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INTRODUCCION

En cumplimiento de los requisitos establecidos en la NTCGP 1000:2009, se
presenta el Manual de la Calidad del Sistema de Gestidén de la Calidad SGC de la

Universidad de Cundinamarca. Este documento contiene cuatro (4) capitulos asi:

Capitulo 1: Sintetiza la resefa histérica institucional desde su inicio como Instituto
Técnico Universitario de Cundinamarca ITUC hasta hoy como Universidad de
Cundinamarca UDEC. Incluye el Acuerdo 018 de 2016 donde esta la Mision y
Vision, el Plan Rectoral 2015 — 2019 Universidad de Cundinamarca Generacién
SIGLO XXl y la Estructura Organica vigente aprobada por el consejo superior
universitario de la Institucion Acuerdo No. 008 de 2012.

Capitulo 2: Se refiere al Sistema de Gestion de la Calidad SGC de la Universidad
de Cundinamarca, al Modelo de Operacion que determina la secuencia e
interaccién entre macroprocesos y procesos que lo componen y por ultimo, el

alcance del SGC y las exclusiones.

Capitulo 3: Comprende lo relacionado con la responsabilidad de la direccidn, su
compromiso con el desarrollo e implementacién del Sistema de Gestidon de la
Calidad SGC y la mejora continua. Adicionalmente incluye la declaracién de la
politica y objetivos de la calidad emanada de la Rectoria, las responsabilidades y
autoridades para asegurar la sostenibilidad del SGC vy la revision por la Direccion
del Sistema de Gestion de la Calidad SGC.

Capitulo 4: Contiene la caracterizacién de los procesos del SGC, expresada en
términos de Planear, Hacer, Verificar y Actuar, los procedimientos obligatorios
control de documentos y de registros que hacen parte del Macroproceso de
Apoyo, Proceso Gestion Calidad, los de Auditoria Interna, Acciones Preventivas,
correctivas y de mejoramiento que se implementan en el Macroproceso de
Seguimiento, Evaluacion y Control, Proceso Gestion Control Interno y seguimiento
servicio No conforme que hace parte del Macroproceso Misional, Proceso Gestidn
Docencia.
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Por ultimo, hace parte de este capitulo los términos y definiciones que aplican al
Sistema de Gestion de la Calidad SGC y la jerarquia de los documentos definidos

y expresados en una piramide documental.
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1. INFORMACION INSTITUCIONAL

1.1. Resena Historica

La Universidad de Cundinamarca tiene su origen, en la Ordenanza N° 045 del 19
de diciembre de 1969, mediante la cual es creado el INSTITUTO
UNIVERSITARIO DE CUNDINAMARCA, ITUC, siendo Gobernador Joaquin
Pineros Corpas. En dicha Ordenanza se establece que el ITUC ofrecera
Educacién Superior a hombres y mujeres que poseen titulo de bachiller o
normalista, y dara preferencia en un 90% a estudiantes oriundos del
Departamento.

Es asi, como el dia primero (1°) de agosto de 1970, se inician las labores

académicas en la Sede de Fusagasuga con los siguientes programas:
Tecnologia Agropecuaria

Tecnologia Administrativa

Secretariado Ejecutivo

En el ano 1992 por medio de la Resolucion No. 19530 del 30 de diciembre,
emanada del Ministerio de Educacion Nacional, se hace el reconocimiento como
UNIVERSIDAD, como consta en el acta No. 026 del 17 de diciembre de 1992.

La Universidad de Cundinamarca tiene domicilio y gobierno en la Ciudad de
Fusagasuga, Departamento de Cundinamarca, Republica de Colombia, pero con
fundamento en las normas legales vigentes el Consejo Superior puede establecer
seccionales, extensiones y dependencias en cualquier lugar del territorio

nacional.

La Universidad cuenta con una (1) Sede Principal en Fusagasuga, dos (2)
Seccionales en Ubaté y Girardot y cinco (5) Extensiones en Facatativa, Chia,
Zipaquira, Soacha y Choconta, que ofrecen programas académicos de formacién

Tecnologias, profesional y de posgrado.
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Seccional Ubaté

Cll.6#9-80
Tels: (1) 855 3056/55

Extensién Chocontd

Cra.3#5-71
Tel./Fax: (1) 856 2520

Extensién Zipaquird

Cra. 7 # 1 -31
Tel./Fax: (1) 852 8426

Extensiéon Chia

Vereda Bojacd - diosa Chia
Tels: (1) 870 9797 - 870 9578

Extensiéon Facatativa

Cll. 14 Avda. 15
Tels: (1)892 0707 - 842 2644

Extensién Soacha

Diag. 6 Bis # 5 - 95
Tel./Fax: (1) 721 9220

Sede Fusagasugd

Diag. 18 # 20 - 29
Tel./Fax: (1) 873 2512/30

Seccional Girardot

Cra. 19 # 24 - 209
Tels: (1) 832 6905 - 831 4870

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
www.unicundi.edu.co
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1.2. Mision

La Universidad de Cundinamarca es una institucién publica local del Siglo XXI,
caracterizada por ser una organizacién social de conocimiento, democratica,
autbnoma, formadora, agente de la transmodernidad que incorpora los
consensos mundiales de la humanidad y las buena practicas de gobernanza
universitaria, cuya calidad se genera desde los proceso de ensehanza-

aprendizaje, investigacion e innovacion, e interaccion universitaria.

1.3. Vision

La Universidad de Cundinamarca sera reconocida por la sociedad, en el ambito
local, regional, nacional e internacional, como generadora de conocimiento
relevante y pertinente, centrada en el cuidado de la vida, la naturaleza, el

ambiente, la humanidad y la convivencia.

1.4. Plan Rectoral 2015 — 2019 — GENERACION SIGLO XXI

La generacion siglo XXI se caracteriza por ser innovadora,
emprendedora, cientifica, colaborativa, sustentada en la naturaleza y
mediada por las tecnologias de la informacién y comunicacién, que
incorpora en el quehacer diario los consensos mundiales de la
humanidad, tiene el desafio de conducir a la Universidad de
Cundinamarca por el sendero de la visibilidad regional y nacional
mediante la apropiacion, creacién, gestibn y transmision de
conocimiento de impacto, permitiendo la acreditacion de programas y

posteriormente la acreditacion institucional.

En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca debe ser un agente
de la transmodernidad, caracterizada como una realidad académica,
cientifica, visible, dinamica, abierta, reflexiva, critica, interconectada;
cuya operacién sea en tiempo real, sustentable con el medio ambiente,
capaz de incorporar en su razén de ser todos los consenso de la
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humanidad, para darle respuesta efectiva yd e impacto a la sociedad y

economia del conocimiento.

Es una organizacion social del conocimiento, publica, diversa, translocal
del Siglo XXI, auténoma y democratica, formadora para la vida,
centrada en el estudiante y cuya alta calidad recae en el profesor.

FRENTES ESTRATEGICOS

» Institucion translocal del siglo XXI: Desde la acreditacion de programas
a la acreditacion institucional.

» Cultura académica, cientifica y formativa

» Educacién para la vida, los valores democraticos, la civilidad y la
libertad

» Ciencia, tecnologia, investigacién e innovacion

» Internalizacion: dialogar con el mundo

> Organizacion universitaria digital’

1.5. Estructura Organica

El Consejo Superior Universitario modificé la estructura organica de la
Universidad de Cundinamarca mediante Acuerdo No. 008 de marzo 9 de 2012
“Por la cual se modifica el articulo 5 del acuerdo 0013 de mayo 23 de 1996,
Estatuto Organico de la Universidad de Cundinamarca”, estableciendo en su
articulo 1° una modificaciébn de la estructura organiza de la Universidad de

Cundinamarca.

El Rector, en cumplimiento de las atribuciones otorgadas por el Acuerdo en
comento, expidio la Resolucién 064 de mayo 3 de 2012 “Por la cual se determinan
las funciones de cada una de las éreas establecidas en el articulo 1° del acuerdo
No. 008 de 2012, que modifico el articulo 5° del estatuto organico de la
Universidad de Cundinamarca. En consecuencia la nueva estructura es la

siguiente:

' UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, Plan Rectoral 2015-2019.
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Estructura Orgdnica

CONSEJO SUPERIOR |
UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA [

| RECTORIA H CONSEJO ACADEMICO

| Direccion Juridica

Secretaria General

Archivay

‘ Dreccidn de Planeacion

It ional Cormspondencia
Paticionas, Quajas y
| Oficina do Caidad | Reclamos

Oficina de Admisiones y

Registro
Oficina Asesora de Cnmmiuau'anesli
l Direccitn de Sistemas y Tecnologia I—

les y E Direccitn de Control Infermo
Direccion de Proyecios iales y Dirsccién de Control
Relaciones Interinstitucionales Disciplinario
I W |
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVAY
VICERRECTORIA ACADEMICA FINANGIERA
A I | | | ] 1 [ 1
Consejos » _ . Direccion de R Direccidn de Dimesion Direccidn de Direccidn de L
de © | Facutades E::f i I?!: Extensitn meo;: Bieneslar | | Autcovalinciony Talanla Bienes y E;m
Facultad R Universitaria s Universitarip | | acediacin Humano Servcios
Direcciones Oficina da Oficina da B &
Académicas desanrolo Campras resupuUes!
|_académico |
Almacen Contabilidad
T 1
Oficina da Recursos
Oficina de. Unidad de Apoya Educacion Figicos y T
Graduados Académico Virualya Servicios
Distancia Geanerales

WWW.UniCUHdi_eduCo Acuerdo 008 de 2012 CSU,
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2. SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD - SGC.

2.1. Generalidades

La Universidad de Cundinamarca inici6 a mediados del afio 2007 la
implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad, atendiendo la directriz
senalada por el Gobierno Nacional en la politica publica “Calidad en Educacién
Superior”, proyecto “Modernizacién de la Gestiébn de las Instituciones de
Educacién Superior” en procura del fortalecimiento de los sistemas de informacion
e infraestructura tecnoldgica, la modernizacién de los procesos de gestion y la
certificacion de calidad, como una manera de contribuir efectivamente con el

propésito de cumplir a cabalidad los objetivos institucionales.

La implementacién de esta directriz del Gobierno Nacional en la Universidad de
Cundinamarca se fundament6 en la Constitucion Politica de Colombia, articulos
189, 209 y 269, leyes 87 de 19932, 489 de 1998°% y 872 de 2003* y particularmente
la Norma Técnica de Calidad para el Estado Colombiano NTCGP1000:2009
expresada en el Decreto No. 4485 de noviembre 18 de 2009.

El Sistema de Gestion de la Calidad SGC, esta inspirado en la mision institucional
que expresa la responsabilidad de formar integralmente profesionales lideres con
altas calidades académicas, laborales y humanas, y en el Proyecto Institucional
que orienta el proceso educativo y se constituye en la referencia por excelencia

para la toma de decisiones.

2 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se
dictan otras disposiciones.”, y el decreto 1599 de 2005

3 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.” y el decreto 3622 de 2005.

4 “por la cual se crea el sistema de gestién de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Piiblico y en otras entidades
prestadoras de servicios”, y el decreto 4485 de 2009.
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En concordancia con el decreto 4485 de 2009, el Sistema de Gestion de la
Calidad SGC., se basa en los siguientes principios: Enfoque hacia el cliente,
liderazgo, participacién activa de los servidores publicos y/o particulares que
ejercen funciones publicas, enfoque basado en procesos, enfoque del sistema
para la gestion, mejora continua, enfoque basado en hechos y datos para la toma
de decisiones, relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores de

bienes y servicios, coordinacién, cooperacién y articulacion y transparencia.

El propédsito del Sistema de Gestion de la Calidad SGC., es el de fortalecer el
desempefo institucional y la capacidad para ofrecer servicios de educacién
superior en términos de satisfaccién social y en funcién de las necesidades y
expectativas actuales y futuras de los usuarios y demas partes interesadas como
una manera de contribuir efectivamente al cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Se caracteriza por ser flexible, compatible y complementario con el sistema de
Control Interno y debera serlo con los que a futuro se disefien e implementen en
la institucion como desarrollo administrativo, ambiental y seguridad y salud
ocupacional, entre otros. Ademas, ante la necesidad de asegurar oportunidad y
pertinencia, esto es, eficiencia, eficacia y efectividad permanente, el Sistema de
Gestion de la Calidad SGC., se basa en la mejora continua, condicién sin la cual
no es posible una implementacién exitosa. De ahi que se soporte en el ciclo
PHVA: Planear — Hacer — Verificar — Actuar o enfoque Deming®.

> William Edwards Deming (14 de octubre de 1900 - 20 de diciembre de 1993). Estadistico estadounidense, profesor
universitario, autor de textos, consultor y difusor del concepto de calidad total. Su nombre estd asociado al desarrollo y
crecimiento de Japén después de la Segunda Guerra Mundial.
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2.2, Modelo de Operacion®
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El modelo de operacion muestra los componentes que hacen parte del Sistema
de Gestién de la Calidad y su interaccién entre cada uno de ellos, asi como el
enfoque basado en procesos, el enfoque sistémico y el de coordinacién,

cooperacién y articulacion entre macroprocesos y procesos.

Ademas, éste modelo considera las entradas como una consulta permanente de
necesidades y requerimiento de estudiantes, organizaciones publicas y privadas
y empleadores de la zona de influencia y las salidas como la satisfaccion de los
mismos previa la interaccion permanente de macroprocesos y procesos que
conforman el Sistema de Gestion de la Calidad, SGC. Contempla a su vez el
Macroproceso Misional como el centro del Modelo de Operacion del Sistema
teniendo en cuenta la naturaleza educativa de la Institucién y que los procesos
proveen los servicios de docencia, investigacion, extensiéon universitaria y de
bienestar universitario en concordancia con la misibn y demas documentos

estratégicos institucionales.

% Aprobado en sesi6n ordinaria del Comité del SIGC de febrero de 2013.
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Esta constituido por Cuatro (4) macroprocesos: Estratégico, Misional, De Apoyo y
Seguimiento, Evaluacién y Control, y cada uno de ellos esta conformado por
cuatro (4), cuatro (4), nueve (9) y dos (2) procesos respectivamente que
contribuyen desde su naturaleza a satisfacer los requerimientos de los usuarios
(estudiantes) y demas partes interesadas (organizaciones publicas y privadas y

empleadores)

De conformidad con las normas vigentes los lideres de Macroprocesos son los

siguientes:

Macroproceso Estratégico: Rector — Director de Planeacién Institucional
Macroproceso Misional: Vicerrector Académico

Macroproceso De Apoyo: Vicerrector Administrativo y Financiero
Macroproceso Seguimiento, Evaluacién y Control: Director de Control Interno

Alrededor del Macroproceso Misional, se observan los macroprocesos:

Estratégico, cuyos procesos trazan el direccionamiento institucional de corto,
mediano y largo plazo, aseguran la comunicacidn apropiada dentro de la
organizacion y con estudiantes, organizaciones publicas y  privadas y
empleadores, fomentan y ejecutan programas de proyeccion, regional, nacional e
internacional e incrementan la satisfaccion del usuario mediante la atencién

oportuna y pertinente de las peticiones, quejas y reclamos.

De Apoyo, que provisiona a través de la gestidén de los procesos que lo conforman
los recursos financieros, normativos, de talento humano, de infraestructura fisica y
tecnologica, de administracién de archivo y de control de documentos y de
registros necesarios para lograr la mejora continua en la realizacion de la

prestacién del servicio.

De Seguimiento, Evaluacién y Control que incluye los procesos que permiten
monitorear las actividades planeadas, la medicién del desempeno de los procesos
del Sistema de Gestion de la Calidad SGC vy fortalecer y proteger la funcion
publica al interior de la Institucion.
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2.3. Alcance y exclusiones:

El Sistema de Gestion de la Calidad SGC., aplica a todas y cada una de las areas
misionales de Docencia, Investigacion, Extension Universitaria y Bienestar
Universitario, las estratégicas, de apoyo y de seguimiento, evaluacién y control
qgue intervienen en la prestacion del servicio de educacién superior en la sede,

seccionales y extensiones.

En consecuencia no se contempla exclusion alguna respecto a los requisitos de la
Norma Técnica Colombiana de la Gestion Publica NTCGP 1000:2009.
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3. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

3.1 Compromiso de la Direccién

El compromiso de la direccion con el desarrollo e implementacion del Sistema de
Gestion de la Calidad SGC., se evidencia con la expedicion de los actos

administrativos que permiten:

- La designacion del representante de la direccibn para asegurar la
implementacion del SGC y la toma de conciencia de los requisitos de los
usuarios (estudiantes) y demas partes interesadas (organizaciones
publicas y privadas y empleadores) y mantener la direccién informada
sobre el desemperio y las necesidades de mejora del sistema.

- La conformacion del Comité del Aseguramiento de la Calidad SAC

- La conformacion del equipo de lideres de Macroprocesos del Sistema de
Gestion de la Calidad — SGC., vy,

- La designacién de los gestores responsables de los procesos del Sistema
de Gestion de la Calidad - SGC.

Las funciones de los gestores responsables de los procesos del Sistema de
Gestién de la Calidad — SGC, son las siguientes:

Establecer cronogramas de actividades que permitan evidenciar la
oportunidad en el cumplimiento de las acciones emprendidas para alcanzar
los resultados planificados y realizar las acciones de mejora pertinentes.

Asegurar el cumplimiento del objetivo del proceso y asi contribuir con la

implementacion de la politica y objetivos de la calidad.

Asegurar la mejora continua de la eficacia, eficiencia y efectividad del
proceso de conformidad con los requisitos sefialados en la Norma Técnica
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de Calidad en la Gestién Publica vigente y las demas que sobre la materia
se deban aplicar.

Participar proactivamente en la revision y actualizacion de documentos
propios del proceso sin perder de vista la interaccion con otros procesos,
aprobarlos, solicitar su formalizacién por el medio establecido y ante la
instancia pertinente, asegurarse de que se identifican los cambios, el
estado de versidn vigente, su publicacién, que se encuentran disponibles y

prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos.

Conformar los equipos de trabajo que sean necesarios para apoyar al
gestor responsable del proceso en el disefio, elaboracién, formalizacién,

implementacion, control y mejora continua de la documentacién soporte.

Asegurar el control de los registros generados por el proceso y realizar
mediciones que permitan conocer el desempeno del proceso, establecer y
aplicar controles sobre los riesgos identificados que afecten el
cumplimiento del objetivo.

Gestores de Procesos: Servidores Publicos competentes en todos los niveles de
la organizacion que privilegien los principios y valores éticos, con una
participacion proactiva, comprometida, de trabajo en equipo y dispuestos a
contribuir en la mejora continua de la eficiencia, eficacia y efectividad del Sistema
de Gestion de la Calidad, con el fin de alcanzar la certificacién y coadyuvar al
logro de la acreditacién de alta calidad de programas.

3.2 Enfoque al usuario

La direccién de la Universidad de Cundinamarca, en concordancia con el modelo
de operacion y la politica y objetivos de la calidad, asegura que los requisitos de
los usuarios (estudiantes) y demas partes interesadas (organizaciones publicas y
privadas y empleadores) se determinan y se cumplen con el propdsito de
aumentar su satisfaccion en los términos sefialados en los numerales 7.2.1 y
8.2.1 de la NTCGP 1000:2009.
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7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.2.1 Determinacion de los Requisitos del Cliente

Para formalizar legalmente la relacién con el cliente, se ha definido, documentado
y aplicado en el Proceso de Docencia, Procedimiento Formacién Académica
Integral de los Estudiantes un Instructivo denominado Requisitos legales vy
reglamentarios necesarios para el servicio educativo del usuario o parte
interesada, con ello la Universidad de Cundinamarca le garantiza a los
estudiantes la prestacion del Servicio de Educacion Superior.

7.2.2 Revision de los Requisitos Relacionados con el Servicio.

En el Proceso de Docencia con el Procedimiento Formacién Académica Integral
de los Estudiantes se establecen las caracteristicas de la prestacién del Servicio
de Educacién Superior ofrecido a los estudiantes. La Universidad de
Cundinamarca garantiza por medio del Instructivo Requisitos legales vy
reglamentarios necesarios para el servicio educativo del usuario o parte

interesada el cumplimiento de estas caracteristicas.
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3.3 Politica y objetivos de la Calidad

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

Agosto 28 de 2012

DECLARACION POLITICA DE LA CALIDAD

La Universidad de Cundinamarca se identifica con la prestacién de un servicio de
educacion superior de alta calidad y excelencia académica. Se soporta en una
cultura corporativa inspirada en un enfoque sistémico que asegura, controla,
mejora y comunica continuamente el desempefic dptimo de los procesos y gue
privilegia la satisfaccion permanente y continua de los usuarios y demas partes
interesadas, mediante el gjercicio oportuno, pertinente y articulado de la docencia,
la investigacién y la extension, a partir de una formacion y desarrollo integral
permanente de la comunidad universitaria y en un contexto de cooperacion
regional, nacional e internacional.

Para el cumplimiento de la Politica de la Calidad, se establecen los siguientes
cbjetivos de la Calidad

» Asegurar la calidad de la oferta académica institucional mediante el
cumplimiento de los requisitos exigidos por el Consejo Nacional de
Acreditacidn en los programas académicos de la Universidad de
Cundinamarca.

» Realizar el seguimiento a la percepcién del usuario y demas partes
interesadas respecto al cumplimiento de los requisitos por parte de la
Universidad para una toma de decision racional.

» Garantizar la competencia del personal al servicio de la institucion, con
base en la educacion, formacion, habilidades y experiencias apropiadas.

» Proveer los recursos necesarios y suficientes, asi como su optimizacion
para el buen desempefio en la prestacién del servicio

» Implementar de manera gradual los lineamientos generales de |la Estrategia
de Gobierno En Linea en la Universidad de Cundinamarca

» Establecer convenios de cooperacion regional, nacional e internacional que
fortalezcan las actividades de docencia, investigacion, extension y la
movilidad de la comunidad institucional

AP

e
-

ADOLFO MIGUEL POLO SOLANO
RECTOR

Aprobado Comité SIGC
Agosto 28 de 2012
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3.4. Responsabilidad, autoridad y comunicacion

La direccion de la Institucién evidencia los niveles de responsabilidad y autoridad
mediante actos administrativos que identifican y definen las areas, cargos y
funciones y dispone de un talento humano competente basado en la educacion,
formacién, habilidades y experiencia apropiadas. Los mecanismos de
comunicacién corporativa existentes permiten oportunidad y pertinencia en la
recepcion y difusion de la informacién ya sea con las organizaciones externas o
entre los diferentes niveles de la organizacién, macroprocesos y procesos. Estos
mecanismos se identifican en la matriz de flujos de comunicacion y se evidencia

en los registros generados para tal fin.

3.5. Revision por la direccion

La Revisién por la Direccién se entiende como una actividad fundamental para
garantizar la sostenibilidad del Sistema de Gestién de la Calidad SGC. El evento
de revision incluye la planeacion de actividades y es aprobada por el Comité del
SAC, para realizarse por lo menos una vez al afio con la participacion del rector,
vice-rectores, decanos, directores administrativos de seccional o extension y los

gestores responsables de procesos.

La informacibn de entrada incluye los resultados de auditorias, Ila
retroalimentacion del cliente, el desemperfio de los procesos y conformidad del
producto y/o servicio, el estado de las acciones correctivas y preventivas, las
acciones de seguimiento de revisiones previas efectuadas por la direccion, los
cambios que podrian afectar al Sistema de Gestion de la Calidad SGC., las
recomendaciones para la mejora y los riesgos actualizados e identificados para la
entidad.”

El resultado de este evento de revision es la identificacion de situaciones
administrativas y académicas criticas que impiden la eficiencia, eficacia y

efectividad del Sistema de Gestion de la Calidad, las propuestas de posibles

7 Gestion de la calidad en el sector publico. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Piblica (NTCGP
1000:2009
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soluciones y los responsables de ejecutarlas que se constituyen en el insumo
para la elaboracion de un plan de mejoramiento.

El analisis de este producto y la toma de decisién estan a cargo del Comité de
Aseguramiento de la Calidad SAC.
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4. MACROPROCESOS, PROCESOS, PROCEDIMIENTOS Y
DOCUMENTACION DEL SGC

En sesion ordinaria del 28 de julio de 2012 el Comité del Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad — SIGC, aprobdé la nueva versién del Sistema de Gestién de
la Calidad — SGC, estableciendo una nueva codificacion de los documentos y
determinando como Unico sitio oficial de consulta el portal institucional
www.unicundi.edu.co, en el link del Sistema de Gestién de la Calidad — SGC.

4.1 Caracterizaciones de los procesos

Se encuentra ubicada en el sitio web de cada proceso y se accede desde el
Modelo de Operacién del SGC, consta de tres componentes.

El primer componente se refiere al Macroproceso, proceso, la codificacion de la
caracterizacion y el nombre del gestor responsable del proceso,

Un segundo componente lo integra el modelo de operacién del proceso que esta
soportada en ciclo PHVA: Planear — Hacer — Verificar — Actuar o enfoque Deming.
El Planear, estd asociado con el pensamiento estratégico de cada proceso que se
refleja en el objetivo, el alcance, la coherencia con la politica y objetivos de la
calidad. El Hacer, esta relacionado con la politica de operacién del proceso, los
procedimientos que muestran sus correspondientes entradas y salidas. El
Verificar incluye el seguimiento y medicion de las actividades programadas y de
los productos o servicios realizados en cumplimiento de los requisitos legales y
del objetivo del proceso y el Actuar que corresponde a adelantar las acciones
para la mejora continua del desempefio del proceso, a través de Plan de
mejoramiento, Mitigacion del riesgo a través de acciones preventivas y Acciones
de mejora como resultado de la implementacion del proceso.
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En la caracterizacién del proceso al dar click se accede a la estructura
documental del mismo, que esta compuesta por el tipo y nimero de documentos
vigentes y el listado de procedimientos desde los cuales haciendo nuevamente
click se consulta el despliegue de cada uno de ellos.

El tercer componente esta conformado por tres columnas que contienen en su
orden los requisitos a cumplir, los documentos del proceso tales como
Normograma, matriz de flujos de comunicacion, listado maestro de documentos
(vigentes, obsoletos y externos), listado maestro de registros, tablero de
indicadores, matriz de administracion del riesgo y plan de mejoramiento, y

finalmente el control de cambios de la caracterizacion.

4.2 Procedimientos obligatorios

Los procedimientos obligatorios de la norma se encuentran documentados,
implementados y controlados de la siguiente manera: Macroproceso Apoyo,
proceso Gestion Calidad, procedimientos ACAP0O1 — Control de Documentos y
ACAP02 - Control de Registros. Macroproceso Misional, proceso Gestidon
Docencia MDCP11 — Seguimiento Servicio No Conforme. Macroproceso
Seguimiento, Evaluacion y Control, procedimientos SCIP02 - Acciones
Preventivas, Correctivas y de Mejoramiento, SCIP04 — Auditoria en Sistemas de
Gestion y su consulta esta disponible en el sitio web del Sistema de Gestidn de la
Calidad — SGC, columna 3 “Procedimientos Obligatorios”.

Actualmente se encuentran disponibles los siguientes aplicativos que forman
parte del Sistema de Gestion de la Calidad — SGC, en la plataforma institucional y
los cuales se pueden acceder a través del usuario y la contrasefia y dependiendo
del rol de cada gestor permite acceder a cada uno de los siguientes aplicativos.

Para efectos de registrar la informacioén solicitada, el Proceso Gestion Calidad con
el apoyo del Proceso Gestion Sistemas y Tecnologia disefiaron y desarrollaron los
aplicativos respectivos que estan disponibles en la Plataforma Institucional en el
icono del Sistema de Gestion de la Calidad — SGC
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Para acceder a estos aplicativos, favor tener en cuenta lo siguiente:

1. Ingresar a la Plataforma Institucional

2. Hacer click aqui @ para acceder al Sistema de Gestiéon de la Calidad -
SGC "de la Calidad)
3. Hacer click aqui | &1 &2 v i para registrar la informacion de Control de
Documentos '
. . ablt SICR . . .,
4. Hacer click aqui [ % suns s o st para registrar la informacion de Control

de Reqgistros

para registrar la informacion de Indicadores

5. Hacer click aqui g,v e

6. Hacerclickaqui 4y reseos  para registrar la informacion de Riesgos
. Identifique y realice sequimiente a los
rnesgos

4.3. Estructura de la Documentacion del SGC

La estructura de la documentacién del Sistema de Gestion de la Calidad - SGC,

esta expresada en la siguiente piramide documental:

MANUAL DE LA CALIDAD

MANUAL

CARACTERIZACION

\
\ PROCEDIMIENTO

FORMATO

GUIA

\
INSTRUCTIVO

DOCUMENTO
EXTERNO

\
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4.4. Términos y definiciones

Los términos utilizados en el presente manual se entienden como:

4.4.1. Manual de la Calidad

Documento que se refiere a la informacién institucional, generalidades del
Sistema de Gestién de la Calidad, modelo de Operacién, alcance y exclusiones,
responsabilidad de la direccién, macroprocesos, procesos y procedimientos y
documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad de

Cundinamarca.

4.4.2. Manual

Documento que contiene informacién relacionada con la aplicabilidad de un tema

en particular de un proceso del Sistema de Gestion de la Calidad - SGC, en

donde se hace referencia a objetivos, marco legal, politicas, campo de aplicacion,

recursos, alcance, entre otros.

4.4.3. Caracterizacion

Documento que permite en términos de Planear, Hacer, Verificar y Actuar —

PHVA o enfoque Demings, identificar los rasgos distintivos de cada proceso, esto

8 William Edwards Deming (14 de octubre de 1900 - 20 de diciembre de 1993). Estadistico estadounidense, profesor
universitario, autor de textos, consultor y difusor del concepto de calidad total. Su nombre estd asociado al desarrollo y
crecimiento de Japén después de la Segunda Guerra Mundial.
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es el objetivo, el alcance, la politica de operacién y la correlacion con la politica y

objetivos de la calidad.

4.4.4. Procedimiento

Documento que describe un conjunto de actividades ordenadas y relacionadas
mutuamente cuya ejecucién y estricto cumplimiento permitird el cumplimiento del

objetivo propuesto.

El procedimiento incluye objetivo, alcance y definicién de términos, diagrama de
flujo que es la expresion grafica de las actividades expresadas en verbo infinitivo,
las actividades redactadas en verbo presente, responsable de la ejecucion de la
actividad y documentos de referencia tales como manuales, formatos, guias,
instructivos, documentos externos y/o aplicativos que evidencian el cumplimiento

de las actividades a través de la generacién y control de los registros.

4.4.5. Formato

Documento preestablecido de manera digital, donde se registra la informacion

relacionada con el proceso, procedimiento y la actividad.

4.4.6. Guia

Documento que establece recomendaciones o sugerencias que se pueden aplicar

en desarrollo de las actividades de un procedimiento.
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4.4.7. Instructivo

Documento que describe en forma detallada las actividades que surgen de los
documentos y que por su grado de complejidad o por facilidad de comprensién

requieren aclararse.

4.4.8. Documento Externo

Documento de origen externo que se necesita para el desarrollo de las

actividades propias de un procedimiento de un proceso.

4.5. Forma de los Documentos

Todos los documentos estaran en disefio de pagina en tamafno oficio, segun la
plantilla de aspectos de forma de los documentos adjunta a cada una de ellos.
Los documentos declarados en el Sistema de Gestion de la Calidad, deberan

contener los siguientes aspectos:

4.5.1. Encabezado

e El Logo Institucional: El logo simbolo de la Universidad de Cundinamarca,
gue se encuentra documentado en el Manual de Identidad Institucional del
Proceso Gestibn Comunicaciones, el cual debe ir en el encabezado de la
pagina, en la parte superior izquierda, primera columna, Unica linea, el logo

es proporcional y se modifica de acuerdo al ancho de la hoja.
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Nombre del Macroproceso: En el encabezado primera linea, segunda
columna, el nombre del Macroproceso en mayusculas en letra fuente Arial,
el tamano de la fuente de 12 puntos, negrilla y centrado. (Ver Modelo de

Operacion)

Nombre del Proceso: En el encabezado segunda fila, el nombre del
proceso en mayusculas en letra fuente Arial, el tamano de la fuente de 12

puntos, negrilla y centrado. (Ver Modelo de Operacion)

Nombre del Documento: En el encabezado tercera fila, el nombre del
documento en mayusculas en letra fuente Arial, el tamafo de la fuente de
12 puntos, negrilla y centrado. El nombre del documento debe aparecer en

todas las paginas.

Cédigo: En el encabezado primera fila, tercera columna, en el extremo
superior derecho, cédigo que identifica el documento, letra fuente Arial,
tamano fuente de 9 puntos, negrilla y alineado a la izquierda. (ver

codificacién de los documentos).

Versién: En el encabezado tercera columna segunda fila, Corresponde al
namero de actualizaciones que tenga el documento del Sistema de
Gestion de la Calidad, al modificarse la version debe aumentar, (version 1,
version 2, etc). En letra fuente Arial, el tamafio de la fuente de 9 puntos,

negrilla y alineado a la izquierda.

Pagina: En el encabezado tercera columna tercera fila, debajo de la

version, PAGINA: “Numero de pagina” de “Numero total de paginas”, letra
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fuente Arial, tamano fuente de 9 puntos, negrilla y alineado a la izquierda.

El numero de paginas y el total de paginas debe aparecer en todas las

paginas.

4.5.2. Codificacion de los Documentos

Los cédigos de los documentos del Sistema de Gestidon de la Calidad — SGC, de

la Universidad de Cundinamarca, tienen una estructura compuesta por el

Macroproceso, Proceso, Tipo de Documento y un consecutivo, como se indica a

continuacién. (Figura No. 1):

X XX X H#it

\4

Identificacién del consecutivo

\4

Identificacion del Tipo de Documento

\4

Identificacion del Proceso. Ver Modelo
de Operacién.

A4

Identificacion del Macroproceso.

Figura No. 1 — Codificacion de Documentos

» El primer cédigo es un caracter de tipo alfabético e identifica el tipo de

Macroproceso del Sistema de Gestién de Calidad SGC. (Ver tabla No. 1)

____ TIPOMACROPROCESO | CODIGO |

ESTRATEGICO

MISIONAL

DE APOYO

SEGUIMIENTO, EVALUACION Y CONTROL

»n > Zm

Tabla No. 1 — Tipo de Macroproceso
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» El segundo cédigo es de dos caracteres, son de tipo alfabético e identifica el
proceso al cual pertenece el documento, de acuerdo a los identificados en el

Modelo de Operacién. (Ver Tabla No. 2).

. NOMBREPROCESO = |CODIGO |

Gestidén Planeacién Institucional Pl
Gestion Proyectos Especiales y Relaciones Interinstitucionales PR
Gestidn Peticiones, Quejas y Reclamos PQ
Gestion Comunicaciones CO
Gestién Docencia DC
Gestién Investigacion IN
Gestion Extension Universitaria EX
Gestidon Bienestar Universitario BU
Gestion Talento Humano TH
Gestién Juridica JU
Gestion Calidad CA
Gestidén Financiera Fl
Gestion Admisiones y Registro AR
Gestion Bienes y Servicios BS
Gestion Sistemas y Tecnologia Sl
Gestion Documental DO
Gestion Apoyo Académico AA
Gestion Control Interno Cl
Gestion Control Disciplinario CD

Tabla No. 2 — Procesos de la Institucién.
» El tercer cddigo es de un solo caracter a excepcién del Manual de Calidad
que tiene dos caracteres de tipo alfabético e identifica el tipo de documento

del Sistema de Gestion de la Calidad. (Ver tabla No. 3)

TIPO DOCUMENTO | CODIGO |

Manual de Calidad MC
Manual M
Caracterizacién C
Procedimiento P
Formato F
Guia G
Instructivo I
Documento Externo X

Tabla No. 3 — Tipos de Documentos
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»  El cuarto cddigo es el consecutivo del documento, de dos caracteres
numéricos para los documentos de Caracterizacion y Procedimientos y de
tres caracteres numéricos para los otros tipos de documentos Manuales,

Formatos, Guias e Instructivos.

4.5.3. Control de cambios, elaboracion y aprobacion

El control de cambios refleja la trazabilidad del documento, se ubica al final del

mismo y esta compuesto por:

Version: Corresponde al numero de actualizaciones del documento

Fecha: Corresponde a la fecha de publicacién del documento y su disposicién en
el punto de uso, en formato de AAAA/MM/DD

Descripcién del Cambio: Se registra la justificacidon de la emisién o modificacion
del documento en particular y que obliga al cambio de versién.

Elaboré: Se relacionan los gestores del proceso con su respectivo cargo y que
participaron en la creacién o modificacion del documento

Aprobd: Se relaciona el gestor responsable del proceso de acuerdo a la
normatividad legal existente, con su cargo y la fecha en que el gestor aprueba el

documento.
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4.5.4. Pie de pagina de los documentos

Los documentos declarados en el Sistema de Gestién de la Calidad, deberan

contener un pie de pagina con el siguiente mensaje:
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4.5.5. Codificacién para generar registros

Los formatos una vez diligenciados son registros, tienen una estructura
compuesta por el Macroproceso, Proceso, el caracter “r’ que identifica registro y

un consecutivo, como se indica a continuacion. (Figura No. 2):

X XX v | ##p

Consecutivo

\4

La letra “r” identifica que es un
registro

A4

Cadigo del Proceso.

A4

Cadigo del Macroproceso.

\4

Figura No. 2— Codificacion de los registros
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4.5.6. Redaccion de los documentos.

En la construccién y redaccion de todos los documentos del Sistema de Gestion
de la Calidad, se debe utilizar un lenguaje claro y que esté acorde a las
expresiones comunes del entorno de la Universidad de Cundinamarca, como
institucién de educacion superior.

Se debe evitar la utilizacién de extranjerismos y modismos, asi como leguaje
técnico de dificil comprensién, todo término o sigla que se deba utilizar para
aclarar o ilustrar aun mas el documento que se esté escribiendo, se debe
relacionar y aclarar.

Cuando el documento forme parte del Sistema de Gestion de la Calidad, se
deben utilizar verbos en infinitivo y escrito en el idioma espafol; se recomienda
no utilizar diminutivos.

4.5.7. Documento con reserva

Son aquellos documentos que forman parte del Sistema de Gestién de la
Calidad- SGC y por requerimiento del gestor responsable no son publicados, para
acceder a su consulta debe mediar una solicitud a quien requiri6 la no
publicacién.

4.5.8. Documento obsoleto

Es un documento que corresponde a una versién no vigente mantenido con fines

histéricos y debidamente identificado.

4.5.9. Copia controlada

El Sistema Gestién de la Calidad — SGC, contempla la posibilidad de generar
copias controladas de sus documentos vigentes, siempre y cuando medie una
solicitud de un gestor responsable de proceso o de una instancia de control.
Estas copias controladas deben tener la marca de agua denominada “Copia

Controlada”.
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En caso de presentarse una solicitud de una copia controlada de un documento
obsoleto, debe mediar una solicitud de un gestor responsable de proceso o de
una instancia de control. Estas copias deben tener la marca de agua

denominada “Documento Obsoleto”.

4.6. Interaccion entre Procesos

La interaccion de procesos del Sistema de Gestidon de la Calidad — SGC se
evidencia en el aplicativo Sistema de Actualizacion de Documentos — SAD, donde
estan clasificados e identificados por nivel de jerarquia de acuerdo a la Piramide
Documental, cada proceso se relacionan con otros procesos del SGC a través de
los procedimientos y los respectivos documentos de referencia. Lo anterior dando

cumplimiento al numeral 4.2.3 de la norma NTCGP1000:2009.
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1 2009 07 27 Emisién Documento

5 2010 03 19 Manual de Calidad IntegradoI r?t%?neol Modelo Estandar de Control
Se evidencian las interacciones entre los procesos, se eliminaron
3 2011 07 07 las exclusiones ya que son aplicables al Sistema y los
procedimientos obligatorios se articularon conforme al Sistema

Como consecuencia de la restructuracion aprobada por el Consejo
Superior Universitario mediante Acuerdo No 008 de marzo 9 de
2012 y reglamentada mediante Resolucion rectoral No. 064 de
4 2012 10 25 mayo 3 de 2012, se hizo necesario repensar la version del
Sistema de Gestion de la Calidad vigente, teniendo en cuenta que
se constituyd en un cambio fundamental en la estructura
institucional y en el Proceso Gestion Calidad

Mejora de acuerdo a los criterios establecidos a partir de La

Auditoria Interna de Calidad IlI

Atendiendo el plan de mejoramiento de la Auditoria Interna de

Calidad Ill, se incluye en el capitulo 3. Responsabilidad de la

6 2013 05 07 Direccién — Compromiso de la Direccion, las funciones de los

gestores responsables de procesos del Sistema de Gestion de la

Calidad

Se modifica el manual de calidad para ajustar el numeral 4 de la

7 2013 09 17 estructura de la documentacién del Sistema de Gestién de la

Calidad

Mejora al Manual de Calidad, especificando en el alcance los

procesos Misionales y el Apoyo de parte de los estratégicos, de

apoyo y Seguimiento, Evaluacion y Control. Revisién y mejora

funciones de los gestores responsables.

Mejora en el contenido para incluir la interaccién entre procesos,

aclaracion del cambio del Sistema de Gestién de la Calidad de

Version 1 a Versién 2, incluir los iconos del Sistema de

Informacion SAD, SICR,IDICADORES Y RIESGOS, y aclarar en el

control de cambios cuando un documento es obsoleto entre otros

ajustes.

10 2014 10 11 Identificar en el numeral 3.2. Enfoque al Cliente quienes son los
usuarios y demas partes interesadas.

11 2014 11 08 Ajuste de la informacion para mejora del proceso

Revision y ajuste de los capitulos 3 y 4, se modifica SGC por SAC

12 2015 10 07 | y se realiza la modificacién de la caracterizacion del sitio web en el

portal institucional.

13 2016 07 21 Actualizacion Plan Rectoral 2015-2019

Maria del Pilar Delgado Rodriguez Profesional Universitario |

Natalia Mora Suarez Profesional

5 2013 03 22

8 2013 12 17

9 2014 08 29

Maria del Pilar Delgado Rodriguez Profesional Universitario |
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