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¢ QUE INFORMACION DEBE
INCLUIR EL SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD DE LA USTA?
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Informacion que la Universidad, tiene que controlar y mantener
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IMPORTANCIA DE LA DOCUMENTACION

CAPITAL INTELECTUAL
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DOCUMENTO

Informacion y el medio en el que esta contenida. wrcisoso00: 2015 numeraL 385

DOCUMENTOS ELECTRONICOS DOCUMENTOS FiSICOS
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ESTRUCTURA GENERAL DE LA DOCUMENTACION DEL SGC

Manu istema
d e

Instructivos, Guias, Formatos y Registros
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CLASES DE DOCUMENTOS

MANUAL DEL SGC

Politica
Objetivos
Fundamento de Alcance del SGC
todo el SGC Procesos
Procedimientos
documentados
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Codigo: AC-UG-MA-001 |  Versién: 14 | Emisién: 28-09-2016 | Pagina 1 de 27
Alcance
1. Introduccién
2. Historia de la Universidad Santo Tomas
3. Emblemas Institucionales
4. Acreditacion Institucional de Alta Calidad
5. Modalidad Presencial
6. Modalidad Abierta y a Distancia
7. Planeacion Estratégica
8. Mapa de Procesos
9. Medicidn del sistema de Gestion

10. Matriz de Relacion
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CLASES DE DOCUMENTOS

EJEMPLOS:

POLITICA

Politica y lineamientos para la seleccion y
adquisicién de recursos bibliograficos. Intencién

Directrices c .
ompromiso

Politica de seguridad y salud en el trabajo.

Politica de prevencidn y control del uso de
sustancias psicoactivas.
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CLASES DE DOCUMENTOS

EJEMPLOS:

REGLAMENTOS

Reglamento estudiantil pregrado.

Reglamento general de posgrados.

Reglamento disciplinario.

Reglamento de auxilios y descuentos educativos.
Reglamento de utilizacién de equipos de
proyeccion audiovisual.

Reglamento interno de trabajo.

Reglamento para el préstamo de elementos
ludicos.

Reglamento para uso de gimnasio USTA Bogota.
Reglamento uso de correo electrénico.
Reglamento de higiene y seguridad industrial.

Lineamientos
Normas

Reglas
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CLASES DE DOCUMENTOS

EJEMPLOS:
OTROS MANUALES
Manual de usuario base de datos SISCO-USTA. Fundamento Objetivos
Alcances
Manual gestion documental. Estructura
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CLASES DE DOCUMENTOS

OUmvusmanSmoToms CARACTERIZACION DEL PROCESO DE DOCENCIA

Cadigo: XXX Version: 05 | Emision: X0 I Pagina 4 de 5

INSTANCIAS QUE COMPONEN EL .
OBJETIVO:

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES

CARACTERIZACION

USUARIOS

SALIDAS

) . Objetivo
Funcionamiento Entradas

del proceso Actividades

Salidas

SEGUIMIENTO Y MEDICION

DOCUMENTOS RELACIONADOS REQUISITOS APLICABLES

Ver link ;
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CLASES DE DOCUMENTOS

@ UnvesmandoTonss PROCEDIMIENTO
Cédigo: Version: | Emision: |  Paginade
1. Objetivo
2. Alcance PROCEDIMIENTO
3. Responsabilidad y Autoridad
4. Definicionesy abreviaturas

Actividades

Especificacion de Descripcién de Actividades

Actividades Responsables
Documentos soporte

5. Descripcion del Procedimiento

No. Actividad Responsable Descripcion Documentos

6. Diagrama de Flujo

7. Condiciones Generales
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CLASES DE DOCUMENTOS

EJEMPLOS:

DOCUMENTO

EXTERNO

Constitucion Politica de Colombia

Leyes
Informacién de Apoyo Decretos
Disposiciones de _ Resoluciones
Origen externo
Normas

Obligatorio
cumplimiento
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CLASES DE DOCUMENTOS

2050-INS-048 PROCESO DE ADMISION
DDU-INS-135 ISNTRUCTIVO PLAN DE TRABAJO
DOCENTE

INSTRUCTIVO PARA MULTAS

3060-INS-066 ENTREGA Y RECIBO DE
COMPUTADORES

GF-DS-INS-001 INSTRUCTIVO PARA EL CALCULO DE
PROVISION DE CARTERA

GTH-INS-120 INSTRUCTIVO INFORME DE GESTION.
GTH-INS-145 INSTRUCTIVO PARA TRABAJO
SEGURO CON ANDAMIOS

IN-DE-INS-002 INDICACIONES PARA EL
DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE
EVALUACION
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Descripcion
detallada

El gué? Elcomo?
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CLASES DE DOCUMENTOS

Promueve las Buenas
practicas
Facilita la gestion

Orientacion para el
logro
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2612-GU-039 MANEJO DE LA HISTORIA CLINICA
2612-GU-040 CIERRE PROCESO TERAPEUTICO
2612-GU-042 EVOLUCION DEL PROCESO TERAPEUTICO
2612-GU043 INTERVENCION PSICOLOGICA
2612-GU-044 INFORME DE REMISION

2612-GU-045 GUIA PARA DILIGENCIAR EL FORMATO DE
INFORME DE PRUEBA PSICOLOGICA

2612-GU-046 RECEPCION, ESTUDIO Y ENCUADRE DE LA
DEMANDA
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LASES DE DOCUMENTOS

@ Universian SantoTowas

rumlllu||ml\n|l|uuuvn|mm-1; SOLICITUD DE PERMISOS Y/O LICENCIAS
Coadigo: GH-GT-F-004 Version: 02 [ Emision: 01-03- 2017 | Pagina 1de 1
ESPACIO DILIGENCIADO POR EL TRABAJADOR
pp T MM [ __aa |
Nombre del solicitante: | Fecha:
Cargo: | | Dependencia: |
E-Mail: | | Celular: ‘

TIPO DE SOLICITUD (Seleccione una sola opcion):

Permiso EI Licencia por ley I:I Licencia NO ada EI Matri i I:I Grado D
Motivo: Plantilla

Lo Estandar de
Fecha y hora del permiso/licencia: pred Isenada pa ra recoleccioln
S T recolectar

Desde: |

oD [ MM [ as ] _AM__PM H H
:;::::de!]efe alas: et dEi info rmacion Unlformldad
I di Solicitante:

Nombre del Jefe Inmediato:

ESPACIO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Firma

Fray Juan Ubaldo Lépez Salamanca, O.P.
Rector General SI NO N/A

Fray Mauricio Antonio Cortés Gallego, O.P.
Vicerrector Académico General sI NO N/A

Fray Luis Francisco Sastoque Poveda, O.P.
Vicerrector Administrativo - Financiero General SI NO N/A

Fray Tiberio Polania Ramirez, O.P.
Vicerrector General VUAD SI NO N/A

Claudia Milena Chavarro Camelo
Directora Departamento de Gestion del Talento

A
Humano 3 MO LY

Observacion:

ACREDITACION
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CLASES DE DOCUMENTOS

@ UniversiapSanto Towias

FRIMER C1_AUATRG ENTVERSITARN D COLOMSIA SOLICITUD DE PERMISOS Y/O LICENCIAS
Cadigo: GH-GT-F-004 Versidn: 02 [ Emisién: 01-03- 2017 ]| Pagina 1 de 1
ESPACIO DILIGENCIADO POR EL TRABAJADOR
[Dop T MM [ aa
Nombre del solicitante: | Camila Castro | Fecha: | 08 | 05 | 2017
Cargo: | Profesional Especializade | Dependencia: | UGICY
E-Mail: | Prof sooooooox@usantotomas.edu.co | Celular: | IKAGBIN0(54

TIPO DE SOLICITUD (Seleccione una sola opcidon):

Permiso lzl Licencia por ley l:l Licencia NO r d l:l Matri i I:I Grado l:l

Motivo: | Participacion Novenas Jornadas Cultura de Marketing

Formatos
oo . EVi d e n C i a O bj et iva Fecha y hora del permiso/licencia:
dlllgenCIados Desde: | 22 | E-;' | 2017 | alas: | 8:00 X
[op T mMm [ as ] HH:MM A
Hasta: | 22 | 05 | 2017 | alas: | 6:00 x
;irmalf:iell Jefe @ cFi:n]‘a dfl: @

Nombre del Jefe Inmediato: | Clara Arias |

ESPACIO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Firma
Fray Juan Ubaldo Lépez Salamanca, O.P. x Q?
Rector General SI NO NiA
Fray Mauricio Antonio Cortés Gallego, O.P. x @17
Vicerrector Académico General sI NO NA
Fray Luis Francisco Sastogue Poveda, O.P. x %
Vicerrector Administrativo - Financiero General sI NO N/A
Fray Tiberio Polania Ramirez, O.P. x @17
Vicerrector General VUAD sI NO N/A
Claudia Milena Chavarro Camelo x
Directora Departamento de Gestion del Talento 51 NO NjA };

Humano

Observacion:
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ACTIVIDAD
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ESTRUCTURA GENERAL DE LA DOCUMENTACION DEL SGC

Formatos
Instructivos

Procedimientos | Otros Manuales

Caracterizacion de Proceso

Reglamentos

Documentos de Origen externo

Manual del Sistema de Gestidon de Calidad
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Otros requisitos con relacion a la
Informacion documentada
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CREARY ACTUALIZAR ..

APROPIADO
R R —— ~

l/ k

I ldentificacion y descripcion :

|

| |

: El formato y los medios soporte I

I |

! w y :

l La revisidon y aprobacion l
/

\

~ /
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ACTUALIZACION DOCUMENTAL

Operatividad

O“ecc\onamie_:nto Geng,.
a/

Creacion
\“‘emacionalizkldn
4 Gestion Leg,, %

73 5

2

[ ) w

Necesidad ||» - Modificacién
Anulacion

Eficacia
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RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Identificar las necesidades de h
, Controlar los registros en medlos
actualizacion documental de su .
magneticos.
L procesos. ) L )
4 ™ dg.!‘ﬁ s N
Realizar la actualizacion documental 1 )
de < Bracasa = Actualizar las TRD
| Se8p ' ) LiDER DELPROCESO | )

Direccion
Planeacidon y Aseguramiento
de la Calidad VUAD

Coordinacion Direccion
Gestion de la Calidad Oficina de Archivo General

* Adecuacion de los documentos antes de su aprobacién y emision.
* Revision y actualizacion de los documentos.
* Prevencion del uso no intencionado de documentos no vigentes.

k * Control de los registros.
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ELABORACION, REVISION Y APROBACION DE
DOCUMENTOS

TIPO DE DOCUMENTO

Manual de Gestidon de la
Calidad

ELABORACION

Profesionales Unidad de
Gestion Integral de la Calidad
Universitaria

REVISION

Coordinador del SGC

APROBACION

Director unidad de Gestion
Integral de la Calidad
Universitaria

Reglamentos

Segun Reglamento

Consejos, segun tema

Segun Reglamento

Politicas

Caracterizaciones de
Procesos

Formatos

Responsable de actividad del
proceso

Lider del proceso o
experto en el tema

Lider del proceso

Rector General

Vicerrector Académico
Vicerrector Administrativo y
financiero
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ASPECTOS CLAVES PARA LA ELABORACION

Escribir textos en forma explicita, clara, precisa y coherente, evitando

3 ambigliedades.
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IDENTIFICACION Y DESCRIPCION

SRR SR R

EJEMPLO
Dpto. de Gestidn del

Gestion Humana Talento Humano Politica

B M M

GH-GT-P0O-002 POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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ACCESO AL SGC USTA

@ Documentos Asegurar. X @ CONTROL DECAMBIOS X \ (@) Universidad Santo Tom: X 69 Btn i | oo | 6D [
< C | ® www.usta.edu.co

M Recibidos (8) - profespu. X / @ Universidad Santo Toma X

QK
Internacionalizacion  Investigacion  Proyeccion Social ~ Educacion a Distancia ~ Salade Prensa  Planeacion

Contéctenos

in 8 % & &

5% UNIVERSIDAD SANTO TOMAS

=
Nuestra Institucion ~ Programas Académicos  Recursos  Dependencias  Admisiones o
PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA _— =
)
)
Presentacion Organigramas Enlaces Institucionales Q
La Universidad Santo ‘2
Tomas Colombia es una H a8 ~ Organigrama General Documentos Institucionales »
institucién de Educacion g i ‘
( Superior cgtc’)hca de Organigrama Sede Principal Sistema de Gestion de Calidad
caracter privado, sin ™
‘ animo de lucro y de S
orden nacional Organigrama Interrelacional i

- Secretaria General
Auditoria Interna
g T -

- 2017-2

s . ediciones 2 Atencio
Insc."bete \Esﬁg‘g‘?:'!‘g ijlé":i: X o Abertad Tempranas Bienestar 2 Psei;‘;é'gi'c »

Universitario '1—|’ IPS

<>

Buscar  Buscar

1o para su uso. Més detalles. u

ACREDITACION

C
623 UNIVERSIDAD §ANTO ToMAS

L INSTITUCIONAL

ARGNDE DE ALTA CALIDAD

®iconiec MULTICAMPUS
PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA — W o5 VEN No 0146 el 29 de snero 08 20
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M Recibidos (8) - profiespy X { (8 Universidad SantoToms X ) @ Inicio x @ Documentos Assguram ' X ' @ CONTROL DE CAMBIOS X { (@) Universidad Santo Tom= X | G dedo indicando animac X @ pryEpinie) (o 6. |

C | ® sistemagestiondelacalidad.usta.edu.co hx g

)| UNIVERSIDADSAN 0 TOMAS

UNIV ERSITARIO DE COLOMBIA
1DAD DE G[STION INTEGRAL DE LA CALIDAD UNIVERSITARIA

uGICU Evaluacion y regulacion académica A Evaluar Contactenos

@ Mapa de procesos

Politica, objetivos y alcance del
Sistema de Gestion de la
Calidad

Unidad de Gestion Integral
de la

Calidad Universitaria

SIMEC

WLt |

<« Volver a la pagina principal USTA

VapadeSGC

d y Gestion Integr
con fines de acreditacion de alta calid

Si

evalua

versidad Santo Tomas obtuv
) de cuatro a por pa
ovaciones mas.

Leer mas...

11:16 a.
20/04/2017

ACREDITACION
INSTITUCIONAL

DE ALTA CALIDAD
MULTICAMPUS
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/ M Recibidos (8) - profespu. X { @) Universidad Santo Tomz X / @ SGC: Mapa de Procesos X\ @ Documentos Aseguramic X { @ CONTROLDECAMBIOS X Y @) Universidad Santo Tom= X { G dedo indicando animac
& C | ® No es seguro | sistemagestiondelacalidad.usta.edu.co/inde:

ad/mapa-pro:

@§>[hHVERMDADSANTOTOMAS

PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA
UNIDAD DE GESTION INTEGRAL DE LA CALIDAD UNIVERSITARIA

Inicio UGICU Evaluacion y regulacion académica Sistema de gestion de la calidad A Evaluar Contactenos

Estd aqui: Inicio » Si

SGC: Mapa de Procesos

<« Volver a [a pagina principal USTA

Acceso a Documentos y Formatos

Usuario SGCalidad

SGCalidad
Contrasena calidadUSTA

B calidadUSTA
[ lssnitcase |

Procesos Estratégicos

gvangelizacigp,

Procesos Misionales

Docencia :@3

Investigacion

P‘s'“?lunH ugpewn©3
S
9423)speg souens’

Proyeccion Social

Desarrollo Estudiantil

Procesos de Apoyo

11:26 a.m.
20/04/2017
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CONTROL DE LA INFORMACION ...

PROPOSITO
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ASPECTOS IMPORTANTES DE LA
INFORMACION

Ortografia

Uso de signos de puntuacion

Redaccion

Revision
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.

Se diktan clases de

hortografia

ME ESCRIBIO:
“ALLODAME POR FABOR"
Y LE REGALE UN LIBRO
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|— Uso de signos de puntuacion

LA RIQUEZA DE LA COMA
(9)
>r' Una coma puede ser una pausa.
No, espere.

No espere.

Puede hacer desaparecer tu dinero.
234
2,34

Puede crear héroes.
Eso solo, él lo resuelve,
Eso, solo él lo resuelve.

Puede ser la solucion.
Vamos a perder, poco se resolvio.
Vamos a perder poco, se resolvio.

Cambia una opinion.
No queremos saber.
No, queremos saber.

La coma puede condenar o salvar.
iNo tenga clemencia!l
iNo, tenga clemencia!

Una coma hace la diferencia entre dos puntos de vista
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