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1. INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Gestion Institucional - Multicampus de la Universidad La
Gran Colombia ha actualizado de manera armédnica y articulada el disefiado el
Instrumento para la Gestion Documental acogiendo los lineamientos del Ministerio
de Educacién Nacional a través del Consejo Nacional de Acreditacién - CNA en el
marco de la acreditacidn en alta calidad institucional multicampus, este proceso
conlleva a la estandarizar los procesos mediante la documentacion necesaria para
soportar los requisitos institucionales y de las normas que integran el Sistema
Integrado de Gestion Institucional — SIGI Multicampus, ISO 9001:2015 Sistemas de
Gestion de la Calidad, 1ISO 14001:2015 Sistema de Gestion Ambiental e 1SO
45001:2018 Sistemas de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Este instrumento, ha permitido documentar los procesos partiendo del desarrollo
a través de la planeacion, produccién, gestion, transferencia, disposicion,
conservacion y valoracion, lo que permite que el SIGI garantice la disponibilidad,
visibilidad y fiabilidad en los documentos controlados como fuente veraz de consulta
para la estandarizacion de los procesos. A su vez, permite evidenciar la interaccién
de los procesos estratégicos, misionales, de servicio y de evaluacion y control de
acuerdo con las actualizaciones documentales, junto con los sistemas de gestion
de la Universidad, permitiendo afianzar la interaccion de dichos procesos,
minimizando esfuerzos y recursos a través de controles que permitan el acceso a la
informacion de la comunidad administrativa y académica Grancolombiana.

La Universidad La Gran Colombia en su constante busqueda por el mejoramiento
continuo de sus procesos, genera la articulacion a través de sus partes interesadas
que permiten una adecuada descripcion de los criterios, compromisos vy
lineamientos para la aplicacion del Sistema Integrado de Gestion Institucional — SIGI
Multicampus para los procesos administrativos y académicos garantizando las
actividades que permitan el cumplimiento efectivo funciones sustantivas docencia,
investigacion y la extension con el fin de lograr la eficacia y eficiencia en la
prestacion de sus servicios.

Los procesos del Sistema Integrado de Gestidn Institucional — SIGI Multicampus
estan en permanente cambio y actualizacién con el fin de promover la calidad al
interior de estos, y fortalecer el logro de los objetivos institucionales.
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2.  ALCANCE

La gestion documental del Sistema Integrado de Gestion Institucional - SIGI
Multicampus, establece los criterios para iniciar con el diagnostico, el disefo, la
planificacion, la ejecucidon, el control y la evaluacion de la documentacién a
estandarizar involucrando en los procesos administrativos y académicos y asi, dar
cumplimiento a la normatividad interna vigente esto con el fin de crear una cultura
de gestion documental en la Universidad, promoviendo las buenas practicas
permitiendo a la mejora continua mediante la innovacién y el fomento de la cultura
de la normalizacion de los procesos.

Se establecen los lineamientos y disposiciones documentales para soportar y
evidenciar en los procesos de la Universidad la creacion y actualizacién, control de
la informacion documentada tanto interna como aquella de origen externo que son
necesarias planificacion y operacion de los sistemas de gestién de la calidad,
ambiental y de seguridad y salud en el trabajo.

3.  GESTION DOCUMENTAL

La Universidad La Gran Colombia a través de su proceso de calidad ha
promovido los valores y principios institucionales, a su vez ha desarrollado la gestiéon
documental del SIGI Multicampus con una identidad propia de la Universidad tanto
administrativo y académica. La gestion documental del SIGI Multicampus apropia
las politicas y objetivos institucionales vigentes junto con la Mision y Vision de la
Universidad.

4. OBJETO

Establecer los criterios basicos para la creacidén y actualizacion y control de la
informacion documentada interna y externa de los sistemas de gestién garantizando
la creacion, adecuacion antes de la emision, revisidn y actualizacion, aprobacion,
identificacion de los cambios y el estado de la versién vigente, la disponibilidad en
los puntos de uso, la legibilidad y la adecuada identificacion y control de la
distribucion de los documentos de origen interno y externo y la prevencién de la
obsolescencia.
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5. HISTORIA DOCUMENTAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION INSTITUCIONAL - SIG|

A continuacion, se dan a conocer los hitos histéricos de la gestion documental.

Figura . Linea de tiempo Sistema Documental del Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

- Generacion de cambios por « Manejo documental por

correo electronico mediode aplicativo
|
- Acuerdo 005 de 2019 por el cual se
adoptae implementa el SIGI - Sede Bogota
HC{ESBI;‘;" d%la guccx.irnen‘tacién + Manuales de documentacion « Ampliacién del alcance del sistema
© madeata PO Proceso iImpresos. incluyendo procesos misionales - Sede Bogota
= afién o a0 S0t Implementacion del Sistema Integracio
Seccional Armenia i
de iGN Institucional - SIGI - Sede Bogota
4

-Consolidacion de los documentosdel
sisterna Kawak

- Articulacion de estructura documental
entre sede y seccicnal

N

Linea detiempo
Documentacion SIGI

- Actualizacion Estructura Organica acuerdo 008
del 29de junio de 2021 -Sede Bogota

« Actualizacion Estructura Orgdnica acuerdo 009
del 03 de noviembre de 2021 - Seccional Armenia.

- Creacion de la Politica Aseguramiento de laCalidad y
Sistema Integrado de Gestidn |nstitucional

« Recertificacion de la 1SC 9001: 2015 seccional Armenia

- Actualizacion de ladocumentacion del Sistema
Integrado de Gestién Institucional - SIGI Multicampus
de |os procesos: Gestion del Aseguramiento de la
Calidad y Direccionamiento Estratégico.

= Resolucion No. 015 Actualizacion Sistema Integrado
de Gestion Institudional Multicampus - Derogando
el Acuerdo 005 del 30 de julio de 2019

« Actualizacion del Mapa de Procesos Institucional
Multicampus

Fuente: Direccién de Planeacién y Aseguramiento de la Calidad
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El Sistema Integrado de Gestion Institucional — SIGI Multicampus, basa su
proyecto de articulacién en los lineamientos establecidos en las normas ISO
9001:2015 Gestion de Calidad, ISO 14001:2015 Gestion Ambiental e 1SO
45001:2018 Seguridad y Salud en el Trabajo.

6. ROLES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL
- SIGI MULTICAMPUS

Dentro del Sistema Integrado de Gestion Institucional — SIGI Multicampus se
encuentran definidos los roles y responsabilidades que permiten identificar sus
actividades en el marco de cumplimiento, con el fin de asegurar la eficacia y el logro
de los resultados previstos.

Figura 2. Roles del Sistema Integrado de Gestién Documental

Lider del SIGI

| Lider
del SIGI los objetivos y lineamientos necesarios para controlar su proceso;

monitorean y gestionan el progreso del proceso y su mejora.

Son los Directivos que tienen a cargo un proceso, establecen

Facilitador del SIGI

Son los colaboradores delegados por el Lider del proceso que se
encarga de interactuar con los administradores del SIGI, el lider

Facilitador

del SlG] del proceso y los compafieros para mantener actualizados los
documentos del sistema y reportes correspondientes, son los
autorizados para solicitar cambios en el sistema bajo la autorizacion
del lider del proceso.

Administrador del SIGI

Administrador Son los encargados de administrar y apoyar el control y mejora
del SIGI continua de la gestion institucional de cada uno de los procesos
del Sisterna Integrado de Gestidn Institucional.

Auditores Internos

Auditores Son trabajadores se desempeiian en la Universidad y cuentan
/ Internos con la competencia y la independencia para auditar
determinado proceso.

Auditores Lideres

Auditores
Son las personas que se encargan de gestionar

las auditorias individuales.

Lideres

- W N Sy

Fuente: Direccién de Planeacién y Aseguramiento de la Calidad
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7. LINEA DE APROBACION

El Sistema Integrado de Gestion Institucional - SIGI Multicampus tiene como
objetivos mantener, revisar y aprobar de la documentacion aplicable al sistema y las
herramientas establecidas para el control y seguimiento de los procesos que cuenta
con una linea de aprobacion por componentes y procesos.

Liderado por la Direccion de Planeacion y Aseguramiento de la Calidad, que
realiza la revision y aprobacion de las metodologias, el analisis de contexto, la
gestion documental, los riesgos y oportunidades, la gestion del cambio, la gestion
de conocimiento, los roles, las responsabilidades y autoridades, los indicadores de
gestion, las salidas no conformes, las auditorias y los planes de mejoramiento y el
cumplimiento de requisitos legales, reglamentarios y normativos.

En cuanto a la Politica de Aseguramiento de la Calidad y Sistema Integrado de
Gestion Institucional, el Comité Operativo del Sistema Integrado de Gestidon
Institucional tiene la responsabilidad de promover su actualizacién permanente y la
revision y aprobacion de la documentacién del Sistema Integrado de Gestion
Institucional - SIGI Multicampus.

En consecuencia, la aprobacién final de la estandarizacion de los procesos a
nivel Multicampus y la implementacion de las metodologias del SIGI deberan ser
concertadas entre los responsables de la Sede y la Seccional de la Universidad La
Gran Colombia.

La Sede y la Seccional son responsables de los procesos del SIGI en
acompafamiento de la Direccion de Planeacion y Aseguramiento de la Calidad.

8.  ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION DEL SIGI

8.1. Documentaciéon externa

Hace referencia a la documentacion de origen externo que la Universidad
determina como necesaria para la planificacién y operacion de los sistemas de
gestidon, que son objeto del Sistema Integrado de Gestion Institucional — SIGI
Multicampus, lo cual se debe identificar, segun sea apropiado, y controlarla. Para
este fin, la Universidad cuenta con una herramienta llamada Normograma en el cual
se identifican y controlan los documentos provenientes de entes de gobierno tales
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como; leyes, decretos, resoluciones, normas técnicas, y demas documentos
aplicables.

Los documentos de origen externo tales como planos, catalogos de proveedores
y/o cualquier documento necesario para la operacion seran identificados y
controlados por los procesos.

El Normograma sera actualizada permanentemente por los lideres del proceso a
nivel Multicampus en la plataforma designada para este fin o el medio que la
organizacion determine.

8.2.De entidades externas:

Los documentos que regulan el funcionamiento de la Institucion y de los
programas académicos, son principalmente expedidos por el Ministerio de
Educacion Nacional, Ministerio de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, Ministerio de Ciencia Tecnologia e Innovacion, Ministerio del
Trabajo, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, entre otros, la Universidad
se acoge a las directrices estipuladas, para dar cumplimiento a los requisitos
establecidos y a las instancias encargadas.

8.3.Documentacidn interna

La Universidad La Gran Colombia ha establecido criterios basicos para la
creacion, revision, adecuaciéon y distribuciéon de los documentos del Sistema
Integrado de Gestidn Institucional — SIGI Multicampus, para garantizar la
actualizacion coordinada y permanente de los mismos, este se encuentra
respaldado por la alta direccién de la Universidad, y se representa de la siguiente
manera:
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Figura 3 Estructura gestion documental.

DOCUMENTOS
DE APOYO

DOCUMENTOS
INSTITUCIONALES

PROCEDIMIENTOS ] REGISTROS

¢ Procedimientos J Registros
con flujogramas

Planes de la calidad

¢ Documentos
institucionales

Formatos
Instructivos

* Guia gestion
documental SIGI

.
.

" y * Guias

Especificaciones

* Metodologias

Define las directrices B g
de la universidad para Informacién que la Informacion que la Son los documentos

la implementacion, Universidad debe Universidad debe que permiten la
sostenibilidad y mejora mantener y el medio conservar y el medio ampliacion de la
continua del Sistema que la contiene. en que la contiene. actividad de un
Integrado de Gestion procedimiento.

Institucional en todos
los procesos.

- -

Fuente: Direccién de Planeacién y Aseguramiento de la Calidad

De acuerdo con la naturaleza de la estandarizacion para la gestion documental
del Sistema Integrado de Gestion Institucional contienen la tipologia de documentos
que podran ser utilizados. Esta estructura permite controlar los documentos vy
registros que hacen parte del Sistema Integrado de Gestion Institucional — SIGI
Multicampus, con el propdsito de asegurar estandarizacion e interaccion.

El contenido y forma de los documentos estipulados en la segmentacion
establecida, se describe a continuacion:

e Caracterizacion de proceso: Este documento permite plasmar que
hacen los procesos a través de actividades mutuamente relacionadas o
que interactuan, las cuales transforman los elementos de entrada en
resultados, que se pueden medir y evaluar para verificar el
cumplimiento.

Es decir, que la caracterizacion corresponde al documento por medio del
cual se establece y documenta “Qué” hacen los procesos, por medio del
ciclo (PHVA) Planear, Hacer, Verificar y Actuar, identificando las
entradas, las actividades y las salidas (productos) que generan los
procesos Y la interaccién entre los mismos.
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e Procedimiento: Este documento muestra cémo se hacen las
actividades y muestra de forma secuencial como operan los procesos,
su representacion grafica se realiza mediante flujograma.

e Formatos: Son documentos en donde se estructuran una serie de
campos a diligenciar como insumo necesario para el desarrollo de una
actividad o para el registro del resultado de ella. Se asocia a un
procedimiento o instructivo y no tiene otros documentos asociados.
(9000:2015).

e Instructivos: Estos documentos se construyen solo en caso de que
una tarea especifica no se pueda describir en un procedimiento, a pesar
de estar relacionada y que, debido a su extension y nivel de detalle,
requieren una explicacion mas amplia para su ejecucion.

Figura 4. Estructura gestion documental del SIC

CARACTERIZACION

Facilita la descripcion del
Macro proceso mediante
la identificacién de
entradas, actividades,
salidas, recursos,
proveedores,
responsables, entre atros,
que permiten la gestién

PROCEDIMIENTO

Forma especificada de
llevar a cabo un
conjunto de actividades
que se relacionan para
la transfermacion de las

entradas en salidas.

FORMATO

Sen documentos en donde
se esfructuran una serie de
campos a diligenciar como

insumo necesario para el

desarrollo de una actividad.

INSTRUCTIVO

Estos documentos se
consfruyen solo en caso
de que una tarea
especifica no se pueda
describir en un

procedimiento.

y control del Macroproceso.

Fuente: Direccién de Planeacién y Aseguramiento de la Calidad

9.  LINEAMIENTOS PARA LA CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO
DE LOS DOCUMENTQOS DEL SISTEMA.

En los lineamientos para la construccion y mantenimiento de los documentos, se
debe tener en cuenta los siguientes aspectos que marcan la ruta para el control
documental.
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e Actualizaciones documentales:

Los cambios, actualizaciones o ajustes documentales pueden surgir como
consecuencia de: resultados de auditorias (internas o externas), gestion propia
del proceso, identificacion de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas, cambios en legislacion externa o normatividad interna.

Las actualizaciones documentales se encuentran descritas en aspectos para
tener en cuenta en el procedimiento “BTA-P7-GINT DOCUMENTACION SIGI”, en
el formato BTA-F2-P7-GINT para diligenciar el procedimiento en la hoja de
instrucciones se encuentra diligenciado que va en cada espacio del formato.

o Responsables de actualizaciones documentales

Las actualizaciones documentales que requieran los procesos deben ser
solicitadas por el Lider del Proceso o el Facilitador, por medio del formato de
solicitud de actualizaciéon de documentos codigo BTA-F3-P7-GINT.

e Descripcion del apartado de responsable

En la descripcidon de los documentos (caracterizacién, procedimientos,
instructivos), en el apartado de “responsable” debe referirse el cargo asignado a la
actividad o tarea descrita, no deben escribirse nombres o personalizar.

¢ Flujogramas:

Los flujogramas son el apoyo a la descripcion de los procedimientos y deben ser
realizados por el lider o facilitador.

El Sistema Integrado de Gestion Institucional — SIGI Multicampus da
cumplimiento a numeral 7.5 Informacién Documentada de la 1ISO 9001:2015, I1ISO
14001:2015 e ISO 45001:2018, los documentos se encuentran estandarizados de
acuerdo con el procedimiento BTA-P7-GINT.

Los documentos estandarizados por el SIGI en su pie de pagina deben tener la
siguiente nota:

“Este documento se encuentra controlado en el sistema de informacion del
sistema integrado de gestion institucional — SIGI Multicampus cualquier copia
fisica o electrénica se considera como copia NO CONTROLADA”
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Para los documentos no estandarizado y controlados por el proceso la nota
correspondiente es:

“Este documento NO se encuentra controlado en el sistema de informacion
del Sistema Integrado de Gestion Institucional — SIGI Multicampus”.

9.1. Encabezado de los documentos

Todos los documentos controlados por el SIGI y registrados en el listado maestro
deben cumplir con el formato cargado en el sistema de informacion del SIGI segun
su naturaleza caracterizacion, procedimiento, formato o instructivo y cumplir con el
siguiente encabezado:

Figura 5. Encabezado para la estandarizacién de los procedimientos

UNIVERSIDAD
NOMBRE DE LA CARACTERIZACION, DEL

La Gran Colombia PROCEDIMIENTO, FORMATO O INSTRUCTIVO Version:

Fecha:

Fuente: Direccién de Planeacién y Aseguramiento de la Calidad

En el encabezado se encuentra el nombre del procedimiento, codigo, version y
fecha, los cuales se describen a continuacion:

X Logo de la Universidad: Debe ser el vigente en el manual de marca
institucional.
X Nombre del documento: En este campo se asigna el nombre del

documento ya sea caracterizacion, procedimiento, formato o instructivo, de
manera sucinta y clara.

<> Codigo: Permite identificar el documento en el listado maestro.

X Fecha: En este espacio la Direccion de Planeacién y Aseguramiento
de la Calidad asigna la fecha en la que se emitié o ajusté el formato.

<> Version: En este espacio se asigna la version del formato, la cual

inicia con el numero 1.
0.2.Codificacion

Es la identificacion alfanumérica que se asigna a un documento segun su
naturaleza y esta compuesto por las iniciales de la ciudad, tipologia del documento,
identificacion del procedimiento, caracterizacion a la cual pertenece y sigla de
proceso.
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Cada parte de la estructura del codigo debe ir separada por un "guion" de la
siguiente manera a continuacion, se relaciona la estructura:

Figura 6. Para la Caracter\zacwon

Iniciales de la Sede, Cod\go dela .
Seccional o Nacional caracterizacién Sigla del proceso

Fuente: Direccién de Planeacion y Aseguramiento de la Calidad

Figura 7. Para los Procedimientos:

Sigla del

orocedimiento Sigla del proceso

Iniciales de la Sede,
Seccional o Nacional

Fuente: Direccién de Planeacion y Aseguramiento de la Calidad

Figura 8. Para los Formatos:

Tipologfa del
documento Sigla del Sigla del proceso
procedimiento

Fuente: Direccién de Planeacién y Aseguramiento de la Calidad

Iniciales de la Sede,
Seccional o Nacional

La codificacion es asignada por el administrador del Sistema Integrado de
Gestion Institucional — SIGI Multicampus asignado a cada proceso.

¢ Iniciales del Centro de Trabajo:

Las tres primeras letras del codigo corresponden a la sede, seccional o Nacional
donde se expide el documento.
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Tabla 1. Centro de trabajo y Sigla para la codificacion

CENTRO DE TRABAJO SIGLA

Bogoté BTA
Armenia ARM
Nacional NAL

Fuente: Direccién de Planeacién y Aseguramiento de la Calidad
e Tipologia de documento:

Es la identificacion del documento y se realiza con las siguientes iniciales,
seguido del numero consecutivo del documento a emitir:

Tabla 2. Tipologia para la gestiéon documental del SIGI

TIPO DE
DOCUMENTO INICIAL

Caracterizacion

C
Procedimiento P
Formato =
Instructivo

Fuente: Direccién de Planeacién y Aseguramiento de la Calidad

¢ |dentificacion del documento

Es la numeracion que corresponde al documento y se inicia desde el numero 1.

e Cddigo de la caracterizacion y sigla del proceso

Esté codigo se asigna de acuerdo con los procesos y se representa hasta con
dos digitos del 1 al 16.

Esta se realiza mediante una sigla asignada a cada proceso, como se muestra a
continuacién y se inicia con dos digitos desde el numero 1.
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Tabla 3. Mapa de proceso Universidad La Gran Colombia 2026

MACROPROCESO

Estratégico

PROCESO

Direccionamiento
Estratégico

CODIGO
CARACTERIZACION

DEL PROCESO
C1

SIGLAS DEL
PROCESO

DEST

Estratégico

Gestién de
Comunicacién
Estratéegicay
Marca

C2

GCEM

Estratégico

Gestién de la
Interaccién
Necional e
Internacional

Cz

GINI

Estratégico

Gestion del
Aseguramiento

de la Calidad

C4

GACD

Misional

Gestién de la
Docencia

Cs

GDLD

Misional

Gestién de la
Extension

Cé

GEXT

Misional

Gestion de la
Investigacion, el
Desarrollo
Tecnoldgico, la
Innovacién vy la
Creacién
Artistica y
Cultural

C7

GINV

Misional

Gestién de
Servicio al
Estudiante

cs

GSES

Misional

Gestiéon del
Bienestar
Institucional

Co

GBIN

Misional

Gestién de la
Produccién
Virtual

C1o

GDPV

Servicios

Gestién del
Talento Humano

Cn

GTHU

Servicios

Gestidn
Administrativa y
Financiera

Ci2

GADF

Servicios

Gestién de
Infraestructura
Fisicay
Tecnoldgica

C1z

GIFT
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CODIGO
MACROPROCESO ~ PROCESO  CARACTERIZACION
DEL PROCESO

SIGLAS DEL
PROCESO

14 Servicios Gestion de G Ci4 GDLI
Informacién
15 Servicios Gestién Juridica Ci5 GJUR
16 Evaluacién y Gestién Integral C16 GINT
Control

Fuente: Direccién de Planeacion y Aseguramiento de la Calidad
9.3. Control y aprobacién de versiones

Todos los documentos que hacen parte del Sistema Integrado de Gestidn
Institucional - SIGI Multicampus deben incluir en la parte final del documento un
espacio llamado control y aprobacion de versiones en donde se documenta las
actualizaciones que haya tenido el documento y contiene los siguientes espacios.

Tabla 4. Control y aprobacién de versiones

CONTROL Y APROBACION DE VERSIONES

VERSION ELABORADO APROBADO FECHA
No. CERLRYACIONES POR POR (DD/MM/AA)
: Primera Versién del Lider del Proceso
Documento

Fuente: Direccion de Planeacién y Aseguramiento de la Calidad

v Version: Inicia con el numero 1, cuando se modifica el sigue la
secuencia numeérica.

v Observaciones: Se debe especificar los cambios realizados en el
documento.

v Elaborado por: Diligenciar el cargo de la persona que labora o
participd en la elaboracion del documento, generalmente es: Auxiliar/
Asistente/ Profesional/ Secretario Académico.

v Aprobado por: Indique el cargo de la persona que avala que lo que
esta escrito es lo que se debe hacer. De acuerdo con el numeral jError! No
se encuentra el origen de la referencia. jError! No se encuentra el origen
de la referencia..

v Fecha: Espacio para diligenciar la fecha en la que se emitié el
documento o modifico el contenido.

Para el SIGI- Multicampus, no justifica una nueva version lo siguiente: Cuando
se realice cambio en la imagen del Logotipo que se encuentra establecido en el
manual de imagen e identidad o cuando se realice una actualizacion en la estructura
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organica de la Universidad La Gran Colombia, con previa revision de la Direccidn
de Planeacion y Aseguramiento de la Calidad identificado la autorizacion de la
Rectoria o acto administrativo.

9.4.Clasificacion de confidencialidad del documento

De acuerdo con la naturaleza del documento que se va a estandarizar, el proceso
debe informar al administrador del SIGl y realizar la debida asignacion:

e Confidencial: Informaciéon que solo puede ser consultada por un
proceso puntual de la Universidad y que su divulgacion o en caso de ser
conocida por personas sin autorizacion puede conllevar un impacto
negativo de indole legal, operativa, de pérdida de imagen o econdmica.

¢ Restringida o interna: Informacion que puede ser consultada por varios
procesos de la Universidad y que su divulgacion o en caso de ser
conocida por personas sin autorizacion puede conllevar un impacto
negativo para el mismo proceso.

e Publica: Informaciéon que es de caracter publico y que puede ser
consultada por personas internas o externas a la Universidad.

9.5. Aspectos para tener en cuenta para la revisiéon documental

A continuacion, se relaciona los aspectos generales a tener para el formato del
procedimiento:
e La hoja de procedimientos, control de versiones e instructivo deben ir de
fondo verde con letra blanca, fuente Arial, tamano minimo 10 y maximo
12 (el titulo puede variar el tamafio).
¢ En la hoja de procedimiento debe ir el pie de pagina.
"Este documento se encuentra controlado por el Sistema Integrado de

Gestion Institucional — SIGI Multicampus, cualquier copia fisica o
electrénica se considera como copia NO CONTROLADA del SIGI", en
color gris.

e Todo procedimiento en su ultima actividad debe llevar "Fin".
e La fecha y la versién en la hoja de procedimiento debe coincidir con la
ultima registrada en la hoja de control de versiones.

e Validar que se dé de baja la version desactualizada y se cargue la
ultima version.

¢ Revisar la ortografia y realizar los ajustes correspondientes.
e Tener en cuenta la estructura del cédigo para cada proceso.
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Para los formatos e instructivos de debe tener en cuenta los siguientes aspectos
generales:

e Las hojas de formatos, los fondos van en escala de grises, letra Arial y el
tamafo de acuerdo con la necesidad del formato (fuente Arial, tamafio
minimo 10 y maximo 12).

e Las hojas de control de versiones e instructivo deben ir en escala de
grises letra negra, fuente Arial, tamafno minimo 10 y maximo 12.

e La fecha y la version en la hoja de los formatos deben coincidir con la
ultima registrada en la hoja de control de versiones.

e Revisar la ortografia y realizar los ajustes correspondientes.

e Tener en cuenta la estructura del cédigo para cada proceso.

9.6. Disponibilidad de los documentos

Los documentos deben estar disponibles para la consulta, conocimiento y
aplicacion de los procesos que interactuan en ellos en la herramienta del sistema
de informacién del SIGI.
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