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1. PROPOSITO

Definir estructura, metodologia, pardmetros bajo los cuales se desarrolla el control de
documentos internos en la Institucion Educativa Jorge Robledo, y la forma como se
controlan los documentos de origen externo, con el fin de mantenerlos disponibles y
utilizar siempre la version vigente.

2. DEFINICIONES

2.1 Documento: Procedimientos, manuales, guias, instructivos, protocolos y formatos
del sistema de gestién de la calidad.

2.2 Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

2.3 Procedimiento documentado: Documento en donde se describe la manera
especifica de realizar una actividad que involucra varias areas.

2.4 Documentos de origen externo: Documentos generados por entidades externas
a la Institucidon Educativa.

2.5 Copia controlada: Documento que requiere actualizarse cuando sufra una
modificacion.

2.6 Copia no controlada: Documento que no requiere actualizacién cuando se
modifica.

2.7 Manual de procedimientos: Recopilacién de todos los procedimientos y formatos
utilizados en el Sistema de Gestion de la calidad.

3. ALCANCE

Esta metodologia se aplica para el control de los procedimientos, formatos, manuales,
leyes y decretos relacionados con el Sistema de Gestion de la Calidad de la Institucion
Educativa Jorge Robledo.

4. METODOLOGIA
4.1 Contenido de los procedimientos

El contenido de los procedimientos es el siguiente:

4.1.1 Propdsito: Aqui se definen las disposiciones relacionadas con el documento en
el cual se establece claramente lo que se busca obtener en el mismo.

4.1.2 Definiciones: Es la descripcién de términos particulares o especificos que
facilitan la comprensién del procedimiento.
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4.1.3

4.1.4

4.1.5

4.1.6

4.2

Alcance: Son los limites del procedimiento, el marco de aplicacion o las
restricciones del mismo.

Metodologia: Es la descripcion detallada sobre quién, como, dénde y con qué
se realiza la actividad.

Registros: Son las evidencias objetivas de la aplicacion de los procedimientos,
como son: formatos diligenciados, actas, informes, entre otros.

Documentos Asociados: Son los documentos que se adjuntan al
procedimiento documentado para un mejor entendimiento de éste.

Contenido de los Formatos

Los formatos deben contener, el logo de la institucion, el titulo del formato, cddigo,
versién y paginacion.

4.3

Codificacion de los procedimientos y formatos

El cddigo a utilizar consta de cinco caracteres separados por guiones que representan
lo siguiente:

Primer campo: Uno o dos caracteres alfabéticos que indican la gestion con que se
relaciona el documento asi:

CM:
AR:
DI:
ED:
AF:
PC:

Control y Mejora
Admisiones y Registro
Directivo

Educativo

Administrativo y Financiero
Proyeccion Comunitaria

Segundo campo: Un caracter alfabético asi:

P:
M:

Procedimiento y Caracterizacion. F: Formato. G: Guia

Manual. I: Instructivos

Tercer campo: Nimero del documento.

Cuarto campo: Version del documento

Quinto campo: Fecha de edicion del documento. Dia, Mes, Afio

Sexto campo: Paginacion

4.4

Presentacion de los procedimientos y formatos
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La primera hoja debe llevar la siguiente distribucion, la cual se visualiza en la primera
pagina de este documento.

A.
B. Titulo del procedimiento o formato.
C.
D
E

Nombre y logotipo de la Institucion.

Caddigo.

. Version.

Paginacion.

Los formatos llevan la misma presentacién.

4.5

4.6

Condiciones para la redaccion
La redaccién debe ser clara y precisa.
El contenido debe ser breve, coherente y suficiente.

Debe redactarse en forma imperativa e impersonal.

Elaboracion y Revision de los procedimientos y los formatos que

contiene

La elaboracién de los procedimientos y formatos, la realiza el Coordinador de
Calidad, y la revision la realizan los lideres directamente involucrados revisando de tal
manera que lo descrito, permita alcanzar lo establecido en el propdsito.

4.7

Aprobacién de procedimientos y los formatos que contiene

La aprobaciéon de modificaciones o nuevos documentos que sean parte del SGC la
realiza Rectoria.

Las caracterizaciones, procedimientos, documentos y manuales, en la parte inferior
contienen el siguiente recuadro, en el cual se describe:

Quién elabord el documento
Quién revisé su contenido
Quién aprobd la utilizacidon y aplicacion del documento

ELABORO REVISO APROBO
COORDINADOR DE LIDER DE PROCESO RECTOR
CALIDAD

4.8

Difusion y distribucion de documentos

El Coordinador de calidad identifica los cargos a los cuales se les difunde y distribuye
el documento, siendo su responsabilidad explicarlo a los docentes involucrados, esta
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difusion se hara personalmente y se deja registro en el formato AF-F-01 REGISTRO
DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO. Se dejan los documentos en la carpeta
correspondiente de cada proceso, para su uso y consulta.

4.9 Modificacion de los Documentos

Las modificaciones pueden ser sugeridas por cualquier persona, pero la revisién de
éstas es realizada por los lideres de cada proceso y la aprobacion es competencia del
rector. Cuando se modifique un documento se cambia de versidon por el consecutivo
siguiente.

El Coordinador de Calidad conserva en el sistema la naturaleza de los cambios en los
documentos, diligenciando la casilla correspondiente a “Cambio” que aparece en el
formato CM-F-02 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

Es también su responsabilidad, recopilar las versiones impresas obsoletas y entregar
las versiones actualizadas al personal al cual les distribuyen las copias. Las copias
OBSOLETAS, son guardadas en archivo electrénico en la carpeta "OBSOLETOS".

4.10 Identificacion y control de documentos de origen externo

e Es responsabilidad del Coordinador de Calidad identificar todos los documentos
externos que sean mandatarios, las entidades que los generan y los usuarios
que deben tener conocimiento de éstos.

e Es responsabilidad del Coordinador de Calidad, registrar lo anterior en el
formato CM-F-03 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS

4.11 Actualizacion y archivo de documentos de origen externo

Es responsabilidad del Coordinador de calidad y de Rectoria, consultar periédicamente
la actualizacién o modificacion de éstos documentos, adquirir los originales
actualizados cuando aplique, e informar a los usuarios involucrados sobre estos
cambios y mantener los documentos disponibles sélo para consulta de quienes lo
requieran.

5. REGISTROS

5.1 CM-F 02 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

5.2 CM-F-03 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS.
5.3  AF-F-01 REGISTRO DE CAPACITACION O ENTRENAMIENTO.

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

6.1 Fundamentos y vocabulario NTC ISO 9000
6.2 Sistemas de gestion de la calidad Requisitos NTC ISO 9001
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