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Establecer todos los parametros para la correcta elaboracion,
redaccion, codificacion, identificacion y roles para la gestion
documental de los Sistemas de Gestion en la Universidad de
Cundinamarca.

Aplica para todos los documentos que soportan los procesos y
los sistemas de gestion de la Universidad de Cundinamarca.

OBJETIVO:

ALCANCE:

LIDER DEL
INSTRUCTIVO:

DEFINICIONES

Las definiciones que se citan a continuacion rigen para todos los documentos que
soportan los procesos y los Sistemas de Gestion de la Universidad de
Cundinamarca:

Director (a) de Planeacion Institucional.

CARACTERIZACION DE PROCESO: Documento que describe las actividades
globales que realiza un proceso, estad compuesto basicamente por una cadena de
actividades que aportan a la consecucién de un objetivo general, identificando
también a los proveedores, entradas, y salidas con sus correspondientes clientes
(internos y externos), quienes reciben las salidas. Ademas, en este documento se
informa acerca de los responsables, los recursos requeridos, los requisitos legales
aplicables, los documentos que se deben tener en cuenta, los registros que se
generan y los parametros de medicion utilizados para evidenciar el mejoramiento
continuo.

CONTROL: Acciones encaminadas para evitar situaciones no deseada y asi
garantizar el cumplimiento de las actividades.

CONTROL DE CAMBIOS: Describe brevemente los cambios realizados con
relaciéon a la versién anterior.

DIAGRAMA DE FLUJO: Representacion grafica de un proceso, cada paso del
proceso es representado por un simbolo diferente que contiene una breve
descripcion de la etapa del proceso mostrando una relacion secuencial entre ellas.

DOCUMENTO: Informacion y su medio de soporte, este Ultimo puede ser papel, o
magneético, electrénico, fotografia.

DOCUMENTO DE REFERENCIA: Documento utilizado con el fin de mejorar la
comprension para realizar las diferentes actividades.
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DEFINICIONES

FORMATO: Documento que se puede encontrar en forma digital o impresa que se
diligencia para dar lugar a un Registro.

GUIA: Documento que establece pautas de accién, recomendaciones o sugerencias
de expertos en temas determinados y que apoyan la gestion de los procesos o la
documentacion de los mismos.

INSTRUCTIVO: Es un documento que describe detalladamente la forma “como”
debe ejecutarse una actividad o tarea, para asegurar su realizacion.

MANUAL: Documento en el cual se establecen directrices generales de varios
temas, procesos 0 métodos los cuales incluyen informacion de interés.

MAPA DE PROCESOS: Representacion grafica que nos ayuda a visualizar todos
los procesos que existen en una empresay su interrelacion entre ellos.

PROCEDIMIENTO: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o un proceso.

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan,
las cuales transforman elementos de entradas en resultados.

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL
INSTRUCTIVO

a. Codificacion _de los Documentos. Los cédigos de los documentos de los
Sistemas de Gestion de la Universidad de Cundinamarca, tienen una estructura
compuesta por el Macroproceso, Proceso, Tipo de Documento y un consecutivo,
como se indica a continuacién (Figura No. 1):
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REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL
INSTRUCTIVO

X XX X #H

Identificacion del consecttivo

o | Identificacion del Tipo de Documento

Idertificacion del Proceso. Wer Modelo
e Operacian.

L4

|dentificacion del Macroproceso.

v

Figura No. 1 — Codificacion de Documentos

e El primer cédigo es un caracter de tipo alfabético e identifica el tipo de
Macroproceso de los Sistemas de Gestion. (Ver tabla No. 1)

TIPO MACROPROCESO CODIGO

Estratégico E
Misional M
Apoyo A
Seguimiento, Medicion, Analisis y Evaluacion S

Tabla No.1 — Tipo de Macroproceso

¢ El segundo cédigo es de dos caracteres, son de tipo alfabético e identifica
el proceso al cual pertenece el documento, de acuerdo a los identificados en
el Modelo de Operacion. (Ver Tabla No. 2).

NOMBRE PROCESO CcODIGO

Gestion Direccionamiento Estratégico DE
Gestion Planeacion Institucional PI
Gestion  Proyectos  Especiales 'y  Relaciones PR
Interinstitucionales

Gestion Autoevaluacion y Acreditacion AA
Gestion Sistemas Integrados SG
Gestion Comunicaciones CcoO
Gestion Formacion y Aprendizaje FA
Gestion Ciencia, Tecnologia e Innovacion CT
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REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL
Gestion Interaccion Social Universitaria U
Gestién Admisiones y Registro AR
Gestién Bienestar Universitario BU
Gestién Dialogando con el Mundo DM
Gestion Graduados GD
Gestion Apoyo Académico AA
Gestion Financiera Fl
Gestidn Bienes y Servicios BS
Gestién Juridica Ju
Gestiéon Talento Humano TH
Gestién Sistemas y Tecnologia Sl
Gestién Documental DO
Gestién Servicio de Atencién al Ciudadano AC
Gestion Control Interno Cl
Gestién Control Disciplinario CD

Tabla No. 2 — Procesos de la Institucion

e El tercer codigo es de un solo caracter a excepcion del Manual de Calidad,
Planes y Programas, que tienen dos caracteres de tipo alfabético e
identifican el tipo de documento del Sistema de Gestion de la Calidad. (Ver

tabla No. 3)
TIPO DOCUMENTO CODIGO \
Manual de Calidad MC
Caracterizaciéon C
Procedimiento P
Programa PG
Plan PL
Manual M
Instructivo I
Guia G
Formato F
Registro r
Documento Externo X

Tabla No. 3 — Tipos de Documentos
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REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL
INSTRUCTIVO

e Paraincorporar los documentos propios de los Sistemas de Gestion alternos
al Sistema de Gestion de la Calidad, se debe tener en cuenta que:

Los cédigos de cada sistema se componen de 3 letras que acompariaran la
nomenclatura del Proceso al que pertenecen (Sistemas Integrados) y que
identifican a cada sistema de gestion. Estos cadigos fueron definidos de la
siguiente manera:

Sistema de Gestion de la Calidad: SGC

Sistema de Gestién Ambiental: SGA

Sistema de Gestion Antisoborno: GAS

Sistema de Gestion de Empresa Familiarmente Responsable: EFR
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion: SSI

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo: SST

La estructura del Cdodigo por cada documento quedara asi:

ESG ), 9,0, X000

Proceso Principal Siglas de Sistemas de X = Tipo de documento
Gestion agregado 000 = Consecutivo
(SST,SGA,SSILEFR)

Por ejemplo, los documentos para Seguridad y Salud en el Trabajo tendran
la siguiente estructura de codigo: ESG-SST-F000.

b. Roles: Para la solicitud de gestibn documental (modificacion, inactivacion,
nuevo) en la plataforma institucional — modulo SAD correspondiente a los
Sistemas de Gestion actualmente formalizados en el modelo de operacion
digital, se define la responsabilidad de la siguiente manera:

X3

8

Sistema de Gestién de la Calidad: Director (a) de Calidad.

Sequridad y Salud en el Trabajo: Coordinador (a) de Seguridad y

Salud en el Trabajo

% Seqguridad de la Informacién: Coordinador (a) del Seguridad de la
Informacion (personal de Planta de la Universidad de Cundinamarca).

«% Sistema de Gestion _Ambiental: Coordinador (a) del Sistema de

Gestion Ambiental.

0.0

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
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REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL
INSTRUCTIVO

% Sistema de Gestién Antisoborno: Director (a) de Planeacion
Institucional.

< Modelo de Gestién Empresa Familiarmente Responsable: Director
(a) de Interaccion Social.

c. Encabezado. Los documentos deben llevar el siguiente encabezado:

NOMBRE DEL MACROPROCESO CODIGO:
NOMBRE DEL PROCESO VERSION:
VIGENCIA:
NOMBRE DEL DOCUMENTO
PAGINA: 6 de 26

e El Logo Institucional: El logo simbolo de la Universidad de Cundinamarca,
gue se encuentra documentado en el Manual de Identidad Institucional del
Proceso Gestion Comunicaciones, el cual debe ir en el encabezado de la
pagina, en la parte superior izquierda, primera columna, Unica linea, el logo
es proporcional y se modifica de acuerdo al ancho de la hoja.

¢ Nombre del Macroproceso: En el encabezado primera linea, segunda
columna, el nombre del Macroproceso en mayusculas en letra fuente Arial,
el tamafio de la fuente de 9 puntos, negrilla y centrado. (Ver Modelo de
Operacion)

NOTA: Para el caso de los Sistemas de Gestién debe incluirse el nombre del
Sistema.

Por ejemplo, el encabezado de los documentos para Seguridad y Salud en el

Trabajo deberéa tener el nombre se la siguiente manera: PROCESO GESTION SISTEMAS
INTEGRADOS — SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

¢ Nombre del Proceso: En el encabezado segunda fila, el nombre del proceso
en mayusculas en letra fuente Arial, el tamafio de la fuente de 9 puntos,
negrilla y centrado. (Ver Modelo de Operacion)

¢ Nombre del Documento: En el encabezado tercera fila, el hombre del
documento en mayusculas en letra fuente Arial, el tamafio de la fuente de 9
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REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL
INSTRUCTIVO

puntos, negrilla y centrado. EI nombre del documento debe aparecer en
todas las paginas.

e Cddigo: En el encabezado primera fila, tercera columna, en el extremo
superior derecho, codigo que identifica el documento, letra fuente Arial,
tamano fuente de 9 puntos, negrilla y centrado. (ver codificacion de los
documentos).

e Versién: En el encabezado tercera columna segunda fila, Corresponde al
namero de actualizaciones que tenga el documento del Sistema de Gestion
de la Calidad, al modificarse la version debe aumentar, (version 1, version
2, etc.). En letra fuente Arial, el tamafio de la fuente de 9 puntos, negrilla y
centrado.

e Fecha de vigencia: Corresponde a la fecha en que entra en vigencia la
aplicacion del documento. En letra fuente Arial, el tamafio de la fuente de 9
puntos, negrilla y centrado.

e Pagina: En el encabezado tercera columna tercera fila, debajo de la
vigencia, PAGINA: “Numero de pagina” de “Numero total de paginas”,
letra fuente Arial, tamafio fuente de 9 puntos, negrilla y centrado. El nGmero
de paginas y el total de paginas debe aparecer en todas las paginas.

NOTA: En documentos de Excel, se permitird el aumento del tamafio de la fuente a
10 puntos en todo el Encabezado, dependiendo la extensién del mismo y si esta
compuesto por bastantes columnas donde se requiera ampliar a lo ancho.

d. Control de cambios, elaboracién y aprobacién. El control de cambios refleja
la trazabilidad del documento. Su contenido debe ir en letra fuente Arial, el
tamafio de la fuente de 10 puntos y justificado, estd compuesto por:

e Version: Corresponde al numero de actualizaciones del documento,
(centrado).

e Fechade aprobacién: Corresponde a la fecha de publicacién del documento
y su disposicion en el punto de uso, en formato de AAAA/MM/DD,
(centrado).
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Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO ESTRATEGICO CODIGO: ESGI001
PROCESO GESTION SISTEMAS INTEGRADOS -

CALIDAD VERSION: 16
INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE VIGENCIA: 2024-08-23
DOCUMENTOS PAGINA: 8 de 26

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL
INSTRUCTIVO

o Descripcidon _del Cambio: Se registra la justificacion de la emisién o
modificacion del documento en particular y que obliga al cambio de version,
(Texto justificado).

e Elaboré: Se relacionan los gestores del proceso con su respectivo cargo y
gue participaron en la creacién o modificacién del documento.

e Revisé: Se relaciona el responsable del proceso de acuerdo a la
normatividad legal existente, con su cargo. Para el caso de procesos
compuestos por varias dependencias, debe ir en este caso el jefe de la
dependencia emisora del documento.

e Aprobé: Se relaciona el gestor responsable del proceso de acuerdo a la
normatividad legal existente, con su cargo y la fecha en que el gestor
aprueba el documento.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
VERSION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
AVAVAVA MM D)D)
Liste en esta Describa de manera concreta los -
columna el cambios realizados al documento
nimero de en cada version. 1

versiones que
haya sufrido el

documento. ELABORO
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO

~ Liste en esta columna Ilos
~ participantes en la elaboracion de la
~ version del documento.

REVISO
NOMBRES Y APELLIDOS

APROBO (GESTOR RESPONSABLE DEL PROCESO)

FECHA

NOMBRES Y APELLIDOS AAAA MM ‘ DD

Tabla No. 4 — Control de Cambios
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REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL
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e. Pie de pagina de los documentos. Los documentos declarados en el Sistema
de Gestion de la Calidad, deberan contener un pie de pagina con el siguiente
mensaje:

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Gltima version consultando el Portal Institucional

f. Letraal interior del documento, fechas y otros. Todos los documentos deben
adoptar el siguiente estandar:

e Tipo de letra: La letra para la elaboracién de los documentos es Arial.

e Tamaiio de la letra: Se debe manejar letra tamafio 11.

e Fecha: Se debe utilizar el estandar internacional establecido en la horma ISO
8601, adoptado por la Universidad:

AAAA MM DD
e Texto: Los parrafos deben estar justificados a la izquierda y a la derecha.

e Interlineado: Los textos deben tener un interlineado sencillo.
e Margenes: La configuracién de las margenes se establece de la siguiente

manera:
TIPO DE MARGEN DIMENSIONES

Superior 4

Inferior 3
Izquierda 4
Derecha 3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A continuacién, se especifica el contenido de los documentos de los Sistemas de
Gestion para la universidad de Cundinamarca

6.1 Plantilla para documentar caracterizaciones de proceso:

La caracterizacion de procesos permite mostrar a grandes rasgos la operacién del
proceso, sus caracteristicas y la informacion general necesaria para el entendimiento

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
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de los procesos; El contenido del formato para la Caracterizacion de Procesos
contiene los siguientes datos:

e Responsable del proceso: Es el responsable del proceso y quien lidera las
actividades que conllevan a la mejora continua del proceso.

e Correlacién con los objetivos de Calidad: Son los objetivos de Calidad que
aplican directamente al proceso.

e Correlacién con los objetivos ambientales: Son los objetivos ambientales que
aplican directamente al proceso.

e Correlacién con los objetivos de sequridad y salud en el trabajo: Son los
objetivos de seguridad y salud en el trabajo que aplican directamente al
proceso.

e Obijetivo: Establece el propdsito que tiene el Proceso y debe estar articulado
con la misién, la vision y las politicas de la Universidad de Cundinamarca.

¢ Alcance: Hace referencia a la descripcién resumida del Proceso, informando
desde donde empiezan sus actividades (identificacion de requisitos o
necesidades) hasta donde culminan, sedes a la que aplica y cualquier otra
informacién que permita determinar los limites del proceso.

e Politica de operacién del proceso: Son las reglas por las cuales el proceso se
rige. Pueden ser requisitos legales y/o reglamentarios los cuales apliquen al
proceso.

e Entradas: Insumos requeridos para el inicio y/o el desarrollo de las actividades
del proceso.

e Procedimientos/Planes/Programas: Codigo y nombre del Procedimiento, Plan
0 Programa que se maneja en el proceso.

e Salidas: Entregables que evidencia los resultados obtenidos de la actividad
realizada.

e Verificar: Realizar el seguimiento y la medicién de los procesos y los servicios
respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos para el servicio, e informar
sobre los resultados.
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Actuar: Tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los
procesos.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Escniba en este campo el lider del proceso o el gestor responsable del mismo,
después de eliminar este cuadro de texto.

CORRELACION CON LOS OBJETIVOS DE CALIDAD

Escriba en este campo los objetivos de Calidad que apliguen directamente a
sU proceso.

CORRELACION CON LOS OBJETIVOS AMBIENTALES

Escnba en este campo los objetivos ambientales que apliquen directamente a
sU proceso.

CORRELACION CON LOS OBJETIVOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO

Escriba en este campo los objetivos ambientales que apliquen directamente a
SU proceso.

PLANEAR
OBJETIVO

Escnba en este campo el objetivo del proceso después de eliminar este cuadro
de textio.

Recuerde que debe iniciar con un verbo infinitivo (Terminado en ar, er o ir) y
debe responder a la pregunta j Para qué?, debe estar alienado a la estrategia
organizacional y debe contener al menos una caracteristica medible a través
de uno de los indicadores de la universidad {por ejemplo: Calidad, oportunidad,
satisfaccion de la parte interesada, entre otras).

ALCANCE

Escniba en este campo el alcance del proceso después de eliminar este cuadro
de texto.

Descripcion resumida del Proceso, informando desde donde empiezan sus
actividades hasta donde culminan, sedes a la que aplica y cualquier otra
informacion que permita determinar los limites del proceso.

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO ESTRATEGICO CODIGO: ESGI001

PROCESO GESTION SISTEMAS INTEGRADOS -

CALIDAD VERSION: 16
INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE VIGENCIA: 2024-08-23
DOCUMENTOS PAGINA: 12 de 26

POLITICA DE OPERACION DEL PROCESO

Defina las reglas por las cuales el proceso se va a regir. Tenga en cuenta los
requisitos legales y/o normativos que le apliquen al proceso.

ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS
PLANES
PROGRAMAS

VERIFICAR

Defina la metodoelogia por la cual realiza seguimiento a las actividades de su
proceso.

ACTUAR

Liste las acciones que se adelantan para la mejora del desempefio de su
proceso:

v

s

Imagen 1. Plantilla para documentar las Caracterizaciones.
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6.2 Plantilla para documentar manuales

Los manuales son documentos que especifican las generalidades de un proceso,
sistema u operacion, el contenido del formato para manuales contiene los siguientes
datos:

o Portada: Identifica datos relevantes del manual.
e Tabla de Contenido: Tabla que establece los titulos y subtitulos del documento

e identifica su ubicacion en el mismo. Se recomienda utilizar la funcién de tabla
de contenido automatizada de Word.

e Introduccion: Permite al lector conocer de antemano el tema tratado en el
manual.

o Objetivos General: Especifica el propésito del documento, Inicia con verbo
infinitivo y responde la pregunta ¢ Para qué?

o Objetivos Especificos: Desglosan el objetivo general del documento en
objetivos puntuales.

¢ Alcance: Establece los limites de aplicaciéon del documento, se refiere a los
procesos, procedimientos se puede describir donde inicia a donde termina, las
areas involucradas en la actividad, las sedes a las que aplica, entre otros, que
se afecten con el documento.

o Definiciones: Incluye el vocabulario, los conceptos y los términos que se
consideren necesarios para entender los procesos, los procedimientos, etc., a

gque haga referencia el documento.

e Cuerpo del Manual: Desarrollo del contenido objeto del manual.

e Bibliografia y Webgrafia: Documentos consultados como Referencia para la
elaboracion del documento.

e Anexos: Informacion que soporta el contenido del documento.
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PORTADA Describa la informacion relevante del manual en la primera pagina,

por ejemplo nombre del manual, area, oficina o departamento al
gue esta relacionada, version entre otros.

TABLA DE CONTENIDO Tabla que establece los titulos y subtitulos del

documento e identifica su ubicacién en el mismo. Se
recomienda utilizar la funcion de tabla de contenido
automatizada de Word.

INTRODUCCION Permite al lector conocer de antemano el tema tratado en el

manual.

OBJETIVO GENERAL Especifica el propdsito del documento, Inicia con verbo
infinitivo y responde la pregunta ; Para que?

OBJETIVOS ESPECIFICOS Desglosan el objetivo general del
objetivos puntuales.

documento en

ALCANCE  Establece los limites de aplicaciéon del documento, se refiere a los
procesos, procedimientos se puede describir donde inicia a donde
termina, las areas involucradas en la actividad, las sedes a las que
aplica, entre otros, que se afecten con el documento.

DEFINICIONES

Glosario de términos que soh importantes para la comprension
del lector, aclaracién de palabras usadas en la redaccion del
manual, se deben ordenar alfabéticamente
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CUERPO DEL MANUAL Desarrollo del contenido objeto del manual. Cuando se
transcriban textualmente informacién de un autor se
recomienda citar de acuerdo a la noma NTC1487 “citas
y notas de pie de pagina”.

BIBLIOGRAFIA Y WEBGRAFIA ' pocumentos consultados como Referencia para
la elaboracién del documento. Se recomienda
consultar la norma NTC 1307 “referencias
bibliograficas para normas”, NTC 1160
“Referencias bibliograficas para libros, folletos e
infarmes”, NTC 1308 “referencias bibliograficas
para publicaciones seriadas®™ o NTC 4490
‘Referencias documentales para fuentes de
informacion electronica” segun corresponda

ANEXOS  |nformacion que soporta el contenido del documento.

Imagen 2. Plantilla para documentar los Manuales.

6.3 Plantilla para documentar procedimientos

Los procedimientos permiten especificar las actividades de un proceso, el contenido
del formato para los Procedimientos contiene los siguientes datos:

e Objetivo: Especifica el propésito del documento, Inicia con verbo infinitivo y
responde la pregunta ¢, Para qué?

e Alcance: Establece los limites de aplicaciéon del documento, se refiere a los
procesos, procedimientos se puede describir donde inicia a donde termina, las
areas involucradas en la actividad, las sedes a las que aplica, entre otros, que
se afecten con el documento.

e Lider del procedimiento: Determina el(los) funcionario(s) que es (son)
responsable(s) de la implementacion de las actividades que conforman el
documento.
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Definiciones: Incluye el vocabulario, los conceptos y los términos que se
consideren necesarios para entender los procesos, los procedimientos, etc., a
gque haga referencia el documento.

Requisitos y condiciones generales para el desarrollo_del procedimiento:
Establece los requerimientos, las politicas y las disposiciones que deben ser
tenidas en cuenta para la ejecucion de las actividades planteadas en el
Procedimiento.

Actividad: Relaciona los pasos del procedimiento, deben iniciar con verbo
infinitivo y describe que se debe hacer en cada etapa del procedimiento.

» Decision: Indica un requisito de la actividad que deriva a dos acciones
diferentes, generalmente, se subdivide en el Si o el No de conformidad
con la decision que se tome; debe ir inmersa como una nota seguida
de la descripcion de la actividad.

Responsable: Cargo o rol que ejecuta la actividad.

Control: Acciones encaminadas para comprobar que las actividades se estan
ejecutando correctamente.

Documento de referencia: Documentos que pueden ser consultados para el
entendimiento de las actividades establecidas.

Reqistro Resultante: Formato diligenciado que evidencia los resultados
obtenidos de la actividad realizada, este puede ser en medio fisico o
electrénico.

Diagrama _de flujo: Representacién grafica de las actividades del
procedimiento, cada paso es representado por un simbolo diferente que
contiene una breve descripcion de la etapa del proceso mostrando una
relacion secuencial entre ellas, se debe realizar diagrama de flujo sin
funciones cruzadas, en este aspecto, solicite el acompafiamiento de la Oficina
de Calidad.

Sistemas de informacién: Relacion de los software o aplicativos utilizados en
la ejecucién de las actividades del procedimiento, una breve descripcion del
funcionamiento, la frecuencia de utilizacion y donde se encuentra ubicado el
software o aplicativo.
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Escriba en este campo el objetivo del procedimiento después de eliminar este cuadro de texto.
Recuerde que debe iniciar con un verbo infinitivo (Terminado en ar, er o ir) y debe responder a
la pregunta ¢ Para qué?

Ejemplo- Recaudar de manera oportuna los dineros relacionados a matriculas de pregrado.

Escriba en este campo el alcance del procedimiento después de eliminar este cuadro de texto.
Describe los limites y aplicabilidad del documento se puede describir donde inicia a donde
termina, las areas involucradas en la actividad, las sedes a las que aplica, entre otros

Ejemplo: Inicia con la impresidn de recibo de pago y termina en el cargue de la informacion
contable en el software de las matriculas de pregrado de la sede Girardot

Determina el cargo responsable de la correcta y completa implementacion de las actividades

LIDER DE
que conforman el documento.

PROCEDIMIENTO:

Glosario de términos que son importantes para la comprension del lector, aclaracion de palabras usadas en la
redaccion del procedimiento, se deben ordenar alfabéticamente

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Condiciones, aclaraciones y requisitos a tener en cuenta para la correcta aplicacion del procedimiento.

DOCUMENTO DE REGISTRO
REFERENCIA RESULTANTE

ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL

Accidn o paso del
procedimiento el
cual inicia con verbo
infinitivo (termina en

aL gL o i) Cargo  que Criterios que Documento que se | Registro relacionado

Las actividades | €lecuta la se  deben puede consultar para a la actividad y que

deben ir numeradas actividad asegurar realizar la actividad demuestra su
durante la ejecucion.

Las decisiones: actividad

deben ir como una
nota seguida de la
descripcién  de  la
actividad.

| Sise requiere la inclusion de mas actividades, insertar las filas necesarias en este cuadro
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DIAGRAMA DE FLUJO

Expresion grafica de las actividades del procedimiento, se recomienda elaborarlo después de ajustar todo el
procedimiento y graficarlo en Microsoft visio para posteriormente copiarlo y pegarlo.

SISTEMAS DE INFORMACION

SISTEMA DE - -
INFORMACION DESCRIPCION FRECUENCIA UBICACION
Nombre del Breve descripcion de las Frecuencia de utilizacion del URL o equipo
Software z funciones u objeto del software software o aplicativo (diario, donde se tiene
aplicativo o aplicativo. semanal, mensual, etc.) acceso al
utilizado coftware o
durante la e

ejecucion  de
| las actividades
del
I procedimiento.

Imagen 3. Plantilla para documentar los Procedimientos.

6.4 Plantilla para documentar Programas y Planes

Los programas Yy los planes permiten analizar y definir diferentes situaciones que
rodean la Institucién. A partir de dicho analisis se concretan proyectos y acciones para
dar cumplimiento a los objetivos propuestos en el Direccionamiento Estratégico. El
contenido del formato para los Programas y Planes contiene los siguientes datos:

e Portada: Describa la informacion relevante del Programa o Plan en la primera
pagina, por ejemplo, nombre del Programa, area, oficina o departamento al
gue esta relacionada, version entre otros.

e Tabla de Contenido: Tabla que establece los titulos y subtitulos del documento
e identifica su ubicacién en el mismo. Se recomienda utilizar la funcién de tabla
de contenido automatizada de Word.

e Introduccién: Permite al lector conocer de antemano el tema tratado en el
documento.

e Objetivo General: Especifica el proposito del documento, Inicia con verbo
infinitivo y responde la pregunta ¢ Para qué?
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Objetivos _especificos: Desglosan el objetivo general del documento en
objetivos puntuales.

Alcance: Establece los limites de aplicacion del documento. (Se puede
describir donde inicia y donde termina, las areas involucradas en las
actividades, las sedes a las cuales aplica y que se afecten con el contenido
del documento, entre otros.)

Definiciones: Glosario de términos que son importantes para la comprension
del lector, aclaracién de palabras usadas en la redaccion del documento, se
deben ordenar alfabéticamente

Cuerpo del Programa-Plan: Se desarrolla conforme a las necesidades de
quien elabora y lo que se pretende abordar en el documento.

Bibliografia y Webgrafia: Documentos consultados como Referencia para la
elaboracion del documento. Se recomienda consultar la norma NTC 1307
“referencias bibliograficas para normas”, NTC 1160 “Referencias bibliograficas
para libros, folletos e informes”, NTC 1308 ‘referencias bibliograficas para
publicaciones seriadas” o NTC 4490 “Referencias documentales para fuentes
de informacion electrénica” segun corresponda.

Anexos: Informacion que soporta el contenido del documento.

PORTADA Describa la informacion relevante del Programa en la primera
pagina, por ejemplo, nombre del Programa, area, oficina o
departamento al que esta relacionada, version entre otros.

™ LA DE CONTENIDO Tabla que establece los titulos vy subtitulos del

documento e identifica su ubicacion en el mismo. Se
recomienda utilizar la funcion de tabla de contenido
automatizada de Word.

INTRODUCCION FPermite al lector conocer de antemano el tema tratado en el

Programa.

OBJETIVO GENERAL Especifica el proposito del documento, Inicia con verbo
infinitivo y responde la pregunta ;Para que?

OBJETIVOS ESPECIFICOS Desglosan el objetivc general del documento en
objetivos puntuales.
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ALCANCE Establece los limites de aplicacion del programa de sostenibilidad
universitana, enmarcados en el plan institucional de Gestion
Ambiental (PIGA) junto a su politica. (Se puede describir donde inicia
v donde termina, las areas involucradas en las actividades, las sedes
a las cuales aplica y que se afecten con el programa de sostenibilidad
universitana, entre otros.)

DEFINICIONES Glosario de t&rminos que son importantes para la comprension

del lector, aclaracion de palabras usadas en la redaccion del
programa de sostenibilidad universitana, se deben ordenar
alfabéticamente

CUERPO DEL PROGRAMA DE SOSTENIBILIDAD UNIVERSITARIA

El desarrollo del presente contenido incluye los datos
generales de la organizacion contemplando los procesos
en funcion de demanda vy el area de influencia externa
en funcion de oferta, programas, marco legal del
programa, identificacion vy ewvaluacion de impactos
ambientales del programa, responsable del programa, vy
proyectos asociado al programa con los parametros de
seguimiento e indicadores del modelo P-E-R vigente
(Presion, Estado y Respuesta)

BIBLIOGRAFIA Y WEBGRAFIA Documentos consultados como Referencia para
la elaboracion del documento. Se recomienda
consultar la norma NTC 1307 ‘referencias
bibliograficas para normmas”, NTC 1160
“Referencias bibliograficas para libras, folletos e
informes™ NTC 1308 ‘referencias bibliograficas
para publicaciones senadas” o NTC 4490
‘Referencias documentales para fuentes de
informacion electrénica” segln corresponda

ANEXOS |nformacion que soporta el contenido del programa de sostenibilidad
universitaria.

Imagen 4. Plantilla para documentar los Programas.

6.5 Plantilla para documentar Instructivos

Relaciona los pasos o la forma especifica de llevar a cabo la actividad o tarea,
generalmente complementa o aclara la manera de ejecutar una actividad de un
procedimiento, El contenido del formato para los Instructivos contiene los siguientes
datos:
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e Objetivo: Establece el fin del instructivo.

e Alcance: Establece los limites de aplicacion del documento, se refiere a los
procesos, procedimientos etc., que se afecten con el documento.

o Responsable: Determina al (los) funcionario(s) que es (son) responsable(s) de
la implementacion de las actividades que conforman el documento.

o Definiciones: Incluye el vocabulario, los conceptos y los términos que se
consideren necesarios para entender los procesos, los procedimientos, etc., a
los cuales haga referencia el documento.

e Requisitos y Condiciones generales para el desarrollo del instructivo:
Establece los requerimientos, las politicas y las disposiciones que deben ser
tenidas en cuenta para la ejecucion de las actividades planteadas en el
instructivo.

e Descripcion de actividades: Espacio abierto para describir el paso a paso para
ejecutar una tarea, se pueden usar texto, imagenes, diagramas, tablas o
cualquier otro medio para documentar las actividades.

Escriba en este campo el objetivo del instructivo después de
eliminar este cuadro de texto.

OBJETIVO: Recuerde que debe iniciar con un verbo infinitivo (Termi'nado
en ar, er o ir) y debe responder a la pregunta ¢ Para qué?

Escriba en este campo el alcance del instructivo después de
eliminar este cuadro de texto.

Describe los limites y aplicabilidad del documento se puede
describir donde inicia a donde termina, las areas
ALCANCE: involucradas en la actividad, las sedes a las que aplica, entre
ntrons

Determina el cargo responsable de la correcta y completa
RESPONSABLE: implementacién de las actividades que conforman el
documento.
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Glosario de férminos que son importantes para la comprension del lector,
aclaracion de palabras usadas en la redaccion del instructivo, se deben ordenar
alfabéticamente.

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL

INSTRUCTIVO

Condiciones, aclaraciones y requisitos a tener en cuenta para la correcta
aplicacion del instructivo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Espacio abierto para describir el paso a paso para ejecutar una tarea, se pueden
usar texto, imagenes, diagramas, tablas o cualguier ofro medio para documentar
las actividades.

Imagen 5. Plantilla para documentar los Instructivos.

6.6 Plantilla para documentar Guias

Documento que establece recomendaciones o buenas practicas para ejecutar una
actividad o tarea, generalmente apoya, complementa o aclara actividades de un
procedimiento o instructivo, El contenido del formato para las guias contiene los
siguientes datos:

¢ Obijetivo: Establece el fin del instructivo.

e Alcance: Establece los limites de aplicacion del documento, se refiere a los
procesos, procedimientos etc., que se afecten con el documento.

e Definiciones: Incluye el vocabulario, los conceptos y los términos que se
consideren necesarios para entender los procesos, los procedimientos, etc., a
gque haga referencia el documento.
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o Descripcion de las actividades y/o recomendaciones: Espacio abierto para
describir las recomendaciones o0 buenas practicas para ejecutar una actividad
o tarea, se pueden usar texto, imagenes, diagramas, tablas o cualquier otro
medio para documentar la guia.

Escnba en este campo el objetivo de la guia después de eliminar

este cuadro de texto.
N AUV Recuerde que debe iniciar con un verbo infinitivo (Terminado en

ar, er o ir) y debe responder a la pregunia ; Para qué?

Escriba en este campo el alcance de la guia después de eliminar
este cuadro de texto.

ALCANCE: Describe los limites y aplicabilidad del documento se puede
describir donde inicia a donde termina, las areas o cargos
involucrados en la actividad, las sedes a las que aplica, entre
otros.

Glosario de términos gue son importantes para la comprension del lector,
aclaracion de palabras usadas en la redaccion de la guia, se deben ordenar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O RECOMENDACIONES

Espacio abierto para describir el paso a paso para gjecutar una tarea, se pueden
usar texto, imagenes, diagramas, tablas o cualquier otro medio para documentar

las actividades y/o recomendaciones

Imagen 6. Plantilla para documentar las Guias.

6.7 Plantilla para documentar formatos

El formato es un documento que permite registrar informacién y se elabora de acuerdo
a la necesidad de cada proceso.

e Cddigo de la dependencia: Escribir el cédigo de la dependencia teniendo como
referencia la tabla de retencién documental segun corresponda.
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Nota: todos los formatos publicados deben contar con la configuraciéon de pardmetros
de proteccion, lo cual, asegurara la integridad del documento dejando Unicamente
habilitados los campos a diligenciar por parte del usuario; lo anterior, con el fin de
apoyar el fortalecimiento del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion. La
restriccion de edicion debera ser validada con y por los procesos.

Cadigo de la dependencia.

Campo libre para crear el formato de acuerdo a la necesidad. Elimine este cuadro
de texto.

Cadigo Serie Documental (Ver Tabla de Retencion Documental).

Imagen 7. Plantilla para documentar los Formatos.
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CONTROL DE CAMBIOS
- FECHADE APROBACION . e o op pciON DEL CAMBIO

AAAA MM | DD

Emision del Documento. Se elabora el
presente Instructivo tomando la
informacién consignada en el numeral 4.5.
Del ACAMCO001 Manual de Calidad Vr. 13.

Se modifica la presentacion de las
Plantillas para la creacién de documentos
del Sistema de Gestion de la Calidad de
acuerdo a lineamientos institucionales.

Se madifica la plantilla para la elaboracion
de Caracterizaciones.

Se incluyen los nuevos Procesos y nueva
4 2017 11 07 nomenclatura de codigos de acuerdo a la
Resolucién 156 de 2017.

Se actualizan imagenes correspondientes
a las nuevas plantillas documentales y se
ajustan componentes adicionales a los
documentos.

Se maodifica cédigos del documento y los
6 2018 03 01 procedimientos, en razén a la actualizacion
documental.

Se estandariza la forma en que se deben
7 2018 o7 12 elaborar los Diagramas de Flujo en los
Procedimientos.

Se agregan componentes para la
elaboracién de programas.

Se actualiza las plantilas de los
documentos por aplicacion de la
9 2019 11 01 Resolucién 158 de 2019, asi como la
inclusibn de nuevos pardmetros en
Condiciones generales.

Se modifica el nombre y cddigo del
10 2019 12 05 proceso “Internacionalizacién”, por el de
“Dialogando con el Mundo”.

Se agrega el proceso de Direccionamiento
Estratégico en la Tabla de codificacion, se
11 2021 02 23 agrega el esquema de cdodigos aplicables
a otros Sistemas de Gestion, se afiade
nota aclaratoria a los encabezados.

Se agrega la descripciéon de “decision” en
el numeral 6.3.

Se ajusta el objetivo del instructivo,

VERSION

1 2017 05 12

2 2017 07 27

3 2017 08 10

5 2018 02 06

8 2018 11 14

12 2022 02 25 ; .
incluyendo los roles dentro del mismo y en
el apartado “c” de los requisitos y
condiciones generales.

13 2022 05 06 Se agrega nota aclaratoria en cuanto a las

plantillas para documentar formatos.
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VERSION: 16

Cambia el nombre del proceso
Responsabilidad Social Universitaria RSU
por Empresa Familiarmente Responsable
EFR, adicional Dentro de los requisitos y
condiciones generales en el item b. Roles
se incorpora el proceso Empresa
Familiarmente Responsable EFR y en el
item c. Encabezado se agrega una nota
dirigida al nombre de los procesos de los
Sistemas de Gestién.
En requisitos y condiciones generales para
el desarrollo del instructivo se incorpora el
nuevo Sistema de Gestién Antisoborno
GAS y a su vez se suprime el Sistema de
Gestion de Continuidad del Negocio GCN
15 2023 o7 28 debido a que hace parte de los
componentes de Seguridad de la
informacion.
En el item b. Roles se incorpora el Sistema
de Gestion Antisoborno: Director (a) de
Planeacién Institucional.
Se agrega la palabra elaboracién en el
objetivo.
Se escribié el nombre de los sistemas en
el apartado de roles.
Se cambiaron los pantallazos con el fin de
actualizarlos.
16 2024 08 23 Segun la resolucion rectoral 074 del 22 de
julio del 2024, dando cumplimiento a la ley
2345 del 2023 "chao marcas" y dando
alcance a la circular 006 "Cambio de
identificadora visual en los documentos de
gestiébn documental" se realiza el cambio
de logo en el documento.

ELABORO
NOMBRES Y APELLIDOS \ CARGO

Yenifer Alejandra Panqueva Paez ] Técnico Il — Oficina de Calidad
REVISO

NOMBRES Y APELLIDOS | CARGO

14 2023 04 14

Henry Orlando Arc')n Oguendo Director de area | - Oficina de Calidad
APROBO (GESTOR RESPONSABLE DEL PROCESO)

FECHA

AAAA | MM DD
Adriana Asencion Torres Espitia Directora _de I_Dlaneacmn 2024 08 23
Institucional

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO
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