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“Por la cual se establecen directrices generales para la identificacion, creacion,
elaboracion, normalizacion, revision, aprobacion y control de documentos del Sistéma
Integrado de Gestion de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas”

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS, en
uso de sus atribuciones legales y estatutarias, en especial, de las establecidas en el articulo 16, literal
g), del Acuerdo 003 de 1997 —Estatuto General de la Universidad -, expedido por el Consejo
Superior Universitario y articulo 10 del Acuerdo 13 de 2023 del Consejo Superior Universitario, v,

CONSIDERANDO

Que seghin lo dispuesto en el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia la funcidén
administrativa estd al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que a su vez el articulo 269 ejusdem, establece entre otras cosas, que: “En las entidades publicas,
las autoridades correspondientes estan obligadas a disefiar y aplicar segun la naturaleza de sus
Junciones, métodos y procedimientos de Control Interno de conformidad con lo que disponga la
ley...”

Que los Manuales, Guias, Instructivos, Procedimientos y Formatos, entre otros, son herramientas de
control que ayudan a la aplicacién coherente y armoénica de los instrumentos de gestion, al
identificar la secuencia, interaccién y los contenidos fundamentales de las actividades que la
soportan.

Que, a través de la Resolucion de Rectoria No. 207 de 2016, se establecieron algunas directrices
generales para la identificacidén, creacién, revisién, aprobacidén, normalizacién y control de
documentos del Sistema Integrado de Gestion de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Que, de otra parte, la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, mediante la Resolucién de
Rectoria No. 163 de 2019, ajustd el Sistema Integrado de Gestién — SIGUD -, implementd e/
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG -, como su Marco de Referencia, y creé el
Comitée Institucional de Gestion y Desempeiio.

Que por medio Acuerdo No. 13 de 15 de junio de 2023 del Consejo Superior Universitario se
adopté de forma transitoria dentro de la estructura orgamizacional de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas Oficinas de nivel directivo y asesor.

Que por medio del Acuerdo No. 15 de 23 de junio de 2023, se fijo la planta de cargos

administrativos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas y se subroga el Acuerdo No.
012 de 2023, se modificé de forma transitoria la planta de cargos administrativos, se suprimieron
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unos empleos de la planta y actualizaron la denominacién de los empleos piblicos de la
Universidad.

Que, en este orden, se hace necesario optimizar, estandarizar y ajustar las actividades y
procedimientos que se realizan en cada una de las unidades académicas y administrativas de la
Institucion con el fin de proporclonarles una madyor eficacia y eficiencia, mediante oportunidades de
mejora para su gestion y desempefio, dentro del marco establecido por la mencionados Acuerdos
No. 13 y 15 del Consejo Superior Universitario y Resolucién de Rectoria No. 163 de 2019.

Que el literal g} del articulo 16 del Estatuto General de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas asigna al Rector la funcién de: “Expedir manuales de cargos, funciones y procedimientos
administrativos”. -

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1°. OBJETO. Establecer directrices generales para la identificacién, creacion,
elaboracién, normalizacién, revisién, aprobacion y control de documentos, mediante la
implementaciéon documental del procedimiento GI-PR-005, Elaboracién y Control de Documentos,
y en la Guia de Normalizacién de Documentos, GI-GUI-001 de! Sistema Integrado de Gestion de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

ARTICULO 2°. DIRECTRICES. Las diferentes las unidades académicas y administrativas de la
Institucién deben adoptar las siguientes directrices para la identificacion, creacion, elaboracién,
normalizacién, revision, aprobacién y control de documentos:

1. Todo nivel de documentacion asociado al Modelo de Operacion por Procesos — MOP adoptado
por la Universidad Distrital Francisco José¢ de Caldas (Manuales, Planes, Reglamentos,
Procedimientos, Guia, Protocolos, Programas, Instructivo, Caracterizacién, Normograma,
Formato, Plantillas entre otros) que se cree en la Universidad Distrital Francisco José de Caldas,
debe estar documentado, estandarizado y formalizado de acuerdo con los parametros definidos
en el Procedimientos GI-PR-005, Elaboracién y Control de Documentos y en la GI-GUI-001
Guia de Normalizacién de Documentos, establecidos por el Sistema Integrado de Gestién —
SIGUD.

2. El Procedimiento GI-PR-005, Elaboracién y Control de Documentos y la Guia GI-GUI-001,
Guia de Normalizacion de Documentos, son de obligatorio cumplimiento para los servidores
publicos y/o contratistas que laboran o prestan sus servicios en la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas.

3. Todo servidor pablico y/o contratista es responsable de informar la necesidad de crear,
modificar o eliminar un documento, debido a incoherencias o desactualizaciones ¢ mejoras en
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su forma o en su fondo, En cualquier caso, ¢l funcionario que reporte la novedad debe recibir
respuesta en forma oportuna.

Los Lideres y/o Gestores de los Procesos, seran los responsables de identificar dicha necesidad
y justificar la creacion y/o modificacion del documento, para la cual se debe realizar la solicitud
en el Formato GI-PR-005-FR-012, Elaboracién, Modificacidon o Eliminacién Documental, y
enviarlo a la Oficina Asesora de Planeacion.

La Oficina Asesora de Planecacidn, prestard la asistencia, asesorfa y acompafiamiento en la
creacion, modificacién y estandarizacién de acuerdo con los Lineamientos establecidos en la
Guia de Normalizacién de Documentos.

La revision y aprobacion de los documentos que componen el Sistema Integrade de Gestion de
la Universidad Distrital Francisco José¢ de Caldas se hard de acuerdo a lo definido en el
Procedimiento GI-PR-005, Elaboracién y Control‘_-dg Documentos".

La codificacion correspondiente a los documentos asociados al Sistema Integrado de Gestion y
Control sera responsabilidad del administrador de la documentacién, es decir la Oficina Asesora
de Planeacion.

Los documentos aprobados y en uso para ¢l desarrollo de las acciones de la Universidad, seran
los que se encuentren publicados en el sitio web del SIGUD a través del enlace
http://planeacion.udistrital.edu.co:8080/sigud/procesos, y se mantendran disponibles en éste
para su consulta.

La autorizacién para novedades en un documento (generacion, actualizacion, eliminacibn) se
debe hacer teniendo en cuenta su incidencia sobre el Sistema Integrado de Gestidén de la
Universidad, con el fin de garantizar el cumplimiento de requisitos y su coherencia con el
Modelo de Operacién por Procesos™.

ARTICULO 2°. INCORPORACION ENLACE DE ACCESO AL SIGUD. En aras de fortalecer
la articulacién y armonizaciéon con el SIGUD, todas las unidades académicas y administrativas
incorporardn en sus péaginas web un enlace de acceso al portal web del Sistema Integrado de
Gestion — SIGUD, de conformidad con los lincamientos dados por la Oficina Asesora de
Plangacion.

Lo anterior permitird cumplir con los siguientes propdsitos:

1. Evitar la duplicidad de la documentacidn estandarizada de la Universidad.
. Facilitar el acceso a la documentacion aprobada por cada uno de los Procesos.
3. Fomentar la importancia de ofictalizar en el SIGUD los documentos formalizados por las
unidades académicas y administrativas
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L o S .
TARTICULO 3°.'La Oficind de Control Interno — OCI velard por el cumplimiento de la presente
resolucidn.

ARTICULO 4°. DIVULGACION. Sin perjuicio de su publicacién en el sitio web del Sistema de
Informacion de la Secretaria General (SISGRAL), la Oficina Asesora de Planeacion divulgaré el
presente acto administrativo en todas las unidades académicas y administrativas de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas, para su conocimiento y demas fines pertinentes.

ARTICULO 5°. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente Resolucion rige a partir del dia
siguiente a su publicaci6n, y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en especial, la
Resolucion de Rectoria No. 207 de 2016.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd D.C., UB SEP 2023

Npﬁ‘( \ Cargo
Proyecté Luis _Aktﬁemaﬁa Abadin _‘ Funcionario Oficina Asesota Planeacion
Revisé y aprobké ifer Crespo Jefe Oficina Asesora Planeacidn
Revisd Qscar Mateo Jiménez Téllez Asesor CPS Oficina Asesora Juridica
Revisd y npr@(/ ) Johanna Carolina Castaiio Gonzalez Jefe Oficina Asesora Juridica
Revist y aprobé Juan Carlos Amaya Pico Asesor Rectoria

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento ¥ Jo encontiamos ajustado a las normas y disposiciones, legales y/o técni{%licables )/ vigentes, y, por

tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma del remitente.
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Secretaria General 
Sello
Este sello previene el uso INDEBIDO de las firmas aquí presentadas, si desea una copia formal solicítela a la Secretaria General



