
ELABORACIÓN, APROBACIÓN Y CONTROL DE CALIDAD DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS
UNIDAD REQUIRENTE/ 
RESPONSABLE DE CADA 

PROCESO
RECTORADO

COMITÉ DE GESTIÓN 
DE CALIDAD Y 
DESARROLLO 

INSTITUCIONAL

OCAS
SECRETARÍA 

GENERAL

Fa
se

INICIO
RECEPTA Y DISTRIBUYE 

DOCUMENTOS DE 
ORIGEN EXTERNO

IDENTIFICA 
NECESIDAD DE 

GENERAR 
DOCUMENTOS 

INSTITUCIONALES

REVISA SI AFECTAN 
A LOS PROCESOS 

SOLICITA 
ASESORAMIENTO, 

PRESENTA 
PROPUESTA O 

SOLICITA ELABORAR 
DOCUMENTOS

ES 
POLÍTICA

ELABORA 
PROPUESTA, 

SOLICITA CÓDIGO

ANALIZA 
REQUERIMIENTO

ES PROCEDIMIENTO

ANALIZA CALIDAD Y 
CODIFICA 

FORMATO ACORDE 
AL PROCEDIMIENTO

ELABORA ACTA,  
SOLICITA REVISIÓN

REVISA Y 
ACEPTA 

FORMATO

APRUEBA, REGISTRA 
EN CATÁLOGO, 

DIGITALIZA ACTA, 
PUBLICA EN PAG. 

WEB, ARCHIVA

1

ES CAMBIO
 DE VERSIÓN

1

REVISA, ACTUALIZA 
NUEVA VERSIÓN, 

ELABORA ACTA DE 
CAMBIO DE VERSIÓN

REQUIERE 
LEVANTAMIENTO

REVISA TEXTO,  
UBICA EN FORMATO 

INSTITUCIONAL, 
CODIFICA

LEVANTA PROCESO, 
SOCIALIZA CON 
ACTORES DEL 

PROCESO,  
DOCUMENTA EL 
PROCESO PARA 

ESTANDARIZARLO

ELABORA 
MANUALES DE 

PROCEDIMIENTO, 
INSTRUCTIVO O 
GUÍA, CODIFICA

2

NOSI
SI SI

NONO

SI

NO

SOLICITA REVISIÓN 
AL DIRECTOR, 

EFECTÚA 
CORRECCIONES, 

SOCIALIZA CON LOS 
ACTORES DEL 

PROCESO, IMPRIME 
Y ENVÍA AL 

RESPONSABLE DEL 
PROCESO

1

1

2

10,11,12,13,14

5

6,7

6,7

8,9

10,11,12

REGISTROS:
1.  Requerimiento
2.  Proyecto de Política
3.   Política Institucional
4.   Resolución aprobación Política Institucional
5.   Formato
6.   Acta de creación y/o modificación de doc. y/o formatos 
7.   Acta de eliminación de documentos y/o formatos
8.   Documentación del proceso
9.   Acta de Trabajo
10. Manual de Procedimiento
11. Instructivo de Trabajo
12. Guía de Trabajo
13. Informa de Revisión de Procedimiento
14. Acta cambio de versión

10,11,12

10,11,12
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SECRETARÍA 

GENERAL

Fa
se

1

REVISA Y SOLICITA 
APROBACIÓN

APRUEBA 
POLÍTICA

REVISA QUE ESTEN EN EL 
FORMATO, COMPLETA 

INFORMACIÓN IMPRIME 
POR TRIPLICADO

FIRMA POLÍTICA EN 
FORMATO 

INSTITUCIONAL

EMITE RESOLUCIÓN,  
DISTRIBUYE 

POLÍTICA Y PUBLICA 
EN PÁG.WEB

REGISTRA EN 
CATÁLOGO Y 

ARCHIVA

REVISA CALIDAD DEL 
DOCUMENTO, REGISTRA 

EN CATÁLOGO, 
DIGITALIZA, PUBLICA EN 
PAG. WEB, DISTRIBUYE, 
UBICA MARCA DE AGUA 

EN VERSIONES 
ANTERIORES Y ARCHIVA

2

REVISA MANUALES, 
INSTRUCTIVO O 

GUÍAS

EXISTEN 
OBSERVACIONES

MODIFICA, 
IMPRIME Y RECEPTA 

FIRMA DE 
VALIDACIÓN

SELLA Y SOLICITA 
APROBACIÓN A 

DIRECTOR/A OyM

ES GUÍA

SELLA, RECEPTA 
SUMILLA DE 

DIRECTOR/A Y 
SOLICITA 

APROBACIÓN

APRUEBA MANUAL 
O INSTRUCTIVO

DIFUNDE POLÍTICAS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS  
A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA INVOLUCRADA

FIN 1

DIFUNDE AL 
PERSONAL DEL ÁREA 
PARA SU APLICACIÓN

SI

SI

NONO

2 3

3

3

3,4

3

12

10,11
10,11

10,11,12

3,5,10,11

3,5,10,11,12
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