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1. OBJETIVO : Administrar y controlar la documentacion del Sistema de Gestién de Calidad ¢ .
Narifio con el propdsito de garantizar que la informacién contenida en estos documentos s nc

disponible, sirviendo de apoyo en la toma de decisiones.

2. ALCANCE : Este procedimiento comprende desde la necesidad de creacior. del t
desarrollo de los procesos, procedimientos y actividades del Sistema Inteqar.
Universidad de Narifio, hasta su elaboracion o recibo, implementacion, dis! ou. 9n'y conservacidon para asegurar su

permanencia y control.

3. RESPONSABLE : Responsable por la Direccion del SIGC, E :uipc ‘e Calidad y Lideres de Proceso.

4.a PROVEEDOR

Lideres de Proceso/ funcionarios responsables.

4.b INSUMOS

LIniversidad de
;ntre actualizada,

cumento para evidenciar el
0 2 Gestibn de Calidad de la

Necesidad de documentar y evidenciar los procesos y
procedimientos del SGC.

Lideres de Proceso/ funcionarios respons ble:

Solicitud de Control,
documentos.

Modificacion y Eliminacién

de

5.a RESULTADOS

5.0 QUIEN RECIBE EL RESULTADO

Documento elaborade C(._Tcl do y disponible.

Comunidad Universitaria

Comunidad en General

6. REQU "IT' S LEGALES:

-Acuerdos uel Archivo General de la Naciéon: 07 de 1994, 060 de 2001, 042 de 2002;

-Ley 594 de 2000

-NTC GP 1000 : 2009 - Numeral 4.2.3 Control de documentos

-NTC ISO 17025: 2005

--NTC ISO 9001: 2008 - Numeral 4.2.3 Control de documentos Transicién ISO 9001:2015 7.5

7. DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR:

-Guia para la Elaboraciéon de Documentos del SIGC - SGC-GU-01

-Instructivo de Codificacién del SIGC - SGC-IN-01
- Instructivo Aseguramiento de la Calidad
Quimico y de Aguas)

8. REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR:

-Listado Maestro de Documentos Internos - SGC-FR-17.
-Listado Maestro de Documentos Externos SGC-FR-18
-Control de Entrega de Documentos - SGC-FR-35

- Control de Asistencia- SGC-FR-02

- Acta SGC-FR-01

- LBE-PRS-IN-16 (aplica Unicamente para el Laboratorio de Analisis
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INICIO

Funcionario
Responsable

necesidad de crear,
modificar o eliminar

Identificar la PN s . N y o
Se solicita la creacién, la modificacion o eliminacién de¢ i >cumento, para

— esta actividad se recomienda el Formato SGC.F™-20 “S citud de Creacion,
Modificacién o Eliminacién de Documentos”.

un documento

A

Funcionario
Responsable

Elaborar la
propuesta del
documento

Se | /i-sa 2| Formato de solicitud de Creacién,
Moditic

Asesor de
Calidad

Asesor de

Calidad

) on o Eliminacién, y la adecuacion del
Revisar la cumento  en cuanto a forma, gramatica,
propuesta del | 0 Ografia, pertinencia y cumplimiento de los
documento equisitos de la Guia para Elaboracién y Control de

Documentos del SIGC-GU-01

Se marca en el formato Solicitud de Creacion,
Modificacion o Eliminacion Cédigo: SGC-FR-20, la
casilla correspondiente a No aceptado, con las
observaciones del caso, y se lo envia a la Dependencia

Registrar

. interesada.
a’solicitud esde e
Creacion / N
Modificacién del — .
Eliminacion o Anulacién
Si - Realiza la creacion o modificacion de acuerdo al Instructivo de
l Cadificacion del Sistema Integrado de Gestion de Calidad
Solciarla Cdédigo SGC-IN-01 y la Guia para la Elaboracion y Control de
L, Documentos del SGC-GU-01.
Creacion / . . ) . e
e Nota: No esta autorizado realizar modificaciones a los
Modificacion del . T L L
documentos a mano, ni en medio informatico por ningan
Documento . - . .
funcionario de las dependencias, esta responsabilidad es del
H . ) . . -
equipo de calidad de la universidad con el propdsito de controlar
de manera adecuada los documentos.

documentd
se puede
aprobar ?

No
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Liderde

proceso o
Director Unidad
Académico
Administrativa

Asesor de
Calidad

Liderde
proceso o
Director Unidad
Académico
Administrativa

Asesor de
Calidad

l

proceso o

Difundir las
actualizaciones

web, correo electrénico institucional o mediante oficio.

Gestor de
Calidad

Director Unidad
Académico de los
Administrativa, documentos
A
A 4
Liderdel Ac_tuallzar
Proceso/ Listado

Maestros de
Documentos

®

SGC-FR-02 “Control de Asistencia’.

- Si se requiere, el documento se envia a revision a las persor~s
involucradas en el proceso.
Revisar el - Si es del caso, coordina reunién de consenso con los involuc  uos
documento en el proceso. Efectla los ajustes correspondientes de « “ier< 5 con
v los resultados del consenso, 6 los solicitados y red uic. = & .avés del
correo electroénico.
\ 4
Editar el - Realiza los ajustes finales del do®  wentc
- Remite el documento para ag’ ~baci. . del Director Unidad Académico
documento L . . A\
Administrativa / Lider del Pz 2nas
3.1
\ 4
El Lider del F xes~ ylo Director Unidad Académico
Aprobar el I . - .
Administrativo apru -1 documento mediante el respaldo de la
documento . ,
firma en el - = del documento.
H
- Lc uocumentos deben distribuirse oportunamente a las dependencias en donde son
esenc. tes para el funcionamiento efectivo del Sistema Integrado de Gestidon de Calidad de
Y Universidad.
o - Cuando se trata de primeras versiones de documentos, se procede con la distribucién a
Distribuir el . - . . “
— —-las é&reas involucradas se debe registrar en el formato cédigo: SGC-FR-35 “Control de
documento N . L
Entrega de Documentos y la notificacion a través de correo electrénico.
—|— 1 - En el evento en que la copia desactualizado no se recupere al momento de la
distribucion, debe reportarse al Director Unidad Académico Administrativa y/o Lider del
Proceso y realizar el respectivo seguimiento hasta su debida recuperacion.

- Esta actividad implica socializar las actualizaciones del documento a través de la pagina

- La difusién de los documentos debe realizarse a las personas involucradas en el proceso
dejando registro respectivo en los casos en los que se efectien reuniones mediante el formato

Mtualizacién del Listado Maestro de Documentos SGC.FR-17
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. TEmpalmac . ~
’Es eliminacio Recoger copias Sellar el | procedimic to
¢ . Si—»| controladasy » documento |——» . Fin
0 anulacion? -  de@ ralu
originales obsoleto . :
: } Jefede Re < s .
Funcionario H c g =2 —
Responsable Q Asesor de Arche
Calidad COrrespor
~ 7
No
Identificacion de
Documentos Externos
\ /
Funcionar Identificar documentos Para el caso .. ' s documentos externos no se
uncionario . P . . .
Responsable de origen e>_(terno y reali=". . 1 solicitud, se registran en el listado
controlar su distribucion mae roc documentos externos SGC-FR-18
®
\ 4
1
Servidor Almacenar el
Responsable documentc
p La actualizacion de los Listados Maestros de Documentos se
Y \I-D realizara inmediatamente se genera la solicitud de creacion,
modificacidon o eliminacién de los documentos que requiera el
Lider de proceso.
proceso/
Profesional i . . . .
DAAC Hacer seguimiento La revision de la conformidad de los documentos del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad se realizard una vez al afio y

es responsabilidad del Lider del proceso y del profesional de
la Division de Autoevaluacion, Acreditacion y Certificacion
\4 delegado, de esta jornada de trabajo se dejara como

evidencia un Acta de reunién y el listado de asistencia.
1 FIN ) —
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CONDICIONES GENERALES

Para el adecuado desarrollo de este procedimiento es pertinente tener en cuenta las instrucciones cor’ nidas en la Guia
para la Elaboracion y Control de Documentos y Registros del SIGC, SGC-GU-01.

Los unicos medios validos para la actualizacion de la documentacién son la pagina Web de la-Univ. < .ad o en su defecto
correos enviados por el Lider o el Asesor de cada Proceso.

La distribucion de copias fisicas se realiza Unicamente en los puntos de informacion ~:'e i ¢ zntan con acceso directo a la

red (ej.: centros de trabajo de la planta). En el evento en que se requiera utilizar’ op: 5 1.sicas para algun fin especifico,
estas podran imprimirse y se consideran Copias No Controladas, con su debi" ic = .icaciéon. En este caso, el usuario
gue imprimid la copia es responsable de su destruccion inmediatamente. v <. "= de su uso para evitar el manejo no

intencionado de versiones desactualizadas.

Los documentos obsoletos que se deben almacenar por motivos< > .0 de preservacion del Conocimiento (de acuerdo
con los listados maestros de Documentos y Registros) se debs ~e, .

ELABORADO POR: RE}"SADO POR: APROBADO POR:
CARGO: Profesmna_l DIYJSIOH Aut_o_eva!L,Jauon, Jete de Control Interno Director DI.VISI.O’n de Aut_o_eval_tfacnon,
Acreditacion y Certificacion - Acreditacion y Certificacion
NOMBRE: Diana Molano Rodriguez Maria Angélica Insuasty Cuellar Jaime Hernan Cabrera Eraso
FIRMA:
FECHA: 2€ 7- +-0c 2017-04-03 2017-04-03
- CONTROL DE CAMBIOS
VERSION No. FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 2008-10-01 Creacion del Documento.
Ajustes al Procedimiento, cambio de actividades, modificacién de alcance del
2 2010-05-11 Procedimiento. Cambio de Proceso, de Gestion de Informaciéon y Tecnologia a
Gestion de Calidad. Cambio de Cddigo.
Ajustes al Procedimiento, se agrega una actividad y se modifica los responsables
3 2010-09-27 de las actividades de acuerdo a la Guia para la Elaboraciéon de Documentos del
SIGC. Adicion NTC ISO 17025
4 2010-11-11 Adicién NTC ISO 9001: 2008
5 2011-02-11 Revision de responsables, formatos, periodicidad de revision y PHVA
6 2011-09-13 Adicién de Condiciones Generales
Inclusién Instructivo Aseguramiento de Calidad
7 2013-03-22 Modificacion de las actividades de creacién de documento y aprobacion del
documento.
8 2013-10-29 Modificacion de las actividades de creacion de documento y aprobacion del
documento.
9 2014-09-22 Se ajusto el comentario de modificacion de documentos.
10 2016-08-24 Se incluye nota de responsabilidad en la modificacion de los documentos
Se ajusta el objetivo del procedimiento, se incluye como descripcion de la actividad
11 2017-04-03 de seguimiento la periodicidad en la revisién de los documentos y el registro que se
genera de esta revision.
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