* Elaboracion y

Control de Documentos

IDENTIFICAR LA NECESIDAD
}DE ELABORAR, MODIFICARO
ELIMINAR UN DOCUMENTO
Usted puede identificar la necesi-
dad de elaborar, modificar o eliminar los do-

cumentos del Sistema Integrado de Gestién
de la Universidad Nacional de Colombia.

DILIGENCIAR EL
FORMATO DE SOLICITUD
DOCUMENTAL

Si se aprueba la propues-

ta de cambios, diligencie el for-
mato  Solicitud  Documental  U-FT-
11.005.00, indicando el objetivo o
justificacion de la necesidad documental.

ELABORAR O REALIZAR
AJUSTES Y REVISAR EL DO-
CUMENTO

De acuerdo a la solici-

tud documental, elabore o rea-
lice los ajustes del documento.

* Ver procedimiento Elaboracién y Control de Documentos del Sis-
tema Integrado de Gestién Académico, Administrativo y Ambien-
tal. Cédigo: U-PR-11.005.020

AJUSTESDE ELABORACION,
MODIFICACION O ELIMI-

NACION DEL DOCUMENTO

Envie el documento para re-
vision y  aprobaciéon. El  respon-
sable  verificard ~ cumplimiento  de
requisitos. Una vez aprobado, se realiza el re-
gistroen el médulo del aplicativo SoftExpert.

REMITIR Y REGISTRAR
SOLICITUD DOCUMENTAL
No olvide enviar el documen-

to digital aprobado junto con el for-
mato de solicitud, al equipo técnico del
Sistema Integrado de Gestion, quien regis-
trarad los cambios en el aplicativo SoftExpert.

*REVISAR Y APROBAR LOS

OSOCIALIZAR EL DOCUMENTO

Por ultimo, comunica por cualquier
medio de difusién disponible en la Uni-
versidad los cambios que se han realizado
en el documento a las partes interesadas.
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