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1 OBJETIVOS

« Asegurar que los documentos del Sistema de Gestion Integral de Calidad de la
Universidad del Valle se preparan, revisan, aprueban, publican, distribuyen y
administran de acuerdo a lo especificado en este Manual.

« Referenciar el documento donde se encuentran los controles necesarios para el
almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el tiempo de retencion y la
disposicion de los registros.

» Definir la identificacibn mediante cddigo de los formatos del Sistema de Gestion y su
procedimiento de elaboracion y aprobacion.

- Establecer y especificar de forma detallada una guia y estructura metodoldgica para
llevar a cabo la identificacion y descripcion de procedimientos e instructivos de la
Institucion.

2 ALCANCE

Involucra a todos los procesos del Sistema de Gestion Integral de la Calidad y aplica
para la administracion y control de la documentacion del sistema.

Comprende desde la solicitud para la elaboracion o actualizacion de los documentos,
hasta su distribucion y control, asi como también de los registros derivados del sistema,
gue demuestren el desarrollo y conformidad con los requisitos del Sistema.

3 DEFINICIONES
3.1 Actividades de Control

Componente del Modelo Estandar de Control Interno —MECI-, Constituye el conjunto de
elementos que al articularse e interrelacionarse, garantizan el control a la ejecucion de
la funcion, planes y programas de la entidad publica, haciendo efectivas las acciones
necesarias al manejo de riesgos y orientando la operacion hacia la consecucion de sus
resultados, metas y objetivos.

Las ACTIVIDADES DE CONTROL constituyen el Componente que permite ejercer
control sobre toda la operaciéon de la entidad publica, ocurre en todos los procesos,
interviene todas las funciones y compromete todos los niveles de responsabilidad.
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Integran los lineamientos estratégicos con las directrices y guias de accién que deben
cumplirse en la operacion; define los procedimientos que permiten hacer efectivas las
acciones, actividades y tareas; controla en tiempo real el cumplimiento de metas y la
obtencion de resultados, disefiando instrumentos y mecanismos que hacen que la
entidad cumpla con sus objetivos, infiriendo por lo tanto la generacion de los siguientes
elementos:

* POLITICAS DE OPERACION
* PROCEDIMIENTOS

* CONTROLES

* INDICADORES

* MANUAL DE OPERACION.

3.2 Actualizacién de un Documento Normativo
Introduccion de los cambios que se consideren necesarios en cuanto al fondo y forma
de un documento normativo.

3.3 Aprobacion
Autorizacion para la aplicacion Institucional de un documento (manual de
procedimientos, diagrama de flujo, formato).

3.4 Borrador Inicial del Manual

Se refiere al borrador del manual de procedimientos que elabora el responsable de los
procedimientos con el apoyo del facilitador del Area de Calidad y Mejoramiento de la
Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Los documentos preliminares de los manuales, asi como las versiones en borrador, se
deben manejar a través de la red via correo interno. Una vez que el manual haya sido
ajustado y aprobado, se debe publicar en la web.

3.5 Cambio de Forma

Son aquellos cambios en los Manuales que no son generados por cambios en
reglamentaciones, procesos o servicios. Por ejemplo: redaccion, correccion de una
referencia, etc.
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3.6 Caracterizacion de Procesos

Formato que describe los proveedores, entradas, acciones, salidas, actores que reciben
los productos y/o servicios, indicadores, recursos Yy requisitos de los procesos de la
Institucion.

3.7 Controles

Conformado por el conjunto de acciones o mecanismos definidos para prevenir o
reducir el impacto de los eventos que ponen en riesgo la adecuada ejecuciéon de los
procesos, requeridos para el logro de los objetivos de la Institucion.

Las acciones de control deben ser conducentes a reducir los riesgos; éstos deben ser
suficientes, comprensibles, eficaces, econémicos y oportunos.

3.8 Correccion
Eliminacion de errores de impresion, linglisticos y errores semejantes, en el texto
publicado de un documento normativo.

Los documentos aprobados se deben publicar en la Web una vez estén libres de
errores ortograficos, forma o contenido.

3.9 Copia Controlada

Una COPIA CONTROLADA es una fotocopia de un documento original, a la cual se le
coloca un sello rojo que dice “COPIA CONTROLADA”. El Area Calidad y Mejoramiento
de la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional tiene la responsabilidad sobre el
cambio de version del documento, si éste es actualizado y serad responsable por
entregar las nuevas versiones a las personas que se les sea entregado un documento
como copia controlada.

3.10 Copia No Controlada

Fotocopia o impresion de un documento original del Sistema de Gestién Integral de
Calidad (GICUV), la cual ha sido expedida para efectos de correccion o para alguna
parte interesada externa. Esta copia se reconoce porque tiene en sus paginas un aviso
que dice “COPIA NO CONTROLADA”. El administrador del sistema no tiene
responsabilidad sobre el cambio de version del documento, si éste es actualizado.

3.11 Documento Externo
Documento que tiene relacion con el Sistema de Gestion Integral (GICUV), el cual
proviene de entidades o personas externas a la Universidad. Pueden ser:
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Publicaciones, Catalogos, Normas Técnicas etc. Se excluyen la Normatividad Externa
que esta incluida en el Normograma de cada Subproceso.

3.12 Documento Normativo
Documento que entrega directrices, condiciones o politicas que deben cumplir los
procesos.

3.13 Documento Obsoleto
Son los documentos que en algun momento fueron Documentos Vigentes y que dada la
nueva version de un documento, pasaron a ser Obsoletos.

3.14 Documento Vigente

Documentos que han seguido todo el proceso de documentacion, (elaboracion, revision
y aprobacion). Estos documentos solo pueden ser modificados a través del
cumplimiento del procedimiento de actualizacion.

3.15 Estandarizacion

Actividad que establece, con relacion a problemas reales o potenciales, soluciones para
aplicaciones repetitivas y comunes, con el objeto de lograr un grado 6ptimo de orden en
un contexto dado.

3.16 Formato
Documento que obedece a un patrén determinado y es Util para registrar datos e
informacion en general.

3.17 Instructivos de Trabajo

Describen las tareas especificas dentro de una procedimiento y las condiciones que se
tienen que seguir para conseguir un fin. Ejemplo: Actividades especificas en la
utilizacién de algun equipo.

3.18 Identificacion

Es la accién que permite reconocer los documentos y registros del Sistema de Gestion
Integral de Calidad (GICUV) y reconocer con qué proceso del sistema se relacionan.

3.19 Instructivo de Procedimiento

Documento derivado de un manual de procedimientos, contiene su misma estructura y
lo rige el manual del cual hace referencia. En éste se documenta aspectos de orden
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especifico para la dependencia que lo aplica. Presenta el mismo contenido,
homologado a la Sede, Unidad Académica o Administrativa que documenta el proceso
o actividades que se esté normalizando.

3.20 Manual de Operaciones y Manual de Calidad

Documento que especifica la forma como la Universidad del Valle, da cumplimiento a
los requisitos del Sistema de Gestion Integral de Calidad de la Universidad del Valle
(GICUV) en MECI y NTCGP 1000:2004.

3.21 Manual de Operaciones

Documento que establece politicas de operacion para la correcta administracion de
procedimientos, contiene toda la informacién de cdmo operan los procedimientos del
manual, se diferencia del manual de procedimientos porque en éste se agrupan los
aspectos normativos y los aspectos procedimentales. Se aprueba por resolucién de
orden directivo (Consejo Superior, Rector, entre otros).

3.22 Manual de Procedimientos

Documento generado dentro del proceso de estandarizacidon de una Institucion que
presenta la mejor forma de realizar procedimientos o actividades y que se obtiene a
través del consenso entre los responsables del mismo.

En el caso de que las Dependencias opten por procesos de certificacion independientes
0 que deseen profundizar en un procedimiento que la Universidad ya tenga
documentado, deben elaborar Instructivos de Procedimientos (3.18) en vez de
Manuales de Procedimientos y hacer referencia al manual principal. Sera
responsabilidad de cada una de estas dependencias su elaboracion, revision y control.

3.23 Normograma
Documento en el cual se registran los requisitos legales que debe cumplir un proceso.

3.24 Periodo / Fecha de Vigencia

Periodo durante el cual un documento normativo esta actualizado o vigente, y que va
desde la fecha de su entrada en vigor tras una decision del responsable del documento,
hasta que se retira 0 se reemplaza por decisién de este mismo.
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3.25 Plan de Calidad
Documento que especifica los objetivos de calidad y las especificaciones de los
procesos misionales del Sistema de Gestion Integral.

3.26 Proceso

Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para generar valor
y las cuales transforman elementos de entrada en resultados. Define el qué se hace al
interior de la Universidad para cumplir con los requerimientos de los actores o usuarios.

3.27 Proceso de Estandarizacion

Proceso permanente y dinamico que consiste en la elaboracion y aplicacion de
manuales con el proposito de mejorar la calidad y obtener una economia Optima en una
actividad especifica para beneficio de la Institucién y con la cooperacion de todos los
interesados.

3.28 Registro
Tipo de documento o formato diligenciado, Por ejemplo: una orden contractual
diligenciada, etc.

3.29 Requisito
Disposicion que indica criterios que se deben cumplir.

3.30 Responsabilidad de Aplicacion
Autoridad responsable de la aplicacidon de los reglamentos establecidos en el Manual.

3.31 Revision
Verificacién de un documento normativo para determinar si se aprueba, se cambia o se
anula.

3.32 Sistema de Gestion Integral de Calidad para En  tidades
Herramienta de gestion sistematica y transparente que permite dirigir y evaluar el
desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de
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los servicios a cargo de las entidades. Estd enmarcado en los planes estratégicos y de
desarrollo de tales entidades.

4 POLITICAS Y CONDICIONES GENERALES

4.1 Estructura Documental

La estructura de la documentacion del Sistema de Gestion Integral de Calidad esta
definida por la siguiente piramide documental:

1. Manual de Operaciones y Manual de
Calidad
(Politica y Objetivos de Calidad)

2. Manuales de Ope raciones,
Manuales de Procedimientos, de
Instructivos de Procedimientos

3. Instructivos de Trabajo, Fichas
Técnicas, Caracterizacion de
Subprocesos, Normograma,
Caracterizacion de Indicadores y
Planes de Calidad

4. Formatos, Registros, Planes y
Documentos Externos
(Resultados, datos, archivos y libros

)
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La custodia de los documentos institucionales del Sistema es responsabilidad del Area
de Calidad y Mejoramiento de la Oficina de Planeacidon y Desarrollo Institucional y la
responsabilidad por la administracion y control es del responsable en donde se origina
el documento.

4.2 Solicitud para Elaborar, Actualizar o Dar de B aja los Manuales de
Procedimientos y/o Manuales de Operaciéon de la Inst  itucion

» El Area de Calidad y Mejoramiento revisara la propuesta del Manual elaborado o de
los cambios realizados para su oficializacion.

* En el caso de la dada de baja de Manuales de Procedimientos, de Operacion, el
Area de Calidad y Mejoramiento estudiard la solicitud y segun la conveniencia,
actualizara el Listado Maestro de Procesos y Procedimientos.

4.3 Elaboracién de Manuales de Procedimientos o de  Operacion

* La documentacion de procedimientos y su posterior consolidacién en los Manuales
de Procedimientos o de Operacion debe obedecer a la normatividad de la
Universidad o de Ley, por cuanto la Universidad no puede documentar un meétodo de
operacion que no este normado.

» Los procedimientos documentados en los Manuales de Procedimientos obedecen a
los procesos transversales incluidos en el Mapa de Procesos y en el Listado Maestro
de Procesos y Procedimientos, no se podrd documentar procedimientos, ni
consolidar en los Manuales de Procedimientos que no estén incluidos en el Listado
Maestro de Procesos y Procedimientos.

* Un Manual de Procedimientos no podré incluir procedimientos documentados en
otros Manuales de Procedimientos. Para esto, el Area de Calidad y Mejoramiento
sera la dependencia encargada de la edicion final de los manuales.

* La redaccion de los manuales debe realizarse en tiempo presente indicativo. El
contenido de éstas debe ser breve, claro y preciso; incluyendo las explicaciones
estrictamente necesarias.
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Los procedimientos deben presentarse en el formato “Manual de Procedimientos” y
para aquellos que se encuentran en etapa de “borrador”, se les debe colocar esta
nota que indique que el manual esta en proceso de revision.

Los formatos que se anexan a los manuales, deben llevar su respectivo instructivo
de diligenciamiento, para aquellos casos en los que se genere algun tipo de
confusion.

Las versiones de los documentos se actualizaran cada vez que surjan cambios en
los mismos.

4.4 Actualizacién de Manuales de Procedimientos o de Operacion

Cada responsable de procedimiento o subproceso debera estar atento a cualquier
cambio en la normatividad, paso o mejora en el tramite del mismo.

Soélo se actualizaran o cambiara de versién los Manuales cuando hayan cambios de
fondo o contenido.

En el momento que se presente cambios en los procedimientos incluidos en los
Manuales de Procedimientos se debera establecer la mejor forma de realizarlo y
escribir los cambios o ajustes sobre una copia no controlada de la versiéon del
manual de procedimientos; asi mismo debera realizar acuerdo entre las areas o
usuarios afectados por los cambios planteados.

Una vez tenga claro el como desarrollara esta nueva version de los procedimientos
debera enviar propuesta al Area de Calidad y Mejoramiento para realizar la
correccion de la version del Manual de Procedimientos y editar asi la una nueva
version del mismo.

El Area de Calidad y Mejoramiento se encargara de la edicion final del Manual de
Procedimientos, actualizar el Listado Maestro de Procesos y Procedimientos,
imprimir la version original y copia controlada del nuevo Manual y publicar este en la
pagina web de procesos.

La socializacion y divulgacion a las dependencias o usuarios afectados sera
realizada por el responsable del subproceso o procedimiento para lo cual deberan
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4.5

elaborar circulares, boletines y realizar charlas o reuniones sobre el tema. De esta
socializacion se deberan dejar los registros correspondientes.

Elaboracion, Actualizacién y Control de los Ins  tructivos de Procedimientos

Los Instructivos de Procedimientos se elaboran por la Unidad Académica,
Administrativa o Sede Regional que requieran adaptar los Manuales de
Procedimientos Institucionales a sus métodos de operacion o requieran de mayor
especificidad a la hora de aplicarlo. Este tipo de documentos deben ser
elaborados por las Unidades o Sedes que estén analizando sus procedimientos,
implementando Sistemas de Gestion de Calidad Propios y ya existan los
Manuales Institucionales.

En el caso que no exista un procedimiento institucional, la Unidad debe
comunicarse con el responsable del proceso o subproceso o con el Area de
Calidad y Mejoramiento, informar sobre la inexistencia de un procedimiento
institucional para desarrollar una actividad, antes de proceder a documentarlo en
su unidad.

El Control de este tipo de documentos lo realiza la Unidad responsable mediante
el seguimiento a un Listado Maestro de Procedimientos el cual debe actualizarse
cada gue se cree, modifique o elimine un Instructivo de Procedimientos. Cada que
hayan modificaciones a este listado debe enviarse copia al Area de calidad y
Mejoramiento para su seguimiento.

Es responsabilidad de la unidad el control y archivo de las versiones y de las
copias que utilizan durante la ejecucion de los procedimientos.

Para la elaboracién de los Instructivos de Procedimiento el funcionario encargado
debe seguir el procedimiento de elaboracibn de manuales de procedimientos
contemplado en el presente manual en el capitulo 6.1 .
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4.6 ldentificacion de los Documentos del Sistema de Gestion de Calidad

* La ldentificaciébn de cada documento se realiza de la siguiente forma segun

corresponda a:

Cadigo del Tipo de Documento —
XX (codigo numérico del proceso) -
XX (Cdédigo numérico del subproceso ) —

XX (Numero consecutivo del Manual de Procedimientos asociado al

subproceso).

Tipo de Documento Cdédigo
Manual de Procedimientos MP
Manual de operacién MO
Instructivos de procedimientos IP
Instructivos de trabajo IT

» Para los documentos, de la siguiente tabla la codificacion, sera de la siguiente

manera:
Tipo de Documento Cdédigo
Manual de Operaciones y de MC
Calidad
Caracterizacion de Subproceso CS
Normograma del Subproceso NS
Caracterizacion de Indicadores Cl
Plan de Calidad PC
Caracterizacion de Usuarios CuU

Cadigo del Tipo de Documento —

XX (codigo numérico del proceso) -

XX (Cdédigo numérico del subproceso ) —
XX (Numero de version del documento)
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Los Instructivos de Procedimientos debajo del Logo de la Universidad deben tener el
Nombre de la Sede o Unidad Académica o Administrativa responsable de los
procedimientos que contiene el Instructivo.

En la Codificacion del Manual se lleva una casilla adicional con el cédigo del Manual de
procedimientos Institucional marco al cual pertenece el Instructivo

« El Mapa de Procesos se codificara de la siguiente manera:
MP — Numero de la Version

* El Listado Maestro de Procesos y Procedimientos se codificara de la siguiente
manera:

MP — NUumero de la Version

» Listado Maestro de Instructivos de Procedimientos se codificara de la siguiente
manera:

LMIP —NUmero de la Version

4.7 Revision y Consenso de Documentos del Sistema

Para el caso de los Manuales de Procedimientos: Cuando sea necesario, los
procedimientos (Plantilla en Excel), una vez documentados deberan ser aprobados
por el funcionario con quien se elaboré y el responsable del procedimiento (Jefe de
Unidad), antes de ser agrupados en el Manual de Procedimientos. A partir de la
firma de aprobacion del procedimiento, el responsable del mismo, se compromete a
gue su ejecucion se realice como esta documentado.

Todos los documentos del Sistema de Gestion Integral de Calidad que sean
elaborados por el responsable de un subproceso deben ser revisados por el Area de
Calidad y Mejoramiento de la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional, con el
fin de verificar que se cumpla con los pardmetros definidos en el presente manual.

El consenso de los manuales debe llevarse a cabo con el personal involucrado en su
elaboracion. Primero con los responsables de los procedimientos, usuarios y luego
por los Jefes de Unidad.
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La documentacion de Sistemas de Calidad particulares debe aprobarse por los
responsables del sistema.

4.8 Estados de la Documentacion

La Documentacién pasara por los Siguientes estados:

Borrador: Durante su elaboracion y hasta su aprobacion por parte del responsable
del subproceso o del lider del manual de procedimientos.

Definitivo: Aprobacion por parte del responsable del subproceso o quien tiene la
autoridad para hacerlo.

4.9 Control

4.9.1 Edicion y Aprobacion

La edicion de los Manuales de Procedimientos y de Operacion es responsabilidad
del Area de Calidad y Mejoramiento de la Oficina de Planeacion y Desarrollo
Institucional.

La edicion de los Manuales de Instructivos de Procedimientos es responsabilidad de
la Unidad responsable del procedimiento relacionado.

La edicion de los Instructivos de Trabajo es responsabilidad de la Unidad.

La aprobacion de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad debe llevarse
a cabo por el Responsable del Subproceso o quien tiene la autoridad para hacerlo,
en seguimiento a lo establecido en la Resolucion que adoptd el Mapa de Procesos.

La aprobacion de los Manuales de Procedimientos debe realizarse por el
responsable directo de los procedimientos que han sido consolidados en éstos. En el
caso que por la transversalidad de los procedimientos varias dependencias realicen
actividades relacionadas al subproceso el manual debera ser revisado y aprobado
por los Jefes de las Unidades que responden por ello.
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* La aprobacion de los Manuales de Operacion se realiza a través de Resolucion de
Rectoria por ser éste un documento que define politicas y directrices.

* La custodia de los Manuales de Procedimientos o de Operacion originales del
Sistema es responsabilidad del Area de Calidad y Mejoramiento de la Oficina de
Planeacion y Desarrollo Institucional, la cual entregara una copia controlada a cada
responsable del subproceso.

» Las versiones impresas desde la pagina web de procesos seran “copias nho
controladas” y el Area de Calidad y Mejoramiento sera responsable de la
actualizacion de las versiones en la pagina web.

* En el caso que se requiera una copia de un documento del Sistema de Gestion de
Calidad para fines pedagogicos o informativos, el responsable del Subproceso o el
Area de Calidad y Mejoramiento entregara una copia con el distintivo de Copia no
Controlada.

» Las copias controladas de los documentos serdn entregadas al responsable del
Manual de Procedimientos u Operacion mediante el Formato de Control de
Documentos F-03-MP-12-01-02, el cual tendra un sello de color rojo como distintivo.

4.9.2 Cambios

* En el momento de que se presenten cambios en los documentos el responsable del
subproceso o la autoridad pertinente debe realizar los ajustes con el apoyo del Area
de Calidad y Mejoramiento, de ser necesario.

* Los cambios presentados en los documentos deben ser revisados y aprobados por
los mismos cargos responsables de las aprobaciones originales o de aquellas
personas involucradas en éstos.

e Una vez realizados los cambios, se registran en la tabla “Control de Cambios”, al
final del Manual de Procedimientos, antes de los Anexos.

e En los documentos de Caracterizacion de Subprocesos, Normograma de
Subprocesos, Caracterizacion de Indicadores y Plan de Calidad se conservara la
version anterior, como documento obsoleto.

[ DEFINITIVA ] FAVOR DEVOLVER UNA VEZ RECIBA UNA NUEVA VERSION DEL MANUAL




NelConitiolada

Eopia

Cadigo: Version:
MP-12-01-02 4.0
Manual de _
.. Pagina:
Procedimientos 19 de 34
Universidad
del Valle
Fecha de Emisién: Titulo:
Mayo 2010 CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

4.9.3 Control de Documentos Obsoletos

Cuando se modifique, se actualice o se anule un documento del Sistema de Gestion
Integral de Calidad, para evitar que se utilicen documentos obsoletos, el responsable
del Subproceso con el apoyo del Area de Calidad y Mejoramiento recoge y destruye las
copias controladas que tienen los responsables de los manuales.

Una vez que se han destruido las copias, el integrante del Equipo del Area de Calidad y
Mejoramiento le coloca al documento original que se encuentra en el Area de Calidad y
Mejoramiento, sello con el titulo de “DOCUMENTO OBSOLETO” en sus péaginas de
forma aleatoria, y lo archiva en la carpeta del proceso, durante el tiempo especificado
en la Tabla de Retencion Documental del Area de Calidad y Mejoramiento.

4.10 Distribucion y Difusion

* El'Manual de Control de Documentos y Registros debe estar disponible para todo el
personal de la Universidad. La difusion de este manual es responsabilidad del Area
de Calidad y Mejoramiento.

* Los Manuales de Procedimientos, de Operacion e Instructivos de Procedimiento
deben difundirse a todos los procesos y/o dependencias en donde son esenciales
para el adecuado funcionamiento del proceso o procedimiento descrito.

* Todos los manuales deben estar disponibles para todo el personal de la Institucion a
través de la Web y siguiendo con las siguientes politicas de seguridad:

1. Todo el personal que tenga responsabilidad en la elaboracion y manejo de
los manuales debe ser capacitado en su acceso.

2. El proceso de mejoramiento debe garantizar la distribucion oportuna de
una vez se aprueben las modificaciones a los

los manuales,

procedimientos

3. El Jefe de la dependencia a la que pertenece el manual es el responsable
de su difusion con la colaboracion del Area de Calidad y Mejoramiento si
se requiere. Se debe dejar registro del mismo, el cual deberd ser
archivado como constancia de su difusion.
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4. El Area de Calidad y Mejoramiento no se responsabiliza por copias o
versiones impresas obsoletas, debido a que los archivos que se
encuentran en la Web Interna no tienen restriccion para ser impresos. Si
existe una copia impresa de un documento del Sistema de Gestion
Integral de Calidad (GICUV), es responsabilidad del lector garantizar que
esta sea la version vigente verificandola con el documento publicado.
Utilizar documentos desactualizados puede ocasionar graves desvios al
objetivo de un proceso y una no conformidad para el Sistema de Gestion
Integral de Calidad (GICUV).

4.11 Control de Manuales de Instructivos de Procedi mientos

La elaboracioén, aprobacién y actualizacion de estos manuales es responsabilidad
de quien administra la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad al cual
pertenece el manual.

Los manuales de instructivos de procedimientos deben ser aprobados por la
autoridad directa de la Unidad Académica, Administrativa o Sede Regional.
Cuando hayan cambios en el Listado Maestro de Instructivos de Procedimientos,
se debe enviar una copia al Area de Calidad y Mejoramiento quien consolidara el
estado en que se encuentra la documentacion en cada Sistema de Gestion de
Calidad o Unidad Académico o Administrativa

4.12 Control de los Documentos de Origen Externo

Los documentos externos son controlados por los responsables de los procesos en
la administracion de su gestion documental. Es su responsabilidad el control de las
versiones y su correcta utilizacion.

La identificacion de estos documentos se realizard en los Manuales de
Procedimientos, Capitulo 9.

En el caso de Leyes, Decretos de Ley, Decretos Reglamentarios, Ordenanzas,
emitidos por el Gobierno Nacional o Departamental (Normograma del Subproceso)
es responsabilidad del responsable del subproceso verificar cambios que le
apliquen, solicitar los conceptos requeridos a la Oficina Juridica y cuando se
requieran cambios en los procedimientos, informar al Area de Calidad y
Mejoramiento de la Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional para el apoyo en
su actualizacion.
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4.13 Contenido de los Manuales de Procedimientos

Todo Manual de Procedimientos debera contener:

* Objetivo del Manual: Precisa sin ambigtiedad los aspectos que trata el manual y
amplia la informacién del titulo del mismo. Por ejemplo: “este manual especifica las

caracteristicas de....", “este manual establece los parametros y lineamientos basicos
para...”, etc.

* Alcance: Establece los limites de aplicacion del Manual de Procedimientos. Por
ejemplo: “este manual es de aplicacion general para las dependencias de ..y
comprende desde....hasta....”.

» Definiciones: Vocabulario, conceptos, que definen los términos necesarios para la
comprension total del Manual de Procedimientos

» Politicas y Condiciones Generales: Incluye las caracteristicas y politicas que
deben ser ejecutadas para llevar a cabo un proceso o procedimiento. Estan
establecidas mediante Resoluciones, Acuerdos, Circulares, etc.

* Procedimientos: Registro secuencial de las actividades con sus respectivos
responsables.

« Areas Involucradas: Relaciona todas aquellas dependencias que tienen relacion
con el manual desarrollado

* Formatos: Contiene todas las formas que se utilizan para la aplicacion del Manual.

* Documentos Externos: ldentifica los Documentos Externos que son utilizados para
desarrollar los diferentes procedimientos.

* Anexos: Contiene todos aquellos documentos que complementan o instruyen el
manual.
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4.14 Elaboracién, Edicion y Control de Formatos
4.14.1 Elaboracién

Los Formatos seran elaborados por los Responsables de los Procedimientos,
cumpliendo con los estandares definidos a continuacion.

Una vez elaborada la propuesta enviarla al Area de Calidad y Mejoramiento para la
verificacion del cumplimiento de los estandares y la correspondiente oficializacion y
publicacion en la pagina web. Formato “Solicitud para Oficializar Formatos”, Cdadigo
F-01-MP-12-01-02

4.14.2 Codificacion de los Formatos

No todos los registros son codificados. Ejemplo: Registros de los Sistemas de
Informacion o Externos. Se identificaran por el nombre.

La Identificacion de cada Formato se realiza de la siguiente forma segun corresponda:
F - XX (Numero del Formato dentro del Manual de Procedimientos) - Cdédigo del
Manual de Procedimientos.

Si el formato no corresponde a ningln manual en particular se codifica de la siguiente
forma:

F - XX (Consecutivo de la dependencia que lo genera) — Codigo del proceso a que
pertenece — Codigo del Subproceso
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Tabla N. 1: Estandares para la elaboracién de Formatos

Cdédigo Descripcion
@ Logosimbolo de la Universidad del Valle
Alineado a la izquierda

En blanco y negro
Orden Jerarquico de la Dependencia que genera el

@ formato, asi:

- En mayusculas (Rectoria, Vicerrectoria, Facultad —
Instituto o Sede Regional)
- En Tipo Titulo ( Oficina, Direccion, Division o
Escuela)
- En Tipo Titulo ( Area, Seccién o Departamento)
Alineado a la izquierda
Tamafio Arial 10.
Nombre del Formato en mayusculas y negrilla.
Alineado a la derecha
Tamafio Arial 12
Consecutivo de numeracidn (si se requiere),
Alineado a la derecha.
Tamafio Arial 11
Fecha en dia, mes, afio (si se requiere)
Alineado a la derecha
Debajo del cuadro de encabezado
Area encargada del control de formatos
Alineado a la derecha en la esquina derecha inferior
En Tipo Titulo, Tamafio Arial 6
Codificacion del Formato
El cddigo del Formato compuesto por el consecutivo
del Formato y el Cddigo del Manual al que pertenece,
si se tiene; sino el Codigo del proceso — Codigo del
Subproceso. Arial 8

ONOOIONO,

Version del Formato
Version Consecutivo y Afio. Arial 8

[ DEFINITIVA ] FAVOR DEVOLVER UNA VEZ RECIBA UNA NUEVA VERSION DEL MANUAL




Copig e Conlrolacs

Cadigo: Version:
MP-12-01-02 4.0
Manual de _
.. Pagina:
Procedimientos 25 de 34

Universidad
del Valle

Fecha de Emisién: Titulo:

Mayo 2010 CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

4.14.3 Version del Formato

La versién corresponde al nimero de cambios que se le han realizado al formato.

Es importante que se identifique la version del formato y la fecha de actualizacién. Esta
compuesto por la siguiente codificacién (V — XX - Afio):

V: Version
XX: consecutivo numeérico
Afo: Dos ultimos digitos del afio

4.14.4 Publicacion y Divulgacién

Si el Formato es de uso institucional, el responsable del subproceso debe dar a
conocer el Formato a través de una Circular.

El Area de Calidad y Mejoramiento es responsable de la publicacién de la version
actualizada de los formatos en la pagina web.

Si se hace necesario por la complejidad del formato, se debe elaborar un Instructivo
para el diligenciamiento de este, por parte del responsable del subproceso o
procedimiento. Formato “Instructivo de Diligenciamiento de Formatos” Caodigo
F-02-MP-12-01-02

4.14.5 Control

Los Formatos descritos en los Manuales de Procedimientos o de Manuales de
Operacién se controlan a través del Listado Maestro de Formatos F-06-MP-12-01-
02, el cual contiene la informacion correspondiente a Ubicacion, Tiempo de
Retencién y Disposicion Final.
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4.14.6 Actualizaciéon

Para la modificacion y actualizacion de los Formatos el responsable del Procedimiento
debe realizar la modificacién al mismo y enviar al Area de Calidad y Mejoramiento la
version modificada para su revision, oficializacién y publicaciébn en la pagina web
(http://procesos.univalle.edu.co), en los casos en que el responsable del formato
autorice su publicacion.

4.14.7 Legibilidad y Proteccion de Archivos

Para mantener la legibilidad de los registros que se generan en el Sistema de Gestion
de Calidad, se debe tener en cuenta los aspectos descritos en el Manual de
Procedimientos de Administracion de Archivos MP-08-07-01 Procedimiento de
Archivos de Gestion.

4.14.8 Almacenamiento y Disposicion

El almacenamiento, disposicion y flujos de los registros se regird bajo la normatividad
vigente y lo establecido en el Subproceso de Gestion Documental Manual de
Procedimientos Administracion de Archivos MP-08-07-01.
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5 DIAGRAMA DE FLUJO GENERAL

5.1 Diagrama de Elaboracion y Aprobacion de Manuale s de Procedimientos y de

Operacién

4. Elaboracién de
documentos

1. Levantamiento de 2. Validacién con el 3. Aprobacion del

Informacion: responsable del procedimiento por
Procedimientos, Procedimiento parte del

Politicas de responsable del
Operacioén subproceso

7. Divulgacion de

o 5. Aprobacién del
documentacién

6. Publicacién en la
Pagina WEB documento por parte del
Responsable del
subproceso

—

U

8. Seguimiento y
Actualizacion de los
procedimientos
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6 PROCEDIMIENTOS
A : Actividad de Control
6.1 Elaboracion de Manuales de Procedimientos y de Operacién
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Levantamiento |A- Establecer con el Responsable del Manual| Equipo de Trabajo Programa de
de Informacion: o del Proceso o Subproceso el programa de| designado (apoyo Trabajo
Procedimientos,  trabajo y responsables de los procedimientos | Area de Calidad y
politicas de Mejoramiento)
operacion B- Programar el levantamiento con el Equipo de Trabajo
Responsable del Procedimiento o a quién él designado (apoyo
designe Area de Calidad y
Mejoramiento)
C- Investigar la normatividad vigente para ell Equipo de Trabajo
procedimiento;  Resoluciones,  Acuerdos,| designado (apoyo
Leyes, Circulares Area de Calidad y
Mejoramiento)
D- Levantar la informacién del Procedimiento | Equipo de Trabajo
designado (apoyo
Area de Calidad y
Mejoramiento)
E- Realizar Diagrama de Flujo del Equipo de Trabajo
Procedimiento, cuando la complejidad del designado (apoyo
procedimiento lo requiera Area de Calidad y
Mejoramiento)
F- Una vez analizado el procedimiento, Equipo de Trabajo Formato de
documentar el procedimiento en el Formato designado (apoyo |Levantamiento de
de Tramite de Procedimientos Area de Calidad y | Procedimientos
Mejoramiento) | F-03-MP-12-01-02
2. Validar y aprobar|A- Validar la Informacion levantada con el Equipo de Trabajo
la informacion del funcionario que entregé la informacién. designado (apoyo
procedimiento Area de Calidad y
Mejoramiento)
B- Firmar en sefial de aprobacion A Funcionario o
Funcionarios que
entregaron la
informacién
C- Revisar y aprobar el Procedimiento A Jefe de Unidad
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D- Aplicar el procedimiento como estd Jefe de Unidad
documentado
3. Documentar en |A- Validar los Formatos utilizados en el Equipo de Trabajo
el Manual de procedimiento, verificando su utilizacion y designado (apoyo
Procedimientos adecuarlo al estandar. Area de Calidad y
Mejoramiento)
B- Documentar el Manual de Procedimientos| Equipo de Trabajo Manual de

0 de Operacion

designado (apoyo
Area de Calidad y
Mejoramiento)

Procedimientos
F-04-MP-12-01-02

4. Revision y

IA- Aprobar Manual de Procedimientos o de

Responsable del

Procedimiento a
través de Boletines,
Circulares, etc

Procedimientos criticos: Circulares, Boletines
de Divulgacién, reuniones, etc.

Aprobacion del Operacion A Manual
Manual
B- Entregar la copia controlada allntegrante del Equipo|Formato de
responsable del Manual, por medio del de Calidad y Control de
Formato de Control Documentos Mejoramiento Documentos
F-05-MP-12-01-02
5. Corregir y A- Publicar el Manual en la WEB. Integrante del Equipo
publicar en la de Calidad y
Pagina WEB Mejoramiento
http://procesos.univ
alle.edu.co B- Actualizar el Listado Maestro de| Profesional Area de
Procedimientos Calidad y
Mejoramiento
6. Divulgar el A- Realizar la Divulgacion de los| Responsable del

Subproceso

6.2 Administracion de Manuales de Procedimientos y

de Operacion

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTROS

1. Dada de Baja de

A- Solicitar la eliminacién de un documento,

Jefe Unidad

Manuales de del sistema de calidad por encontrarsel responsable del
Procedimientos obsoleto. procedimiento
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B- Establecer con los responsables de los
procedimientos, los Manuales a dar de bajal
con sus respectivas aprobaciones

Integrante del Equipo
de Calidad y
Mejoramiento

Procedimientos o
de Operacion

procedimientos y ajustar el procedimiento de
acuerdo con las modificaciones presentadas.

C- Aprobar el listado Maestro de/Coordinador del Area
Procedimientos con los Manuales a Dar de de Calidad y
Baja A Mejoramiento
D- Actualizar listado Maestro de| Profesional del
Procedimientos Equipo de Calidad y
Mejoramiento
2. Modificaciones a|A- Verificar cambios en normatividad,| Responsable del
los Manuales de  |mejoramiento en tramites, cambios en Manual

B- Solicitar al Area de Calidad y Mejoramiento|
la modificacion de Manuales.

Responsable del
Manual

C- Revisar la solicitud y entregar al integrante
del Equipo del Area para el apoyo en la
modificacion A

Coordinador Area de
Calidad y
Mejoramiento

D- Modificar el manual de acuerdo a la
Solicitud y colocar el nimero de revision que
corresponda.

Responsable del
Manual
Integrante del Equipo
de Calidad y
Mejoramiento

E- Aprobar Modificacion A

Responsable del
manual
Responsable del
Subproceso

F- Actualizar el Formato Control de
Documentos y recoger la versién anterior del
Manual F - 03 — MP - 12 — 02.

Integrante del Equipo
de Calidad y
Mejoramiento

Formato Control
de Documentos
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G- Archivar una de las copias de los|integrante del Equipo

obsoletos y destruir el resto.

de Calidad y
Mejoramiento

H- Publicar la nueva version en la WEB

Integrante del Equipo
de Calidad y
Mejoramiento

Procedimientos

I- Actualizar el Listado Maestro de Procesos

Profesional del
Equipo de Calidad y
Mejoramiento

Listado Maestro
de Procesos y

Procedimientos

F-06-MP-12-01-02

circulares o boletines informativos

J- Divulgar los cambios criticos mediante

Responsable del
Procedimiento —

Proceso -
Subproceso
6.3 Administracion de Registros
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. Elaboracion A- Detectar la necesidad de elaborar un| Responsable del
Identificacion y Formato procedimiento
Aprobacion de
Formatos Internos B- Disefar el formato de acuerdo al estandarl Responsable del Borrador

\Ver punto 4.13 procedimiento Formato

C- Aprobar Formato A

Responsable del
Subproceso

D- Enviar al Area de Calidad y Mejoramiento|
para su oficializacion y publicacion en la Web

Integrante del Equipo
del Area de Calidad y
Mejoramiento

E- Realizar la Divulgacion y capacitacion en el
uso del Formato

Responsable del
procedimiento
Responsable del

Subproceso

Circular, Formato
de Asistencia a
Capacitacion
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2. Almacenamiento Ver Tabla de Retencidn Documental del Responsable del Tabla de
Documento procedimiento Retencion
Documental
Responder por el almacenamiento de los
registros en medio magnético
3. Proteccién \Ver Instructivos de Conservacién de Archivos | Responsable del
Procedimiento
4. Recuperacion  |A- Ubicar registros en los Archivos de Gestion| Responsable del
Responder por el almacenamiento de los Subproceso
registros en medio magnético
B- Ubicar Registros en el Archivo Central of Jefe de Gestién
/Archivo Historico Documental
5. Tiempo de Ver Tabla de Retencion Documental del Responsable del Tabla de
Retencion Documento procedimiento Retencién
Disposicion Final Documental

7 PROCESOS RELACIONADOS

Todos los Procesos incluidos en el Mapa de Procesos de la Universidad del Valle (Ver
Manual de Operaciones y de Calidad MC — 12 — 01 — 01), documentados segun el
presente Manual de Procedimientos.

8 FORMATOS

No. CODIGO DESCRIPCION
1 F-01- MP - 12-01-02 Solicitud para Oficializar Formatos
2 F-02-MP - 12 -01-02 Instructivo de Diligenciamiento de Formatos
3 F-03-MP - 12 -01-02 Levantamiento de Procedimientos
4 F-04- MP - 12 -01-02 Manual de Procedimientos
5 F-05-MP - 12 -01-02 Control de Documentos
6 E_06—MP - 12 - 01- 02 Listado ~ Maestro  de  Procesos vy
Procedimientos
7 F-07-MP - 12 -01-02 Caracterizacion de Subprocesos
8 F-08-MP - 12 -01-02 Normograma
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9 F-09-MP - 12 -01-02 Caracterizacion de Indicadores

10 F-10-MP - 12 -01-02 Plan de Calidad

11 F-11-MP - 12-01-02 Listado Maestro de Formatos

12 F-12- MP- 12-01-02

Procedimientos

Listado Maestro de Instructivos  de

13 F-13-MP- 12-01-02 Instructivos de Procedimientos

9 DOCUMENTOS EXTERNOS

No. DOCUMENTO Expedido por
10 ANEXOS
CONTROL DE CAMBIOS
NUMERO DESCRIPCION FECHA
1.0 Version Inicial del Manual Julio-2008
Cambios en la codificacion de los manuales de Octubre -
procedimientos en el Listado Maestro de Procedimientos 2008
Pagina 12. Elaboracion de Procedimientos y consolidacion Octubre -
en manuales de procedimientos... 2008
Pagina 13. Identificacion de los Documentos del Sistema de
2.0 - S : Octubre de
Gestion de Calidad: cambios en la nomenclatura de los 2008
documentos
Pagina 16. Aprobacién de los procedimientos consolidados
. Octubre de
en los Manuales de Procedimientos por los responsables de 2008
ellos segun las dependencias a las que pertenecen.
» Ajustes de forma en palabras, frases y contenidos.
* Inclusion de la condicion general 4.4 relacionada con :
R - Junio de
3.0 las actualizaciones a los manuales de procedimientos 2009
» Ajuste al procedimiento para la elaboracion, edicién y
control de formatos.
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* Ampliacion de Objetivos del Manual
» Ajustes a definiciones Diciembre
4.0 e Inclusion de Procedimiento de Administracion de
. 2009
Reqgistros 6.3
e Cambio en el Formato de Manual de Procedimientos
50 » Politicas E§peC|f|cas para_la_elaborauon y control de Mayo 2010
los Instructivos de Procedimientos
Elaborado por: Area de Calidad y Mejoramiento
F-04-MP-12-01-02 Oficina de Planeacién y Desarrollo Institucional

V-01-2008

[ DEFINITIVA ] FAVOR DEVOLVER UNA VEZ RECIBA UNA NUEVA VERSION DEL MANUAL




