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1. INTRODUCCION

El presente documento describe el subproceso N02.02 Control documentos y datos,
indicando su objetivo, alcance, explicacion detallada de cada una de las actividades
gue lo conforman, las areas involucradas en el mismo, los entes externos con los
cuales tiene relacion en caso de aplicar, los registros que proporcionan evidencia
de las actividades desempefiadas y los documentos de origen externo que pueden
afectar o rigen dicho subproceso.

2. OBJETIVO

Controlar los documentos del SGC, con el fin de garantizar su eficiencia y el uso
adecuado de éstos en la Secretaria de Educacion.

3. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la solicitud de actualizacion, creacion o eliminaciéon de
documentos y/o formatos y finaliza con la prevencién del uso no intencionado de
documentos obsoletos. Involucra los controles necesarios para la aprobacion,
revision y actualizacion de documentos, identificacion de cambios y estado de
revision actual, asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos
aplicables se encuentren disponibles en los puntos de uso, que los documentos
permanezcan legibles y facilmente identificables y la identificacion de los
documentos de origen externo y su distribucién.



4. EXPLICACION DETALLADA DEL SUBPROCESO
N02.02 CONTROL DOCUMENTOS Y DATOS

1 Solicitar actualizacion, modificacion y/o creacién de documentos y/o
formatos:

El funcionario designado como responsable de un proceso o actividad , evalla la
necesidad de actualizar, modificar, eliminar formatos o documentos obsoletos y/o crear un
nuevo documento (caracterizaciones de procesos, descripciones de subprocesos,
instructivos de actividades manuales, procedimientos, entre otros) , que se adapten a los
procesos que de algin modo se ven tocados por los avances tecnolégicos que exige una
actualizacion general de los mismos, esto con el fin de agilidad y un mayor entendimiento.

La solicitud, se comunicara al Lider del Macroproceso de Administracion del SGC a través
de correo electronico, oficio o mediante acta de reunion, quien revisara y aprobara la
solicitud para su posterior socializacion y alineacion al Sistema.

Como minimo la solicitud debe contener:

1. Nombre y cargo del solicitante.

2. Nombre y codigo del documento, proceso y/o procedimiento al que pertenece.

3. Objetivo y Justificacion de la actualizacién, modificacion y/o creacion.

4. Especificacion detallada del cambio en el proceso, subproceso, formato o instructivo que
se quiere modificar.

También podra solicitarse cambios por acuerdo en actas del comité de Directivo y de
calidad o actas de seguimiento por procesos.

La justificacion del cambio sugerido o la generacion de un documento puede
derivarse de:

» Una accion correctiva o preventiva, a partir de la identificacion de un problema
real o potencial, que pudo haber surgido de la realizacién de una auditoria interna
de calidad, generada en el subproceso |-GSEP-4300-250-N01.01. Acciones
correctivas.

» La revision por la direccion, generada por el subproceso I-GSEP-4000-250-
A04.01. Revision general del SGC.

» La queja de un cliente, generada por el subproceso I-GSEP-4300-250-E01.01.
Atender direccional y hacer seguimiento a solicitudes.

» Los procesos de la secretaria, cuando cualquier funcionario de la SEB identifica
dentro los procesos que ejecuta actividades o tareas y que éstas no son
consistentes con las documentadas en los manuales de procesos Yy

procedimientos o que al momento de ejecutar su trabajo no hay una guia para
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ejecutar alguna actividad critica para el proceso.

» La identificacion de cualquier funcionario de la SEB, de oportunidades de mejora
para el proceso, aunque se estén ejecutando las actividades de acuerdo con lo
documentado en el detalle del proceso.

Para la actualizacion de un documento externo que impacta a uno varios
subprocesos debe ejecutarse la actividad 2 de lo contrario pasar a la actividad 3.

2 Controlar y registrar documentos:

El funcionario de administracion del sistema de gestion de la calidad de la SEB recibe
via correo electronico, oficio o Acta de reunién de cada responsable encargado de
actividades la fuente de informacién para garantizar la disponibilidad de documentos
permanentemente actualizados, con el proposito de controlar estos documentos.

El uso o actualizacion de un documento externo que pueda afectar y regir en un
determinado subproceso debe ser incluido en los documentos “Disefio detallado del
subproceso” en el numeral “Documentos Externos”. Ademas, se debe verificar su
impacto dentro del proceso, ya que las actividades pueden modificarse, afectando de
ésta manera todos los documentos que soportan el proceso y dando lugar a la
modificacion de toda la documentacion.

3. Aprobar la actualizacién, modificacion y/o creacion de documentos y/o
formatos

El Lider del Macroproceso “N” Administracion del Sistema de Gestion de Calidad, siguiendo
el procedimiento, evalGa la viabilidad de la propuesta de actualizar, modificar, eliminar
formatos y/o crear un nuevo documento. Si es aprobada o no, el lider del SGC notificara al
funcionario que realiza la solicitud a través de correo electrénico, oficio o Acta de reunién la
decision.

4. Actualizar, Modificar y/o Crear documentos y/o formatos:

El funcionario Lider de Administracion del Sistema de Gestién de Calidad de la SEB una
vez se ha aprobado la solicitud debera actualizar, modificar, eliminar y/o elaborar los
documentos, de acuerdo a lo consignado en el instructivo de actividad elaborar, actualizar y
aprobar documentos y/o formatos, ver anexo instructivo I-GSEP-4300- 250-N02.02.A04los
codifica teniendo en cuenta la estructura de la cadena de valor, esta codificacion se realiza
en el encabezado o en la primera pagina de cada documento de la siguiente manera,
excepto en los documentos “formato”:



Macroproceso Proceso Subproceso Cddigo
M-GSEP-4000- M-GSEP-4000- I-GSEP-4000-250- I-GSEP-
250-A. Definicion | 250-A01. Analisis A01.01 4000-250-
del plan de sectorial Identificacion de A01.01

desarrollo requerimientos de
Educativo informacion

Macroproceso: con una letra en mayuscula. Ejemplo: (M-GSEP-4000-250-A)

Proceso: con la letra del macro proceso seguido de dos nimeros consecutivos. (M-
GSEP-4000-250-A01)

Subproceso: con la codificacion del proceso seguido de un punto y dos numeros
consecutivos (I-GSEP-4000-250-A01.01)

Instructivo de actividades: con la codificacién del subproceso seguido de un punto,
la letra A y el nUmero de dos digitos correspondiente a la actividad del subproceso
(I-GSEP-4000-250-A01.01.A04)

Formatos: Se identifica con el nombre del formato

El funcionario Lider de Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad de la
SEB una vez se ha codificado el documento, se diligencia el formato Listado maestro
de documentos, ver anexo instructivo y el formato F-GSEP-4300-238-238,37-
NO02.F04 Seguimiento Gestiéon Documental. Diligenciando los campos de version y
la fecha de aprobacién para garantizar su adecuado uso, continda con la
actualizacion del manual de calidad de los nombres y codigos de los documentos,
si éstos han cambiado.

Al realizar la elaboracién o modificacion del documento que genere el cambio del
sentido y objetivo del documento y/o cuando se modifique su presentacion se debe
cambiar la version del mismo y actualizar la INFORMACION DEL DOCUMENTO.



INFORMACION DEL DOCUMENTO: Esta representacion hace referencia a los formatos de
descripcion de Detalles de Subprocesos e Instructivos de actividades y que no se pueden

modificar:

Version Fecha [dd/mm/yy] Elaborado por: Razon de la
actualizacion
NUMERO DE FECHA EN QUE NOMBRE DESCRIBIR

LA VERSION | SE EJECUTA LA Nombre de la DETALLADAM

Ejemplo: ELABORACION O persona que ENTE LA

1.0 MODIFICACION realiza el cambio MODIFICACION

REALIZADA.

NOMBRE

Revisado nor:

Lider de Macroprocesos

Anrohado nor:
NOMBRE

NOMBRE

Subsecretario de Educacion

Secretario de Educacion

NOTA: Este control se realiza a los Formatos que son editables para llevar registros,
ejemplo: Formato de asistencia, formato de listado maestro de documentos, formato de
solicitud de CDPs, entre otros y que lleva como inicio de codigo la siguiente nomenclatura:

F-GSEP-4300-131.

CONTROL DE CAMBIOS DEL FORMATO

(Exclusivo para diligenciar el Administrador del Sistema de Gestion de Calidad)

VERSION FECHA ELABORADO RAZON DEL CAMBIO
POR
NUMERO FECHA EN QUE NOMBRE DE DESCRIBIR DETALLADAMENTE LA
DE LA SE EJECUTA LA LA PERSONA MODIFICACION REALIZADA
VERSION ELABORACIO[\I O | QUE REALIZA
Ejemplo: 1.0 MODIFICACION EL CAMBIO
Elaborado Revisado Aprobado
NOMBRE DE LA PERSONA QUE NOMBRE DEL NOMBRE DEL
REALIZA EL CAMBIO SUBSECRETARIO DE SECRETARIO DE
EDUCACION EDUCACION




MANUAL GENERAL DOCUMENTAL SGC

EJEMPLO - FORMATOS: PLANILLA DE RELACION ENTREGA DE DOCUMENTOS DE
LOS PROCESOS SAC.

En el proceso de actualizacion y modernizacion del SGC se unifican los formatos dejando un
mismo disefio y asignando un color a cada Macroproceso. Cada formato tendra un
encabezado establecido con sus respectivos caracteres que indican: fecha de
diligenciamiento, escudo de la entidad publica, nombre del formato, nombre del
Macroproceso, version del formato, fecha de la ultima version, codigo del formato, nUmero de
paginas.

-ﬂ Cédigo del formato
Fecha da s
| MNombre del formato | dltima
# Ultima versidn wersién
it F-GSEP-4300-73,04-E0L0LFI0
SECAE] DUCACHIN DE BUCARAMANG echa de
Escudo SEB —) @ ThRACEE e Vesiée: 20 P e enclt”
PLANILLA DE RELACKIN ENTREGA DE DOCUMENTOS DE LOS PROCESOS AL SAC Piging 11 # de Paginas
Bﬂ:lfm aq_l-llffma de [——— | MACROPROCESC: SERACIOATEMOON AL CLDADAND Mombre del
diligenciamiento Macrooroceso
(CLASE DE
FESPONSABLE | Mo DE MOMBRES ¥ APELLIDGS | FECHA DE
EQUERSSENT | DE EMTREGA AL | RADICADO EEHR [ RECIB00 FIRMA TELEFOND
BAC

|

‘ Campo detallade para diligenciar |

Instructivo de formatos: en el proceso de actualizacion se eliminan los Instructivos de los
formatos y se dejan anexo al mismo documento.



MUNICIPIO DE
BUCARAMANGA

Encabezado: Cédigo y nombre del formato

)

( INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO \
CODIGO F-GSEP-4300-73,04-E01.01.F08
NOMBRE DEL FORMATO E:.S[:IAIE)LA!\"[C))E ATENCION Y ORIENTACION AL
. CAMPO INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
FECHA Se diligencia la fecha de atencion al ciudadano
HORA Hora en que se atendio al ciudadano
a NOMBRE Se detall'fa los noml_)[es y apellidos de la persona
5 que requiere atencién -
2| [No.DocumENTO DE Se describe el nimero de documento de Casillas a
g IDENTIFICACION identificacion del ciudadano | diligenciar
c -
0 No.TELEFONO FIJO / - . . . .
g CELULAR Se diligencia el nimero de teléfono del ciudadano
g TEMA DE ATENCION Se describe el motivo de atencion al ciudadano
= FORMA DE ATENCION Sila atEE!'ICif)I'I fue perso_nal, &l ciudadano debg
L PER SONAL FIRMA firmar, si fug via te[efonlc:a_, la persona que atiende
TELEFONICA debe Qescrlblr el nimero de teléfono al que fue
atendido.

Asignacién E Identificacion De Los Macroprocesos Por Colores

M ASUNTOS
LEGALES Y

MACROPROCESOS SISTEMA DE
ENPORABATICE GESTION DE CALIDAD -SEB

EATENCION AL

| BIENES Y
SERVICIOS
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5. Revisar Documentos Actualizados, Modificados y/o Creados:

El Lider de Administracion del Sistema de Gestidén de Calidad de la SEB debe revisar que los
documentos estén cumpliendo con los requisitos de la norma, aplicables a los documentos,
formatos y registros con la normatividad, con las directrices definidas y con los requisitos de
forma aplicables a cada documento.

6. Aprobar documentos actualizados, modificados y/o creados:

El lider del SGC, debe verificar que el documento requerido en el sistema de gestion de
calidad cumpla con las necesidades del proceso y con lo establecido en las reglamentaciones
vigentes y no represente reprocesos o duplicidad en la informacion documentada. Si cumple
con los requisitos éste sera aprobado y pasara a firmas.

Si no hay cumplimiento de alguno de los parametros anteriores, debe especificarse cuél es
el ajuste y elaborarse de nuevo.

7. Distribuir documentos y formatos:

El funcionario Lider de Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad de la
SEB publica la nueva version de los documentos internos del Sistema de Calidad,
la publicacién es realizada de acuerdo a la capacidad tecnoldgica de la SEB, ya sea
por medio de un Sistema de informacion, Via Web, Intranet o en forma manual
distribuyendo las copias actualizadas de los documentos

El funcionario Lider de Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad de la SEB
es el Unico que esta autorizado para realizar alguna modificacién, las demas personas
dentro del Sistema solamente tienen acceso de lectura del documento, y cualquier
novedad o sugerencia respecto al formato debe ser comunicado directamente a esta
persona.

8. Publicar la nueva version del documento y controlar los documentos
obsoletos:

El funcionario Lider de Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad de la
SEB, cada vez que se realice un cambio en los documentos, el modificado es
obsoleto actualizando el listado maestro de documentos y llevando el seguimiento
en el formato F-GSEP-4300-238-238,37-N02.F04 Seguimiento Gestion
Documental. Los documentos obsoletos que se decidan conservar se archivan en
sitios debidamente identificados.

Se conserva la ultima actualizacion anterior de los documentos por razones legales,
conservacion del conocimiento o trazabilidad de los procesos de la SEB y se deben
identificar como COPIA CONTROLADA.
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5. AREAS INVOLUCRADAS EN SU EJECUCION Y ROLES DE CADA
UNA

5.1Area / dependencias internas

Area/ Dependencia Rol

Identificar las necesidades de actualizacion o creaciéon
de documentos internos y externos del Sistema de
Gestion de Calidad de la SEB.

Areas de la SEB

Modificar o generar la documentacion
necesaria para el mantenimiento del SGC de
acuerdo con los estdndares preestablecidos.

Administracion del
Sistema de Gestion de la
Calidad de la SEB

Controlar que los documentos en uso del Sistema de
Gestidon de Calidad, estén vigentes y sean adecuados
para el desarrollo de las actividades

5.2 Entes externos (en caso que aplique)

Nombre del ente
externo

Rol

N/A

6. REGISTROS

Registro Responsable Como Donde Tiempo Que se
conserva | conservarl | de hace
rlo o] conservaci | después
on
F-GSEP- Funcionario Medio Archivo Segun Archivo
4300-238,37- designado fisicoy de gestion tabla de de
N02.02.F01 medio del area retencion Gestio
Listado magnétic documenta n
maestro de o] | del Ente
documentos territorial
12




Registro Responsable ¢Como ¢Dbonde Tiempo de ¢, Qué se
conservarl conservarl conservacion hace
0? 0? después
?

Solicitud de Funcionario de Medio PC carpeta Segun tabla de Backup

cambio de la SEB magnético de correos retencion del area
(correo solicitudes documental del
electrénico) Ente territorial

1)

Acta de Comité que Medio Archivo Segun la TRD Segin
reunién solicita fisico y/o fisico 0 la TRD
magnético digital
F-GSEP- Lider del SGC Medio Archivo Segun la TRD Segln
4300-238- fisico y/o fisico o} la TRD

238,37- magnético digital
N02.F04
SEGUIMIE
NTO
GESTION
DOCUMEN
TAL

(1) En la descripcion de la actividad 1, se especifican los aspectos minimos a

contener de esta solicitud, esta es generada por el usuario.

7. DOCUMENTOS EXTERNOS

Ver Normograma del proceso
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