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1. Introduccion

Este manual de formatos es aplicable para todos los documentos que forman parte del
Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad (SAIC) de la Universidad Metropolitana
(UNIMET), dentro de los que se incluyen el Manual de la Calidad, los documentos de cada uno
de los procesos del Mapa de Procesos, demas anexos del sistema y este mismo manual.

2. Requerimientos de formato

Todos los documentos del SAIC deben ser editados en formato .docx (Documentos de
Google) y las versiones mas recientes deben ser guardadas en formato PDF, estas Ultimas
son las destinadas a publicacion.

En el encabezado de todos los documentos del SAIC se debe incluir una tabla que incluya
titulo del documento, cédigo de identificacion, revision y version, logo de la Universidad
Metropolitana y niumero de pagina, como se puede observar en la Tabla 1; es una tabla de 3
filas por 3 columnas (3x3) con espacio de relleno de celda de 0,1 cm, este se extiende de
margen a margen, tipo de letra Roboto tamafio 12 en Negrita, a excepcion del titulo en
tamarnio 14.

Tabla 1. Modelo de tabla de identificacion para encabezado de documentos del SAIC.

# Pagina
Revision: # L
I - Caddigo
ll Universid?d Version: #
l Metropolitana Titulo

En la primera pagina de todo documento del SAIC se debe incluir una tabla de control de
versiones como la que se observa en la Tabla 2. El tipo de letra debe ser Roboto tamafio 11
con los titulos en negrita, la alineacion del texto para los titulos debe ser centrado y demas
contenidos de la tabla justificada.

Tabla 2. Modelo de tabla de control de versiones.

Version Descripcion Fecha

Otros requerimientos de formatos para documentos del SAIC se listan a continuacion:

e Tipo de letra: Roboto
e Tamafo de letra: 11 texto normal, 12 y 14 titulos
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Color de letra: negro

Interlineado: 1,15

Tamafio de hoja: A4 (21,0 cm x 29,7 cm)

Margenes: 2,54 cm en todos los lados de la hoja

Alineacion: Justificada

Con espaciado entre parrafos

Sangria: sin sangria

Listados: Lista con vifietas o Lista numerada, un ejemplo se muestra a continuacion:

o Nivel 1: 2.

o Nivel 2: 2.6.

o Nivel 3:2.6.1.
o Nivel 4:2.6.1.1.

Estos requerimientos de formato aplican para todos los documentos que formen parte del
SAIC salvo excepciones que se mencionan en este manual.

3. Documentos de procesos

Los procesos del SAIC deben estar debidamente identificados segun su categoria con la
siguiente nomenclatura:

1.

Manuales: la letra “M” que identifica que se trata de un manual seguida de las
iniciales del titulo del documento, con el correlativo del nimero con dos (2) digitos,
comenzando con un (1) cero e iniciando con el nimero 1 la lista.

Ejemplo: Manual de Formato de Documentos = MFD-01

Procesos: la letra “P" que indica que se trata de un proceso, seguido de la letra de
identificacion del proceso, entiéndase E para las procesos estratégicos, C para los
clave y S para los procesos de soporte; estos deben estar seguidos de un guién (-),
el numero del proceso y su nombre completo.

Ejemplo: Proceso Clave Gestion del plan de estudio = PC-01 Gestion del plan de
estudios

Todos los procesos del SAIC deben aparecer en el Mapa de Procesos del SAIC
presente en el Manual de la Calidad. Los encabezados de todas las paginas del
documento de un proceso deben incluir la tabla de identificacion presentada en la
Tabla 1.

Formulario: representa un documento que permite recolectar informacion, este se
puede identificar dentro del SAIC tanto para las entradas como las salidas del
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sistema, su nomenclatura esta indicada de la siguiente manera: la letra “F" de
formulario, seguido de las letras de identificacion del proceso y del numero
correlativo comenzando con un (1) cero e iniciando con el numero 1 la lista.

Ejemplo: Formulario para perfil de egreso = FPC-03-01 Formulario para perfil de
egreso

Registros: representan todos los documentos con la informacion que evidencia la
implementacion de un proceso del sistema de aseguramiento interno de la calidad,
y su nomenclatura viene dada por la letra "R" que identifica que es un registro,
seguida de las iniciales de identificacion del proceso, con el correlativo del numero
con dos (2) digitos, comenzando con un (1) cero e iniciando con el nimero 1 la
lista.

Ejemplo: Oferta Anual = ROA-PC01-01

Otros documentos que la institucion decida controlar por unidad administrativa,
como por ejemplo cartas internas, minutas, instrucciones de trabajo, etc., se
clasificara el documento con las iniciales del tipo de documento, dependencia a la
cual pertenece y un correlativo en nimero iniciado con el correlativo de dos (2)
digitos, comenzando con un (1) cero e iniciando con el 1 por tipo de documento.

Ejemplo: Minuta de Consejo de Escuela de Matematica = MCEM-01

3.1. Paginas preliminares

La primera pagina de todo documento de procesos debe tener unicamente la tabla de control
de versiones que se observa en la Tabla 2 con todas las especificaciones mencionadas
anteriormente en este manual. Adicionalmente, en el pie de pdgina (solo en la primera pagina),
deben aparecer las casillas de responsable del proceso, revision y aprobacion, el formato para

esta se encuesta en la Tabla 3.

Tabla 3. Tabla de responsable, revision y aprobacion de un proceso.

Responsable proceso: Revision: Aprobacion:
Firmado: Firmado: Firmado:
Fecha: Fecha: Fecha:




Revision: 1

Version: 1 MFD-01

II Universidad .
" Metropolitana |Manual de formatos para documentos del Sistema

de Aseguramiento Interno de Calidad

La segunda pagina de todo documento de un proceso del SAIC es donde debe estar ubicada
la tabla de contenido, esta debe ser genera en el menu Insertar de documentos de Google y
seleccionar la opcion de indice de puntos, el interlineado debe ser sencillo, letra roboto
tamafio 11 y tiene que llevar por titulo Tabla de contenido con el mismo tipo de letra, pero
tamafio 14.

3.2. Cuerpo del documento

Todos los documentos de procesos del SAIC tienen 8 secciones, estas son: Objeto, Alcance,
Definiciones, Documentacion de referencia, Responsabilidades, Descripcion del proceso,
Flujograma y Registros; dentro del mismo documento estos deben ser tratados como titulos y
ser de Nivel 1T en una Lista numerada, subtitulos dentro de cada una de estas secciones
deben ser Nivel 2 de una Lista numerada o menor con letra roboto tamafno 11 en Negrita.

A continuacion se describe lo que deben incluir cada una de las secciones del cuerpo del
documento:

e Objeto: en esta seccion se debe explicar brevemente el propdsito del Proceso y los
puntos a tratar en este.

e Alcance: todos los procedimientos que son abarcados en el proceso deben estar
mencionados en esta seccion.

e Definiciones: los conceptos técnicos o especializados de un procesos deben ser
debidamente definidos en esta seccion. El concepto o palabra a definir debe estar
resaltado en Negrita, seguido de dos puntos (;) y después la definicién; estos deben
formar parte de una lista con vifietas con espacio entre parrafos.

e Documentacion de referencia: en esta seccion se deben colocar todos los
documentos, ya sea propios del SAIC u otros reglamentos de la UNIMET, que tengan
relevancia para los procedimientos que son tratados en el Proceso. Los documentos
referenciados deben estar en una lista con vifietas con espacio entre parrafos

e Responsabilidades: en esta seccion se listan a los grupos de interés que participan en
los procedimientos del Proceso y se explican brevemente de qué se hacen cargo. Esta
seccion consiste principalmente en una tabla de dos columnas, que llevan por titulos
Roles y Responsabilidades en letra Calibri tamafio 12, los demas contenidos de la
tabla deben estar en tamafio 10. En la Tabla 4 se muestra un ejemplo de esta tabla.

Tabla 4. Tabla de responsabilidades.

Roles Responsabilidad
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Rol Responsabilidad

e Descripcion del proceso: todos los detalles sobre los procedimientos que se llevan a
cabo en el Proceso deben incluirse en esta seccion, esto incluye explicaciones de la
secuencia de los procedimientos, personas responsables y demas involucrados.

e Flujograma: los flujogramas son una serie de figuras con las que se busca representar
de forma simplificada los procedimientos que forman parte del proceso a desarrollar.
Los flujogramas deben ser elaborados en diagrams.net para luego ser incluido en el
documento del proceso como imagen JPEG. Cada diagrama debe ser identificado con
el codigo del proceso al que pertenece seguido un guién (-) y nimero de identificacion,
los numeros de una cifra deben estar precedido por un cero (0); adicionalmente, el
diagrama esta compuesto por cuadros de responsables, por lo que dentro de cada
uno deben aparecer las actividades que hace. En la figura se muestra el diagrama
modelo para los flujogramas, asi como sus requerimientos de formatos.
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PZ-¥¥-XX Ejemplo de Titulo
Persona 1 Persona 2 Persona 3

Actividad 1

Decisidn 1]

Condicidn de
decigidan 1

Decisidn 1.2

Actividad 3

l .%l Actividad 2

Actividad 4

Condicidn de
decisidn 2

Decizion 2.2

Dihjeto 1

z1 Actividad 5

Deci=id

Actividad B

A

Actividades: accidn  ininterrumpible  del
proceso
Lhicacidn Figura: General -= Rounded

Rectangle
Forrmato: Con relleno, letra Helvetica, tamafio
12, centrado

Desicion: desicion  regquerida  antes  de
proceder a la siguiente actividad
Uhicacidn Figura: General -= Diamond

Formato: Con relleno, letra Helvetica, tamafio

12, centrado

Ohjeto: ohjeto generado de una actividad
Lhicacidn Figura: General -= Rectangle
Formato: Con relleno, letra Helvetica, tamafio
12, centradao

Carga de datos: carga de data en repositorios
de datos (SAF, excel)

Lhicacidn Figura: General -= Data Storage
Forrmato: Con relleno, letra Helvetica, tamafio
12, centrado

Titulos:

* Principal: letra Helvetica, tamafio 14,
centrada, Megrita.

+ Responsables: letra Helvetica, tamafio
12, centrado, Megrita.

Punto de inico
Whicacidn Figura: UML-= Start. Siempre
ubicado en la eguina superior iZguierda

Punto de finalizacion

Ubicacion Figura: UmL-= End. Siempre
precedido de una actividad u ohjeto gue
esté en la misma persona

— 3 Linea de flujo o
Ubicacion Figura: General -= Directional
Connector
Formato: letra Helvetica, tamafio 10 (saolo si
e wva a poner texto sobre la linea)

Figura 1. Diagrama Modelo y requerimientos de formato. Disponible aqui.

Registros: en esta seccion se listan todos los documentos que se generan de las
actividades de los procedimientos y son guardados. Los contenidos de esta seccion
deben estar ubicados en una tabla de tres columnas con titulos registro, responsable
de archivos y tiempo de conservacion en letra Roboto tamafio 12 los otros contenidos
de la tabla deben estar en letra tamafio 10; en la Tabla 5 se muestra un ejemplo.

Tabla 5. Tabla de registros.


https://app.diagrams.net/#G1ADU1U2h-F35w9DZGXoj75t4C2QNMZo6Q
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Registro Responsable de archivos Tiempo de
conservacion

Nombre Responsable Tiempo

4. Actas

4.1. Consejo de Escuela Ampliado

La totalidad de las actas de los Consejos de Escuela Ampliado deben ser redactadas con tipo
de letra Times New Roman, tamafio 12, en alineacién Justificada e interlineado 1,15;
adicionalmente, debe haber espaciado entre parrafos, eso incluye titulos y subtitulos.

En el encabezado de todas las paginas de las actas de los Consejos de Escuela Ampliado se
debe incluir una tabla con el titulo del documento, cédigo de identificacion, mes y afio del
Consejo, logo de la UNIMET, numero de pagina y Escuela de la cual se llevo el Consejo
Ampliado, junto a la respectiva Facultad a la que pertenece; cabe destacar que el titulo
siempre debe ser “Acta del Consejo de Escuela Ampliado” como se puede observar en la Tabla
6; es una tabla de 3 filas por 3 columnas (3x3) con Espacio de relleno de celda de 0,1 cm, este
se extiende de margen a margen, tipo de letra Calibri tamafio 12 en Negrita, a excepcion del
titulo en tamafio 14.

Tabla 6. Modelo de tabla de identificacion para encabezado de documentos del SAIC.

Escuela de XXXX |
II . . I\A/Ife]z Caodigo
" Universidad
Metropolitana Acta del Consejo de Escuela Ampliado

El contenido del documento debe colocarse en una lista con vifietas inmediatamente después
del titulo “PUNTOS A TRATAR" como se muestra a continuacion:

e Nivel 1
o Nivel 2

m Nivel 3
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El Nivel 1 corresponde al titulo del punto a tratar, este debe estar en Negritas. Los Niveles 2y 3
corresponden a los contenidos del punto a tratar, es decir, conclusiones o veredicto del
consejo respecto al tema.

Al final del acta debe haber una tabla de 2x2 con los nombres de todos los asistentes y a la
derecha de esta un espacio en blanco donde deben firmar, como se muestra en la Tabla 7.

Tabla 7. Tabla de asistentes y firmas del Consejo de Facultad Ampliado.

Nombre Firma
Cargo
Nombre Firma
Cargo
Nombre Firma
Cargo

El documento debe ser guardado con el codigo ACEA-XXYY, donde XX es el numero
correspondiente al mes en el que llevd a cabo el Consejo de Escuela Ampliado y YY los
ultimos dos digitos del afio. En el link que se presenta a continuacion se ubica una planilla en
blanco del Acta del Consejo de Escuela Ampliado: Ver aqui.

4.2. Consejo de Facultad Ampliado

La totalidad de las actas de los Consejos de Facultad Ampliado deben ser redactadas con tipo
de letra Times New Roman, tamafio 12, en alineacion Justificada e interlineado 1,15;
adicionalmente, debe haber espaciado entre parrafos, eso incluye titulos y subtitulos.

En el encabezado de todas las paginas de las actas de los Consejos de Facultad Ampliado se
debe incluir una tabla con el titulo del documento, cédigo de identificacion, mes y afio del
Consejo, logo de la UNIMET, numero de pagina y Facultad de la cual se llevo el Consejo
Ampliado; cabe destacar que el titulo siempre debe ser “Acta del Consejo de Facultad
Ampliado” como se puede observar en la Tabla 8; es una tabla de 3 filas por 3 columnas (3x3)
con Espacio de relleno de celda de 0,1 cm, este se extiende de margen a margen, tipo de letra
Calibri tamafo 12 en Negrita, a excepcion del titulo en tamafio 14.

Tabla 8. Modelo de tabla de identificacion para encabezado de documentos del SAIC.

# Pagina

I I\/I?s
I Universidad ANO
Metropolitana Acta del Consejo de Facultad Ampliado

Caodigo



https://docs.google.com/document/d/1bpeH1gUQ9JDswPBdySR-ADMcrxov67SExMNBt09b3As/edit?tab=t.0
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Los subtitulos deben estar en negritas y formar parte de una Lista con vifietas como la que se
muestra a continuacion:

> Subtitulo 1
> Subtitulo 2
> Subtitulo 3

Los subtitulos que deben aparecer en el acta del Consejo de Facultad Ampliado se listan a
continuacion:

Informe de la Unidad de Calidad

Informe del Responsable de Calidad
Informe de la Decano

Informe de las Escuelas

Informe de los Departamentos

Informe de la Representacion Profesoral
Informe de la Representacion Estudiantil

En el caso de que alguno de los representantes no tenga informacion para compartir en el
Consejo se debe colocar “Nada que agregar”.

Al final del acta debe haber una tabla de 2x2 con los nombres de todos los asistentes y a la
derecha de esta un espacio en blanco donde deben firmar, como se muestra en la Tabla 9.

Tabla 9. Tabla de asistentes y firmas del Consejo de Facultad Ampliado.

Nombre Firma
Cargo
Nombre Firma
Cargo
Nombre Firma
Cargo

El documento debe ser guardado con el codigo ACFA-XXYY, donde XX es el numero
correspondiente al mes en el que se llevo a cabo el Consejo de Facultad Ampliado y YY los
ultimos dos digitos del afio. En el link que se presenta a continuacion se ubica una planilla en
blanco del Consejo de Facultad Ampliado: Ver aqui.

4.3. Comité de Calidad

La totalidad de las actas de los Comités de Calidad deben ser redactadas con tipo de letra
Times New Roman, tamafio 12, en alineacion justificada e interlineado 1,15; adicionalmente,
debe haber espaciado entre parrafos, eso incluye titulos y subtitulos.


https://docs.google.com/document/d/1acJpB0tcPD9O8kf_eqSs48nhrpbEdEG96B0M861eL6Y/edit?tab=t.0
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En el encabezado de todas las paginas de las actas de los Comités de Calidad se debe incluir
una tabla con el titulo del documento, codigo de identificacion, mes y afio del Comité, logo de
la Universidad Metropolitana y nimero de pagina; cabe destacar que el titulo siempre debe
ser "Acta del Comité de Calidad” como se puede observar en la Tabla 10; es una tabla de 3 filas
por 3 columnas (3x3) con espacio de relleno de celda de 0,1 cm, este se extiende de margen a
margen, tipo de letra roboto tamafo 12 en Negrita, a excepcion del titulo en tamario 14.

Tabla 10. Modelo de tabla de identificacion para encabezado de documentos del SAIC.

Unidad de Calidad # Pagina
II o [\A/lr“?z Codigo
" Umvermdgd
Metropolitana Acta del Comité de Calidad

Los subtitulos deben estar en negritas y formar parte de una Lista con vifietas como la que se
muestra a continuacion:

> Subtitulo 1
> Subtitulo 2
> Subtitulo 3

Los subtitulos que deben aparecer en el acta del Consejo de Facultad Ampliado se listan a
continuacion:

Informe del Rector

Informe del Director de la Unidad de Calidad

Informe del Responsable de Calidad de la Facultad de ingenieria
Informe de los Decanos

Informe de las Directores

Informe de la Representacion de Consejo Superior

Informe de la Representacion de los egresados

Informe de la Representacion Profesoral

Informe de la Representacién Estudiantil

En el caso de que alguno de los representantes no tenga informacion para compartir en el
Comité se debe colocar “Nada que agregar”.

Al final del acta debe haber una tabla de 2x2 con los nombres de todos los asistentes y a la
derecha de esta un espacio en blanco donde deben firmar, como se muestra en la Tabla 11.

Tabla 11. Tabla de asistentes y firmas del Comité de Calidad.
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Nombre Firma
Cargo
Nombre Firma
Cargo
Nombre Firma
Cargo

El documento debe ser guardado con el codigo ACC-XXYY, donde XX es el numero
correspondiente al mes en el que se reunio el Comité de Calidad y YY los ultimos dos digitos
del afio. En el link que se presenta a continuacion se ubica una planilla en blanco del Acta del
Comité de Calidad: Ver aqui.


https://docs.google.com/document/d/1fx2MnMfvLJTtGEsxTtJVkJkQz2k2tIlSa2J4JfkIFrs/edit?tab=t.0

	1.​Introducción 
	2.​Requerimientos de formato 
	3.​Documentos de procesos 
	3.1.​Páginas preliminares 
	3.2.​Cuerpo del documento 

	4.​Actas 
	4.1.​Consejo de Escuela Ampliado 
	4.2.​Consejo de Facultad Ampliado 
	4.3.​Comité de Calidad 


