DIAGRAMA - REVISION, ELABORACION, ACTUALIZACION Y APROBACION DE MANUALES, INSTRUCTIVOS, GUIAS DE TRABAJO Y FORMATOS.

UNIDAD REQUIRENTE/

ACTORES QUE INTERVIENEN EN

DIRECCION DE GESTION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD RESPONSABLE DE PROCESO EL PROCESO RECTOR/A
INICIO [————————— =
I

REALIZA
LEVANTAMIENTO DE |«

IDENTIFICA NECESIDAD DE
GENERAR O ACTUALIZAR

DOCUMENTO INSTITUCIONAL

INFORMACION

REVISA, ELABORA
O MODIFICA
DIAGRAMA DE
FLUJO

IN

¢GUIA DE

4

y

PARTICIPA EN REUNIONES
O MESAS DE TRABAJO

TRABAJO?

NO

v

REVISA, MODIFICA
O ELABORA
FORMATO

INSTITUCIONAL 7

y

SOLICITA REVISION
DE FORMATO Y
SUSCRIPCION DE
ACTA

ELABORA ACTADE |

P’| INSTRUCTIVO O GUIA

COORDINA’ 2,3
REVISA, MODIFICA SOCIALIZACION
< O ELABORA > CON UNIDAD PRESENTA PROPUESTA O
DOCUMENTO REQUIRIENTE O MODIFICACIONES A
INSTITUCIONAL RESPONSABLE DEL DOCUMENTO l
456 PROCESO INSTITUCIONAL
A 14,5, 5_._1|
SOCIALIZA MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS, PARTICIPA EN

DE TRABAJO

A

SOCIALIZACION

SOCIALIZACION

SUGERENCIA
QBSERVACIO

Sl

NO v

REALIZA MODIFICACIONES
AL DOCUMENTO

v

4,5,6

~ ASIGNA CODIGO AL >
DOCUMENTO

REVISA Y SUSCRIBE
MANUAL, INSTRUCTIVO O
GUIA DE TRABAJO

SOLICITA APROBACION DEL

DOCUMENTO INSTITUCIONAL [

10_| |

| REGISTROS:
.- Requerimiento.
1.-R imi
| 2.- Acta Técnica de Reuniones PCO-
| 01-F-001.
| 3.- Acta de Visita In situ PCO-01-
F002.
.- Manual de Procedimientos -
| 4.- M I de P, dimi PCO-
01-F-005.
| 5.- Instructivo de Trabajo PCO-01-F-
006.
[ 6.- Guia de Trabajo PCO-01-F-007.
|7.- Formato, Formulario o
| Documento Controlado.
8.- Diagrama de Flujo.
| 9.- Acta de socializacion PCO-01-F-
011.
: 10.- Solicitud de aprobacidn del
documento.
| 11.- Acta de creacién y/o
| modificacion de formatos PCO-01-F-
008

| 12.- Acta de Eliminacion y/o
formatos PCO-01-F-009.
|13.- Catdlogo de Procedimientos
| Institucionales PCO-01-F-003.
14.- Catdlogo de formatos PCO-01-
| F-004.
| 15- Registro de Revision de
implementacién del procedimiento
| PCO-01-F-014.

APRUEBA
~ MANUAL,

@ IMPLEME’NTACION DEL MANUAL, [«
GUIA O INSTRUCTIVO

REVISA FORMATO Y SUSCRIBE ACTA

J»| DE CREACION, MODIFICACION Y/O

ELIMINACION DE FORMATO,—
7,1

REGISTRA EN CATALOGO, PUBLICA EN

, 11,12

INSTRUCTIVO O
GUIA DE TRABAIO

1
4,5,6

PAGINA WEB, DISTRIBUYE Y ARCHIVA

DIFUNDE E IMPLEMENTA

-
13,14 |

REALIZA VERIFICACION DE

| PROCEDIMIENTO O
FORMATO INSTITUCIONAL

-]




DIAGRAMA - ELIMINACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS Y GUIAS DE TRABAJO,

Y FORMATOS.
DIRECCION DE GESTION Y ASEGURAMIENTO DE LA UNIDAD REQUIRENTE/ RESPONSABLE DE RECTOR/A
CALIDAD PROCESO

INICIO : __________
IREGISTROS:
1.- Requerimiento.
2.- Acta Técnica de Reuniones PCO-

IDENTIFICA NECESIDAD DE 01-F-001.

3.- Acta de Visita In situ PCO-01-F-

ELIMINAR DOCUMENTO
_| INSTITUCIONAL

|

|

|

|

|

002. |
4.- Acta de Eliminacién de manual

de procedimiento, guia o |

|

|

|

|

|

|

instructivo de trabajo. PCO-01-F-
| 010.

5.- Memorando para eliminacion
| del documento.

6.- Catdlogo de Procedimientos

Institucionales PCO-01-F-003.

PARTICIPA EN MESAS Y/O
REUNIONES DE TRABAJO

\ 4 '_2 7- Catdlogo de formatos
| Institucionales PCO-01-F-004.
ELABORA ACTA DE
ELIMINACION DE L 4
DOCUMENTO
INSTITUCIONAL
SUSCRIBE ACTA DE

4
| > ELIMINACION DE
DOCUMENTO
INSTITUCIONAL r:l
4

:FORMATO?
NO
sl
SOLICITA AL RECTOR/A ELIMINACION DE
LA ELIMINACION DEL ARG
MANUAL, INSTRUCTIVO i
bt Sl INSTRUCTIVO O GUIA

|’ DE TRABAJO

5
S ]
REGISTRA EN CATALOGO,

L—J»| ACTUALIZA PAGINA WEB, |«
DISTRIBUYE ACTA Y ARCHIVA

6,7 | DIFUNDE ELIMINACION DE
P MANUAL, INSTRUCTIVO,
GUIA O FORMATO
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