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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales de contenido, revision y aprobacién en la elaboracién y
normalizacion de documentos, mediante la implementacion de la presente Guia, para la
identificacion y control documental del Sistema Integrado de Gestion de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Esta Guia de Normalizaciébn de Documentos aplica a todos los niveles de la documentacion
del Sistema Integrado de Gestibn y sus Subsistemas de Gestion de Calidad NTCGP
1000/ISO 9001, Control Interno MECI 1000, NTD-SIG 001:2011, Gestion Ambiental NTC-ISO
14001, Seguridad y Salud Ocupacional OHSAS 18001, Seguridad de la Informacion NTC-ISO
27001, Responsabilidad Social ISO 26000, SA 8000 y GTC 180, Gestion Documental y
Archivo Decreto 514 de 2006 SIGA, Informacion y Documentacion NTC ISO 15489-1, y
Autoevaluacion y Acreditacion, Ley 30 de 1992 y CNA.

3. RESPONSABLES
3.1. Servidores Publicos y Contratistas

Es responsabilidad de todos los Servidores Publicos y Contratistas de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas, cumplir y hacer cumplir los lineamientos y especificaciones
establecidos en esta Guia de Normalizacion de Documentos.

3.2. Jefe dela Oficina Asesora de Planeacién y Control
Es responsable, que los lineamientos y especificaciones descritas en la presente Guia de
Normalizacion de Documentos del Sistema Integrado de Gestion, sean implementados

adecuadamente.

NOTA: Es responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeacion y Control la estandarizacién,
revision, aprobacion v actualizacion de la documentacion del Sistema Integrado de Gestidén.

3.3.  Comité Ejecutivo del Sistema Integrado de Gestion-SIGUD

Como organo rector y responsable de las politicas, objetivos y directrices de calidad,
supervision, control y seguimiento del desempefio del Sistema Integrado de Gestién; es
responsabilidad de este Comité, aprobar la actualizacion e implementacion de los estandares
establecidos en esta Guia de Normalizacion de Documentos.
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4. BASE LEGAL
¢ Norma Técnica de Calidad para la Gestién Publica NTCGP 1000:2009
¢ Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005
e Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000: 2014
e Ley 489/1998, Estatuto Basico de Organizacién y Funcionamiento de la Administracion
Publica, SISTEDA.
e Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 14001:2004-Sistema de Gestién Ambiental.
¢ Norma Técnica Colombiana NTC-OHSAS 18001:2007 Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud Ocupacional.
¢ Norma Técnica Colombiana NTC-1SO 27001:2006 Sistema de Gestion de la Seguridad de
la Informacioén.
e Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 15489-1 Informacién y Documentacion.
e Gestion del Riesgo UNE: 1ISO 31000:2010.
e Sistema Interno de Gestion Documental y Archivo, adoptado mediante Decreto 514 de
2006.
¢ Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 26000. Guia de Responsabilidad Social
e Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestibn para las Entidades y
Organismos Distritales, NTD-SIG 001:2011
o Acuerdo 003/1997, “Por el cual se expide el Estatuto General de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas.”
e Actos Administrativos de autorregulacion para el Sistema Integrado de Gestion.
e Ley 30/1992, “por la cual se organiza el servicio publico de la Educacion Superior”.
5. POLITICAS DE OPERACION

La normalizaciéon de documentos por Procesos solo debe aplicarse cuando se creeny se
ajusten los niveles de documentacion del Sistema Integrado de Gestion.

La normalizacion y estandarizacion de los niveles de la documentacion para los
Procesos, se debe realizar cuando por razones plenamente justificadas, se requiera,
previo analisis y aprobacion por parte de la Oficina Asesora de Planeacion y Control

La normalizacion y estandarizacion de los niveles de documentacién para cada Proceso
debe permitir la interaccién e interrelacion de los Procesos para su identificacion dentro
de la generacion de valor, dando cumplimiento a la NTCGP 1000:2009 en su numeral
4.1. requisitos generales integrados con el MECI 1000:2005 en el Subsistema de Control
Estratégico (Componente de Administracion del Riesgo) y el Subsistema de Control de
Gestion (Componente Informacién) y su alineacion con el numeral 4.2.1 Planificacion de
los Procesos de la Norma Técnica Distrital NTD-SIG 001: 2011.

La Oficina Asesora de Planeacion y Control, es responsable de velar por el cumplimiento
de los requisitos establecidos en la presente Guia de Normalizacion de Documentos.
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Los documentos deben redactarse de manera impersonal, en un lenguaje claro y sencillo.
Se debe evitar el empleo de un lenguaje coloquial y de expresiones extranjeras.

Se debe mantener la uniformidad en la estructura, terminologia y estilo de redaccion,
dentro del documento y en el conjunto de ellos.

El contenido del documento debe ser coherente con las actividades que se desarrollen en
el proceso de aplicacion.

Se debe empezar cada punto de la descripcién de actividades, con verbos en infinitivo. Ej.
Escribir sobre la hoja, en lugar de escriba sobre la hoja.

Cuando en un formato no se requiera diligenciar un campo se debe escribir “N.A” o trazar
una linea.

Todo funcionario tiene la responsabilidad de comunicar la necesidad de crear, modificar o
eliminar un documento, debido a incoherencias o desactualizaciones 0 mejoras en su
forma o en su fondo. En cualquier caso, el funcionario que reporte la novedad debe recibir
respuesta en forma oportuna.

La autorizacion para novedades en un documento (generacion, actualizacion, eliminacion)
se debe hacer teniendo en cuenta su incidencia sobre el Sistema Integrado de Gestion,
con el fin de garantizar el cumplimiento de requisitos y su coherencia con el Modelo de
Gestion.

El uso del Logo representativo de los diferentes Subsistemas del Sistema Integrado de
Gestion, deberan estar asociados al Logo del SIGUD es decir, el Logo representativo del
Subsistema mas el Logo del SIGUD. Esto aplicara para eventos, pendones, publicaciones
y demas actividades donde se use el Logo representativo.

Nota: Para la documentacion del Sistema Integrado de Gestién, sin importar el Subsistema

deberd utilizarse el Logo del SIGUD.

6.

DEFINICIONES Y SIGLAS

Actos Administrativos: Manifestacién de voluntad por medio de la cual la Administracién de
la Universidad emite las directrices generales y especificas de funcionamiento y regulacion,
creando, modificando o extinguiendo derechos u obligaciones.

Actualizar: Introducir o aportar los datos mas actuales o recientes de la Universidad.
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Acuerdos: Son las providencias que tienen caracter permanente y hacen referencia a la
organizacion de la Universidad, a su funcionamiento, a sus reglamentos y a sus objetivos.

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

Comunicacion Interna: Actividades de comunicacibn que se realizan dentro de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas para implementar una cultura institucional
basada en los valores y principios de la Universidad y mantener las buenas relaciones entre
los miembros de la comunidad universitaria. Mediante las herramientas de comunicacion
interna se mantendran informados a todos los publicos internos con el fin de facilitar la
circulacion de la informacion y mitigar la cultura del rumor.Son las que estan determinadas por
las relaciones entre el personal de la institucién y la misma en el ejercicio de sus funciones.

Documento: Informacién y su medio de soporte.

Documentos Externos de Caracter Regulatorio: En este nivel se agrupan todos los
documentos de origen externo como Leyes, Decretos, Codigos, etc., que son de caracter
regulatorio y uso obligatorio para la entidad en el ejercicio de sus funciones legales.

Diagrama de Flujo: Es la representacién grafica de las actividades de los Procedimientos
que deben seguirse para la ejecucién de un Proceso. Se simbolizan con las convenciones
establecidas en el presente documento, que son compatibles con los estandares
internacionales.

Enfoque Basado en Procesos: ldentificacion y Gestion Sistematica de los Procesos y sus
interacciones para lograr los objetivos institucionales.

Especificacion: Documento que establece requisitos que pueden estar relacionados con
actividades, tales como Procedimiento documentado, especificaciones de Proceso o
especificaciones de servicios.

Formato: Disposicion en la que estan organizados los datos en un documento, para
posteriormente ser diligenciados por el usuario.

Informe: Documento a través del cual se describen los objetivos, los resultados y las
conclusiones de una actividad ejecutada.

Instructivo: Documento especifico y detallado en el que se determinan las directrices para el
desarrollo de una actividad particular o para explicar el diligenciamiento de formatos,
instrucciones de uso, guias de trabajo, de operacion o desarrollo de actividades.

Manuales: Documento que agrupa las directrices generales sobre un tema especifico, tales
como el Manual de Calidad que describe el Sistema de Gestion de la Calidad, el Manual de
Funciones y Competencias Laborales que describe las funciones y competencias generales
que corresponden a cada empleo y la determinacion de los requisitos para su ejercicio, el
Manual de Procesos y Procedimientos que describe la manera como se hace o se desarrolla
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una tarea, un Proceso o una actividad de acuerdo con la normatividad vigente aplicable a
cada caso

Norma: Documento o Modelo establecido por consenso, aprobado y publicado por un
organismo, que suministra para su uso comun y repetido, reglas, directrices o caracteristicas
para las actividades. En sintesis, una norma es el marco general de una accion que se repite.

Normalizacion: Actividad que establece, con relaciébn a problemas reales o potenciales,
soluciones para aplicaciones repetitivas y comunes, con el objeto de lograr un grado 6ptimo
de orden en un contexto dado. En particular consiste en la elaboracion, publicacion y la
aplicacion de normas de Procesos, Procedimientos y Documentos.

Norma Institucional: Documento generado dentro del Proceso de Normalizacién de una
entidad que presenta la mejor forma de identificar, documentar y presentar un Proceso,
Operacion o Actividad y que se obtiene a través del consenso entre los responsables del
mismo. Toda norma requiere de un ensayo, prueba o inspeccién para ser verificada.

Procedimiento: Documento que establece la forma para llevar a cabo una actividad o un
Proceso, en el cual se debe definir como minimo qué se hace, quién lo hace, donde, cuando y
como.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente, que interactian para generar
valor, transforman elementos de entrada en resultados.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion, la eficacia, la
eficiencia y la efectividad de los procesos.

Registro: Documento que proporciona resultados conseguidos o evidencia de actividades
efectuadas’.

Nota: Los reqistros de la calidad v de los Procesos pueden utilizarse para documentar la
trazabilidad y para proporcionar la evidencia de verificaciones, acciones preventivas vy
acciones correctivas.

Version: Control utilizado para identificar el numero de cambios que se han desarrollado en
un documento, es consecutivo e inicia con version 1.

Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la entidad,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Resoluciones: Son las providencias de caracter transitorio que so6lo afectan temporalmente a
la Universidad.

IS0 DIS: 2000 Sistemas de Gestion de la Calidad. Principios y Vocabulario. “2.7.6”
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Sistema de Control Interno: Es un Sistema Integrado por el esquema de organizacion, el
conjunto de planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de
verificacién y evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las
actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los
recursos, se realicen de acuerdo con las nhormas constitucionales y legales vigentes dentro de
las politicas trazadas por la direccién y en atencion a las metas u objetivos previstos.

Sistema de Gestion de Calidad: Herramienta de Gestion Sistemética y transparente que
permite dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion
social en la prestacion de los servicios a cargo de las entidades. Esta enmarcado en los
Planes Estratégicos y de Desarrollo de cada una de las entidades.?

Sistema Integrado de Gestién:°Es el conjunto de orientaciones, procesos, politicas,
metodologias, instancias e instrumentos enfocados a garantizar un desempefio institucional
articulado y arménico que busca de manera constatable la satisfacciébn de los grupos de
interés. Este Sistema Integrado de Gestibn se encuentra conformado por los siguientes
Subsistemas:

- Subsistema de Gestion de Calidad

- Subsistema de Control Interno

- Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo

- Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacion

- Subsistema de Responsabilidad Social

- Subsistema de Gestibn Ambiental

- Subsistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
- Subsistema de Autoevaluacion y Acreditacion

2 Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009
¥ NTD-SIG 001:2011, Definiciones.
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7. JERARQUIA DE LA DOCUMENTACION

Para el Sistema Integrado de Gestidn de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas se
ha establecido la jerarquia de documentos, la cual deber ser adoptada, implementada y
actualizada para el manejo y control de la documentacion y registros generados en la Gestion

de sus Procesos.

Nota: Esta jerarquia de la documentacion aplica para todos los documentos generados en

cada una de las unidades académicas y/o administrativas de la Universidad y que hagan

parte de la Gestidn por Procesos.

Manual $1G, Plan Estratégico, Codigo
de Eticay Buen Gobierno y Manuales

L

Nive)

de Gestion por Procesos

Procedimiento Obligatorios

M

Nivel 2

Procedimiento Operacionales

Guias, Instructives, Reglamento y

Nivel 3

i

Ni'e‘elq

Nivels

Manual de Usuarios

i Formatos y Registros

¢ | Documentos Externos

llustraciéon 1. Jerarquia de la documentacion. (Fuente: Equipo SIGUD).
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8. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

8.1. Texto

El texto debe escribirse empleando el tipo de letra arial, tamafio 11, la redaccion de los
documentos debe ser clara, precisa y coherente, de tal manera que se facilite su comprension y
no permita falsas interpretaciones.

8.2. Encabezado Documentos

a. Escudo de la —
Universidad b. Nombre del c. Cédigo
Documento

/_ d. Version

GUIA DE NORMALIZACION DE f odigo
DOCUMENTOS PARA EL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION
: Macroproceso: Gestion de la Calidad Version IGUD
FRANCSCOI0SE RECALDAS Proceso: Mejoramignto Continuo Fecha de
F Aprobacion
L
L h. Macroproceso al cual . Logo del SIGUD
se despliega el Proceso
g. Proceso al cual f. Fecha de Aprobacion
pertenece el documento del Documento

Nota: El texto del encabezado debe escribirse empleando el tipo de letra arial, tamafio 10.

Escudo de la Universidad: El uso del Escudo de la Universidad, se debe aplicar sin alteracion
alguna de acuerdo con lo dispuesto en el Manual de Imagen Institucional, aprobado.

Nombre del Documento: Se escribe con letra mayuscula el nombre asignado al documento, el
cual debe ser breve, claro y concreto.

Cddigo: Se escribe con letra mayuscula y se separa con guion entre cada sigla. La codificacion
de los documentos debe ser solicitada a la Oficina Asesora de Planeacion y Control, la cual
asignara el cédigo teniendo en cuenta el consecutivo de los documentos asignados en el
Listado Maestro de Documentos (Ver Procedimiento Control de Documentos) y tendra la
siguiente estructura:
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c.1 Manual SIG:

MSIG-001

v

del SIG. (Ver Tabla 2).

v

Las primeras letras corresponden a la homenclatura para Manual

Los tres digitos finales son el consecutivo asociado a un mismo

documento. (Inicia en 001).

Ejemplo:

MSIG-001 Manual del Sistema Integrado de Gestion

c.2 Caracterizaciones de Procesos, Procedimientos, Instructivos:

GP—PR—O D1

v

(Ver Tabla 1).
Las letras siguientes

v

Las primeras letras corresponden a la nomenclatura del Proceso.

corresponden al tipo de documento

(Procedimiento, Instructivo, Manual, etc.). (Ver Tabla 2).
—» Los tres digitos finales son el consecutivo asociado a un mismo

documento. (Inicia en 001).

Ejemplo de codificacion del documento:

Identificacion | Identificacion Consecutivo
del Proceso del Documento | del Documento

Nombre del Documento

GD PR 001

Control de Documentos

GD-PR-001 Control de Documentos
c-3 Formatos:

GT—PR—OOI—FR—OOl

»Las primeras letras corresponden a la nomenclatura del
Proceso. (Ver Tabla 1).

»Las letras y nimeros siguientes corresponden al documento
(Manual, Caracterizacion de Proceso, Procedimiento,
Instructivo), al que se asocia el Formato.

— > Las letras siguientes corresponden a la identificacion como

Formato (FR). (Ver Tabla 2).
Los tres digitos finales son el consecutivo que aplica a un
mismo documento. (Inicia en 001).

Ejemplo de codificacion del documento:
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Identificacion
del Proceso

Identificacion| Identificacion| Consecutivo | Nombre del Documento
del Documeni del Formato | del Document

GD

PR-001 FR 001 Solicitud de elaboracion de
Documentos

GD-PR001-FR001 Solicitud de elaboracién de documentos

c.4 Guia,

Instructivos, Reglamento y Manual de Usuarios que depende de un

Procedimiento:

GT—PR—OOl—I

NOO1

»Las primeras letras corresponden a la nomenclatura del

Proceso. (Ver Tabla 1).
»Las letras y nimeros siguientes corresponden al documento

(Manual, Caracterizacion de Proceso, Procedimiento,
Instructivo), al que se asocia el formato. (Si aplica)

—r > Las letras siguientes corresponden a la identificacion como
Instructivo (IN) o como Guia (GUI) (Ver Tabla 2).
Los tres digitos finales son el consecutivo que aplica a un
mismo documento. (Inicia en 001).

Ejemplo de codificacion del documento:

Identificacion | Identificacion Identificacion| Consecutivo Nombre del Documento
del Proceso del Documento | del Formato | del Documento
GD PR-001 IN 001 Instructivo para validacio
de documentos

GD-PR-001-IN-001 Instructivo para validacion de documentos

Nota: El cédigo para los documentos del Sistema Integrado de Gestion y Control lo asigna

Unicamente el administrador de la documentacion, es decir la Oficina Asesora de Planeacién vy

Control.

e No. Version: Numero consecutivo de dos (2) digitos, inicia en 01 cuando se crea por
primera vez, cuando se realicen modificaciones se cambia la versién al nUmero siguiente

(02, 03...).

e Logo SIGUD: El uso del logotipo del Sistema Integrado de Gestién, SIGUD, debe aplicarse
a todos los documentos del Sistema Integrado de Gestion SIGUD.

e Fecha de Aprobacion del Documento: Indica la fecha en la cual fue aprobado el

documento.
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e Nombre del Proceso: Se escribe con letra mindscula el Proceso al cual pertenece el
documento que se esta elaborando, de acuerdo con el Modelo de Operacion de la

Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

e Nombre del Macroproceso: Se escribe con letra minuscula el Macroproceso al cual
pertenece el documento que se esta elaborando, de acuerdo al Modelo de Operacion de la

Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

8.3. Cuerpo del Documento

8.3.1. Manuales, Guias, Instructivos, Manuales de Usuarios y Reglamentos.

Portada: Para los documentos en mencion se tendran en cuenta los siguientes elementos

en la portada para su presentacion.

Escudo de la Universidad

Nombre del Documento

Logo del SIGUD

Proceso al cual pertenece el documento

Tabla de Contenido: Objetivo, Alcance, Definiciones, etc.

Figuras, Tablas e llustraciones: Se utilizara tipo de letra arial, tamafio 9 en negrita y posicion

centrada para la identificacion de los epigrafes en las figuras, tablas e ilustraciones.

Pie de Paginas: Se utilizaran el estilo APA, con tipo de letra arial, tamafio 9 en negrita.
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8.3.2. Formato de Caracterizacion.

— SIGUD

PLANEAR

HACER

VERFICAR

ACTUAR

llustraciéon 2. Formato de Caracterizacion de los Proceso. (Fuente: Equipo SIGUD).

NOTA: Para el contenido del Formato de Caracterizacién se utilizara el tipo de letra arial
tamanfo 9.
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8.3.3. Diagramacién de Procedimiento en la Herramienta BIZAGI

Para la elaboracion de los Procedimientos del Sistema Integrado de Gestion SIGUD, se
utilizard como herramienta de diagramacién el Software BIZAGI, para lo cual se documenté el
Instructivo _para la Elaboracion de Procedimientos en la Herramienta BIZAGI, GI-GUI-001-IN-

001.

A continuacion se indica algunos aspectos que se deben determinar en el formato de

Construccién del Procedimiento.

1. Identificar el nombre del Procedimientoo
2. Identificar los actores que participan dentro del Procedimiento.
3. Establecer las fases del Procedimientoe

O

Personal Técnico

Registro @ P
’
= =
... |©Registrar ﬁsz;::‘;' I:?q'Entregar
practica T material

Base de
datos de
uso de

Prictica b Almacenamiento
,

I

]

: (El material, equipos

: y/o insumos esta en

buenas

I
: condiciones?
]
I

NO

SI E_ilmal:enar
material

®

Fin

Docentes

GL-PR-001, DESARROLLO DE PRACTICAS DE LABORATORIO EN ESPACIOS
ACADEMICOS PROGRAMADOS EN LAS INSTALACIONES DE LA FACULTAD

:

Inicio

insumos (Docente)

E_%leglslrar
Practica

I

I

I

| |

. : DESARROLLO DE LA :

...+ Formato de solicitud de i PRACTICA | averias a equipos durante
material, equipos e | | las practicas.

| |

| |

| |

| |

]

O

Consultar el Procedimiento
GL-PR-007 Registro de

llustracion 3. Formato de Procedimiento- Parte 1. (Fuente: Herramienta de Diagramacion BIZAGI).

Para realizar la descripcion gréfica y la interrelacion de las actividades del Procedimiento con

sus responsables es necesario tener en cuenta la siguiente simbologia:
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Actividades [Rectangulo con
esquinas redondeadas]

Representan el trabajo rea
Consumen recursos. Pueden ser simples o compuestas.

Tarea

Son actividades simples o atomicas. No es definida a un nivel mas
detallad, Fisten diferentes tipos,

A ] [B] [

Ustario  Mamual  Semicio  Envio

B 8 /

Recepcidn ~ Seript  Referencia

7 | Subproceso

Es una actividad compuesta queincluye un conjunta interno lfgico de
actividades (procesa)y que puede ser analizado en mas detalle

pr—

Subproceso embebido

Depende del proceso padre

No puede contener pools nilanes

Subproceso reusable

E un procesn definido coma un diagrama de procesas
ndependiente y Ue no depende del proceso padre
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7300 dentro de Una organizacion.

Compuertas [rombos]

L35 compuertas son os elementos utilizados para controlar 3
divergencia y convergencia del fiujo.

Compuerta Exclusiva basada en datos

Divergencia: Ocurre cuando en n punto del fujo basado en los datos
el proceso se estoge Un salo caming de varias disponitles
Convargencia: Coma punto de convergencia, es utiizada para conflui

CAMINGS exCILyentes,

Compuerta Exclusiva basada en eventos
La compuerta exclusiva basada en eventos representa un punto de
PIOCESO donde 5 SCOge un caming de varios disponibles, pera fa

decision no se basa en datos del praceso sino en eventos

Compuerta Paralela
Divergencia: Se utliza cuando varias actividades pueden realizarse

concuentemente o en paralelo

Convergancia: Permite sincronizar varios caminos paralelos enung
solo. £ flujo continda cuando todos los flujos de secuencia de entrada
hayan legado ala figura,

Compuerta Inclusiva
Divergencia: Se utiliza cuanda en un punto se activan uno o mas

Camings de varios camins dispanibles, basada enlos datos del proceso,
Convergancia: Se utliza para sincronizar caminas activadas
previamente por una compuertainclusiva usada como punto de

<

divergencia,

Compuerta Compleja

Divergencia: & utilizada para controlar puntos de decision complejos
Convergencia: permite continuar al sipuiente punto del proceso
cuando una condicidn de negocio se cumple.
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Eventos [circulos]

LIn evento representa i_—'.|E;j-fJ que aocurre o [_'Il_,C‘I'JL'_" ocurrir durante el curso de

Un proceso

Existen 3 tipos de eventos basados en coma afectan el flujo

O Eventos de Inicio

¢ |ndican cuando un proceso inicia
¢ Mo tienen flujos de secuencia entrantes

©

@ Eventos Intermedios

# Indican algo que ocurre o puede curir durante &l trascurso de un proceso, entre elinicloy @

mtos ntemmedios pueden utlizarse dentro del flio de secuencia, o adunto

limites de una actividad

» L5 eventos intermedios pueden utiizarse para recibir o lanzar
o (uandoele
cUando el evento es Lsat

Evento de Inicio sin especificar

Mo se especifica ningun compartamienta en particular

para iniciar el procesa

Evento de Inicio de Mensaje

Un procesoinicia cuanda un mensaje s recibido.

@@

Evento de Inicio de Temporizacion
Indica que un proceso inicia cada ciclo de tiempo o en
una fecha especifica.

©

Evento de Inicio de Condicion
Un procesoinicia cuanda una condicidn de negocia se
cumple

@

Evento de Inicio de Sefial

El proceso inicia cuando se captura una sefial [anzada desde
otro Proceso. -(-‘.I'gc] en cuenta que Una sefial no es un
mensaje, Un mensaje tiene claramente definido un
destinatario, la sefial no

Eventa de Inicio MUltiple
Indica que existen muchas formas de iniciar el procesa y que
al cumplirse una de ellas se iniciara el proceso,

Ol&)
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100 €5 Usa00 pard recihir el icono al inferior del circulo se encuentr sinellenar,

dra lanzar el icono se encuentra lleno,

Evento Intermedio sin especificar
Incica akgo que ocure o puede ocurri dentro del process, S0l se pusden utlizer
(lantro de [ Secuencia del ‘]UJC‘

Evento Intermedio de Mensaje

Inlica que un mensae pusde ser enviado 0 recibica

Siel eyento de mensaje es de recepcidn, indica gue el proceso o continia hasta
ue el mensaje sea recibido

Puede utilizase dentro del flujo de secuencia o adjunta alos imites de una actividad
para ndicar un flujo de excapcion

Evento Intermedio de Temporizacion

Indica una espera dentro del proceso, Este tipo de evento puede utilizarse dentro
dlel fluje e secuencia indicando una espera entre s actividades o adjunto alos
Imites de una actividad indicandoun fijo e excencin

Evento Intermedio de Condicion

Se Utiliza para esperar qus una condicidn de negocio se cumpla, Se puede utiizar dentro
del fluo de secuenciz indicanda que se espera a que |3 condician de negacin se cumpla
| 5 limites de una actividad ind cando un flujo de excepcidn que se activard

cuando la condicidn se cumpla

Evento Intermedio de Sefial

Se Utiliza para enviar o recibir sefiales. Se puede utiizar dentro del fujo de secuencia
para enviar o recibir sefiales o adunta  los mites de una actividad indicando un flujo de
excepcion que se activard cuando la seffal sea canturada
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® ©

- ©0 00 G

Eventos de Fin

Evento Intermedio Multiple

Indica que puede ser activado par muchas causas

Evento Intermedio de Cancelacian
Este tipo de eventa intermedio es usado en subprocesos Transaccionales.
a los limites del Subproceso transaccional indicando un flujo alternativo qu

Se diagrama
e se
realizaria cuando e sSubprocesa transaccional es cancelado.

Se diagrama a los limites del subproceso

Evento Intermedio de Error
Esta figura es usada para capturar errores, Se diagrama a los limites de una actividad,

Evento Intermedio de Compensacion

Permite manejar compensaciones. Cuando se utiliza dentro del flujo de secuencia de un
procesa indica que se lanzara una compensacion. Cuando se utiliza adjunto a los limites
de una actividad (siempre de captura) indica que esta actividad se compensard cuando
el evento se active

Evento Intermedio de Enlace

Este evento permite conectar dos secciones del proceso.

Evento de Fin de Sefial

Permite enviar una sefial al finalizar el flujo

o [nican cuane

0 1 Benen fljos e secuenc;

Evento de Fin sin especificar
RN Caming {

I

0N Camii

Bl procest fnalza

Evento de Fin Mdltiple
Indica que varios resultados pueden darse

flujo

al finalizar un

Evento de Fin de Cancelacion
Permite enviar una excepcian de cancelacidn al finalizar el
flujo. Solo se utiliza en subprocesos transaccionales,

Evento de Fin de Error
Permite enviar una excepcian de error al finalizar el flujo

Evento de Fin de Compensacion
Este tipo de fin indica que s necesaria una compensacion a
finalizar el flujo.

® ®O® ©

Bl o legoal i

Evento de Fin e Mensaje

Permite enyiar un me

Il nlzarel Fo

Evento de Fin de Terminal

Indica que el proceso es terminade, es decir cuando algu"'l
camino del flujo llega a este fin el procesa termina

®
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| Objetos de conexion
SWIMIanes [candles —> Secuencia

® Representan el control de flujo v la secuencia de [as
actividades,

P00| ® Se utiliza para representar |a secuencia de los objetos de

es, las compuertas y

# Actta como contenador de un proceso
® £ nombre del pool puede ser el del proces o el gel

ha I"J||"<]I‘I:H' S—r | defecto
# Representa Un Particinante Entidad o Role

# SIempre existe al menos uno, asino se d dglalliE

pools

ujos de control

—_ ® Representan Sefiales o Mensajes MO f
-

l_ane ® No todas las lineas de mensaje s

nstancia del procesa y tampoco s¢

1pien pard Cadd

pecifica un orden para

05 MEnsajes

# Subavisiones del Poo o
O Reoresentan s diferentes particpantes alnteriordewng. T Asociaciones

® SEUsan para asociar informacion adicional sobre el praceso

(eaniza ; :
Jgdilizatill También se Usan para asociar tareas de compensacion

Artefactos

Soan utilizados para proporcionar informacicon adiciona
sobre el proceso.

|: Anotaciones

& Son utilizados para proporciomnar farmacian adicional sobre

"t Grupos

- S ytiliza para agrupar un conjunto de actividades, va sea

para aTe > de documentacidn o analisis, no afecta |z
secusencia del flujo

ﬂ Objetos de Datos

& Permiten mostrar la informacion gue una actividad necesita.
como las entradas o las salidas

Pagina 19 de 25




GUIA DE NORMALIZACION DE
DOCUMENTOS PARA EL SISTEMA Cddigo: GI-GUI-001
INTEGRADO DE GESTION SIGUD
Macroproceso: Direccionamiento Estratégico | Version: 04
UNIVERSIDAD DISTRITAL i .. Fecha de AprObaCién:
FRANCISCO JOSE DE CALD2 Proceso: Gestién Integrada 27/04/2015

8.3.4. Contenido de la Norma para documentos del nivel dos y tres (Procedimientos,
Guias, Instructivos, Manuales de Usuarios y Reglamentos)

Todo Procedimiento que se implemente en el Sistema Integrado de Gestién de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas, debe estar documentado y estandarizado de acuerdo con
los siguientes parametros, asi:

o Objetivo

Constituye la razén de ser del Procedimiento. Asi mismo éste persigue un propdsito, el cual
lleva incorporada la ejecucién de actividades para la satisfaccion de las necesidades vy
expectativas de los usuarios y al cumplimiento de la prestacion del servicio que ejecuta cada
una de las unidades académicas y/o administrativas.

e Alcance

Establece la extensién y campo donde se desarrolla el Procedimiento donde tiene influencia
respecto a la calidad de la prestacion del servicio, incluyendo la trazabilidad del mismo.

e Responsables

Establece las funciones y sus interrelaciones dentro de la organizacion y la gestién de los
Procesos de la Institucion, incluyendo el nivel de jerarquia y autoridad que se ejerza sobre la
toma de decisiones.

NOTA: Para los documentos de Nivel 1, tales como Manual SIG, Plan Estratégico, Cédigo de
Etica y Buen Gobierno, y Manuales de Gestion por Procesos, se tendran en cuenta los
parametros _mencionados vy aquellas disposiciones normativas que por su naturaleza
merezcan ser incluidas en estos documentos.

e Base Legal

Las normas son el marco regulatorio que establece las funciones que debe cumplir una
entidad (leyes, decretos, acuerdos, resoluciones). Para la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas se deben identificar las normas legales y técnicas que regulan el Proceso, de la
siguiente manera:

Tipo de norma/ nUmero/ afio/ parte motiva; articulo(s) que aplique(n), como por ejemplo:
Ley 80/1993, “por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica. “Art. 3°.- A partir de la vigencia de la presente ley, las hojas de vida de las personas
que ocupan cargos o empleos publicos”.

e Politicas de Operacién

Son directrices y guias de accién para la toma de decisiones, asi mismo establecidas como
lineamientos generales para el direccionamiento del Proceso. Estas politicas son expresadas
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de manera formal por el personal Directivo, Asesor y el Comité Ejecutivo del SIGUD y de
Control Interno.

e Definiciones y Siglas

Para el propoésito de este numeral son aplicables los términos, definiciones glosarios y siglas
relacionados con el respectivo Procedimiento documentado.

e Documentos y Registros

Son documentos que contienen informacion correspondiente a Guias y Manuales, de
aplicacion indispensable para el desarrollo de las actividades, se anuncian el Nombre y el
Cddigo del Documento y los registros son Formatos, Informes, Etc., de uso en el
Procedimiento que evidencian la ejecucién de una o mas actividades, como soporte a la
trazabilidad del Procedimiento.

8.4. ELEMENTOS DE CONTROL
8.4.1. Actualizaciéon de Documentos

En este cuadro se relacionan los funcionarios que elaboran, revisan y aprueban un
documento determinado, en las casillas elabor6 y revisé se puede relacionar mas de un
funcionario. El control del empleo y grupo de trabajo responsable de la elaboracion, revisién y
aprobacién quedara registrado al final del documento antes del cuadro de relacién de
novedades y cambios en un cuadro, como el siguiente:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: 1 Nombre: 1 Nombre: 1
Cargo: 2 Cargo: 2 Cargo: 2
Fecha: 3 Fecha: 3 Fecha: 3

Casillas Elaboro:

- Nombre. Nombre del funcionario que elabor6 el documento.
- Cargo. Empleo del funcionario que elabor6 el documento.
- Fecha. Fecha de elaboracion del documento.

Casillas Revisé: en esta casilla pueden aparecer uno o0 mas funcionarios

- Nombre. Nombre del funcionario que revis6 el documento.
- Cargo. Empleo del funcionario que revisé el documento.
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- Fecha. Fecha de revisién del documento.

Casillas Aprobo:

- Nombre. Nombre del funcionario que aprobé el documento.
- Cargo. Empleo del funcionario que aprobé el documento.
- Fecha. Fecha de aprobacién del documento.

8.4.2. Control de Cambios

Corresponde al historial de las revisiones efectuadas al documento por modificaciones,
gquedaran registradas en el cuadro de relacion de novedades y cambios, el cual se encuentra
ubicado al final de los documentos del Sistema Integrado de Gestion. Este registro es
importante para que las personas que revisan un documento en una nueva version, puedan
identificar de manera rapida y resumida los principales cambios que ha tenido el documento:

FECHA VERSION DESCRIPCION

- Fecha. Fecha en la cual se aprueba la modificacién del documento. Esta fecha es la
misma del encabezado del documento.

- Versién. Namero consecutivo de dos (2) digitos, inicia en 01 cuando se crea por
primera vez, cuando se realicen modificaciones se cambia la versiébn al namero
siguiente (02, 03...)

- Descripcion. Se describe la modificacion realizada al documento y se describe la
razén que originé cambio.

Ejemplo:
FECHA VERSION CAMBIO
Se hizo revisidbn cambiando de Procedimiento
a Instructivo, se ajustd para que cumpliera los
pardmetros requeridos por la normatividad y
se modifico la respectiva codificacion.
30/07/2013 02 No estaban claros los requerimientos e

instrucciones de trabajo para el disefio de las
mallas curriculares, criterios que se deben
tener en cuenta para los Procesos de
Autoevaluacion y Acreditacion que adelanta
la dependencia.
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8.5. Actualizacion y Adopcidn de los Manuales de Gestion

8.5.1. Actualizacion de Manuales

Para las actualizaciones y/o modificaciones no sustanciales de los contenidos de los
Manuales, se debe realizar previo andlisis y aprobacién firmado por el Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacién y Control en la Hoja de Control de Versién del Manual.

8.5.2. Adopcidon de Manuales de Gestidn

Para las actualizaciones y/o modificaciones que impliquen adopcion de una nueva version de
un Manual se haran mediante Acto Administrativo firmado por el Rector.

ANEXQOS

- Anexo 1: Tabla 1.Nomenclatura de los Procesos
- Anexo 2: Tabla 2 Nomenclatura de los Documentos

NOMBRE DEL PROCESO \ NOMENCLATURA
PROCESOS ESTRATEGICOS
CPE-PEI-01 Planeacion Estratégica e Institucional PEI
CPE-GI-02 Gestion Integrada Gl
CPE-AA-03 Autoevaluacion y Acreditacion AA
CPE-11-04 Interinstitucionalizacion e Internacionalizacién Il
CPE-C-05 Comunicaciones C
PROCESOS MISIONALES
CPM-GD-01 Gestién de Docencia GD
CPM-GI-02 Gestion de Investigacion Gl
CPM-EPS-03 Extension y Proyecciéon Social EPS

PROCESOS DE APOYO A LO MISIONAL

CPE-II-04 Interinstitucionalizacién e Internacionalizacién 1

CPA-ARC-01 Admisiones, Registro y Control. ARC
CPA-BI-02 Bienestar Institucional Bl
CPA-GIB-03 Gestion de la Informacion Bibliografica GIB
CPA-GL-04 Gestion de Laboratorios GL
CPA-SC-05 Servicio al Ciudadano. SC
PROCESOS DE APOYO
CPA-GSIT-06 Gestion de los Sistemas de Informacién y las GSIT
Telecomunicaciones
CPA-GDTH-07 Gestion y Desarrollo del Talento Humano GDTH
CPA-GD-08 Gestion Documental GD
CPA-GIF-09 Gestion de Infraestructura Fisica GIF
CPA-GRF-10 Gestién de Recursos Financieros GRF
CPA-GC-11 Gestion Contractual GC
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NOMBRE DEL PROCESO NOMENCLATURA
CPA-GJ-12 Gestién Juridica GJ
PROCESOS DE CONTROL Y EVALUACION
CPC-EC-01 Gestién de la Evaluacion y el Control EC
CPC-CD-02 Control Disciplinario CD

Tabla 1. Nomenclatura de los Procesos. (Fuente: Equipo SIGUD)

TIPO DE DOCUMENTO NOMENCLATURA
Manual de SIG MSIG
Manual de Gestion MG
Caracterizacion Proceso Estratégico CPE
Caracterizacion Proceso Misional CPM
Caracterizacion Proceso Apoyo CPA
Caracterizacion Proceso Control y Evaluacion CPC
Procedimiento PR
Guia GUI
Instructivo IN
Reglamento RG
Manual de Usuario MDU
Formato FR

Tabla 2. Nomenclatura de los Documentos. (Fuente: Equipo SIGUD)

CONTROL DE CAMBIO

FECHA VERSION
30/07/2013 01
3/01/2015 02
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CAMBIO

Se hizo revision cambiando de Procedimiento
a Instructivo, se ajustd para que cumpliera los
pardmetros requeridos por la normatividad y
se modifico la respectiva codificacion.

No estaban claros los requerimientos e
instrucciones de trabajo para el disefio de las
mallas curriculares, criterios que se deben
tener en cuenta para los Procesos de
Autoevaluacion y Acreditacion que adelanta
la dependencia.

Se modifico la grafica que mostraba como se
deben elaborar los Procedimientos en la
herramienta Bizagi.

Se establecieron el tipo de letra y tamafio
para todos los documentos del Sistema.
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Proceso: Gestién Integrada
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27/04/2015 03

27/09/2016 04
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Se modifica la Piramide Documental en
donde se encuentra la Jerarquia de la
documentacion del Sistema Integrado de
Gestion.

Se maodifica el formato de la Caracterizacion
de los Procesos.

Se actualizan los siguientes item dentro de la

Guia:

e PirAmide Documental: se incorporan dos
tipologias nuevas de documentos.

e Figuras e ilustraciones, pie de paginas y
epigrafes.

e Se modifica el orden estructural de los
documentos.




