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CODIGO

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la creacion, identificacion, actualizacion, revisién, aprobacion, difusion, control y conservacion de los documentos y registros
de la Universidad Surcolombiana, garantizando la integridad, disponibilidad, trazabilidad y coherencia de la informaciéon documentada, de acuerdo con la
estructura jerarquica de la tipologia documental institucional y los requisitos legales, normativos y del Sistema Integrado de Gestion.

2. ALCANCE

Inicia con el requerimiento de elaboracion, modificacién o eliminacién de la documentacion (incluyendo registros) y termina con la socializaciéon del documento
aprobado.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinador Sistema Gestion de Calidad

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver normograma

5. DEFINICIONES

e Tipologia Documental: Clasificacién jerarquica de los documentos institucionales de acuerdo con su finalidad, nivel de aplicacién y relacién con el
Sistema Integrado de Gestion, permitiendo organizar la documentacion estratégica, normativa, operativa y de registro.

e Informacion Documentada: Informacién que debe ser controlada y conservada por la institucién, junto con el medio que la contiene, independiente-
mente de su formato o soporte fisico o digital.
Documento Interno: Documento elaborado y aprobado por la Universidad para orientar, regular o evidenciar la gestion institucional.
Documento Externo: Documento generado por entidades externas a la Universidad que contiene requisitos, lineamientos o informacion necesaria
para la operacion de los procesos, tales como leyes, decretos, resoluciones, normas técnicas y demas disposiciones aplicables.

e Control Documental: Conjunto de actividades destinadas a asegurar que los documentos sean identificados, revisados, aprobados, actualizados,
distribuidos y conservados adecuadamente, garantizando el uso de versiones vigentes.

e Version: Identificacién numérica o alfanumérica asignada a un documento para evidenciar los cambios realizados durante su ciclo de vida.

e Documento Obsoleto: Documento que ha sido reemplazado por una version actualizada o retirado de uso, conservandose Unicamente para fines
historicos, legales o de consulta.

e Caracterizaciéon de Proceso: Documento que describe las generalidades de un proceso, incluyendo su objetivo, alcance, entradas, salidas, respon-
sables, indicadores, riesgos, controles e interaccidon con otros procesos.

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.


http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/05%20EV-CAL-FO-08%20NORMOGRAMA%20GESTION%20DE%20CALIDAD.pdf
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e Procedimiento: Documento que establece la secuencia de actividades, responsables y controles requeridos para ejecutar una actividad o proceso
especifico.

e Manual: Documento que compila directrices, criterios o instrucciones relacionadas con un tema o proceso determinado.

e Instructivo: Documento que describe de manera detallada la forma de realizar una actividad especifica, facilitando su ejecucion uniforme.

e Reglamento: Documento normativo que establece disposiciones, reglas y condiciones de obligatorio cumplimiento para una actividad, proceso o grupo
de interés determinado.

e Trazabilidad: Capacidad de seguir la historia, aplicacién, ubicacién y estado de un documento o registro a través de las diferentes etapas de su gestion.

e Retencién Documental: Tiempo durante el cual un documento o registro debe conservarse de acuerdo con requisitos legales, administrativos, fiscales,
histéricos o institucionales.

e Conservaciéon: Conjunto de acciones destinadas a garantizar la integridad, disponibilidad, legibilidad y preservacion de los documentos y registros
durante el tiempo definido para su custodia.
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Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6.1. CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Toda creacion, modificacién, actualizacién o eliminacién de documentos | Lider del proceso y/o | No aplica
debera realizarse teniendo en cuenta la estructura de la Tipologia Docu- | miembros del equipo
mental Institucional, garantizando la alineacion entre los documentos es- | de trabajo
tratégicos, normativos, operativos y de registro. Los procesos deberan ve-
rificar que el documento solicitado corresponda al nivel documental ade-
cuado y mantenga coherencia con los documentos de nivel superior que
Identificar la le sean aplicables.
1. | necesidad
documental Identificar la necesidad documental y determinar el nivel de la tipologia

documental al que pertenece (normativo, caracterizacién, procedimiento,
manual, instructivo o formato).

El lider del proceso o cualquier miembro de su equipo de trabajo, puede
identificar la necesidad de elaboracion, modificacion o eliminacion de un
documento que se utilice dentro del proceso.

Elaborar y/o Presen-
tar propuesta de no-

Verificar que la propuesta sea coherente con los documentos de nivel
superior y con la estructura documental institucional.

a) Para el caso de un miembro del equipo de trabajo (diferente al lider
del proceso):
Debe elaborar y presentar la propuesta borrador del mismo a su

Lider del proceso y/o
miembros del equipo
de trabajo

Propuesta borrador del

documento

El lider del proceso debe presentar el requerimiento a la oficina de calidad,
mediante  formato  diligenciado; (EV-CAL-FO-17  SOLICITUD

ELIMINACION

2. vedad del docu- superior (je_fe) inm_ediato, para su revision, ajustes respectivos documento
mento (cuando aplique) y visto bueno. .
En caso de que el documento no sea pertinente y no sea aprobado
por el superior (jefe) inmediato se da por finalizado el procedimiento.
b) Para el caso del Lider del Proceso:
Debe elaborar el borrador del documento propuesta a presentar.
Diligenciar solicitud | Registrar el tipo documental objeto de creacion, modificacion o elimina- | Lider de proceso Formato  EV-CAL-FO-17
3. | de la novedad del cion. SOLICITUD ELABORA-

CION, MODIFICACION O

DE

Vigilada Mineducacién

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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Ne° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION DOCUMENTOS IN- DOCUMENTOS INTER-
TERNOS DEL SGC), anexando propuesta borrador del documento en me- NOS DEL SGCy anexo pro-
dio digital (cuando aplica). puesta borrador del docu-

mento (cuando aplica)

Validar que el documento corresponda a la tipologia documental definida | Personal de apoyo y
y que cumpla los lineamientos institucionales de documentacion. asesoria del SGC

Se recibe el requerimiento y se revisa el correcto diligenciamiento del

formato exigido y la propuesta borrador del documento (cuando aplica);

e Si el requerimiento es elaboracién: se procede a estandarizar y
codificar el documento de acuerdo a lo establecido en EV-CAL-DA-01
INSTRUCTIVO PARA LA CODIFICACION DE DOCUMENTOS.

e Si el requerimiento es una modificacion: se procede a realizar los
cambios solicitados y se actualiza la version del documento en la TUD ELABORACION, MO-
vigencia respectiva. DIFICACION O ELIMINA-

e Si el requerimiento es una eliminacion: se procede a identificar la CION DE DOCUMENTOS
ubicacion del documento para su posterior eliminacion. INTERNOS DEL SGC

EV-CAL-FO-17 SOLICI-
Recibir, revisar y
4. | realizar requeri-
miento

Una vez revisado el diligenciamiento del formato y la propuesta borrador
del documento (cuando aplica), se procede a enviar los mismos por correo
electrénico al lider del proceso, delegado o de la dependencia académico
administrativa para su firma y envio.

En caso de inconsistencias en el formato exigido y/o la propuesta borrador
del documento se informa al lider del Proceso solicitante para el respectivo
ajuste.

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Confirmar la coherencia técnica y documental con los procesos y | Personal de apoyo y | EV-CAL-FO-17 SOLICITUD
documentos relacionados. asesoria del SGC ELABORACION,
MODIFICACION O
Una vez recepcionado el formato EV-CAL-FO-17 SOLICITUD ELIMINACION DE
ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE DOCUMENTOS DOCUMENTOS
INTERNOS DEL SGC, revisa, asigna el cédigo en el nombre del INTERNOS DEL SGC
Revisar y dar Visto documento y se actualiza la version o se elimina de acuerdo a la solicitud
5 bueno del y se firma el mismo.
" | documento
solicitado Cuando se actualiza la version o elimina un documento, la version anterior
0 el documento eliminado se guarda en la carpeta de obsoletos del
proceso.

Se revisa la adecuacién y conveniencia del documento, una vez el
documento este conforme se envia la solicitud y documento (cuando
apligue) para que lo apruebe el Coordinador del SGC

Aprobar verificando la alineacion con la estructura documental | Coordinador del SGC | EV-CAL-FO-17 SOLICITUD

institucional y los requisitos aplicables. ELABORACION,
MODIFICACION o
El coordinador del SGC, revisa y aprueba el documento mediante firma en ELIMINACION DE
el formato EV-CAL-FO-17 SOLICITUD ELABORACION, MODIFICACION DOCUMENTOS
Revisar y aprobar O ELIMINACION DE DOCUMENTOS INTERNOS DEL SGC INTERNOS DEL SGC
6. | documento
solicitado Se revisa el documento desde el punto de vista de estructura y de la

afectacion de la integridad del sistema, lo aprueba o hace las
observaciones pertinentes para que se hagan los respectivos ajustes.

En caso de inconsistencias en documento solicitado se informa al
Profesional de apoyo del SGC para el respectivo ajuste.

Actualizar los listados maestros indicando la tipologia documental y ver- | Equipo de Calidad EV-CAL-FO-12 CONTROL

sion correspondiente. DE REGISTROS DEL SGC
Regist I . i
7 1 s?g:jso;arrnzr;s?rsos la | Se procede a relacionar la novedad en los formatos EV-CAL-FO-09 CON- actualizado
' novedad TROL DE DOCUMENTOS INTERNOS DEL SGC y EV-CAL-FO-12 CON-
TROL DE REGISTROS DEL SGC. EV-CAL-FO-09 CONTROL
DE DOCUMENTOS

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
INTERNOS DEL SGC
actualizado

Una vez aprobado el documento por las partes responsables, se solicita | Equipo de trabajo del | Correo electrénico
Publicar documento | por correo electrénico a la oficina de CTIC, la publicacién, eliminaciéon o | SGC

estandarizado cambio del documento solicitado en el sitio Web Institucional, link del
Sistema Gestion de Calidad.
Informar a los usuarios sobre la finalidad del documento y su relacién | Lider del Proceso N/A

o, dentro de la estructura documental institucional.
Socializacion del

9.| documento El lider del respectivo proceso socializar4 con su equipo de trabajo y las

aprobado dependencias donde aplique, la elaboracion, modificacion o eliminacion
del documento en mencion.
10 Archivo de la Conservar los documentos y registros de acuerdo con su tipologia, | Personal de apoyo y | N/A
documentacién tiempos de retencidn y disposiciones institucionales, y se archivan. asesoria del SGC

6.2 CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS
Ne° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

En cada proceso el lider identifica los documentos externos que | Lider del Proceso Correo electronico

pueden incidir o afectar la calidad de los procesos y/o servicios de

Comunicar

dqcumentos de la universidad. El lider del proceso comunica los documentos de
1. | origen externo que . . .
aplican a los origen externo aplicables al respectivo Proceso ya sean nuevos o
Sistemas de Gestién su derogacion para que sean ingresados o eliminados, para su
control.
Se registran los documentos de origen externo enviados en el | Equipo de los Sistemas | EV-CAL-FO-10 CONTROL
formato EV-CAL-FO-10 CONTROL DE DOCUMENTOS | de Gestién DE DOCUMENTOS

2. | documentos de

. En caso de novedades de los documentos de origen externo
origen externo

controlados, por actualizaciones de nuevas versiones, se realizan
los cambios en el formato EV-CAL-FO-10 CONTROL DE
DOCUMENTOS EXTERNOS DEL SGC.

Archivo de la Se organizan los documentos y registros generados y se archivan | Personal de apoyo y | N/A

3. - en una carpeta en medio magnética. asesoria de los sistemas
documentacion -
de gestion

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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e CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS:

PROPUESTA BORRADOR DEL DOCUMENTO

EV-CAL-FO-17 SOLICITUD ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE DOCUMENTOS INTERNOS DEL SGC

EV-CAL-FO-12 CONTROL DE REGISTROS DEL SGC

EV-CAL-FO-09 CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS DEL SGC

CORREO ELECTRONICO

e CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS:

CORREO ELECTRONICO

EV-CAL-FO-10 CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS DEL SGC

8. OBSERVACIONES:

e Los cddigos de los documentos “ELIMINADOS” del Sistema de Gestion, se podran reasignar para nuevos documentos.

e La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema
Gestion de Calidad. La copia o impresién diferente a la publicada, ser4 considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de
responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.

¢ Enforma periddica el SGC informaré a los procesos mediante correo electronico los cambios de la documentacion del mismo.

e En caso de situaciones fortuitas y de fuerza mayor que impidan el ingreso a las instalaciones de la Universidad, todas las actividades mencionadas en e
presente documento se realizaran via correo electronico.

e El coordinador del SGC facilitara a los lideres del proceso las versiones obsoletas para consulta, previa solicitud realizada por correo electrénico. El
solicitante sera el responsable del uso de esta copia.

Inclusién en el marco conceptual o consideraciones generales

Estructura de la tipologia documental institucional

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/05.EV-CAL-GESTION-DE-LA-CALIDAD/EV-CAL-FO-17%20SOLICITUD%20ELABORACION,%20MODIFICACION%20O%20ELIMINACION%20DE%20DOCUMENTOS%20INTERNOS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/05.EV-CAL-GESTION-DE-LA-CALIDAD/EV-CAL-FO-12%20CONTROL%20DE%20REGISTROS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/05.EV-CAL-GESTION-DE-LA-CALIDAD/EV-CAL-FO-09%20CONTROL%20DE%20DOCUMENTOS%20INTERNOS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/05.EV-CAL-GESTION-DE-LA-CALIDAD/EV-CAL-FO-10%20CONTROL%20DE%20DOCUMENTOS%20EXTERNOS%20DE%20LOS%20SISTEMAS%20DE%20GESTION.pdf
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CODIGO

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Marco Normativo Interno - Universidad Surcolombiana

La documentacion institucional se estructura de manera jerarquica para garantizar coherencia,
alineacion y control en la gestién de los procesos.

ESTRATEGICOS

« PEl, PDI y Estatutos @

NORMATIVOS

DOCUMENTOS NORMATIVOS
Establecen el direccionamiento institucional,
los principios, lineamientos, directrices y reglas
de obligatorio cumplimiento.

« Politicas y Reglamentos

@ ________ DE CARACTERIZACION v DOCUMENTOS OPERATIVOS
« Caracterizacion de Procesos Describen como se desarrollan los procesos
y activid. de la Unit

la uniformidad y el control en su e]ecuclon

@ _______ DE REGISTRO a5
« Formatos y Registros

EVIDENCIA DE LA GESTION

Facilitan el registro y la conservacién de la
informacion como evidencia objetiva de las

actividades realizadas.

Facilitar el seguimiento,
auditorfa y control
institucional.

Il 01‘

IMPORTANCIA

Esta tipologia documental permite: Gestionar el conocimiento

Garantizar el
de requisitos legales, normativos

¥ del SIG.

Alinear la operacién
con el direccionamiento
institucional.

y promover la mejora
continua.

y conservar la memoria
institucional.

®—— Informacion alineada con el Sistema Integrado de Gestién - Universidad Surcolombiana —e

La documentacion de la Universidad Surcolombiana se organiza de manera jerarquica, garantizando la alineacion entre la planeacion estratégica, el direc-
cionamiento institucional y la operacion de los procesos.

La estructura documental se encuentra conformada por los siguientes niveles:

Definen el direccionamiento estratégico, los principios institucionales y el
marco de actuacion de la Universidad.

Estratégico , PDly Estatutos

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.


http://www.usco.edu.co/

@ ©

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
GESTION DE LA CALIDAD
CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

EV-CAL-PR-04 VERSION 10 VIGENCIA 2026

Establecen lineamientos, directrices, criterios y reglas de obligatorio cum-
plimiento para la gestion institucional.
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Normativo Reglamentos

Describen la interaccion, alcance, entradas, salidas, responsables y contro-

Tactico Caracterizaciones de procesos
les de cada proceso.

Procedimientos, Manuales e Instruc- ||[Determinan la forma en que se ejecutan las actividades y controles asocia-

Operativo .
tivos dos a los procesos.

Permiten documentar la ejecucion de actividades y generar evidencia obje-

Evidencial Formatos y Registros . -
tiva de su cumplimiento.

Importancia de la estructura documental
La tipologia documental permite:

Mantener la coherencia entre los objetivos estratégicos institucionales y las actividades operativas.

Garantizar que los documentos de menor nivel se encuentren alineados con los lineamientos definidos en los documentos de nivel superior.
Facilitar la gestién del conocimiento institucional y la conservacion de la memoria organizacional.

Asegurar el cumplimiento de requisitos legales, reglamentarios y normativos aplicables.

Promover la estandarizacion de actividades y la mejora continua de los procesos.

Fortalecer la trazabilidad de la informacion y la adecuada gestién de los registros.

Facilitar las actividades de seguimiento, auditoria, evaluacion y control institucional.

Tipologia Documental Institucional:

Estructura jerarquica mediante la cual se organizan los documentos del Sistema Integrado de Gestidn de la Universidad Surcolombiana, clasificandolos en
documentos estratégicos, normativos, tacticos, operativos y de registro, con el fin de garantizar la coherencia, control y articulacién entre el direccionamiento
institucional y la ejecucién de los procesos.

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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La creacién, modificacion, actualizacion o derogacioén de documentos correspondientes al nivel normativo de la Tipologia Documental Institucional, tales
como Reglamentos, Estatutos y demas disposiciones de caracter regulatorio, debera cumplir las instancias de revision, analisis y aprobacion definidas por
la normatividad interna de la Universidad Surcolombiana.
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NingUn proceso, dependencia o unidad académica o administrativa podra emitir, publicar o implementar documentos normativos de aplicacién institucional
sin contar con la aprobacién de la autoridad competente.

Conclusion:
Documentos Normativos: Corresponden a aquellos documentos que establecen lineamientos, directrices, reglas, obligaciones o criterios de obligatorio

cumplimiento para la comunidad universitaria. Debido a su impacto institucional, su creaciéon o modificacién requiere revision juridica, analisis técnico y
aprobacion por parte de las instancias de gobierno competentes, incluido el Consejo Superior Universitario cuando asi lo determine la normatividad vigente.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS

Resolucién 128, octubre 22 de 2008 Aprobacién documentos
02 Resolucién 134, septiembre 20 de 2010 Actualizacién documentos
03 CAL-FO-17, mayo 24 de 2011 Actualizacién documentos
04 CAL-FO-17, Julio 30 de 2012 Actualizacién documentos
05 EV-CAL-FO-17, febrero 08 de 2013 Actualizacién documentos
06 EV-CAL-FO-17, octubre 13 de 2015 Actualizacién documentos
07 EV-CAL-FO-17, abril 13 de 2017 Actualizacién documentos
08 EV-CAL-FO-17, abril 16 de 2020 Actualizacién documentos
09 EV-CAL-FO-17, febrero 08 2021 Actualizacién documentos
10 EV-CAL-FO-17, mayo 29 2025 Actualizacion documentos
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o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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