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. Objeto: Estandarizar la elaboracion de los documentos del SIG de la Asociacién Colombiana de Universidades

. Alcance: Detallar la metodologia para elaborar los documentos del SIG y desarrolla la estructura y presentacion de cada tipo de documento.

. Definiciones:
SGC: Sistema de gestion de Calidad
NTC ISO 9001:2015: Norma Técnica Colombiana de Gestiéon de Calidad
SIG: Sistema integrado de gestién

MAlo oo W N

. Condiciones Generales:

La estructura documental de la Asociacion Colombiana de Universidades es la siguiente:

ctividades de |
gestion, definicion,
alcance,
procedimientos y
responsables

/ \
/ Reglamentaciones y politicas \
administrativas

Formatos y registros
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4.1 LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y CODIFICACION DE DOCUMENTOS

4.1.1 Generalidades

A. Laestandarizacion de la produccion documental permite dar uniformidad en la presentacion de los documentos, con excepcion de los formatos, los
cuales se disefian ajustados a los requerimientos de informacién del proceso que los genera.

B. El nombre de cada documento siempre se debe iniciar con las palabras procedimiento, plan, formato, manual, entre otros, segun el tipo de
documento que se esté elaborando.

C. Laredaccion de los documentos debe ser clara, precisa y coherente, de tal manera, que se facilite su comprension y no permita falsas
interpretaciones.

Adicionalmente, debe redactarse en infinitivo o en tiempo presente y en forma impersonal, evitando el uso de términos en idioma extranjero, excepto
cuando corresponda al lenguaje comun de uso técnico.

D. Alo largo del texto, se debe garantizar uniformidad en la terminologia, ortografia y redaccion, empleando un mismo término para designar cada
concepto. El texto deberia estar libre de términos subjetivos como suficientemente, generalmente, adecuadamente, apropiadamente o similares.

E. Los términos en lengua extranjera, no considerados estandar en el pais, se deben presentar en el numeral de definiciones.

F. Las frases de cualquier parrafo se deben construir en orden directa: sujeto, verbo y complemento. En la redaccion del texto se deben usar frases
cortas para facilitar el entendimiento.

G. Los actos administrativos expedidos por el Consejo Nacional de Rectores y el Consejo Directivo, son controlados y numerados consecutivamente,
en la Secretaria General de la Asociacion.

H. Siempre que sea apropiado y para limitar el tamafio de la documentacion, se hace referencia a las normas técnicas y de gestion nacional o
internacionales aplicables.

I.  Lafecha en los documentos emplea el formato DD/MM/AAAA.
J. Para la version de los documentos se utilizan dos nimeros ordinales desde el 01 y avanzando consecutivamente con cada modificacion.

K. En las comunicaciones generales internas se usara el logotipo impreso desde el computador.
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L. Enlos procedimientos y formatos, se usara el logotipo impreso desde el computador, siguiendo el modelo de encabezado indicado en este
procedimiento.

M. Las notas que se requieran incluir para ampliar informacién, dar explicacion o ejemplos, restringir usos o aplicaciones, se hacen inmediatamente
después del parrafo al cual hacen alusién, precedidas de la palabra “Nota” en mayuscula o mindscula.

N. Se identifican como logotipos de la asociacion colombiana de universidades:

Logo horizontal Logo Vertical

ASCUN

ASOCIACION COLOMBIANA
DE UNIVERSIDADES

ASCUN

ASOCIACION COLOMBIANA
DE UNIVERSIDADES

En la elaboracion de los diagramas de flujo se emplean los simbolos presentados en la siguiente tabla, los cuales se podran utilizar cuando asi se
considere.

TABLA 1. SIMBOLOS PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO SIGNIFICADO INSTRUCCIONES
:] INICIO / FIN Indica el inicio o final del proceso o procedimiento
ACTIVIDAD Describe brevemente la actividad que debe

desarrollarse.

SENTIDO DEL FLUJO

Define la secuencia y orden en que deben
ejecutarse los procesos o actividades.
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Indica un punto en donde son posibles caminos
alternativos, dependiendo de una condicion
dada. Se escribe en su interior la pregunta sobre
la cual se tomara la decision.

DECISION

Representa un documento relativo al proceso o
actividad. El nombre del documento debe
escribirse al interior del simbolo.

COPIAS Se emplea cuando el documento tiene copias
Indica la conexion o enlace de un paso del
proceso o procedimiento con otro dentro de la
misma pagina. El simbolo lleva en su interior un

DOCUMENTO

CONECTOR DE RUTINA

ndmero.

Indica la conexiébn o enlace de un paso del
proceso o procedimiento con otro dentro de una
pagina diferente. El simbolo lleva en su interior
una letra mayuscula.

CONECTOR DE PAGINA

Representa una base de datos asociada al

BASE DE DATOS o
proceso o actividad.

Enuncia los procedimientos relacionados, con el

PROCEDIMIENTO RELACIONADO X
que se esta formulando.

Representa la actividad de archivo de los

ARCHIVO . .
documentos o registros relacionados.
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5.1. Estructura de los manuales, caracterizaciones, procedimientos, protocolos, programas, guias, planes, formatos, instructivos y proyectos
5.1.1. Encabezado

Algunos formatos se elaboran libremente, pero conservando siempre el logotipo de la Asociacién en la parte superior izquierda del documento, asi mismo, en
su parte derecha se definen tres filas, en la superior se muestra “ASOCIACION COLOMBIANA DE UNIVERSIDADES”, en la fila del centro el nombre del
proceso al cual pertenece el documento y en la parte inferior el nombre del documento.

En los espacios de la parte derecha va el cddigo, la version, el nimero de paginas, la fecha de aprobacion y el estado, que hace relacién al periodo de uso
de la versién del documento, como se muestra a continuacion:

CODIGO: GU-GCL- 01
VERSION: 01 PAGINA: X de Y
PROCESO MEJORA CONTINUA FECHA: DD/MM/AAAA

ASOCIACION COLOMBIANA DE UNIVERSIDADES
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DE UNIVERSIDADES.

Para el diligenciamiento de la informacion anterior, es necesario tener en cuenta los siguientes términos:

e \Version: sefiala el nUmero de ediciones que ha tenido el documento. Cuando se aprueba por primera vez se utiliza el nUmero de version cero (01) y se
modifica consecutivamente.

e P4gina: cada pagina debe numerarse haciendo referencia al total de paginas del documento, por ejemplo: pagina 1 de 3, pagina 2 de 3, pagina 3 de 3.

e Cddigo: el codigo se emplea para identificar y asociar un documento con un proceso o Dependencia.

NOTA 1:Ver como ejemplo el encabezado de esta guia.
NOTA 2: La asignacion de la codificacién estara a cargo de la coordinacién del Sistema Integrado de Gestidn.

5.1.2. Control de cambios

El control de cambios describe brevemente las modificaciones realizadas al documento, la fecha en que se realizan y la nueva versién que se genera por el
cambio, para su respectivo control. Se excluyen los formatos.

Fecha Cambio Version
DD/MM/AAAA | Breve descripcion de las modificaciones realizadas al documento 00
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5.1.3. Redaccion de los capitulos del documento

El contenido de los documentos varia segun el tipo, de acuerdo con lo establecido en el siguiente cuadro:

Tipo de . Referencias L Condiciones | Contenido | Documentos Norma/ Historial

documento Objeto | Alcance normativas Definiciones Generales | /Desarrollo | de referencia politica can?gios
Manuales Si Si Si Si Si Si Si Si Si
Procedimientos Si Si Opcional Si Si Si Si Opcional Si
Protocolos Si Si Si Si Opcional Si Si Opcional Si
Programas Si Si Opcional Si Opcional Si Si No Si
Guias Si Si Opcional Opcional Opcional Si Si Opcional Si
Planes Si Si Opcional Opcional Opcional Si Si Opcional Si
Formatos No No No Opcional No Si No No No
Instructivos No No No Opcional No Si Opcional No Si

Informes Si Si Opcional Opcional No Si Opcional No Opcional
Proyectos Si Si Si Si Opcional Si Si Opcional No

Objeto: presente brevemente el propésito que se persigue con la aplicacion del documento.

Alcance: presente de manera general los aspectos que cubre el documento y determine los responsables de su aplicacion.

Referencias Normativas: presente de manera general las normas sobre las cuales se soporta el documento, indicando el nimero y afio de expedicion.

Definiciones: describa el significado de los términos de caracter técnico que se empleen en la redaccion del documento y no sean de amplio conocimiento

0 gue su interpretacién pueda generar confusion.

e Condiciones Generales: establezca las actividades, los requerimientos, las politicas o las disposiciones que deben ser tenidas en cuenta para la
ejecucion del proceso o actividad.

e Contenido o Desarrollo: describa utilizando un diagrama de flujo o tabla de descripcién de actividades e identifique el cargo responsable. Cuando sea
necesario en una actividad remitir a un anexo o un formato, éste se debe referenciar en la columna Comentario al pie de la actividad, en el caso de que
se utilice flujograma, o dentro de la descripcién de la actividad, cuando se utilice tabla.

e Documentos de Referencia: establezca el listado de los anexos del documento. Si el documento incluye formatos como anexos, tenga en cuenta que
todos estos se deben incluir.

e Norma/ politica: referencie aqui las disposiciones internas o externas, si las hubiere, consideradas para el desarrollo de la actividad.

e Historial de Cambios: describa brevemente los cambios con relacion a la version anterior del documento.

ELABORO: José Isaias Pefia Rodriguez REVISO: Carolina Henao Montoya APROBO: Juan Guillermo Hoyos Aristizabal

CARGO: Asesor de Calidad CARGO: Representante de la Direccion para el SIG CARGO: Secretario General

*Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario



CcODIGO: GU-GCL-01
VERSION: 05 | PAGINA: 7 de 10

ASOCIACION COLOMBIANA DE UNIVERSIDADES

ASCUN PROCESO MEJORA CONTINUA FECHA: 11/10/2021
Er == GUIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS ESTADO: Vigente

5.1.4. Aprobacioén

La aprobacién de la caracterizacién de los procesos, procedimientos, planes, programas, anexos, guias e instructivos, se realiza al final del mismo, empleando
el siguiente formato:

ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:

5.1.5. Codificacién

La codificacién de los procesos y sus caracterizaciones, tiene la finalidad de identificar y controlar aquellos que se desprenden de estos, como los
procedimientos, instructivos y formatos especialmente.

a. Elcdédigo para los documentos del Sistema Integrado de Gestién lo asigna la coordinacion del SIG, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

Ejemplo: XX-NNN-01
v
¢Consecutivo numeérico de 01 a 999.
Proceso Responsable
Tipo de Documento

Donde: XX = corresponde al tipo de documentos que se estan elaborando, los cuales se identifican como se describe en la siguiente tabla:

PR: Procesos PC: Perfiles de Cargo

PD: Procedimientos CP: Caracterizaciones de Procesos

PT: Protocolos GU: Guia

MN: Manuales FR: Formatos

PL: Planes IN: Instructivos

TL: Tablas FT: Fichas Técnicas

CD: Cuadros ES: Encuestas de Satisfaccion

FG: Flujograma PGM: Programas
ELABORO: José Isaias Pefia Rodriguez REVISO: Carolina Henao Montoya APROBO: Juan Guillermo Hoyos Aristizabal
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NNN = Corresponde al identificador del proceso asociado al documento, los cuales se identificaran como se describe a continuacion:

Proceso Codigo Proceso

Direccionamiento Estratégico GDE
Gestion de Comunicaciones GCC
Gestion Mejora Continua GCL
Interlocucion con el Estado y la Sociedad IES
Integrac?c')n de la Comunidad Académica Nacional e ICA
Internacional

Promocion de Principios PDP
Gestion Financiera GFN
Gestion Talento Humano GTH
Gestion Administrativa GAD

b. Paralos demas documentos que se produzcan, se sigue la codificacién y pardmetros establecidos en la Tabla de Retencién Documental vigente en la
organizacion.

5.1.6. Esquema para los documentos

El Manual de Calidad, las caracterizaciones, los procedimientos, las instrucciones de trabajo y los formatos cumplen con los campos que se referencian con
la letra X en la siguiente tabla.

TABLA 2. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

MANUAL DE -
pOCUMENTO |  PROCESOSY | pROCEDIMIENTOS | /ROl edcs™ | EropoLocia) | FORMATOS
Encabezado X X X X
Logotipo X X X X
Tabla de contenido X
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Introduccién X

Objetivo X X X

Alcance X X

Definiciones X X

Normatividad X X X

Desarrpllo/ X X N y y

contenido

Registros X X X X

Descripcion Grafica . .

(diagrama de flujo) X opcional opcional

Anexos X X opcional

Tabla.de Control de X X X

cambios

Aprobacion X

Pie de pagina X X

5.2. Lineamientos para la elaboracidon de las comunicaciones internas y externas y demas produccién documental

La elaboracién de las comunicaciones internas y externas, asi como de los demas documentos que se producen en la Asociacién (actas, acuerdos,
resoluciones, circulares, memorandos, cartas u oficios, conceptos, notas internas y sobres), debe ajustarse a las instrucciones del Manual de
correspondencia y archivo de la Ascun o el documento que lo complemente o sustituya.

6. Contenido/Desarrollo:

e Ver procedimiento para control de documentos (PD-GCL-01) del SGC.

7. Flujograma

N/A

8. Documentos de Referencia:

e PD-GCL-01 Procedimiento para control de documentos
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e FR-GCL-01 Formato para la elaboracion de procedimientos

9. Historial de Cambios:

Fecha Cambio Versién
15/07/2016 Documento nuevo 01
18/10/2016 Cambio de nombre de proyectos a articulacion e interaccién 02
06/04/2017 Se incluye el sistema integrado de gestidon y modificaciones de forma. 03

Se modifica el numeral 4, eliminando de la piramide el manual de calidad
09/02/2021 Se moadifica el numeral 5.1.5.a, actualizando los nombres y cédigos de los procesos 04
Se modifica el numeral 5.1.6 tabla 2, eliminando la columna del manual de calidad

11/10/2021 Se incluye en el numeral 5.1.5.a, la codificacién de los programas 05
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