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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Establecer los parametros generales para la elaboracion y el control de los documentos del Sistema Integrado de Gestion de la Universidad
Nacional de Colombia con el fin de facilitar su presentacion y utilizacion.

ALCANCE: Aplica para la elaboracion, modificacion, eliminacién y distribucion de los documentos del Sistema Integrado de Gestion de la Universidad
Nacional de Colombia.

DEFINICIONES:

1. Aprobacion: Actividad emprendida para determinar la conveniencia y la adecuacién del documento revisado previamente.

2. Caracterizaciéon de procesos : Documento que describe las caracteristicas generales del proceso, esto es, los rasgos diferenciadores del mismo
3. Cobertura del documento: Campo o area geografica que cubre el documento, la cobertura se define por Sede, Facultad, Instituto, Laboratorio,

etc.

4. Difusion: Utilizacién de cualquier medio de comunicacion para dar a conocer la informacion del Sistema de Gestibn de la Calidad de la
Universidad Nacional de Colombia.

5. Documento: Informacion y su medio de soporte. Ejemplo: Registro, especificacién, procedimiento documentado, dibujo, informe, norma. El medio
de soporte puede ser papel, magnético, éptico o electrénico, muestra patrén o una combinacion de estos.

6. Documento Controlado: Se considera un documento controlado por el Sistema Integrado de Gestidn, todo aquel que cumpla con le registrado en

este procedimiento y su anexo.

Documento obsoleto: Es aquel documento que derivado de un cambio o de su cancelacién pierde su vigencia.

Formato: Documento empleado para registrar la informacién necesaria para la realizaciéon de un proceso o actividad.

Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion

producida y recibida por la Universidad Nacional de Colombia, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion

10. Guia: Documento que establece pautas de accién, recomendaciones o0 sugerencias de expertos en temas determinados y que apoyan la gestién
de los procesos o la documentacion de los mismos o documento que se caracteriza por suministrar informacion especifica para orientar una o
varias actividades, recursos y responsables entre otros aspectos.

11. Instructivo: Los instructivos de trabajo describen como se realiza una tarea. Se puede extraer lo que se desea realizar del procedimiento. los
instructivos,.. se limitan a indicar o clarificar la forma de operar, utilizar o realizar algo.

12. Manual: Documento que proporciona informacion coherente, interna y externamente acerca del Sistema de Gestion de la Calidad de la
Universidad Nacional de Colombia.

13. Manual de Calidad: Documento que especifica el Sistema de Gestion de la Universidad Nacional de Colombia.

14. Modulo Documento: Componente del aplicativo electrénico Soft Expert que permite el control de los documentos.

15. Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactdan para generar valor, y las cuales transforman elementos de entrada
en resultados

© o~




Cédigo : U-PR-11.005.020

*\ UNIVERSIDAD MEJORAMIENTO DE LA GESTION

\ Version: 5.0
Il;}l,é()(l?(gMoBﬁAL ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE Pagina 2 de 21

Ay GESTION

16. Procedimiento: Describe de forma clara e inconfundible los pasos para iniciar, desarrollar y concluir una serie de actividades secuencialmente
establecidas en un proceso que da como resultado final un producto o un servicio.

17. Programa de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional (S&SO): Documento que establece requisitos para prevenir y controlar riesgos
asociados al desarrollo de actividades especificas en el desempefio del trabajo diario. Mediante el (los) Programa(s) de Gestion en S&SO se
describen estrategias y planes de accién que permitan el cumplimiento de la Politica y Objetivos de S&SO.

18. Protocolo: Documento que establece instrucciones sobre el manejo operativo de disposiciones de caracter referencial

19. Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia objetiva de actividades desempefiadas.

20. Sistema de gestion: Sistema para establecer la politica y los objetivos y para lograr dichos objetivos.

21. Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia y la adecuacién del documento objeto de la revisidn, para alcanzar el objetivo
establecido.

22. Soft Expert: Software tipo web que permite la operacion en linea del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Nacional de Colombia.

23. Tabla de Retencién Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a los cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los registros.

24. Version: Indica mediante un nimero la cantidad de veces que se ha modificado el documento. Por ejemplo: 1.0, 2.0, 3.0 y asi sucesivamente, en
el sistema

25. Vigencia del documento: Periodo de tiempo en el cual tiene validez el documento

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000:2009

ISO 9000:2005 Sistemas de gestion de calidad — fundamentos y vocabularios

ISO 9001:2008 Sistemas de Gestién de Calidad — Requisitos

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014

Manual de Identidad Visual de la Universidad Nacional de Colombia

ISO 14001:2004 Sistemas de Gestién Ambiental

ISO/IEC 17025 Requisitos Generales para la Competencia de los Laboratorios de Ensayo y Calibracion}
OHSAS 18001:2007 Sistema de Seguridad de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional

Normograma de proceso Mejoramiento de la Gestién

CoNoORA~ONE

CONDICIONES GENERALES:

Aprobacién y adecuacién de los documentos

1. EIl control de documentos se realizara en el moédulo “Documento” del aplicativo electronico Soft Expert, de acuerdo con lo establecido en este

procedimiento y sus documentos asociados:
e ANEXO 1. Parametros generales para la elaboracion y el control de los documentos

e Formato de Solicitud Documental: Formato para presentar las solicitudes de elaboracién, modificacion o eliminacion de los documentos del Sistema
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Integrado de Gestion de la Universidad Nacional de Colombia, Cédigo: U-FT-15.005.004

2. Quien elabora el documento, no podra aprobar el documento.

3. Siun documento en el egjercicio de revision conlleva la unificacion de otros, sera decision del proceso teniendo como referente el objetivo del nuevo
documento, considerarlo como nuevo o cambio de version.

Revision y actualizacion de documentos

4. Los documentos controlados en el sistema Soft Expert con fecha de aprobacién posterior a abril de 2015 tendran como vigencia maxima 2 afios; al
término de esta, los procesos deben realizar una revision, ajuste y aprobacion de ser necesario, asi mismo, pueden ser revisados y actualizados en
cualquier momento, de acuerdo a las necesidades propias de la gestion del proceso, mejora continua, cambios normativos, entre otros.

5. Un documento genera cambio de versién si se realizan ajustes en su contenido de aplicaciéon de acuerdo al numeral 2.2.1 del anexo de este
procedimiento

Control de cambios

6. El aplicativo Soft Expert, hara el control sobre las versiones anteriores u obsoletas y el detalle de los cambios en los documentos quedan registrados
en el formato de solicitud documental

Vigencia, pertinencia y disponibilidad de los documentos

7. La documentacién vigente y oficial se encontrara a disposicién de los funcionarios de la Universidad en el médulo “Documento” del Aplicativo Soft
Expert a excepciéon de los documentos de los procesos Presupuesto, Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestion de Bienes, Tesoreria y Contable
Macroproceso Gestion Administrativa y Financiera que se encuentran en la Pagina Web:_www.gerencia.unal.edu.co.

8. Los Procesos que cuenten con sistemas idéneos para el control de documentos, podran seguir haciendo uso de ellos, asumiendo los lineamientos
para la codificacion, dados por el presente procedimiento y su anexo.

9. En el caso de que algun proceso requiera para su operacion publicar en paginas web u otros puntos de informacién su documentacion, es
responsabilidad del lider del proceso y del administrador de estos puntos mantener publicada la documentacion vigente coherente con la
documentacién controlada en el médulo “Documento” del sistema Soft Expert y en la Pagina Web: www.gerencia.unal.edu.co.

10. Para las sedes Amazonia y Caribe por tener problemas de conectividad, se enviara listado de documentos con el link de acceso para visualizarlos y
de ser necesario su impresion deben solicitarlos al Nivel Nacional.

Legibilidad e identificaciéon de los documentos

11. La estructura de la documentacion del Sistema Integrado de Gestion de la Universidad Nacional se presenta en el Anexo 1 y de la misma manera se
implementara dentro del médulo “Documento” de Soft Expert.

12. Para el control documental de Nivel Facultad, Laboratorios Institutos, Centros y otros es necesario informar al equipo técnico del Sistema Integrado de
Gestion de los caracteres que lo identificaran, lo cual se explica en numeral “2.1.4.1 Codificacion de los documentos” del Anexo 1 de este
procedimiento.

13. Los documentos estandarizados son aquellos que fueron elaborados y revisados entre las sedes, tienen en su codigo identificador la cobertura “U”,
aplican para todas las sedes y no se registra en el sistema otro documento con el mismo nombre u objetivo, es responsabilidad del proceso verificar
que no se incumpla esta condicién.

14. Cuando las actividades de los procedimientos sean realizados por diferentes cargos en las sedes, se podra hacer uso de la premisa “quien haga las
veces”



http://www.gerencia.unal.edu.co/
http://www.gerencia.unal.edu.co/
http://www.gerencia.unal.edu.co/
http://www.gerencia.unal.edu.co/

Cédigo : U-PR-11.005.020

. UNIVERSIDAD MEJORAMIENTO DE LA GESTION

K ] Versién: 5.0
Il;gé()(l?(gMoBﬁAL ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE Pégina 4 de 21

GESTION

Documentos Externos

15. Los documentos externos son controlados por los responsables de los procesos en la administracién de su gestién documental, es su responsabilidad
el control de las versiones y su correcta utilizacion.

16. La identificacién de los documentos de origen externo normativos y obligatorios se realizara en los normogramas de cada proceso

Documentos no controlados

17. El procedimiento no aplicara a los siguientes documentos: Plan Estratégico, Manuales de Etica y de Buen Gobierno, Manual de Funciones, los
Reglamentos, las Politicas y los Documentos Internos y Externos que se encuentren estandarizados dentro del Manual de Identidad Visual de la
Universidad, tales: Resoluciones, Acuerdos, Comunicados, Oficios, Circulares, etc. Asi mismo, los formatos generados por los sistemas de
informacion como QUIPU, SARA, HERMES, SIA, entre otros, los cuales conservaran su estructura actual y se identificard su vigencia por la fecha de
expedicion.

18. Para el caso de los procesos que por cualquier razédn mantengan copias de los documentos impresos, se entenderan éstos como copias no
controladas y es responsabilidad del lider del proceso o a quien se designe de su correcto uso y control.

19. Se consideran plantillas para el registro de informacion y no es necesario su control documental dentro del médulo “Documento” del sistema Soft
Expert, aquellos documentos como: plantillas para oficios, para actas o listados de asistencia, entre otros, a no ser que sea indispensable y se
evidencie como salida en la caracterizacién del proceso

Registros de los documentos
20. Los registros resultantes de la ejecucién del procedimiento, se deben organizar de acuerdo a lo dispuesto en el procedimiento “U-PR-11.005.010
Organizacion de archivos de gestion” y demas procedimientos y directrices emitidas para tal fin, desde la Oficina de Gestién y Patrimonio.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. Identificar necesidad documental —wse aprueba?——
v Si

2. Diligenciar el formato de solicitud Eliminacion?
documental

3. Elaborar o Realizar ajustes y revisar No
e

—
el documento
¢ Si
No 4. Aprobar los ajustes de elaboracion, le—
modificacion o eliminacion del
documento

+

5. Enviar a las Oficinas de Calidad o
quien hagas sus veces la solicitud de
inclusion del documento en el sistema

Cumple con
lo - 6. Revisar La solicitud documental
establecido?

l B 7. Registrar la solicitud documental y
Si——»
cargar el documento en Soft Expert

8. Socializar el documento

A

Fin
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE
(Dependencia o
unidad de gestion —
Cargo y/o puesto de
trabajo)

REGISTROS

SISTEMAS DE
INFORMACION

Identificar la necesidad de
elaborar, modificar o
eliminar un documento

Un servidor publico en la ejecucién de sus
funciones o de acuerdo a las diferentes fuentes
de mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestion, puede identificar la necesidad de
elaborar, modificar o eliminar los documentos del
Sistema Integrado de Gestién de la Universidad
Nacional de Colombia.

Poner en consideracién del equipo de trabajo y/o
responsable del proceso el documento a elaborar,
modificar o eliminar, se debe revisar su
conveniencia, haciendo énfasis al cumplimiento
de la condicién general 16 de este procedimiento.
¢ Se aprueba la propuesta?:
Sl: Pasa a la actividad nimero 2.

NO: Fin del procedimiento

Todos

N/A

N/A

Diligenciar el formato de
solicitud documental.

Se debe diligenciar el formato Solicitud
Documental U-FT-11.005.004 para firma de
aprobacion por el lider o jefe del proceso
responsable del documento, quien a su vez
designara e informard a el o los responsables de
elaborar y revisar el documento en caso de

elaboracién o modificaciéon

¢La solicitud es de eliminacion de un documento?
Si: pasa a la actividad 4

Todos

Correo
Electrénico
(cuando aplique)

Formato Solicitud
Documental
U-FT-11.005.004

N/A




Aplicativo Electrénico
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SuUS veces

e UNIVERSIDAD MEJORAMIENTO DE LA GESTION Codigo :TPRA1.005.020
T & NACIONAL ] Version: 5.0
DE COLOMBIA ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE .
; 2 Pégina 7 de 21
GESTION
2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
(Dependencia o
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION unidad de gestion — REGISTROS SISTEMAS DE
INFORMACION
Cargo y/o puesto de
trabajo)
No: Pasa a la actividad 3
Los responsables de acuerdo al formato de
solicitud documental, elaboraran o realizaran los -
) Formato Solicitud
ajustes del documento.
Documental
3 Elaborar o Realizar ajustes | El lider del proceso o a quien se designe revisa el aci?ggoa:ﬁﬁtr)rfa?g de U-FT-11.005.004 Correo
= y revisar el documento documento propuesto y de ser necesario o Institucional
. ) . solicitud documental Correo
solicitara los ajustes pertinentes a los -
L . Electrénico
responsables definidos en el formato de solicitud :
documental. (cuando aplique)
Se envia el documento al lider del proceso quien Fo::)n;itsmseoriltc;ltud Aplicativo
Aprobar los ajustes de validara si el documento cumple con los U-ET-11.005.004 Electronico Soft
4 elaboracién, modificacién | requerimientos, si se aprueba, se registra la firma Lider de proceso o T Expert.
- o eliminacién del de aprobacion en el formato de solicitud | responsable asignado Correo
documento documental autorizando su registro en el sistema Electrénico Correo
Soft Expert. ; Institucional
(cuando aplique)
Enviar al equino técnico Se envia el documento digital aprobado junto con
i quip el formato de solicitud (escaneado o copia), via .
del Sistema Integrado de - s . P . Fisico o Correo
. . correo electrénico o en fisico al equipo técnico del Lider de proceso o . Correo
5 | Gestién o quien hagas sus ; do d = ien h bl ianad Electrénico - ucional
veces la solicitud de Sistema Integ(a o de Gestlon_ 0 quien haga sus | responsable asignado Institucional
inclusion del documento | VECES para su inclusién en el sistema Soft Expert
en el sistema Soft Expert
Revisar v registrar la El equipo técnico del Sistema Integrado de Equipo técnico del
6 solicitud dO)(/:urr?entaI en el Gestion o quien haga sus veces, revisara la Sistema Integrado de Correo Correo
documentacion remitida por los solicitantes en Gestién o quien haga Electrénico Institucional
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE
(Dependencia o
ID ACTIVIDAD DESCRIPCION unidad de gestion — REGISTROS SISTEMAS DE
INFORMACION
Cargo y/o puesto de
trabajo)
cumplimiento respecto a las condiciones
generales y anexo del presente procedimiento y
revisa que la solicitud este firmada por el
responsable o lider del proceso
¢ Cumple con lo establecido en el Anexo 1?
Sl: pasa a la actividad 7.
NO: Se informa y devuelve el documento al
responsable de elaboracion o al responsable
asignado del proceso para que tenga en cuenta
las observaciones, pasa a la actividad 3.
. Se registra la solicitud documental (Justificacion y Equipo técnico del .
Reqgistrar y/o cargar el . . . Maodulo
: Cambios a realizar) y el (los) documento(s) en el Sistema Integrado de
7 documento al sistema Soft S 7 . ]’ L : documento de Soft Expert
Aplicativo Electronico; se informa al Lider o al Gestién o quien haga
Expert . Soft Expert
responsable asignado del proceso. Sus veces
Comunicar por cualquier medio de difusion Lider del proceso o Reqistro del
8 | Socializar el documento disponible en la Universidad los cambios que se | responsable asignado €9 e, N.A.
; Medio de difusion
han realizado en el documento, a las partes por el proceso
interesadas.
. Equipo de calidad : . : .
ELABORO/ Universidad Nacional de REVISO Equipo c_zle calidad Un|ver5|dad APROBO Jorge Ivan Bula
MODIFICO ) Nacional de Colombia
Colombia
CARGO Analistas de Calidad CARGO Coordlnadocr::gagsesores de CARGO Vicerrector General
FECHA Enero 2015 FECHA Abril 2015 FECHA Abril 2015
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ANEXO 1

1. ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA

DOCUMENTO NIVEL DEL SISTEMA DETALLE

“ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION l

.

[ ACTIVIDAD ]

TAREA
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2. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

La estructura general de un documento del Sistema Integrado de Gestion, esta compuesta por un encabezado, el contenido especifico y un pie de
pagina, como se muestra a continuacion:

Pie de pagina

2.1 Encabezado:

El encabezado de un documento corresponde a los datos basicos para su identificacién, y debera ir en todas las paginas, como lo sefiala en la
siguiente figura:

-‘- Codigo :

E\ UNIVERSIDAD PROCESO V:rsli?')on-

vk NACIONAL :
Ul DECOLOMBIA NOMBRE DEL DOCUMENTO Pagina 1 de
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El encabezado se aplicara a los siguientes documentos:

v
v
v
v
v
v
v
A

Manual de Calidad

Caracterizacion de Proceso

Otros manuales

Normograma

Procedimiento

Guia, Manual, Instructivo, Protocolo, Planes en Gestién Ambiental y S&SO y Programa Gestién Ambiental y S&SO
Formato (excepto aquellos que son generados por los sistemas de informacién de la Universidad),

continuacion se muestra el detalle de cada campo:

2.1.1 Logo simbolo: El logo simbolo a usar en los documentos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad, es el definido para
aplicacién lateral nivel 1, por el manual de identidad visual de la Institucion, tal como se muestra a continuacion:

UNIVERSIDAD

{ NACIONAL

- DE COLOMBIA

2oy

<f"5-
1)

Para efectos de la identificacion de los documentos, el logo simbolo no haré referencia a dependencias, sedes 0 procesos.

2.1.2 Nombre del Proceso: En este campo se cita el nombre del proceso al cual corresponde o pertenece el documento que se esta
elaborando.

2.1.3 Nombre del Documento: En este campo se cita el tipo de documento objeto de control (Manual de calidad, Caracterizaciéon de
Proceso, Procedimiento, Guia, Instructivo, etc.), informacion que relaciona el contenido del mismo vy el titulo del documento que se va
a referenciar.

2.1.4 Cddigo: La codificacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad se realizar4 de manera alfanumérica:
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2.1.4.1 Codificaciéon de los documentos:

El siguiente ejemplo indica la forma como estaran codificados los documentos del Sistema Integrado de Gestién de la Universidad Nacional

de Colombia:

Caso 1: Documentos de Nivel Institucional y Documentos de Nivel Sede:

COBERTURA
DEL
DOCURMENTO

;l

TIFO DE

DOCUMENTO

CODIGO DEL
PAOCE S0

| X |== [ XX |=| XX |® | XXX | @ [ XXX

CODIGO DEL
MACAOPAROCE S0

Caso 2: Documentos de Nivel Facultad, Laboratorios Institutos y Centros (Interfacultades):

COHERTURA
DEL
DOCUNMENTD

DOCUMENRTD

CONSE CUTIWwD

DOCUMENTO

DEL

TIFD DE

cODIGD DEL
PROCE 50

CONSE CUTIWO

DEL
DOCUMENTOD

+—|
L X || XX | = [ XX |=[ XX |® [ XXX |

DOCUMENTOS
PROPIOS
DE FACULTAD,
LAHORATORIO, ETC.

CODIGO DEL
MACAOPROCE SO

® | XXX |
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Los campos alfanuméricos fueron definidos por asociacion nemotécnica y seran utilizados para integrar el cédigo de los documentos del Sistema
Integrado de Gestion de la Universidad

TIPO DE DOCUMENTO CcODIGO
COBERTURA DEL - -

DOCUMENTO SEDE CODIGO Caracterizacion de Proceso CP
Unicos para toda la universidad U Manual MN
Sede Bogota B Normog-;réma NG
Sede Medellin M Procedimiento PR
Sede Manizales 4 Formato all
Sede Palmira P Gula - &)
Sede Orinoquia (@) Instructivo IN
Sede Caribe C Pro-tocolo PC
Sede Amazonia A Indlc.ador - IND
Sede Tumaco T Matriz de riesgo MR

Planes en Gestion Ambiental o S&SO PL
Programa en Gestion Ambiental o PG
S&SO

Para el control documental de Nivel Facultad, Laboratorios Institutos, Centros y

otros, es necesario informar al equipo técnico del Sistema de Gestion cuales

COBERTURA DEL ] seran los 3 caracteres de identificacion precedidos de la cobertura.
DOCUMENTO CeRleD Ejm: o
FCIH = Facultad de Ciencias Humanas
Facultad

LGEN = Laboratorio de Genética
IBUN= Instituto de Biotecnologia

Laboratorio

Ol |m

Centro A medida que se ingresa documentacion de este nivel en el sistema, se ir&

Instituto I construyendo un documento que permita identificarlos y controle la posible
duplicidad
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Identificador de macroproceso y proceso




" UNIVERSIDAD

NACIONAL

MEJORAMIENTO DE LA GESTION Cédigo : U-PR-11.005.020

Version: 5.0

DE COLOMBIA ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE

GESTION Pagina 15 de 21

MACROPROCESO

PROCESO

01 DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL

001 PLANEACION ESTRATEGICA

02 RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

004 AGENCIAR LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

03 COMUNICACION

001 DIVULGACION DE INFORMACION GENERAL

002 DIVULGACION PRODUCCION ACADEMICA

003 DIVULGACION CULTURAL

004 DIVULGACION DE INFORMACION OFICIAL

04 INVESTIGACION Y CREACION ARTISTICA

003 GESTION DE LA INVESTIGACION Y CREACION ARTISTICA

05 FORMACION

001 GESTION DE PROGRAMAS CURRICULARES

002 ADMISIONES

003 REGISTRO Y MATRICULA

004 GESTION DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA

005 APOYO VIRTUAL A LA EDpCACION

06 EXTENSION, INNOVACION Y PROPIEDAD INTELECTUAL

005 GESTION DE LA EXTENSION

07 BIENESTAR UNIVERSITARIO

001 PLANEACION, EJECUCION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

002 ACOMPANAMIENTO INTEGRAL

003 GESTION Y FOMENTO SOCIOECONOMICO

004 ATENCION INTEGRAL EN SALUD ESTUDIANTIL

005 CULTURA

006 ACTIVIDAD FISICA Y DEPORTE

007 PROGRAMA DE EGRESADOS

08 GESTION DEL TALENTO HUMANO

001 PLANEACION DEL TALENTO HUMANO

002 INTEGRACION A LA INSTITUCION

003 ORGANIZACION Y DESARROLLO

004 COMPENSACION

005 SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

006 ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE INFORMACION

09 GESTION DE RECURSOS Y SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

006. GESTION DE RECURSOS Y SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

10 GESTION DE LABORATORIOS

001 PLANEACION ESTRATEGICA DEL SISTEMA NACIONAL DE LABORATORIOS

002 GESTION OPERATIVA DE LABORATORIOS

003 GESTION DE APOYO TECNICO A LABORATORIOS

11 GESTION DE INFORMACION

001 GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES (TIC)

005 GESTION DOCUMENTAL

12 GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

001 PRESUPUESTO

002 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

003 GESTION DE BIENES

004 TESORERIA

005 CONTABLE

007 GESTION DE ESPACIOS FISICOS

008 SERVICIOS GENERALES Y DE APOYO ADMINISTRATIVO

009 COORDINACION Y GESTION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

13 GESTION JURIDICA

001 DEFENSA JURIDICA

002 ASESORIA JURIDICA

003 GESTION DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL

14 EVALUACION, MEDICION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

001 EVALUACION INDEPENDIENTE

002 AUTOEVALUCION INSTITUCIONAL

007 CONTROL DISCIPLINARIO

15 DESARROLLO ORGANIZACIONAL

001 MEJORAMIENTO DE LA GESTION

003 GESTION AMBIENTAL

16 SEGURIDAD SOCIAL

007 SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD

008 SEGURIDAD SOCIAL EN PENSIONES
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Nota: para incluir el consecutivo del documento, se registraran tres digitos numéricos en el Ultimo campo de la estructura del cédigo. La
numeracién se hara en orden ascendente por proceso iniciando en .001, asi:

EJEMPLO DE CODIFICACION DE UN PROCEDIMIENTO DEL NIVEL SEDE

cODIGO . . CONSECUTIVO DEL
COBERTURA PARA TIPO DE DOCUMENTO MACROPROCESO: CODIGO PROCESO: PROCEDIMIENTO:
PLANEACION ELABORACION DE LA
LA UNAL PROCEDIMIENTO DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL PROPUESTA DE RECTOR
INSTITUCIONAL ELEGIDO

EJEMPLO DE CODIFICACION DE UN FORMATO DEL NIVEL SEDE

CODIGO

COBERTURA PARA TIPO DE DOCUMENTO MACROPROCESO: COE:_GA?\IEARSI%i‘SO: FOR(liAOA’i%E:CéJJAI\\é%SE(_NON
LA UNAL FORMATO DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL DE LA PROPUESTA DE
INSTITUCIONAL RECTOR ELEGIDO
U -— FT - 01 . 001 . 001
EJEMPLO DE CODIFICACION DE UN PROCEDIMIENTO EN LAS FACULTADES:
Cobertura Facultad Codigo Codigo Proceso

. lipo de Consecutivo de

para sede Ciencias Macroproceso Gestion de
documento procedimento

Bopotd Humanas s Formacion Programas

] ] ] ) ] {
B |[-|FCH|-]| PR |-| 05 [®]| 001 | e | 0O1
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EJEMPLO DE CODIFICACION DE UN FORMATO EN LAS FACULTADES:

Cobertura Facultad Cochigo Codigo Procesa
lipo che Consccutieo del
para sede Ciencias d =Nt Macroproceso Gestion de procodimiento
Bogatad Humanas ooume o s Farmacion Programas " )
B = | FCIH FT 05 001 L 001

NOTA: Los documentos externos no se codifican.

215

ascendente (1.0, 2.0, 3.0, etc.)

2.16

2.2 Contenido:

La edicién de los documentos del Sistema Integrado de Gestidn, es flexible en cuanto a la utilizacién de diagramas de flujo, texto, imagenes 6 una

Version: Las versiones van de acuerdo con los cambios realizados en el documento y se identifican con un consecutivo iniciando en
“0.0” cuando se emite por primera vez un documento, las modificaciones y/o actualizaciones de los mismos, se registraran de manera

Pagina X de Y: para incluir la paginacién en el encabezado del documento, se debe insertar autotexto /encabezado o pié de
pagina/con el formato “pagina X de Y”.

combinacion de las mismas, preservando siempre la simplicidad y el entendimiento por parte de los usuarios de la documentacion.
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2.2.1 Segun el tipo de documento: el contenido del documento depende del tipo de documento como se explica a continuacion:
Tipo de Documento
Caracterizaci Guia - Planesy
Contenido Minimo Manual de ; Mapa de |Procedimient ) . Programas
. on del Normograma . Formato Instructivo - | Indicador
Calidad [0CES0 Riesgo o - Protocolo Manual en G Amby
P u S&SO

Objetivo A A A N/A A N/A A N/A A
Alcance A A N/A N/A A N/A A N/A A
Justificacion N/A N/A N/A N/A O N/A O N/A A
Definiciones A N/A N/A N/A A N/A A N/A O
Documentos de referencia N/A N/A N/A N/A A N/A 0] N/A 0]
Condiciones Generales N/A N/A N/A N/A A N/A A N/A O
Desarrollo del Contenido A A A A A A A A A
Anexos (0] N/A N/A N/A O N/A O N/A O
A: Aplica N/A: No Aplica 0: Opcional
2.2.2 Contenido minimo:

Objetivo: Se establece con claridad y precision el propésito del documento y de su contenido. En otras palabras que se hace, para que lo hace y

como lo hace.

Alcance: Se establece el alcance de modo, tiempo, lugar, y poblacion objeto del documento y de su contenido.

Justificaciéon: Fundamento o principio béasico que explica por qué en determinado caso se deben aplicar las instrucciones o lineamientos
contenidos en el documento o su utilidad.

Definiciones: Palabras, siglas o conceptos especificos que se incluyen en el documento y que pueden presentar dificultad en su comprension.
Eje: tecnicismo propios de un proceso, siglas de normas etc.
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Documentos de referencia: Se deben citar aquellos documentos internos o externos que son de utilidad para el desarrollo del contenido del
documento y/o son aplicables a las actividades o tema desarrollado.

Condiciones Generales: las condiciones generales recogen la politica operativa y/o especifica para la ejecucion del contenido del documento, y
se basan entre otras cosas en las premisas para su desarrollo o implantacién.

Desarrollo del Contenido: Se establece la informacion necesaria a documentar y se desarrolla de acuerdo a cada tipo de documento.

Anexos: Documentos complementarios que son de utilidad para el desarrollo del contenido del documento. Los anexos no se controlan.

2.2.3 CONDICIONES GENERALES DEL CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS

2231

2.2.3.2

2.2.3.3

2234

2.2.3.5

Méargenes y espacios: Se deben utilizar adecuadamente los espacios entre lineas, margenes, forma de presentacion del
documento, numeracion y sub-numeracion de titulos, de manera tal que se adapten al volumen de informacién que se va a
presentar.

Tamafio del Papel: La presentacion de los documentos debe hacerse en los siguientes tamafios de papel por regla general:

v/ Carta: Manuales, Procesos, Procedimientos, Guias e Instructivos.
v' Oficio: Otros documentos cuando por el volumen y/o contenido de los mismos se considere conveniente.

Legibilidad: Para asegurar la legibilidad de los documentos, la Universidad determina que los documentos vigentes se
encontraran en medio digital publicados en el médulo de documentos de Aplicativo Soft Expert.

Uso de abreviaturas: En caso que se utilicen se debe colocar la abreviatura y entre paréntesis el nombre completo. Ejemplo: UN
(Universidad Nacional de Colombia)

Tipo de papel, Tamafio de la letra: No hay restricciones en cuanto a la distribucion de los datos a consignar

NOTA 1: Los documentos deben ser breves pero sin omitir detalles o informacion importante, legibles, estéticos, claros y pulcros de modo que
facilite la revision, aprobacion y lectura del mismo por parte de todos los usuarios.

NOTA 2: Los formatos preimpresos y/o que se imprimen en hojas membretadas no les aplica codificacion.




MEJORAMIENTO DE LA GESTION

Cédigo : U-PR-11.005.020

Version: 5.0

GESTION

ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE

Pagina 20 de 21

2.3 Pie de Pagina:

Se establece para identificar la validez del documento. Este se debe ubicar en la parte final del mismo. Este solo aplica a los siguientes
documentos: Caracterizaciones de procesos, manuales, procedimientos, instructivos, guias y protocolos

2.3.1 Contenido del pie de pagina: El pie de pagina contiene los siguientes aspectos:
ELABORO/MODIFICO REVISO APROBO
CARGO CARGO CARGO
FECHA FECHA FECHA
2.3.1.1 Elaboré/Modificé: Registra el nombre y/o dependencia de la persona que realiza/modifica y responde por el contenido del
documento, que puede ser diferente a quien lo digita, el cargo y la fecha.
2.3.1.2 RevisO: Registra el nombre y/o dependencia de la persona que revisa el contenido y aplicacion del documento, de igual

manera se incluye el cargo y la fecha.

2.3.1.3 Aprobdé: Registra el nombre y/o dependencia de la persona cuya jerarquia en el proceso 6 en la Universidad, lo faculta
para aprobar el contenido del documento.

2.3.2 Responsables de elaborar, revisar y aprobar documentos
ETAPA
Tipo de documento ELABORACION REVISION APROBACION
Unico Sede Fac - Inst - Lab... Unico Sede Fac - Inst - Lab... Unico Sede Fac - Inst - Lab...
Equipo Técnico Equipo técnico
Manual de Calidad Sistema del Sistema Vicerrector
Integrado de - - Integrado de - - General - -

Gestion Gestion
Caracterizacién de proceso Responsable de | Responsable de Lidero Lidero . .

; - . .. Lider del Lider del
Normograma la ejecucion del | la ejecucién del Responsable del |Responsable del

] ) _ _ proceso en el proceso en el _

Mapa de riesgo proceso en Nivel proceso en proceso en proceso en las Nivel Nacional | Nivel Nacional

Nacional Sedes Nivel Nacional Sedes
Procedimiento
Protocolo Lider

Responsable de ; ; : ° Lider del
Formato Responsable de | Responsable de i . Lider o Lider o Responsable del . .
. i o, i o, la ejecucion del Lider del Lider del proceso en el
Guia la ejecucién del | la ejecucién del Responsable del |Responsable del| proceso en el R
. proceso al cual . proceso en el proceso en las | Nivel Facultad,
Instructivo proceso en proceso en , . proceso en proceso en las | Nivel Facultad, . R X
. ) estd asociado el . : . Nivel Nacional Sedes Instituto o

Manual Nivel Nacional Sedes Nivel Nacional Sedes Instituto o

Programa G. Ambiental o S&SO
Plan G. Ambiental o S&SO

documento

Laboratorio

Laboratorio
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3. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

La distribucién de los documentos se realizara a través de la herramienta electronica Soft Expert o en la Pagina Web: www.gerencia.unal.edu.co,
de acuerdo a la condicion general No. 6 del presente procedimiento, y es responsabilidad del lider de proceso.

Los documentos normativos Externos e Internos asociados a los procesos estan identificados y controlados en los Normogramas de cada
Proceso.

Los documentos normativos Externos e Internos aplicables a la naturaleza de la Universidad denominado Reégimen Legal UN se distribuyen por
medio del SISTEMA DE INFORMACION NORMATIVA, JURISPRUDENCIAL Y DE CONCEPTOS de la Secretaria General.

4. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

Los cambios podran ser implementados por los procesos ejecutores, sin embargo, el control sobre los cambios permanecera en el aplicativo
electronico de acuerdo a la configuracion del sistema y en los formatos de solicitud documental los cuales se organizan de acuerdo a la TRD de
las oficinas productoras.

Cualquier modificacion, ajuste o incorporacion de informacién dentro del sistema Soft Expert, estard a cargo del equipo técnico del Sistema
Integrado de Gestion o quien haga las veces.

5. CONTROL DE DOCUMENTOS OBSOLETOS

Los documentos obsoletos se almacenan en el mddulo “Documento” del sistema Soft Expert y se guardaradn hasta 10 versiones, a excepcién de

los documentos del Macroproceso Gestion Administrativa y Financiera mencionados en la Condicion general 7 del procedimiento “Control de
Documentos UNAL”.


http://www.gerencia.unal.edu.co/

