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1.
PROCESO/SUBPROCESO
RELACIONADO:

Gestion de la Direccion Universitaria/ Gestion de la
Certificacion

2. RESPONSABLE(S):

Técnico Administrativo Centro de Gestion de la
Calidad

Publicar en la pagina Web LVMEN los documentos
generados por los procesos que hacen parte del

3. OBJETIVO: Sistema Integrado de Gestion — SIG, de manera que
se facilite su consulta y control para el personal de la
Universidad del Cauca

4 ALCANCE: Inicia con la recepcién de los documentos ajustados y

actualizados, y termina con su publicacion.

5. MARCO NORMATIVO:

Resolucién R-105 de 2008 Por la cual se adopta el
Procedimiento fundamental y control de documentos.
Resolucion 104 del 8 de febrero de 2018.

6. CONTENIDO:

El presente manual presentar4 los pasos para publicar contenidos a través de

plataforma y editar la informacion en su sitio web.

Para subir los documentos que hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad (Manual

de calidad y operaciones,

Mapa de procesos,

de la dependencia que solicita, con asesoria del personal de calidad.

INGRESO A LA PAGINA WEB LVMEN

Para tener acceso a la pagina web debe ingresar a: http://www.unicauca.edu.co/prlvmen

Caracterizaciones de Procesos,
procedimientos, protocolos, instructivos, normogramas, mapas de riesgos, politicas y
otros Manuales) a Lvmen, se reciben actualizados y ajustados por parte del funcionario

en donde encontrara la siguiente informacion.



http://www.unicauca.edu.co/prlvmen
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Iniclo  Presentacion  Visién Estratéglca  Sistama de Calldad Procesos  Acreditacién Institucional

()

LVMEN

PROGRAMA

=

Nueva version del Manual de
Identidad Corporativa D, éuﬂko’;ln Internas de
2 ca
W

Sistema de seguimiento y
contro

T Mapa de Riesgos

ACCEDER AL PANEL DE ADMINISTRACION

Se accede al editor de contenidos a través de la siguiente pagina web:
http://www.unicauca.edu.co/prlvmen/user

Universidad

A Inicio  Presentacion  Vision Estratégica  Sistema de Calidad  Procesos  Acreditacion Institucional

L\Q}M EN

PROGRAMA

Estas en’ nico  Cuenta de usuario

Cuenta de usuario

En el formulario que aparece, introduzca su nombre de usuario y contrasefia:

Nombre de Usuario: nombre
Contrasena; eeee e
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Después de incluir su nombre de usuario y contrasefia, Inicie Sesion

Estas en: Inicio » Cuenta de usuano

Cuenta de usuario

Iniciar sesion Solicitar una nueva contrasefia

Nombre de usuario *

sigcalidad
E=csiba su mombre de ususAo Progrsma Lvmen.

Contrasefia*

Ezcriba la contrasefia asignada 3 su rombes de usuaro.

Iniciar sesion

Para solicitar contrasefia o0 cambio debe dirigirse a la Division de Tecnologias de la
Informacion y las comunicaciones al teléfono 8209800 * 4 extension 2451

DESCRIPCION DEL PORTAL
A continuacién accederd al panel de administracion:
El panel de administracion ofrece diferentes maneras de publicar contenido en la pagina,

después de ingresar al administrador de contenidos se presenta el siguiente menu con
las opciones a actualizar.

Inicio  Presentacion  Vision Estratégica  Sistema de Calidad  Procesos  Acreditacién Institucional

!

LVMEN

PROGRAMA

Estas en: Inicio » sigeaided

sigcalidad

Historial
Mismbro dursnte
Jahos 6 meses

Opciones del Menu principal:

- Inicio
- Presentacion

© Y Y

icontec =

I Net o
150 5001
L
§C - CER 450832




Gestion de la Direccion Universitaria
Gestion de la Certificacion
Administracion de documentos del SIG en la Pagina Web LVMEN

z:s-trt %

Universidad
del Caucae

Cédigo: PE-GS-2.2.1-IN-1 | Versién 2 | Fecha de actualizacion: 02-09-2019 | Pagina 4 de 15

- Vision Estratégica

- Sistema de Calidad

- Procesos

- Acreditacion Institucional

A continuacion se describe la funcion de cada boton o vinculo del menu principal.
Inicio
Este botdn ubicado en el menu de la franja roja, permite ver el contenido general de la

pagina describiéndola de la siguiente manera:
- Formatos

Inicio  Presentacién  Vision Estratégica  Sistema de Calidad  Procesos  Acreditacion Institucional

G

LVMEN

PROGRAMA

o

Nueva version del Manual de

| Identidad Corporativa (©) Auditorias Internas de
| \ < Calidad
s
Eﬂ Sistema de seguimiento y
Popayan, Martes 30 de Julio de 2019 control
Nueva version del Manual de Identidad
Corporativa

£1 Centro de Gestion e las Comunicaciones I\ Mapa de Riesgos
publica para conocimiento de la Comunidad

Universitaria, una nueva version del Manual de

Identidad Corporativa,

7 Actualizacion de Guias Registro
Calificado

Popayan, Lunes 22 de Julio de 2019

En este vinculo podemos encontrar todos los formatos de uso comun y la lista de
documentos para el desarrollo de las actividades de las dependencias académico-
administrativas de la Universidad.

Para agregar, cambiar, modificar o eliminar el documento le damos clic en menu Editar.
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Editar Pagina Estatica Formatos de Uso Comin VER EDITAR NDICE

Tieulo *
Formatos de Uso Comin

Body (Editar resumen)
8 Fuerts HTWL @& G 9| |« LLm= 0

Fomsto - ||B I U &% x|/ & H* e I~

Documentos e uso comin para el desarolln de las actividades de las dependencias académita-administrativas de la Universidad

Switch to plain text editor

¢

LVMEN

PROGRAMA

Buscar

Estas en: Inicio » Formatos de Uso Comin

Formatos de Uso Comiin

Ver Editzr inclice

Docurnentos de uso cormin para el desarrallo de las actividades de las dependencias acadérmico-administraivas de la Universidad

Lista de documentos

Nombre del documento Sub-procesos
- Any - v Busear
Nombre del d it Subpi Archivos
Iodificacidn de datos de insoripidn Gestién admisiones, registo 7 PA-GA-42 -FOR-1 Wodficacion de daos de
en hoja de vida elecdnica y cortrol académico inscripcion en hoja de vida elect dnica docx

] Gash?nladniu?mrjas registo L PA—‘G‘AVA 2-FOR-4 Inscripeicn instrurmento

Diligencie todos los campos de texto que aparecen.

Se ingresa la descripcién del texto (puede utilizar las herramientas de formato para
ordenar y dar mayor énfasis al contenido) ademas tiene la opcién de subir, imagenes,
enlaces, videos, audios entre otros y para terminar presione la opcion guardar y eliminar

si desea hacer cambios, como lo muestra la imagen.
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Opciones del mend

. . Proporciona un enlace de mend
Mo e=ta &n Uk menl

indice del libro
M estd enun libra

Informacidn de la revisidn
Sin revisién

Opciones de ruta URL
Automatic alias

Informacidn de autoria
Far privmen en 2014-01-23 17.07:58
=0500

Opciones de publicacidn
Fublicada

Guardar Yista previa Eliminar

Publicar un documento

Para publicar los formatos como se muestra en la figura nos desplazamos hasta el
contenido - agregar documentos - le damos clic en formatos de uso comun

Ino BPPUC PlandeDesamoll Sistema do Caldad  Procesos  GesBon Ambiantal  Acrodtacion Instucional

L\I?}MEN

PROGRAMA

privmen

Ver

Ahora aparece el siguiente recuadro para subir el formato solicitado:
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Crear Formatos de uso comin

El formato de solicitud debe tener un el nombre del documento — subproceso
relacionado seleccionandola de la lista desplegable — y para subir el archivo se da
click en seleccionar archivo lo agregamos donde se encuentre guardado, luego le
damos clik en subir al servidor y por ultimo le damos guardar.

- Tramites
- Capacitaciones

En este botén se pueden encontrar las capacitaciones realizadas por el Area de Sistema
Integrado de Gestion de la Calidad.

Universidad
del Cauca Inicio  Presentacion  Visin Estratégica  Sistema de Calidad  Procesos  Acreditacion Institu

L\/)}MEN

PROGRAMA

Estés en: Iricio » Capacitacionss 3IG

Capacitaciones SIG
Editar

Sistema Integrado de Gestion para la Acreditacion

Mediante la pestafia Editar se procede al ingreso o baja de la informacion, esto solo
puede ser realizado por el técnico del Centro de Gestidon de la Calidad y Acreditacion
Institucional de la Universidad del Cauca y aplica para todos los cambios relacionados
con el programa Lvmen.
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Presentacion

Resumen que contiene la presentacion general de la plataforma

Descripcion de la plataforma

Ver Editar indice

Estructura Plataforma LVMEN

Una vez implementado el Sistema de Gestian de la Calidad al interior de Iz Universidad del Cauca, surge la necesidad de crear un instrumento que permita consolidar

la informacian de interés relacionada con el quehacer institucional. Es por ello que nace Ia plataforma LVMEN de acces

€l lema universitario "Posters Lvmen Mortwvs Edat” (Quién ha de monir deje su luz 3 Ia posteridad). con s finalidad de concentrar, admmistrar y conserva

de los procescs  todas sus actvidash da

Descripeién: La plataforma LVMEN Se compons de seis blog

1) BLOQUE DE INICIO: Desplisgie de rofcias que se presentan en e desarmollo del Sisiema de Gestan,

« Formatos: carrespendierts a Listado de formatos con mayar fre de uso.

registros d mpartidas por el Centro de Gestion de |a Calidad.

= Banner de busqueda: dentro de la msma plataforma

= Auditorias Internas de Calidad: Contient rmacion de programas y Planes de Auditoria pasadas.

= Sistema de Seguimiente y Control: Cantiens planes de amiento y Servicio No Cenforme.

« Mapa de Riesgos: Cantens matrices de riesgos por procesos

2) BLOQUE DE PRESENTACION: Describe Iz estructura y organizacin de |a plataforma LVMEN
3) BLOQUE VISION ESTRATEGICA: Enlaz3 todo lo relacionado 3l plan de Desarrolle Institucional con sus respectivos seguimientos ¢ indicadores

4) BLOQUE SISTEMA DE CALIDAD: Contiene Mapa de Pracescs, Politica y Objetvos de Calidad y, Certficaciones, Matriz de Requisios

Sistema de Calidad

En el siguiente boton se despliegan una serie de opciones correspondientes a la
conformacion del Area de Sistema Integrado de Gestién de la Calidad:

- Mapa de Procesos

Muestra una vision general del Sistema Integrado de Gestidn, en el que se representan
los procesos asi como sus interacciones principales. Dichas interacciones se comunican

mediante flechas que indican los flujos de informacion.
0]

PROGRAMA

Mapa de procesos

Documentos

Archivo Tipo Operaciones
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- Politica de Calidad
Son las intenciones globales y orientacion de la Institucion relativas a la Calidad expresadas

formalmente por la Direccién Universitaria.

Estéds an: Inicio » Sistema de Calidad » Politica de calidad

Politica de calidad

Archive Tipo Operaciones

- Objetivos de la Calidad
Relacion de intenciones con el proposito de lograr lo establecido en la politica de calidad.

PROGRAMA

Objetivos de calidad

- Modelos Aplicables
Normas que regulan la implementacion del Sistema Integrado de Gestion Institucional.
- Certificados de Calidad
Reconocimiento del cumplimiento de exigencias técnicas establecidas previamente en la (s)

norma ().
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Inicio  Presentacion  Vision Estratégica SECHFLEIWTGEL  Procesos  Acredil

¢

LVMEN

PROGRAMA

uscar

Estés en: Inicio » Sistema de Calidad » Certificados de calidad

Certificados de calidad

Editar indice

Reconacimiento del cumplimiento de exigencias téonicas establecidas previamente en la (s) norma (s)
Documentos

Archivo Tipe Operaciones

CERTIFICADO IS0 %001-2015- Renovacion. pdf « Otos Documentos

Resolucion_MEN_6218. « Otros Documentos

Procesos

El botdn proceso que se encuentra en la parte superior y hace referencia al listado de
Manuales, Normograma, Procedimientos, Formatos, Protocolos y toda la documentacion
pertinente que se encuentran publicada para conocimiento de la comunidad universitaria
y entes externos que deseen acceder a esta informacion. Estos se encuentran
organizados por procesos Yy subprocesos como se puede observar a continuacién por
tipo de documento y siguiendo la numeracion.

Es importante decir que el codigo dado sigue una normatividad como se explica a
continuacion:

- Primero se asignan dos letras correspondientes al nombre del proceso (En la
tabla A ilustra los codigos segun el proceso).

- Segundo se asignan dos letras correspondientes al nombre de subproceso (En la
tabla B ilustra los codigos segun el subproceso).

- Tercero se asigna un namero correspondiente al asignado por la TRD (Tabla de
Retencion documental).

- Cuarto se asignan 2 o 3 letras correspondientes al tipo de documento a codificar
(Estas pueden ser revisadas posteriormente en la tabla C que ilustra los tipos de
documentos).

- Quinto se asigna un numero consecutivo segun el orden en el que ha sido creado
en el Listado Maestro de Documentos (Este se encuentra publicado en el Proceso
estratégico, en Gestion de la calidad administrativa).
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Inicio  Presentacion  Vision Estratégica  Sistema de Calidad

L\?}MEN

PROGRAMA

Capacitacién

Nueva version del Manual de

Identidad Corporativa @) Auditerias Internas de

=& Calidad

[EDELE  Acreditacion Institucional
Estratégicos
Misionales
Apoyo

Evaluacion

[
Buscar

Tabla A. Tabla de codificacién de procesos

Nombre de Proceso

Codificacion

Proceso Estratégico

PE

Proceso Misional

PM

Proceso de Apoyo

PA

Proceso de Evaluacién

PV

Tabla B. Tabla de codificacion de subprocesos

Nombre subproceso

Codificacion

Gestion Estratégica

GE

Gestion de la Calidad

GS

Gestion de la Formacion

FO

Gestidn de la Investigacion

v

Gestion de la Interaccidn Social

IS

Gestion Administrativa

GA

Gestion de la Cultura y el Bienestar

GU

Gestion del Control y Mejoramiento
Continuo

GC

Tabla C. Tabla de codificacion de tipo de documentos

Tipo de documento Codificacion
Plan PL
Normograma
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Caracterizacién CA
Manual MN
Procedimiento PR
Instructivo IN
Protocolo PT
Formato FOR
Otros Documentos oD

Gestion Ambiental

Actividades a desarrollar en todos los niveles de la Institucion en pro de garantizar no solo el
estricto cumplimiento de la normatividad vigente, sino el emprendimiento de programas que nos
permitan prevenir y controlar las fuentes de contaminacion producto de nuestras actividades;
contribuyendo asi al desarrollo sostenible, asumiendo la gestion ambiental como parte integral
de nuestro quehacer universitario.

Buscar

13 normatiidad vigerte, sina & emprendiniznto

asi al desarrollo sostenible.

Consulta nuestro blog: ublogs.unicauca.edu colgestionambiental

Documentos

PE65-2.2.1-FOR-28 Normagrama Ambiental Universidad del Cauca.pd « Otros Documentos

Consulta nuestro blog: http://ublogs.unicauca.edu.co/gestionambiental

Acreditacion Institucional

Al Dar Click en el boton de acreditacion institucional, podra acceder a la siguiente
informacion el cual lo tendra informado de este proceso en la Universidad del Cauca



http://ublogs.unicauca.edu.co/gestionambiental
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Inicio  Presentacion Vision Estratégica  Sistema de Calidad  Procesos  Acreditacion Instituci

L\?}M EN
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D

Nueva versién del Manual de

Identidad Corporativa (C) Auditorias Internas de
=4 Calidad

Sistema de seguimiento y
Popayén, Martes 30 de Julio de 2019 control

Nueva version del Manual de Identidad
Corporativa _
El Centro de Gestion de las Comunicaciones PAL
publica para conocimiento de la Comunidad

Universitaria, una nueva version del Manual de

Identidad Corporativa.

Mapa de Riesges

| Actualizacion de Guias Registro
I Calificado

La Universidad del Cauca como producto de su desarrollo y madurez institucional,
con una tradicion de 191 afios de funcionamiento, asumio el reto de adelantar el
proceso de Acreditacion Institucional con miras a generar procesos de cultura de
la autoevaluacion y alcanzar por esta via el reconocimiento de la Calidad
Institucional siguiendo los lineamientos del Consejo Nacional de Acreditacion
CNA.

La evaluacidn se constituye en un proceso de cultura académica universitaria que
busca hacer efectiva la autonomia a través de la autorregulacién, como un
ejercicio necesario para dar cuentas ante si misma, la sociedad y el Estado de su
calidad; y sirva de elemento diagnostico que pone en evidencia sus fortalezas y
debilidades como base para formular y ejecutar planes de mejoramiento continuo.

Al seleccionar cada una de las opciones disponibles, podra obtener informacion
conforme a:

- Informacién General

- Registro Calidificado

- Acreditacion de Programas

- Acreditacion Institucional
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GLOSARIO

Administrador: El administrador de un blog es aquel que tiene los permisos y accesos a
todas las configuraciones ofrecidas por la plataforma del blog, no existen restricciones
para nombrar més de un solo administrador por blog.

Blog: Un blog es un sitio web que es actualizado periédicamente por uno o varios
autores, estas actualizaciones se organizan por entradas cronolégicamente dentro del
blog.

Enlace: También llamado link, es un texto o una imagen que se encuentra programada
para que al darle clic y el usuario tenga acceso a otra parte del blog u otro documento
adjunto en el enlace.

Formatos: Un formato de archivo son codificaciones para diferentes clases de archivos,
por ejemplo en WordPress para usar archivos de imagenes se deben usar los formatos
JPEG y .PNG, con archivos de audio se debe usar el formato mp3 y archivos universales

como .PDF, .docx, .xslx, .ppt, entre otros.

7. FORMATOS:

SIG: Sistema integrado de gestion
8. ABREVIATURAS Y ] ) )
DEFEINICIONES: Sgiiié:anco de programas y proyectos de la Universidad

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

VERSI

FECHA ON: CcODIGO MODIFICACIONES
No

04-09-2015 0 PE-GS-2.2.1-IN-1 | Se realiza creacion de instructivo

Se actualiza a la evolucién que tiene la

02-09-2019 1 PE-GS-2.2.1-IN-1
plataforma a la fecha

| 10. ANEXOS: | N/A \




Gestion de la Direccion Universitaria
Gestion de la Certificacion
Administracion de documentos del SIG en la Pagina Web LVMEN

Universidad
del Caucae

Cédigo: PE-GS-2.2.1-IN-1 ‘ Versién 2 ‘ Fecha de actualizaciéon: 02-09-2019 ‘ Pagina 15 de 15

ELABORACION \ REVISION
Funcionario Responsable Responsable Subproceso
Cargo: Técnico Administrativo Cargo
Fecha: Fecha:
REVISION | APROBACION

Responsable Proceso

Cargo: Rector
Fecha: Fecha:

Nota: La firma en el espacio revision - responsable de subproceso, aplica cuando el subproceso exista.
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