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GESTION DE LA CALIDAD UNIFICADO

CODIGO: GCU-PR-01 VERSION: 06 FECHA: 30-DIC-2024

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO: | CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA

Disponer de un procedimiento para efectuar el control de los documentos, aprobarlos
antes de su uso, asegurar su disponibilidad e identificar los cambios. De igual forma
1. OBJETIVO establecer directrices para el control de los registros de la calidad mediante la
identificacion, clasificacion, recuperacion proteccion, almacenamiento, tiempos de
retencion y disposicion final.

El procedimiento aplica para los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad de

2. ALCANCE: los Gimnasios Militares FAC.

3. DEFINICIONES:

3.1 ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Depo6sito de los documentos en estanteria, cajas,
archivadores, legajos, etc. para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos posteriormente para
su utilizacion.

3.2 ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados
por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen
siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

3.3 ARCHIVO DE GESTION: Aquel en el que se retne la documentacién en tramite en busca de solucion a
los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u
otras que las soliciten.

3.4 ARCHIVO HISTORICO: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo de
gestién que, por decisién de los lideres de proceso, debe conservarse permanentemente, dado el valor
gue adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

3.5 CLASIFICACION: Labor mediante la cual se establece la forma como se archivaran los documentos, de
acuerdo a la estructura organica-funcional de cada gimnasio.

3.6  RECUPERACION: Labor mediante la cual se identifica y establece la ruta que indica como acceder al
documento (digital o fisico).

3.7 COPIA CONTROLADA: Son copias de los documentos que circulan sobre los cuales se tiene control.

3.8 COPIA NO CONTROLADA: Son copias de los documentos sin las especificaciones determinadas por el
sistema de gestion de la calidad.

3.9 DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Lugar, medio o modo que los documentos tendran o se
hallaran después de no requerirse en el archivo de gestion.

3.10 DOCUMENTO: Es toda informacion (datos que poseen significado) y su medio de soporte, el cual puede
ser papel, magnético, fotografia, videos o una combinacién de éstos.

3.11 DOCUMENTOS EXTERNOS: Informacion de apoyo a la gestion de cada una de las areas, relacionada
con el servicio que se presta, o que incluye disposiciones de obligatorio cumplimiento con respecto a los
servicios ofrecidos por la Organizacion

3.12 DOCUMENTO OBSOLETO: Es el documento del SGC cuya aplicacidén no es vigente.

3.13 ELIMINACION: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico,
legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la
tecnologia, se relaciona en la disposicion final de documentos.

3.14 FICHAS CARACTERIZACION: Documento que permite identificar aspectos de un proceso tales como:
objetivos, responsables, entradas, salidas, actividades, recursos, controles del proceso. Las actividades
del proceso se pueden presentar mediante texto o flujograma.

3.15 FORMATOS: Son los documentos cuyo disefio y estructura han sido unificados para el uso general de
los gimnasios.
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3.16 IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en indagar,
analizar, nombrar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas de los documentos.

3.17 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS: Relacién ordenada de los documentos que forman parte del
Sistema de Gestion de la Calidad, el cual sirve para conocer el inventario y la Gltima version aprobada de
un documento. Solamente es actualizado desde SUGFA.

3.18 PROCEDIMIENTO: Documento que especifica los requisitos para llevar a cabo una actividad o un
proceso, enunciando paso a paso la secuencia ldgica de las operaciones, el qué se debe hacer, el cuando
y el quién lo realiza, es documentado cuando se establece formalmente en un medio reproducible fisico
0 magnético.

3.19 REGISTROS: Documento que suministra evidencia objetiva de las actividades desarrolladas o de
resultados obtenidos.

3.20 REGLAMENTOS: Constituido por las normas que regulan actividades especificas de la organizacion,
tales como el Proyecto Educativo Institucional y el Manual de Convivencia.

3.21 RETENCION DE DOCUMENTOS: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién
documental, los tiempos de retencién estan establecidos por términos legales y/o politicas de los
Gimnasios.

3.22 SUGFA: Subdireccion Gimnasios Militares FAC.

3.23 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. Se tiene como referencia la establecida para
el Ministerio de Defensa, y se aplicara cuando sea necesario.

4. CONDICIONES GENERALES:

4.1 Se debe consultar el instructivo de normalizacion documentos, donde se encuentran los aspectos de forma
y presentacion de los mismos para el Sistema de Gestion de la Calidad de los Gimnasios.

4.2 Los documentos deben ser revisados permanentemente, asi como estar disponibles para la consulta,
conocimiento y aplicacion.

4.3 Ladocumentacion aprobada y vigente del sistema de gestion de calidad unificado, es la que se encuentra
disponible en el medio digital en la INTRAGIMFA almacenada en el DRIVE. Los documentos disponibles
en la INTRAGIMFA se entenderan como copia controlada.

4.4 No se deben duplicar o modificar los documentos controlados del sistema de gestién de la calidad, con el
fin de evitar el uso de documentos desactualizados; los lideres de cada proceso seran responsables de
esto, cualquier impresién de los mismos se entendera como copia no controlada.

4.5 Se deben tener en cuenta los lineamientos legales y reglamentarios, con el fin de no generar disposiciones
contrarias en los mismos.

4.6 EIl listado maestro de documentos se actualiza por parte de la SUBDIRECCION DE GIMNASIOS
MILITARES FAC y su consulta sera a través de la INTRAGIMFA.

4.7 Elcontrol de registros es actualizado por cada lider de proceso en cada uno de los gimnasios y su consulta
serd de acuerdo a lo que determine cada gimnasio. Los formatos de cada proceso se convierten en
registros una vez se diligencian.

4.8 La estructura documental de nuestro sistema se presenta en la siguiente tabla:

No. DOCUMENTOS
Manual de la calidad
Fichas caracterizacién de los procesos

Procedimientos e instructivos establecidos por cada uno de los procesos (incluyendo los
exigidos por la norma ISO 9001:2015

Proyecto Educativo Institucional
Registros

gl W |IN|F

4.9 EIl cambio de versidn de los documentos se realiza cuando revista importancia significativa, el lider de
cada proceso presentara la propuesta de ajustes a los documentos a través del proceso gestion de la
calidad ante el lider de Calidad de SUGFA con la respectiva solicitud, quien analizara y determinara la
viabilidad de los ajustes y del cambio de versién. Estos cambios se identificaran en letra cursiva dentro
del documento y se registrara de manera general en el control de cambios del mismo.
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Lider del proceso Gestion de la Calidad en SUGFA, seré el responsable de la actualizacion de los
documentos con cambio de versién. De igual, forma los lideres de calidad de los Gimnasios y lideres de
procesos, comunicaran a las partes interesadas sobre los cambios.

4.10Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables en un ambiente
adecuado para prevenir el deterioro o dafo.

4.11 Se deben establecer y registrar los tiempos de retencion para cada uno de los registros, de acuerdo al
formato de listado maestro y control de registros.

4.12 Los lideres de proceso y personal involucrado deben revisar constantemente el estado y actualizacion de
la informacién, comunicando las respectivas novedades al Lider del proceso Gestion de la Calidad
SUGFA, a través del lider de calidad de cada gimnasio, para llevar a cabo los ajustes o cambios.

4.13 Elaboracién, revision y aprobacion de documentos: Segun el tipo de documento, se establece la
responsabilidad, asi:

TIPO DE DOCUMENTO ELABORA REVISA APRUEBA

Alta Direccién
(Subdireccion - Comité de la Calidad SUGFA
Rectoria, Lideres)
Direccionamiento
Manual de la Calidad Estratégico y Gestion | Coordinaciéon Calidad SUGFA
Calidad SUGFA

Comité de la
Calidad SUGFA

Politica y objetivos de la
calidad

Comité de la
Calidad SUGFA

Alta Direccion (Rectoria,

Proyecto Educativo Representantes Lideres de proceso Consejo Directivo
Institucional Comunidad Educativa Gi P Gimnasios
imnasios)

. o Lideres de cada Asesora pedagoégica — Lider Comité de la
Fichas de caracterizacion proceso calidad SUGFA Calidad SUGFA
Procedimientos Lideres de cada Asesora pedagoégica — Lider Comité de la

proceso calidad SUGFA Calidad SUGFA
. Lideres de cada Asesora pedagoégica — Lider Comité de la
Instructivos proceso calidad SUGFA Calidad SUGFA
Formatos Lideres de cada Asesora pedagoégica — Lider Comité de la
proceso calidad SUGFA Calidad SUGFA
Documentos  de  origen NA Lideres de cada proceso NA

externo

4.14 Propiedad intelectual: La documentacién del sistema de gestion de la calidad no se podra reproducir
parcial ni totalmente por los funcionarios de los Gimnasios, entidades o personal externo sin previa
autorizacion por escrito de la Subdireccion de Gimnasios Militares FAC. La utilizacion del material sera
para uso exclusivamente de tipo laboral.

4.15 Control de documentos externos: Los lideres de procesos seran responsables del control de la
documentacién externa informando las novedades o actualizaciones al proceso Gestién Calidad SUGFA.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1 Procedimientos control de documentos: Los procedimientos para el control de documentos
internos y externos se describen en el flujograma que se relaciona a continuacion.

5.2 Procedimiento control de registros: El procedimiento control de registros se describe en el
flujograma que se relaciona a continuacion.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio procedimiento
CONTROL DOCUMENTOS?

INTERNOS

Identificar necesidad

Elaborar documentos

Informar aprobacion
documentos

Actualizar
listado maestro

Actualizar
control de registros

Hay
version
anterior ?

NO

4
Identificar y archivar versién
anterior como documento
obsoleto

il

A 4

Solicitar actualizacion de la
INTRAGIMFA

il

v

Controlar version vigente del
documento

N | TL j s

Divulgar, entrenar, capacitar
e implementar la nueva
version del documento

A 4

g

PROCEDIMIENTO CONTROL DE
DOCUMENTOS INTERNOS

Lideres procesos
Gimnasios

Determinar la necesidad de crear, eliminar o modificar
procedimientos, formatos, documentos, etc.

Lideres procesos
Gimnasios

Elaborar los documentos requeridos por el proceso y
diligenciar el formato Creacion, Modificacién y/o
Anulacion. Se podra usar un solo formato por varios
procesos.

Lider Gestién Calidad
Gimnasios

Revisar los documentos presentados por los lideres de
los procesos, si es necesario sugerir ajustes y
tramitarlo ante SUGFA

Lideres procesos
Gimnasios

Realizar ajustes de acuerdo a las sugerencias
recomendadas por el lider de Gestion de la Calidad
SUGFA

Lider Gestién Calidad
SUGFA

Revisar los documentos presentados por los
Gimnasios

Comité de la Calidad
SUGFA

Analizar y aprobar los documentos

Lider Gestién Calidad
SUGFA

Informar sobre su aprobacién y puesta en marcha de
las nuevas versiones o nuevos documentos.

Lider Gesti6n Calidad
SUGFA

Actualizar el listado maestro de documentos.

Lider Gestion Calidad
SUGFA

Actualizar control de registros, si es necesario

Lider Gestién Calidad
SUGFA

Establecer archivo en medio magnético con los
documentos no vigentes, lo cuales seran identificados
como “Documentos obsoletos”

Lider Gesti6n Calidad
SUGFA

Actualizar la documentacién en la INTRAGIMFA con
las nuevas versiones.

Lider Gesti6n Calidad
SUGFA

Registrar fechas de divulgacién en el respectivo
formato, una vez se actualice la informacion y se
comunique a los Gimnasios.

Lideres procesos

Divulgar y capacitar sobre el nuevo documento o la
nueva version a las partes interesadas en caso de ser
necesario. Dejar evidencias.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Actualizar matriz Lider Gestién Actualizar la matriz control cambios documentos
control cambios Calidad SUGFA procesos GCU y publicar en la INTRAGIMFA.
Revisar estado actualizacion Lideres procesos Revisar constantemente el estado de actualizacion de
documentos Gimnasios los documentos.

Debl

actualizarse o
crearse?

Requ

distribucién?

En caso de requerirse modificacion se debe iniciar el
proceso para su actualizacién de acuerdo a lo descrito
anteriormente

Lideres procesos
Gimnasios

SI

Distribuir los documentos, si es necesario, y cada vez
que se realicen cambios, se debe actualizar al
poseedor de la copia.

Lideres del Proceso

Distribuir documentos . .
Gimnasios

Nota: En caso que exista algin documento sin las
especificaciones relacionadas en este procedimiento,
se considera como Copia No Controlada.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Inicio procedimiento
CONTROL DE REGISTROS

v

A 4

Identificar registros

Es registro del
sistema?

Diligenciar formato
control registos

Clasificar

Proteger

Determinar
almacenamiento

Determinar ruta de
acceso

Tiempo de retencion

Disposicion final

Almacer y controlar
registros

PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS

Lideres de Procesos
Gimnasios

Identificar si los registros estan establecidos dentro del
sistema de gestion de la calidad.

Lideres de Procesos
Gimnasios

Verificar si los registros hacen parte del sistema gestion
de la calidad

Lideres de Procesos
Gimnasios

Registrar informacion en el formato de listado maestro y
control registros; solamente se modifica el control de
registros propios de cada proceso.

Lideres de Procesos
Gimnasios

Clasificar los registros de la calidad de acuerdo a los
criterios y necesidades como cronoldgico, consecutivo,
alfabético, por programa, por tema, etc.

Lideres de Procesos
Gimnasios

Determinar la proteccion para los registros a través de
carpeta, archivos esistema, etc. y si aplica el acceso
restringido por confidencialidad.

Lideres de Procesos
Gimnasios

Identificar el medio de almacenamiento si es fisico y/o
magnético (oficina, equipo de computo)

Lideres de Procesos
Gimnasios

Establecer el acceso al registro o documento (ruta de
acceso)

Definiendo el lugar donde se mantienen los registros en
caso que sea fisico especificar donde reposa. Si esta en
medio digital se debe especificar la ruta del archivo
ejemplo: computador oficina secretaria calidad. Ruta:
c/mis documentos/carpeta sistema de gestion/carpeta
procesos/archivo control de registros de la calidad.

Lideres de Procesos
Gimnasios

Establecer el tiempo de retencién que los registros o
documentos permaneceran en el archivo activo o de
gestién. (permanente, un afio, un mes etc.).

Lideres de Procesos
Gimnasios

Determinar la disposicion o uso final de los registros una
vez se cumplan o venzan los tiempos de conservacion o
retencion establecidos, se gestiona su paso al archivo
central o inactivo, se destruye, se realiza back up o
eliminacion total de los mismos, este tratamiento se
realiza de acuerdo a las disposiciones.

Lideres de Procesos
Gimnasios

Recolectar y controlar los registros de acuerdo a lo
establecido por cada uno de los procesos y archivarlos
de acuerdo a lo determinado en el formato control de
registros.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

CONTROL DOCUMENTDS
EXTERMNOS

PROCEDIMIENTO CONTROL DE
DOCUMENTOS EXTERNOS

—

werificar actualizacién docurmentos

Lideres procesos

Verificar por lo menos 1 vez cada semestre el estado
de actualizacion del marco legal de los documentos de
origen externos (leyes, decretos, resoluciones, etc.)

..-'"-'H H.k"-\-_
SI ’-.___.-' . H"""-\.\_
——  Actualizados >
- -

Lideres procesos

Informar al Lider de Gestion de la Calidad de su
Gimnasio las novedades detectadas.

Informar a SUGFA

Lider de Gestion de
la Calidad

Informar al lider de calidad SUGFA las novedades
reportadas por los lideres de proceso enviando los
documentos que deben actualizarse (marco legal).

Actualizar listado
masstro de
documentos

.

Lider de calidad
SUGFA

Actualizar y legalizar ante el sistema de gestion, los
cambios llevando a cabo los correspondientes ajustes
en los documentos (CLIO — LISTADO MAESTRO
DOCUMENTOS)

Lezalizar en el

sistema

.

Actualizacion

Lider de calidad
SUGFA

Actualizar la INTRAGIMFA en el DRIVE

INTRAGIMFA

-

Informar a los

Lider de calidad
SUGFA

Informar a los Gimnasios la disponibilidad de los
nuevos documentos.

Gimnasios
—hf FiN 3
6. ANEXOS
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION
O/ BL-MAY- | \/ersion inicial
2013
02/ 14-MAY- | Los cambios se identifican dentro del documento en formato letra cursiva. Se centraliza la documentacion oficial a través de
2014 la pagina WEB del GIMFA y la revision y actualizacion de documentos desde Coordinacion de Calidad DICEF.
03/2:3'1':7EB' Se realiza cambio de DICEF por SUGFA de acuerdo a la actualizacién de la TOE
04/(2)3'13'0 Se realizan cambio se SUGFA por AGIFA de acuerdo a la transformacion de la FAC
21-JUN-2023 | Ajustes en redaccién, signos de puntuacién y ortografia
30-DIC-2024 | Cambio a Fuerza Aeroespacial, AGIFA por SUGFA vy ajustes de redaccion.

Elabor6: Proceso Gestion Calidad

Fecha: 30-DIC-2024

Revis6: Lider GCU SUGFA

Fecha: 30-DIC-2024

Aprobd: Comité de la Calidad SUGFA

Fecha: 30-DIC-2024




