Manual de
Gestion Documental

Noviembre 2024

Vicerrectoria Administrativa




€UPED

Aprobacidn del Manual de Gestién Documental

El presente Manual de Gestion Documental ha sido desarrollado para establecer los
lineamientos, procedimientos y politicas relacionadas con la organizacion, conservacion,
acceso y control de los documentos institucionales en el dmbito académico vy
administrativo. Este manual busca optimizar los procesos documentales, asegurar la
trazabilidad de la informacion y fomentar una cultura de transparencia y eficiencia en la

gestién documental de la universidad.

Con la firma de la presente hoja de aprobacién, la Vicerrectoria Administrativa manifiesta
su conformidad con el contenido y las directrices establecidas en el manual,
comprometiéndose a suimplementacion y cumplimiento en todas las dreas administrativas
y académicas bajo su supervisién, y promoviendo su adecuada aplicacién en las distintas
unidades correspondientes. El presente manual entra en vigencia a partir del catorce de

noviembre del afio dos mil veinticuatro.

Se extiende la presente en San Salvador, a los 14 dias del mes de noviembre del afio dos mil

veinticuatro.
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OBIJETIVO.

Contribuir al desarrollo organizacional de la Universidad, mediante la optimizacién en el uso
de la normativa y los documentos internos desde una perspectiva sencilla y adaptable;
proporcionando lineamientos homogéneos para unificar criterios en cuanto a la creacién,
revision, legitimidad, disponibilidad, difusién y aplicabilidad en todos los ambitos

universitarios.

Para la consecucidn de este objetivo se implementara una plataforma informatica de libre

acceso en donde constara toda la normativa institucional.

PROPOSITO.

El presente manual tiene como finalidad constituirse como guia para las personas
responsables de las unidades organizativas que elaboraran, actualizaran, estandarizaran,
clasificardn y optimizaran la documentacién generada bajo su responsabilidad; facilitara la
comprensién de los procedimientos institucionales mediante la documentacién
estandarizada, lo que permitird a los usuarios identificar facilmente los procesos y puntos
de medicidn para la mejora continua de los servicios; asi como, definir los criterios para el
registro, control, vigencia y publicacién de la documentacién, asegurando su disponibilidad

y accesibilidad a todos los usuarios autorizados.

ALCANCE.

El manual aplica a todas las Instancias de la Universidad Pedagdgica, para la construccién y
actualizacion de la normativa institucional que contribuye a controlar y garantizar el
quehacer de la institucién y todos los procesos, procedimientos y/o actividades que ha

establecido la Coordinacion de Gestidn de la Calidad.

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS.
v" Manual de Calidad.

v’ Politica de Transparencia.




v" Ley de Educacion Superior.

v" Manual de Acreditacién de Instituciones de Educacion Superior de El Salvador.
BENEFICIOS DE ELABORAR Y CONTROLAR LOS DOCUMENTOS.

v" Genera coherencia de las actividades y proporciona instrucciones claras, por lo que
permite ver rdpidamente qué procesos deben mejorar o eliminar.
Ayuda a identificar las condiciones ideales para la colaboracién de otras areas.
Permite identificar ineficiencias en los procesos.
Permite evitar errores y ahorrar tiempo.
Facilita reducir el uso innecesario de recursos.
Contribuye a la sistematizacién de la Institucion.

Facilita identificacidon de Objetivos Operativos
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Facilita la formacidn de personal nuevo al utilizar los documentos como guia para
entender sus funciones y familiarizarse con las interrelaciones.
v" Ayuda a preservar el conocimiento de la institucién. Manteniendo un registro
historico de los procesos.
v Los procesos documentados, pueden modificarse de forma rapida y sencilla.
ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION.

La estructura de la documentacién estara definida por 3 niveles documentales los cuales

son:
Son todas las politicas, reglamentos, planes,

manuales; que sefialan los lineamientos y directrices
sobre los cuales se soporta la institucion y contienen
un caracter trascendental.

Son los Procesos y Procedimientos; que definen las
actividades, los responsables, los recursos y los tiempos
de ejecucidn necesarios para la elaboracion de
productos y servicios dentro de la universidad.

Es toda la documentacion que se utiliza en la
actividad diaria de la institucién y que sirve para dar
evidencia a los procesos: formularios, formatos,
cartas de entendimiento, convenios, etc.




DIRECTRICES PARA LA GESTION DOCUMENTAL

Tipos de Documentos
Los procesos requieren del uso de documentacién, pues esto permite respaldar las
actividades desarrolladas por las diferentes instancias de la institucion, permite agregarle
valor al sistema, es fundamental para evaluar el desempeno de los procesos, asi como para
mejorar la calidad de los mismos, a continuacion, se definen los distintos tipos de

documentacion que se utiliza en los procesos de la Universidad Pedagdgica:

Nivel 1:

e Estatutos: Son un conjunto de normas y reglamentos que establecen la
organizacién, gobierno, estructura y funcionamiento de la institucién académica.
Estos documentos suelen contener disposiciones sobre diversos aspectos, como la
naturaleza juridica de la universidad, sus érganos de gobierno, la admisidon de
estudiantes, el régimen académico, la investigacion, la extensidn universitaria, entre
otros.

e Politica: conjunto de principios, reglas o directrices establecidas por una
organizacién, gobierno u otra entidad para guiar sus acciones y decisiones en
relaciéon con un tema especifico.

e Reglamento: conjunto de normas, disposiciones o directrices establecidas por una
autoridad competente, que tiene la finalidad de regular, controlar o dirigir un
determinado ambito de actividad.

e Plan Estratégico: es un documento que establece la visidon, misidn, metas y objetivos
a largo plazo de la institucidn, asi como las estrategias y acciones especificas
necesarias para alcanzar esas metas.

e Manual: documento que proporciona instrucciones, directrices o informacion
detallada sobre cdmo realizar una tarea, operar un sistema, utilizar un producto o
seguir un proceso especifico. Los manuales estdn disefiados para facilitar la
comprension y el cumplimiento de procedimientos establecidos, asi como para

garantizar la uniformidad y la consistencia en la realizacién de actividades.




Nivel 2:

e Proceso: conjunto de elementos que interactian para transformar insumos, en
bienes o productos terminados. Estd constituido por: procedimientos, materiales,
métodos, recursos humanos, maquinaria y equipo, recursos financieros, etc.

e Procedimiento: conjunto o sucesién de pasos, ampliamente vinculados vy
cronolégicamente dispuestos, realizados al interior de cada proceso, dirigidos a
precisar la forma de hacer algo, incluyendo el qué, cémo y a quien corresponde el
desarrollo de la tarea.

Nivel 3

e Cronograma: es una herramienta grafica que presenta un detalle de las actividades
gue se deben desarrollar en los tiempos establecidos, al momento que se emprende
un proyecto. (Bembibre, 2009)

e Esquema: es una representacion grafica o simbdlica de una serie de ideas o
conceptos vinculados entre si en distintos ambitos de estudio. (Bembibre,
Significado.com, 2009)

e Factura: es el documento principal de una operacién de compra-venta y con ella
gueda concretada y concluida una operacion. (Ucha, 2009)

e Formato: es un escrito que recopila un conjunto de caracteristicas técnicas y/o de
forma de un texto, objeto o documento utilizadas como modelo para la elaboracion
de documentacién u otros escritos.

e Formulario: aquella plantilla o pagina que cuenta con casilleros, o en su defecto
espacios vacios, los cuales estan destinados para ser rellenados por algun individuo
con alguna finalidad.

e Plan de Estudio: Definen la organizacion del tiempo escolar para el logro de los
Objetivos de Aprendizaje determinados en las Bases Curriculares, detallados en
horas minimas de clases para cada curso y sus respectivas asignaturas.

e Plan de Trabajo: es el conjunto de acciones que se van a realizar en un negocio o un

departamento con el fin de conseguir unos objetivos. (Navarro, 2016)
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e Planos: hace referencia a esas formas de diagramar en una superficie bidimensional
(por lo general papel, aunque también se realiza en soportes informaticos)
diferentes tipos de estructuras tridimensionales. (Bembibre C. , 2009)

e Instructivos: serie de indicaciones que explican paso a paso como realizar una tarea
o utilizar un objeto, dispositivo o sistema.

e Estatuto: es una serie de normas proyectadas para un dambito de aplicacién
especifico. (Ferrera, 2019)

e Convenio: acuerdo formal entre dos o mds partes en el que se establecen
condiciones, términos o compromisos especificos que deben ser cumplidos por las
partes involucradas.

e Cartade Entendimiento: es un documento que establece los términos y condiciones
preliminares de una colaboracién, acuerdo o proyecto entre dos o mas partes. Una
carta de entendimiento generalmente no tiene el mismo peso legal que un
convenio, pero sirve como una expresion formal de la intencion de las partes de
avanzar hacia un acuerdo mas formal en el futuro.

e Informe: es un documento escrito en el cual se vuelcan todos los datos inherentes
a una investigacién o estudio que se efectud sobre un asunto o tematica.

e Hoja de Control: tipo de documento utilizado para registrar y monitorear la
informacidn relevante sobre un proceso, actividad o conjunto de datos especificos.
Su propésito principal es proporcionar una forma estructurada y organizada de
recopilar datos para analisis posterior y toma de decisiones.

e Encuesta: método estructurado de recopilacion de datos que implica la formulacién
de preguntas dirigidas a un grupo especifico de personas con el fin de obtener

informacidn relevante sobre un tema particular.

Sistema de Codificacion
Nivel 1:

Debido al caracter trascendental de los documentos de este primer nivel, su estructura de
codificacion quedara definida de la siguiente forma:

e Primero se establecera el tipo de Documento a través de la siguiente abreviacién:




Tipo de Documento Cadigo
Politica POL
Reglamento REG
Plan Estratégico PLE
Manual MAN

A Continuacidn, se abreviara el nombre del documento o area al que pertenece el
documento, por ejemplo:

Politica de Transparencia: POL-TRA

Reglamento de Biblioteca: REG-BIB

Plan Estratégico Institucional: PLE-PEI

Manual de Calidad: MAN-CAL

Por ultimo, se establecerd un correlativo asignado por la Coordinacién de Gestion
de la Calidad en conformidad con la Base de Gestion Documental que servira de
control para el registro de la documentacién, el orden de este correlativo
corresponderd al tipo de documento dentro de las cuatro categorias antes
mencionadas (Politica, Reglamento, Plan Estratégico, Manual). Por ejemplo:
Politica de Investigacién: POL-INV-01

Politica de Planificacion: POL-PLA-02

Politica de Transparencia: POL-TRA-03

Reglamento Académico: REG-ACA-01
Reglamento de Biblioteca: REG-BIB-02
Reglamento de Servicio Social: REG-SRO-03
Reglamento de Becas: REG-BEC-04

Plan Estratégico Institucional 2010-2014: PLE-PEI-01
Plan Estratégico Institucional 2015-2019: PLE-PEI-02
Plan Estratégico Institucional 2020-2024: PLE-PEI-03




Nivel 2:

Para la codificacion de Procesos y Procedimientos consultar el Manual de Calidad.

Nivel 3:

Para la codificacion de Nivel 3 se establecera el siguiente procedimiento:

1. Indicar el tipo de macroproceso al que pertenece a través de las siguientes letras:
e Estratégico: E.
e Misional: M.
e Soporte: S

e Medicidn, analisis y mejora: C.

TIPO DE PROCESO CODIGO
ESTRATEGICO E
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA C
MISIONAL M
SOPORTE S

2. Identificar al proceso que pertenece que va unido al area que le corresponde,

siguiendo los criterios del Manual de Calidad:

PROCESOS CcODIGO
ESTRATEGICOS E
Planificacién Estratégica EPLES
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA C
Gestion de Evaluacién y Calidad CGECI
Institucional
MISIONALES M
Administracion Académica MADAC
Docencia MDOCE
Investigacion MINVE




Internacionalizacién MINTE
Proyeccion Social MPRSO
Atencidn Integral al Estudiante MAIES
Administracién de Laboratorios MADLA
SOPORTE S
Gestion del Talento Humano SGTHU
Gestidn de Bienes y Servicios SGBSE
Gestion Financiera SGEFI
Comunicaciones SCOMU
Investigacion e Innovacién SININ
Biblioteca SBIBL
Alianzas Estratégicas SALES

3. Abreviatura del nombre del procedimiento. Colocar cuatro letras mayusculas, a
modo de abreviacién, del nombre del procedimiento, siguiendo los criterios del

Manual de Calidad, por ejemplo:

PROCEDIMIENTOS CcODIGO
Elaboracién de Plan Estratégico EPEI
Institucional
Implementacién de Plan Estratégico IPEI
Institucional
Gestién de la Calidad GECA
Autoevaluacion Institucional AUIN
Nuevo Ingreso NUIN
Inscripcidon de Materias INSC
Graduacion GRAD

4. Abreviatura del nombre del documento. Asignar tres letras; la primera en

mayuscula, seguida de dos en minusculas, a modo de abreviacion del nombre del

documento:
DOCUMENTO CcODIGO
Convenio Con
Carta de Entendimiento Cen
Cronograma Cro
Esquema Esq
Estatuto Est
Factura Fac




Formato Fmt
Formulario Frm
Informe Inf
Instructivo Ins
Plan de estudio Ple
Plan de trabajo Pit
Planos Pla
Hoja de Control Hco
Encuesta Enc

5. Para la asignacion de Correlativos se seguiran las siguientes directrices:

a. Definicién de Rango de Correlativos
e Establecer que los correlativos van desde el 01 hasta el 99, lo que indica
un maximo de 99 documentos por cada procedimiento.
b. Asignacion Inicial
e Cuando se crea un nuevo documento dentro de un procedimiento, se
asigna el siguiente correlativo disponible dentro de ese rango.
c. Eliminacion de Documentos
e Siun documento es eliminado, su numero correlativo queda libre para
ser reutilizado.
e Se debe mantener un registro de los correlativos que quedan libres tras
la eliminacién de un documento.
d. Reutilizacion de Correlativos
e Al crear un nuevo documento, el sistema buscara el correlativo mas bajo
disponible dentro del mismo procedimiento.
e Si hay correlativos libres debido a la eliminacién de documentos
anteriores, se asignara el correlativo mas bajo disponible.
e. Seguimiento y Registro
e Todos los cambios o eliminaciones de documentacién deben registrarse
en una base de datos especifica para el control de la codificacién. Ante

cada actualizacién, el dueno del documento lo compartirda a la
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Coordinacién de Gestion de Calidad para que este se encargue de su

registro y codificacion.

A continuacidn, se establece un ejemplo de como codificar un informe que se crea en el

procedimiento de nuevo ingreso:

MADAC - NUIN = Inf = 01

A: Corresponde al cddigo del macroproceso, seguido del cédigo del proceso al que
pertenece la documentacién. El documento pertenece al macroproceso MISIONAL y al
proceso de ADMINISTRACION ACADEMICA.

B: Corresponde al cédigo del procedimiento al que pertenece el documento. El documento
pertenece al procedimiento NUEVO INGRESO.

C: Corresponde al codigo del tipo de documento al que pertenece. El documento es del tipo
Informe, por lo que se toman las primeras tres letras del nombre del documento con inicial
mayuscula seguido de minusculas.

D: Corresponde al correlativo asignado cuyo orden depende de los criterio establecidos en

este manual.




® ®
La codificacidon de documentos, permite unificar formatos, y contar con un inventario de las
versiones utilizadas en los diversos procesos, asi como definir el documento vigente. Para
la creacidn y actualizacién de procesos leer el proceso MED-II-GECE-001 Gestion de la

Calidad.

Estandarizacion de Documentos

A continuacion, se establece el formato minimo que deberdn tener los documentos

institucionales acorde al nivel.

Nivel 1:

e Politica:
- Portada con logo de la Universidad.

- Documento que ampara la aprobacién de la Politica.
- Indice
- Propdsito
- Justificacién
- Objetivos
- Ambito de Aplicacién
o Alcance
o Responsable de Monitoreo
o Responsable de Revision y Actualizaciéon
- Glosario de Términos
- Cuerpo de la Politica
- Procedimiento de Divulgacién y Comunicacion

- Cuadro de Firmas de Aprobacion y Fecha de entrada en Vigencia

A este esquema general se podra afadir cualquier otro punto que se considere pertinente.

e Reglamento:
- Titulo del Reglamento.

- Documento que ampara la aprobacién del reglamento.




- Capitulos.

- Articulos.

A este esquema general se podrd afiadir cualquier otro punto que se considere pertinente.

e Plan Estratégico Institucional:
- Portada con Logo

- Documento que ampara la aprobacion del Plan Estratégico
- Introduccion
- Historia de la Universidad
- Propésito de la Organizacién.
- Misién y Visidn de la Organizacion.
- Analisis Situacional.
- Despliegue Estratégico.
o Objetivos Estratégicos.

o Estrategias y acciones.

Conclusion.

A este esquema general se podra afiadir cualquier otro punto que se considere pertinente.

e Manual:
- Portada con Logo
- Documento que ampara la aprobacién del manual.
- Objetivo
- Propdsito

- Cuerpo del Manual

A este esquema general se podra afiadir cualquier otro punto que se considere pertinente.

Nivel 2:

Para la estandarizacion de formato de los procesos y procedimientos consultar el Manual

de Calidad.




Nivel 3:

No se establecerd un modelo estandarizado para este nivel debido a la diversidad de
documentos existentes, ademas que cada formulario, hoja de control, plan de trabajo, etc.
Contendra la estructura que cada unidad organizacional considere pertinente en base a los

fines y acciones para los cuales desea utilizar el documento.

Control de documentos y Divulgacion.
En esta etapa se establece el proceso de control de documentos garantizando el resguardo
de la informacion, donde se mantendra un archivo actualizado e historico de todos los
procesos de la Universidad. Una vez aprobados, estos seran publicados, para su consulta

por la comunidad universitaria.

La persona que ha solicitado la actualizacién o creacién del proceso, reglamento, politica,
manual o cualquier otro tipo de documento institucional serd el encargado de efectuar la
capacitacién y socializacion a los destinatarios, pudiendo solicitar apoyo para este efecto al
Auditor de Calidad.
Responsables.

v Unidades Organizativas.

v Coordinacién de Gestién de la Calidad.
Desarrollo.

1. La Unidades Organizativas son las encargadas de la creacidn y actualizacién de la
documentacién acorde a necesidad, cada vez que se cree o actualice un
documento debera compartirlo a la Coordinacion de Gestidn de Calidad para su
codificacion.

2. La Coordinacién de Gestion de Calidad serd el area encargada del control de
documentos, registra y controla el documento aprobado asignando un cédigo
acorde a lo descrito en este Manual.

3. Una vez se haya establecido el cédigo del documento, la Coordinaciéon de
Gestion de Calidad comparte nuevamente el documento con la Unidad

Organizativa.



4.

Para la divulgaciéon de la documentacion se deberd consultar la Politica de

Transparencia y el procedimiento de Disefio y actualizacion de sitios web

institucionales (S-COMU-II-DASW-036).

DISPOSICIONES GENERALES PARA LA CREACION DE DOCUMENTOS

Nivel 1:

Estatutos

(@)

Los estatutos son revisados y actualizados por la Junta Directiva, luego son

ratificados por la Asamblea General de Miembros Fundadores.

o El periodo de revisidn y actualizacidn de los estatutos se encuentra
incorporado dentro del documento mismo.

Politicas

o El Vicerrector o Director del area que ha disefiado la politica es el
encargado de hacer su presentacion al Comité Ejecutivo para su revision,
luego de superarse las observaciones del Comité Ejecutivo se traslada a la
Junta Directiva para su aprobacién.

o Los periodos de revisidn y actualizacion de las politicas se encuentran

incorporados en el documento mismo.

Plan Estratégico

o

o

La formulacién del Plan Estratégico estd a cargo de la Direccién de
Planificacién Institucional, su revision estd a cargo de Rectoria, luego de
subsanar las observaciones de rectoria se realiza la presentacién a Junta
Directiva para su aprobacion.

Los periodos de formulacion del Plan Estratégico es cada 5 ainos.

Reglamentos y Manuales

o

El Vicerrector o Director del area que ha disefiado el Manual o Reglamento
es el encargado de la revision y aprobacion de este documento.
La revisidn y actualizacion de los reglamentos y manuales quedan bajo

criterio del area que los ha elaborado.



La divulgacién y socializacién de los documentos de Nivel 1, son responsabilidad del area
que los ha elaborado, con soporte de la Coordinacién de Comunicacién Interna para

divulgar los documentos a través de los canales internos oficiales de la Universidad.

Nivel 2
e Procesos: La creacion de procesos debe contar con el visto bueno de la Coordinacion
de Gestién de Calidad, mas la aprobacién de Rectoria y la Vicerrectoria duefia del
proceso.
e Procedimiento: La creacion y actualizacién de procedimientos debe contar con el
visto bueno de la Coordinacidn de Gestidon de Calidad y la aprobacién del Vicerrector

o Director del area responsable del procedimiento.

Los periodos de revision y actualizacidon de estos documentos son bajo criterio de las dreas

responsables.

Nivel 3

Toda la documentacién nivel 3 solo necesita la revisidn y visto bueno del jefe del area que
ha elaborado el documento y la codificacion de la Coordinacién de Gestidn de la Calidad
para su institucionalizacién oficial.

Los periodos de revisidn y actualizacién de estos documentos son bajo criterio del drea que

los ha elaborado.

RESPONSABILIDADES

1. Unidades Organizativas.

e Elaborary/o actualizar la documentacion (procedimientos, instructivos, entre otros)
de su Unidad.

e Establecen los procedimientos e instructivos de trabajo.

e Notificar los cambios a las dreas involucradas.

e Solicitar la revision de documentos cuando sea necesario.



Informar a la Coordinacion de Gestion de la Calidad, de la actualizacion de los
Registros y documentos que les corresponden.

Capacitar al equipo de trabajo de los procedimientos e instructivos aprobados.
Evaluar la efectiva implementacién de los procedimientos e instructivos de trabajo.
Mantener el control de los registros que se generan de su documentacion.
Coordinacién de Gestidon de la Calidad:

Codificacion de la Documentacion.

Validar documentacidon y Propuestas de Mejora.

Resguardo de la documentacién aprobada.

Auditor de Calidad

Revisar la documentacion institucional conforme a lo establecido en este
procedimiento.

Ingresar informacion en la Plantilla de Procesos.

Brindar asesorias y mantener registro documentado.

Controlar el cumplimiento de los plazos establecidos en los documentos vigentes.
Garantizar que el personal tiene conocimientos de los procesos que se ejecutan,
para el cumplimiento de las actividades de cada Unidad Organizacional a la que
pertenece.

Direccién de Tecnologia y Transformacidn Digital

Brindar soporte al sistema digital que resguarda la documentacién.




Anexos

Formato para hoja de aprobacion de manual o reglamento

Aprobacion del

Con la firma de la presente hoja de aprobacidn, la Vicerrectoria
manifiesta su conformidad con el contenido y las directrices establecidas en el

, comprometiéndose a su implementacién y cumplimiento en todas las areas
administrativas y académicas bajo su supervisién, y promoviendo su adecuada aplicacion

en las distintas unidades correspondientes. El presente manual entra en vigencia a partir

Se extiende la presente en San Salvador,
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