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1. PROPOSITO

Establecer los pardmetros generales para la elaboracién de documentos, su
codificacién, emision, revisién, aprobacion, modificacidén, actualizacién, control
de cambios, distribucién, eliminacién, manejo e identificacién de documentos
obsoletos, en el marco de los Sistemas de Gestién establecidos en Ia
Universidad, con el fin de facilitar su presentacién, utilizacién y disposicién final.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica para todos los procesos, subprocesos y/o actividades que
han adoptado Sistemas de Gestién y para el Centro de Conciliacidn, es guia para
los centros de trabajo y procesos y subprocesos fuera de su alcance, en relacién
a tipos de documentos que menciona este procedimiento, en la Universidad de
Santander, en los Campus de Bucaramanga, Clcuta y Valledupar.

3. RESPONSABLES

Director (a) de Gestion Documental: por orientacién de lineamientos vy
seguimiento al cumplimiento.

Lideres de Procesos y/o subprocesos de los Sistemas de Gestion y Centro de
Conciliacién: velar por la aplicacién y cumplimiento de requisitos.

4. DESARROLLO CONTENIDO

4.1 CONDICIONES GENERALES

Para el adecuado manejo y control de los documentos y registros Institucionales
se tendrdn en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Quien elabora un documento, no podra revisar y/o aprobar el documento.

2. El registro de solicitudes de creacién, modificacion o eliminacién de
documentos, se realiza a través del aplicativo de administraciéon del SGC-VAF.

3. Gestion documental es el encargado de realizar la revisiéon de forma de los
tipos de documentos enunciados en este procedimiento, la revisién de forma
de tipos de documentos fuera de este procedimiento, serad realizado por
autoridad establecida por la institucion.
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4. Corresponde al Director (a) de Gestion Documental asegurar el tramite
adecuado de las solicitudes de creacién, modificacién o eliminacién de
documentos.

El plazo para inicio de atencién de solicitudes documentales es de ocho dias
habiles por documento, a partir del registro de la solicitud. Cuando se realice
registro masivo de solicitudes documentales por parte de un proceso y/o
subproceso, la oportunidad en la atencién considerard un dia méas por cada
solicitud, segln el orden del registro de la solicitud en la fecha.

Las solicitudes que no cumplan los requisitos de forma para elaboracién del
documento o la identificacién de los cambios, serdn rechazadas y se
notificard por correo electrénico los ajustes a realizar y la necesidad de
registrar nuevamente la solicitud, una vez realizados, en los casos que
aplique.

La Direccién de Gestién Documental podra priorizar solicitudes documentales
segun solicitud de la Alta direccion o simplicidad del cambio a realizar en el
documento.

El encargado de registrar la solicitud debe indicar en el aplicativo de
administracién, los cambios a realizar en el documento.

Cuando el responsable de realizar revisién o aprobacion de los documentos,
realice observaciones sobre las solicitudes documentales, si estas no son
atendidas dentro del plazo establecido por el lider de proceso/subproceso
responsable, la solicitud documental sera rechazada.

5. Para las solicitudes de aprobacién de documentos por creacién, modificacién
o eliminacion, tener en cuenta la simplificacién (eliminacién de actividades
que no agregan valor) y las oportunidades de mejora, para el proceso y/o
subproceso al que este asociado el documento.

6. Es responsabilidad del lider nacional del proceso y/o subproceso o centro de
trabajo, comunicar la documentacién vigente a sus respectivos lideres en los
Campus y a su vez estos, comunicaran a las partes interesadas pertinentes
el uso de los mismos.

7. El tiempo para aplicacién de un nuevo documento, iniciara maximo al
siguiente dia de notificada su aprobacién, se atendera sin novedad, registros
gue en este periodo se encuentre en tramite.

8. Esresponsabilidad del lider del proceso y/o subproceso y/o centros de trabajo
y del funcionario encargado del uso del documento, velar por el uso de las
versiones vigentes de la informacién documentada para lo cual debe realizar
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acciones como: comunicar inmediatamente a las partes interesadas
pertinentes las actualizaciones realizadas a los documentos, revisar la
disponibilidad de versiones vigentes de la documentacién en los micro-sitios
web en donde se publican, implementar acciones para verificar uso de las
versiones vigentes o coordinar con el proceso de Gestién Documental esta
actividad para su ejecucién. El utilizar documentos desactualizados puede
ocasionar desvios al objetivo de un proceso.

9. El lider del proceso y/o subproceso y centro de trabajo, debe controlar los
documentos externos, garantizar el uso adecuado de las versiones e informar
a Gestion Documental de las novedades, para proceder a realizar las
actualizaciones correspondientes.

10.Cuando en un documento se consolide informacién, actividades o
responsabilidades concernientes a varios procesos o subprocesos, el lider
gue identifigue la necesidad de ajustar los conceptos alli relacionados, deberd
informar al responsable del documento las modificaciones correspondientes
para garantizar su oportuna actualizacién.

11.Los lideres de proceso/subproceso y centros de trabajo, deben revisar minimo
una vez al ano los documentos propios, con el fin de verificar su pertinencia
y realizar las actualizaciones necesarias, en los casos que aplique.

Cuando no se detecten cambios a realizar, debera reportarse al proceso de
Gestion Documental la revisién realizada, indicando que no se identificaron
cambios para que se actualice el control de cambios. En este caso no se
registra cambio de version, se indica en el campo Descripcién del cambio que
corresponde a Revisiéon anual del documento, no se identifican cambios, se
actualiza la fecha y se registra el responsable de la revisidn; si se requiere
modificaciones debe seguirse lo descrito en este procedimiento para la
documentacién de la informacién.

Los lideres en campus reportaran al lider nacional las solicitudes de ajustes o
concepto de conformidad, a través de correo electrénico.

12.La actualizacién de aspectos que, por disposicion institucional o norma,
apligue a la documentacién del SGC-VAF, se atendera a medida que los
lideres de proceso/subproceso tramiten solicitudes documentales de creacién
o modificacién o gradualmente por la Direccién de Gestion Documental, hasta
abarcar la totalidad de los documentos que aplique, en este caso no se
registra solicitud documental.

13.Una vez se notifique el plan de auditoria, no se tramitaran nuevas solicitudes
documentales hasta culminada la actividad en los tres campus, solo se
tramitaran las solicitudes registradas con anterioridad.
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14.Cuando un proceso, subproceso y/o centro de trabajo en ejercicio de su
actividad, deba publicar en péginas web documentacién controlada, es
responsabilidad del lider del proceso, subproceso y/o centro de trabajo y del
administrador de dichos sitios, que ésta sea coherente con los lineamientos
institucionales vigentes, la normatividad interna y externa. La solicitud de
publicaciéon de informaciéon en la web, se realiza mediante el envio de un
correo electrénico a la Direccién o Coordinacién de comunicaciones.

15.Las encuestas de percepcién de los servicios deben identificar claramente el
Sistema de Gestién, proceso, subproceso o centro de trabajo que la aplica y
su objetivo. Cuando se trate de encuestas en medio fisico debe contar,
ademas, con la codificaciéon correspondiente, se excluye de este requisito a
las realizadas mediante la web.

16. Los lineamientos establecidos por Gestién Documental para el manejo de
correspondencia y comunicaciones, de los documentos académico-
administrativos, para la organizacién de archivos, la digitalizacién de
documentos, y los demas que le sean aprobados por las autoridades
competentes, son de cumplimiento institucional.

17.Gestién documental debe asegurar que los procesos, subprocesos y/o centros
de trabajo, que cuenten con los documentos aprobados, actualizados;
controlar que los obsoletos no estén en circulacién, informar los nuevos
documentos elaborados a los lideres de proceso y/o subproceso y establecer
los mecanismos que permitan verificar el uso adecuado de los mismos.

18.La documentaciéon de los Sistemas de Gestidén y del Centro de Conciliacién,
estd registrada en el Listado Maestro de Documentos, el cual se consulta a
través del aplicativo de Administracién del Sistema.

19.El acceso a los documentos de los Sistemas de Gestion, estara controlado por
cada Coordinacién del Sistema y la Direccién de Gestién Documental, segln
los cuales podra realizar consultas, solicitar modificacién o eliminacién,
revisién o aprobacion.

20.5e debe insertar la marca de agua “COPIA CONTROLADA"” a los documentos
sobre los cuales existe control y responsabilidad para informar y suministrar
las actualizaciones que se realicen. De lo contrario, insertar marca de agua
con la expresién “COPIA NO CONTROLADA".

21.El acceso a los diferentes Sistemas de Administracién implementados en la
institucion y las aplicaciones informaticas que operen los procesos y
subprocesos de los Sistemas de Gestidn, se realizara a través de usuarios y

Documento avalado para aplicacidén en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015




Sistema de Gestion de la Calidad VAF
Vicerrectoria Administrativa y Financiera

m D Universidad

icontec ; >
SR Version: 14
fadd e antande' PROCEDIMIENTO CONTROL
1SO 9001 VAR MINEDUCACION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
GED-PR-004-UDES Pagina 6 de 47

SC-CER440961

claves, siendo responsabilidad del usuario las acciones gque de estos se
deriven.

22.Para dar cumplimiento a la directriz institucional “Cero papel”, los
documentos pueden mantenerse en el sitio de uso en forma electrénica. Los
documentos se deben elaborar utilizando la fuente Sprang eco sans, tamahno
11 y deben imprimirse en estas condiciones, en caso de ser necesario.

23.Para efectos de la norma 150 9001:2015, la informacién documentada hace
referencia a la documentacién y la conservacién de la informacién
documentada a los registros que se mencionan este procedimiento.

4.2 CONTROL DE DOCUMENTOS

A continuacion, se detalla las actividades gue describen el procedimiento para

la elaboracién y control de documentos.

4.2.1 Elaboracién de documentos

La estructura general del documento esta compuesta por:

ENCABEZADO

CONTENIDO

= PIE DE
PAGINA

Los requisitos para la identificacion y elaboracién de los diferentes documentos
se determinan en el Instructivo de Correspondencia y Comunicaciones
GED-IN-003-UDES vy el instructivo de Documentos Académico Administrativos
GED-IN-004-UDES.

* El tipo de letra a utilizar es la Sprang eco sans tamano 11, en los formatos se
manejara un tamafo menor segln necesidad, en todo caso este debe ser legible.
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1.1 Encabezado

Los documentos de los Sistemas de Gestion se identifican con un
encabezamiento que contiene, los siguientes elementos:

Logo Institucional.

Nombre del Sistema de Gestién.

Nombre del documento.

Cédigo del documento.

Versiéon del documento.

NUmero de pagina. (Para los formatos no aplica este item).

Para los documentos del SGC-VAF y centro de Conciliacién se incluye,
ademas, logo-simbolo de ICONTEC e IQnet, de acuerdo a los lineamientos del
Protocolo Aplicacién de Ila marca de certificacion de JICONTEC
VAF-PC-001-UDES.

Descripcién gréfica de los elementos, ejemplo:

NOMBRE DEL VERSION
SISTEMA DE
GESTION
" Sistema de Gestién de la Calidad'\(AF
(@y) ﬁ Vicerrectoria Administrativa y Financiera
AN
icontec e Umversldad Versién: 00
W e deSan tander  procepmiento pe aubiToRiAS
ISO 9001 \[( TADA MINEDUCACION XXX—YY'OOO'NN Pég i na 1 de 55
SC-CERA440961  \. \ \
LOGO INSTITUCIONAL, NOMBRE DEL PAGINA
MARCA DE CONFORMIDAD DOCUMENTO
CERTIFICACION ICONTEC Y CODIGO
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Descripcién grafica de la presentacién del encabezado en documentos del
Centro de Conciliacion

Certificacion
de Servicios

NTC 5906

Centro de conciliacién y/o arbitraje

ﬁ Universidad

Facultad de Ciencias Sociales, Politicas

y Humanidades

= de Santander

Pers: a Jur. 810 de 12/03/96 Min.Educacion

VIGILADA MINEDUCACION

PROTOCOLO DE AUDIENCIA
CEC-PC-015-UDES

Version: 02

Pag. 1 de 26

Descripcién grafica del encabezado del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo:

NOMBRE DEL
SISTEMA DE VERSION
GESTION
Sistema de Gestién
e ° Seguridad y Salud en el Trabajo
s¢ Universidad guridacy ’
RETCIZIS de santander Versién: 00
Personeria Jur. 810 do 12/03/96Mm5aumcion PROTOCOLO MANE/O SEGURO
VIGIADA MNEDUCACION DE HERRAMIENTAS
\ XX<—YY-000-NN Pagina 1{e 55
LOGO INSTITUCIONAL NOMBRE DEL PAGINA
DOCUMENTO
Y cODIGO
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En el encabezado no debe incluirse ningdn elemento diferente al formulado. El
encabezado se aplicara a los siguientes documentos:

o Caracterizaciones
o Fichas Técnicas

o Formatos

o Guias

e Instructivos

e Manuales

o Matrices
e Politicas
e Planes

e Procedimientos
 Programas

e Protocolos
 Reglamentos

e Sistemas (aplica para 55T)

Para la identificacién de los documentos el logo no debe hacer referencia a
dependencias.

Las versiones se identifican numéricamente y se inician con 00; en la medida en
gue se generen cambios o modificaciones sustanciales, se asignara el nimero
consecutivo que describe la versidon a que corresponde el nuevo documento.

4.2.1.2 Codificacién

La codificacion de los documentos, se realiza de manera alfanumérica y
manualmente de la siguiente forma:

NOMBRE DEL SGC,
PROCESO, SUBPROCESO, CONSECUTIVO
O CENTRO DE TRABAJO

XXX-YY-000-NNN

/ CAMPUS EN EL QUE APLICA EL

TIPO DOCUMENTO O SI ES
DE DOCUMENTO INSTITUCIONAL

Documento avalado para aplicacidén en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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El lider del proceso y/o subproceso y centros de trabajo, realiza la codificacién
de los documentos, la cual es verificada por la Direccién de Gestién Documental
en la revisién en forma.

e Primer campo XXX (alfabético)

Corresponde al nombre del proceso y/o subproceso y centros de trabajo que
generd el documento. Para efectos de la documentacién exigida por cada uno
de los Sistemas de Gestién a implementar se identifican con el nombre asignado
a cada sistema.

La asignacién del cédigo alfabético se construye, asi:

Si el nombre del proceso y/o subproceso es una palabra: se construye con las 3
primeras letras

Si el nombre del proceso y/o subproceso es de dos palabras: se construye con
las 2 primeras letras de la primera palabra y con la primera de la segunda.

Si el nombre del proceso y/o subproceso es de mas de dos palabras: se construye
con la primera letra de cada palabra, siendo el maximo 3 letras.

En caso de presentarse coincidencias en la construcciéon del cédigo, se dejara a
criterio del lider nacional de Gestién Documental la definicion.

(Ver Cédigos de procesos/subprocesos Anexo 1)

e Segundo Campo YY (alfabético)

Corresponde a la descripcion del tipo de documento, a este campo se asignan
dos letras, asi:

TIPO DE DOCUMENTO CcODIGO
CARACTERIZACION ES DE PROCESOS _

FICHA TECNICA

‘GUIA

Documento avalado para aplicacidén en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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TIPO DE DOCUMENTO CODIGO

‘ PLANES PL

POLITICAS INSTITUCIONALES
\ PROCEDIMIENTOS

\ PROTOCOLOS

e Tercer campo ZZZ (numérico)

Los tres numeros siguientes corresponden al consecutivo del documento,
teniendo en cuenta los generados en cada tipo.

e Cuarto campo (alfabético)

Corresponde a la identificacidén de los Campus en que se aplica el documento o
si corresponde a un documento Unico de utilizacién institucional.

COBERTURA DEL DOCUMENTO CODIGO
INSTITUCIONAL UDES

CAM PUS BUCARAMANGA

CAMPUS CUCUTA
CAMPUS VALLEDUPAR

Ejemplo de codificacién de un instructivo de tesoreria Campus Bucaramanga:

TES - IN-001-BUC

Ejemplo de codificacién de un procedimiento de Gestién Documental,
institucional

GED- PR - 002 - UDES
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4.2.1.3 Contenido

La redaccién de los documentos debe ser clara, concisa y coherente para la facil
comprension, la utilizacién de diagramas de flujo o imégenes es de cardcter
flexible preservando los criterios enunciados.

Contenido de los documentos:

« Alcance: establece la influencia de modo, tiempo, lugar y poblacién objeto
del documento y de su contenido.

* Anexos: documentos complementarios que son soporte del contenido del
documento. Los anexos no se controlan.

+ Condiciones de Uso: especificaciones a cerca de la poblacién, dentro del alcance
del documento.

« Condiciones Generales: agrupan los requisitos generales, del manejo
operativo para la ejecucion del contenido del documento.

« Control de Cambios: campo en el que se registra las modificaciones
realizadas al documento, tanto de forma o fondo, en relacién a versién
anterior.

- Descripciones: caracteristicas propias del documento, tales como:

o Definiciones: palabras, siglas o conceptos utilizados en el documento,
para tener claridad y unicidad en el criterio.

o Desarrollo del Contenido: establece la informacién necesaria a
documentar y se amplia de acuerdo a cada tipo de documento.

+ Documentos de Referencia: documentos tenidos en cuenta para la
creacién o implementacién de algln requisito o documento dentro del de
los Sistemas de Gestion.

« Encabezado: disefio en la parte superior del documento, que identifica su
procedencia y aprobacién, y se repite en paginas subsiguientes.

«  Especificaciones Técnicas: caracteristicas de los productos o servicios con
base en normas

« Indicador Proceso/subproceso: hace referencia al comportamiento y
desempenfo de un proceso o subproceso. Datos que permiten identificar
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el comportamiento o medir el desempefno de un proceso o subproceso,
para la toma de decisién.

«  Normatividad y/o requisitos: disposiciones de ley en la que se basa el
documento

- Pie de Pagina: Identifica la validez del documento y se ubica en la parte
final del mismo.

- Propésito: es la intencién o el &nimo por el que se realiza el documento.
Se trata del objetivo que se pretende alcanzar.

- Recursos: humanos, financieros, tecnolédgicos, fisicos y de ambiente de
trabajo (humedad, luz, temperatura entre otros).

- Responsable: encargado de la aplicacién o control del documento, en
flujos de trabajo corresponde al responsable de realizar la actividad.

« Titulo de la Ficha Técnica: denominacién del equipo o producto.
« Usos: informacién breve sobre la aplicacién del producto o equipo.

A continuacioén, se presenta cuadro, resumen, de los requisitos de cada uno de
los tipos de documentos segun criterio institucional.
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TIPO DE DOCUMENTO

CONTENIDO DEL
DOCUMENTO

MANUAL
PROCEDIMIENTO
FORMATO
INSTRUCTIVO
PROTOCOLO
PROGRAMAS
SISTEMAS (SST)
FICHA TECNICA
POLIITICAS
INSTITUCIONALES
REGLAMENTO

ALCANCE

(@] > CARACTERIZACION

o | >
o | O
o | >
o | >
o | >

ANEXOS

CONDICIONES DE USO

CONDICIONES
GENERALES

CONTROL DE
CAMBIOS

DEFINICIONES

DESARROLLO
CONTENIDO

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

ENCABEZADO A

ESPECIFICACIONES
TECNICAS

INDICADOR DEL
PROCESO Y/O N/A
SUBPROCESO

NORMATIVIDAD Y/O
REQUISITOS

PROPOSITO N/A A A
RECURSOS (o} N/A N/A
RESPONSABLE A N/A | N/A N/A

N/A

N/A 0] (0}

TITULO DE LA FICHA
TECNICA N/A N/A N/A N/A N/A

Usos NA | NA | NA| NA | NA |
PIE DE PAGINA A NA| A A | A

A: aplica N/A: no apIicé O: opcional

4.2.1.4 Pie de pagina
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identifica la validez del documento y se ubica en la parte final del mismo.

Describe el acto administrativo que valida la aplicacion de los documentos de un
Sistema de gestién en la Universidad, una vez estos han sido evaluados por la
Alta direccién.

Aplica para los siguientes documentos:

e Caracterizacién
e Ficha Técnica

e Guia

e Instructivos

e Manuales

e Matriz

e Plan

e Politicas Institucionales
e Procedimientos
e Programas

e Protocolos

e Reglamentos

e Sjstemas

Descripcién del contenido del pie de pagina del Sistema de Gestidén de la Calidad
de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera:

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015

En caso de no existir el acto administrativo, este espacio se dejara sin
descripcién; en todo caso, la informacién contenida en el documento estard
relacionada con las funciones a cargo del proceso/subproceso y centro de
trabajo, dispuestas por Autoridad competente.

4.2.2 Responsables de la elaboracién, revisién y aprobacién de los documentos
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La autoridad y responsabilidad para elaborar, revisar y aprobar los documentos
de los Sistemas de Gestién de la Calidad VAF y de Seguridad y Salud en el
Trabajo, se define en el siguiente cuadro.

Sistema de

Gestién

Quien elabora

Quien revisa

Quien aprueba

Sistema de Gestién de Calidad

Lider de proceso y/o subproceso
de Campus.

Lider nacional de subproceso y
lider nacional del proceso

Lider nacional de subproceso de
la Gestidn Administrativa,
Gestidén Financiera, Gestién de

Lider nacional del proceso

TiC
Lider nacional de Gestion
Administrativa, Gestidn

Financiera, Gestién TIC, Gestién
Documental o Registro vy
Control Académico

Alta direccién

Equipo de Calidad del SGC-VAF

Representante de la direccidon

Representante de la Direccidn

Alta direccién

Alta direccién

Sistema de
Gestion de
Seguridad y

Salud en el

Trabajo

Coordinacién del SG-55T

jefe de Talento Humano

Direccién
administrativa

La solicitud de revisién de forma de tipos de documentos incluidos en el alcance
este procedimiento, de otras unidades académico-administrativas, que cuenten
con la aprobacién de autoridad competente, se realizard en atencién a
solicitudes recibidas a través del aplicativo de administracién del SGC-VAF.
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1. inicialmente el lider nacional de proceso y/o subproceso y centros de
trabajo elabora o revisa la propuesta del nuevo documento y registra la
solicitud documental, si aplica. Para el caso de los Campus Clcuta vy
Valledupar, el lider de subproceso envia el documento por correo
electrénico al lider nacional para la revision, y este a su vez realizara el
registro de la solicitud en el aplicativo Kawak.

2. La Direccién de Gestion Documental, recibe la solicitud y realiza la revisién
de forma, si aplica, inicia el tramite de revisién de fondo, registrando el
documento en el aplicativo de administraciéon y notificando por correo
electrénico al encargado de la actividad, caso contrario rechazara la
solicitud en el aplicativo de administracién y notifica novedades por correo
electrénico.

3. La Direccion de Gestidén Documental, realiza seguimiento a la revisiéon de
fondo, en caso de no encontrarse la ejecuciéon de la actividad por el
responsable, envia mensaje de recordacién por correo electrénico. Si el
documento se encuentra revisado, notifica por correo electrénico al
encargado de la aprobacién, lo pertinente.

4. La Direccién de Gestion Documental, notificard al responsable de tramitar
la solicitud documental, las novedades que se presenten con los
documentos relacionadas con tiempos de aprobacién, inquietudes sobre
la elaboracion o los contenidos por parte de los responsables de revisar y
aprobar.

Las inquietudes sobre elaboracién o contenido deben ser atendidas
maximo en 5 dias posterior a la consulta, para dar continuidad a la
aprobacién del documento, luego de este tiempo si no existe respuesta,
se rechaza la solicitud documental.

La Direccién de Gestién Documental informara a los responsables de
revisar o aprobar, las omisiones o respuestas por los lideres de
procesos/subprocesos a las observaciones realizadas.

5. Una vez recibida autorizacién de aprobacion, la Direccion de Gestién
Documental ajusta el documento y se carga en el aplicativo de
administracién, si aplica.

La aprobacién para implementacién, se genera desde el aplicativo de
administracién del Sistema por el responsable de la misma,
automaticamente se actualiza el Listado Maestro de documentos, el de
registros, se debe realizar de forma Manual, por los lideres de Gestién
Documental en cada Campus.
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6. El responsable del tramite de la solicitud, revisara la conformidad del
documento publicado en el aplicativo de administracién maximo al
siguiente dia de notificarse su aprobacién, y reportard al correo de la
Direccién de Gestion Documental su aceptacion o necesidad de ajustes.

7. Semanalmente (si aplica), la Direccién de Gestién Documental notifica a
un Auxiliar de Gestién Documental la implementacion de documentos,
guien revisard en el aplicativo de administracién, maximo en 3 dias
posterior a la notificacién, la conformidad de los siguientes aspectos de
forma: denominacién de los documentos, codificacion, fecha de
aprobacién, versién, marca de agua, pie de péagina, actualizacién del
control de cambios.

4.2.3 Distribucién de los documentos

La Directora de Gestion Documental, notifica la implementacién de los nuevos
documentos o los actualizados, a través del correo electrénico al lider de
proceso/subproceso y centros de trabajo, que realizé la solicitud documental y
cierra la solicitud en el aplicativo de administracién, dejando el registro de la
ejecucion.

Los lideres de los procesos y/o subprocesos y centros de trabajo responsables
del documento, verifican la conformidad del nuevo documento publicado,
notificardn novedades por correo electrénico a la Direccién de Gestion
Documental, caso contrario comunican su implementacién a partes interesadas.

Los lideres de proceso/subproceso y centros de trabajo encargados del tradmite
de la solicitud documental, notificardn mediante un correo electrénico la
actualizacién del documento a los lideres de los procesos y/o subprocesos gue
aplique y equipo de trabajo y difundiran a través de medios de comunicacion
institucional, los cambios o el documento implementado a otras partes
interesadas.

No estd permitida la distribucién de documentacién y datos externamente sin
autorizacion del lider del proceso y/o subproceso nacional y en los casos que sea
reguerido la instancia superior del proceso y/o subproceso.
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4.2.4 Modificacién de Documentos

La documentacién que requiera ser modificada debe cumplir las siguientes
condiciones:

1. Ellider de proceso/subproceso y centros de trabajo responsable del registro
de la solicitud documental, solicita el documento original a la Direccién de
Gestidén Documental y en este indica los cambios a realizar.

Las solicitudes de modificacién se realizan a través del aplicativo de
administracién.

2. Se realiza la modificacién y si es pertinente se procede a crear la nueva
version del documento, siguiendo las especificaciones para revisién y
aprobacién del numeral 4.2.2 del presente documento.

3. Una vez revisada y aprobada la modificacién, se actualiza el listado maestro
correspondiente.

4. El Director (a) de Gestién Documental, notifica la implementacién a través
del correo electrénico al lider de proceso/subproceso y centros de trabajo que
realizé la solicitud documental, quien a su vez comunicara la modificacién a
quienes intervienen en el proceso y/o subproceso y notificard que la versién
anterior queda fuera de circulacion.

5. Los lideres de proceso/subproceso y centros de trabajo, actualizardn los
documentos afectados por modificaciones documentales, si aplica.

6. Cuando la modificacién del documento se requiera por actualizaciones en los
procedimientos o los documentos propios de los Sistemas de Gestidn, las
Coordinaciones del respectivo Sistema de Gestién y/o Representante de la
Direccién podrédn realizar los cambios en los documentos institucionales
necesarios, de acuerdo a lo establecido en este procedimiento.

7. La creacién o la modificacién de documentos institucionales que se requiera
por cumplimiento o actualizaciones en las versiones de la norma iSO 9001 y
requerimientos de la Alta direccién, el equipo de trabajo de Calidad
Administrativa y Financiera elaborara los documentos o realizara los cambios
de acuerdo a lo establecido en este procedimiento.

4.2.5 Seguimiento y Control de Cambios

Los documentos se revisan periédicamente y actualizan segun las necesidades,
con el fin de asegurar gue contindan siendo aplicables o deban ser modificados.
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El control de los documentos se encuentra bajo la responsabilidad de Gestién
Documental y los Lideres de proceso y/o subproceso y centros de trabajo a nivel
nacional, deben asegurar su aplicacién e informar de los gue estén obsoletos,
fuera de uso o vigencia.

Gestiéon Documental realiza el control de documentos mediante los listados
maestros de documentos de los procesos y subprocesos de los SGC, en los
centros de trabajo, a través de verificacién de versiones de los documentos
reportados ante este para revision.

La version de los documentos solo cambia cuando existan cambios de fondo mas
no de forma. Cuando exista cambio de forma, se registrara la modificacién en el
control de cambios y se ajustaran las fechas de aprobacién.

La Direccidén de Gestidon Documental, aplicard en los documentos, los cambios
de forma aprobados en este procedimiento.

El cuadro de control de cambios se registra al final del documento en una hoja
exclusiva, en el cual se identifican los siguientes elementos:

4 5 FECHA DE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE APROBACION

Wilson Gonzalez Pinto

Jefe de Logistica 22/01/2014

00 Version de Prueba

El responsable del registro de los cambios realizados es el Lider del proceso y/o
subproceso, centros de trabajo y colaboradores de revisién reportados, la
Direccién de Gestion Documental, las Coordinaciones de cada Sistema de
Gestién y/o Representante de la Direccion, segln corresponda.

En el documento se visualizard el control de cambios de las tres ultimas
actualizaciones realizadas.

El drea de control de cambios del documento no debe imprimirse.
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4.2.6 Documentos Anulados y Obsoletos

El lider del proceso y/o subproceso Nacional y de centros de trabajo, puede
solicitar gue un documento sea anulado, el manejo de los documentos anulados
es igual al de los obsoletos, a través del aplicativo de administracién, campo
Solicitud Documental indicando la justificacién.

El Director (a) de Gestion Documental al distribuir una nueva versién del
documento se encarga de retirar mediante el aplicativo de administracién las
copias obsoletas, asi mismo, de alertar al lider de proceso/subproceso y de
centros de trabajo que solicitdé la modificacién o eliminacién el deber de
destruccidon de las copias obsoletas en todos los puntos de uso, para evitar
posibles errores y prevenir su uso no intencionado.

La Direccion Gestién Documental conserva en archivo digital las versiones
obsoletas de la documentacién previa a la implementacién del aplicativo de
administracién del SGV-VAF. En el aplicativo estas versiones se conservan y
consultan a través del médulo Obsoletos, de uso exclusivo de esta direccién.

La Direccibn de Gestion Documental, facilitara a los lideres de
proceso/subproceso las versiones obsoletas para consulta, previa solicitud por
correo electrénico. El solicitante sera responsable del uso de esta copia.

Con el fin de minimizar riesgos por el uso de versiones obsoletas, la no utilizacién
de los documentos o desactualizacion de los mismos, la direccién de Gestion
Documental, al inicio de afo reportara a la Representante de la Direccién las
fechas de realizacién de la actividad Verificacién de uso de versiones.

La actividad se notificard a lideres de proceso y subproceso de los Sistemas de
Gestién y de Centros de trabajo, por correo electrénico, con minimo 8 dias
hébiles de anticipacién. La documentacién a revisar en sitio, serd una muestra
de los documentos que registre el proceso o subproceso, de los documentos
obligatorios del SGC-VAF y aquellos de uso comUn en la gestién institucional,
dejando registro en el formato Verificacidén uso de versiones GED-FT-028-UDES.
Al finalizar la actividad, en el campo observaciones el encargado de la
verificacién registrara los hallazgos y recomendaciones de mejora en manejo de
registros, que sera notificado al lider del proceso/subproceso para su firma.

Las Coordinaciones de Gestion Documental y Auxiliar encargado en
Bucaramanga, enviaran los resultados y comentarios de la actividad a la
Direccién de Gestiéon Documental para consolidacién de los datos, posterior
registro y analisis en aplicativo de administracién, esta a su vez reportara a la
Representante de la Direccién de los sistemas de gestiéon el cargue de
informacion, quien indicara el tratamiento a realizar.
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La Direccion y Coordinaciones de Gestion Documental en los reportes a
presentar, indicardn el estado de no conformidades registradas a
procesos/subprocesos del SGC-VAF por el uso de obsoletos y registraran la
documentacién gue no se esta se estd utilizando, segln aplique.

4.2.7 Documentos Externos

En cada proceso y/o subproceso y centros de trabajo el lider identifica los
documentos externos que pueden incidir o afectar la calidad de los procesos y/o
servicios de la Institucion.

igualmente identifica el (los) responsable(s) del (los) proceso{s) y/o
subproceso(s) que puede(n) verse afectado(s) y evalla el impacto potencial del
documento en la prestacién de los servicios, comunicando su percepcién, para
gue se tomen las acciones o0 medidas correspondientes.

Serd responsabilidad de los lideres de los procesos y/o subprocesos de los
Sistemas de Gestidn y centros de trabajo, verificar que los documentos externos
publicados en el aplicativo sean los pertinentes e informar cualquier
inconsistencia a la Direccién de Gestién Documental para que realice los ajustes.
Asi mismo, deberan informar a Gestiéon Documental la existencia de documentos
externos nuevos o su derogaciéon para gue sean ingresados o eliminados del
aplicativo de administracién.

La Direcciéon de Gestion Documental creara alerta, en calendario del correo
electrénico, para el desarrollo de la actividad y enviard un correo electrénico
semestralmente, a los lideres nacionales de los procesos y subprocesos de los
Sistemas, solicitando la informacién correspondiente a los documentos externos
para su actualizacién en los casos que aplique.

4.3 CONTROL DE REGISTROS

El propésito del Control de Registros es definir los lineamientos necesarios para
la identificacién, almacenamiento, proteccién, recuperacidén, retencién vy
disposicion final de los registros.

Los registros son documentos que presentan resultados obtenidos o
proporcionan evidencia objetiva de actividades desempenadas. Como los
registros suministran evidencia no pueden ser modificados o contener
enmendaduras. El control de registros electrénicos, en aplicativos o sistemas de
informacion, es responsabilidad de los lideres de proceso/subproceso, debe estar
documentado los casos en los que apliquen las modificaciones, registrando
modo, tiempo (si aplica) responsable y soporte de la justificacién del cambio y
del mismo (si aplica).
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Para obtener evidencia de las actividades efectuadas, todos los registros de los
Sistemas de Gestién en la Universidad de Santander se elaboran, revisan y
aprueban segun las indicaciones dadas en el presente documento.

Se consideran tipos de registros:

e Correspondencia recibida y para despacho (incluye faxes y correos
electrénicos)

e Notas internas

o Listados, Listas

e Actas de reunién

e Formatos diligenciados

e Formularios

e (Contratos

e Informes

o Fotografias

e Grabaciones audiovisuales

« Bases de datos del software que operen en la UDES

o Registros externos necesarios para evidenciar cumplimiento de requisitos

e Reportes generados a través de aplicativos

e Otros

Siguiendo los lineamientos del presente documento, para los registros se tiene
en cuenta:

Encabezado

Los documentos de los registros de los Sistemas de Gestidn se identifican con
un encabezamiento que debe contener los siguientes elementos:

e Logo Institucional

o Nombre del Sistema de Gestién

e Nombre del documento

e Cddigo del documento

e Version del documento

e Marca de conformidad de la certificacion de ICONTEC (aplica a los formatos
del Sistema de Gestion de la Calidad de la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera y Centro de Conciliacién - ver Protocolo de aplicaciéon de la marca
de conformidad de la certificacion ICONTEC VAF-PC-001-UDES).
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Descripcién grafica de los elementos del encabezado de los documentos de

registro del SGC-VAF, ejemplo:

NOMBRE DEL SISTEMA DE

GESTION \

(@)

\ Sistema de Gestién de la Calidad VAF

Vicerrectoria Administrativa y Financiera

£ l:) Universidad
W s~-de Santander

ja Jur. 810 de 12/03/96 Min.Educacion

\ VIGIADA MINEDUCACION

icontec

SC-CER440961

FORMATO DE
XXX-YY-000-NN

Vrsién: 00

LOGO INSTITUCIONAL, MARCA DE

CONFORMIDAD DEL A

CERTIFICACION DE ICONTEC

\

NOMBRE DEL FORMATO

Y CODIGO VERSION

Ejemplo gréafico de la presentaciéon del encabezado para el Centro de Conciliacién

@ Universidad
Certificacion oo de Santander

de Servicios Personeria Jur. 810 de 12/03/96 Min.Educacion
¥ icontec VIGITADA MINFDUCACION

NTC 5906
Centro de conciliacion y/o arbitraje

Facultad Ciencias Sociales Politicas
y Humanidades

SUGERENCIAS, QUEJAS Y RECLAMOS

CEC-FT-015-UDES Version: 02
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Descripcion grafica de los elementos del encabezado de los documentos de
registro Sistemas de Gestién

NOMBRE DEL SISTEMA
DE GESTION

AN
Sistema de Gestion XXXX

& Universidad

. '!eLmande' FORMATO DE Version: 00
A0 WIREDCACIOY XXX=YY-000-NN '
\ \ \
LOGO INSTITUCIONAL NOMBRE DEL VERSION
FORMATO Y
CODIGO

Los formatos solo deben llevar encabezado y son los Unicos documentos que no
llevan pie de pagina.

El encabezado aplica a los formatos gue se generen a partir de la aplicacién de
los Sistemas de Gestidn, la modificacién de los existentes se dard una vez se
reguiera una nueva emisién o un cambio en la estructura del mismo.

Los registros generados de las bases de datos del software que operen en la
UDES vy de los cuales se generen documentos, sera opcional la aplicacién del
encabezado. Estd bajo la responsabilidad de los lideres de procesos y sub
procesos y centros de trabajo tanto la elaboracién de los documentos como la
recoleccién y la informacién que se incluye.

Los registros como fotografias, grabaciones audiovisuales, por su condicién no
llevaran este encabezado, estas deben identificarse con nombre del evento que
representa y fecha.

Los registros de los procesos del SGC-VAF y del Centro de Conciliacién se
encuentran relacionados e identificados en el Formato Listado Maestro de
Registros codigo GED-FT-003-UDES.
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Los registros pueden ser elaborados y presentados en:

» Medio Magnético y/o unidades de almacenamiento: son elaborados y
mantenidos en computador, discos, servidores, etc. y cuya
responsabilidad recae principalmente en las personas que los diligencian,
asi como los responsables del proceso de Gestion de TIC.

» Registros Fisicos: emitidos en cualquier medio como papel, fotografias u
otro, y cuya responsabilidad recae en las personas que los diligencian y
archivan.

El Lider del proceso y/o subproceso y centros de trabajo tendrd en cuenta el
Instructivo de Organizacion de Archivos GED-IN-002-UDES para el
almacenamiento de sus registros.

4.3.1 Consideraciones del Control de Registros

1. Cuando sea necesario crear, modificar o anular un formato, se debe cumplir
los lineamientos establecidos en el presente Procedimiento.

2. El lider de proceso y/o subproceso y centros de trabajo debe garantizar la
proteccién de los registros impresos o electrénicos de factores que alteren
sus condiciones fisicas tales como polvo, humedad, elevadas temperaturas,
entre otros identificados por observacion o por equipos de medicion (ver Guia
preventiva para conservaciéon de documentos de archivo GED-GU-002-UDES);
asi como su conservacion y seguridad de la informacién que contienen (ver
instructivo organizacién de archivos de gestibn vy transferencias
documentales GED-IN-002-UDES). Lo anterior no exime la responsabilidad
gue le es inherente a cada funcionario en el cargo que desempefia.

3. La informacién gue aparezca en el Listado Maestro de Registros cédigo
GED-FT-003-UDES debe coincidir con el manejo de Registro de cada proceso
y/o subprocesos de los sistemas de gestion implementados y Centro de
Conciliacién; Gestién Documental solicitara semestralmente a los Lideres de
Proceso y/o Subproceso Nacionales, relacién de los registros gque se
identifican en sus actividades vigente y las rutas de conservacion.

4. Los registros deben conservarse legibles, facilmente identificables vy
recuperables y sin enmendaduras.

5. Los registros en medio impreso deben diligenciarse con boligrafo de tinta
negra, estd restringido el uso de lapiz, salvo en la actividad de foliacién
seguln disposicién del Archivo General de la Nacion.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015




Sistema de Gestion de la Calidad VAF

Koy S
(@) Vicerrectoria Administrativa y Financiera
© ﬁ = Umversulad

icontec . .,
= 4 Version: 14
- eJ antan e' PROCEDIMIENTO CONTROL
ISO 9001 VIGILADA MINEDUCACION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS -
GED-PR-004-UDES Pagina 27 de
SC-CER440961 47

6. Los registros externos, que sean necesarios para el cumplimiento de las
funciones, deben incluirse en el Listado Maestro de Registros cédigo
GED-FT-003-UDES, sin ser necesario asignar un cédigo.

7. Elacceso a los registros informaticos, se realizard a través de usuario y clave,
cada usuario responderd por el uso y las acciones que de ellas se deriven.

8. Los casos de entrega de la informacién, soportada en medios fisicos o
electrénicos, debe estar documentada (requisitos, medio de solicitud, de
entrega, responsable del suministro, permisos)

9. La modificacién de los registros electrénicos se realizara Gnicamente en las
condiciones enunciadas por el proceso y subproceso y centros de trabajo en
sus procedimientos, y solo podrdn ser ejecutadas por el usuario con permiso
definido para tal fin.

10. Con el fin de resguardar y garantizar la seguridad y recuperaciéon de los
registros en medio electrénicos, el lider de Proceso/subproceso y centros de
trabajo se apoyara con el subproceso Seguridad Informatica para realizar
almacenamiento en servidores y copias de seguridad como un mecanismo
de soporte, teniendo en cuenta las directrices establecidas para tal fin.

11. La recuperaciéon de los registros informaticos se realiza atendiendo el
procedimiento de Respaldo y restauracién de la informacién SEi-PR-003-
UDES del subproceso de Seguridad Informética.

12. Los Lideres de Procesos y/o Subprocesos y centros de trabajo son
responsables de administrar sus registros, informar a Gestién Documental
las novedades para la actualizacién del Listado Maestro de Registros cédigo
GED-FT-003-UDES vy vigilar que se cumplan los tiempos de retencién y
disposicién final establecidos.

4.4 CONDICIONES DE ARCHIVO, CONSERVACION Y DISPOSICION FINAL DE
DOCUMENTOS Y REGISTROS

La Universidad de Santander atendera las directrices emanadas por el Archivo
General de la Nacién, entidad encargada de orientar y coordinar la funcién
archivistica, en busca de la eficiencia y eficacia en la consulta de la informacion.

Se toma como referencia lo estipulado en el Acuerdo 042 del 2002, por el cual
se establecen los criterios para la organizaciéon de los archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000, que hacen referencia a:
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e Programa de Gestién Documental
o Formacién de Archivos

e Procesos Archivisticos

o Inventario Unico Documental

Los documentos vy registros resultantes de las actividades son conservados en
archivo por los responsables designados en cada dependencia.

La Institucidon proporciona los elementos necesarios para garantizar la integridad
fisica y la conservacién de la informacién consignada en los registros y los
lineamientos estan a cargo del Proceso de Gestién Documental.

El responsable de archivar cada tipo de registro asegura las condiciones
ambientales o de seguridad que minimicen el riesgo por deterioro o pérdida.

En el Instructivo Organizacién de Archivos de Gestion y Transferencia
documentales, GED-IN-002-UDES, se describen las actividades necesarias para
ordenar, conservar, consultar los registros fisicos o magnéticos de tal forma que
evidencie el desarrollo normal de los tramites y garanticen su ubicacién y
consulta.

El acceso a los registros estéd controlado por el lider del proceso y/o subproceso
y centros de trabajo quien garantiza el cumplimiento de los lineamientos de
consulta, teniendo en cuenta lo estipulado por la ley y la institucién con respecto
a la reserva de la informacion.

Los Registros generados en las historias clinicas ocupacionales, tienen manejo
confidencial, podrédn ser consultados por un médico especialista en Seguridad y
Salud en el Trabajo designado y/o el trabajador.

Los documentos y registros se conservan en cada dependencia para cumplir los
objetivos de su creacién, luego de cumplido sus trdmites se mantendran el
tiempo determinado para consultas, segin lo establecido en los Listados
Maestros o Listado guia de series.

Cumplido el tiempo de vigencia en el archivo de Gestién, los documentos vy
registros se remitiran al Archivo Central mediante el diligenciamiento del
Formato de Inventario Documental GED-FT-005-UDES, atendiendo las
orientaciones del Instructivo Organizacién de Archivos de Gestién vy
Transferencias Documentales GED-IN- 002-UDES

Una vez trascurrido el periodo de conservacién consignado en los Listados guias
de series, se debe cumplir lo alli dispuesto a efecto de determinar la disposicién
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final de los documentos segun Instructivo de Organizacion de Archivo Central y
Disposicidon Final de Documentos GED-IN-005-UDES.

5. FLUJOGRAMA

5.1 CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

RESPONSABLES

©
.g 8
o =
ACTIVIDAD DESCRIPCION S o @
; 3 :
o o o<

@

[

INICIO
Cualquier funcionario, en la ejecucién - FL)
de sus funciones y en pro del wdeo < £ ﬁ o
mejoramiento identifica la necesidad %;g § o % o g
de elaboracién, modificacion o | 97T gs SHh<c ©
Identificacion eliminacién de un documento que se | £ 0O & p @ 3 -% o
Necesidad utilice dentro del proceso Yy/o| » @IB 59 22 %
Documental subproceso. 280wy 25§ 5 o
2585 il o
b W W S
El lider encargado realiza la validacién, | 3 = 9 o a5 8 o
segin  se  describe en este| H{Q2° < g e o
procedimiento. o®©
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RESPONSABLES
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o e
5 9 0
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5 @© 8
o (@) [
a
. 7 , wn wn
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0 elaboracion, modificacion o eliminacion | = 39 .% o505 2w
del documento a través del aplicativo 0w ©Q gy 2 = 7]
2 de administracién del Sistema, parala| 2 3.5 S Touny O£
elaboracién o modificacion anexa el kT o9 gb gg
documento objeto de la solicitud s & oy o =
=2 p - g0V
R g W)
Q a
La Direccién de Gestién Documental, 2 s
una vez notificada la solicitud cuenta © E ~wco o
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forma el documento, si presenta £ 389G gwEe R g
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Revisién y Aprobacién | correo electrénico, si aplica da inici6 al 2 CE*,OFE = 4]
del documento trdmite de revision en fondo vy p 5 D g g i 8% o=
aprobacion en aplicativo de 2 585 9 £ 5= ggf%
administracién y notifica a cada 2 £ Ztg g < 5 ®
encargado por correo electrdnico, G} [ = -% © =
segun corresponda )
Si existe algin ajuste debe validarse © © o
con el lider del proceso y/o subproceso s = g
que planted la solicitud. = © £ S
La respuesta por el lider debe darse 5 5 D o]
maximo al 5 dia habil, contados a partir e = %’
de la notificacién. p o C o
© g g
. . b et o
No hay lugar ajustes, continta el 0 o o
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6. FORMATOS

e Listado Maestro de Registros GED-FT-003-UDES
e Inventario Unico Documental GED-FT-005-UDES
e (Control Préstamo de Documentos GED-FT-007-UDES

7. DEFINICIONES

APROBACION: actividad emprendida para certificar la conveniencia y la
adecuacién del documento previamente revisado.

ARCHIVO DE GESTION: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su
forma y soporte material gue se encuentran en uso, acumulados en un
proceso natural en el desarrollo de las actividades de los programas y/o
dependencias, de la Universidad de Santander UDES.

ARCHIVO CENTRAL: lugar donde se agrupan los documentos transferidos de
los distintos archivos de gestién de la institucién, una vez finalizado su
tramite, pero siguen siendo objeto de consulta por las oficinas y los
particulares en general.

CARACTERIZACION DE PROCESOS Y/O SUBPROCESOS: documento que
describe las caracteristicas generales del proceso y/o subproceso.

CENTRO DE TRABAJO: hace referencia a todas las unidades académico
administrativas con funciones definidas en la gestion institucional, que se
encuentran fuera del alcance de los Sistemas de Gestién, como por ejemplo
el Centro de Conciliacién en los campus de Bucaramanga, Clcuta y
Valledupar.

DISPOSICION:  destino o fin que se le da a un registro, una vez terminado el
tiempo de retencién en un archivo.

DIFUSION: utilizacién de cualquier medio de comunicacién para dar a conocer
informacion.

DOCUMENTO: datos que poseen significado y su medio de soporte. El tipo
de soporte puede ser papel, disco magnético, 6ptico o electrénico, fotografia
o muestra patrén o una combinacién de éstos.

DOCUMENTO EXTERNO: son aquellos documentos relevantes que son
necesarios para el funcionamiento eficaz de la institucién y son generados
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por entidades diferentes a esta (Leyes, decretos, Normativas
Gubernamentales, entre otros).

DOCUMENTO INTERNO: son aquellos documentos relevantes que
definen los servicios que presta la institucién, son necesarios para su
funcionamiento y se generan al interior de la institucién, pueden modificarse
de manera independiente, incluye los documentos propios de los programas
o dependencias de la universidad.

DOCUMENTO OBSOLETO: es aquel documento que, derivado de un cambio o
de su eliminacién, pierde su vigencia.

DOCUMENTO DE REFERENCIA: son aguellos que sirven como base, soporte o
guardan relacién directa con un proceso y/o subproceso o procedimiento.

Ejemplo de documento referencia:

e Norma i50 9001:2008
e Ley General de Archivo
e Acuerdos de Consejo Académico.

FORMATO: documento impreso o digital destinado al registro de
informacién de un proceso.

FICHA: documento que define caracteristicas y/o controles especificos para
algunas actividades, seguimiento a indicadores y equipos.

IDENTIFICACION: es todo aquello nombre y c6digo que se le asigna a
cada documento que lo diferencia de cualquier otro.

INFORMACION DOCUMENTADA: hace referencia informacion que los Sistemas
de gestidon tienen que controlar y mantener.

CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION: hace referencia archivo fisico o en
medios electrénicos de los registros.

INSTRUCTIVO: documento que brinda una secuencia clara de indicaciones
gue tienen como finalidad desarrollar una actividad para llegar a una meta o
a un objetivo.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS: formato donde cada
proceso y/o subproceso registra los documentos internos y externos para
controlar sus versiones, almacenamiento, proteccién, recuperacion,
retencién y disposicién final.
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MANUAL: documento guia que transmite de forma explicita, sencilla,
ordenada y sistemética la informacién de una organizacién, sobre objetivos,
politicas, atribuciones y procedimientos; se indican las actividades y la forma
en que estas deberdn ser realizadas por los miembros de la organizacién,
teniendo como referente los propésitos de la Institucién.

MANUAL DE CALIDAD: documento qgue especifica el Sistema de Gestiéon de la
Calidad de la Institucién.

PROCESO Y/O SUBPROCESO: conjunto de actividades relacionadas entre si
para generar valor y que convierte las entradas en resultados

PROCEDIMIENTO: documento que describe la forma especifica para lievar a
cabo una actividad que comunica los métodos establecidos para el
desempefo y administracién del trabajo e identifica el responsable por el
desarrollo de cada etapa y las evidencias producto de las actividades.

PROTECCION: actividad tendiente a garantizar el estado de un registro y
definir los niveles de acceso.

RECUPERACION: facilidad para consultar un registro almacenado
dependiendo del tipo de archivo en el gue se encuentre.

REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempenadas, pueden ser formatos diligenciados,
cartas, notas internas, actas de reunién, contratos y otros.

RESPONSABLE: personal dentro de la institucion encargado del
almacenamiento, ubicacién, recuperacién y estado de los documentos y
registros en cualquier tipo de soporte.

REGLAMENTO: conjunto de reglas y conceptos ya establecidos a fin de
establecer parametros para realizar una tarea dentro de las actividades
previamente establecidas en la institucién.

REVISION: actividad emprendida para asegurar la conveniencia y la
adecuacion del documento objeto de la revisidon, para alcanzar el objetivo
establecido.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a los cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los registros.
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TIPO DE SOPORTE: cualquier tipo de material susceptible de vehicular
informacién, como papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.

VERSION: indica la cantidad de actualizaciones que ha tenido el documento.
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Anexo 1. Tabla de cédigos alfabéticos de procesos y sub/procesos de la Universidad de
Santander en Estructura organica Campus - Bucaramanga

PROCESO Y/O SUBPROCESO

ACADEMICA DE POSGRADOS
ACTIVOS FIJOS
ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVA Y LOGISTICA

ATENCION AL ESTUDIANTE

AUDITORIA INTERNA

BIBLIOTECA

BIENESTAR INSTITUCIONAL

CALIDAD ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

COMPRAS

CONTABILIDAD

CENTRO DE EDUCACION VIRTUAL

CENTRO DE FORMACION EN TECNOLOGIAS
CENTRO DE IDIOMAS

CREDITO Y CARTERA

DESARROLLO DOCENTE E INNOVACION EDUCATIVA

DESARROLLO ESTUDIANTIL

DIRECCION DE AUTORREGULACION INSTITUCIONAL

EDUCACION CONTINUA
EMPRENDIMIENTO
FACULTAD DE INGENIERIAS

FACULTAD DE CIENCIAS EXA NATURALES Y AGROPECUARIAS

CcODIGO

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES, POLITICAS Y HUMANIDADES

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS, ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

FINANZAS

GESTION DOCUMENTAL
GRADUADOS

GRUPOS DE INVESTIGACION
COMUNICACIONES

ACP
ACF
DIA
ADL

AUI
BIB
Bl

CAF

CoP
CON
CEV
CFT
CEl
CRC
DIE
DEE

EDC
EMP
FAI

FCP
FCS
FAE

DIF
GED
(€]

ATE

DAI

FCE

FDE

GRI
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PROCESO Y/O SUBPROCESO CODIGO

JURIDICA JUR
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA IFT
LOGISTICA LOG
MERCADEO INSTITUCIONAL MEI

PLANTA FISICA PLF
[PLANEACION INSTITUCIONAL | pu
PRESUPUESTO PRE
PROYECCION SOCIAL Y PRODUCTIVA PSP
PROYECTOS DE INVESTIGACION PRI

PROYECTOS ESTRATEGICOS PET

RECTORIA REG
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO RCA
RELACIONES NACIONALES E INTERNACIONALES RNI
SECRETARIA GENERAL SEG
SEGURIDAD INFORMATICA SEI
SERVICIO AL USUARIO SEU
SISTEMAS DE INFORMACION Sl

TALENTO HUMANO TAH
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES ‘ DIT
TESORERIA TES

UNIDAD DE EXTENSION DE PROGRAMA ‘ UEP

VICERRECTORIA DE ENSENANZA VIE

VICEERRECTORIA DE EXTENSION VIE

VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES Vil
VICERRECTORIA DE POSGRADOS VIP
\VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VAF
SISTEMA DE GESTION | le
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD S

GC
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SST ‘
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ANEXO 2. Formato Listado Maestro de Registros GED-FT-003-UDES

@) v

O Universidad

& vy '~ de Santander
‘ ’ — R oy

Sisterna de Gestidn de 1 Calidad VAF
Vicemectora Adminstrativa y Financiera

meﬁiﬁ Mﬁﬁm Versider: 04

VIGEHTE
VIGENTE A

A
PARTIRDE Gl

LUGARDE
ALMACEHAMIENTD

YERSION

MEDI0 DE

ALAMACEMAMIENTO HIVELD

DIGITAL  IMPRESOD  GEHERAL
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ANEXO 3. Formato de Inventario Unico Documental GED-FT-005-UDES

OFICINA FRODUCTL

@ O Sl

Setrma de Gesticn de b Colidad VAF
WVicerectoia Admirstrativa y Financiera

OOCTMENTAL »
e . Cocus versuta: 04
e
| 1 Huis ndmsre ds 1

IHYEHTARIO DOCUMENTAL
TRAHSFEREHCIA DOCUHEHTAL

—

FECHAI EXTREHAT

OBJETO

ESHBEE BE SERIE, IHRIERIE & ATNETSI
(T AL cara

REGISTRO DE EHTRADA

HT:Mdmerade Trancferensia

EEINAR BE CHNIERTACISN SEFERTE CLOLOS LIS TS )
BSCEHERTAL

RUTAELEGTRONIC: RSN B

LA TeH# STEST

Elakuradm pn Entragadm pur

Racikidm pur

Carqm Carqm Caram
Firma Firma Firma
Facha Facha Facha
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ANEXO 4. Formato Control Préstamo de Documentos GED-FT-007-UDES

So-ames

USUARID SOLICITANTE

NOMERE aEl

Sistemna de Gestidn de la Calidad vAF
Vicerrechwfa Administrativa y Financiera

CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS

NTD ENTREGADD

OS5SERVACIONES
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

12

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se ajusta trazabilidad del documento en
razén a nuevo proceso responsable.

Se clara los responsables y su funcién
(3)

En condiciones Generales (4.1):

Se aclara los tiempos de atencién de la
solicitud documental, tratamiento de
solicitudes masivas, términos de
aceptacién de la solitud, registro de los
cambios, casos de a atencidn prioritaria
de solicitudes (item 2)

Se incluye el tiempo para inicio de
implementacién de documentos {item
5)

Se incluye responsabilidades de lideres
sobre el uso de versiones (item 6)

Se aclaran responsabilidades de
revisiéon anual de documentos, inciuye
el reporte de la revisién anual de
documentos de lideres en campus, la
notificacién a Gestién Documental de ia
no identificacién de cambios, el ajuste
de alertas en aplicativo sobre
vencimiento de tiempo de revisién, por
la Direccién GED (item 9)

Se incluye tratamiento de solicitudes
documentales una vez notificado plan
de auditoria (item 10)

Se modifica el término socializar por
comunicar y se ajusta término partes
interesadas en textos pertinentes.

Se incluye conceptos de informacién
documentada y conservaciéon de la
informacién (item 20 y definiciones).

RESPONSABLE

Esperanza Rojas Rojas
Directora de Gestién
Documental

FECHA DE

APROBACION

27/11/2019
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. . FECHA DE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE APROBACION

Se incluye en tipos de documentos,
Matrices y su cédigo alfabético (4.2.1.1y
4.2.1.2)

Se actualiza Tabla de cédigos alfabéticos,
ejemplo (4.2.1.2)

Se incluye conceptos de los contenidos
minimos de los documentos (4.2.1.3)

Se aclara tratamiento de documentos de
otros programas o sistemas. Se actualiza
paso a paso para elaboracion, revisién y
aprobacién de documentos, incluyendo
los tiempos, se elimina el uso del formato
GED-FT-004-UDES Solicitud documental
(4.2.2)

Se elimina el uso del formato GED-
FT-010-UES Lista de distribucién. Se
incluye término comunicacioén. Se aclara
el responsable de comunicar los Esperanza Rojas Rojas
12 documentos implementados o eliminados Directora de Gestién 27/11/2019
y el medio, el reporte de novedades en Documental
documentos implementados y el medio
(4.2.3)

Se documenta deber de solicitud de
documento original en modificaciones, se
aclara responsables de notificar la
implementacién y el medio, se incluye
deber de actualizar documentos por
modificaciones que los afecten. Se incluye
casos de elaboracién de documentos por
eqguipo de calidad (4.2.4)

Se aclara la conservacién de documentos
obsoletos y el medio; se incluye la
solicitud de documentos obsoletos para
consulta y el medio; se documenta la
actividad verificacién de uso de versiones:
programacion, notificacién a lideres, lista
de chequeo, realizacién, reporte de
hallazgos, reporte de documentacién que
no se estd utilizando (4.2.6)
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4 % FECHA DE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE APROBACION

Se incluye en reporte de documentos
externos aquellos que se deroguen y el
término eliminar para dar de baja el
registro en aplicativo de administracién
(4.2.7}

Se incluye responsabilidad en control de
registros en medios electrénicos, deber de
documentacién de tratamiento de las
modificaciones (4.3}

Se incluye concepto de medio de @ Esperanza Rojas Rojas
12 identificacién de condiciones fisicas de Directora de Gestién 27/11/2019
conservacién de los documentos. Documental
Se incluye deber de reporte de registros por
los lideres, ifas novedades y la ruta de
conservacion.

Se incluye el tratamiento de solicitud de
entrega de informacién. Se identifica el
procedimiento SE! para respaldos de
informacién (4.3.1)

Se actualiza el flujograma Control de
documentos y se elimina el flujograma
Control de registros.

Se actualiza en el encabezado y en el
contenido del documento, el Logo de
ICONTEC, segln Protocolo Aplicacién de la
marca de conformidad de la certificacién

ICONTEC.
Se elimina del encabezado y del contenido
del documento, la fecha de
implementacion del documento, segun | Esperanza Rojas Rojas
13 disposicién de la Alta direccién Consejo Directora de Gestién 01/07/2020
Superior. Documental

En Condiciones general:

Se incluye el registro de solicitudes
documentales por el aplicativo de
administracién.

Se modifica el término de elaboracién de
documentos por creacién.
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VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE

RESPONSABLE APROBACION

13

Cémo se ejecuta la actualizacién de
documentos del SGC-VAF por disposicién
institucional o norma.

Se aclara a quién se dirige comunicados
para publicacién en sitios web.

En numeral 4.2.1.1, se elimina concepto de
fecha de aprobacién del documento, segin
disposicién de Alta direccién Consejo
Superior. Se actualiza descripcién gréfica
del encabezado

En el numeral 4.2.1.2, se actualiza el cédigo
de identificaciéon de Matrices a MT.

En el numeral 4.2.2 se incluye en el cuadro
de responsables, campo quien elabora,
Equipo de calidad del SGC-VAF. Se incluye
responsabilidad del encargado de solicitud
y tiempos para validar conformidad de
documento aprobado.

En el numeral 4.2.6 se aclara quien puede
solicitar anular un documento.

En el numeral 4.2.7 se aclara quien
identifica los documentos externos. Se
incluye la creacién de alerta por Gestidn
documental para recordaciéon a lideres del
reporte de novedades de documentos
externos.

En el numeral 4.2.3 se aclara la distribucién del
documento implementado

En el numeral 4.3 se aclara registros de
correspondencia y grabaciones.

Se elimina la fecha de implementacién del
documento y se actualiza descripcién
gréfica del encabezado

Esperanza Rojas Rojas
Directora de Gestién
Documental

01/07/2020
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< . FECHA DE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE APROBACION

Se incluye salvedad del encabezado para
fotografias y grabaciones, se aclara la
identificacién.

Esperanza Rojas Rojas

13 Se aclara el nombre de Instructivo para ' g 01/07/2020
organizacién y conservacién de los Dlrethora de (ie]stlon
registros ocumenta
Se actualizan imagenes de los anexos,
En el Alcance se incluye los tipos de
documentos.
En Condiciones Generales,
2. Se aclara mecanismo de registro de
solicitudes para proceso fuera del alcance
del 5GC
3. Se aclara responsable de la revisién de
forma y los tipos de documentos que
abarca esta revisién
En elaboracién de documentos, se incluye
tipo de letra y tamafo (4.2.1)
., Esperanza Rojas Rojas
14 En Responsable de la elaboracién, Directora de Gestién 13/05/2021

revisién y aprobacién de los documentos,
se aclara tipo de documentos y medio de
solicitud para unidades académico
administrativas (4.2.2)

Documental

En la Distribucién de los documentos, se
incluye el medio mesa de ayuda (4.2.3)

En modificacién de documentos, se
incluye 1. Tipos de documentos y medio
para unidades académico administrativas
3. Responsabilidad de lideres fuera de los

SGC
4. Se aclara en cargado y medio de
notificacién implementacién para

procesos/subprocesos fuera de 5GC
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A 4 FECHA DE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE APROBACION

En Seguimiento y control de cambios, se
incluye el control para
procesos/subprocesos fuera de SGC a
través de la verificacién de documentos.
Se incluye en la presentacién del control
de cambios en responsable a los
colaboradores de revisién reportados.

La visualizacién de solo las tres Ultimas
actualizaciones realizadas en documento.
(4.2.5)

En Documentos anulados y obsoletos, se

incluye medio para solicitud eliminacién

de documentos procesos/ subprocesos

fuera de SGC, se hace aclaracién sobre el

retiro de copias obsoletas de aplicativo de

administracion.

Se incluye en el reporte sobre verificacién Esperanza Rojas Rojas

14 de versiones la documentacién que no se Directora de Gestién 13/05/2021
estd utilizando, se elimina concepto Documental
presentacién semestral de informe de
esta. (4.2.6)

En Documentos externos se aclara
responsabilidad lider SGC-VAF (4.2.7)

Se aclara registros que contiene el listado
maestro de registros (4.3)

En Consideraciones del Control de
Registros

2. se incluye aplicacién de Instructivo
GED-IN-002-UDES (4.3.1)

En Condiciones de archivo, se modifica el
registro del periodo de conservacién a
listado de series.

En Anexos se ajusta tabla de cédigos
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