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1. OBIJETIVO

Establecer una guia para la elaboracion de documentos con el Sistema de Gestion de
Calidad de la Alcaldia de Pasto, para garantizar la eficiencia y eficacia dentro de los
pProcesos.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la necesidad de elaboracion, actualizacion o
eliminaciéon de los documentos de los procesos que pertenecen al modelo de
operacioén del sistema de gestion de calidad, y finaliza con la aprobacidon de mismos
documentos. Esta guia aplicard para cambios o elaboracidon de documentos del
Sistema de Gestion de Calidad de la Alcaldia de Pasto, que se construyan después de
la aprobacion del presente documento. Estos lineamientos, se definen para ser
aplicados por los lideres de proceso excluyendo el proceso de Educacion, con el
propodsito de gestionar la documentacion de los procesos que pertenecen al modelo
de operacion del Sistema de Gestidon de Calidad.

3. RESPONSABLE
El (la) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este instructivo, es
el (la) Jefe (a) de Planeaciéon de Gestidon Institucional.

4. DEFINICIONES

Aprobar: dejar constancia documentada, mediante la firma autorizada del mismo, que
la prdctica o el método descrito es el correcto.

Documento: informaciéon y su medio de soporte, ejemplo: registro, especificacion,
procedimiento documentado, dibujo, informe, norma y manual. Su medio de soporte
puede ser papel, magnético, dptico o electronico, muestra patrén o una combinaciéon
de estos.

Formato: documento preestablecido impreso o digital en el cual se consigna
informacion resulfante de la ejecucion de una actividad. Una vez diligenciado el
formato se convierte en registro.

Documento obsoleto: es un documento que ha perdido su vigencia en fecha y/o
contenido.

Instructivo: forma mds especifica y detallada para llevar a cabo una tarea compleja o
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gue requiere ser mds especifica de un procedimiento.

Manual del Sistema de Gestion de Calidad: documento que especifica el Sistema de
Gestion de Calidad de la entidad.

Manual: documento que ftransmite de forma completa, sencilla, ordenada vy
sistemdatica la informacion de una organizacion. En ellos se indican las actividades y la
forma en que estas deberdn ser realizadas por los miembros de la organizacion.

Protocolo: es un reglamento o una serie de instrucciones. Es un documento o una
normativa que establece cémo se debe actuar en ciertos procedimientos.

Procedimiento: forma especifica para llevar a cabo una actividad de un proceso.

PHVA: iniciales que hacen referencia a las actividades del Planear, Hacer, Verificar,
Actuar, necesarias para el mejoramiento continuo de un proceso o en general del
Sistema de Gestion de Calidad - SGC.

Revision: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos
objetivos establecidos.

Sistema de Gestion de Calidad: conjunto de actividades que integran las politicas y
sistemas del Modelo Infegrado de Planeacion y Gestion - MIPG y que, a través de la
implementaciéon de acciones transversales y lineamientos de operaciéon de la entidad,
permiten alcanzar los objetivos institucionales y satisfacer las necesidades de nuestros
ciudadanos, grupos de valor e interesados.

Punto Critico de Control - PCC: hace referencia a actividades que requieren de
especial aftencidon, debido a que su ejecucion tiene un mayor impacto sobre el
resultado final esperado.

Riesgo: efecto que se causa sobre los objetivos de las entidades, debido a eventos
potenciales.

Nota: los eventos potenciales hacen referencia a la posibilidad de incurrir en pérdidas
por deficiencias, fallas o inadecuaciones, en el recurso humano, los procesos, la
tecnologia, la infraestructura o por la ocurrencia de acontecimientos externos.

Version: control utilizado para identificar el nUmero de cambios que se han
desarrollado en un documento, es consecutivo e inicia con version 1.

Fecha: parte del encabezado de todos los documentos que corresponde a su fecha
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de aprobacién o modificacién.
5. MARCO LEGAL

- Guia para la Gestidon por Procesos en el Marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG

- Decreto 1499 de 2017

- Decreto 612 de 2018

- Ley 2052 de 2020 emitido por el Departamento Administrativo de la Funcién

PUblica
6. CONTENIDO

Los documentos que se elaboran para el Sistema de Gestion de Calidad son los
relacionados con las actividades de los procesos identificados en la Alcaldia de
Pasto.

Para la elaboraciéon de documentos del Sistema de Gestion de Calidad se debe
tener en cuenta el esquema de los documentos, los cuales deberdn llevar los
siguientes segmentos:

6.1Encabezado:
Contiene: (Ver imagen)

Imagen 1l:encabezado
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N@VIBRE DEL INSTRUCTIV!
IELABORACI(’)N DE DOCUMENTOS
FECHA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PAS 15-Mar-21 ® 07 ® MC-1-001 ® 3de21 ®
l v v l l
A B D E
F G H
LETRA ITEM DESCRIPCION

Logotipo

oo Escudo de armas Pasto
institucional
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B | Tipo de documento instructivo, formato. En century Gothic 8

C Identificacién  del| Nombre del proceso que afecta el documento. Century
proceso Gothic 10 negrilla

D Nombre de | Registrar el nombre del documento. Century Gothic 10
documento negrilla

E |Codigo La palabra “CODIGO” escrita en mayUscula. Century

Gothic 8, negrilla

e Estructura del cédigo: El codigo se estructura en tres (3) partes: XX-YY-000

[TEM

DESCRIPCION

XX

Las primeras letras en  mayuUscula  sostenida
corresponden a la sigla del proceso al que pertenece
el documento. (Ver listado de Procesos de la Alcaldia
de Pasto en Manual de procesosy procedimientos).

Guion de separacion

Prefijo que identifica el ftipo de
documentos: Manual(M), Caracterizacion
(C), Protocolo (R),

Procedimiento (P), Instructivo (), Formato (F)

Guion de separacion

000

El nUmero consecutivo en tres (3) digitos

Eiemplo de codificacion:

P

Mejora Procedimiento NUmero
Continua consecutivo

Manual, caracterizaciéon, procedimiento, protocolo,
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e Estructura de la Fecha:
LETRA ITEM DESCRIPCION

La palabra FECHA escrita en mayuUscula sostenida
en Century Gothic 8, negrilla. Se registra el dia-

F Fecha mes-ano de aprobacion del documento en
Century Gothic 8 regular, escrito asi: 00 -Yyy -00

La Fecha se estructura asi:

ITEM DESCRIPCION

00 Los dos primeros nuUmeros corresponde al dia, de 01 a 31 segun el caso
- Guion de separacion

Y Prefijo que identifica el mes, se escriben 3 letras del mes, la primera en
144 mayuscula. Eiem: Ene, Feb, Mar, Abr, Mar, etc.
- Guion de separacion

00 Los dos numeros Ultimos que corresponden al ano de vigencia

Ejemplo de fecha:

U

20— Jun— 24 ﬂ

Dia Mes ARO
e Estructura de la version:
LETRA ITEM DESCRIPCION
La palabra “VERSION” escrita en mayUscula sostenida, en
G Version fuente Century Gothic 8 negrilla. El nUmero debe ser

entero en dos digitos 00, el primero documento elaborado
inicia con el niUmero 01, como se indica en el eiemplo vy el
tipo de fuente es Century Gothic 8 regular.
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Ejemplo de

la version:

01

e Estructura de la pagina o consecutivo:

LETRA ITEM DESCRIPCION
La palabra “PAGINA" segin requiera el documento, escrita
en mayuscula sostenida. Century Gothic 8 negrilla. Se
H Pagina registra la cantidad de pdginas que contiene el documentg
y la cual debe de tener el tipo de letra Century Gothic, en
tamano 8 regular.

6.2 Tipo y tamano de letra de los documentos:

La letra
Gothic

de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad es tipo Century
tamano 11; si existen documentos extremadamente grandes se utiliza

hasta minimo tamano 8 (Century Gothic).

Los titulos deben de estar centrados en mayuUscula y en negrita.

Los subtitulos deben de estar alineados a la izquierda, en negrita, letra
minUscula.

Las vinetas de un documento deben de estar en un mismo diseno.

Los cuadros y figuras deben de tener titulo y fuente. Ejemplo (Titulo:
cuadro; Fuente: Elaboraciéon propia.)

6.3 Contenido del documento:

El contenido estd relacionado con el tipo de documento que se va aincluir al
Sistema de Gestidon de Calidad, el contenido minimo que debe contener cada

docum

ento se encuentra descrito en el procedimiento control de documentos

v8 de documentos; actualmente los documentos que cuenta la Alcaldia de
Pasto, son los siguientes:

e Man

uales

e Caracterizaciones de Procesos y Subprocesos.
e Normogramas.
e Partes Interesadas
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e |dentificacion de Contexto estratégico.
e Formatos internos.

e Protocolos.

e Procedimientos.

e Instructivos

e Guias

7. CONTROL DE CAMBIOS:

Espacio designado para registrar los cambios que se generan a los documentos
que se los actualicé.

No.
REVISION

FECHA DE VERSION

DESCRIFCION DE LA MODIFIC ACION APROBACION ACTUALIZADA

8. TABLAS PARA APROBACION DE DOCUMENTOS:

Todos los documentos, excepto los manuales, deben incluir tabla o pie de pdgina,
los formatos tendrdn el control de cambios y tabla o pie de pdgina solo en los
documentos que se guarda en el sistema de gestion de calidad, para los que se
publica en la infranet para el uso se les retirara para una mejor presentacion.

Tabla o pie de pdgina para aprobacion de documentos con 3 columnas
donde se establece el nombre, cargo y firma de quien: elabord, revisd y aprobd el
documento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma Firma Firma
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
Cargo Cargo Cargo
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CONTROL DE CAMBIOS
No. £ £ FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
L f g
ANA BURGOSrg)RDOﬂEZ
Profesional universitario OPGI (\ 0

JOSE LUIS BRAVO GOYES
Contratista OPGI

CAREN FORERO JURADO
Contratista OPGI

NELSON HERNAN ROSERO ERASO
Jefe de la Oficina de Planeacién de Gestion

Institucional




