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OBJETIVO

Desarrollar el Comité Integrado de Gestion (CIG) de manera efectiva de acuerdo con las fechasestablecidas
en el cronograma institucional.

ALCANCE

Este instructivo inicia desde la identificacion de los documentos para llevar a aprobacion hasta la
consolidacion de los avances de los compromisos establecidos.

DEFINICIONES

Informacién documentada: es el conjunto de informacion elaborada por la Institucion para el desarrollo
de sus procesos, la cual puede estar en cualquier medio de soporte o formato, ademas de ser controlada y
revisada periodicamente.

SIG: Sistema Integrado de Gestion.

Comité Integrado de Gestion: Organo colegiado de la institucion que interviene sobre las decisiones de la
cadena de valor y el Sistema Integrado de Gestidn.

CONDICIONES INICIALES

4.1 La informacién documentada seleccionada para presentar ante el Comité Integrado de Gestion,
correspondera a la que se encuentre en la fase de validacion de acuerdo a la metodologiaestablecida para la
documentacién de los procesos.

4.2 El Comité Integrado de Gestion serd4 convocado de acuerdo con las fechas establecidas en el FGS05
Cronograma Institucional. EI comité podra ser convocado de manera extraordinaria de acuerdo con lo

establecidos en el Acuerdo Superior N°014 del 2016.

4.3 Los integrantes y las funciones del Comité Integrado de Gestion estan establecidos en los Acuerdos
Superiores N°001 del 2017 y N°014 del 2016.

4.4 El Coordinador (a) de Calidad actuara como Secretario (a) del Comité Integrado de Gestidn.
4.5 Una vez se envie la informacién documentada para ser presentada en el Comité Integrado de Gestion, los

miembros tendran hasta cinco (5) dias habiles para presentar sus observaciones, inquietudes y sugerencias,
pasado ese tiempo, se dara por entendido que no se tiene observaciones sobre 10s mismos.

Desanunu Comité Integrado de Gestion



DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD

Identificar informacién

o documentada

Desarrollo Comité Integrado de Gestion

DESCRIPCION
Identificar los
documentos que

requieran ser llevados a
aprobacion  del Comité
Integrado de Gestion, de
acuerdo con la condicion
inicial 4.1.

Nota 01: Los
documentos se
seleccionaran, de

acuerdo a su antigiiedad de
creacion o a las
necesidades de los
procesos.

RESPONSABLE

Secretario (a) del
Comité Integrado de
Gestion
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EVIDENCIA

Listado de
documentos
seleccionados



Elaborar informacion

02
03 Enviar informacion
04 Confirmar asistencia
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Nota 02: Los
documentos seleccionados
se

deben almacenar en una
carpeta de acuerdo al
comité correspondiente.

Elaborar el comunicado
con la respectiva agenda
para el desarrollo del
comité, de acuerdo a los
documentos que se
requieren  presentar, asi
mismo, se debera elaborar
un comunicado
institucional informando la
realizacion del comité yuna
noticia.

Enviar por correo
electronico a los
miembros e invitados del
comité, el

comunicado y la
informacion documentada
correspondiente, asi

mismo, se deberaenviar el
comunicado institucional al
correo  comunicaciones@
uniclaretiana.edu.co para
supublicacién
de acuerdocon el
IGM-01 Publicacién
de noticiasen el
micrositio
SINCLA.

web

Nota 01: Tener en cuenta la
condicion inicial 4.5

Nota 01: Se debera
realizar esta actividad 5
dias habiles antes de la

fecha de realizacion del
Comité Integrado  de
Gestion.

Enviar por correo

electronico, al Secretario
(a) del Comité Integrado de
Gestién, laconfirmacion del
recibido

y asistencia al comité.
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Comunicado
Equipo Calidad
Agenda
Comunicado
Agenda
Secretario (a) del . Informacc;on
Comité Integrado de ocumentada por
Gestion proceso
Correo
electronico
Convocados e Correo
invitados electronico



Revisar informacion

= documentada
06 Elaborar agenda
07 Realizar comité
Aprobar o rechazar
08 informacion
documentada
09 Elaborar acta
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Nota 01: En caso de que
algln convocado oinvitado
no pueda asistir deberd
seleccionar un remplazo vy
notificarlo.

Verificar la pertinencia dela

informacién
documentada para el
desarrollo de las
actividades administrativas
y
académicas de la

Institucidn.

Elaborar la agenda del
Comité Integrado  de
Gestion, con los siguientes
items: lectura del acta
anterior, agenda, ¢(Qué se
espera?, (Qué vamos a
revisar la
documentacion?,
metodologia y resultados
seguimiento a
COMpPromisos.

Llevar a cabo la reunion del
Comité Integrado  de
Gestidn, de acuerdo con la
agenda 'y con las
oportunidades de mejora
identificadas por los
convocados e
invitados.
Determinar la aprobaciéno
rechazo de la
informacion documentada,
verificando su
adecuacion y
conveniencia  para la
operacion  del  Sistema
Integrado de Gestion.

Elaborar el FIO1 Acta de
reunion, de acuerdo al
desarrollo, decisiones y
compromisos establecidos
en la

reunion y enviarla por
correo electronico a los
miembros e invitados.

Nota: el acta se debera
elaborar y enviar a mas
tardar cinco (5) dias
habiles después de Ila
reunion del comité

Convocados e
invitados

Equipo Calidad

Convocados e
invitados

Miembros del Comité
Integrado de Gestidn

Secretario (a) del
Comité Integrado de
Gestion
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Oportunidades de
mejora a la
informacion

documentada

Agenda (Comité
Integrado deGestidn)

F101 Acta de reunién
(Comité Integrado de
Gestion)

FI101 Acta de reunién
(Comité Integrado de
Gestion)

FIO1 Acta de reunion
(Comiteé Integrado de
Gestion)



10 Verificar acta
11 Firmar acta
12 Almacenar acta
Ejecutar compromisos
13
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Revisar la  informacion
descrita en el FIO1 Acta de
reunion 'y compartir las
oportunidades de mejorapor
correo electrénico al
Coordinador de Calidad.

Nota 01: en caso de que
existan oportunidades de
mejora continuar con la
actividad 08

Nota 02: en caso de queno

existan oportunidades de

mejora continuar con

la actividad 10.

Firmar el FIO1 Acta de

reunion, de acuerdo con la
informacién

consignada y los ajustes

a los que haya habido lugar.

Guardar el FIO1 Acta de
reunion, en la carpeta del
del Comité Integrado de
Gestion correspondiente,
que se encuentra dispuesta
en el drive de la oficina

de la
Coordinacion de Calidad.

Realizar los
compromisos establecidos

en el FIO1Acta de
reunion, de
acuerdo con los

responsables y fechas
establecidas.

Nota 01: en caso de que

exista un compromiso
relacionado con la
publicacion de
informacion documentada
que sehaya
aprobado, se

debera continuar con la
actividad 13 del PGMO1
Elaboracion y control de
la informacion
documentada.
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FI01 Acta de reunién

Cor_wo_cados € (Oportunidades de
invitados :
mejora)
Rector (a)

FI01 Acta de reunién

Secretario (a) del Comité (Firmada)

Integrado de Gestion.

FI01 Acta de reunion

Equipo Calidad (almacenada)

Compromisos

Responsables ejecutados



Consultar ~ por  correo
electronico los avances que
se tenga a la ejecucion de
14 Realizar seguimiento loscompromisos de acuerdo
con lo establecido en el
FI01 Acta de reunién.

Consolidar los avances que
se tengan de laejecucion de

los
COmpromisos y
15 Consolidar avances presentarlos en el préximo

Comité
Integrado de  Gestion,
continuando con laactividad
06.
ANEXOS

N/A

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Secretario (a) del
Comité Integrado de

Gestion

Secretario (a) del
Comité Integrado de

Gestion

e PGM-01 Elaboracién y control de la informacién documentada.
e IGM-01 Publicacion de noticias en el micrositio web SINCLA.
e Acuerdo Superior N°001 del 2017 por el cual se modifica el acuerdo N°005 y se dictan otras

disposiciones.
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Correo
electrénico

Reporte de avances

Avances
consolidados

e Acuerdo Superior N°014 del 2016 por medio del cual se modifica el acuerdo N°005 del 2013 yse dictan

otras disposiciones

e Acuerdo Superior N°005 por medio del cual se crea el comité de calidad de la Fundacion

Universitaria Claretiana.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION MODIFICO APROBO
02 Jhonny Rafael Alexander Jhonny Rafael
Valencia Maturana Alexander Valencia
Maturana

Desarrollo Comité Integrado de Gestién

FECHA
10/10/2023

NATURALEZA DEL

CAMBIO
Adaptacion a la actualidad de
la institucion e

implementacién de nuevas
reglas en el Comité, con el
objetivo de que no se haga
s6lo para aprobar o rechazar
documentos, sino para que se
haga mas propositivo e
interactivo.
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@ RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Luisa Fernanda Asistente de Calidad En fisico 21/03/2017
Arboleda

Comité Integrado de
Gestion Acta N°12 03/04/2017

Comité Integrado de Acta N°12 03/04/2017
Gestion

Vigente a partir de: 21/04/2017

Desarrollo Comité Integrado de Gestion ‘a
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