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INSTRUCTIVO DE LA ACTIVIDAD N02.04.A04 ELABORAR, ACTUALIZAR Y APROBAR DOCUMENTOS Y/O FORMATOS
INFORMACIÓN DEL DOCUMENTO
	Versión
	Fecha [dd/mm/aa]
	Elaborado por:

	Razón de la actualización

	1.0
	02/11/06
	Livis Ibáñez Mejía.
	Elaboración del Documento

	002
	24/05/2010
	
Angela Maria Arará Jurado Profesional Universitario S.G.C. – SEM Pasto 
	Cambio de imagen y ajuste del documento.


	Revisado por:

Angela Maria Arará Jurado

Profesional Universitario S.G.C.

SEM Pasto
Fecha: 17/05/2010
             [dd/mm/aa]


	Aprobado por:

Comité del Sistema de Gestión de Calidad
Jefe de área.
SEM Pasto

Fecha: 24/05/2010
             [dd/mm/aa]


1.  OBJETIVO

Realizar la elaboración o actualización, y respectiva aprobación de los documentos y/o formatos que hacen parte del SGC, garantizando la correcta disponibilidad de la información documentada 

2. ALCANCE

La actividad inicia con la elaboración  de  las actualizaciones de los documentos y/o formatos que hacen parte del Sistema de Gestión de la Calidad de la Secretaría y finaliza con el respectivo registro de la actualización en el listado maestro de documentos y registros, dado el caso de esta actualización haga parte del SGC se debe cambiar la versión y la fecha de aplicación para garantizar su debido uso.

3. EXPLICACIÓN DETALLADA DE LA ACTIVIDAD  4 ELABORAR, ACTUALIZAR Y APROBAR DOCUMENTOS Y/O FORMATOS
La estructura de la documentación del Sistema de Gestión de Calidad presenta la siguiente estructura: Manual de procesos y procedimientos, caracterización, detalle del subproceso con su respectivo flujograma, si las actividades lo ameritan por su complejidad se requieren instructivos de actividades y para los formatos de la Secretaría, se deben diseñar los instructivos de los formatos.

A continuación se presenta el contenido de cada formato con su instrucción de diligenciamiento, lo cual corresponde a las tareas de la actividad, en caso de tener que crear un proceso completo:

1. Elaborar o actualizar Manual de procesos y procedimientos: este se debe construir o ajustar de acuerdo al siguiente esquema

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL MACROPROCESO

INFORMACIÓN DEL DOCUMENTO
	Versión
	Fecha 

[dd/mm/aa]
	Elaborado por:
	Razón de la actualización

	001
	
	NOMBRE
	Elaboración del documento

	00n
	
	
	Especificar cual es el motivo del cambio que se realizó, el cual motivó que se generara la versión n.0


	Revisado por:

<Nombre y  Firma>      
SEM Pasto                              

Fecha: ___________

             [dd/mm/ aa]

<Nombre y Firma>

SEM Pasto                              

Fecha: ___________

             [dd/mm/ aa]
	Aprobado por:

<Nombre y Firma>    
SEM Pasto                              

Fecha: ___________

             [dd/mm/ aa]

<Nombre y Firma>   
SEM Pasto                              

Fecha: ___________

             [dd/mm/ aa]




4. Introducción

Un manual de procesos y procedimientos permite conocer en forma detallada las tareas necesarias asociadas a los procesos, para el cumplimiento de la Misión de la Secretaría.

Este manual recopila la información correspondiente al Macroproceso <<CÓDIGO Y NOMBRE>> así como los procesos, subprocesos y actividades comprendidas en el mismo, reflejando los acuerdos construidos entre los usuarios, los ejecutores de los procesos y los proveedores de los mismos, y ajustado con base en las observaciones emitidas por parte del Ministerio de Educación.  Luego, está dirigido a los funcionarios que intervienen de manera directa en el proceso, proveedores o usuarios, así como a quien pueda estar interesado en conocer información más detallada al respecto:

· Instrucciones de Uso y Organización del Manual: Presenta la manera de utilizar el manual, conceptos básicos de procesos,  describe las partes que componen el documento.

· Cuerpo del Documento: Presenta para cada macroproceso, la caracterización de los procesos que lo conforman, así como el detalle y una descripción gráfica (flujograma) de los subprocesos que conforman cada proceso, así como los instructivos que amplían la información acerca de algunas actividades y formatos.

5. Instrucciones de Uso y Organización del Manual
5.1. Distribución

Los cargos que deben conocer este documento son 

<<cargo1 y Área>><< Ej. Profesional Universitario de Control Interno>>

<<cargo2 y Área >>

<<cargo3 y Área >>
5.2. Propiedad

El cargo responsable de mantener actualizado este documento de acuerdo con la práctica de la secretaría es: <<Cargo y Área >>.
5.3. Justificación

Este documento es una guía para orientar a los usuarios de manera práctica en la lectura de los manuales; para esto se parte de la descripción de conceptos de procesos, la explicación general de cómo está organizado el manual y la ampliación de sus contenidos.

5.4. Conceptos Generales de Procesos

Para un mejor entendimiento y una clara organización de la documentación se ha realizado una división que nos permite visualizar los macroprocesos considerados en los distintos niveles de detalle:

· Macroproceso: Unidades o frentes de la Secretaría, pueden ser misionales o de apoyo y está conformado por procesos.

· Proceso: Conjunto de actividades que se interrelacionan, para transformar recursos  con el fin de obtener un producto o servicio para el cliente interno o externo.  Está compuesto por subprocesos.

· Subproceso: Grupo de actividades que forma parte del proceso.

· Actividades: Conjunto de tareas que componen un subproceso.

· Tarea: Es el paso a paso para el normal desarrollo de una actividad.

5.5. Representación Gráfica de los niveles de Procesos

En los documentos se unifican los términos macroproceso y proceso y se les denomina proceso; a los subprocesos y actividades se les denomina procedimientos, como se presenta a continuación:


[image: image1]
5.6. Codificación de los niveles de procesos

A cada uno de los macroprocesos le ha correspondido una codificación específica, con la cual a su vez se relacionan los procesos y subprocesos.   Esta codificación es tomada del documento Mapa de Procesos o Cadena de Valor, con los siguientes lineamientos:

· Los macroprocesos se identifican con las letras de la A a la N (en mayúscula).

· Los procesos se identifican manteniendo la letra del macroproceso al cual pertenecen y adicionando dos (2) dígitos en forma consecutiva.

· Los subprocesos se identifican manteniendo la letra del macroproceso, los dos dígitos del proceso, un punto y adicionando otros dos (2) dígitos en forma consecutiva.   

Ejemplo:

	Macroproceso
	Proceso
	Subproceso

	A. Gestión estratégica 


	A01. Análisis de la información estratégica educativa
	A01.01 Análisis de la información estratégica del sector


5.7. Convenciones de Diagramación

Los procedimientos se presentan en flujogramas o diagramas de flujo, para ello se presentan a continuación las convenciones utilizadas en los documentos:

Nota 1: se debe tener presente que el campo de fecha que aparece en los diagramas de flujo de los subproceso corresponde a la fecha de la última actualización.

Nota 2: se aclara que las actividades de los diagramas de flujo se presentan en orden lógico y secuencial y además que su numeración se da en orden ascendente (1, 2, 3… n) en la parte superior del símbolo.




6. MACROPROCESO <<Código y nombre>> 

A continuación se describe el cuerpo del manual de procesos y procedimientos para el macroproceso << Código y Nombre >>.
	Proceso
	Subproceso

	Código y Nombre
	Código y Nombre

	
	Código y Nombre

	Código y Nombre
	Código y Nombre

	
	Código y Nombre

	
	Código y Nombre

	
	Código y Nombre


2. Elaborar o actualizar Caracterización: este se debe construir o ajustar de acuerdo al siguiente esquema

CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO 

“CÓDIGO Y NOMBRE”

INFORMACIÓN DEL DOCUMENTO
	Versión
	Fecha 
[dd/mm/ aa]
	Elaborado por:
	Razón de la actualización

	1.0
	
	NOMBRE
	Elaboración del documento

	n.0
	
	
	Especificar cual es el motivo del cambio que se realizó, el cual motivó que se generara la versión n.0


	Revisado por:

<Nombre y  Firma>  
SEM Pasto                                 

Fecha: ___________

             [dd/mm/ aa]

<Nombre y Firma>

SEM Pasto

Fecha: ___________

             [dd/mm/ aa]
	Aprobado por:

<Nombre y Firma>   
SEM Pasto                                   

Fecha: ___________

             [dd/mm/ aa]

<Nombre y Firma>  
SEM Pasto                                      

Fecha: ___________

             [dd/mm/ aa]




7. INTRODUCCIÓN

Este documento permite conocer en forma gráfica y descriptiva la composición del proceso, así mismo, dentro de la caracterización se define su objetivo y alcance, la normatividad y las políticas que lo rigen.

Adicionalmente, en este documento podremos encontrar los subprocesos que conforman el proceso, a través de los cuales se ejecutan las actividades con las que se da cumplimiento a la normatividad, determinando el origen (proveedores e insumos que alimentan el proceso) y el destino (clientes y productos del proceso) de la información.

De igual manera se determina quien debe asegurar, “líder y/o responsable del proceso”, que lo descrito en la caracterización corresponda con la realidad.   Por otra parte, se establecen los indicadores que permitirán hacer seguimiento a la evolución del proceso a fin de identificar mejoras.

Para un mayor entendimiento de la sigla SIPCO, a continuación la desagregamos

S: Supplier, Proveedores del proceso

I: Input, Entradas al proceso

P: Process, Proceso

C: Customer, Cliente del proceso

O: Output, Salidas del proceso

8. DIAGRAMA “SIPCO” DEL PROCESO 

<<Incluir el Diagrama de diseño macro>> que seguramente ha sufrido cambios o ajustes durante el diseño detallado…  Estos ajustes deben quedar reflejados en este documento, es decir,  tal vez este diagrama tenga algunas diferencias respecto al diagrama del documento de diseño macro.

9. CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO

	9.1. OBJETIVO

	<En infinitivo >

	9.2. ALCANCE

	<El proceso inicia xxxxxxxxxxxxxx, finaliza con xxxxxxxxxx y cubre xxxxxxxxxxx>

	9.3. NORMATIVIDAD y POLÍTICAS 

	<Incluir las leyes, normas, decretos, resoluciones o políticas que rigen o dan lineamientos para la ejecución del proceso>   

	9.4. RESPONSABLE / LÍDER DEL PROCESO 

	<Cargo y área>

	9.5. SUBPROCESOS

	<Listar el nombre de los subprocesos que conforman este proceso. Incluir el código>



	9.6. PROVEEDORES E INSUMOS (INFORMES /REGISTROS /DOCUMENTOS)

	Proceso / dependencia / área origen
	Insumos (entradas)

	
	

	
	

	
	

	9.7. CLIENTES Y PRODUCTOS (INFORMES / REGISTROS / DOCUMENTOS)

	Proceso / dependencia / área destino
	Productos (Salidas)

	
	

	
	

	9.8. INDICADORES DE GESTIÓN / SEGUIMIENTO

	CÓDIGO DEL INDICADOR
	NOMBRE DEL INDICADOR

	
	

	
	


10. INDICADORES DEL PROCESO
En este punto se presenta las hojas de vida de los indicadores asociados al proceso.  
3. Elaborar o actualizar Diseño detallado del subproceso: este se debe construir o actualizar de acuerdo al siguiente esquema

DISEÑO DETALLADO DEL SUBPROCESO 

“CÓDIGO Y NOMBRE”

INFORMACIÓN DEL DOCUMENTO

	Versión
	Fecha

[dd/mm/aa]
	Elaborado por:
	Razón de la actualización

	1.0
	
	<Nombre>
	Elaboración del documento

	n.0
	
	
	Especificar cual es el motivo del cambio que se realizó, el cual motivó que se generara la versión n.0


	Revisado por:

<Nombre y  Firma>
SEM Pasto                                    

Fecha: ___________

             [dd/mm/ aa]

<Nombre y  Firma>

SEM Pasto                                    

Fecha: ___________

             [dd/mm/ aa]


	Aprobado por:

<Nombre y  Firma>

SEM Pasto                                    

Fecha: ___________

             [dd/mm/ aa]

<Nombre y  Firma>

SEM Pasto                                    

Fecha: ___________

             [dd/mm/ aa]




11. INTRODUCCIÓN

El presente documento describe el subproceso <<CÓDIGO Y NOMBRE>>, indicando su objetivo, alcance, explicación detallada de cada una de las actividades que lo conforman, las áreas involucradas en el mismo, los entes externos con los cuales tiene relación en caso de aplicar, los registros que proporcionan evidencia de las actividades desempeñadas y los documentos de origen externo que pueden afectar o rigen dicho subproceso.

Este diseño detallado se complementa con un flujograma, que describe gráficamente las actividades que conforman el subproceso; así mismo, instructivos de los formatos para describir las instrucciones de diligenciamiento de cada uno de sus campos. Igualmente se incluyen los instructivos de actividades necesarios, cuando se requiere especificar el paso a paso de la actividad que se debe ejecutar.   

12. OBJETIVO

<<Incluir objetivo detallado del subproceso>>

13. ALCANCE

<<Incluir alcance detallado del subproceso, especificando actividades de inicio y fin

Igualmente se debe incluir una descripción sobre las actividades que cubre el subproceso>>.

14. EXPLICACIÓN DETALLADA DEL SUBPROCESO <<CÓDIGO Y NOMBRE>>
<<Incluir la explicación detallada de cada actividad incluida en el subproceso. La numeración corresponde a las actividades del diagrama de flujo.

Para decidir si debe elaborar un instructivo tener presente si la complejidad de la actividad implica ampliar la información descrita en el detalle del subproceso.

Estas actividades deben ser consistentes con el Anexo Diagrama de flujo (código y Nombre).

1. Actividad : <<Se incluye la descripción detallada de la actividad 1>>

Si la actividad es compleja e incluye un instructivo, se debe colocar: “ver anexo Instructivo de la actividad (Número y Nombre  de la actividad)”

Si la actividad incluye un formato, se debe colocar: “ver anexo Instructivo formato (Nombre del formato)
2. Actividad : <<Se incluye la descripción detallada de la actividad 2>>

3. Actividad : << Se incluye la descripción detallada de la actividad n>>

15. ÁREAS INVOLUCRADAS EN SU EJECUCIÓN Y ROLES DE CADA UNA

<<El rol se documenta como actividad general en infinitivo, que corresponden a la razón de ser del área, por ejemplo para el área de Nómina el rol sería: Liquidar y pagar la nómina>>

15.1. Área / dependencias internas

	Área / Dependencia
	Rol

	
	

	
	


15.2. Entes externos (en caso que aplique)

	Nombre del ente externo
	Rol

	
	

	
	


16. REGISTROS

<<Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempeñadas.

Relacionar todos los formatos que se diligencian durante la ejecución del subproceso. A cada formato se le debe elaborar su instructivo de diligenciamiento>>

	Registro

	<Código > <Nombre>

	


17. DOCUMENTOS EXTERNOS

<Se refiere a documentos de origen externo que pueden afectar y rigen  el subproceso. Algunos ejemplos: Leyes, decretos, Norma ISO 9000. No son insumos del subproceso y deben ser consistentes con lo identificado en la caracterización del proceso>

	Documentos externos
	Fuente del documento
	Versión o fecha de emisión según aplique

	
	<Incluir página web o entidad que genera la información>
	

	Constitución Política de Colombia -  en sus artículos 67 que la educación es un derecho de la persona y un servicio público con una función social que aporta de manera significativa en la dignificación del ser humano, la convivencia social, la justicia, la solidaridad, la participación democrática, el progreso y desarrollo económico de las comunidades. Plantea que es responsabilidad de la sociedad, la familia y el estado, velar por el ofrecimiento de una educación de calidad con equidad y 68 - determina que la enseñanza estará a cargo de personas de reconocida idoneidad ética y pedagógica
	www.mineducacion.gov.co
	06 de julio 1991

	
	
	


18. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver  Diagrama de Flujo (Código y Nombre)

[image: image2.emf]NOTA:  1. Las convenciones que se utilizarán para diagramar son las definidas en el documento MEN 09 - Manual de Procesos y Procedimientos, numeral 2.7

2. El Cargo debe coincidir con los definidos en el Decreto 1569 de la función pública.

SECRETARIA  DE EDUCACION DE XXXXXXXXX

PROCESO (Cod. y Nombre)

ELABORO: NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE

LO ELABORA

Fecha: dd/mm/yy

Página: 1/1

Inicio

1

2

ANEXO: DIAGRAMA DE FLUJO

 

SUBPROCESO:  (Cod. y Nombre)

3

Fin

AREA 1AREA 2AREA 3

Elaborar xxxxxxx

CARGO XXXX (1)

Elaborar xxxxxxx

CARGO YYYYYY (1)

Elaborar xxxxxxx

CARGO ZZZZ (1)


4. Elaborar o actualizar Instructivo de formatos: este se debe construir o actualizar de acuerdo al siguiente esquema

INSTRUCTIVO DEL FORMATO

“CÓDIGO Y NOMBRE”

INFORMACIÓN DEL DOCUMENTO

	Versión
	Fecha

[dd/mm/yy]
	Elaborado por:
	Razón de la actualización

	1.0
	
	<Nombre>
	Elaboración del documento

	n.0
	
	
	Especificar cual es el motivo del cambio que se realizó, el cual motivó que se generara la versión n.0


	Revisado por:

<Nombre y  Firma>                                   

Fecha: ___________

             [dd/mm/yy]

<Nombre y Firma>

Fecha: ___________

             [dd/mm/yy]
	Aprobado por:

<Nombre y Firma>                                      

Fecha: ___________

             [dd/mm/yy]

<Nombre y Firma>                                       

Fecha: ___________

             [dd/mm/yy]




19.  PROPÓSITO

<<Incluir propósito del instructivo>>

20. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

<<Listar los campos que conforman el formato e incluir para cada uno las instrucciones de diligenciamiento>>

21. FORMATO

<<Incluir el formato>>

5. Elaborar o actualizar Instructivo de actividades: este se debe construir o actualizar de acuerdo al siguiente esquema

INSTRUCTIVO DE LA ACTIVIDAD

“CÓDIGO Y NOMBRE”

INFORMACIÓN DEL DOCUMENTO

	Versión
	Fecha

[dd/mm/aa]
	Elaborado por:
	Razón de la actualización

	1.0
	
	<Nombre>
	Elaboración del documento

	n.0
	
	
	Especificar cual es el motivo del cambio que se realizó, el cual motivó que se generara la versión n.0


	Revisado por:

<Nombre y  Firma>

SEM Pasto                                    

Fecha: ___________

             [dd/mm/ aa]

<Nombre y  Firma>

SEM Pasto                                    

Fecha: ___________

             [dd/mm/ aa]


	Aprobado por:

<Nombre y  Firma>

SEM Pasto                                    

Fecha: ___________

             [dd/mm/ aa]

<Nombre y  Firma>

SEM Pasto                                    

Fecha: ___________

             [dd/mm/ aa]




22. OBJETIVO

<<Incluir objetivo detallado de la actividad>>

23. ALCANCE

<<La actividad inicia xxxxxxxx, finaliza con xxxxxx y cubre xxxxxxx>>.

24. EXPLICACIÓN DETALLADA DE LA ACTIVIDAD <<NÚMERO Y NOMBRE>>:

<<Incluir la explicación detallada de cada tarea incluida en la actividad. La numeración se debe hacer teniendo en cuenta la secuencia lógica de ejecución de las tareas.

1. Tarea 1: <<Se incluye la descripción detallada de la tarea 1>>
2. Tarea 2: <<Se incluye la descripción detallada de la tarea 2>>
3. Tarea n: << Se incluye la descripción detallada de la tarea n>>

6. Elaborar o actualizar documentos internos: este se debe construir o actualizar de acuerdo al siguiente esquema

DOCUMENTO INTERNO

“CÓDIGO Y NOMBRE”

INFORMACIÓN DEL DOCUMENTO

	Versión
	Fecha

[dd/mm/aa]
	Elaborado por:
	Razón de la actualización

	1.0
	
	<Nombre>
	Elaboración del documento

	n.0
	
	
	Especificar cual es el motivo del cambio que se realizó, el cual motivó que se generara la versión n.0


	Revisado por:

<Nombre y  Firma>  

SEM Pasto                                  

Fecha: ___________

             [dd/mm/aa]

<Nombre y  Firma>  

SEM Pasto                                  

Fecha: ___________

             [dd/mm/aa]


	Aprobado por:

<Nombre y  Firma>  

SEM Pasto                                  

Fecha: ___________

             [dd/mm/aa]

<Nombre y  Firma>  

SEM Pasto                                  

Fecha: ___________

             [dd/mm/aa]




25. OBJETIVO

<<Incluir objetivo detallado del documento interno que se va a crear>>

26. ALCANCE

<<Describir la población que beneficia el documento>>.

27. CUERPO DEL DOCUMENTO  <<DESARROLLO DEL DOCUMENTO>>:

<<Desarrollar el cuerpo del documento teniendo en cuenta los siguientes lineamientos:

· Letra Times New Roman, Tamaño 16 para los títulos de inicio de capitulo y tamaño 12 para el resto del documento>

· El titulo que inicia capitulo debe ir con mayuscula y negrilla sostenida y al lado izquierdo del documento.>
· Continuar la numeración respectiva en el desarrollo de trabajo. Dejando las sangrías correspondiente de un nivel y otro.  Ejemplo: 
<< 2. EXPLICACIÓN DETALLADA DEL SUBPROCESO N02.04  CONTROL DOCUMENTOS Y DATOS 

2.1. Solicitar actualización ó creación de documentos y/o formatos>>
· Mantener las márgenes del presente documento>
· Mantener los encabezados del presente documento, y personalizar la versión, código y fecha de aprobación según los lineamientos del Subproceso N02.04 control de documentos y datos. Para asignar esta información se debe comunicar con el Profesional Universitario del Sistema de Gestión de Calidad.>
<PROCEDIMIENTO>








Actividad 1





 Proceso 1








Macroproceso








Actividad 2





Actividad 3





Subproceso 2











<PROCESO>





Niveles de Procesos





Identificación en 


los documentos





Tarea 1





Tarea 2





Tarea 3





Subproceso 1





Usado cuando la actividad ejecutada implica la generación de un documento, (magnético o en papel). 





Usado cuando en la actividad se genera más de un documento.





Esta caja se presenta dividida por una raya horizontal. En la parte superior se indica la acción o tarea desarrollada dentro de un proceso.  En la parte inferior se reseña el rol o roles encargados de ejecutar la actividad o tarea.








Actividades o tareas








Conector de página�





A





Círculo de unión�





Límite





Orden de ejecución de actividades y flujo de productos. 





Usado para unir procesos o parte de éstos de una página a otra, coloque letras consecutivas.





Usado para unir procesos o parte de éstos dentro de una misma página, coloque números consecutivos.





Inicio, fin o entidad externa al proceso.





Documento (s)





1





Dirección del flujo�








Posibles alternativas de acuerdo con los resultados de una actividad ejecutada.





Punto de decisión





1










Código: N02.04.A04                                                                                                              Fecha de aprobación: 24/05/201
TODA COPIA IMPRESA DE ESTE DOCUMENTO ES COPIA NO CONTROLADA 


Código: N02.04.A04                                                                                                                          Fecha de aprobación: 24/05/2010
TODA COPIA IMPRESA DE ESTE DOCUMENTO ES COPIA NO CONTROLADA

