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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos para el establecimiento de los documentos del Sistema de Gestion
integral institucional de la Universidad del Magdalena — Sistema COGUI+.

2. ALCANCE

Esta guia aplica a los manuales, lineamientos, caracterizaciones, procedimientos,
instructivos, guias, mapa de riesgos, indicadores y formatos del Sistema COGUI+.

3. RESPONSABLE

El responsable de la adecuacion y alienacion de este documento es el lider del Proceso de
Gestion de la Calidad.

4. ASPECTOS Y ESPECIFICACIONES PARA LA ELABORACION DE
DOCUMENTOS DEL SISTEMA COGUI+

4.1. Nuevo vocabulario ISO 9001:2015

A manera de orientacién, comprension y apropiacion de la norma 1S09001:2015, se
presentan algunos términos que ella define:

Lenguaje organizacional y de las normas 1509000:2015

“No hay ninguna obligacion para que los
términos utilizados por una organizacion se
reemplacen por los términos utilizados en esta
norma internacional para especificar requisitos
del sistema de gestion de la calidad. Las
organizaciones pueden elegir utilizar términos
que se adecuen a sus operaciones ...en lugar
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MISION
Proposito de la existencia de la |
organizacion, tal como lo
expresa la alta direccion
VISION
Aspiracion de aquello que una |
organizacion querria llegar a ser,
nlcomoloe:g:'renlaah
direocion. ESTRATEGIA
Plan para lograr un objetivo a
largo plazo o global.
- (EQMIE’_ROM_!SO
contribucion a, las actividades
compartidos.
CONTEXTO DE LA ORGANIZACION PARTE INTERESADA /
| Combinacion de cuestiones internas y externas Persona u organizacion que
que pueden tener un efecto en el enfoque de la puede afectar, verse afectada o
organizacion para el desarrollo y logro de los percibirse como afectada por
objetivos. una decision o actividad.

QUEJA
Expresmdemanshcoon hechaauna ) CONFLICTO )
organizacion, relativa a su producto o ( Desacuerdo que surge de una queja

serwcnooalpropioprocesode presentada a un proveedor de un
tratamiento de quejas, donde explicita o Proceso de Resolucion de Conflictos
lnphmmenueseupenmusptm . (PRC)
o resolucion,

RESPONSABLE DE LA RESOLUCION
DE CONFLICTOS

Persona individual dwgmda por un
proveedor de un Proceso de Resolucion

de Conflictos para ayudar a las partes en
la resolucion de un conflicto. )
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DESEMPENO RIESGO
Resultado medible. | Efecto de h incertidumbre.
DATOS INFORMACION
Hechos sobre un objeto. Datos que poseen significado.

INFORMACION DOCUMENTADA

Informacion que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el

. medio que la contiene.
PRODUCTO SERVICIO
‘ Saltdadeumocpnmcnnque ‘ ' Salida de una organizacion con |
puede producirse sin que se al menos una actividad
lleve a cabo ninguna necesariamente llevada a cabo
transaccion entre la entre la organizacion y el

organizacion y el cliente, | \ cliente.

Conveniencia. Grado de
alineacion o coherencia del
objeto de revision con las

metas Y politicas
organizacionales.
(Foente: NTCGP1000)

La informacion documentada del Sistema COGUI+, debe estar alineada con las metas y
politicas institucionales
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REQUISITOS
(Legales, reglamentarios, del
cliente, propios)

P SUFICEENCIA

Adecuacion. Suficiencia
de las acciones para

cumplir los requisitos.
(Fuente: NTCGP1000)

La informacion documentada del Sistema COGUI+, debe ser suficiente para cumplir con
requisitos.

4.2. Informacion documentada del Sistema COGUI+

Elementos de los Documentos del Sistema COGUI+: Los contenidos mas relevantes de un
documento del Sistema COGUI+ son:

e Identificacion del propietario del documento: Caratula de presentacion, encabezados y
pie de pagina.

e Contexto del documento: Tabla de contenido, introduccién, presentacion, generalidades,
definiciones, entre otros.

e Elementos de alineacion y adecuacion: Objetivo, alcance, responsable de alineacion y
adecuacion, marco Legal que aplica, documentos de Referencia, registros o evidencias
productos de su aplicacién, registro de modificaciones del documento, anexos, flujograma,
entre otros.

e Descripcién de actividades ¢ especificaciones de contenido: detalles 0 componentes
que especifican las orientaciones o pasos a seguir en el desarrollo de actividades.

e Control de cambios: tabla de registro de los responsables de la elaboracion, revision y
aprobacion con las fechas de actualizacion.

Siempre que por normatividad legal, adopcion de modelos de gestion o politicas internas
de la Universidad se requiera documentar alguna actividad para el Sistema COGUI+, ésta
debe realizarse, en cualquiera de sus categorias, siguiendo los lineamientos contemplados
en esta guia.
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* Nivel 1: Propdsitos, programas y estrategias para el
desarrollo institucional

* Nivel 2: Describe un sistema de gestion o un

aspecto del mismo

* Nivel 3: identifica las caracteristicas del
proceso o subproceso

* Nivel 4: Descripcion de pautas y

pasos para realizar una actividad

* Nivel 5: registra la
informacion de la

inherente al proceso o subproceso.

ejecucion de actividades

Los demas documentos no tipificados en estas categorias son de libre presentacion,
siempre y cuando no sean documentos de uso comun y frecuente.

PROCESO

Fuentes de
entrada

| PROCESOS

| PRECEDENTES
i Por ejemplo:

! -Provecdores
E (mternos o

| externos)

| -Clientes

{ -Otras partes

E interesadas

 Actividades Salidas ) | Receptores
de las salidas
MATERIA MATERIA i! PROCESOS
ENERGIA ENERGIA i! POSTERIORES
INFORMACION INFORMACION |! por ejemplo:
Por gjemplo en Porejemploen || . Clientes (internos
lama_d: forma de o externos)
rnnt:f'nlu. m ervico, -Otras partes
requisitos
---------------- 7
{ Posbics controlesy. |
puntos de control para
hacer el seguimiento del |
desempeno y medrio SN el s
Representacion esquemdtica de un proceso 1S0900:2015
Cédigo: GC-G01 Version: 07
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Caracterizacion de Procesos y subprocesos:

Documento que describe las actividades del proceso en ciclo PHVA y sus interacciones con las
partes interesadas, grupo de interés y procesos del Sistema COGUI+ (llustracion 1).

El enfoque basado en procesos, se evidencia en los campos de la ficha “Quien Suministra” y “Quien
recibe”, donde quedan determinadas las interacciones entre los procesos.

| Wevpee § Onortnmeimies |
A 1
|

SR IO D ALCAMAS AL FROCR N
1 SET

lustracion 1. Ficha de caracterizacion de procesos

Objetivo del Proceso: En la redaccion se debe tener en cuenta actividades + servicio que presta el
proceso+ caracteristicas del servicio o productos que resultan de la gestién del proceso, ademas
debe responder estos aspectos:

e ¢Qué hace el proceso?

e Paraquelo hace?

e (;Cbmo lo hace?

Lider del Proceso: Registre el Rol o Cargo del Lider del Proceso.

Quien suministra: proveedores de entradas o insumos del proceso, requeridos para
gestionar las actividades del proceso.

Entradas: insumos o0 necesidades o requerimientos para gestionar las actividades del
proceso.

Actividades: se establecen la descripcidon como se realiza algo. Se debe tener en cuenta:
e listado de actividades del proceso de manera genérica, que establezcan qué se
hace (utilice la técnica de lluvia de ideas).
¢ Clasifigue la lista de actividades de acuerdo con el PHVA (Planear, Hacer, Verificar
y Actuar).
¢ Ordene cada grupo de actividades y enumere de acuerdo con la secuencia de
ejecucion de éstas.

Salidas: Producto o servicio que se obtiene con resultado de la gestion de las actividades
del proceso.
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Quien recibe: partes interesadas a quien va dirigida la salida. Puede ser otro proceso
(interaccion) o parte interesada o grupo de interés.

Recursos: recursos necesarios para gestionar el proceso:
e Fisicos: No son los insumos, son elementos fisicos que se requieren para realizar
el proceso.
¢ Humanos: Son cargos o grupos de trabajo formales
e Ambiente de trabajo

Documentos Asociados al Proceso: Informacion documentada propia del proceso.
Indicadores: Nombre de indicadores y controles del proceso. Los indicadores deben
corresponder con la ficha técnica de indicadores y los controles con los relacionados en el
mapa de riesgo del proceso.

Riesgos: Debe hacer referencia al mapa de riesgos del proceso.

Requisitos aplicables al Proceso: Relaciéon de requisitos que le aplican al proceso o a los
gue el proceso debe dar respuesta.

+Sistemas de gestion y/o subprocesos del Sistema COGUI+

El sistema COGUI+ lo integran subprocesos y otros sistemas de gestion que dan respuesta

a normas o estandares especificos diferentes a la norma 1SO9001:2015; los cuales son
parte de un macroproceso.

Tipo Macroproceso Denominacién Cddigo
- . Sistema de gestion del consultorio juridico y centro de
Gestion Académica | - Ciliacién — NTC5906:2012 cd
Sistema de gestion del Centro para la Regionalizacion
Gestion Académica | de la Educaciéon y las Oportunidades (CREO) - NTC | CREO
Sistema 5555:2011, 5581:2011, 5663:2011
Gestion de Sistema de gestion 1+D+i - NTC5801:2008 DI
Investigacion
Gestion del talento | Sistema de gestion seguridad y salud en el trabajo. SST
humano Decreto 1072/2015 del Ministerio del trabajo.
Gestion Académica | Subproceso gestion de desarrollo estudiantil GA-DE
Gestion Académica | Subproceso Clinica Odontolégica oD
Subproceso — P ~ —
Gestion Académica | Subproceso programa de atencién psicoldgica AP
Gestion Académica | Subproceso de posgrados GA-PG
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Codificacion de la informacion documentada del Sistema COGUI+.

Es la identificacion Unica Alfanumérica del documento y estd compuesto por caracteres con
los cuales se identifica: el proceso, el tipo de documento y el consecutivo del documento,
en el siguiente orden:

XX=Y#H#

- Los dos primeros caracteres (XX) identifican el Proceso al cual pertenece el
documento. En el Anexo 1 se establece una lista de los codigos asignados a estos
caracteres.

- El tercer caracter (Y) identifica el Tipo de Documento, asi:

Manual
Politica
Lineamiento
Procedimiento
Guia
Instructivo
Formato

TTEUCIEZ

- Los caracteres cuarto y quinto (##) identifican el consecutivo, en forma ascendente
de acuerdo al tipo de documento dentro del proceso.

Ejemplo: GC-PO1

Significa: En el Proceso Gestion de la Calidad (GC), Procedimiento (P) niamero 1; que
corresponde al GC-P01 Procedimiento para el Control de Documentos.

Cambio de versiéon de los documentos:

e El cambio de versién estara determinado por la dimension del ajuste a realizar.
Cuando se considere que la modificacion no afecta sustancialmente el contenido y
alcance del documento como: imagen institucional, errores de ortografia, listas
desplegables en los formatos, no se cambia la versién.

e Si la actualizacion del documento comprende cambio del nombre del documento,
cambio de codificacion, modificacion del objeto y/o el alcance, eliminacion, adicion
o modificacion de actividades, procede al cambio de version.
Control y registro de normativa interna y externa:
Siempre que el cambio de normativa genere una actualizacion a la documentaciéon del

proceso, esta se debe actualizar siguiendo lo establecido en el GC-P01 Procedimiento
Control de documentos y en la presente guia.
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Para el control de la normativa interna y externa asociada a los procesos del Sistema
COGUI+, el proceso debe reportar a través del correo institucional:
sgc@unimagdalena.edu.co, el ingreso o retiro de cualquier normativa asociada al proceso.

Para el caso de ingreso, el correo debe contener la siguiente informacién: proceso y/o
documento al que corresponde la normativa, tipo e identificacion, descripcion y el
documento en PDF adicional, en el caso de eliminacion indicar el tipo e identificacion de la

normativa a eliminar.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NTC-ISO 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y

vocabulario.

NTC-ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.
NTC 5555:2011 Sistemas de Gestion de la Calidad para Instituciones de Formacion
para el Trabajo.

6. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Versién Fecha [tem Modificado Descripcién
Codigo Este documento corrgspondfa al Instructivo p?ra la elaboracion de documentos
dentro del SGC con cddigo MC-P01-101 versién 01.
01 14/07/2006 En cada uno de los items se realizd el ajuste para dar cumplimiento a los
Todos los ftems | requerimientos de los modelos MECI 1000:2005, NTCGP 1000:2004 y su
articulacion con el Sistema “COGU!”.
Pie de pagina Se modificaron los responsables en la construccion del documento.
02 17/02/2009 Anexo 1 En el anexo 1: Simbologia de flujogramas se agregd el simbolo de actividades
paralelas.
. Se cambiaron las palabras procedimiento documentado por documentos
Objetivo )
internos del SGC.
3. Responsable y | Se cambid el nombre del proceso segun lo establecido en el Acuerdo Superior
pie de pagina 017 del 2011.
03 20/08/2009 519 Se indicé que el documento vigente debe mantener el registro de todas las
o versiones anteriores.
599 Se precisd que la persona que elabora el documento puede ser designada por
o el responsable del proceso en la justificacion de la solicitud del documento.
Anexo 2 Se actualizé el listado de procesos.
5.1.3 Se precisa cargo o roles que aseguren la adecuada ejecucién de las actividades
responsables y sus resultados.
04 22/02/2012 Se actualiza los nombres del proceso Evaluacién de la Gestion y Rendicion de
Anexo 2 Cuentas y del proceso Evaluacion Independiente como lo establece el Acuerdo
Superior 017 del 2011.
599, Se ajusta quien deble aprobar los documentos del sistema COGUI de acuerdo al
05 25/01/2013 anexo 3 de esta guia. _
3. Anexos Se agrega el anexo tres que corresponde a la tabla 1 del MC-P0O1 procedimiento
para el control de documentos.
Encabezado del Se ajusta, dejando el nombre del proceso y del documento.
documento
06 03/10/2013 1. Objetivo Se ajusta el objetivo, dejdndolo mas conciso
2. Alcance Se amplia el alcance a caracterizaciones, mapa de riesgos e indicadores.
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Version Fecha ftem Modificado

Descripcion

4. Generalidades

Se incluye la pirdmide de jerarquia documental y el item 4.2 definiciones.

5. Descripcion

Se ajusta en la Tabla 1. Elementos de los Documentos del Sistema de Gestion
Integral de la Calidad - “COGU!”, la aplicabilidad de los elementos que deben
contener las guias e instructivos.

Se reestructura totalmente haciendo énfasis en la elaboracién de los
documentos con mayor brevedad, se incluye la elaboracién de las
caracterizaciones, mapas de riesgos e indicadores.

6. Documentos
de Referencia

Se ajusta la version de las normas 1SO 9000 y 9001.

En el anexo 2, se cambia el codigo de algunos procesos: Direccion y Planeacion,
Acreditacion, Comunicaciones, Gestion de la Calidad, Gestion Académica,

8. Anexos Gestion Administrativa, Gestion del Talento Humano.

En el anexo 3: cambia la delegacion de la aprobacion de los documentos, los

cuales quedan bajo responsabilidad del lider del proceso.
Elaboré Reviso Aprobé

Eira Rosario Madera Reyes Eira Rosario Madera Reyes

Yineth Pérez Torres Asesora de Calidad Sistemas de Gestion | Asesora de Calidad Sistemas de Gestion
Responsable Mejora Continua COGUI+ Oficina Asesora de Planeacion Oficina Asesora de Planeacion
Grupo Gestion de la Calidad Grupo de Gestion de la calidad Grupo de Gestion de la calidad
12/04/2019 22/04/2019 22/04/2019
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Anexo 1: Listado de Cdédigos de Procesos del SGI

Tipo Macroproceso Cédigo
Direccion y Planeacién DP
ProCEsOS Acredit@cié_n AC
Estratégicos Comg}mcamones _ CcC
Gestion de la Calidad GC
Relaciones Interinstitucionales RI
Procesos Gest?(?n de In\{es_tigacién IN
Misionales Gest!on Academlcg GA
Gestion de Extension y Proyeccion Social EX
Gestion Biblioteca Bl
Gestion de Admisiones y Registro AR
Gestion de Recursos educativos RE
Gestion de Bienestar Universitario BU
Proceso de Gest?(:)n Finar_lc_iera _ GF
Apoyo Gest!(?n Administrativa AD
Gestion Documental GD
Gestion del Talento Humano TH
Apoyo Tecnoldgico TIC Tl
Gestion Juridica GJ
Gestion de Contratacion CcoO
Control y Evaluacién de la Gestion y Rendicion de Cuentas EG
Evaluacion Evaluacién Independiente El
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