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PROCEDIMIENTO GESTION DOCUMENTAL

1. OBJETIVO

Establecer las directrices para la identificacion, elaboracion, revisién, aprobacion y divulgacion de la
documentacién interna y externa del Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad ECCI.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a toda la informacion documentada y controlada por el Sistema de Gestion de
Calidad de origen interno y externo que son adecuados para el desarrollo de los procesos de la Universidad ECCI.

3. RESPONSABLES

3.1 Colaboradores: Es responsabilidad utilizar la documentacion actualizada evitando el uso de

documentos obsoletos y realizar solicitudes para crear, modificar o eliminar los documentos
relacionados a su proceso.

3.2 Lideres de proceso: Es responsabilidad de cada lider de proceso de garantizar la socializacion y el

uso de documentacioén actualizada, llevar el control de registros, revisar los cambios realizados y aprobar
de acuerdo a la viabilidad de los mismos.

3.3 Responsable de Calidad: Es responsabilidad de divulgar, mantener y controlar la creacion,

modificacion o eliminacién de los documentos establecidos por los procesos.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1 JUSTIFICACION PARA LA CREACION O ACTUALIZACION DE UN DOCUMENTO
Se debe realizar por cualquiera de las siguientes razones:

Cuando se generan repetidas fallas, demoras o problemas en el desarrollo del proceso o actividad.

Por necesidad de mejoramiento de la calidad de los servicios de la Universidad.

Por la creacion o reorganizacién de servicios

Para el normal desempefio de un proceso o actividad o por andlisis econémicos, se demuestren las
ventajas de ejecutar un proceso o una actividad de manera estandarizada.

Por razones contractuales, se deban incluir actividades o tareas en un procedimiento o guia.

Para fines del cumplimiento de la normatividad vigente.

Resultados de auditorias internas o externas de calidad, etc.

La creacion, actualizacién o anulacién de los documentos, requieren notificar al proceso de calidad y tener
la respectiva aprobacién por parte del responsable y el lider del proceso.

Cuando se realiza una actualizacién el responsable de calidad debe archivar la version obsoleta en la carpeta
del drive (Documentos obsoletos y por tipo de documento); al final del nombre del documento con su version;
ejemplo: PR-SG-001 Procedimiento gestion documental V1, la cual solo tendra acceso calidad (responsable
de calidad)

4.2 ACCESO A LA DOCUMENTACION
Los documentos controlados por calidad se manejaran por medio de Google drive “Documentacion” y se
compartiran a los lideres de proceso.
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4.3 ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

4.3.1 REDACCION
+ La informacion debe ser clara, precisa y tener coherencia en la redaccion.
+ El tipo de fuente que debe manejarse en todos los documentos escritos controlados por el sistema de
gestion de calidad es Arial, el tamafio puede ajustarse dependiendo de las necesidades siempre y
cuando permita su lectura y comprension.

4.3.2 ENCABEZADO
Permite la identificacién del documento controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad, en donde se

describe el nombre del documento, cédigo, version, fecha de implementacién y el logo de la Universidad

NOMBRE DEL DOCUMENTO

LOGO
UNIVERSIDAD Cadigo: Version: Fecha implementacion: dd/mm/aa

Logos autorizados para los documentos controlados por el sistema de gestion de calidad

-
E]c|
T =

UNIVERSIDAD - ECCI E UNIVERSIDAD - ECCI

Logo para uso en los membretes Logo para los documentos que no requieren membrete

4.3.3. PIE DE PAGINA
Permite conocer el cédigo del documento y la version en el lado derecho del documento; se coloca el

lema en el costado izquierdo.
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4.4 CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
En la codificacion de los documentos se debe colocar primero la abreviatura del tipo de documento, seguido
del proceso al que pertenece y posteriormente el nimero consecutivo asignado al documento; las

abreviaturas de los Documentos y Procesos son las siguientes:

DOCUMENTO ABREVIATURA

Manual MN
Procedimiento PR
Instructivo IN
Formato FR
Politica PL
Guia Informativa Gl
Programas PG
Reglamento RG
Informativos IF
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PROCESO ABREVIATURA

Direccionamiento y Planeacion DP

Sistema de gestion de calidad SGC
Docencia DO
Investigacién IN
Proyeccion Social PO
Bienestar Universitario BU
Graduacion GR

Gestion de Medios Educativos GME
Gestion de la Infraestructura Gl
Gestion del talento humano GH
Gestion de Recursos Informaticos TIC
Gestion Financiera GF
Compras (6{0)

Mercadeo y Publicidad MP
Admisiones y registro académico AR
Seguimiento a egresados SE
Crédito y Cartera CC
Autoevaluacion y Autorregulacion AA

La version de todos los documentos comenzara con el numero 01 e ira cambiando ascendentemente cuando
se realicen modificaciones y se actualizara la fecha de implementacién. Las modificaciones realizadas por
correcciones ortograficas en los documentos o formatos no requieren cambio de versién ni de fecha de
implementacion.

4.5 USO LOGO ICONTEC
El uso del logo de las certificaciones no es obligatorio para los documentos de manejo interno de la
Universidad, en caso de ser documentacién que se entregue a estudiantes, proveedores, aspirantes, entre
otros de manejo externo, el lider de proceso debe definir si considera adecuado agregar el logo teniendo en
cuenta los requisitos establecidos en el manual definido por el Icontec denominado “Uso de la marca de
conformidad de la certificacion ICONTEC para Sistemas de Gestidn” y se debe colocar en el pie de pégina al
lado del cédigo.

4.6 TIPOS DE DOCUMENTOS Y ESTRUCTURACION
4.6.1 MANUALES
1. Encabezado: Debe ir en la parte superior del documento como lo especifica este procedimiento.
2. Dependiendo del tipo de manual se adiciona OBJETIVO, ALCANCE, RESPONSABILIDADES.
3. DESCRIPCION
La descripcion es libre siempre y cuando cumpla con los criterios de redaccion numeral 4.3. Es de la eleccion
del creador del documento si desea utilizar el diagrama de flujo (explicacién en la estructuracion de los

procedimientos)

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos, normas, leyes, relacionadas o utilizadas como guia para el desarrollo del procedimiento.

Pie de pagina: Debe ir el lema, codigo y version como lo indica el numeral 4.3 de este procedimiento.
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4.6.2 PROCEDIMIENTOS O INSTRUCTIVOS que requieran explicar una actividad detallada de un

procedimiento o manual

1. Encabezado: Debe ir en la parte superior del documento como lo especifica este procedimiento.

2. OBJETIVO

Describir en forma clara y precisa lo que desea alcanzar con la actividad o proceso, ¢para qué se crea este

documento?

3. ALCANCE

Se define la cobertura del documento y describe a que y quienes afecta en la aplicacion del procedimiento o

instructivo.

4. RESPONSABLES

Determina los responsables en la ejecucién y seguimiento del procedimiento o instructivo.

5. CONDICIONES GENERALES
Se establecen condiciones y directrices que refuerzan la ejecucion del procedimiento o instructivo.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES (Flujogramay)

ACTIVIDADES

DESCRIPCION Y RESPONSABLES

OPERACION

Documento
relacionado
(Si es controlado por

calidad con cddigo)

Plataformas

[

[

Conector

Procedimientos,

Instructivos,
Manuales

Péagina

Conectores

Cargo (responsable)
Descripcion
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Inicio / Fin: Indica el Inicio o la terminacion del procedimiento (Colocar la palabra INICIO o FIN)

Operacién: Se usa para describir cualquier actividad. En el interior del rectdngulo se escribe una breve
descripcion de la actividad.

Decision: Denota que en ese punto se toma una decision, son siempre del tipo SI / NO

Conector: Sefala que la actividad se conecta con otra (Colocar el nimero de la actividad con que se conecta)

Conector pagina: Sefiala la continuacion de la actividad cuando se utilizan varias paginas.

Descripcién: Se realiza una explicacion de la actividad “Operacion” y se resaltan el responsable de la ejecucion
de esta actividad

Observacion:

Las descripciones de los instructivos se realizan acorde al documento, no es obligatorio el uso de diagramas
de flujo.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos, normas, leyes, relacionadas o utilizadas como guia para el desarrollo del procedimiento o
instructivo.

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
Definir términos utilizados para mejorar una mejor compresion del documento.

9. Pie de pagina; Debe ir el lema, cédigo y version como lo indica el numeral 4.3 de este procedimiento.
4.6.3 POLITICAS, PENSUM, INFORMATIVOS, REGLAMENTOS, PROGRAMAS O GUIAS INFORMATIVAS

1. Encabezado: Debe ir en la parte superior del documento como lo especifica este procedimiento

2. El contenido de los documentos se realiza de acuerdo a la necesidad del proceso.

3. Pie de pagina: Debe ir el lema, codigo y versién como lo indica el numeral 4.3 de este procedimiento.

Observacion:

Cuando el documento no requiere el membrete se debe colocar obligatoriamente el pie de pagina donde indique
cédigo — Version.

El uso del logo y el lema son obligatorios por lo tanto también se deben tener en cuenta dentro de la estructura
del documento; uso logo Icontec tener en cuenta numeral 4.5 de este procedimiento.

En caso de ser Guias informativas para estudiantes, proveedores, aspirantes etc., una vez se reciba la
aprobacion del documento, calidad debe enviar solicitar a Mercadeo y Publicidad para que ellos realicen los
ajustes necesarios.

4.6.4 FORMATOS
1. Encabezado: Debe ir en la parte superior del documento como lo especifica este procedimiento
2. El contenido de los formatos se realiza de acuerdo con las necesidades de la empresa y los procesos.
3. Pie de péagina; Debe ir el lema, cddigo y version como lo indica el numeral 4.3 de este procedimiento.

Observacion:
Cuando el formato no requiera el membrete se debe colocar obligatoriamente el pie de pagina donde indique
cadigo — Version.
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El uso del logo y el lema son obligatorios por lo tanto también se deben tener en cuenta dentro de la estructura
del documento; uso logo Icontec tener en cuenta numeral 4.5 de este procedimiento.

4.7 Comprometidos con el medio ambiente, cada area evitara la impresion innecesaria de formatos, entendiendo
gue la documentacion esta en constante actualizacion y el uso obsoleto de alguno generara un incumplimiento
a este procedimiento.

4.8 REVISION, APROBACION Y CODIFICACION DE LA DOCUMENTACION

Todos los documentos controlados por el Sistema de Gestion de calidad deben tener el historial del cambio

con sus respectivas aprobaciones, para ello el responsable de calidad debe registrar la informacién en el

formato FR-SG-018 Listado Maestro de documentos. El proceso de revision y aprobacion se realizara en el

siguiente orden:

PROCESO

Revisa
RESPONSABLES DE
PROCESO

Aprueba
LIDERES DE
PROCESO

Codificacion

Direccionamiento y Planeacion

Autoevaluacion y Autorregulacion

Director de Planeacion y
Acreditacién

Sistema de gestion de calidad

Jefatura de calidad

Director de Planeacion y
Acreditacién

Docencia

Decanos y Direccidn Curriculo

Proyeccion Social

Seguimiento a egresados

Direccion de proyeccion social

Gestién de Medios Educativos

Jefes de laboratorio
Direccién Biblioteca

Vicerrectoria académica

Investigacion

Vicerrectoria Investigacion
Laboratorio acreditado:
Coordinador técnico laboratorio

Vicerrectoria Investigacion

Graduacion

Coordinacién de Grados

Secretaria general

Responsable
de calidad

Bienestar Universitario

Direccion de Bienestar

Gestion de la Infraestructura

Jefatura planta fisica
Jefatura seguridad

Gestién del talento humano

Direccién de talento humano

Gestion Financiera

Contadora
Directora de tesoreria

Compras

Coordinacion compras
Coordinacion Inventarios

Mercadeo y Publicidad

Direcciéon mercadeo

Crédito y Cartera

Responsable del proceso

Gestiéon de Recursos Informaticos

Direccion TIC

Admisiones y registro académico

Coordinacion admisiones

Vicerrectoria administrativa

Larevision y aprobaciéon de los documentos debe realizarse por correo electronico.
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4.9 CONTROL DE REGISTROS

4.9.1 IDENTIFICACION
e Los registros deben ser codificados de acuerdo con los establecido en el numeral 4.4 (formatos)
e Todos los registros seran identificados de acuerdo con el listado maestro de documentos y registros
e Deben incluir informacion, datos y calculos completos y correctos.

4.9.2 DILIGENCIAMIENTO

Todos los registros deben:

Ser legibles y coherentes con el tiempo, lugar y actividad (fisico o digitales).

Ningun registro fisico se debe generar a lapiz; preferiblemente esfero tinta negra.

Ningun registro debe tener tachones y enmendaduras

Todos los campos deben ser diligenciados (en caso de que no se pueda diligenciar por razones
justificadas, se debe dejar No aplica “N/A”

e Se debe establecer los responsables para el diligenciamiento del registro.

4.9.3 ALMACENAMIENTO
e Todos los registros seran almacenados conforme a lo establecido por el responsable de proceso (tener
en cuenta requisitos legales).
e Se debe tener en cuenta cémo se va a manejar el registro (fisico o0 magnético), en cualquiera se debe
establecer un lugar de almacenamiento con nombre detallado y se debe especificar como se va a
archivar.

4.9.4 PROTECCION
e Los registros fisicos seran protegidos de acuerdo con el archivo establecido (Carpetas, AZ, folder,
archivos bajo llave)
e Cada responsable de proceso debe garantizar el buen estado de los documentos (mantener un ambiente
adecuado, ventilado, protegido del sol, aseado, fumigado)
e Los registros que se manejen digitales deben ser protegidos.
e Se debe asignar el responsable para proteger el registro.

4.9.5 RECUPERACION
e Como se va a acceder al documento de acuerdo con el tipo de registro (fisico o digital)

4.9.6 CONSERVACION
e Es necesario determinar el tiempo de conservacién de los registros.
e Tener en cuenta disposiciones legales de acuerdo con el registro.

4.9.7 DISPOSICION
e Es necesario determinar como se efectuara la eliminacion de los registros o donde se archivaran de
forma indefinida, si asi se ha establecido.
e Asignar el responsable para realizar esta disposicion
e Tener en cuenta disposiciones legales de acuerdo con el registro.

4.10 DOCUMENTOS EXTERNOS

e Es responsabilidad de cada lider identificar la necesidad de implementar el uso de un documento de
origen externo gue se manejan en el proceso.

e Todos los documentos externos se identificaran en el listado maestro de documentos y no requieren
estar almacenados en el drive.

e Se deben controlar de acuerdo con el uso

e Cada lider es responsable de revisar y actualizar el documento de acuerdo con las modificaciones
realizadas por su lugar de origen y notificar a calidad para realizar el cambio en el listado maestro.
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5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DESCRIPCION

Cualquier colaborador de la ECCI:
Para realizar la solicitud debe tener en cuenta los requisitos establecidos
en el numeral 4.1 de las condiciones generales de este procedimiento.

1. Identificar la o . .
necesidad de crear, El solicitante debe enviar un correo electronico al responsable de proceso

modificar o eliminar con la justificacion del cambio y adjuntar archivo (Si aplica)
un documento

Nota: Si el correo se envia al responsable de calidad este puede
contribuir y solicitar revision al responsable

Responsable de proceso:
Verifica el contenido de la solicitud y analiza la viabilidad de esta teniendo

\4

en cuenta:
2. Revisar la e Personal afectado con la implementacion.
solicitud e Cumplimiento de requisitos legales e internos definidos.
e Otros documentos: Instructivos, procedimientos, etc., afectados con el
cambio.

Entrenamientos requeridos al personal que lo va a implementar.

)

Responsable de proceso:

3. ¢Se o
reviga la Debe responder el correo electronico justificando el rechazo de la
solicitud? solicitud

Responsable de proceso:

Envia correo electrénico a lider de los procesos de acuerdo al numeral
4.8 de las condiciones generales de este procedimiento.

\ 4

) Aprobacion: Gestionar la creacion, modificacion o eliminacion del
4. Gestionar documento y enviarla por correo electronico al lider del proceso con

la solicitud copia al responsable de calidad.
Todos los formatos que se van a crear o modificar deben tener control de
registros como lo indica el numeral 4.9 de las condiciones generales.
Para las modificaciones se debe enviar el control de cambios.

En el caso de ser una solicitud de eliminacion se debe enviar con la
justificacion.

HUMANISMO, CIENCIA@TECNOLOGIA PR-SGC-001/V3
—— AL SERVICIO DE LA SOCIEDAD ——




¢

EJC)

PROCEDIMIENTO GESTION DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD - ECCI

Cé6digo: PR-SGC-001

Version: 03 Fecha implementacion: 05/03/2024

. NO Responder correo
5. (,SB .z T . e ..
aprueba Negacion: indicandole al responsable de proceso su justificacion
la Aprobacion: Indicandole al responsable de calidad que proceda con la
solicitud? publicacion y divulgacion de la solicitud

Lider de proceso

Sl

Responsable de calidad:

Debe verificar los cambios realizados y garantizar que los responsables de
proceso envien toda la informacién solicitada.

Registrar el cambio en el FR-SG-018 garantizando el control de cambios.

FR-SG-018
A 4

6. Realizar los
ajustes al
documento

Actualizacién o creacion: Debe realizar los cambios de versién, fechas de
implementacion y garantizar que los documentos cumplan con la
estructura definida en este procedimiento.

Eliminacion: Debe registrar en el listado maestro de documentos y en el
control de documentos los ajustes requeridos.
Nota: En caso de sugerir cambios se debe hacer por correo electronico

Responsable de calidad:

Una vez actualizados, se notifica via E-mail a los responsables y lideres
del proceso la actualizacién del documento y se adjunta el link para
acceder a la nueva version que debera estar disponible en el Drive y debe
registrar el documento en el Control de documentos FR-SG-006.

FR-SG-006

6. Publicar y divulgar
los cambios realizados

Sera funcion del responsable de calidad garantizar que los documentos
del SGC que se encuentran disponibles en el Drive sean las versiones
vigentes y las obsoletas sean retiradas inmediatamente antes de habilitar
las ultimas versiones

Responsable de proceso:
y La socializacion de los documentos se puede realizar a quienes sea
7. Realizar necesario mediante capacitacion, carteleras, demostraciones practicas,
ol comunicados, via mail, reuniones virtuales o presenciales etc.
socializacion : M ) .
) Los documentos actualizados deben ser socializados si la magnitud de los
cambios realizados asi lo requieren

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
ISO 9000:2015

ISO 9001:2015

NTC-ISO/IEC 17025:2017.

7. TERMINOS Y DEFINICIONES

7.1 Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta

su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
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7.2

Proceso: Conjunto o secuencia de actividades y procedimientos mutuamente relacionadas que utilizan
las entradas para proporcionar un resultado previsto.

7.3 Documento: Informacion y medio de soporte. Incluye: manuales, procedimiento, formatos e instructivos
ya sean internos o externos.

7.4 Manual: Es el documento que contiene una descripcién precisa de la organizacion, en él se especifica de
forma clara y coherente la estructura de la organizacion y se determinan los elementos principales de la
organizacién o proceso.

7.5 Procedimiento: Es un documento que describe la secuencia de pasos necesarios para asegurar la
correcta ejecucion de las actividades; se define que se debe hacer, quien lo debe hacer, como y con qué
registros se debe realizar.

7.6 Instructivo: Es un documento opcional de la organizacion, en él se describen de forma detallada las
actividades a realizar, que por su complejidad no son explicables en los procedimientos o para facilitar su
comprensién deben ser aclaradas especificamente.

7.7 Guiainformativa: Es un documento en el que se explica una actividad a los estudiantes, proveedores,
aliados, etc.

7.8 Formato: Documento en el cual se registran datos o informacién, dependiendo de la informacién contenida
se convierte en registro o documento.

7.9 Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas.

7.10 Version: Termino utilizado para indicar el estado de evolucién de los documentos con base en el nimero
de actualizacién que ha tenido anteriormente.

7.11 Conservaciéon de registros: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los
documentos. Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los registros, por medio de controles
efectivos.

7.12 Documento obsoleto: Documento que no esta vigente ya que existe una nueva version.

7.13 Listado maestro: Registro que indica el codigo, nombre del documento, version, fecha implementacién y
control de cambios, control del documento.

7.14 Documento externo: Documento generado por entidades externas, pero que es requerido en los
procesos. Ej.: normas, especificaciones técnicas, leyes, decretos, resoluciones externas, entre otros.

7.15 Elaboracion: cuando se reune la informacién y se prepara el borrador del documento.

7.16 Revisién: Cuando se verifica la adecuacion de los documentos para que sean version inicial (o cuando
sea necesario).

7.17 Aprobacion: Aceptacion de un documento que garantiza su aplicacién desde el punto de vista del
cumplimiento y coherencia con el Sistema de gestion de calidad.

7.18 Publicacién: Es el proceso que permite dar a conocer un documento.

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

7.20 Divulgacion: Es la actividad por medio de la cual un documento aprobado se entrega a los interesados
para su aplicacion.

7.21 Anexo: Ampliacion de una actividad en un proceso con el objetivo de mejorar la ilustracion del lector
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