PROCEDIMIENTO MEJORA

CONTROL DOCUMENTQOS Y REGISTROS




PROCEDIMIENTO CODIGO: PR-GM-01

|.E. GUADALUPE CONTROL DOCUMENTOS Y VERSION: 03

REGISTROS ]
Formamos ciudadanos competentes FECHA ACTUALIZACION:

para el trabajo, el estudio y la vida en Agosto de 2013
comunidad

1. OBJETIVO: Establecer y especificar los lineamientos para la elaboracion,
presentacion, codificacion y control de los documentos del Sistema de Gestion
de la Calidad, de la Institucion Educativa Guadalupe necesarios para el
funcionamiento, ademas definir las actividades necesarias para el control de
los registros.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la elaboracion y control de todos
los documentos internos, externos, formatos y registros que son considerados
en el Sistema de Gestion de la Calidad de la Institucién Educativa
Guadalupe.

3. DEFINICIONES:
Documento: Informacién y su medio de soporte.

Documentos de Origen Externo: Son aquellos documentos que a juicio de la
Institucién, se consideran necesarios para la prestacién del servicio y que son
emitidos por fuentes externas, tales como el MEN, Secretaria de Educacion de
Medellin, Alcaldia, etc.

Documentos del Sistema de Gestién Calidad: Son aquellos documentos
generados por la Institucion Educativa Guadalupe para gestionar la calidad del
servicio percibido por el beneficiario (Estudiantes y Padres de Familia). Se
incluyen: EI Manual de Calidad, los Procedimientos, Procesos, Instructivos,
Formatos y los Registros.

Manual de la Calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de la
calidad de la Institucién Educativa Guadalupe.

Procedimiento: Documento que describe con alto grado de detalle el modo para
consignar datos sobre una actividad, procedimiento o proceso del sistema de
gestion de la calidad.

Proceso: Conjunto de actividades que se realizan sobre unos insumos con el
propdsito de agregarles valor para obtener un servicio.

Instructivo: Documento que describe los pasos a seguir para desarrollar una
actividad muy especifica, relacionados con la parte operativa.

Formato: Esquema adoptado que permite recolectar informacion.




Registro: Documento que representa resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades.

Sistema de Gestidn de la Calidad: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion con respecto a la calidad.

Documento Obsoleto: Son todos aquellos documentos que han sido corregidos y
gue tienen versiones posteriores, actualizadas y editadas formalmente, se le debe
marcar como obsoleto.

Listado Maestro de Documentos: Documento en el cual se encuentran listados
todos los documentos que hacen parte del Sistema de Gestion de la Calidad,
evidencia el nimero de versiones que tiene un procedimiento desde su creacion y
se encuentra impreso y en medio magnético, de éste es responsable el Lider de
Calidad.

Listado Maestro de Registros: Documento en el cual se encuentran listados
todos los formatos que hacen parte del Sistema de Gestién de la Calidad, y
especifica el modo en que se almacenan, protegen, recuperan, retienen y se
disponen los registros

Acceso: Se especifican los cargos de quienes tienen el acceso a la informacion
de los registros.

Almacenamiento y Recuperacion: Es la ruta en la cual se encuentra
almacenada la informacién, puede ser en medio magnético o impreso; permitiendo
de esta manera recuperarla facilmente al requerir una consulta.

Disposicion: Es la accién a tomar con el registro una vez terminado el tiempo de
retencién (ej. Destruir, reciclar, conservar en un archivo inactivo, etc.).

Tiempo de Retencidn: Es la vigencia que establece el usuario del registro de
acuerdo con el tiempo que necesite conservar el registro para su analisis 0
consulta, y también de acuerdo con disposiciones legales.

Guia: Documento que tiene informacion introductoria muy comprensiva para un
usuario que llevara acabo un funcionamiento.

4. CONDICIONES GENERALES:
4.1. Presentacion:
4.1.1. Los documentos se deben redactar en forma clara, breve y precisa,

evitando el uso de abreviaturas, en hoja carta preferiblemente, con el
encabezado institucional en caso de ser pertinente.



4.1.2. Un documento se convierte en obsoleto cuando cambia de version, se
conservara la uUltima version obsoleta de los documentos del Sistema de
Gestion de Calidad, en medio digital.

4.1.3. Todos los documentos relacionados con el Sistema de Gestion de Calidad,
estaran relacionados en Listado Maestro de documentos FR-GM-06.

4.2. Codificacion:
XX -YY - ##
Asunto

Areao
Proceso

Consecutivo
por area

Los cuadros siguientes indican la codificacion de asuntos y areas:

PROCESO CODIGO
ASUNTO CcODIGO
Manuales MN Proceso Directivo GD
Formatos FR Proceso Admisiones y GAM
Procedimientos PR Registros -
Proceso PC Proc_eso Disefo GDC
Instructivos IN Curricular _
Guias Gl Proceso Formativo GF
Proceso Recursos GR
Proceso Bienestar GB
Proceso Talento GH
Humano
Proceso Mejora GM

Nota: Para la generacion de constancias, cartas, oficios, certificados, y
circulares y correspondencia en general se puede utilizar el encabezado del
sistema de gestion de calidad, no siendo considerados como un formato,
pero si como parte de la Institucion.



5. ESTRUCTURA: Cadigo del

Version del documento
5.1. Encabezado: documento
AN
\ CODIGO:
TITULO . VERSION:
| / FECHA ACTUALIZACION:
| / |
Logotipo Titulo del o
Institucion documento Fecha de inicio de

vigencia

5.2. Contenido de los Procedimientos

5.2.1. Objetivo: Definir cual es el propésito que se busca con el procedimiento.
5.2.2. Alcance: Expresa el area de aplicabilidad de los documentos, es decir,
establece los limites de aplicacion de la norma. De donde a donde tiene
aplicacion.

5.2.3. Definiciones: Explica términos y/o abreviaturas utilizadas en el texto.

5.2.4. Contenido: Describe actividades a realizar.

Nota: La seccion del contenido puede ser documentada en prosa o utilizando los
flujogramas como herramienta de descripcion del procedimiento.

5.2.5. Referencia: Relaciona los documentos que sirven como elementos de
consulta para la correcta interpretacion y aplicacién del documento.

5.3. Pie de pagina:
Al final de cada documento se registra la responsabilidad de elaboracién, revision
y aprobacion, de la siguiente manera:

Elaboro Aprobo

Nombre
Cargo




5.4 CREACION, MODIFICACION O DESTRUCCION DE LOS DOCUMENTOS
DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA GUADALUPE

5.4.1 Cualquier funcionario de la Institucion Educativa Guadalupe podra solicitar
la creacion, modificacion o destruccion de un documento perteneciente a su
respectiva area o proceso, la cual sera analizada por el Lider de Calidad.

5.4.2 Si es aceptada, el Lider de calidad procede a crear, modificar o destruir el
documento para incorporarlo en el Sistema de Gestion de Calidad. Si es
rechazada, se debe justificar la decision y comunicarla al solicitante.

5.4.3 Toda modificacién a los documentos debe quedar registrada en el formato
FR-GM-08 MODIFICACION DE DOCUMENTOS.

5.5 REVISION Y APROBACION DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos que forman parte del SGC de la Institucién Educativa
Guadalupe son revisados por el Lider del Proceso en donde se aplica el
documento y aprobados por el Comité de calidad, tanto en su version inicial como
en sus actualizaciones. El Lider de Calidad ingresa el documento en el formato
FR-GM- 06 Listado Maestro de Documentos.

5.6 CONTROL DOCUMENTOS

5.6.1 Los documentos del SGC son controlados mediante la identificacion del
documento mediante la asignacion de un nombre alusivo a la funcién del
documento, ademas se agrega su version, la fecha de aprobacion y el paginado.

5.6.2 Los documentos que salen por obsoletos o cambios se identificardn como
obsoletos y se archivaran digitalmente, conservando el ultimo para evitar posibles
confusiones en su uso y garantizar el cumplimiento de los requisitos adecuados.

5.6.3 De acuerdo a la naturaleza y uso de cada documento, se disponen para el
personal beneficiario del mismo en la Institucion.

5.7 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

Los documentos de origen externo que son importantes para la Prestacion del
Servicio, se identifican en el Listado Maestro de Documentos ER-GM-06.

5.8 CONTROL REGISTROS
5.8.1 Se mantendran actualizados los datos de identificacion, almacenamiento y

proteccion, recuperacion, retencion, disposicion y responsable en el formato FR-
GM-07 Control de Registros.



5.8.2 Identificacién

Los registros se identifican con el codigo (segun numeral 4.2 de éste
procedimiento) y con el nombre; si no estan codificados, se identifican Unicamente
con el nombre.

5.8.3 Almacenamiento y proteccién

5.8.3.1 Los formatos son conservados en medio fisico y magnético. Los registros
son conservados en medio fisico o algunos en magnético en el lugar de
almacenamiento indicado en el formato ER-GM-07_ Control de Registros.

5.8.3.2 EIl responsable del proceso es el encargado de su recuperacion,
almacenamiento y proteccion segun lo dispuesto por las caracteristicas propias del
registro y segun se haya definido al momento de su creacion.

5.8.3.3 El responsable del proceso asume con responsabilidad la proteccion y el
almacenamiento de los registros en lugares adecuados que impidan su dafio,
deterioro o pérdida. Para el caso de los registros de origen externo se realiza el
mismo procedimiento, y en caso de registros digitales se procura la proteccién
contra virus informéaticos

5.8.4 Tiempo de Retencidén

5.8.4.1 EIl tiempo de conservacion o archivo de los registros puede ser anual,
permanente o de acuerdo con el tiempo que defina los responsables de dichos
registros salvo cuando existan requisitos reglamentarios, estatutarios, del cliente.
El tiempo de conservacion definido a cada registro se especifica en el formato ER-
GM-07 Control de Registros.

5.8.4.2 EIl responsable de archivar los documentos cuando requiera espacio,
puede guardar en cajas claramente identificadas que describan el tipo de registro,
el consecutivo, el tiempo de archivo y su disposicion.

5.8.4.3 Cumplido el tiempo de archivo de los registros, el responsable de su
proteccion procede a realizar su disposicidén segun lo registrado en el formato ER-
GM-07 Control de Registros.

5.8.5 Acceso alos registros

5.8.5.1 El acceso a la informacion de los registros est4 definida en el formato ER-
GM-07 Control de Registros.

Consultas internas: Cualquier docente puede consultar los formatos vy
documentos existentes en archivo, sin realizar modificaciones a los mismos.



Consultas externas: Se permite consulta externa de los registros basicamente a
entidades estatales de control; a clientes y proveedores, previa solicitud, cuya
respuesta quedara a discrecion del Lider de Calidad o el Rector de la Institucion
Educativa Guadalupe.

5.  REFERENCIA:

Listado Maestro de Documentos.
Modificacién de documentos.
Control registros.

Elaboro Aprobo
Cargo Lider de calidad Néstor Garcia Martinez

Nombre Beatriz E. Arias G Rector




