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	VERSIÓN
	FECHA
	CONTROL DE MODIFICACIONES

	1
	Octubre de 2010
	

	2
	Octubre de 2013
	Ajustes en el proceso de aprobación de documentos cambiando de rector a coordinador de calidad.

	3
	Agosto de 2017
	Se realizan ajustes de acuerdo a requerimientos de la norma ISO 9001-2015

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Fecha Elaboración:

Octubre de 2010
	Archivo No.

	
	Versión

3

	Fecha Aprobación:

Octubre de 2010
	


1. CARACTERIZACIÓN
	OBJETIVO:  

Garantizar el adecuado control de la información del S.G.C, que asegure la permanencia del conocimiento de la institución, su actualización, disponibilidad, evidencia, trazabilidad e interacción entre los procesos.
	RESPONSABLE:

Docente Informática

	INDICADORES

- NO APLICA

	ALCANCE:
Aplica para el control de documentos/registros internos y documentos externos.

Abarca desde la determinación de los documentos del SGC, hasta el seguimiento a su vigencia y condiciones de almacenamiento. Incluye el mejoramiento del proceso. 

	PARTICIPANTES:

Líderes de procesos, usuarios del SGC (docentes, directivos docentes, secretarias y personal de apoyo)
	FACTORES CLAVES DE ÉXITO:

· Planeación y organización para la gestión del proceso.

· Comunicación ágil y oportuna.
· Compromiso del personal con requerimientos del SGC (control de documentos y registros).

· Disponibilidad y funcionamiento adecuado de los equipos tecnológicos.

· Disponibilidad de los documentos al momento que se requieran
· Habilidad en el manejo de las herramientas tecnológicas definidas.

· Confiabilidad y actualización de la información.

	PROVEEDORES
	ENTRADAS
	ACTIVIDADES
	SALIDAS
	CLIENTES

	Todos los procesos del SGC

Partes Interesadas:

MEN, Secretaría de Educación, Entidad externa
	Necesidades de Documentación (creación, modificación,  anulación)

Documentos de origen externos (Reglamentos, leyes, decretos, disposiciones, reportes, actas, etc.)
	CONTROL DOCUMENTOS

P-Determinar los documentos requeridos por el  S.G.C
-Identificar necesidad de documentación

H-Procesar la solicitud de documentos

-Intervenir la necesidad de documentación (Elaborar, ajustar o anular)

-Revisar y aprobar el documento

-Controlar documentos de origen externo

-Actualizar el  Listado Maestro de Documentos. 

-Distribuir y difundir documentos

V-Efectuar seguimiento a los documentos de origen interno y externo.
	Documentos internos y externos controlados

Registros controlados
Acciones de mejoramiento eficaces
	Todos los procesos del SGC
Evaluación y Mejora de la Gestión

	
	
	CONTROL DE REGISTROS

P-Identificar registros de calidad

-Definir responsable de almacenamiento 

-Definir condiciones de almacenamiento, recuperación, y disposición final

H-Almacenar registros de calidad

V-Efectuar seguimiento a condiciones de almacenamiento
	
	

	
	
	APLICA PARA EL PROCESO

-A-Generar mejoramiento del proceso
	
	

	RECURSOS
	REQUISITOS
	CONTROLES
	DOCUMENTOS
	REGISTROS

	-Humanos: Participantes

-Tecnológico: Equipo de cómputo, Office, Servicio de Internet, sistemas de información
-Físico: espacios de trabajo, muebles, archivadores y papelería, carpetas, carteleras.


	Norma ISO 9001:2015 7.1.1, 7.1.2, 7.1.3, 7.1.5.1, 7.1.6, 7.2, 7.3, 7.4, 7.5, 8.4, 8.5.3, 9.1.3, 10

	*Que los documentos estén acordes con las necesidades institucionales.

*Documentos elaborados de acuerdo con la guía de elaboración de documentos.

*Fácil acceso a la información y disponibilidad de documentos. 

*Vigencia y actualización de los documentos y registros.
*Condiciones de almacenamiento, disposición final y recuperación de registros.

*Seguridad de la información, para su acceso, almacenamiento y protección.
	*Caracterización Gestión de Documentación
*Manual de Calidad 

*Guía de elaboración de documentos 

*Guía de Comunicación interna y externa  


	


2. DEFINICIONES

· Anexo: Formato, tablas o datos a que se hace referencia en un documento. Incluye los documentos y adiciones que sirven para aclarar o complementar el cuerpo del documento.
· Archivo: Lugar donde se encuentran los documentos y registros.

· Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

· Copia controlada: Documento no original que es distribuido bajo condiciones de uso restringido.

· Documento: Información y su medio de soporte.

· Documento obsoleto: Documento que está fuera de vigencia.

· Listado Maestro: Formato que relaciona todos los documentos pertenecientes al Sistema de Gestión Calidad.

· Manual de la Calidad: Documento que especifica el SGC de la Institución.
· Registro: Documento no modificable que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempeñadas.

· Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria.

· Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicación o la localización de todo aquello que está bajo consideración.

3. CONDICIONES GENERALES
· La documentación del S.G.C. se manejará de la siguiente manera: Originales en el servidor, copias físicas cuando se requiera su distribución.
· Tendrán acceso a los documentos y registros del SGC los líderes y usuarios de los procesos. 
· Toda la documentación del sistema debe describir lo real y no lo ideal, para evidenciar lo que está escrito.

· Debe existir homogeneidad entre el objetivo y alcance de cada documento.

· Todo documento debe realizarse por conveniencia técnica y operativa de los procesos y no de las personas.

· Los documentos deben ser legibles, coherentes, sin tachones ni enmendaduras.

· Todo documento, antes de ser publicado, debe ser revisado y firmado por los responsables. 

· En cuanto a los documentos, formatos y estructura de los procedimientos, debe seguirse lo indicado a la Guía de Elaboración de Documentos 
· Lugar de distribución de los documentos físicos: 
ARCHIVO 1: Rectoría

ARCHIVO 2: Secretaría Académica

ARCHIVO 3: Coordinación Convivencia

ARCHIVO 4: Coordinación Académica

ARCHIVO 5: Oficina tesorería
4. PROCEDIMIENTO
4.1 CONTROL DE DOCUMENTOS
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN
	DOCUMENTOS.

Y/O REGISTRO

	1P
	Determinar los documentos requeridos por el S.G.C
	Líderes de proceso
	Teniendo en cuenta el mapa de proceso, se planifica la documentación del SGC, definiendo los documentos requeridos para la prestación del servicio y/o gestión de los  procesos, que propicien el cumplimiento de los requisitos de ley, de norma ISO 9001, institucionales y de estudiantes o padres de familia quienes son beneficiarios del SGC.

Los documentos requeridos por los proceso son:

Caracterización, procedimiento, instructivo, guía, matriz, formatos, entre otros.
	Documentación del SGC

	2P
	Identificar la necesidad de documentación


	Usuarios del SGC

Líderes de proceso
	Cualquier usuario del sistema podrá detectar la necesidad de crear modificar o anular un documento y lo notifica al líder del proceso correspondiente para que éste estudie la pertinencia y viabilidad del documento, tanto para el proceso como para la prestación del servicio. 

De ser aceptada, se solicita al Líder del Proceso de Documentación, a través del correo electrónico definido.
	Solicitud Institucional

	3H
	Procesar la solicitud de documentos
	Líder de Documentación
	Si la solicitud es considerada como viable, se envía el documento al solicitante por correo electrónico, sin la restricción de solo lectura, pasando el documento a un formato que permita ser modificado y se notifica al líder del proceso que hizo la solicitud, para que inicie las modificaciones correspondientes. 
En caso que la solicitud sea considerada como no viable, se notifica al solicitante y se relaciona el motivo de la no aceptación en el registro de solicitud.
	Correo Electrónico

	4H
	Elaborar, modificar y/o anular los documentos existentes
	Líderes de proceso
	Se elabora o se efectúan los cambios al documento, por parte del líder del proceso solicitante, en compañía de los usuarios del mismo. Con el fin de lograr que dicho documento cumpla con los requerimientos del proceso y de los usuarios.
Cuando se trata de una modificación, se registra el cambio realizado en la portada del documento, cambiando la versión y fecha de elaboración y aprobación.
Finalizada la elaboración o modificación, se notifica al Líder de Documentación para su aprobación, enviando el documento a través del correo electrónico definido.
	Correo Electrónico enviado

	5H
	Aprobar documentos del SGC
	Responsable de aprobación
	En caso que el documento creado o modificado establezca lineamientos de tipo metodológico o procedimental, como:   procedimientos, instructivos, guías, matrices; este debe ser aprobada por el Rector. 
En caso de la creación o modificación de un formato o anulación de un documento, el líder del proceso correspondiente aprueba el documento.

El responsable de la aprobación del documento debe:

- comprobar que el contenido del documento esté acorde con su objetivo y ampo de aplicación

- Verificar que el documento sea aplicable, coherente, legible e identificable

El responsable debe enviar correo de aprobación del documento de acuerdo al proceso o en caso contrario aclarar las razones por las cuales no se aprueba
	Correo Electrónico

	6H
	Distribuir y difundir documentos
	Líder de Documentación
	Los documentos aprobados, bien sea por creación o modificación, son enviados a la carpeta Documentos del SGC en el servidor, generando en ellos la restricción de solo lectura. Se notifica a los líderes de proceso, para que conozcan de la disponibilidad del documento.

Solo en caso que no se tenga acceso a los documentos de manera electrónica, estos serán entregados en medio impreso. 

Los documentos que pierden vigencia son enviados a la carpeta de “Documentos Obsoletos”, en el sistema, que identifique su anulación. 

Las copias físicas que se hayan distribuido, son recogidas y destruidas.
	

	7H
	Controlar documentos de origen externo
	Líder proceso de documentación
	Cuando el documento es de origen externo, el responsable de su aplicación y/o el líder de Documentación, revisan periódicamente que el documento se encuentre vigente, con el fin de que sean utilizados como referentes durante la operación de los procesos o prestación del servicio.

Aquellos documentos que hayan cambiado de vigencia, se adquieren y se suministran a los procesos que los requieran, actualizando el Listado Maestro de Documentos.

Cuando el documento actualizado requiera ser comprado, se hace la solicitud según lo establecido en el proceso de Gestión de Recursos, en el componente de compras.
Cuando el documento es recibido directamente por el Líder del Proceso, debe notificarlo al Líder de Documentación para su inclusión o actualización en el Listado de Documentos.

Si el documento es electrónico, se almacena en el servidor, en la carpeta de Documentos Externos. Si es físico, se almacena en la oficina del Líder del Proceso correspondiente.
	Listado Maestro de Documentos.



	8H
	Actualizar el  Listado Maestro de Documentos.
	Líder proceso de documentación
	El líder del proceso de documentación, actualiza el listado maestro de acuerdo los documentos generado, modificado o anulado en cada uno de los procesos 

Cuando es un documento nuevo o de origen externo, se incluye en el listado maestro de documentos.

Cuando un documento es anulado se elimina del Listado Maestro de Documentos.

Cuando es una modificación, en el Listado Maestro se cambia la versión y la fecha de aprobación.
	Listado Maestro de Documentos.



	9H
	Efectuar seguimiento a los documentos de origen interno y externo.
	Líder proceso de documentación
	Verificar que los usuarios de los procesos estén haciendo uso de los documentos vigentes. Para ello, al finalizar cada periodo se constata el uso de documentos, según la vigencia establecida en el Listado Maestro de Documentos, definir los correctivos y establecer los correctivos o acciones correctivas requeridas. Dicho seguimiento se hace de manera aleatoria.
El seguimiento efectuado se registra en el formato Control de Documentos y Registros.

Para la generación de acciones correctivas, preventivas o de mejora, según lo establecido en el Procedimiento de Gestión de Mejoras
	Control de Documentos y Registros


4.2 CONTROL DE REGISTROS
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN
	DOCUMENTOS.

Y/O REGISTRO

	1P
	PLANIFICAR REGISTROS DEL SGC
	TODOS LOS USUARIOS
	Según los requerimientos de los procesos, generados desde la Ley,  la Norma ISO 9001 y la Institución, se establecen los registros necesarios para el S.G.C., teniendo en cuenta los controles y los datos requeridos para asegurar el cumplimiento de dichos requisitos. 
	

	2P
	IDENTIFICAR REGISTROS
	LÍDER DE CADA PROCESO
	Las características de cada proceso definen los registros requeridos para dar evidencia de la conformidad con los requisitos y la operación eficaz del SGC.

Todo registro definido para dar evidencia del proceso, debe ser identificado en el #5 de c/ procedimiento (Archivo de Registro) y asignar el código definido en el Listado Maestro de Documentos
	Archivo de Registros (#5 c/ procedimiento)

	3P
	DEFINIR RESPONSABLES DE RECOLECCION Y ALMACENAMIENTO
	LÍDER DE PROCESO  
	Se determinan los responsables de recolectar y almacenar los registros generados en cada proceso y se identifican en # 5 cada Procedimiento
	Archivo de Registros (#5 c/ procedimiento)

	
	DEFINIR CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO
	LÍDERES DE PROCESO
	Se define el lugar de almacenamiento del registro generado, teniendo en cuenta la forma de presentación del mismo, bien sea físico o electrónico y se establece la ruta de acceso.

Para el lugar de almacenamiento se tiene en cuenta la distribución de archivos establecida en Condiciones Generales.

Archivo Físico: Lugar, archivo #, nombre de carpeta y orden de almacenamiento. 

Archivo Electrónico: En la Red:  Lugar PC/ Escritorio/ Carpeta Registros SGC/ Carpeta Nombre del Proceso/ …

También se define el tiempo de almacenamiento de los registros y la disposición final de los mismos (se destruye o archiva en otro lugar), luego de cumplirse dicho plazo.  

Las condiciones de almacenamiento se establecen en el #5 de c/ procedimiento (Control de Registro)
	Archivo de Registros (#5 c/ procedimiento)

	
	PROTEGER REGISTROS
	LÍDER DE DOCUMENTACIÓN
	Se determinan las condiciones físicas  para preservar los registros, garantizando el lugar de archivo, para que se evite pérdida o deterioro de la información. (Ver #5 de C/Procedimiento)

Se realizan copias de seguridad, tanto de documentos como de registros del SGC. 
Los back-up a documentos se realizan finalizando cada periodo académico y a los registros, se realizan cada dos semanas. Las copias de seguridad se conservan en la oficina de rectoría, en un computador portátil designado para el comité de calidad en una carpeta virtual determinada por el responsable de la documentación.
De igual manera, se realiza un back up en una carpeta en la nube en Dropbox, donde el líder del proceso de documentación protege y actualiza la información del SGC.
	Back up

Dropbox

	
	VERIFICAR CUMPLIMIENTO DE CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO
	LIDER DE PROCESO

DOCUMENTACIÓN 
	Verificar el cumplimiento de las condiciones de almacenamiento de los registros de calidad, finalizado cada periodo y establecer los correctivos o acciones correctivas requeridas. Dicho seguimiento se hace de manera aleatoria y se apoya de las condiciones definidas en el numeral 5 de cada procedimiento “Archivo de Registro”.

El seguimiento se registra en el formato Control de Documentos y Registros.

Para la generación de acciones correctivas, riesgos o de mejora, según lo establecido en el Procedimiento de Gestión de Mejoras.
	Control de Documentos y Registros


3. ARCHIVO

	IDENTIFICACION
	Responsable de Almacenamiento
	ALMACENAMIENTO
	Tiempo de Retención
	Disposición Final

	Código
	Nombre
	
	Lugar
	Forma
	
	

	GD-Fo-02
	Listado Maestro de Documentos 
	Líder proceso
	Sede bachillerato

Coordinación calidad
Archivador 1

Portátil de calidad
	Física y magnética
	5 años
	Reciclaje

	GD-Fo-01
	Control de documentos y registros
	Líder proceso
	Sede bachillerato

Coordinación calidad

Archivador 1
	Física 
	2 años
	Reciclaje

	AR-Fo-11
	Solicitud Institucional
	Líder proceso
	Sede bachillerato

Coordinación calidad

Archivador 1
	Física y magnética
	2 años
	Reciclaje

	GD-Gu-01
	Guía elaboración de documentos
	Líder proceso
	Página Web de la documentación
	Magnética
	indeterminado
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