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1. OBJETivo

Definir los criterios a tener en cuenta para la creación y diseño de documentos y formatos, los medios y técnicas de producción y las características que van a intervenir durante su creación y control, en cumplimiento de las funciones propias de cada dependencia, con el objetivo de que estos sirvan de evidencia y respalden la toma de decisiones, por lo tanto, se deberán generar los documentos a partir de procedimientos planificados y documentados.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la creación, ajuste, modificación y eliminación de los documentos y formatos de cada una de las dependencias, quienes deben generar y preparar documentos organizacionales.
3. DEFINICIONES

Archivos de Gestión. Son los documentos producidos por una oficina durante su gestión administrativa, son documentos activos ya que se encuentran activos porque su trámite no ha culminado, están en circulación, resguardados y organizados por la oficina productora, y constituyen la primera fase del archivo.

Archivo General de la Nación: “El Archivo General de la Nación - AGN, es una entidad del orden nacional adscrito al Ministerio de Cultura, encargada de la organización y dirección del Sistema Nacional de Archivos - SNA, de regir la política archivística en Colombia y de custodiar, guardar y proteger el patrimonio documental del País y ponerlo al servicio de la comunidad”
Actividad administrativa. Acciones llevadas a cabo por una oficina o dependencia, cuyas actividades están reglamentados por las normas administrativas, y pueden materializarse en un documento.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una acción administrativa

Ciclo Vital del Documento. Etapas de vida del documento desde su producción, recepción y su conservación temporal, hasta su eliminación o unificación al Archivo Histórico.
Código: Identificación numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de documentos y a las series y sub series respectivas y que debe responder al sistema de clasificación documental establecido en la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Dirección, responsable de cumplir y hacer cumplir las políticas archivísticas, definir los programas de gestión de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organización de fondos acumulados es pertinente el uso del término "correspondencia", hasta el momento en que se adoptó la definición de "comunicaciones oficiales" señalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nación.

Copia: Reproducción exacta de un documento. 

Copia autenticada: Reproducción de un documento, expedida y autorizada por el funcionario competente y que tendrá el mismo valor probatorio del original. 

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la información contenida en el original en caso de pérdida o destrucción del mismo.

Documento: Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento electrónico de archivo: Registro de la información generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razón de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos.

Indexación: Ordenación de una serie de datos o información con respecto a un criterio común a todos ellos, para facilitar su consulta y análisis. 

Producción documental: Generación de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.
Sistema de gestión de la calidad. Actividades mutuamente relacionadas o que interactúan entre sí, para dirigir y controlar una organización con respecto al cumplimiento de las necesidades y requisitos del cliente.

SGC: Sistema de gestión de la calidad
4. Condiciones generales

PRODUCCIÓN DOCUMETAL

En la producción documental se presentan los formatos que son de uso común en la administración, que deben ser adoptados y adaptados. Estos son:

· Crear y diseñar los   documentos en cualquier soporte (físico o digital)

· Determinar medios y técnicas de reproducción y de impresión

· Determinar la   selección de soportes documentales (físicos o electrónicos)

· Determinar tamaños, calidad y tipos de soportes, gramaje, tintas

· Elaborar los instructivos para el diligenciamiento de formularios

· Determinar de uso y finalidad de los documentos

· Diplomática en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la entidad, características internas y externas, tipo de letra, firmas autorizadas

· Utilizar en forma adecuado el uso de la reprografía (fotocopiar o digitalizar)

· Definir los metadatos de contexto, estructura y contenido. Algunos metadatos cambian dependiendo del contexto y trámite del documento, así como del proceso y expediente al que pertenezcan. • Identificación de la serie o sub serie al que pertenece el documento dentro del cuadro de clasificación documental.
UBICACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC
Para consultar los documentos del sistema de gestión del IES CINOC se debe ingresar por la siguiente ruta de la página de internet. 

Los empleados que por su función requieran tener una copia física del procedimiento, deben solicitarlo por a través de un oficio a control interno con copia al jefe inmediato. Se entrega una copia controlada del procedimiento dejando evidencia de la comunicación mediante FR-MC-002 registro de asistencia a eventos.

CODIFICACIÓN DOCUMENTAL
Los documentos de IES CINOC se encuentran codificados con nomenclatura alfanumérica, en donde se describe el tipo de documento, dependencia y consecutivo

Ej Procedimiento número uno de bienestar
PR-BI-001

Para el caso de los formatos se agrega la sigla FR de formato el consecutivo y el código del procedimiento asociado.

Ej   Formato número uno Procedimiento número uno de bienestar

FR-BI-001

CONTROL DE CAMBIOS
Con el fin de identifica rápidamente los cambios que se realicen en los documentos, se indican mediante subrayado y/ o en color azul, así mismo se deja evidencia en la matriz de control de cambios.

CONTROL DE DOCUMENTOS

El IES CINOC cuenta con el listado maestro de documentos, este listado establece los documentos existentes en el SGC su código, nombre versión y fecha de emisión.

Así mismo cuenta con el listado maestro de registros el cual establece el código y nombre de los registros, método de indexación, confidencialidad o personal que puede acceder a la información, lugar y medio de almacenamiento, tiempo y responsable de la conservación, y disposición. La información suministrada por esta herramienta debe ser coherente con las tablas de retención.
Estos listados pueden ser consultados. El IES CINOC controla la documentación de origen externo a través de la ventanilla única en donde se radica y registra toda la correspondencia recibida.
Para los formatos del IES CINOC se diligencian todos los campos de los registros que apliquen al caso específico, no se permiten las enmendaduras, tachaduras y repisados y se diligencian en tinta y no a lápiz. Los registros se conservan en buenas condiciones, legibles en condiciones normales de uso. 

DOCUMENTOS OBSOLETOS

Los documentos obsoletos se descargan de la página del IES CINOC y se recogen las copias controladas que hayan sido distribuidas. Se conserva en control interno una copia con fines legales o de preservación del conocimiento.

CONTROL DE INFORMACIÓN DIGITAL

Para el caso de la creación de documentos electrónicos de archivo se deberán contemplar mínimo las siguientes actividades:

• Identificación de los medios y técnicas de producción (creación, captura, ingreso y recepción) del documento electrónico de archivo. 

• Identificación y selección de soportes y medios de almacenamiento. 

• Definición de las características de los documentos y los mecanismos tecnológicos que se utilizaran para sustentarlas.
5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	
	NORMALIZACION


	
	

	Elaboración, modificación, publicación y divulgación de documentos

	1. 
	Verificación documental: Los procedimientos del SGC del IES CINOC se deben revisar una vez al año
	Dueño del proceso
	Actualización de la fecha de revisión en el control de cambios 

	2. 
	Solicitud de creación o ajuste de documentos.
	Funcionarios de la institución
	Solicitud por correo electrónico

	3. 
	Análisis y aprobación de solicitud
	Líder del proceso
	Respuesta al correo electrónico

	4. 
	Mesa de trabajo para la redacción del documento o los ajustes pertinentes.
	Líder del proceso
	Acta de reunión

	5. 
	Envío del documento ajustado a control interno
	Líder del proceso
	Correo electrónico con las modificaciones

	6. 
	Ajustes de los elementos del control del documento: Control interno debe asegurar la actualización de: 

· Actualizar la versión de los documentos 

· Actualizar la fecha de Emisión 

· Identificar los cambios en los documentos de acuerdo con lo establecido en el presente procedimiento 

· Actualizar la tabla de control de cambios 

· Actualizar el listado maestro de documentos 

· Salvar los cambios en la carpeta de administración del sistema 

· Salvar la versión obsoleta del documento en la carpeta de documentos obsoletos.
· Crear el documento PDF para publicarlos en la red corporativa
	Control interno
	Acta de ajuste documental

	7. 
	Actualización del documento en la página de la institución. El representante de sistemas descarga el documento obsoleto y lo reemplaza por la nueva versión, ó pública los documentos nuevos con versión uno.
	Sistemas
	Registro de actualización de página web

	8. 
	Divulgación de las nuevas versiones: El líder del proceso debe asegurar la divulgación y entendimiento de los cambios incluidos en la nuevas versiones documentales, por lo cual desarrolla acciones de formación con los funcionarios que se vean afectados por las  modificaciones
	Líder de proceso
	Actas de acción de formación.

	ESTRUCTURACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN

	9. 
	Identificar las dependencias productoras
	
	Cuadro de Clasificación y Tablas de Retención Documental

	10. 
	Definir las tipologías documentales, conforme a formatos y formularios regulados en el SGC. 
	
	Cuadro de Clasificación y Tablas de Retención Documental

	11. 
	Elaborar directrices relacionadas con el número de copias.
	
	

	PROCESO DE DILIGENCIAMIENTO

	12. 
	Identificar, elegir y elaborar el documento que debe ser diligenciado asegurando que es la última versión actualizada.
	Funcionarios de las diferentes dependencia
	

	13. 
	Elegir los medios de elaboración, registro, impresión y el tipo de soporte que requiere (papel, electrónico, otros)
	Funcionarios de las diferentes dependencia
	

	14. 
	Elaborar el documento y producir el número de copias requeridas e imprimir o grabar. 
	Funcionarios de las diferentes dependencia
	

	15. 
	Marcar el sobre o elabora el rótulo o etiqueta según el soporte (cuando se necesita) y adjunta los anexos
	Funcionarios de las diferentes dependencia
	

	16. 
	Llevar el sobre  a la Unidad de Correspondencia para su distribución.
	Dependencia
	


6. formatos y registros del sistema

· Formato para acta de reuniones.
7. DOCUMENTOS EXTERNOS AL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

· Ley 594 de 2000, Art. 24. Ley General de Archivos.

· Tablas de Retención y transferencias documentales, Mini-Manual No. 4. Archivo general de la Nación, 2001.

· ACUERDO 060 DE 2001(octubre 30) Artículos 4,6,9 y 14.  Por el cual se establecen pautas para la administración de las comunicaciones oficiales en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas.
· Guía Técnica Colombiana 185 de 2009 (GTC 185 septiembre 30) Documentos Organizacionales. 
· Ley 43 de 1913. Sobre el uso de tinta indeleble para documentos oficiales

· Ley 527 de 1999. Artículo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales

· Decreto 2150 de 1995. Artículos 11,12, 23 y 24. Uso de formatos únicos
· Ley 1499 de 2017 Modelo Integrado (política 10 de Gestión Documental)
8. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Verificar que el formato que se va a elaborar se encuentre actualizado 
	Responsable del documento que se va a generar
	Controlar la producción de formatos 

	Verificar los medios de elaboración, registro, impresión y soporte (físico o electrónico)
	Responsable del documento que se va a generar
	Diligenciar correctamente los formatos establecidos

	Verificar la entrega del documento a su destinatario final
	Responsable de la ventanilla Única
	Corroborar que se estén cumpliendo los requisitos establecidos como: formato utilizado, ortografía, firmas autorizadas, destinatario, entre otros


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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