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Procedimiento para el Control de Documentos

. Objetivo del procedimiento:

Establecer las directrices para la elaboracion, aprobacion, revision, actualizacion, distribucion,
eliminacion y control de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad de Secretaria
General.

. Campo de Aplicacion:

2.1 Secretaria General

Abreviaturas y/o Siglas:
3.1 1SO: Organizacion Internacional para la Estandarizacion
3.2 SGC: Sistema de Gestion de la Calidad

Glosario:

4.1 Documento No Controlado: Copia de un documento sobre el cual no existe
responsabilidad de comunicar sus cambios y actualizaciones.

4.2 Documento Controlado: Es el documento sobre el cual existe control y responsabilidad
para informar y suministrar las actualizaciones que se realicen.

4.3 Documentos externos: Documentos generados por terceros, aceptados como parte del
sistema documental de Secretaria General

4.4 Divulgacion: Conjunto de actividades destinadas a dar a conocer y asegurar el
entendimiento de una version actualizada de un documento, sus cambios frente a la
version anterior, con la respectiva entrega de copia, si aplica, a los procesos que lo van a
utilizar.

4.5 Documento: Informacién (datos que poseen significado) y su medio de soporte. (Norma
ISO 9000:2005).

4.6 Lista Maestra de Documentos: Relacion de documentos internos y externos que forman
parte del SGC.

Referencias:

5.1 Norma ISO 9001:2015. Sistema de Gestion de la Calidad-Requisitos.

5.2 Norma ISO 9000:2005. Sistema de Gestion de la Calidad-Fundamentos y Vocabulario.
5.3 Instructivo para elaborar documentos. IC-DEyC-01

6. Formulario:
No. Nombre Cadigo
1 Lista de Codificacion Genérica de Secretaria General FC-SG-RC-010-2
2 Tabla de Retencién Documental FC-SG-RC-019-1
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3 Lista Maestra de Documentos de Calidad FC-SG-RC-011-2
4 Solicitud de Documentos y Cambios FC-SG-RC-022-2

7. Descripcion:
7.1 Los documentos del SGC de Secretaria General incluyen el Manual de Calidad, los
procedimientos requeridos por la Norma ISO 9001:2015, el Manual de Procedimientos,

documentos de referencia, formatos y registros.

Estructura del Manual de Calidad y Manual de Procedimiento de Secretaria General:

R Universidad Tecnologica de Panama L
§mpmamy Manual de la Calidad de fﬁa‘;
i i Secretaria General 1]

v% _““e ""h.,...-ﬂ“‘
INDICE
INTRODUCCION

SISTEMA DE GESTION DELA CALIDAD
1. Objeto ¥ Campo de Aplicacion

2. Referencias Normativas

3. Términos v definiciones

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
S LIDERAZGO

6. FLANIFICACION

T.APOYOQ

3. OPERACION

9.EVALUACION DEL DESEMPEROQ

10. MEJORA

11.RECISTRODE MODIFICACIONES A ESTE MANUAL

Pagina Descripdon de Modificacones Revision Fecha

Actividad Responsable MNombre Firma Fecha

Documentsdo
por:

Revisado
por:

Aprobado
por:

| Dacuments Controlado

Codizo | Revision | Fechs |
MCUTP-SG___ | i [ 5/5/2018
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1. Ohbjetivos del Procedimiento:

[ =]

. Campo de Aplicacidn:

11

3. Abreviaturas v/o Siglas:
il

4. Glosario:
4.1

%. Referencias:
&1

6. Formularios:

N-. Documento

Cadigo

-

Descripcion:
7.1

8. Anexos:

9. Manejo ¥ Archive de Procedimientos:

apropiades v de faci! acceso pava su consulta, revision o pussta al dia ™.

10. Historial de Cambio del Documento:

"Cada destinatario / drea es responsable del correcto mangjo y archive de los procedimientos.
Ewmtiéndase por archive, la accion de mantener los procedimientor en lugares seguros,

Naturaleza de Cambio | Fecha | Revision |
[
11. Responsables:
Actividad Cargo Nombre Firma
Documentado por: Cargo  Unidad
Revisado por: Cargo / Unidad
Aprobado por:
Fecha: Director de la umdad
[ Codigo | Revisién: | Fecha: | Pigina [ Documentado por | Documento
[ PC-00 [ o0 122032018 [ Piginaldel | Usidad | No Controlade

7.2 Los documentos del SGC de Secretaria General se identifican por su titulo y cédigo. (Ver
Formulario 1: Lista de Codificacion Genérica de Secretaria General).

7.3

de manera que sean legibles y facilmente identificables.

7.4

Los documentos del SGC de Secretaria General, estan impresos y/o en forma electrénica,

La necesidad de creacién, modificacion o eliminacion de documentos del SGC puede ser

resultado de auditorias o de la peticion de cualquier colaborador de Secretaria General
sustentando el motivo del mismo, a través de la solicitud de documentos y cambios, el
cual sera revisada por el Representante de Calidad. De aceptar la solicitud se procede a
crear, modificar o eliminar el documento.
7.5 El Representante de Calidad asigna la codificacion correspondiente si es un nuevo
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7.6

1.7

7.8

7.9

7.1

10

documento o cambia la revision del documento en caso de ser una modificacion y
actualiza la Lista Maestra de Documentos de Calidad. (Ver Formulario 3: Lista Maestra
de Documentos de Calidad).
Finalizada la creacion, modificacion o eliminacion del documento, se remite al
Secretario(a) General o Subsecretario(a) General para que lo apruebe. (Ver Formulario 4.
Solicitud de Documentos y Cambios).
El Representante de Calidad procederd, una vez aprobado el documento, a informar sobre
el cambio o nuevo documento a los colaboradores, para evitar el manejo inadecuado de
documentos desactualizados
Se prohibe la modificacidon, creacion o eliminacion directa de los documentos del SGC
por parte de los colaboradores.
Si se requiere efectuar cambios de “forma” en los documentos del SGC como
correcciones de ortografia o de redaccion se podran realizar sin que ello implique una
nueva revision del documento como tampoco el trdmite de la solicitud de modificacién, ni
la recoleccion de firmas.

OEl historial de Cambio del Documento del Manual de Calidad y Manual de
Procedimientos, se llevaran al final del Manual de Calidad y de los Procedimientos,
manteniendo las tres ultimas revisiones.

. Historial de Cambio del Documento:

Naturaleza de Cambio Fecha Revision

7.11Todo documento, afectado por el alcance de este procedimiento, debe ser revisado y

aprobado por el personal autorizado antes de su distribucion.
7.11.1 El Manual de Calidad y Manual de Procedimientos, como documento oficial, es
aprobado por el (la) Secretario(a) General.
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Aprobado por:

Secretario General

7.11.2 El Manual de Calidad y los Procedimientos son documentados por el
Representante de Calidad, revisado por el Jefe de Departamento, Seccién o
persona responsable de la Unidad y aprobado por el(la) Secretario(a) General o
Subsecretario(a) General.

7.11.3 Laevidencia de la aprobacién de la documentacion de los Manuales de Calidad
y Procedimiento se establece mediante la firma de los responsables al final de
los documentos.
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11. Responsables:

Actividad Cargo Nombre Firma
Documentado por: | Cargo / Unidad
Revisado por: Cargo / Unidad
Aprobado por:

Fecha: Director de la unidad

7.12 Los documentos del SGC estan bajo la custodia del Representante de Calidad designado
por la autoridad de Secretaria General, el cual mantiene identificada la version vigente de
estos documentos para todo el personal involucrado directamente o el que lo requiera en
un momento determinado. (Ver Formulario 3: Lista Maestra de Documentos de
Calidad).

7.13 A los documentos obsoletos se les colocara un sello identificado como “Documento
Obsoleto”.

7.14 Los procedimientos, instructivos y Manual de Calidad entregados a los colaboradores y
que adquieren el estado de obsoleto se deben recoger por el Representante de Calidad u
otra persona designada, y ser destruidos, para evitar confusion y manejo inadecuado de
documentos desactualizados. El Representante de Calidad resguardara una copia de la
informacion que conforma el Sistema de Gestion de la Calidad, conforme al tiempo
establecido en la Tabla de Retencion. (Ver Formulario 2: Tabla de Retencion)

7.15 El control de los documentos eliminados se lleva en la Lista Maestra de Documentos de

Calidad. (Ver Formulario 3: Lista Maestra de Documentos de Calidad).

7.16 EI Manual de Calidad y Manual de Procedimientos original estardn identificados como
“Documento Controlado”. Las copias que se distribuyen a los colaboradores de Secretaria
General también se identificaran como “Documento Controlado”.

7.17 De solicitar alguna unidad externa una copia fisica de algin documento del SGC, a fin
de desligar responsabilidades por el uso 0 manejo que le dé el solicitante al documento
en mencion, se identificara el documento como “Documento No Controlado” y luego se
hara entrega de dicho documento con la autorizacion del Secretario(a) General o
Subsecretario(a) General. La informacion del Manual de Calidad y Manual de
Procedimientos que se encuentra en la pagina web de la Universidad Tecnoldgica de
Panama se mantendran identificados como “Documento No Controlado”.

7.18 El Representante de Calidad incorporara en la Lista Maestra de Documentos de Calidad
los documentos externos que aplican en Secretaria General.

7.19 Los backups del Sistema de Matricula, el Sistema de Administrador de Aplicaciones, el
Sistema de Digitalizacion de Documentos, el Sistema de Registro de Graduados e
Impresion de Diplomas y el Sistema Informéatico Presupuestario, Administrativo y
Financiero se realizan en la Direccion de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones-DITIC. Por otra parte, cada colaborador de Secretaria General es
responsable de realizar los backups (USB u otro medio) de sus archivos para la
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seguridad de su informacion.

8. Manejo y Archivo de Procedimientos:
“Cada destinatario/area es responsable del correcto manejo y archivo de los procedimientos.
Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en lugares seguros,
apropiados y de fécil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.”

9. Historial de Cambio del Documento

Naturaleza del Cambio Fecha Revision
Se modificé el punto 7.5 que decia: 13/8/2014 04

El registro de las modificaciones del Manual de Calidad y Manual de Procedimientos, se llevara
al final de cada procedimiento y al final de cada seccion del Manual de Calidad. (Ver Anexo 2:
Registro de Modificaciones a este Procedimiento/Seccidn).

Por:

El registro de las modificaciones del Manual de Calidad y Manual de Procedimientos, se llevara
al final de cada procedimiento y al final de cada seccién del Manual de Calidad, manteniendo las
tres Ultimas revisiones. El periodo de retencion del registro de modificaciones del Manual de
Calidad y Manual de Procedimientos se establece en la Tabla de Retencion Documental (Ver
Anexo 2: Tabla de Retencién Documental).

Se modifico la nota 2: Seccion de Calidad Institucional participara en la revision final del 13/8/2014 04
Manual de Calidad y el Manual de Procedimientos para su aprobacion, en conjunto con la SG,
para lo cual la SG remitira los manuales a través de la DIPLAN.

Se modifico el punto 7.7: A los documentos obsoletos se les colocara un sello identificado como 13/8/2014 04
“Documento Obsoleto”.
Se actualiz6 el punto 7.13 Una vez aprobado el documento, SG/RC asigna la codificacién 13/8/2014 04

correspondiente si es un nuevo documento o le cambia la versién del documento en caso de ser
un documento modificado y actualiza la Lista Maestra de Documentos de Calidad. (Ver Anexo 3:
Lista Maestra de Documentos de Calidad).

Se actualizé el punto 7.17: De solicitar alguna unidad externa una copia fisica de algin 13/8/2014 04
documento del SGC, a fin de desligar responsabilidades por el uso o manejo que le dé el
solicitante al documento en mencion, se identificara el documento como “Copia No Controlada”
y luego se hara entrega de dicho documento con la autorizacién del Secretario(a) General o
Subsecretario(a) General. La informacion del Manual de Calidad y Manual de Procedimientos
que se encuentra en la pagina web de la UTP se mantendran identificados como “Copia No

Controlada”.
En el punto 7.18 se agreg6, dentro del paréntesis “u otro medio” 13/8/2014 04
En Anexo, se actualizé la codificacion del Formato Lista Maestra de Documentos de Calidad- 13/8/2014 04

FUTP-SG-RC-011-2 y se elimind el anexo Registro de Modificaciones a este
Procedimiento/Seccion

En el punto 5 se afiadié la definicion de documento controlado y se elimina la definicion de 19/8/2015 05

Copia No Controlada

Se modificé todos los puntos de la descripcion de este procedimiento 19/8/2015 05
19/8/2015 05

Se modificé el cuadro de aprobacion del procedimiento

Se modifico la estructura del formato del procedimiento- pie de pagina: se cambié la

codificacion genérica del codigo del procedimiento y se eliminé la columna Documentado por 9/10/2015 06
Se elimind la Introduccion 9/10/2015 06
Se eliminé de Abreviaturas UTP: Universidad Tecnolégica de Panama; RC: Representante de

Calidad, SG: Secretaria General, Cl: Seccion de Calidad Institucional-DIPLAN, DIPLAN: 9/10/2015 06

Direccion General de Planificacion Universitaria, DITIC: Direccion de Tecnologia de la
Informacién y Comunicaciones.

Cadigo Revisién Fecha Pagina

Documento Controlado

PC-SG-RC-003 08 11/12/2024 Pagina 7 de 9




GNIVERS,,
o a

AN N
B

"Hy\-vcl 3

Universidad Tecnoldgica de Panama

Secretaria General

Manual de Procedimiento

GRS,
5 W

s 4
AN N
& ,

Pryava

Procedimiento para el Control de Documentos

En el punto 4 Definiciones se agreg6 la definicion de Documentos externos 9/10/2015 06
Se modifico la figura de la estructura del Manual de Calidad y Manual de Procedimiento 9/10/2015 06
Se m0f2|lf_ICO la figura de documento de aprobacion del Manual de Calidad y Manual de 9/10/2015 06
Procedimiento
Se cambia la plantilla del Procedimiento:
El punto 1 ser& Objetivos del Procedimiento.
El punto 2 sera Campo de Aplicacion.
El punto 3 sera Abreviaturas y/o Siglas.
El punto 4 ser& Glosario
El punto 5 sera Referencias
Se agrega el punto 6. Formularios
El punto 7 sera Descripcion 12/6/2018 07
El punto 8 sera Anexos
El punto 9 sera Manejo y Archivo de Procedimientos
El punto 10 sera Historial de Cambio del Procedimiento, formado por los campos Naturaleza del
Cambio, Fecha y Revision
El punto 11 sera Responsables, formado por los campos Actividad, Cargo, Nombre, Firma
Se cambi6 el punto 7.10: El historial de Cambio del Documento del Manual de Calidad y
Manual de Procedimientos, se llevaran al final del Manual de Calidad y de los Procedimientos,
manteniendo las tres Gltimas revisiones.
10. Historial de Cambio del Documento: 12/6/2018 07
Naturaleza de Cambio Fecha Revision
Se cambia la figura del 7.11.3 12/6/2018 07
Se modifica los cddigos de los formularios 11/12/2024 08
Se actualiza la tabla de los responsables 11/12/2024 08
Cadigo Revisién Fecha Pagina b to Controlad
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10. Responsables:

Actividad

Responsable

Nombre

Firma

Documentado por:

Representante de
Calidad

Minerva Escobar

Revisado Por:

Jefa del
Departamento de
Registro e Historial
Académico

Martha Martinez

Aprobado por:

Fecha: 20-/0- 202y

Secretario General

Ing. José Varcasia
Adames

4

Cadigo

Revision

Fecha
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