INSTITUTO TECNOLOGICO DE LAS AMERICAS

I‘ l 'l . Departamento de Calidad en la Gestion
INSTITUTO - —
— reenotocicone | Procedimiento para el Control de la Informacion
Las Americas Institute of Technology Documentada
Codigo documental: Version: Fecha de actualizacion: Tipo de proceso:
PR-GC-01 13 _e26-jun-2023 Monitoreo, Analisis y
A A Mejora

Preparado por: Aprobado por:

y Dedarrollo.

Encargado/ alidad en la | Direct ,
Gestion N Sto. 087

1. Objetivo del procedimiento:

Establecer la metodologia para la creacién, identificacién, revision, aprobacién; publicacion,
divulgacion, actualizacion y obsoletizacion, de las informaciones documentadas del Sistema de Gestidn
de Calidad (SGC).

2. Alcance:

Este procedimiento aplica para la generacion y control de las informaciones documentadas
relacionadas con el Sistema de Gestion de Calidad (SGC), del Instituto Tecnolégico de Las Américas.
Inicia desde la identificacion de la necesidad de creacién, modificacién, actualizacion u obsoletizacion
del documento hasta que se retira el documento obsoleto del Site de Calidad ITLA si aplica.

3. Documentos de Referencia:

e Normas ISO 9001:2015

e NOBACI

¢ Guia |- Ambiente de Control, Contraloria General de la Republica

e Guia lll- Actividades de Control, Contraloria General de la RepUblica
4. Definiciones:

1. Informacién Documentada: Informacion que el Instituto tiene que controlar, mantener y su medio
de soporte (procedimientos, manuales, politicas, instructivos, formatos, planes, matrices,
documentos de origen externo; entre otros).

2. Cadigo: Conjunto de letras, nimeros y/o simbolos que permiten identificar un documento en forma
particular.

3. Copia Controlada: Es el documento copia del original, sobre el cual existe control y responsabilidad
para informar y suministrar las actualizaciones que se realicen.
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13.

14.

15.

16.

Copia No Controlada: Copia del documento original en medio fisico o'magnético entregado a un
tercero con fines de informacion. Estas copias estan identificadas con la leyenda “COPIA NO
CONTROLADA”, sobre estas no hay responsabilidad de actualizacion.

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

Documento Externo: Es aquel elaborado por entes externos a la institucion pero que inciden en la
ejecucion de los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad del ITLA. Entre los
documentos externos se pueden considerar normas, codigos, leyes, decretos, resoluciones,
manuales entre otros.

Documento Obsoleto: Es un documento que ha perdido su vigencia en fecha o contenido.

Formato: Documento disefiado para la recoleccion de informacion y que proporciona evidencia de
una accion.

Formulario: Documento, fisico o digital, elaborado para que el usuario introduzca datos
estructurados (nombres, apellidos, direccién, fecha, etc.) en las casillas correspondientes, para ser
almacenados y procesados posteriormente.

Caracterizacion: Documento usado para describir la estructura de cada proceso, estableciendo
entre otros, su objetivo, alcance, responsable, entradas, salidas, actividades de control y las
actividades de acuerdo con el ciclo PHVA.

Manual: un documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones
sobre historia, politicas, procedimientos, organizacion de un organismo social, que se consideran
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo

Guia: Pautas de accion, esenciales ante un problema, establece recomendaciones, sugerencias u
orientaciones sobre un tema especifico.

Instructivo: Documento que describe de forma secuencial y con alto nivel de detalle actividades u
operaciones muy especificas.

Listado Maestro de Documentos: Lista en la cual se relacionan los documentos controlados del
ITLA.

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

PHVA: Corresponde a las siglas del Ciclo de Deming "Planear, Hacer, Verificar y Actuar’.
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18.
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20.

21.

22.

23.

24.

25,

26.

27.

28.

Politica: Documento que define directrices.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Es recomendable
que los procedimientos definan, como minimo: quién hace qué, donde, cuando, porqué y cémo. Al
igual que deberan establecer las medidas de control interno de cada proceso o actividad.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interacttan para generar valor
y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Divulgacion: Es la accion de exponer y difundir un documento.
Publicacién: Es el proceso que permite dar a conocer un documento.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y
efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

Version: Senala el nimero de veces que se han efectuado modificaciones al documento. La primera
version corresponde al nimero cero (0), para la segunda version corresponderia al nimero uno (1).

Actividad de Control (ADC): Las actividades de control son politicas y procedimientos establecidos
para disminuir los riesgos y lograr los objetivos de la entidad como, por ejemplo, la forma de
preparacion de documentos o formularios, responsabilidades de elaboracién, revisién y
autorizacion, registro y custodia de bienes cuando aplique, inspecciones previas a decisiones
financieras, acciones de registro contable y presupuestal en tiempo y forma, procedimientos de
cierre o corte financiero.

Site de Calidad ITLA: Es el repositorio o libreria de documentos, politicas, procedimientos
documentados, manuales, formularios, debidamente registrados y controlados.

Sistema de Gestion de Calidad (SGC): Ayuda a gestionar y controlar de manera continua la calidad
en todos los procesos.

Norma ISO 9001:2015: Norma Internacional que promueve la adopcién de un enfoque a procesos
al desarrollar, implementar y mejorar la eficacia de un sistema de gestion de la calidad, para
aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de los requisitos del cliente.

Normas Basicas de Control Interno de la Contraloria General de la Republica: Constituyen el
marco de referencia minimo obligatorio en materia de control interno, para que el sector publico
prepare los procedimientos y reglamentos especificos del funcionamiento de sus SAC (Sistema de

Administracion y Control).
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Politicas del procedimiento:

. La gestion documental esta organizada respetando los requisitos de la norma ISO 9001:2015 y las

disposiciones requeridas por las Normas Basicas de Control Interno, NOBACI.

. Todas las Actividades De Control Actividades (ADC) en cada proceso operacional, financiero y

administrativo deben estar claramente identificadas en las caracterizaciones de procesos.

El/la Analista de Calidad debe en caso de ser requerido, efectuar cambios de “forma” en las
informaciones documentadas del Sistema Integrado de Gestion (SGC) como: correcciones de
ortografia o de redaccion estos se podran realizar sin que ello implique el cambio de versién del
documento como tampoco el tramite de la solicitud de modificacion, ni la recoleccién de firmas.

A través del Formulario de creacion, modificacion u obsoletizacién de documentos (FO-GC-02), los/as
duenos/as de procesos pueden realizar sugerencias y propuestas de mejora a los procesos bajo su
responsabilidad y a las informaciones documentadas vinculadas a sus procesos, luego debe enviarlo
via correo electrénico al Analista de Calidad responsable de aprobar o rechazar la propuesta de
Creacion, modificacion u obsoletizacion del documento.

Las informaciones documentadas entraran en vigencia una vez aprobados, adoptados, divulgados y
sean publicados en el sitio web del Sistema de Gestion de Calidad ITLA.

Las informaciones documentadas pueden ser mantenidas de forma electrénica y/o impresos, segun
se determine. Deben permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables.

. Las informaciones documentadas que se descarguen del sitio web son considerados NO

CONTROLADOS y el uso de versiones desactualizadas sera responsabilidad del respectivo servidor/a
con excepcion de los formularios que pueden ser impresos.

Los responsables de los Departamentos donde se utilizan formatos pre-impresos deben asegurar la
eliminacion de todas las copias del formato desactualizado, cuando se actualicen o se eliminen.

. La consulta a las informaciones documentadas del SGC del ITLA debe realizarse en el sitio web del

ITLA, por lo tanto, NO se debe realizar la impresion de los mismos, salvo las plantillas y formularios.

El tiempo de retencidon esta indicado en los documentos correspondientes y/o listado de las
informaciones documentadas y durante este tiempo el responsable de su control cumple con los

lineamientos del procedimiento.

Los/as duefios/as de procesos en coordinacion con el/la Analista de Calidad deben entrenar a los
servidores/as que participan en los procesos en referencia al documento aprobado y debe entregar
la Hoja de Entrenamiento de Procesos, firmada como confirmacion de que los participantes conocen,
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entienden y estan actualizados respecto a la creacion y/o modificacion de la documentacion cuando
aplique.

Cuando se autoriza la creacién y/o modificacion u obsoletizacion de documentos se debe considerar
la revisién del impacto de dichos documentos sobre los tramites existentes. En el caso de que algun
documento afecte un tramite, el responsable del proceso deber ajustar ambos a fin de mantener la
integridad de los documentos.

El/la Analista de Calidad debe completar la plantilla de Comunicacion de Cambios conteniendo el
Cédigo, Nombre, Version y Descripcion (motivo del cambio o creacién) del documento y divulgar a
traves de correo electroénico a los/as Directores/as y demas servidores/as involucrados en la creacion
y/o modificacion y/o actualizacion y/o obsoletizacion de la informacion documentada.

El/la Analista de Calidad debe asegurar que la constancia de creacién y/o modificacién y/o
obsoletizacion esté asentada y registrada en la Matriz de Seguimiento para Solicitudes de Creacién
y/0 Madificacion y archivada con la fecha de realizacion, en la carpeta para Comunicacién de Cambios
correspondiente.

Descripcion del formato y estructura para la presentacion de los documentos del Sistema de
Gestion de Calidad (SGC):

1. Para la creacion y/o modificacion de los documentos controlados del SGC del ITLA se debe
cumplir con los siguientes aspectos:

» En la etapa de creacion y/o modificacion, el documento debe tener una marca de agua
con la leyenda “ “Borrador”*

» El contenido del documento debe estar en tipo de letra Trebuchet MS y tamaio 11
2. El encabezado del documento debe tener uniformidad y contener:

> Logotipo del Instituto Tecnologico de las Américas, al lado izquierdo de la pagina.
» Departamento o Unidad responsable del Proceso.

» Titulo del documento centrado (en mayuscula y mintscula).

» Fecha de actualizacion en el centro.

» Codigo del documento al lado superior derecho de la pagina.

> Version del documento al centro izquierda de la pagina.

» Tipo de proceso a lado derecho de la pagina.

> Paginas del documento en el centro del pie de pagina.
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» Firmay sello de quién elaboro, revisé y aprobé la presente version.

3. Ejemplo del encabezado:

Logotipo del Instituto
Tecnoldgico de las
Américas

]

Tipo de Letra: Trebuchet MS

Tamafio: 14

1

e h i oy - . .4 L
[ INSTITUTO TECNOLOGICO DE LAS AMERICAS
I T L , = Departamento de Calidad en la Gestion
- i | Procedimiento para el Control de la Informacién
Een heitel BRI e N : Documentada
Codigo documental: Version: Fecha de actualizacion: Tipo de proceso:
PR-GC-01 5 =030 Monitorec, Analisis y
Mejora
Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Encargado/a de Calidad en la Encargado/a de Planificacidn y Rector(a
Gestion Desarrolio
; & 4

Tipo de Letra: Trebuchet MS

Tamatho: 11

4. Los documentos del SGC deben estar elaborados respetando, en lo posible, las recomendaciones
presentadas. Las siguientes recomendaciones se establecen para lograr cierto grado de
uniformidad y estandarizacion en los documentos.

-La redaccion de los documentos debe cumplir con lo siguiente:

» Ser breve, coherente, clara, sencilla y uniforme.
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» Utilizar el mismo término para el mismo concepto.
Ser de interpretacion Unica (sin ambigiiedades).
Incluir solo las explicaciones y definiciones necesarias.
» Al referenciar una sigla o abreviatura, describir su significado.

» Redactar las actividades en voz activa y en tercera persona del singular.

» Estar redactados en espaiiol.

5. La informacion documentada, es controlada mediante el Registro de Control de Documentos,
denominado Listado Maestro de Documentos LI-GC-01 V.1

6. Codificacion de los documentos del Sistema de Gestidon de Calidad de ITLA:

-Los documentos se identifican con la siguiente estructura; XX-YY-ZZ

» XX: Hace referencia al Tipo de Documento codificado.
» YY: Hace referencia a las iniciales del Departamento.
» LZ: Hace referencia al Nomero Secuencial de cada tipo de documento por Dpto.

7. Tipos de documentos controlados que contiene el SGC:

TIPO DE DOCUMENTO SIGLAS PLANTILLA
Procedimiento PR Plantilla de Procedimientos

Formularios FO Plantilla de Formularios
Politicas DC Plantilla de Politicas

Instructivos IT Plantilla de Instructivos
Listados LI Plantilla de Listados
Manuales mMC Plantilla de Manuales

Planes PL Plantilla de Planes
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8. Abreviaturas de los Departamentos que contienen Informacion Documentada en el SGC:

YY DEPARTAMENTO YY DEPARTAMENTO

RE Rectoria RG Registro

GC Gestion de Calidad & EAE e

AC Vicerrectoria Académica ' it —

WM Vicerrectoria Administrativa i - i el de i —

PD Phificacion ¥ Desorrolb Ut Unidad de IrTformz?&cmfw y D(.)cumentamon
AF Asistencia Financiera

EG Egresados EP Educacion Permanente

= Seguridad FC Factoria de Contenido

Fl Finanzas F5 Software Factory

OA Orientacion Académica ME Mercadeo

BE Bienestar Estudiantil GP Comunicacidn y prensa

T Tecnologia de la Informacion y Comunicacidn Al Oficina de Acceso a la Informacion

RH Recursos Humanos SSL Seguridad v salud laboral

9. Matriz de Contenido por Tipo de Documento:

MATRIZ DE CONTENIDO SEGUN TIPO DE DOCUMENTO

Contenido Politicas Manuales Procedimientos Instructivo Caracterizaciones
Introduccion o] o} NfA OP N/A
Objetivo O (0] 8] N/A (0]
Alcance o] N/A ] Mj A 0
Documento de referencia 0 oP o] NSA N/A
Definiciones NSA 0 0 M/ A N/A
Generalidades o Politicas O 0 o] MfA N/A
Descripcidn de Actividades N/A NfA O o} O
Descripcidn de registro NiA NfA O op NfA
Anexos NfA NfA O oP NfA
Historial de Cambios N/& N/A o] O N/A

Leyenda
0: OBLIGATORIO
OP: OPCIONAL
N/A: NO APLICA

Pagina 8 de 15




INSTITUTO

I LT@

TECNOLOGICO DE
LAS AMERICAS

Las Americas Institute of Technology

Procedimiento para el Control
de la Informacion Documentada

cODIGO: PR-GC-01

VERSION: 13

10. Responsables de la Elaboracidn, Revision y Aprobacion de Documentos del SGC:

Tipo de documento

Elaboracion

Revision

Aprobacion

Acto
Administrativo

v S Departamento de ;
Plan Estratégico Institucional shel g
Objetivcg) de Callidad Planificacion y Desarrollo Rector/a Gerg{lcflfa e Minuta de reunion
y Calidad en la Gestion -
Caracterizacion de los
procesos
Procedimientos ; = Re:ctor/a
S Area duefia del proceso y Encargado/a del o Director/a
Fichas técniicas miembro del Dpto. Dpto. de Calidad en del Dpto. /
Formatos asignados por el la Gestion responsable del Ll
Manuales operativos responsable del proceso proceso
Guias
Manuales
7. Descripcion del procedimiento:
No. Actividad Responsable Registro/Documento

superior,
mejora,

Calidad.

1 | IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE CREAR,
MODIFICAR u OBSOLETIZAR UNA
INFORMACION DOCUMENTADA

Todo/a servidor/a puede manifestar a su
sugerencias y propuestas de
modificacion o obsoletizacion de
los documentos del Sistema de Gestion de

Todos/as los/as
servidores/as de la
Institucion

Correo Electrénico

PRESENTADAS

Analiza la
modificacion,

viabilidad
obsoletizacion

2 | EVALUAR LAS NECESIDADES

de

creacion,
de

Director/ay/o

documentos. Si el analisis de la necesidad
avala la solicitud, se completa el formulario
para crear, modificar, obsoletizar
documentos, justificando la solicitud; y se
envia al Analista de Calidad.

Encargado/a y/o
Analista del Area
duena del Proceso

FO-GC-02

3 | AUTORIZAR LA CRE,ACI(')N, MODIFICACION
y/o OBSOLETIZACION

Analista y/o Técnico
de Calidad

a) Recibe formulario de Solicitud para
crear, modificar u obsoletizar un

FO-GC-02
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Catit... documento, evalua la pertinencia del
requerimiento a la luz del cumplimiento
de los requisitos legales, de la norma

ISO 9001:2015, de las NOBACI y de su
impacto con el Sistema de Gestion de

Calidad.

b) Si es aprobado selecciona “Aprobada” Analista y/o Técnico
en el resultado de la solicitud en la de Calidad
seccion de” Uso interno del SGC”.
Continua actividad 4.

c) Si no es aprobado, selecciona
“rechazada” e incluye la respectiva
justificacion. Fin del procedimiento.

FO-GC-02

4 | CREAR O MODIFICAR EL DOCUMENTO

a) El responsable de la elaboracion o
modificacion del documento, lo elabora
o modifica segun corresponda.

b) El responsable de elaborar o modificar
el documento evalua si hay otras
dependencias involucradas con la
actividad o si afecta otros procesos, a
fin de garantizar la participacion de sus
responsables en la elaboracién y/o

ajuste del documento y hace un Director/ay/o
levantamiento preliminar de la Encargado/a y/o
informacion. Analista del Area

c) Si es una modificacion se registran en la
seccion “Modificaciones Propuestas”,
las modificaciones significativas.

d) Se identifican los requisitos legales,
institucionales o normativos aplicables
a la elaboracion o modificacion del
documento solicitado.

e) Una vez elaborado y/o ajustado el
documento, se envia al responsable del
proceso para su revision.

duena del Proceso

Documento Preliminar
(medio electrénico)
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REVISAR EL DOCUMENTO

a) Revisa si el documento esta acorde con
las directrices establecidas en el
presente procedimiento.

b) Si no cumple se devuelve a la Actividad
4, a quien lo elaboro para que realice
los ajustes requeridos.

c) Envia el documento al Analista de
Calidad para su codificacion.

Director/ay
Encargado/ay
Analista del Area
duena del Proceso

Documento Preliminar
revisado (medio
electrénico)

CODIFICAR EL DOCUMENTO

a) Revisa que el documento cumpla con los
aspectos formales establecidos en el
presente documento. Se asigna el
codigo, nimero de version y fecha de
acuerdo con las directrices
establecidas.

b) Los codigos se asignan de acuerdo con lo
establecido en el punto 6.6 Codificacion
de los documentos del SGC del ITLA.

Analista y/o Técnico
de Calidad

Documento Codificado

APROBAR EL DOCUMENTO

El documento es aprobado y confirmado con
las firmas y sello correspondientes en la
seccion Control de Documentos.

Director/ay/o
Encargado/a y/o
Analista del Area

duena del Proceso

Documento Aprobado

ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL

Entrena a las personas que participan en los

Director/ay

procesos en referencia al documento Encargado/a 'y

aprobado y entrega la Hoja de| Analista del Area FO-GC-58
Entrenamiento de Procesos firmada con | duena del Proceso

respecto a la CREACION y/o MODIFICACION /Analista y/o

del documento. Técnico de Calidad

ACTUALIZAR LISTADO MAESTRO DE

DOCUMENTOS

Actualiza el Listado Maestro de Documentos | Analista y/o Técnico LI-GC-01

con el nuevo documento o con la
informacion del documento actualizado.

de Calidad
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ARCHIVAR DOCUMENTO

a) El documento original con las firmas de
los responsables de su elaboracion,
revision y aprobacion se mantendra
bajo custodia en el archivo del Dpto. de
Calidad en la Gestion.

b) De igual manera se archivan en medio
electrénico, los archivos fuentes del
documento.

11

PUBLICAR EL DOCUMENTO

Una vez el documento se apruebe, se
publica en el sitio web del SGC del ITLA.

12

DISTRIBUIR Y DIVULGAR

a) Comunica al responsable del proceso
que realizo la solicitud, la publicacion
del documento.

b) Identifica el personal relacionado con el
documento e informar via correo
electronico, los cambios o
modificaciones en el mismo, asi como si
se trata de una creacion.

c) Hace la divulgacion de los documentos a
los/as directores/as y demas servidores
interesados en su dependencia de
trabajo para asegurar su
entendimiento, comprension e
implementacion inmediata, e informar
la localizacion o ruta de acceso donde
pueden consultar el documento.

d) En el caso de que el documento genere
gran impacto en el SGC, se puede
considerar fortalecer su divulgacion con
una campana.

Documento Aprobado

calidad.itla.edu.do

Analista y/o Técnico
de Calidad

Comunicaciéon de Cambio
y/o Creacion

Correo Electrénico
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13 | ARCHIVA NOTIFICACION DE CAMBIO
Guarda la notificacion de cambio,
modificacién, obsoletizacion en la carpeta
correspondiente.

14 | RETIRAR EL DOCUMENTO OBSOLETO Sl

APLICA

Actualiza el Listado Maestro de Documentos
y retira el documento del Site de Calidad del
ITLA.

Analista y/o Técnico
de Calidad

Notificacion de Cambio
y/o Creacién

LI-GC-01

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8. Anexos:

n/a

9. Descripcion de registros:

: Tiempo de ; Sorie
Nombre Almacenado Archivado e Disposicion
retencion
Solicitud para crear, Departamento de
FO-GC-02 modificar y Obsoletizacion Calidad en la Por fecha Permanente Digital
de documentos Gestion
; Departamento de oo i
Listado Maestro de A Por clasificacion o
LI-GC-01 r———— Calédad_gn la i a——— Permanente Digital
estion
: . Departamento de
FO-GC-58 20 s SRR o e Calidad en la Por fecha Permanente Digital
i Gestion

10. Historial de cambios:

Version

Cambio realizado

Motivo del

cambio

22/03/2006 Creacion -
16/06/2006 9.0 Cambio en el tiempo de retencion a tres afios Versgfitcaitlueg =il

4.0,6.6,8.0, 9.0 Se creb el listado LI-GC-04, para los documentos de origen

externos Ver detalles en
07/08/2006 6.8 Se actualizaron las nomenclaturas de los departamentos y funciones solicitud

3.3 El control de los documentos es ejercido por el Ingeniero de Calidad

5.3 Se ha aclarado la definicion de los Anexos

5.5 Se ha aclarado la definicion de los Registros

6.1 Hay aclaraciones sobre las copias controladas y su incidencia Ver detalies &

1/4/2009 6.2 Se hace hincapié sobre el control por parte del Ingeniero de Calidad y el T

uso de la Web

6.5 Se establece la obligatoriedad del uso del FO - GC - 02.

6.6 Se cambia el nombre y se establece la funcion objetiva del FO - GC - 01.

6.7 Se cambia el nombre v se establece la funcién objetiva del FO - GC - 03.
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6.9 Se eliminan algunos documentos, tales como las Descripciones de puesto y
algunas areas. Se introducen Tecnologia Educativa y los nombres cambian a
Gerencias.

7.1-7.3 Cambia la responsabilidad de dichos pasos y se aclara el uso del FO -
GC - 02.

7.6 5S¢ habla del uso digital de documentos.

7.8 Se introduce nuevamente el concepto de uso del FO - GC - 03.

7.11 Eliminado

8.0 Cambios de acuerdo a los nombres de los nuevos documentos

9.0 Cambios de acuerdo a los nombres de los nuevos documentos

4/6/2009

4.0 Se introduce referencia a Norma 1SO 9001:2008 N

Ver detalles en
solicitud

8/6/2011

Encabezado. Se Cambid Director Ejecutivo por Rector, Aseguramiento de la
Calidad por Gestion de Calidad, y Gestion Humana por Recurso Humano

3.3 Se sustituyd ingeniero de Calidad por Analista de Control de
Documentacion

4.0 Se cambib la codificacion del manual de calidad, de (MC-DE-01) a (MC-RE-
01)

6.9 Se cambiaron y se agregaron codificaciones a razon de la reestructuracion
7.0 Se sustituyd en responsabilidades a Ingeniero de calidad, por Analista de
Control de Documentacion

Ver detalles en
solicitud

16/10/2013

5.4 Se agrego6 la definicion de caracterizacion

6.4 Se agrego en los documentos controlados “Manual de funciones, manual
de puesto, perfiles de puesto”

6.9 Se agrego la generalidad ~ Los documentos que requieran aprobacion por
los organismos reguladores seran controlado de manera transitoria, hasta su
definitiva aprobacion”

6.10 Se agregd “"Manual de Funciones (MF), Manual de Puesto (MP), Perfil de
Puesto (PF)”

8.0 Se eliminé flujograma de control de documento, Se agregd la
caracterizacion del proceso de Control de Documentos CT - GC - 06

Ver detalles en
solicitud

02/10/2015

Encabezado. Se cambio el responsable de revisar el documento de Vicerrector
de Planificacion a Gerente de Gestion de Calidad

3.3/6.6/ 6.7/6.8 Se cambié de Analista de Control de Documentacion a
Analista de Calidad

4.6/6.5/ 9.4 Al Formulario de Cambio y Modificacion se le agrego el campo de
Absolutizaciéon de Documentos

6.0 Se agregd Asistencia Financiera (AF) como nomenclatura, Se eliminé la
nomenclatura (BC) como nomenclatura las funciones del departamento de
Becas pertenecen a Asistencia Financiera

6.6 Se especificé que no es un documento controlado si el sello esta en negro,
en ese caso debe estar estampado como Copia para Consulta. Esto se aclaraba
en el punto 7.7 donde se elimino

9.3/9.4/ 9.5 En la disposicion de los registros se agregd de forma fisica.

Ver detalles en
solicitud

26/07/2017

Encabezado. Se dispone como responsable de revisar el documento al/la
Encargado(a) de Planificacion y Desarrollo

3.0 Se actualizaron los documentos de referencia agregando a NOBACI

4.0 Actualizacion de definiciones

5.0 Generalidades actualizadas

6.0 Descripcion de actividades actualizadas

7.0 Se agreg6 el FO-GC-58 (Hoja de entrenamiento de procesos)

8.0 Se agregaron los anexos aplicables

Ajustes del proceso a
los requerimientos de
la NOBACI (matriz
AMC #88, ADC#1, 2,
3,4,5)

18/10/2017

Se cambio el documento al nuevo formato.
Se actualizé el encabezado con los nombres de las posiciones.

10

02/10/2018

Se le agregaron informaciones importantes del procedimiento de control de
registros PR-GC-02.

Se le cambio el nombre al procedimiento de control de documentos por
procedimiento de control de informacion documentada segun lo que indica lo

norma IS0 9011-2015. . -
Se sustituyé la palabra documento y registros por informacion documentada.

Norma IS0 9001-2015
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Se actualizd el encabezado del documento al nuevo formato de
documentacién.

Se actualizé el alcance del documento, se identificé donde inicia y termina el
proceso.

Actualizacion del

Se actualizé la tabla en el punto 10, Responsables de Elaboracién, Revision y
Aprobacion.

Se actualizaron las definiciones, la palabra documento y registros se sustituyo
por las palabras, Informacion Documentada.

11 16-11-2020 Se elimind de la actividad 6.15 que los documentos obsoletos se imprimen y se Sy
sellan como obsoletos. P
Se actualizaron las tablas de los anexos
v ot Actualizacion del
12 12-07-2021 Se actualizo las definiciones punto 2 y 17 proceso
Se agregé el punto 6, Descripcion del Formato y Estructura para la
presentacion de documentos en el SGC.
Se actualizaron las politicas, las actividades SR .
; ” i . Actualizacion segin
13 26-06-2023 Se agreg6 el punto 9 la Matriz de Contenido por tipo de Documento requerimientos

NOBACI
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