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1.  OBJETIVO

Asegurar el adecuado control, protección, conservación y disposición de la información documentada requerida por la institución  y su Sistema de Gestión de Calidad.
2.  ALCANCE
Es aplicable a toda la información documentada interna y externa  que es generada y controlada por el sistema de gestión de la Corporación Universitaria Centro Superior- UNICUCES. Incluye las fases de creación o modificación de un documento, su codificación, revisión, aprobación y distribución.
3.  DEFINICIONES

· Aplicativo Gestordoc: Sotfware diseñado para el manejo de la información del sistema de gestión institucional
· Documento: Información y medio en el cual se encuentra estos pueden ser magnéticos, físicos, audio  y video.
· Documento externo: Documento suministrado por un ente o persona  externa a la empresa ejemplo. Proveedor, cliente.; entidad de certificación  etc.

· Documento obsoleto: Documento que tiene información desactualizada por lo cual se prohíbe  su uso.
· Formato: Es un documento que permite almacenar la información y datos de un proceso especifico.
· Instructivo: Documento que describe de manera específica una operación o actividad.

· Procedimiento: Documento que especifica la manera de realizar las actividades de un proceso.

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

· Tabla de Retención Documental: Es un listado de series con sus correspondientes tipos documentales a la cual se asigna  el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo de vital de los documentos.
· Versión: Indica el número de veces que el documento ha sido modificado, también puede denominarse edición del documento.
4.  CONTENIDO
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	Identificar la necesidad de elaborar, modificar o eliminar un documento.
Un líder de proceso o persona de la institución puede identificar la necesidad de elaborar, modificar o eliminar los documentos del sistema de gestión.

Los documentos los debe colocar en consideración del equipo de trabajo y/o líder del proceso. El documento a elaborar y/o modificar debe ser revisado de acuerdo a su conveniencia, haciendo énfasis en su contenido.
Si el documento es aprobado se debe enviar a calidad  por correo electrónico a (asesorcalidad@unicuces.edu.co) anexando el documento aprobado por el líder; para su respectiva codificación, adecuación y forma con el fin de asegurar su cumplimiento respecto a las condiciones generales establecidas en el sistema de gestión.

En caso de no aprobarse el documento  por parte de los involucrados en el proceso, se le informa al interesado de forma verbal  o escrita las razones de la no aprobación. Esto se hace con el fin de que los documentos que se están elaborando o modificando tengan aportes para complementarlos;  esto no significa que es la aprobación del documento.
	Líder del proceso
	No Aplica

	Posterior se ingresa el documento al listado de información documentada. Si el documento ya existe se realiza el cambio de versión, fecha y se documenta el control de cambio realizado.
Nota: Los documentos podrán ser sacados de circulación dado que su aplicación no es funcional para la gestión actual, como por ejemplo: implementación de nuevo software, eliminación de gestiones, cambio en la normatividad aplicable a la institución educativa, entre otros.  Esta eliminación debe ser aprobada por el líder del proceso.


	Calidad
	Listado de información documentada


	Distribución de Documentos

Una vez aprobado el documento será difundido a través del portal http://www.unicuces.edu.co/gestordoc/ 

 y por medio de correo electrónico institucional a los involucrados del proceso. 

	Calidad
	Correo Electrónico y/o Notificación
Aplicativo Gestordocs

	La documentación controlada en la red interna no debe ser alterada en contenido y forma por ningún funcionario sin previa autorización del administrador del sistema de calidad
Nota1: Calidad conservara los originales de la documentación aprobada para el SG, en medio magnético o en el disco duro del computador.

Nota 2: Todo usuario autorizado por la dirección de planeación podrá consultar en el listado información documentada con el fin de verificar la versión y fecha actualizada del documento ingresado a la red.

Nota 3: Los documentos impresos que el personal realice, no serán documentos controlados para el SG, excepto formatos. Por ningún motivo se deben copiar archivos en medio magnéticos en los equipos del personal que hacen uso de la documentación, salvo previa autorización del Director de Planeación o Representante de la Dirección
	Calidad
Personal
	Aplicativo Gestordocs

	Los documentos del sistema de gestión se podrán consultar en el link http://unicuces.edu.co/gestordoc
Al cual tendrán acceso los líderes de proceso autorizados por la alta dirección
	Calidad
	Aplicativo Gestordocs

	Socialización de Documentos

La difusión de los documentos se debe realizar al personal y/o contratistas de la institución que por su trabajo deben conocer y aplicar el contenido de los documentos.

Nota. El responsable de coordinar la difusión en la institución será el líder de proceso el cual aplica el documento
	Calidad
Líder de Proceso


	Formato control de asistencia 
Correo electrónico institucional

	Control de Cambios

Los cambio realizados en la documentación se registran en el listado de información documentada, para ello quien realice el cambio y/o actualización del documento  deberá notificar a calidad  cual es el cambio realizado para poder ingresarlo en el listado en el control de cambios.
	Calidad
Líder de proceso
	Listado de información documentada


	Cuando los documentos estén obsoletos por la generación de una nueva versión, se debe ingresar el documento nuevo eliminando el anterior a la red interna.

Nota: Las versiones originales anteriores impresas o digitales se someten a lo establecido en las tablas de retención documental.
	Calidad
	Aplicativo Gestordocs 


Dada la importancia de los registros dentro de cada actividad se ejerce un control para almacenamiento, recuperación, protección, recuperación, tiempo de retención y destino final, todos los documentos y registros se relacionan el en Listado de información documentada el cual comprende los siguientes aspectos
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Código del documento: Identificación del documento o registro de acuerdo a la serie y subserie asignada en la tabla de retención documental.
Información documentada: Nombre del documento para su identificación.
Tipo de documento: Indica la denominación asignada al documento
Proceso al que aplica: Selección de nombre al proceso al que pertenece.
Fecha de Emisión: Indica la iniciación de implementación del documento.
Control de versión: Indica mediante un número la cantidad de veces que se ha modificado el documento
Responsable: Indica el cargo responsable del control del documento.
Distribución: Indica el medio de entrega del documento para consulta o descargue.
Almacenamiento: : Poner o guardar en archivo de tal forma que se reduzca al mínimo el riesgo de deterioro, daño o pérdida, además registrar información en la memoria de un ordenador indicando la ruta de ubicación del documento.
Acceso: Indica la ruta de ingreso a seguir para la consulta del documento en el sistema de calidad.
Recuperación: Indica la ruta de copia de ubicación del archivo (Ej. Por fecha, consecutivo, área, etc.)
Preservación: Define las disposiciones de la institución para conservación de los documentos y registros (Ejemplo AZ, folder cartón, carpeta pasta dura, clave usuario, protección contra escritura, entre otras)
Disposición: Define el lugar a donde va el registro una vez termina el tiempo de retención en el puesto de trabajo. 
Control de Cambios: Describe de manera breve el cambio respectivo del documento.
Identificación de Procesos en la tabla de retención
18.1 Proceso Gestión institucional
18.2 Proceso Gestión de Planeación y mejora continua
18.3 Gestión Educación y Formación
18.4 Gestión Proyección social y extensión
18.5 Gestión de Investigación
18.6 Bienestar Universitario
18.7 Gestión contable y financiero
18.8 Recurso Humano
18.9 Gestión mantenimiento, compras y suministros

18.10 Gestión registro y control académico
18.11 Gestión TICS
18.12 Gestión mercadeo y comunicaciones

Identificación de Tipo de Documento
PR: Procedimiento
FR: Formato

DO: Documento

IN: Instructivo

MN: Manual

Codificación para los documentos

Ejemplo:
	18
	Serie documental (Sistema de Gestión)

	18.1
	Subserie documental (Proceso Gestión institucional)

	PR
	Tipo de documento (Procedimiento)

	Xx
	Consecutivo


Encabezado del Documento.  El encabezado debe contener la siguiente información
Figura 1.  Encabezado del Documento
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	b. TÍTULO
 
	d. Código

	
	
	e. Versión 

	
	c. Proceso: 


	f. Emisión 

	
	
	g. Página 


	
	b.TÍTULO
 
	d. Código

	
	
	e. Versión 

	
	c. Proceso: 


	f. Emisión 

	
	
	g. Página 


Los logos podrán ser utilizados acorde a lo establecido en el Manual de Identidad Institucional.
a. Logos 
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b. Título: Consiste en el nombre dado, al documento a elaborar.
c. Proceso: Nombre al proceso que pertenece de acuerdo a la subserie.
d. Código: Identificación alfanumérica de acuerdo  a las tablas de retención de la institución.
e. Versión:   Estado de documento actual, número de veces que se actualice el documento.  La primera versión aprobada será la “01” y cuando se aprueben cambios al documento la versión debe cambiar, y el número de la versión modificada no puede volver a ser utilizado para el documento en mención.

f. Emisión: Esta es la fecha en la cual el documento es publicado.  Esta fecha será colocada por la persona encargada de llevar el control de la información documentada.  La fecha será de la siguiente manera:  dd-mmm-aa, en donde mmm serán las abreviaturas del mes correspondiente (tres caracteres).
g. Página: Se debe colocar el número de la página del documento en que está ubicado y el número total de páginas del documento  (Página x de y).  Se debe incluir en este conteo los anexos que se adjunten.

Contenido Del Documento
	Características
	Manuales
	Procedimientos
	Instructivos
	Documento

	a. Objetivos
	O
	SI
	O
	O

	b. Alcance 
	O
	SI
	O
	O

	c. Definiciones
	O
	SI
	O
	O

	d. Contenido
	SI
	SI
	SI
	SI

	e. Consideraciones Generales
	O
	O
	O
	O


SI = Requerido



O = Opcional
a. Objetivo.  Presenta brevemente el propósito que se persigue con la aplicación del documento, o sea el resultado esperado.

b. Alcance.  Es la aplicación del documento a un objeto o proceso específico.  Presenta de manera general los aspectos que cubre el documento y determina los responsables de su aplicación.
c. Definiciones.  Describe el significado de los términos de carácter técnico que se emplean en la redacción del documento y no sean de amplio conocimiento o que su interpretación pueda generar confusión.

d. Contenido.  Describe las actividades del procesos, identifique el responsable y el registro evidencia de la actividad.
e. Consideraciones Generales. Explicación general del trabajo a realizar.
DIRECTRICES 

Todos los documentos de los diferentes procesos son ingresados al aplicativo gestordoc  por calidad, los cuales son revisados y aprobados por los responsables asignados de cada proceso de la siguiente manera:
	Proceso
	Revisó
	Aprobó

	1.Gestión Institucional
	Rector
Representante del SGC
	Rectoría

	2.Gestión planeación y mejora continua

	Director Planeación
	Rectoría

	3.Gestión Educación y Formación

	Vicerrectoría Académica

Directores de Programa
	Rectoría

	4.Gestión Proyección social y extensión

	Director Proyección Social
	Rectoría

	5. Gestión de Investigación

	Director Investigación
	Rectoría

	6. Bienestar Universitario

	Director Bienestar Universitario
	Rectoría

	7. Gestión contable y financiero

	Vicerrectoría Administrativa

Director Contabilidad
	Rectoría

	8. Recurso Humano

	Vicerrectoría Administrativa
Coordinador Recurso Humano
	Rectoría

	9.Gestión mantenimiento, compras y suministros


	Vicerrectoría Administrativa
Director de Planeación
	Rectoría

	10. Gestión registro y control académico

	Secretario General
	Rectoría

	11. Gestión TICS


	Director de Planeación
	Rectoría

	12 Gestión mercadeo y comunicaciones


	Director de Mercadeo
	Rectoría


El grupo asignado para revisión y aprobación será quien por medio del aplicativo gestordoc indique la conformidad del documento y de inicio a su implementación. A continuación se muestran pantallazos del gestordoc:
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5. CONSIDERACIONES GENERALES
· Los documentos externos de tipo legal serán incluidos en el Normograma institucional, sin embargo,  cuando un líder de proceso identifique la necesidad de apoyar su proceso con un documento de origen externo  para cumplir con los requisitos del sistema de gestión deberá comunicarle al responsable de calidad para que lo registre en el listado de información documentada para su control. 
· Los registros generados por el software o que se encuentran sistematizados se ingresaran al listado de información documentada para ejercer su control pero no tendrán que estar necesariamente codificados dentro de los parámetros del sistema de gestión.
· Los registros cuya disposición final es la destrucción una vez han finalizado su tiempo de retención, podrán ser usados como papel reciclable.

· La actualización  de la información documentada en los lugares de uso será responsabilidad del líder de proceso el cual debe asegurar que la ultima versión de la información  aplicable se encuentra disponible en el gestordoc http://www.unicuces.edu.co 


