisién del documento.

Es importante tener en cuenta que los oficios, memorandos, formatos externos, los generados por un software
y los demas que no estén relacionados con el SGC del Instituto Tecnoldgico del Putumayo no tendrdn
encabezado y tampoco cddigo, solo se identificardn con el nombre del formato.

9.1.3 ESTRUCTURA DEL CODIGO

La codificacion de los documentos del SGC, se realiza de manera alfanumérica y se estructura en tres (3) partes

X-YYY-000
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X YYY 000

Tipo de
Documento

g

Cadigo del
Proceso

Consecutivo
del Proceso

X = Prefijo que identifica el tipo de documento como se indican a continuacion y se escribe en mayuscula

TIPO DE DOCUMENTO

cODIGO

MANUAL

CARACTERIZACION

PROCEDIMIENTO

INSTRUCTIVO

FORMATO

GUIA

PLAN

2lonl—|v0o|Z

YYY= Letras en mayuscula sostenida que corresponden a la sigla del proceso al que pertenece el documento.

Tabla de cddigos alfabéticos que identifican los Macroprocesos y procesos

MACROPROCESO PROCESO CcODIGO
DIRECCIONAMINTO ESTRATEGICO DES
ESTRATEGICO PLANEACION INSTITUCIONAL PIN
COMUNICACION COM
DOCENCIA DOC
MISIONAL INVESTIGACON INV
EXTENSION EXT
PROYECCION SOCIAL PSO
GESTION FINANCIERA GFI
BIENESTAR UNIVERSITARIO BUN
GESTION DEL TALENTO HUMANO GTH
APQOYO GESTION DE RECURSOS FiSICOS GRF
GESTION JURIDICA GJU
GESTION DE SERVICIOS GSE
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA GDA
GESTION CONTRACTUAL GCO
Asesor SGC Meyra Melly Lopeaz W, Profesional de Apoyo SGC Firma (T P
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MACROPROCESO PROCESO cODIGO
ADMISION, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO ARC
EVALUACION CONTROL Y MEJORAMIENTO CYM

000 = NUumeros consecutivos del documento en tres (3) digitos de acuerdo a los generados en cada proceso

NOTA: Para los planes que se documenten no llevardn codificacién dado que estos son documentos que se realizan
anualmente y su version iniciard con 001 con cada vigencia.

9.1.4 CODIGO DE LA VERSION

Las versiones se identifican numéricamente y se inician con 01 en la medida en que se generen cambios o
modificaciones en los documentos, se asignara el nimero consecutivo que describe la versidon actual al que
corresponde el nuevo documento de manera ascendente (02, 03, etc.). Se escribe sin negrilla.

La version de los documentos solo cambia cuando existan cambios de fondo mas no de forma. Cuando exista
cambio de forma, se registrara la modificacion en el control de cambios y se ajustaran las fechas de aprobacion.

9.2 CONTENIDO DEL DOCUMENTO

La edicion de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto Tecnoldgico del Putumayo,
deben preservar siempre la claridad y la coherencia para una facil comprension por parte de los usuarios.

9.2.1 CONTENIDO SEGUN EL TIPO DE DOCUMENTO

Estd relacionado con el tipo de documento que se va a incluir al SGC. A continuacion, se presenta un cuadro
resumen de los requisitos para cada uno de los tipos de documentos que se vincule al SGC:

CONTENIDO TIPO DE DOCUMENTO
Doc: |\E,|LENTO MANUAL | CARACTERIZACION | PROCEDIMIENTO | FORMATO | PLAN N S?:&T/N Sl szﬁﬂTclli)AN AL
PORTADA A N/A N/A N/A A N/A A
SUBPORTADA N/A N/A N/A N/A A N/A N/A
INDICE A N/A N/A N/A 0 N/A A
INTRODUCCION A N/A N/A N/A A N/A A
OBJETIVOS A A A N/A A A A
JUSTIFICACION N/A N/A N/A N/A A N/A A
ALCANCE A A A N/A A A A
Asesor SGC Meyra Melly Lopsz W, Profesional de Apoyo SGC Firma | T {“
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CONTENIDO TIPO DE DOCUMENTO
DEL
a GUIA/ POLITICA

DOCUMENTO MANUAL | CARACTERIZACION | PROCEDIMIENTO | FORMATO | PLAN INSTRUCTIVO | INSTITUCIONAL
DEFINICIONES
Y SIGLAS A N/A A N/A A A A
DOCUMENTOS

A
DE REFERENCIA A N/A A N/A A A
CONDICIONES
GENERALES 0] N/A A N/A N/A A N/A
DESARROLLO
DE CONTENIDO A A A A A A A
(DESCRIPCION)
ANEXOS Y/O
FORMATOS o N/A 0] N/A o o 0}
A= Aplica N/A=No Aplica 0=0pcional (de acuerdo a la complejidad del documento corto-extenso)

9.2.2 DESCRIPCION DEL CONTENIDO DEL DOCUMENTO

A. Portada: Es una hoja porta que lleva en su interior elementos graficos de 12cm x 12cm y de texto que
ayudan a identificar un documento o bien es la cara principal del documento con su titulo asi:

MACROPROCESO:

PROCESO:

NOMBRE DEL DOCUMENTO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

El Saber como Arma de Vida |
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B. Subportada: Es la segunda portada en donde se especifican las personas responsables del documento.

PLAM DE GESTION DEL RIESGO ¥ DE DESASTRES

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Vicerrector Administrativo o Académico

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
ELABORO
Cargo

Asesorado por:
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Cargo

Ciudad
Mes afio

C. indice: Tabla de contenido donde se reflejard la estructura ordenada de los titulos de los temas y
subtemas que se encuentran en el documento.

D. Introduccién: Es una seccidn inicial cuyo propdsito principal es contextualizar el texto del documento.

E. Objetivo: Establece con precisién y claridad el propdsito del documento y de su contenido ¢Se debe
construir dando respuesta a las preguntas que hace?, icomo lo hace? y para qué lo hace?

Objetivo general: Es un enunciado que resume la idea central y finalidad de un trabajo.

Objetivos especificos: Detallan los procesos necesarios para la completa realizacion del trabajo (aplica
para planes).

F. Justificacion: Es la seccidn en la que se explica la importancia y los motivos que llevaron a documentar
cierta informacion.

G. Alcance: Determina los limites del proceso, debe describir donde empieza y dénde termina (Inicia con...,
hasta...). El alcance debe ser coherente con el objetivo del proceso.

Asesor 5GC Meyra Melly Lopsz V. FProfesional de Apoyo S5GC Firma (S -
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. Definiciones y siglas: Palabras, siglas o conceptos especificos que se incluyen en el documento que
pueden presentar dificultad en la comprension. Ejemplo: Siglas de normas etc.

Documentos de referencia: Se citan aquellos documentos internos o externos que son de utilidad para el
desarrollo del contenido del documento y/o son aplicables a las actividades o tema desarrollado.

. Condiciones generales: Se explican las condiciones técnicas u operativas para la ejecucién del contenido
del documento.

. Desarrollo del contenido: Se describe las actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones
de las dreas de una empresa, segun el documento.

Para el caso de los procedimientos la descripcién se hace de manera secuencial el paso a paso de las
actividades que se desarrollan en el proceso, como se indica en el siguiente recuadro:

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
1 | Se indica la actividad | Se describe las actividades que Se escribe la Documento
con un verbo en | componen el procedimiento. persona (formato, acta
infinitivo (ejemplo: responsable de etc.) que
autorizar, solicitar, realizar la evidencie que
enviar) actividad se realiza la
actividad

. Anexos: Documentacion complementaria que es de utilidad para el desarrollo del contenido del
documento.

M. Formatos: Son documentos necesarios para registrar la informacién relacionada con actividades
establecidas en los procesos del SGC del ITP, serdn creados teniendo en cuenda los requerimientos de las
actividades de dichos procesos y cuando su complejidad lo requiera debe contener un instructivo.

. Historial de cambios: Campo en el que se registra las modificaciones realizadas al documento, tanto de
fondo como de forma, en relacién a la versién anterior. En el cual se identifican los siguientes elementos.

No. DE SECCION DEL DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DE VERSION | VERSION
REVISION | CAMBIO REALIZADO REALIZADO APROBACION | OBSOLETA | VIGENTE
1 No. 2 alcance Se elimina la Ley ....... 29-mar-2019 01 02

O. Pie de pagina: Indica que el documento se encuentra avalado con las firmas del asesor y el V.B. de la
coordinacién del SGC para su aplicacion. Se incorpora en todo tipo de documento a excepcion de la
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caracterizacidon, normograma y formatos, se ubica como pie de pdgina al final de cada hoja a partir de la
segunda pagina del documento y se escribe con tipo de letra calibri en tamafio 9.

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional de Apoyo SGC

Firma

Vo.Bo. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma

P. Tabla de control en cuanto a su elaboracidn, revision y aprobacion: Todos los documentos internos del
SGC excepto el normograma; deben incluir después del historial de cambios y al final de la pagina un
recuadro con 3 columnas donde se establezca el nombre, vinculo y firma de quien, elaboré, revisé y
aprobd el documento.

Elaborado por:

Firma

Vinculo

Nombre y apellidos

Revisado por:

Firma
Nombre y apellidos
Vinculo

Aprobado Por:

Firma
Nombre y apellidos
Vinculo

NOTA: En la celda “Elaborado por” maximo podran registrarse dos colaboradores adicionando los datos
correspondientes, donde la tabla de control queda de la siguiente manera:

Actualizado por:

Firma

Vinculo

Firma

Vinculo

Nombre y apellidos

Nombre y apellidos

Revisado por:

Firma
Nombre y apellidos
Vinculo

Firma
Nombre y apellidos
Vinculo

Aprobado Por:

Firma
Nombre y apellidos
Vinculo

9.2.3 LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS

e Tipo y tamaiio de letra: El tamafio de letra de los documentos del SGC es Calibri 11; si existen documentos
extremadamente grandes se utiliza hasta minimo 8 en calibri.
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Tamaiio de papel: Las hojas deben estar impresas por ambas caras de la hoja y su tamafio sera carta para
cualquier tipo de documento y tamafio oficio para documentos que por su volumen y/o contenido se
considere conveniente.

Margenes y espacios: Se debe utilizar de manera adecuada el interlineado sencillo, las margenes, la forma
de presentacion del documento, la numeracién y sub numeracion de titulos, de tal manera que se adapten
al volumen de informacién que se va a presentar, las margenes para cualquier tipo de documento seran
las siguientes:

- lzquierdo 2 cm.
- Derecho 2cm.
- Superior 2cm.
- Inferior 2cm.

Redaccion: La redaccidon de los documentos debe ser; clara, concisa, coherente, debe hacerse de manera
impersonal, conservando un orden ldgico para la facil comprensidn, con titulos en negrilla, se debe tener
en cuenta que la ortografia y la gramatica también hacen parte de la adecuada presentacion de los
documentos.

Al adicionar una Nota y su contexto en una actividad se escribira en Calibri 10 para hacer diferencia del
texto principal.

Puntuacion: Después de punto seguido se deja un espacio y de punto aparte un rengldén. Los dos puntos se
escriben inmediatamente después de la palabra, seguido de un espacio.

Vifietas: Se debe emplear vifietas para separar criterios o aspectos de la actividad (condiciones, siglas y
documentos de referencia).

Tablas: Para el manejo de tablas en el documento los encabezados deben ir en Mayuscula sostenida y
negrilla; el color establecido es Blanco, Fondo 1, Oscuro 15% como se observa en la paleta de colores
enseguida del texto: (ejemplo tablas de los anexos 2.1y 4 del presente documento)
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Colores del tema

H EHEN |

i Blanco, Fondo 1, Oscuro 15%

Colores estandar

Sin color

9.3 RESPONSABLES DE ELABORAR, REVISAR, APROBAR Y DIVULGAR DOCUMENTOS

La autoridad y responsabilidad para elaborar, revisar y aprobar los documentos del Sistema de Gestion de la
Calidad se define en la siguiente tabla:

ETAPA
TIPO DE DOCUMENTO A
ELABORACION/ A = L
MODIEICACION REVISION APROBACION DIVULGACION
MANUAL DE CALIDAD Asesores del SGC Coordinador Comité
POLITICAS SGC Institucional de
Profesional o gestion y
CARACTERIZACION asignado Ider de desempenfio Asesor del SGC
Proceso
MANUAL DE PROCESOS
MAPA DE RIESGOS Lider del
Profesional Lider del Lider del Proceso
PROCEDIMIENTOS asignado Proceso Proceso
FORMATOS Coordinador
INSTRUCTIVOS del SGC
GUIAS
Asesor 5GC Meyra Melly Lopsz V. Profesional de Apoyo SGC Firma R r
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9.4 ELABORACION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Todos los documentos correspondientes al Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto Tecnoldgico del
Putumayo, son identificados y descritos por los duefios de los procesos detallando las actividades propias de
sus funciones de acuerdo con los requisitos establecidos en el presente procedimiento. En la elaboracién de la
informacion documentada debe participar el personal involucrado, con el fin de obtener consenso vy
aplicabilidad incluida en dicha documentacién.

Todos los registros del SGC, se identifican, elaboran, aprueban, modifican y anulan de acuerdo a la necesidad
de cada proceso y a lo previsto en el presente procedimiento. Los registros han de ser legibles y estar siempre
disponibles para su aplicacién cada que se requiera.

9.5 ACTUALIZACION/MODIFICACION O ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL SGC

Para la actualizacion/modificacion o eliminacién de los documentos del SGC se realizard de acuerdo con lo
definido en el presente procedimiento, teniendo en cuenta que los ajustes o eliminaciones de documentos
debe tener la debida justificacion y de igual manera cuando se involucre mas de una dependencia debera
haberse revisado por todas las partes.

Toda actualizacién que sea relevante para el documento y la operacién del proceso genera automaticamente el
cambio de versién por lo tanto se debe registrar la informacién correspondiente de los ajustes realizados al
documento.

para el caso de la eliminacién de un documento, esta debera ser aprobada por el lider del proceso o quien haga
sus veces.

9.6 APROBACION DE DOCUMENTOS

Todos los documentos correspondientes al Sistema de Gestién de la Calidad, deben ser revisados por los
lideres de los procesos y coordinador del SGC, la aprobacion se debe realizar de acuerdo al tipo de documento
como se relaciona en la tabla del numeral 9.3, una vez aprobado y antes de su distribucién, se incluye al
formato F-CYM-012 Listado maestro de documentos internos.

9.7 DISPONIBILIDAD Y DISTRIBUCION DE LOS DOCUMENTOS

El coordinador o el asesor del Sistema de Gestion de Calidad, informa sobre la aprobacion y adopcién del nuevo
documento o la actualizacidn, a través del correo electrdnico al Lider del proceso o al funcionario solicitante
para proceder archivar la solicitud dejando el registro del tramite y se indica la ruta del sitio repositorio para los
documentos digitales https://calidad.itp.edu.co/; donde se almacenaran todos los documentos aprobados por
el SGC para conocimiento, consulta y aplicaciéon del personal responsable del proceso, los procesos
relacionados y todo el personal interesado del ITP.
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Los documentos originales del SGC reposan en las carpetas fisicas de cada proceso en la oficina de planeacién-
SGC a disposicién para conocimiento y consulta del personal responsable del proceso, los procesos
relacionados y todo el personal interesado del ITP.

9.8 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE DOCUMENTOS

El proceso de control de los documentos internos es responsabilidad del sistema de Gestion de la calidad y los
lideres de los procesos, incluye actividades definidas para garantizar la adecuacion, revisidn, aprobacion,
actualizacidn, legibilidad y prevencion de la aplicabilidad de documentos obsoletos.

Los documentos del SGC son revisados periddicamente para actualizarse o eliminarse cada vez que sea
necesario y de acuerdo a la pertinencia del documento, con el fin de asegurar su continua efectividad segun la
Norma ISO 9001 y comprobar su aplicabilidad conforme a su vigencia.

El drea de historial de cambios aplica para los documentos internos excepto la caracterizacion y el normograma
Para la aplicacion de los documentos aprobados, no debe imprimirse el area del historial de cambios ya que es
un control interno del documento, tampoco la tabla de aprobacion de documentos.

Las modificaciones efectuadas en los documentos de los procesos seran registradas en el historial de cambio
los cuales serdn controlados y verificados de acuerdo a la versién anterior teniendo en cuenta el formato de la
solicitud documental que presenta cada proceso.

Los documentos normativos Externos e Internos asociados a los procesos estaran identificados y controlados
en el Normograma de cada proceso en el formato “F-CYM-014 Normograma”

9.9 CONTROL DE DOCUMENTOS ANULADOS Y OBSOLETOS

El control de los documentos obsoletos del SGC se realiza cuando deja de existir la necesidad que originé la
elaboracion de un documento o registro, o cuando se genere en ellos el cambio de versién por una
actualizacién o modificacion.

De esta manera dichos documentos se podrdn anular presentando la solicitud al coordinador del SGC como lo
indica el presente procedimiento y lo puede hacer cualquier funcionario con la firma del lider del proceso que
aprueba dicho tramite.

La coordinaciéon del SGC registra el documento que pierde vigencia en el formato F-CYM-013 Listado maestro
de documentos obsoletos, y lo retira del sitio repositorio de documentos aprobados del SGC, con el fin de
prevenir su uso no intencionado conservando a modo de historial el documento original hasta las dos (2)
versiones anteriores para evidenciar las mejoras en la carpeta fisica del proceso que reposa en el SGC- oficina
de planeacion.
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9.10 CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El lider de cada proceso identifica y controla la aplicacién de los documentos externos que se apliquen para
apoyar las actividades funcionales garantizando su uso adecuado e informar a la coordinacién del SGC para el
control y registro en el listado maestro de documentos externos.

A continuacién, se presentan las plantillas para la elaboracién siguiendo los lineamientos establecidos en el
presente documento, que, a diferencia de los manuales, guias, planes e instructivos, no requiere portada,
incide, introduccion, pero si requiere tabla para la descripcién del paso a paso de las actividades.

MACROPROCESQ: cadigo: P-CYM-001
I Version: 02
FROCESO: Fecha: 70 - 03- 2015
NOMERE DEL DOCUMENTO Pagina: 1 de 2
Elahord Revizd: Aprobd
Fecha Fecha Fecha
1. OBIETIVO
2. ALCANCE
3. DEFINICIOMES Y SIGLAS
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
5. CONDICIOMES GENERALES
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
D ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
1 |5 indica la|5e describe las | Se escribe la Dacumento
actividad con un | actividades que persona (formato,
verbo en | componen el | responsable | acta gig) que
infinitive procedimiento. de realizar la | evidencie gque
(ejemplo: actividad serealiza la
autorizar, actividad
solicitar, enviar)
7. FORMATOS
8. HISTORIAL DE CAMBIOS
Mo. DE SECCION DEL DESCRIPCION DEL FECHA DE WERSIOM | VERSION
REVISION CAMBID CAMEID REALIZADO APROBACION | OBSOLETA | VIGENTE
REALIZADOD
Elaborado por: Revisado por: Aprobade Por:
Firma Firma Firma
NOMEBRE NOMBRE NOMERE
Vinculo Vinculo Vinculo
9. ANEXDS
. . Y o
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MACROPROCESO: ESTRATEGICO

Cédigo: F-DEB-003

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 01
Fecha: 08-03}2018

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Pagina: 1de
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1.2 Versio6
1. PROCESO 115sigla | | ersion | | 13Fecha 1.4Tipo Proceso
Proceso
2. OBJETIVO DEL
PROCESO
3. LIDER DEL
PROCESO
4. ALCANCE
5. OBJETIVO
CALIDAD APLICADO
SENIRADAS 7. ACTIVIDADES 8. RESPONSABLE SSAUDA =
6.1 Nombre 6.2 Proveedor .1 Nombre 9.2 Cliente

7.1Planear

7.2 Hacer !

7.3 Verificar

1
7.4 Actuar
10. DOCUMENTOS ASOCIADOS (Hipervinculo) 11. RECURSOS 12. RIESGOS
1
11.1Fisicos

11.2 Humanos

13. NORMOGRAMA ITP

11.3 Tecnolégicos

14. TABLERO DE CONTROL (Indicadores)

Indicador Formula Frecuencip de Medicién
i
1
1
i
|
15. ELABORO 16. REVISO 17. AP1I_OBO
Nombre: Nombre: Nombre: 1
Cargo: Cargo: Cargo: :
1
Nombre: :
Cargo: :
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