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1. OBIJETIVO

Especificar los parametros necesarios para la identificacion, descripcién, elaboracion, eliminacion,
modificacion, revisidén y/o aprobacién de la documentacidn normalizada dentro del Sistema Integrado
de Gestidn de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, incluyendo el control documental a los
correspondientes formatos y medios de soporte.

2. ALCANCE

Esta Guia de Normalizacidn de Documentos aplica a todos los niveles de la documentacidon del Sistema
Integrado de Gestidn y sus Subsistemas de Gestidon de Calidad 1SO 9001:2015, Control Interno MECI
1000, NTD-SIG 001:2011, Gestién Ambiental NTC-ISO 14001:2015, Seguridad y Salud Ocupacional
OHSAS 18001, Seguridad de la Informacién NTC-ISO 27001, Responsabilidad Social ISO 26000, SA 8000
y GTC 180, Gestién Documental y Archivo Decreto 514 de 2006 SIGA, Informacion y Documentacion NTC
ISO 15489-1, y Autoevaluacidn y Acreditacién, Ley 30 de 1992 y CNA.

3. RESPONSABLES
3.1.Servidores Publicos y Contratistas de Prestacion de Servicios

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

3.2.Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién y Control

Es su responsabilidad que los lineamientos y especificaciones descritas en la presente Guia de
Normalizacion de Documentos del Sistema Integrado de Gestidn, sean implementados adecuadamente
y contribuyan al seguimiento de la mejora en éste sistema.

3.3.Equipo Promotor del SIGUD

El Grupo Promotor estara encargado de acompaiiar y participar en la elaboracidn y actualizacion de la
documentacion requerida por cada uno de los Procesos, y ejecutar estrategias para su divulgacién y
comunicacion, adicionalmente debe consolidar en cada Proceso la informacion inherente al Sistema
Integrado de Gestidn, solicitada por la Oficina Asesora de Planeacién y Control - Equipo SIGUD.
3.4.Equipo Evaluador

Tiene a su cargo la evaluacion independiente y objetiva de la implementacién, mantenimiento y

medicidon y mejoramiento continuo del SIGUD, este equipo esta integrado por el Jefe de la Oficina
Asesora de Control Interno y sus colaboradores.
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4.

BASE LEGAL

Ley 30/1992 por el cual se organiza el servicio publico de la Educacién Superior.

Ley 489/1998, Estatuto Basico de Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Publica,
SISTEDA.

Decreto 514 de 2006: Sistema Interno de Gestidn Documental y Archivo

Decreto 1499/2017: “Por medio del cual se modifica el decreto 1083 del 2015, Decreto Unico
reglamentario del sector funcidn publica, en lo relacionado con el sistema de gestidn establecido en
el articulo 133 de la ley 1753 del 2015".

Decreto Distrital 591/ 2018: “Por medio del cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion Nacional y se dictan otras disposiciones."

Manual Operativo Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion - MIPG

Norma Técnica de Calidad ISO 9001:2015.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 14001:2015. Sistema de Gestion Ambiental.

Norma Técnica Colombiana NTC-OHSAS 18001:2007 Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
Ocupacional.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 27001:2006 Sistema de Gestién de la Seguridad de la
Informacién.

Norma Técnica Colombiana NTC-I1SO 15489-1 Informacidon y Documentacion.

Gestion del Riesgo ISO 31000:2010.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 26000. Guia de Responsabilidad Social

Acuerdo 003/1997, “Por el cual se expide el Estatuto General de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas.”

Resolucién de Rectoria No. 215 /2014, “Por la cual se ajusta y conforma el Sistema Integrado de
Gestion de la Universidad Distrital Francisco José De Caldas, SIGUD y se establece las funciones a los
equipos del Sistema Integrado de Gestién de la Universidad Distrital Francisco José De Caldas,
SIGUD, en los niveles ejecutivo, técnico, operativo y evaluador y se establecen otras disposiciones”
Resolucién de Rectoria No. 227 / 2014, “Por la cual se realiza el mejoramiento continuo a la politica,
objetivos y modelo de operacidn por procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas, SIGUD, y se dictan otras disposiciones”

Resolucién de Rectoria No. 506 / 2016, “Por la cual se modifica la Resolucién de Rectoria No. 227
de 2014, mediante la cual se realiza el mejoramiento continuo a la politica, objetivos y modelo de
operacion por procesos del Sistema Integrado de Gestidn de la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas, SIGUD, y se dictan otras disposiciones”

Resolucién de Rectoria No. 163 /2019 "Por la cual se ajusta el Sistema Integrado de Gestién de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas, SIGUD, se implementa el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion - MIPG, como su Marco de Referencia, y se crea el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

Resoluciéon de Rectoria No. 297 / 2019 "Por la cual se reglamenta el funcionamiento y
operativizacidon de los Equipos Técnicos de Gestion y Desempefio, como instancias de apoyo del
Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, y se corrige la Resolucidn de Rectoria N° 163 de mayo
9 de 2019"
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6.

POLITICAS DE OPERACION

La normalizacién de documentos por Procesos debe aplicarse cuando se creen, modifiquen vy
actualicen los niveles de documentacién del Sistema Integrado de Gestion o cualquiera de sus
componentes.

La normalizacidon y estandarizacion de los niveles de la documentacion para los Procesos, se debe
realizar cuando por razones justificadas, se requiera, previo analisis por parte de la Oficina Asesora
de Planeacién y Control.

La normalizaciéon y estandarizacién de los niveles de documentacidon para cada Proceso debe
permitir la interaccidn de los Procesos para su identificacion dentro de la generacidn de valor, dando
cumplimiento a la ISO 9001:2015 en su numeral 7.5 requisitos generales integrados con el MECI
1000:2005 en el Subsistema de Control Estratégico (Componente de Administracién del Riesgo) y el
Subsistema de Control de Gestidn (Componente Informacién) y su alineacién con el numeral 4.2.1
Planificacidn de los Procesos de la Norma Técnica Distrital NTD-SIG 001: 2011.

Los documentos deben redactarse de manera impersonal, en un lenguaje claro y sencillo. Se debe
evitar el empleo de un lenguaje coloquial y de extranjerismos.

Se debe mantener la uniformidad en la estructura, terminologia y estilo de redaccidon, 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 aplicacidn.

Debe comenzar cada punto de descripcion 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, seguin considere mejoras en su forma o en su fondo. En cualquier caso, el funcionario
que reporte la novedad debe recibir respuesta en forma oportuna de acuerdo al Procedimiento GI-
PR-005, Elaboracién y Control de Documentos.

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

DEFINICIONES Y SIGLAS

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

Acuerdos: Son las providencias que tienen caracter permanente y hacen referencia a la organizacién 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.
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Cartilla: Cuaderno o libreta donde se describen ciertas circunstancias o casos que interesan a
determinada persona o grupo de trabajo.

Comunicaciones Internas: Son las que estan determinadas por las relaciones entre el personal de la
institucion y la misma en el ejercicio de sus funciones.

Documento: Informacion y su medio de soporte.

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

Diagrama de Flujo: Es la representacion 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 estdndares internacionales.

Enfoque Basado en Procesos: Identificaciéon 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: Disposicidn en la que estan organizados los datos en un documento, para posteriormente ser
diligenciados por el usuario.

Gestion 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 utilizacidn y conservacion.

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 operacién 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 determinacién de los requisitos para su ejercicio, el Manual de Procesos y Procedimientos
gue describe la manera como se hace o se desarrolla una tarea, un Proceso o una actividad de acuerdo
con la normatividad vigente aplicable a cada caso.
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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 accidn que se repite.

Normalizacidn: Actividad que establece, con relacion 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 elaboracién, publicacién y la aplicacion de normas de Procesos,
Procedimientos y Documentos.

Norma Institucional: Documento generado dentro del Proceso de Normalizacidon 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.

Otros Documentos: Documentos asociados al proceso pero que no se encuentran clasificados en
ninguna categoria de la piramide documental y que, por su contenido, informacién o relevancia por

ocasion, contienen datos o evidencia de actividades.

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.

Programas: Conjunto de actividades documentadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas
hacia un propésito especifico.

Protocolo: Secuencia detallada de un proceso de actuacidn cientifica, técnica, médica, etc.

Planes: Documento en el que se organizan los medios para alcanzar por etapas unos objetivos dados.
Plantilla: Documento que permite guiar, portar, o construir, un disefio o esquema predefinido.
Registro: Documento que proporciona resultados conseguidos o evidencia de actividades efectuadas?.

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

Reglamento: Coleccion ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad competente se da para la
ejecucién de una ley o para el régimen de una corporacién, una dependencia o un servicio.

1 Norma Internacional 1ISO 9000:2015
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Resoluciones: Son las providencias de caracter transitorio que sélo afectan temporalmente a la
Universidad.

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

Sistema de Control Interno: Es un Sistema integrado por el esquema de organizacion, el conjunto de
planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacién
adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones,
asi como la administracion de la informacidén y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas
constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccidn y en atencion a las
metas u objetivos previstos.

Sistema de Gestion de Calidad: Comprende actividades mediante las que la organizacién identifica sus
objetivos y determina los procesos y recursos requeridos para lograr los resultados deseados. El SGC
gestiona los procesos que interactian y los recursos que se requieren para proporcionar valor y lograr
los resultados para las partes interesadas pertinentes.?

Sistema Integrado de Gestién:3Es el conjunto de orientaciones, procesos, politicas, metodologias,
instancias e instrumentos enfocados a garantizar un desempefio institucional articulado y armdnico que
busca de manera constatable la satisfaccion de los grupos de interés. Este Sistema Integrado de Gestion
se encuentra conformado por los siguientes Subsistemas:

- Subsistema de Gestion de Calidad, SGC

- Subsistema de Control Interno, SCI

- Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo, SIGA

- Subsistema de Gestion de Seguridad de la Informacién, SGSI

- Subsistema de Responsabilidad Social, SRS

- Subsistema de Gestidn Ambiental, SGA

- Subsistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, SG-SST
- Subsistema de Autoevaluacién y Acreditacién, SAA

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

2 Norma Internacional 1SO 9000:2015
3 NTD-SIG 001:2011, Definiciones.
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7. IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS

El Modelo de Operacién por Procesos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas se representa
a través de una cadena de valor, conformada por 22 Procesos, los cuales se separan en cuatro (4) tipos
de Procesos, en esta se identifica la interrelacidon de sus elementos y la generacién de valor para
garantizar la sostenibilidad de la institucion y el cumplimiento de la misidn.

Los tipos de procesos son:

Procesos Misionales: estdn asociados al Macroproceso de Gestion Académica, el cual enmarca los
procesos esenciales de la institucién que estan directamente relacionadas con la mision institucional y
la satisfaccion de las partes interesadas.

Procesos Estratégicos: estan asociados al Macroproceso Direccionamiento Estratégico, el cual enmarca
los procesos a través de los cuales la institucién genera los lineamientos, politicas y estrategias para el
desarrollo y direccionamiento de los demas procesos.

Procesos de Apoyo: estan asociados a los Procesos de Apoyo a lo Misional, el Macroproceso de Gestion
de Recursos, los cuales enmarca los procesos necesarios para gestionar los recursos institucionales que

soportan el desarrollo de los demds procesos.

Procesos de Control y Evaluacién: estan asociados al Macroproceso de Evaluacion y Control, el cual
enmarca los procesos a través de los cuales se evalla y controla el desarrollo de los demds procesos.

7.1.Caracterizacion de Proceso
La Caracterizacién del proceso es una herramienta en la cual se describe de manera individual el
funcionamiento de cada uno de los Procesos que componen el modelo de Operacién por Procesos de la

Institucion

Esta informacién se desarrolla en el formato GI-GUI-001-FR-015, Formato de Caracterizacion de
Proceso*, y se estructura de la siguiente forma:

Identificacion del Proceso:
La identificacion del proceso, inicia con el Nombre del Proceso, el Objetivo y el Alcance, finalmente, se
identifica a los Lideres y Gestores quienes son los responsables del funcionamiento, mantenimiento y

articulacién del Proceso con los demas procesos que componen modelo.

Definicidn de las actividades generales del Proceso

4 ANEXO 1: GI-GUI-001-FR-015, Formato de Caracterizacion de Proceso
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En la segunda seccion del formato, se describen las actividades que enmarcan el proceso y que se
desarrollan dentro del Ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar), asi mismo se identifican las
entradas (Insumos y sus respectivos Proveedores) y las salidas (Productos y sus respectivos Usuarios)
del proceso.

Identificacion de los Recursos y Requisitos del Proceso
Finalmente, la tercera seccion identifica los Recursos necesarios para el funcionamiento del Proceso, y
se describe la documentacidon* que soporta la ejecucidn de las actividades establecidas dentro del Ciclo

PHVA, asi como los requisitos legales o normativos con los cuales responde el Proceso.

*Nota: Cada vez que se realice la actualizacion de la documentacion del proceso, es necesario actualizar
lo correspondiente en la caracterizacion de este.

7.2. Listado Maestro de Documentos

El Listado Maestro de Documentos es la herramienta en la cual se establece todo el inventario de
documentacion existente dentro del SIGUD, en este inventario se describe de manera especifica, los
documentos pertenecientes a los procesos, identificando tipo de documento, cédigo, nombre, fecha de
ingreso al SIGUD, ultima fecha de Actualizacién, y ultimo cambio generado.

La actualizacidon de este documento estard a cargo de la Oficina Asesora de Planeacion y Control,
llevando el registro y control en el Formato GI-GUI-001-FR-013, Listado Maestro de Documentos®.

8. JERARQUIA DE LA DOCUMENTACION.

Para el Sistema Integrado de Gestion de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, SIGUD, 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 Gestidn 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 Gestion por
Procesos.

5 ANEXO 2: GI-GUI-001-FR-013, Listado Maestro de Documentos
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Cddigo: GI-GUI-001

SIGUD

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico Version: 07
p . Gestion Integrad Fecha de Aprobacion:
FRANCISCO 006 D CALDAS roceso: Gestion Integrada 13/10/2022
Proyecto Universitario Institucional, Plan
B Estratégico de Desarrollo, Codigo de
h Etica y Buen Gobierno, Cédigo de
Nive| 1 Integridad, Manual SIG

A

Nive| 3

Nivel 4

Manuales, Planes. Reglamentos,
Procedimientos, Guias, Protocolos,
Ni\lel 2 Programas, Instructivos, Caracterizacion,

Normograma, Indicadores, Mapas de Riesgos

Formatos, Plantillas

Documentos Externos y otros

Documentos

llustracion 1. Jerarquia de la documentacion. (Fuente: Equipo SIGUD).

Para la elaboracidn, modificacidn o eliminacién de la documentacion se debe realizar de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento GI-PR-005, Elaboracién y Control de Documentos; adicionalmente se
debe tener en cuenta la siguiente tabla de responsabilidad para la revision y aprobacidon de la

documentacién

Revision
Documento Gestor de Lider de
Proceso Proceso
Manuales® X X
Planes X X
Procedimientos X X
Reglamentos X
Nivel 2 .
Guias X
Protocolos X
Programas X
X

Instructivos

Aprobacion

Gestor de Lider de

Proceso Proceso

X
X
X

X

X

X

X

X

6 La actualizacion de los manuales se debe realizar de acuerdo a lo establecido en la presente Guia en el literal

9.4 Actualizacién y Adopcién de los Manuales de Gestién

Péagina 11 de 27




UNIVERSIDAD DISTRITAL Proceso: Gestion Integrada

GUIA DE NORMALIZACION DE DOCUMENTOS PARA EL Codigo: GI-GUI-001
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION go:

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico Version: 07 SIGUD

Fecha de Aprobacion:

FRANCISCO JOSE DE CALDAS 13/10/2022
Revision Aprobacion
Documento Gestor de Lider de Gestor de Lider de
Proceso Proceso Proceso Proceso
Normograma X X
Indicadores X X
Mapas de
= X X
Riesgos
Caracterizacién X X
. Formatos X X
Nivel 3 .
Plantillas X X

Tabla 1 Jerarquia de revisién y aprobacién de los documentos

9. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS
9.1. Encabezado Documentos

a. Escudo de la UD b. Nombre del c. Cédigo

Documento

d. Version

GUIA DE N(flRMALIZACI()N DE DOCUMENTOS I(:édigo

—

PARA EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Macroproceso: Direccionamiento Estratégico Version IGUD
Fech
UNIVERSIDAD DISTRITAL Proceso: Gestion Ilntegrada echa de”
FRANCISCO JOSE DE CALDAS AprpbaCIon
L h. Macroproceso al cual €. Logo del SIGUD

se despliega el Proceso

g. Proceso al cual

pertenece el documento f. Fecha de Aprobacion
del Documento

a) Escudo de la UD: El uso del escudo de la UD se debe aplicar sin alteracién alguna de acuerdo con lo
dispuesto en el Manual de Imagen Institucional, aprobado por la Resolucién 653 de Rectoria de
2016.

b) Nombre del Documento: Se escribe con letra mayuscula tipo de fuente Calibri Bold tamafio 10, el
nombre asignado al documento, el cual debe ser breve, claro y concreto.

Nota: El nombre de: macroproceso, proceso, cddigo, version y fecha de aprobacion, Se escriben con

tipo de fuente Calibri tamaiio 10

¢) Nombre del Macroproceso: Se escribe con letra mindscula el Macroproceso al cual pertenece el
documento que se esta elaborando, de acuerdo al Modelo de Operacién de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas.
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SIGUD

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico Version: 07
. Fecha de Aprobacion:
P : Gestion Int d
roceso: Gestion Integrada 13/10/2022

d) 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 Operacién de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas.

e)

Cadigo: 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
cddigo 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

e.1l. Manual SIG:

MSIG-001

v

v

Ejemplo:

Las primeras letras corresponden a la nomenclatura para Manual del

SIG. (Ver Tabla 2).

Los tres digitos finales son el consecutivo asociado a un mismo
documento. (Inicia en 001).

MSIG-001, Manual del Sistema Integrado de Gestion

e.2. Manuales, Planes, Programas, Procedimientos, Guias, Instructivos, Reglamentos,

Protocolos:

GD-PR-001

v

v

Las primeras letras corresponden a la nomenclatura del Proceso. (Ver

Tabla 1).
Las letras

siguientes

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 codificacidon del documento:

Identificacion
del Proceso

Identificacion
de Documento

Consecutivo
del Documento

Nombre del Documento

GD

PR

001

Control de Documentos

GD-PR-001, Control de Documentos
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e.3. Formatos:

GT—PF -001-FR-Q01

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

v

*Las letras y numeros siguientes corresponden al documento
(Manuales, Procedimientos, Guias, Instructivos, Reglamentos,
Protocolos), al que se asocia el Formato.

Las letras siguientes corresponden a la identificacién como
Formato (FR). (Ver Tabla 2).

—®Los tres digitos finales son el consecutivo que aplica a un mismo
documento. (Inicia en 001).

*Nota: En caso que el formato este asociado a dos o0 mds documentos, o su uso sea transversal dentro

del proceso, no serd identificado el codigo que corresponda a un documento especifico asociado al

formato.

Ejemplo de codificacidon del documento:

Identificacion
del Proceso

Identificacion y
Consecutivo del
Documento

Identificacion | Consecutivo de

Nombre del Documento
del Documento Documento

GD

PR-001 R 001 Solicitud de elaboracién
de documentos

GD-PR-001-FR-001, Solicitud de elaboracién de documentos

e.4 Documentos que dependen de otro documento:

GT-PR—OOl- 001

» Las primeras letras corresponden a la nomenclatura del Proceso.

(Ver Tabla 1).

»Llas letras y numeros siguientes corresponden al documento
(Manual, Procedimiento, Guia, Protocolo, Reglamento,
Instructivo), al que se asocia el documento.

Las letras siguientes corresponden a la identificacion del
documento (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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e Identificacion Identificacion del .
Identificacion Consecutivo de
del Documento Documento Nombre del Documento
del Proceso . . Documento
Asociado Dependiente
Instructivo para la
elaboracion de
GD GUI-001 IN 001 .
procedimientos en la
herramienta Bizagi

GD-GUI-001-IN-001, Instructivo para la elaboracion de procedimientos en la herramienta Bizagi

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 Planeacion y Control.

f)  No. Version: Nimero consecutivo de dos (2) digitos, inicia en 01 cuando se crea por primera vez,
cuando se realicen modificaciones se cambia la versiéon al nimero siguiente (02, 03...).

g) Fecha de Aprobacion del Documento: Indica la fecha en la cual fue aprobado el documento, se
indica bajo el formato dd/mm/aaaa.

h) Logo SIGUD: El uso del logotipo del Sistema Integrado de Gestidn, SIGUD, debe aplicarse a todos los
documentos del Sistema Integrado de Gestion SIGUD.

9.1. Cuerpo del Documento
Para el cuerpo de los documentos se utilizara tipo de letra Calibri, tamafio 11.
9.1.1. Contenido General para Manuales, Programas, Guias, Instructivos y Reglamentos.

Portada’: para los documentos en mencidn se tendran en cuenta los siguientes elementos en la portada
para su presentacion:

Escudo de la Universidad:

Teniendo en cuenta lo establecido en el manual de imagen de la Universidad Distrital, se utilizara el
escudo en disposicion Vertical: donde la altura del texto es del 21% de la del escudo, y el ancho es del
200% del que tiene el escudo, de acuerdo a esto se presentan las dimensiones para el escudo de la
portada de los documentos

7 Anexo 5: Plantilla de portada de Documentos
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|' 3,75cm , |

Y 6,5¢cm
SN 25
UNIVERSIDAD DISTRITAL = UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS _______ FRANCISCO JOSE DE CALDAS
R 200% de X I< 7,5cm =I

Nombre del Documento:

El nombre del documento estara en Mayuscula, con tipo de letra Calibri Bold tamafio 16 y centrado en

la pagina.

Ejemplo:

GUIA DE NORMALIZACION DE DOCUMENTOS PARA EL SISTEMA

Logo del SIGUD

INTEGRADO DE GESTION

La portada del documento incluira el logo del SIGUD ubicado en la parte inferior del nombre del
documento, ajustado al centro.

SIGUD'% -

e s ]

Unidad Académica y /o Administrativa que genero el documento:
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Finalmente, en la parte inferior de la portada se nombrara la Unidad Académica y /o Administrativa
productora del documento, es necesario que este en Mayuscula, con tipo de letra Calibri Bold tamafio
14 y centrado en la pégina.

Ejemplo
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CONTROL

Tabla de Contenido: Objetivo, Alcance, Definiciones, etc. Esta sera generada a partir de la herramienta
de creacion del documento (generalmente Word) para permitir la busqueda facil de los contenidos

Figuras e ilustraciones: Se utilizard tipo de letra Calibri, tamafio 9 en negrita para la identificacién de los
epigrafes en las figuras e ilustraciones.

Pie de Paginas: Se utilizaran el estilo APA, con tipo de letra Calibri, tamano 9 en negrita. Paginar con
numero arabigo en la parte inferior izquierda de la hoja.

9.1.2. Contenido para: Procedimientos, Guias, Instructivos, Manuales

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

e Objetivo

Constituye la razén de ser del documento. Para los Procedimientos éste persigue un propdsito, el cual
lleva incorporada la ejecucion de actividades para la satisfaccion de las necesidades y expectativas de
los usuarios y al cumplimiento de la prestacidn del servicio que ejecuta cada una de las unidades
académicas y/o administrativas.

e Alcance

Establece la extension y campo donde se desarrolla o se debe tener en consideracion el documento,
donde tiene influencia respecto a la calidad de la prestacidn del servicio, incluyendo la trazabilidad del
mismo.

e Responsables
Establece las funciones y sus interrelaciones dentro de la organizaciéon y la gestion de los Procesos de la
Entidad, incluyendo el nivel de jerarquia y autoridad que se ejerza sobre la toma de decisiones.

NOTA: Para los documentos de Nivel 1: Proyecto Universitario Institucional, Plan Estratégico de
Desarrollo, Cédigo de Etica y buen gobierno, Manual SIG; se tendrdn en cuenta los pardmetros
mencionados y aquellas disposiciones normativas que por su naturaleza merezcan ser incluidas dentro
de estos documentos.
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GUIA DE NORMALIZACION DE DOCUMENTOS PARA EL Codigo: GI-GUI-001
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION go:

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico Version: 07 SIGUD

Fecha de Aprobacion:

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 / Organo que Expide la norma / nimero/ afio/ parte motiva; articulo(s) que aplique(n),
Ejemplos:

Ley 80/93, por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administraciéon Publica. “Art.
9 - A partir de la vigencia de la presente ley, las hojas de vida de las personas que ocupan cargos o
empleos publicos”.

Resolucién de Rectoria No. 163 / 2019 "Por la cual se ajusta el Sistema Integrado de Gestidn de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas, SIGUD, se implementa el Modelo Integrado de Planeacién
y Gestién - MIPG, como su Marco de Referencia, y se crea el Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio.

e Politicas de Operacion

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

e Definiciones y Siglas
Para el propdsito de este numeral son aplicables los términos, definiciones, glosarios y siglas
relacionados con el respectivo documento.

e Documentos y Registros

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

9.1.3. Contenido para: Protocolos
Con el fin de normalizar précticas y técnicas, se especifican actividades puntuales, que deben estar

organizadas taxativamente, y el responsable de su ejecucion a través de protocolos.
Ejemplo de tabla de protocolo:
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UNIVERSIDAD DISTRITAL Proceso: Gestion Integrada 13/10/2022
No. Accién / Actividad Responsable / Ejecutor
1 Confirmar la informacién del episodio a través de los Profesional del CERI...
contactos institucionales en la Universidad Distrital de los
docente(s)...
2 Reportar al Director(a) del CERI...
3

9.1.4. Contenido para: Reglamentos

Cuando se requiera definir un marco normativo incluyendo su dambito de aplicacion se debera
documentar a través de un reglamento, en el cual se especifica de manera ordenada las diferentes
disposiciones de cardcter obligatorio segun el dmbito de aplicacion y el alcance del proceso en el cual
opera el reglamento.

9.1.5. Documentos Externos y otros documentos

Los documentos externos y otros documentos 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 utilizacién. La identificacion de los documentos de origen externo normativos y obligatorios se
realizard en el normograma de cada proceso.

9.2. Diagramacion de Procedimiento en la herramienta BIZAGI

Para la elaboracidn de los Procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn, SIGUD, se utilizara como
herramienta de diagramacién el Software BIZAGI, para lo cual se documentd el Instructivo para la
Elaboracion de Procedimientos en la Herramienta BIZAGI, GI-GUI-001-IN-001.

9.3. Elementos de Control

9.3.1. Responsabilidad y Autoridad

En este cuadro se relacionan los funcionarios que elaboran, revisan y aprueban un documento
determinado, en las casillas elabord y revisé se puede relacionar mds de un funcionario. El control del
empleo y grupo de trabajo responsable de la elaboracidn, 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
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Fecha: 3 Fecha: 3 Fecha: 3

Casillas Elaboré:

- Nombre. Nombre del funcionario que elaboré el documento.
- Cargo. Empleo del funcionario que elaboré el documento.
- Fecha. Fecha de elaboracién del documento.

Casillas Revisd: en esta casilla pueden aparecer uno o mas funcionarios

-  Nombre. Nombre del funcionario que revisé el documento.
— Cargo. Empleo del funcionario que revisé el documento.
— Fecha. Fecha de revision del documento.

Casillas Aprobé:

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

9.3.2. Control de Cambios

Corresponde al historial de las revisiones efectuadas al documento por modificaciones, quedaran
registradas en el cuadro de relacién de novedades y cambios, el cual se encuentra ubicado al final de los
documentos del Sistema Integrado de Gestidn. Este registro es importante para que las personas que
revisan un documento en una nueva version, puedan identificar de manera rdpida 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.

- 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...)

- Descripcion. Se describe la modificacion realizada al documento y se describe la razén que
origind cambio.
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Ejemplo:
FECHA VERSION CAMBIO

Se hizo revision cambiando de Procedimiento a Instructivo, se ajustd
para que cumpliera los parametros 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.

9.4. Actualizacion y Adopcion de los Manuales de Gestion

9.4.1. Actualizacidon de Manuales

Para actualizar y/o modificar los contenidos de los Manuales se debe realizar, previo analisis y
aprobacion firmado por el(los) Jefe(s) que corresponda a la gestion del manual, Gestor(es) y/o Lider(es)
del Proceso, cuando se requiera y aplique segun la necesidad de la gestidn a actualizar.

9.4.2. Adopcion de Manuales de Gestion

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

ANEXOS
Anexo 1: GI-GUI-001-FR-015, Formato de Caracterizacion de Proceso

Anexo 2: GI-GUI-001-FR-013, Listado Maestro de Documentos
Anexo 3: Tabla 2. Nomenclatura de los Procesos

Anexo 4: Tabla 3. Nomenclatura de los Documentos

Anexo 5: Plantilla de la Portada de Documentos
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Proceso: Gestion Integrada
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SIGUD

Anexo 1: GI-GUI-001-FR-015, Formato de Caracterizacion de Proceso

FORMATO DE CARACTERIZACION DE PROCESO

(Cadigo: G1-GUI-001-FR-015

s SIGUD

Fecha de Aprobacién: 13/10/2022

Instructivos, Guias, P

PROCESO

OBJETIVO

ALCANCE

LiDER(ES) GESTOR(ES)
ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR(ES) CICLO PHVA CLIENTE(S) O USUARIO(S)
Pl

INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
=
3
z
3
2
g
g
z
=
g
g
2
=
g
2

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO RECURSOS ARTICULACION CON MIPG

Recursos Humanos:

Recursos Fisicos:

|Ambiente de Trabajo:

[Sistemas de Informacién Especiales:

PROCESOS CON LOS QUE INTERACTUA

GRUPOS DE INTERES O PARTES INTERESADAS

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre:
cargo:
Fecha: DD/MM/AAAA

Nombre:
Cargo:
Fecha: DD/MM/AAAA

Nombre:
cargo:
Fecha: DD/MM/AAAA

Péagina 22 de 27




GUIA DE NORMALIZACION DE DOCUMENTOS PARA EL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cddigo: GI-GUI-001

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico

Version: 07
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Proceso: Gestion Integrada

Fecha de Aprobacion:
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SIGUD

Anexo 2: GI-UI-001-FR-013, Listado Maestro de Documentos

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

Codigo: GI-GUI-001-FR-013

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico

Version: 02

SIGUD

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO |0SE DE CALDAS

Proceso: Gestion Integrada

Fecha de Aprobacion: 10/07/2020

Macroproceso Proceso

Tipo documento

Nombre del documento

Fechade la iltima
actualizacion

Version actual del
documento

Fecha de creacion
del documento

Cadigo del
documento

Descripcion del tltimo cambio
realizado (Control de Cambios)

Unidad Académica y/o Administrativa
responsable del documento

Observaciones al| Estado del

documento

documento

Tipode
Registro

Direccionamiento_Estratégico [Autoevaluacion y Acreditacion

Direccionamiento_Estratégico |Gestion Integrada

Direccionamiento_Estratégico |Interinstitucionalizacion e Internacionalizacion

Direccionamiento_Estratégico |Planeacion Estratégica e Institucional

Direccionamiento_Estratégico [Comunicaciones

Gestion de Investigacion

Gestion de Docencia

Extension y Proyeccion Social

Bienestar Institucional

Admisiones, Registro y Control

Gestion de la Informacidn Bibliografica

Gestion de Laboratorios

Servicio al Ciudadano

Gestion Contractual

Gestion de Recursos Financieros

Gestion Juridica

Gestion y Desarrollo del Talento Humano

Gestion Documental

Gestion de la Infrestructura Fisica

(Gestion de los Sistemas de a Informacion y las Telecomunicaciones

Guia

Evaluacidn y Control

Control Disciplinario
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Version: 07

SIGUD

UNIVERSIDAD DISTRITAL

Proceso: Gestion Integrada

Fecha de Aprobacion:

FRANCISCO JOSE DE CALDAS 13/10/2022
NOMBRE DEL PROCESO ‘ NOMENCLATURA
PROCESOS MISIONALES
Gestion de Docencia GD
Gestidn de Investigacion Gl
Extension y Proyeccidn Social EPS
PROCESOS ESTRATEGICOS
Planeacion Estratégica e Institucional PEI
Gestion Integrada Gl
Autoevaluacién y Acreditacion AA
Interinstitucionalizaciéon e Internacionalizacion Il
Comunicaciones C
PROCESOS DE APOYO A LO MISIONAL
Interinstitucionalizacidn e Internacionalizacion Il
Admisiones, Registro y Control. ARC
Bienestar Institucional BI
Gestion de la Informacion Bibliografica GIB
Gestion de Laboratorios GL
Servicio al Ciudadano. SC
PROCESOS DE APOYO
Gestion de los Sistemas de Informacidn y las Telecomunicaciones GSIT
Gestion y Desarrollo del Talento Humano GDTH
Gestion Documental GD
Gestion de Infraestructura Fisica GIF
Gestion de Recursos Financieros GRF
Gestion Contractual GC
Gestion Juridica GJ
PROCESOS DE CONTROL Y EVALUACION
Gestion de la Evaluacién y el Control EC
Control Disciplinario CDh
Tabla 2 Nomenclatura de los Procesos. (Fuente: Equipo SIGUD)
TIPO DE DOCUMENTO NOMENCLATURA

Manual de SIG MSIG

Manual de Gestion MG

Procedimiento PR

Guia GUI

Instructivo IN

Reglamento RT

Manual de Usuario MU

Protocolo PT

Formato FR

Tabla 3 Nomenclatura de los Documentos. (Fuente:
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Cddigo: GI-GUI-001

SIGUD

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico Version: 07
‘ p . Gestién Integrad Fecha de Aprobacién:
DAL IS TRITAL roceso: Gestion Integraca 13/10/2022
Anexo 5: Plantilla de la Portada de Documentos
NOMBRE DEL DOCUMENTO Codigo
Macroproceso: Version: SIGUD
UNIVERSIDAD DISTRITAL Proceso: Fecha de Aprobacion:

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

S vERmAs
L
N\ LIBERTAS

T

UNIVERSI\\DAD’DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

SIGUD

UNIDAD ACADEMICA Y/O ADMINISTRITATIVA QUE GENERA EL DOCUMENTO
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Cddigo: GI-GUI-001

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico Version: 07 SIGUD

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Fecha de Aprobacion:

Proceso: Gestion Integrada 13/10/2022

CONTROL DE CAMBIO

FECHA VERSION

30/07/2013 01

3/01/2015 02

27/04/2015 03

27/09/2016 04

17/11/2017 05

10/07/2020 06
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CAMBIO

Se hizo revision cambiando de Procedimiento a Instructivo, se ajusté para
que cumpliera los pardmetros requeridos por la normatividad y se modificé
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 Acreditacidon que adelanta la dependencia.

Se modificé 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.

Se modifica la Pirdmide Documental en donde se encuentra la Jerarquia de
la documentacidn del Sistema Integrado de Gestion.
Se modifica 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 pdaginas y epigrafes.

e Se modifica el orden estructural de los documentos.

Se realiza la actualizacidn de: Objetivo, responsables, politicas de operacién,
se agregan definiciones, se modifica la pirdmide documental, se modifica el
tipo de letra segln el manual de imagen institucional y se incluye las
directrices para la documentacion del SIGUD con referencia al manual
(http://sgral.udistrital.edu.co/xdata/rec/res_2016-653.pdf), se elimina el
literal de formato de caracterizaciéon, se modifica el literal de diagramacion
de los procedimientos en la herramienta Bizagi especificando la
diagramacién completa en el instructivo, se modifica el literal de contenido
de la norma para los documentos de nivel dos detallando los contenidos
especificos de estos, se modifica el literal de actualizacién de manuales
Finalmente en los ANEXOS se actualiza la codificacién de los procesos y de
los diferentes documentos del SIGUD.

Se actualiza la Base Legal, se agrega la identificacion de los Proceso haciendo
referencia a la caracterizaciéon del Proceso y al Listado Maestro de
Documentos; se actualiza la Pirdmide documental modificando los niveles
documentales y agregando nuevos tipos documentales, adicionalmente se
agrega la tabla de responsabilidades para la revision y aprobacién de la
documentacion de cada proceso; para la estructura de los documentos se




GUIA DE NORMALIZACION DE DOCUMENTOS PARA EL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cddigo: GI-GUI-001

Macroproceso: Direccionamiento Estratégico Version: 07
p . Gestién Integrad Fecha de Aprobacién:
DAL IS TRITAL roceso: Gestion Integraca 13/10/2022

SIGUD

13/10/2022
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incluye la descripcién de la portada de los documentos. Se agregan los anexos
gue se nombran en el documento. Adicionalmente se actualiza el Formato
GI-FR-013, Listado Maestro de Documentos, se asigna nueva codificacién y
se modifica de acuerdo lo establecido en la presente Guia.

Se ajusta el objetivo, se Incluye la desagregacion de la sigla PHVC — Planificar-
Hacer- Verificar — Actuar, se incluyen en la Tabla 1 “Jerarquia de revisién y
aprobacion de los documentos” y en la llustracién 1. “Jerarquia de la
07 Documentacién” la Caracterizacién, el Normograma, Mapa de Riesgos e
Indicadores, en la Estructura de los documentos en el E.2 se incluye “Planes”
y en Elementos de Control se cambia el titulo del numeral 9.3.1 por

“Responsabilidad y Autoridad”.




