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1. CONTENIDO

1.1. GENERALIDADES

Objetivo: Establecer las especificaciones para la creacién y/o actualizacion de los documentos que conforman la base
documentada del Sistema Integrado de Gestion de Calidad de la Universidad Francisco de Paula Santander - UFPS, de
manera controlada dando cumplimiento con la normatividad aplicable y la gestién institucional.

Alcance: Aplica para todos los procesos que requieren mantener informaciéon basica documentada y necesaria para
asegurar el cumplimiento de los requisitos del Sistema Integrado de Gestion de Calidad de la Universidad Francisco de
Paula Santander.

1.2. ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SIGC - UFPS

Para todos los propésitos, la estructura documental del SIGC de la Universidad Francisco de Paula Santander - UFPS,
esta definida de forma piramidal por niveles, agrupando los documentos en orden de importancia teniendo en cuenta el
papel de cada uno de éstos juega en el funcionamiento institucional y el aporte para evidenciar la eficacia del propio
sistema integrado.

Los documentos se controlan para asegurar su actualizacién, disposicién y proteccion contra cualquier deterioro o
cambio no autorizado y esta guia, brinda informacién al lector sobre las especificaciones para la creacion y actualizacion
de los documentos del SIGC de la UFPS de manera controlada (Identificacion, formato, revisién y aprobacion).

(éPara donde Vamos?): Documentos de primer nivelgue establecen los
0s lineamientos Institucionales y directrices para su funcionamiento (Plan
LES Desarrollo Institucional, Planes de Accidn, Politicas, Reglamentos, etc)

(éQué se hace?): Documentos de segundo nivel que establecen

MANMNUALES DE describen los Sistemas de Gesticn formalmente implementados en la
SISTEMAS DE universidadyla formacomo cada unode ellosdarespuestaalos

GESTION requisitos de norma aplicables para cada caso.

(éQuién, Como, Donde, Quéy Por qué?): Documentos de tercer

nivel gue permiten describir de forma general como se ejecutan
PROCEDIMIENTOS los procesos en la universidad (las actividades, los responsablesy

losregistros requeridos.

(Especificaciones): Documentos de cuarto nivel
complementarios a los procedimientos que se utilizan para
INSTRUCTIVOS, GUIAS Y - describir de forma especificay con gran nivel de detalle,
PROTOCOLOS una actividad otarea.

(Evidencias): Documentos de quinto Nivel gue
permiten evidenciar la realizacion de las
actividades desarrolladas porla universidad en
cada uno de los procesos definidos (Fisicos,
Virtuales, fotos, videos, etc)

FORMATOS

Documentos Internos y/o Externos: Los
referenciales son documentos que sirven de
DOCUMENTOS DE REFERENCIA soporte para la implementacién de los
procesos (Manuales de procesos, planes,
programas, normatividad aplicable, etc).

Figura. 1. Piramide Documental SIGC - UFPS
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1.3. RUTA PARA LA CREACION Y ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DEL SIGC

Los documentos del SIGC, son controlados para asegurar que estén disponibles para su uso donde y cuando se
necesiten y estén protegidos adecuadamente para evitar pérdida de confidencialidad, uso inadecuado o pérdida de
identidad. Las siguientes son las especificaciones para la revision, aprobacion y distribucién de la informacion del SIGC

de la UFPS.

1.LIDERES DE PROCESOS Y/O
RESPONSABLES DE SISTEMAS DE

GESTION

2. EQUIPO OPERATIVO DE CALIDAD
(PLANEACION UFPS)

3. LIDER DE CALIDAD (PLANEACION
UFPS)

*Revisan los documentos para asegurar
su adecuacion a las condiciones
normales de trabajoy el cumplimiento
de los requisitos establecidos para el
desarrollo de las actividades.

*Presentan las solicitudes de Creacion,
Modificacién y/o Eliminacién de los
documentos de su proceso al equipo
operativo de calidad diligenciando el
formato FO-QG-17 Solicitud de Cambio
de Documento adjuntando los soportes
respectivos para su validacion y
aprobacion.

* Recibe, revisa y pre aprueba las
Solicitudes de Cambio de Documentos
(FO-GQ-17) allegadas por los Lideres de
Procesos y/o Responsables de los
Sistemas de Gestién autorizados.

*Brinda asesoria metodoldgica sobre los
ajustes requeridos y direcciona las
salicitudes de Cambio de Documento
pre aprobadas al Lider de Calidad para
su tramite de aprobacion.

+Notifica via correo electrénico a los
lideres de los procesos y/o
responsables de los Sistemas de

*Aprueba las Solicitudes de Cambio de
los documentos (FO-GQ-17) pre
aprobadas mediante Acta de Reunion y
solicita al CECOM la actualizacion de la
informacion en el portal web
institucional (Mapa de procesos)

Gestion, los cambios realizados y
aprobados por el Lider de Calidad para
que sean implementados y socializados
a los equipos de trabajo y demas
personas interesadas.

Figura. 2. Ruta para Revision, Aprobacion y Distribucion de documentos del SIGC - UFPS

Nota Importante: En cumplimiento de la Directiva Presidencial No. 04 de Abril de 2012 “Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la
Politica Cero Papel en la Administracién Publica” y la Resoluciéon No.1066 del 23 de noviembre de 2016, por la cual se adopta el
Programa Cero Papel para la Universidad Francisco de Paula Santander; la consulta a los documentos del SIGC debe realizarse desde
el portal web institucional. De esta manera, cada proceso se hace responsable de aplicar buenas practicas para reducir el consumo de
papel y asegurar la utilizacién y consulta de los documentos vigentes formalmente aprobados por los responsables.

1.4. ESPECIFICACIONES PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS DEL SIGC - UFPS

1.4.1. Presentacion de los documentos

e Tamafio de la pagina: El tamafio de la pagina es de preferencia carta, sin embargo dependiendo de la
extension y complejidad del documento se podran manejar tamafios superiores siempre asegurando la
legibilidad de la informacién; el contenido debe estar a espacio sencillo.

e Parrafo y Tipo de Letra: La fuente autorizada es Arial no mayor a 12 puntos de acuerdo a las necesidades,
con espacio sencillo, con titulos en negrilla para facilitar su visualizacion. Esta misma especificacion se aplica
también a los encabezados y pie de paginas en cada documento.

1.4.2. Codificacién de los documentos del SIGC

Para la identificacion de los documentos y registros del SIGC de la UFPS, se aplican cédigos de tres niveles que
permiten determinar: 1) El tipo de documento elaborado, 2) el proceso al que pertenece y 3) el consecutivo asignado
para su control. Para un mayor entendimiento se presenta el siguiente ejemplo de codificacion:

** Copia No Controlada**




. cODIGO GI-GQ-01
MIE GESTION DE CALIDAD VERSION 09
@E . FECHA 08/02/2022
=l CREACION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS PAGINA 3de 9
ELABORO REVISO APROBO
Jefe de Planeacion Equipo Operativo de Calidad Lider de Calidad

1. CONTENIDO

Figura. 3. Ejemplo de codificaciéon de documentos SIGC — UFPS

GI-GQ-01
|—|:—> PRIMER NIVEL DEL COGIDO (Identifica el Tipo de Documento elaborado)
—> SEGUNDO NIVEL DEL COGIDO (ldentifica el Proceso al que pertenece el Documento elaborado)
L—> TERCER NIVEL DEL COGIDO (Identifica el consecutivo asignado al documento para su control)

MODO DE INTERPRETACION: Guia de Gestion de Calidad nimero 1

1.4.2.1. Condiciones especiales para Laboratorios con Sistemas de Gestiéon NTC ISO/IEC 17025:

Para la identificacion de los documentos y registros de los laboratorios de la UFPS que cuentan con Sistemas de Gestion
bajo NTC ISO/IEC 17025, se agrega un componente mas al segundo nivel del codigo para identificar el laboratorio a que
hace parte el documento. Para un mayor entendimiento se presentan un ejemplo de este tipo de codificacion:

Figura. 4. Ejemplo de codificacién de un documento del Laboratorio de Aguas UFPS

'—E—) PRIMER NIVEL DEL COGIDO (Identifica el Tipo de Documento elaborado)
[—> SEGUNDO NIVEL DEL COGIDO (Identifica el Proceso y el Laboratorio al que pertenece el Documento

—3 TERCER NIVEL DEL COGIDO (ldentifica el consecutivo asignado al documento para su control)

MODO DE INTERPRETACION: Manual nimero 1 del proceso de Extension — Laboratorio de Aguas

1.4.2.2. Tablas parala construccién de cddigos en el SIGC - UFPS

En las siguientes tablas pueden consultarse las abreviaturas para codificar los DOCUMENTOS del Sistema Integrado de
Gestion de Calidad de la UFPS.

MANUALES DE SISTEMAS DE GESTION MA
_PROCEDIMIENTOS | er |
INSTRUCTIVOS N
GUIAS Gl
PROTOCOLOS PC
DOCUMENTO DO

Tabla 1. Cédigos por tipo de documento SUGC- UFPS

NOMBRE DEL LABORATORIO CODIGO

LABORATORIO DE AGUAS LA
LABORATORIO DE CERAMICAS CIMAC LC
LABORATORIO DIAGNOSTICO MOLECULAR LDM

Tabla 2. Cédigos de Laboratorios UFPS con Sistema de Gestion bajo NTC ISO/IEC 17025
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NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

GESTION DE CALIDAD

GESTION ACADEMICA

INVESTIGACION

EXTENSION

GESGESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GESTION DEL TALENTO HUMANQ

GESTION DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE INFORMACION

GESTION DE SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECARIOS

GESTION DE COMUNICACIONES

GESTION DOCUMENTAL

GESTION LEGAL

GESTION ESTUDIANTIL

GESTION DE BIEMESTAR UNIVERSITARIO

AUDITORIA Y CONTROL INTERNQ

Tabla 4. Cédigos de procesos SIGC - UFPS

1.4.3. Elementos de los Documentos del SIGC - UFPS

Para facilitar la construccién de la documentacién del SIGC - UFPS, se cuenta con plantillas preestablecidas para los
documentos descriptivos (Procedimientos, Instructivos, Guias, Protocolos) que son controladas por el equipo operativo
de calidad y suministradas a los interesados de acuerdo a sus requerimientos. Los documentos que hacen parte de los
“Lineamientos Institucionales”, los Manuales de Sistemas de Gestion y los “formatos”, no tienen plantillas y manejan
especificaciones propias de contenido de acuerdo a su necesidad y objetivo.

La siguiente tabla, muestra los tipos de documentos del SIGC versus los elementos requeridos para su elaboracion.

TIPO DE DOCUMENTO
£
o
Elo
FLEMENTOS REQUERIDOS PARA ELABORAR 105 E é 2 E « g B E 8
DOCUMENTOS DEL SIGC anl2(3|5|5|2|58
EIEIS (=7 |°
=
1| EncaBezabo x [ x [x I x]x]x
2 [ PIEDEPAGINA x | x x [ x [ x
3| omemivo X
4 | Alcance X
5 | RESPONSABLES X
6 | DEFINICIONES X
7| contenibo x | x [x[x]x
2 | DOCUMENTOS DE REFERECIA X
9 | FLUIOGRAMA X
10 | anexos OPCIONAL
11_| CONTROLDE CAMBIOS x [ x| x ] x[x]x]
Los anexos son apartados i que buscan la infor:

q
consideracién del lider de proceso o el Responsable del Sistema de Gestidn respectivo

Tabla 3. Contenido de los documentos del SIGC -UFPS
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1.4.3.2 Elementos requeridos para elaborar los Documentos del SIGC - UFPS

1. Encabezado: Ubicado en la parte superior y visible en todas las paginas de los documentos, esta constituido por los
elementos descritos a continuacion:

Figura. 5 Modelo de Encabezado Documentos SIGC - UFPS

® © © ©
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Tabla 1. Conformacién del encabezado de los Documentos del SIGC-UFPS

OO

N° ESPECIFICACION ESPECIFICACION

1 Logo Logo de la universidad UFPS

Nombre Completo del proceso al que pertenece el documento

2 Nombre del Proceso. (Ver el Mapa de procesos SIGC- UFPS)
3 Nombre del Documento. | Nombre completo y especifico del documento.
4 Cdédigo Codigo alfanumérico que identifica el documento en el SIGC

Corresponde al nimero de versiéon del documento. Siempre inicia con el nimero 01 y se incrementa
5 Version. segun los cambios realizados. Los cambios de las versiones se soportan mediante un acta de reunion
firmada por el Lider de Calidad.

Corresponde a la fecha en la cual se aprob6 el documento mediante acta y debe registrarse en formato

6 Fecha DD/MM/AAAA.

Se ubica en la esquina derecha y se refiere al control de paginas que contiene el documento, se debe
registra con el siguiente formato: pagina x de n, en donde x representa la ubicacion de la pagina segin
7 Pagina su orden y n la cantidad de paginas que se compone el documento. Para los documentos en Excel, se
agrega una paginacién adicional en la margen inferior derecha ya que no es posible manejarla en los
encabezados

Lider del Proceso o Responsable de Sistema de Gestién - Persona autorizada formalmente por la
UFPS mediante resolucién para elaborar los borradores de los documentos del SIGC siguiendo las
especificaciones de esta guia. Los lideres y/o Responsables de los Sistemas de Gestién pueden
apoyarse en sus equipos de trabajo para la elaboracién de los borradores, sin embargo su
responsabilidad es intransferible, razoén por la cual son ellos quienes aparecen tacitamente en el
encabezado.

8 Elaboro

Equipo Operativo de Calidad - Se refiere a la persona o grupo de personas encargada de revisar
metodolégicamente los borradores recibidos de los lideres y/o responsables de los Sistemas de
9 Reviso Gestion para integrarlos en el SIGC — UFPS teniendo en cuenta la coherencia en el contenido y el
cumplimiento de todos los estandares establecidos. En este espacio debe registrarse siempre al
Equipo Operativo de Calidad.

Lider de Calidad - Persona autorizada formalmente por la UFPS mediante resolucion para realizar la
10 Aprobo aprobacion de los documentos del SIGC previamente revisado por el equipo operativo de calidad.
Siempre debe registrarse al Lider de Calidad.
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1. CONTENIDO

2. Pie de Pagina de los documentos: Ubicado en la parte inferior del documento registra la leyenda **Copia No
Controlada** utilizada para hacer visible esta condicién aplicable para las copias impresas de los documentos
descargadas del portal web institucional.

** Copia No Controlada**

3. Objetivo: Es lo que se busca o pretende con el procedimiento expresado de forma clara y sencilla, se redacta en
tercera persona y debe iniciar con un verbo en infinitivo.

4. Alcance: Extension y campo de aplicacion del procedimiento traducido en actividad de inicio, actividad de
finalizacion y aplicabilidad del documento.

5. Responsables: En este espacio se hace una relacion de los cargos més relevantes para la implementacion del
procedimiento y su eficacia. También se definen de manera resumida y especifica sus responsabilidades méas
importantes.

6. Definiciones: Términos desconocidos referenciados en el procedimiento que se definen para asegurar su
entendimiento. Se aplica siempre y cuando el documento lo requiera.

7. Contenido: Espacio disponible para describir el procedimiento. La forma en la que se realiza dicha descripcion
(tablas, prosa, etc) es propia de cada tipo de documento y debe ajustarse a su complejidad y nivel de detalle.

8. Documentos de referencia: Tabla de los documentos internos y/o externos que soportan el desarrollo de las
actividades descritas en el procedimiento. Registra la informacion del tipo, codigo y nombre de cada uno de los
documentos.

9. Flujograma: Representacion grafica de las actividades descritas en el procedimiento con sus responsables.

10. Anexos. Informacién opcional complementaria utilizada para dar mayor claridad al contenido de los procedimientos.
Puede mostrarse a manera de Tablas, gréficos, fotos, figuras, etc.

11. Control de Cambios. Tabla que registra los cambios o actualizaciones realizados en el documento. Registra
informacioén sobre la Version, la descripcion del cambio, fecha y responsables.

2. ANEXOS

Anexo 1 ESTANDAR DE SIMBOLOGIA PARA EL FLUJO GRAMAS

SIMBOLO DEFINICION

C:) INICIO / FIN. Con este simbolo se identifica el comienzo o el fin de una

actividad, se debe describir la actividad o proceso, que comienza o termina.

v

CONECTOR. Sirve para sefialar la unién de simbolos, con esto se
identifica el traspaso de informacién de una actividad a otra.

** Copia No Controlada**
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SIMBOLO

DEFINICION

DECISION. Se usa cuando en la actividad se toma una decision, o se
presentan dos posibles acciones a tomar.

ACTIVIDAD. Es el simbolo para describir la actividad, donde nace la
informacion, y se lleva a cabo la ejecucion de la actividad.

S
.

DOCUMENTO. Hace referencia al registro(s) que se encuentran ligados a
la actividad y son el soporte de la ejecucion de la misma.

CONECTOR DE PAGINA. Se utiliza para dar continuidad a un flujo grama
extenso adentro va un nimero que identifica la secuencia del mismo.

ENTRADA O SALIDA DESDE O HACIA UN PROCESO EXTERNO.
Cuando un documento o actividad se traslada a otra dependencia o recibe
de otra dependencia para cumplir con la ejecucién de la actividad.

-
—
O

CONECTOR. Cuando en el proceso o actividad se repiten los mismos
pasos, adentro de él va un nimero que identifique los consecutivos.

** Copia No Controlada**
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3. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA RESPONSABLES
01 Creacion del documento. 08/11/2016 | Lider de Calidad

Actualizacion del documento: Se modific6 por cambio de encabezado y ajuste de contenido teniendo en cuenta

02 los requisitos de la NTC GP 1000:2009 y MECI 1000:2014.

12/12/2016 | Lider de Calidad

Actualizacion del documento: Se modificé por cambio de encabezado teniendo en cuenta el acuerdo 014 del
03 24 de Febrero del 2017 que ajusta lo referido a la imagen corporativa de la Universidad como requisito a lo | 12/03/2017 | Lider de Calidad
exigido en la resoluciéon 12220 del 20 de Junio del 2016 emitida por el Ministerio de Educacién Nacional

04 Actualizacién del documento: Se incluy6 en el capitulo 5.2 el Mapa de Procesos de la Institucion. 02/06/2017 | Lider de Calidad

Actualizacion del documento: Se actualizé la Estructura Documental del SIGC descrita en el numeral 4.1; el

05 Mapa de Procesos, numeral 5.2 y se incluy6 el Historial de Cambios, numeral 6.

12/08/2019 | Lider de Calidad

06 Actualizacién del documento: Se actualizaron los numerales: (1) Objetivo, (2), Alcance, (5) Contenido. 08/11/2019 | Lider de Calidad.

1. Elaborado por:

Actualizacién del documento: Se ajusta por completo para hacerlo mas acorde a las condiciones actuales de Monica Bautista (Planeacion — Calidad)

07 trabajo e incorporar EN SU CONTENIDO los componentes de la norma NTC ISO 9001:2015. 11/03/2021 2. Aprobado por:
Nelson Garcia (Lider de Calidad)
Actualizacion del documento: Se realizan mejoras al contenido para atender observaciones relacionadas con
los laboratorios de la universidad detectadas en la socializacién del documento:
e Numeral 1.4.2.1. Condiciones especiales para Sistemas de Gestion Acreditados: Se renombra el numeral
; ; i 4 PG ; [ 1. Elaborado por:
y se ajusta el contenido para hacer alusion mas clara a las especificaciones para el control de la informacion ar 8 ., )
documentada en los laboratorios de la Universidad que cuentan con Sistema de Gestién implementado bajo la Ménica Bautista (Planeacion — Calidad)
08 norma técnica NTC ISO/IEC 17025. 28/04/2021

2. Aprobado por:
e Numeral 1.4.2.2. Tablas para la construccién de cédigos en el SIGC — UFPS: Se renombra y ajusta la tabla Nelson Garcia (Lider de Calidad)
3 referente a la nomenclatura para los laboratorios acreditados.

e Numeral 1.4.3. Plantillas para la construccién de Documentos del SIGC — UFPS: Se actualiza la tabla 2.
Conformacion del Encabezado de los documentos del SIGC en los incisos Pagina, Elaboré y Revisé.
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3. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA RESPONSABLES
Actualizacion del documento: Se realizan mejoras al contenido para atender observaciones relacionadas con
los laboratorios de la universidad detectadas en la socializacién del documento:
* Figura. 2. Ruta para Revision, Aprobacion y Distribucion de documentos del SIGC — UFPS. Se
actualiza el esquema presentado para establecer méas claramente los roles de los responsables en la
elaboracion, revision y aprobacién de los documentos del SIGC - UFPS
*  Numeral 1.4.1. Presentacién de los documentos. Se actualizan las especificaciones de tamafio para la
elaboracion de los documentos del SIGC - UFPS
*  Numeral 1.4.2.1 Condiciones especiales para Laboratorios con Sistemas de Gestion NTC ISO/IEC 1. Elaborado por:
17025. Se hacen ajustes de redaccion para dar claridad en la informacion. Mbnica Bautista (Planeacion — Calidad)
09 08/02/2022
*  Numeral 1.4.2.2 Tablas para la construcciéon de cédigos en el SIGC — UFPS. Se hacen ajustes de 2. Aprobado por:
redaccion para dar claridad en la informacion. Nelson Garcia (Lider de Calidad)
* Tabla 3. Contenido de los documentos del SIGC —-UFPS. Se actualiza la tabla para incluir los elementos a
tener en cuenta para la elaboracion de los formatos en el SIGC — UFPS.
*  Numeral 1.4.3.2 Elementos requeridos para elaborar los Documentos del SIGC — UFPS. Se hacen
ajustes de redaccion para dar claridad en la informacion.
+ Anexo 1 ESTANDAR DE SIMBOLOGIA PARA EL FLUJO GRAMAS. Se eliminan los simbolos
INFORMACION ALMACENADA, PRUEBA, COMENTARIO, CARGA, DESCARGA que no son utilizados en
los flujogramas del SIGC - UFPS
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