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1. OBJETIVO:

Establecer los parámetros que se deben seguir para la elaboración de documento, generados en los procesos institucionales, en el marco del Sistema de Gestión de Calidad.

2. ALCANCE:

Los lineamientos establecidos en este documento aplican para todos los documentos que se elaboren o modifique desde los procesos del Sistema de Gestión de Calidad.

3. RESPONSABLES:

Líder del Proceso de Gestión de Documentación.

4. DEFINICIONES:

· Documento: Información o su medio de soporte.
· Especificación: Documento que establece requisitos.
· Formato: Plantilla que requiere ser diligenciada con la información que en ella se solicite y se utiliza para registrar datos
· Guías: Documento que establece pautas generales para el desarrollo de una actividad de proceso.
· Información: Datos que poseen significado.
· Instructivo: Documento que describe, de manera detallada, la forma cómo se realiza una o varias actividades de proceso, especificando detalles y/o aspectos relevantes de la actividad.
· Manual de Calidad: Documento que especifica el Sistema de Gestión de la Calidad de la Institución. El manual de calidad se constituye en el documento de referencia del SGC, para la comunidad educativa o del sector
· Procedimiento: Documento que describe la forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
· Proceso: Conjunto de Actividades mutuamente relacionadas, o que interactúan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
· Registro: Documento que suministra evidencia objetiva de las actividades efectuadas o de los resultados alcanzados.
5. CONDICIONES GENERALES:

· Leer esta guía, antes de la elaboración o modificación de un documento. 

· Todo documento debe ser completo, donde el texto sea claro, conciso y coherente.

· Conservar uniformidad en la estructura y en los términos utilizados, los cuales tienen que ver con las magnitudes, unidades, símbolos, abreviaturas, y que sean equivalentes dentro del conjunto de documentos que se difundan en la institución.

· Tipo de letra fuente: Arial – Tamaño: entre 8 y 12 
· Condiciones de redacción: El lenguaje debe ser claro, sencillo y concreto.

· Utilizar la tercera persona en tiempo presente en modo indicativo, evitando el uso de expresiones en futuro o en forma condicional.  Ejemplo: Se realiza, se determina, se aclara.

· Utilizar una redacción clara y comprensible. 

· Las actividades deben ser redactadas con verbos en infinitivo como: informar convocar, redactar etc. nunca en futuro, ni pasado.
· Las actividades deben ser redactadas con verbos en infinitivo como: informar convocar, redactar etc. nunca en futuro, ni pasado.

· Conservar los formatos preestablecidos y no modificarlos. 

· Bajo ningún motivo se deben utilizar documentos o datos obsoletos.

· Siempre hacer uso de las plantillas establecidas para la documentación de los procesos.
· Describir los documentos de manera concreta, clara y con lenguaje sencillo, destacando lo más importante. 

· No se debe fotocopiar documentos o datos, salvo autorización del Líder de Documentación.
6. PRESENTACIÓN DE DIAGRAMAS DE FLUJO: 
Herramienta estandarizada para describir de manera simple diferentes actividades de un procedimiento, guía o instructivo.  Para la documentación del Sistema de Calidad pueden usarse algunos de los siguientes símbolos:

	      SIMBOLOS
	DEFINICIONES

	
	Terminal: Indica el inicio o fin del flujo: también puede ser usado para especificar una acción o lugar, una unidad administrativa o una persona que recibe o da información.



	
	Proceso: Puede indicar la realización de una operación o actividad de un procedimiento, en la cual se modifica, cambia, adiciona o suprime partes de documentos, o se efectúa una acción representativa y de magnitud consistente.  Debe darse la operación en tercera persona.



	
	Conector de actividad: Indica la conexión o enlace de una parte del diagrama con otra parte lejana del mismo, en el interior de la circunferencia se debe colocar el mismo número al cual se liga.



	       Destino   


	Destino: Indica el sentido de dirección del flujo, puede ser vertical con la punta de flecha apuntando a la derecha o izquierda, u horizontal indicando hacia arriba o hacia abajo.



	
	Conector de página: Representa una conexión o enlace con otra hoja diferente en la que continúa el diagrama de flujo.  En su interior se debe anotar una letra para ligar el contenido.   Por ejemplo: A, B.



	
Si                                  

                                       No

                            
	Decisión: Siempre sigue una operación, indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos alternativos.




· Tipos de Documentación:

	PROCESO
	TIPO DE DOCUMENTO

	DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

EVALUACIÓN Y MEJORA

ADMISIÓN Y REGISTRO

DISEÑO CURRICULAR

PRÁCTICAS PEDAGÓGICAS

DOCUMENTACIÓN

PROYECCION A LA COMUNIDAD

GESTION ADMINISTRATIVA
	DE

EM

AR

DC

PP

DOC

PC

GA
	Manuales

Caracterización 
Instructivo

Guías

Planes

Formatos

Matriz

Marco Filosófico
	Mc
Cp
In

Gu

Pl

Fo

Mt

Mf


· Estructura de Documentos:

La estructura de los documentos se determina según la jerarquía de documentos establecida

Manual de Calidad (MC): Su estructura consta de un objetivo, un alcance y un desarrollo, puede incluir otros ítems que la Institución considere pertinente tales como historia, presentación, además de lo referenciado en la Norma NTC – ISO 9001 “Sistemas de Gestión de Calidad” numeral 4.2.2 También puede contener anexos, los cuales se referencian dentro del texto del documento. 

Procedimientos (PC): Su estructura se define en la plantilla para documentación de procedimientos. Si el alcance es para toda la Institución. 

Instructivo (IN): Se utiliza para describir detalladamente los pasos para realizar una actividad, la estructura se define en la plantilla para instructivos. 
Caracterización de procesos (CP): La estructura se define en la plantilla Caracterización de Procesos
Datos: 

Listado Maestro de Documentos (LMD): Su estructura se define en la plantilla “Listado Maestro de Documentos”.  

Documentos de Origen Externo (DE): Son documentos no elaborados por la Institución, que contienen información necesaria para la prestación del servicio, su estructura varía. La Institución no se hace responsable de su estructura, sólo de su identificación y control.

Formatos (FO): Su contenido y forma cambia según el tipo de datos que deba contener, debe tener la firma de quien lo aprueba en la parte posterior del formato original.
7. CONTENIDO:

· Portada:
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                                  Encabezado en la primera hoja
Escudo                                        Consecutivo de tipo de documento                               Paginado

           Código del Documento, según el tipo                            Logos ente certificador 

Logo en marca

de agua institucional


8. ANEXOS:

Plantilla de Caracterización






Plantilla Instructivo
Plantilla Formato

8. REFERENCIA BIBLIOGRÁFICA

Norma NTC – ISO 9000: “Fundamentos y vocabulario”
Inicio / Fin





Actividad





1





A





Decisión
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