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1. INTRODUCCION

De acuerdo con los criterios establecidos para la implementacién y mantenimiento del Sistema de
Gestion de la Calidad del Instituto Superior de Educacion Rural - ISER, se estructurd el presente
documento que define como se deben elaborar y controlar los documentos del sistema, permitiendo
cumplir con los requisitos de Control de Documentos establecidos en las normas técnicas aplicables
al sistema de gestion.

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la elaboracién, actualizacién y control de la informacién
documentada del Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto Superior de Educaciéon Rural - ISER,
asegurando su identificacién, revision, aprobacion, distribucion, acceso, uso, preservacion,
conservacion y publicacion.

3. ALCANCE

Este documento aplica para toda la informacion que deba documentarse en el Sistema de Gestion
de la Calidad del Instituto Superior de Educacién Rural — ISER.

4. RESPONSABLE

El Profesional Especializado adscrito al proceso de Direccionamiento Estratégico es la responsable
de publicar la version vigente de la informacion documentada de cada uno de los procesos en el
medio establecido para tal fin, previa solicitud del Lider de Proceso de origen. Asi mismo, es
responsable de mantener actualizado el Listado de Informacion Documentada del Sistema de
Gestion de la Calidad del Instituto Superior de Educacién Rural - ISER.

Los Lideres de Proceso son responsables de gestionar la creacion, modificacion, divulgacién y/o
eliminacion de la informacion documentada del Sistema de Gestion de la Calidad de cada uno de los
procesos asignados, asi como de gestionar su implementacion y cumplimiento.

5. DEFINICIONES

5.1. CARACTERIZACION: Documento resumen de los elementos generales que componen un
proceso.

5.2. CERTIFICADO: Documento de caracter probatorio, publico o privado, que asegura la
veracidad y la legalidad de un hecho o un acto solemne (acontecimiento acompafado de
formalidades necesarias para la validez de un acto juridicial, ceremonia, juramento o horma).

5.3. CODIFICACION: Conjunto de letras, nimeros y simbolos que permiten identificar un
documento en forma particular.

5.4. COPIA: Fiel reproduccién de un documento.
5.5. DOCUMENTO: Informacidn o datos que poseen significados. Su medio de soporte puede ser

fisico o magnético. Con frecuencia, un conjunto de documentos se denomina “Documentacion”. Los
documentos son producidos por una entidad o dependencia debido a sus funciones.
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5.6. DOCUMENTO EXTERNO: Documentos producidos por entes externos al Instituto y utilizado
como soporte o guia en la ejecucién de los procesos definidos. ejemplo: Constitucion Politica, Manual
SIIF, Guia para la Implementacion del MECI, entre otros.

5.7. DOCUMENTO INTERNO: Documentos emitidos por el Instituto Superior de Educacién Rural
- ISER en desarrollo de sus funciones, controlados por el Sistema de Gestion de la Calidad. Entre
estos, se encuentran procesos, manuales, instructivos, guias, formatos, procedimientos y actos
administrativos.

5.8. ENCABEZADO: Linea de identificacion para indicar la continuidad del documento.

5.9. ESTILO: Orden en la distribucién de las diferentes lineas que conforman la carta.

5.10. FORMATO: Documento utilizado para registrar la informacién de la ejecucién de actividades
de un proceso o procedimiento. Puede disefiarse en medio digital o impreso.

5.11. GUIA: Documento independiente que brinda parametros, orientaciones y disposiciones para
el desarrollo de una actividad o conjunto de estas.

5.12. ICONTEC: Organismo nacional de normalizacién, segun Decreto 2289 de 1993, es una
entidad de cardcter privado, sin animo de lucro

5.13. INFORMACION: Datos que poseen significado.

5.14. INSTRUCTIVO: Descripcion de actividades o instrucciones de trabajo que requieren ser
detalladas minuciosamente, y que hacen parte de un proceso o un procedimiento.

5.15. INTERLINEA: Distancia vertical entre dos renglones. Por extension se le denomina renglon.

5.16. LINEAMIENTO: Documento en el cual se establecen directrices especificas o politicas
internas asociadas a un tema, proceso o método en particular.

5.17. LOGOTIPO: Simbolo que identifica a una empresa.

5.18. MANUAL DE CALIDAD: Documento que especifica el Sistema de Gestion de la Calidad de
una organizacion.

5.19. MANUAL: Documento en el cual se establecen directrices generales de varios temas,
procesos o métodos los cuales incluyen informacion de interés.

5.20. MAPA DE PROCESOS: Representacion grafica que refleja la gestion por procesos y el
enfoque sistémico. Esta conformado por tres niveles de procesos Estratégicos, Misionales, de Apoyo
y Evaluacion.

5.21. PIRAMIDE DOCUMENTAL: Es la representacion gréafica de la clasificacion de los documentos
operados en una entidad.

5.22. PLAN DE CALIDAD: Documento que especifica qué procedimientos y recursos asociados
deben aplicarse, quien y cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso, servicio o contrato
especifico.
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5.23. PROCEDIMIENTO: Forma especifica para llevar a cabo una o mas actividades de un proceso.

5.24. PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para
transformar elementos de entrada en resultados. Se clasifican en estratégicos, misionales, de apoyo
y evaluacion.

5.25. PROTOCOLO: Documento interno que detalla la forma de realizar una actividad de indole
técnico, cientifico o investigativo como pruebas, ensayos.

5.26. REGISTRO: Documento que presenta los resultados obtenidos o proporciona evidencia de
las actividades realizadas.

5.27. REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida generalmente implicita u obligatoria.
5.28. SIGLA: Abreviatura conformada por las letras iniciales de cada palabra de una razon social.

5.29. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: Herramienta de gestion sistematica y transparente
que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion social
en la prestacion de los servicios a cargo de las entidades. Esta encargado de los planes estratégicos
y de desarrollo de tales entidades.

5.30. SISTEMA: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactdan con el fin de
lograr un propoésito.

5.31. VERSION: Numero correspondiente a la cantidad de veces que se ha modificado
sustancialmente el documento. La primera edicién del documento corresponde a la version 1.

6. MARCO NORMATIVO

6.1. Decreto 1499 de 2017, por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

6.2. Guia para la Gestion por Procesos en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- MIPG.

6.3. Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015.

6.4. Acuerdo No. 010 de 1993, por el cual se expide el Estatuto General del Instituto Superior de
Educacion Rural, ISER, de Pamplona, N.S.

6.5. Acuerdo 023 del 30 de agosto de 2021, por el cual se crean los cargos Profesional
Especializado Cédigo 222 grado 09 y Profesional Universitario Codigo 219 grado 08 y se Actualiza
la Planta Administrativa del ISER.

6.6. Resolucion 100 del 15 de febrero de 2021, por la cual adopta el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion — MIPG en el Instituto Superior de Educacion Rural — ISER de Pamplona, se
conforma el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y se dictan otras disposiciones.
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6.7. Resolucion 617 del 05 de octubre 2022, por la cual se modifican las disposiciones del Sistema
de Gestion de la Calidad del Instituto Superior de Educacion — ISER y se dictan otras disposiciones.

6.8. Resolucion 624 de 06 de octubre de 2022, por medio de la cual se maodifica la Resolucién 100
del 15 de febrero de 2021.

6.9. Resolucion 173 de 2023, por la cual se modifica el Mapa de Procesos y Roles y
Responsabilidades del Sistema de Gestién de la Calidad del Instituto Superior de Educacion Rural —
ISER.

6.10. Resolucion 021 de 2024, por la cual se modifica el Mapa de Procesos y Roles y
Responsabilidades del Sistema de Gestién de la Calidad del Instituto Superior de Educacioén Rural —
ISER.

7. GENERALIDADES

7.1. Toda la informacién documentada del Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto Superior
de Educacion Rural — ISER debe cumplir con los lineamientos descritos en este documento.

7.2. Lapresentacién de los documentos del Sistema de Gestién de la Calidad del Instituto Superior
de Educacién Rural — ISER debe permitir uniformidad, a excepciéon de los formatos, los cuales se
ajustan a los requerimientos de informacion de cada proceso.

7.3. Los procedimientos, guias, programas, politicas y planes son tipo documentales que no
requieren de otro tipo documental para su generacion y formalizacién, por cuanto estos se
consideran tipos documentales independientes y se podran generar cuando un proceso asi lo
considere pertinente.

7.4. Los Lideres de Proceso son responsables de la identificacion, elaboracién y divulgacion de la
informacion documentada de cada proceso.

7.5. Toda solicitud de creacion, modificacion y/o eliminacion de documentos debe ser comunicada
por parte del Lider a través del formulario Solicitud de Documentos, anexando el (los) documento
(s) borrador.

7.6. ElI enlace para acceder al formulario de Solicitud de Documentos es
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=wvfO-BADEEW81Uzmb3EeZBF-
TWIE49tLSE-6Qg07MahUM0JOR01aSIg5UkVDROQUNO1BN]FTNFhKWC4u

7.7. Elproceso de Gestion de la Calidad es el responsable de la administracion general del médulo
SGC de la pagina web institucional www.iser.edu.co.

7.8. Todos los documentos que componen el Sistema de Gestiéon de la Calidad se encuentran
ubicados en el médulo SGC de la pagina web institucional www.iser.edu.co, ubicados en cada uno
de los diferentes procesos definidos por el Instituto.

7.9. El dnico repositorio oficial para los documentos formalizados del Sistema de Gestion de la
Calidad del Instituto Superior de Educacién Rural — ISER es el modulo SGC de la pagina web
institucional www.iser.edu.co.
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7.10. Es responsabilidad de todos los colaboradores del Instituto utilizar la Gltima version de los
documentos, los cuales se encuentran publicados en el modulo SGC de la pagina web institucional
www.iser.edu.co.

7.11. Todas las copias impresas seran consideradas como “COPIAS NO CONTROLADAS” y no
tendran validez en la ejecucion de los ejercicios de auditoria.

8. CONTENIDO
8.1. ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Los documentos que son parte del Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto Superior de
Educacién Rural ISER, se clasifican en ocho (8) niveles de acuerdo con su responsabilidad y control.
A continuacidn, se establece la pirAmide documental:

Politicas

Objetivos

Manual SGC

Mapa de Procesos

Caracterizaciones de Proceso

Procedimientos, Manuales, Guias,
Instructivos, Programas, Planes

Formatos

Documentos Externos

8.2. PRESENTACION DOCUMENTOS SGC

Para la presentacién de documentos del Sistema de Gestidn de la Calidad emitidos por el Instituto
Superior de Educacién Rural ISER, debe cumplirse con los siguientes criterios e indicaciones:

8.2.1. Textos

8.2.1.1. Elaboraciéon de Documentos
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La elaboracién de todos los documentos del Instituto Superior de Educacién Rural - ISER, se
fundamenta en el idioma espafiol, los verbos se utilizan en tiempo presente y en modo infinitivo o
imperativo; no se usan en tiempo futuro.

8.2.1.2. Redaccion de los Documentos

Todos los documentos tienen como destino final un usuario, de manera que su redaccion debe ser
de facil comprension a todo nivel; la redaccién de todos los documentos se hace siempre pensando
en el usuario. Es importante que no presenten errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de
puntuacion.

Elementos para escribir en lenguaje claro

Previamente, identificados los usuarios o lectores a los cuales se les transmitira la informacién, se
deben tener en cuenta los siguientes elementos para lograr un lenguaje claro:

v" Contenido: Redaccidon de ideas centrales e informacién que realmente es relevante para el
lector, utilizando oraciones cortas con estructuras simples y palabras que sean de facil
comprension.

v' Estructura: Se refiere a la organizaciéon adecuada del texto, de tal forma que este tenga una
secuencia légica.

v' Disefio: Se relaciona con el uso de ayudas visuales que pueden facilitar la lectura del texto
e indicar la informacién mas relevante.

8.2.1.3. Presentacion de los Documentos

Para el contenido de los documentos, el tipo de letra a utilizar es Arial, tamafio diez (10) puntos, con
un interlineado sencillo y justificado.

8.2.1.4. Referenciacién de Documentos

Al referenciar documentos, como instructivos, guias o formatos, entre otros, dentro de los
documentos, estos se deben resaltar en negrilla.

8.2.1.5. Notas al Pie
La nota al pie sirve para indicar la fuente de una cita o la referencia de una obra mencionada en el
documento. A veces, se utiliza para incluir un comentario breve. Esta siempre termina con un signo

de puntuacion (por lo general, un punto).

Las notas son numeradas de manera consecutiva, del comienzo al final del documento, cuyo tipo de
letra a utilizar es Arial, tamafio ocho (08) puntos, con un interlineado sencillo y justificado.

8.2.2.  Titulos y Subtitulos

DIVISION O

SUBDIVISION EJEMPLO DIRECTRIZ
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MAYUSCULA, ARIAL 10, NEGRITA,
Titulo de primer nivel 1. OBJETIVO JUSTIFICADO, FUENTE COLOR NEGRO,
INTERLINEADO SENCILLO

MAYUSCULA, ARIAL 10, FUENTE COLOR

Titulo de segundo ;1 ENERAL NEGRO, NEGRITA, JUSTIFICADO,

nivel INTERLINEADO SENCILLO
Mayudscula inicial, Arial 10, fuente color
Titulo de tercer nivel 1.1.1. Especifico NEGRO, negrita, justificado, Interlineado

sencillo

Mayuscula inicial, Arial 10, cursiva, fuente color

Titulo de cuarto nivel 1.1.1.1. Ejemplos NEGRO, justificado, interlineado sencillo

8.2.3. Presentacion del Texto

La presentacion del texto, en lo posible, debe conservar las siguientes medidas y margenes:

=Y DESCRIPCION

Encabezado 1 cm del borde superior de la hoja

Tamafo Oficio para las Caracterizaciones de Proceso y
los formatos que asi lo requieran.

Tamafo de Papel - - . .
Tamafio Carta para procedimientos, instructivos,

manuales, guias, planes, politicas y formatos que asi lo

requieran.
MARGENES
Superior 4cm
Inferior 3cm
Derecho 3cm
Izquierdo 3cm

8.2.4. Codificacion

8.2.4.1. Codificacion por el Tipo de Documentos
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8.2.4.2.

SIGLAS
DE
GTH
GIAC
GTIC
GCRP
GC
FOR
EXT
INV
Bl
ARCA
GM
GCT
GJR
GRF
GRI

CP Caracterizacion de Proceso
P Procedimiento
| Instructivo

G Guia

M Manual

PL Plan

PG Programa

PC Plan de Calidad

PO Politica

F Formato

Codificacién de los Procesos

PROCESO
Direccionamiento Estratégico
Gestion del Talento Humano

Gestion de Aseguramiento Interno de la Calidad

SIGLA TIPO DOCUMENTO

Gestion de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

Gestion de Comunicacién y Relaciones Publicas
Gestion de la Calidad

Formacion

Extension

Investigacion

Bienestar Institucional

Admisiones, Registro y Control Académico
Gestion de Mercadeo

Gestion de Contratacion

Gestion Juridica

Gestion de Recursos Financieros

Gestion de Recursos Fisicos
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GME Gestion de Medios Educativos
GD Gestion Documental
SST Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
CIG Control Interno de Gestién

Codificacién de los Documentos del Sistema de Gestién de la Calidad

SIGLAS TIPO DOCUMENTO + SIGLAS DEL PROCESO + NUMERO CONSECUTIVO

Ejemplo: Procedimiento del Proceso de Gestién del Talento Humano

8.2.5.

P—-GTH - 01

Encabezado

El encabezado debe aparecer en todas las paginas del documento (aplica para todos los tipos
documentales), el cual esta conformado por:

Cadigo:
NOMBRE DEL DOCUMENTO
Version:
lnstﬂutn&mnuﬂelSER Fecha:
Educacidn Rural TIPO DE DOCUMENTO
T e Pagina:

8.2.6.

8.2.6.1.

Logo institucional: Representacion de la identidad visual del Instituto con la cual posiciona
y vende su imagen institucional.

Nombre del Documento: Corresponde a la denominaciéon que damos al tipo de documento,
el cual debe escribirse con letra Arial 11, justificado, negrilla y mayUscula sostenida.

Tipo de Documento: Corresponde a al tipo de documento a crear, el cual debe escribirse
con letra Arial 11, justificado, negrilla y mayuscula sostenida.

Cédigo: Corresponde a la cadena de identificacion Unica que se le asigna al documento, el
cual debe escribirse con letra Arial 11, justificado y mayuscula sostenida.

Versién: Corresponde al nimero de la actualizacién del documento. La versién de los
documentos es un nimero que cambia cada vez que realiza una modificacion al documento,
el cual inicia en 01 al crearlo y se aumenta en 1 cada vez que se apruebe o se genere un
cambio. Esta debe escribirse con letra Arial 11 y alineacion justificada.

Fecha: Corresponde a la fecha desde que entra en vigor el documento en formato
dd/mm/aaaa y, debe escribirse con letra Arial 11 y alineacién justificada.

Pagina: Corresponde a la cantidad de paginas con las que cuenta el documento y, debe
escribirse con letra Arial 11 y alineacion justificada.

Estructura de los Documentos

Caracterizaciones de Proceso
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La estructura de la caracterizacion del proceso esta dada en el formato F-GC-02 Formato
Caracterizacion de Procesos, el cual cuenta con los siguientes campos:

v

Objetivo: Propdsito del proceso. Debe incluir tanto la razon de ser del proceso (¢,Qué?)
como sus propositos en términos de eficacia (¢ Para qué?). Es recomendable consultar la
descripcion del proceso, la misidn y los objetivos de las dependencias involucradas en este.
Para definir el objetivo se pueden identificar los grupos interesados en el proceso, es decir
los grupos a los cuales les interesa el desempefio del proceso o se ven afectados por este
(Ej. Clientes Externos, Clientes Internos, funcionarios, Proveedores, Entes de Control,
Estado, etc.) y definir como se satisfacen sus necesidades.

Alcance: Establece la influencia de modo, tiempo, lugar y poblacién objeto del documento y
de su contenido.

Responsable: Cargo de la persona o grupo de personas que tienen poder de decisién sobre
el proceso, lo controlan, hacen seguimiento y son responsables por su gestién. El
responsable estd en capacidad de equilibrar las necesidades de las partes interesadas en
el proceso.

Etapa: Campo que indica la fase o etapa correspondiente al ciclo PHVA, acrénimo
compuesto por las iniciales de las palabras Planificar, Hacer Verificar y Actuar.

Tipo de Proveedor: Tipo de proceso, area, dependencia o grupo que provee o abastece a
otro de lo necesario o conveniente para un fin determinado. Interno o Externo.

Proveedor: Proceso, area, dependencia 0 grupo, interno o externo, que suministran
elementos necesarios para efectuar el proceso.

Entrada / Insumo: Informacién, insumos, solicitudes u otras necesidades que son
requeridos para su transformacion por parte de un proceso.

Actividades claves: Las actividades claves son aquellas acciones que un proceso debe
poner en marcha para poder ofrecer su propuesta de valor. La definicion de las actividades
claves debe iniciar con un verbo en infinitivo.

Salida: Son los elementos transformados resultantes de un proceso. A menudo puede
considerarse que la salida de proceso corresponde la entrada del siguiente.

Cliente: Proceso, entidades o funcionarios que reciben las salidas del proceso.

Tipo de Cliente: Tipo de proceso, area, dependencia o grupo al que van dirigidas las salidas
para un fin determinado. Interno o Externo.

Requisitos del Proceso: Se refiere a todas las disposiciones de ley que se deben tener en
cuenta para el desarrollo o ejecucion del proceso.

Requisitos ISO 9001:2015: Corresponden a los numerales de la norma en referencia, los
cuales se consideran la base fundamental del Sistema de Gestion de la Calidad, el punto de
partida, lo primero que debemos definir y comprender para iniciar a implementar el sistema
del Instituto.

Riesgos: Corresponde a un efecto de incertidumbre de un objetivo, con el efecto de generar
una desviacién positiva o negativa de lo que se espera. En este campo siempre se relaciona
el texto “Ver Mapa de Riesgos y Oportunidades”.

Indicadores: Expresiones de las variables del proceso y de las caracteristicas de calidad de
los servicios que permiten analizar el desarrollo de la gestion y del cumplimiento del objetivo.
En este campo siempre se relaciona el texto “Ver Indicadores del Proceso”.

Documentos asociados: Documentos complementarios que son soporte del contenido del
documento. En este campo siempre se relacionan los textos “Ver Listado Maestro de
Documentos”, “Ver Tablas de Retencién Documental” y “Matriz de Requisitos Legales y
Reglamentarios”.

Recursos: Conjunto de elementos (Humanos, tecnol6gicos, financieros, entre otros),
necesarios para resolver una necesidad o para llevar a cabo un proceso organizacional.
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v' Historia de Modificaciones: Campo en el que se registra las modificaciones realizadas al

documento, tanto de forma o fondo, en relacién con la versién anterior.

Control de Cambios: Corresponde a los diferentes actores que participan en la elaboracion
y aprobacién de los documentos del Sistema de Gestién de la Calidad.

Notal al pie: Las Caracterizaciones de Proceso deben tener como nota al pie la imagen
corporativa que se muestra a continuacion:

"Hacia una sociedad rural y urbana mas justa, sostenible y equitativa" \ @ wwwiser.edu.co Qiserpamplona G @isecpamplona () ISER Pamplona

8.2.6.2.

Procedimientos e Instructivos

La estructura de los procedimientos e instructivos esta dada en el Formato F-GC-03 Formato
Procedimiento o Instructivo, publicado en el SIG. En caso de no aplicarse alguno de los numerales
especificado se coloca No aplica.

v

Objetivo: Propésito del procedimiento o instructivo. Debe incluir tanto la razén de ser del
procedimiento o instructivo (¢,Qué?) como sus propdsitos en términos de eficacia (¢ Para
qué?). Para definir el objetivo se pueden identificar los grupos interesados en el
procedimiento o instructivo, es decir los grupos a los cuales les interesa su desempefio o se
ven afectados por este y definir como se satisfacen sus necesidades.

Alcance: Establece los limites de aplicacion del documento, se refiere a las areas, procesos,
procedimientos etc., que se afecten con el documento.

Responsable: Cargo de la persona o grupo de personas que tienen poder de decisién sobre
el procedimiento o instructivo, lo controlan, hacen seguimiento y son responsables por su
gestion.

Definiciones: Glosario de términos que son importantes para la comprension del lector,
aclaracion de palabras usadas en la redaccion del documento, estas se deben ordenar
alfabéticamente.

Actividades: Conjunto de acciones generales relacionadas mutuamente o que interactan
y que permiten cumplir con el objetivo del proceso.

Marco Legal: Disposiciones de ley, externas e internas, en la que se basa el documento.
Generalidades: Condiciones, aclaraciones, normas propias del proceso y/o requisitos para
tener en cuenta para la correcta aplicacion del documento.

Descripcién de Actividades: Descripcion detallada de las actividades del procedimiento o
instructivo, en el cual se deben relacionar adicionalmente los responsables de su ejecucién
y los registros que se generan como evidencia de su ejecucion.

Documentos de Referencia: Documentos que pueden ser consultados para un mejor
entendimiento de las actividades establecidas en el procedimiento o instructivo.

Historia de Modificaciones: Campo en el que se registra las modificaciones realizadas al
documento, tanto de forma o fondo, en relacién con la versién anterior.

Control de Cambios: Corresponde a los diferentes actores que participan en la elaboracion
y aprobacion de los documentos del Sistema de Gestién de la Calidad.

Los Procedimientos e Instructivos del Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto Superior de
Educacion Rural — ISER pueden tener anexos para una mejor interpretacion del documento, los
cuales se ubican al final de este y se listan en el campo “Documentos de Referencia”. Estos Anexos
deben ser elaborados en letra Arial diez (10) y sus margenes y estructura no tiene una condicion
especifica definida, pues depende de las necesidades precisas del proceso en cuestion.
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8.2.6.3. Manuales, Guias y Programas

La estructura de los Manuales, Guias o Programas esta dada en el formato F-GC-12 Manual, Guia
o Programa, publicado en el SIG. En caso de no aplicarse alguno de los numerales especificado se
coloca No aplica.

v' Portada: Corresponde a la caratula del documento en la cual se relaciona el proceso duefio
del documento, nombre del documento y el mes y afio de elaboracion de este.

v Tabla de Contenido: Estructura del documento y contiene los titulos de los temas y
subtemas que forman el documento.

v'Introduccién: Parte inicial donde se sitda el contexto determinado y se suele expresar un
resumen de lo que serd explicado o desarrollado en el cuerpo del documento.

v' Objetivo: Describe el propdsito para el cual fue disefiado el Documento.

v' Alcance: Establece los limites de aplicacion del documento, se refiere a las areas, procesos,
procedimientos etc., que se afecten con el documento.

v Responsable: Cargo de la persona o grupo de personas que tienen poder de decision sobre
el procedimiento o instructivo, lo controlan, hacen seguimiento y son responsables por su
gestion.

v" Definiciones: Glosario de términos que son importantes para la comprensién del lector,
aclaracion de palabras usadas en la redaccién del documento, estas se deben ordenar
alfabéticamente.

v" Marco Normativo: Disposiciones de ley, externas e internas, en la que se basa el
documento.

v" Generalidades: Condiciones, aclaraciones, normas propias del proceso y/o requisitos para
tener en cuenta para la correcta aplicacién del documento.

v' Contenido: Es la descripcion propia del documento y su contenido depende de la tematica
a describir.

v Anexos: En esta seccién se incluyen elementos adicionales, como formatos, fotografia,
graficos, tablas, ejemplos especificos, que permiten una mejor compresién del documento.

v Referencias Bibliograficas: En esta seccion se lista la documentacién de apoyo que
utilizamos para elaborar el documento.

v' Historia de Modificaciones: Campo en el que se registra las modificaciones realizadas al
documento, tanto de forma o fondo, en relacién con la versién anterior.

v' Control de Cambios: Corresponde a los diferentes actores que participan en la elaboracién
y aprobacién de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Los Manuales, Guias o Programas del Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto Superior de
Educacién Rural — ISER pueden tener anexos para una mejor interpretacion del documento, los
cuales se ubican al final de este y se listan en el campo “Anexos”. Estos Anexos deben ser
elaborados en letra Arial diez (10) y sus margenes y estructura no tiene una condicion especifica
definida, pues depende de las necesidades precisas del proceso en cuestion.

8.2.6.4. Planes

La estructura de los planes estd dada en el formato F-GC-13 Plan, publicado en el SIG. En caso de
no aplicarse alguno de los numerales especificado se coloca No aplica.

v' Portada: Corresponde a la caratula del documento en la cual se relaciona el proceso duefio
del documento, nombre del documento y el mes y afio de elaboracion de este.
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Tabla de Contenido: Estructura del documento y contiene los titulos de los temas y
subtemas que forman el documento.

Introduccion: Parte inicial donde se sitda el contexto determinado y se suele expresar un
resumen de lo que seréa explicado o desarrollado en el cuerpo del documento.
Contextualizacion: Poner una circunstancia, hecho o discurso en relacion con el entorno
en que se genero. La contextualizacion organizacional esta compuesta por la Mision, Vision,
Valores y Objetivos Estratégicos.

Misién: Descripcién de lo que el ISER trata de hacer por sus clientes en la actualidad.
Visién: Camino al cual el ISER se quiere dirigir a largo plazo.

Valores: Caracteristicas que definen al ISER y que sirven como eje para su crecimiento.
Objetivos Estratégicos: Fines o metas desarrollados a nivel estratégico y que el ISER
pretende lograr en un periodo determinado de tiempo.

Objetivos: Describe el propdsito para el cual fue disefiado el Documento. Este documento
especifica el objetivo general y los objetivos especificos que busca alcanzar.

Objetivo General: Resultado final que quiere alcanzarse, es decir, la razon por la que se
crea un documento o se ejecuta una accion.

Objetivos especificos: Objetivos de cada estrategia o de cada proceso necesario para
lograr los objetivos generales.

Marco Normativo: Disposiciones de ley, externas e internas, en la que se basa el
documento.

Alcance: Corresponde a la extensién y limites del plan en el marco dentro del que deben
desarrollarse las actividades del Instituto.

Responsabilidades: Persona o grupo de personas a quienes se ha asignado la
responsabilidad y la autoridad para tomar decisiones sobre el plan y su implementacion.
Definiciones: Glosario de términos que son importantes para la comprension del lector,
aclaracion de palabras usadas en la redaccion del documento, estas se deben ordenar
alfabéticamente.

Contenido: Es la descripcion propia del documento y su contenido depende de la temética
a describir.

Indicadores de cumplimiento: Conjunto de mediciones institucionales orientadas a
monitorear el cumplimiento de los planes, politicas, objetivos y apuestas de mediano y largo
plazo, definidas en metas y ejecutadas principalmente a través de planes, programas y
proyectos institucionales.

Seguimiento y control: Proceso que permite analizar y evaluar los resultados arrojados del
plan para comprobar la correcta ejecucion de este y corregir las desviaciones significativas
en el caso que existieren.

Anexos: En esta seccion se incluyen elementos adicionales, como formatos, fotografia,
gréficos, tablas, ejemplos especificos, que permiten una mejor compresién del documento.
Referencias Bibliogréficas: En esta seccién se lista la documentacién de apoyo que
utilizamos para elaborar el documento.

Historia de Modificaciones: Campo en el que se registra las modificaciones realizadas al
documento, tanto de forma o fondo, en relacién con la versién anterior.

Responsable: Persona en quién recae la responsabilidad de la implementacion del plan.

Los planes del Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto Superior de Educacion Rural — ISER
pueden tener anexos para una mejor interpretacion del documento, los cuales se ubican al final de
este y se listan en el campo “Anexos”. Estos Anexos deben ser elaborados en letra Arial diez (10) y
sus margenes y estructura no tiene una condicion especifica definida, pues depende de las
necesidades precisas del proceso en cuestién.
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8.2.6.5. Politicas

La estructura de los planes esta dada en el formato F-GC-07 Politica, publicado en el SIG. En caso
de no aplicarse alguno de los numerales especificado se coloca No aplica.

v

v

Portada: Corresponde a la caratula del documento en la cual se relaciona el nombre del
Instituto, nombre de la politica y la ciudad, departamento y afio de elaboracion de este.
Contra Portada: Corresponde a la pagina par enfrentada a la portada del documento en la
cual se relaciona el nombre de la politica, nombre del rector del Instituto, nombre y cargo del
Lider de Proceso y la ciudad, departamento y afio de elaboracion de este.

Tabla de Contenido: Estructura del documento y contiene los titulos de los temas y
subtemas que forman el documento.

Introduccion: Parte inicial donde se sitla el contexto determinado y se suele expresar un
resumen de lo que serd explicado o desarrollado en el cuerpo del documento.
Definiciones: Glosario de términos que son importantes para la comprension del lector,
aclaracion de palabras usadas en la redaccion del documento, estas se deben ordenar
alfabéticamente.

Justificacién: Explicacién de forma convincente sobre el motivo por el qué y para qué se
va a definir una politica.

Politica: Nombre de la politica y la serie de directrices a las que responden las normas, los
procedimientos y las estrategias empresariales y como el marco dentro del que deben
desarrollarse las actividades del Instituto.

Objetivos: Describe el propdsito para el cual fue disefiado el Documento. Este documento
especifica el objetivo general y los objetivos especificos que busca alcanzar.

Objetivo General: Resultado final que quiere alcanzarse, es decir, la razon por la que se
crea un documento o se ejecuta una accion.

Objetivos especificos: Objetivos de cada estrategia o de cada proceso necesario para
lograr los objetivos generales.

Marco Legal: Disposiciones de ley, externas e internas, en la que se basa el documento.
Alcance: Corresponde a la extension y limites de las directrices en el marco dentro del que
deben desarrollarse las actividades del Instituto.

Responsabilidades: Persona o grupo de personas a quienes se ha asignado la
responsabilidad y la autoridad para tomar decisiones sobre la politica y su implementacion.
Etapas de la Politica: Descripcion de las fases del ciclo de la politica, desde su definicion e
implementacién, hasta su evaluacién y seguimiento.

Indicadores: Conjunto de mediciones institucionales orientadas a monitorear el
cumplimiento de la politica, de mediano y largo plazo.

Seguimiento y Evaluacién: Proceso que permite analizar y evaluar los resultados arrojados
del plan para comprobar la correcta ejecucion de este y corregir las desviaciones
significativas en el caso que existieren.

Presupuesto: Un presupuesto es una prevision, proyeccion o estimacion de gastos. Como
tal, es un plan de accion cuyo objetivo es cumplir una meta prefijada.

Responsable: Persona en quién recae la responsabilidad de la implementacion de la
politica.

Las politicas del Sistema de Gestién de la Calidad del Instituto Superior de Educaciéon Rural — ISER
pueden tener anexos para una mejor interpretacion del documento, los cuales se ubican al final de
este y se listan en el campo “Anexos”. Estos Anexos deben ser elaborados en letra Arial diez (10) y
sus margenes y estructura no tiene una condicion especifica definida, pues depende de las
necesidades precisas del proceso en cuestién.



Codigo: G-GC-01

ELABORACION DE DOCUMENTOS

Versién: 06
— Wy — .
Instituto Superior de S'R ] Fecha: 15/01/2024
Educacitn Rural IOL GUIA .

Pagina: 18 de 23

8.2.7. Estructura de los Formatos

Para la elaboracién de los formatos y plantillas del Sistema de Gestion la Calidad del Instituto
Superior de Educacion Rural - ISER, se debe tener en cuenta:

v" Analizar si el formato o plantilla es una herramienta funcional y apropiada para mejorar o
fortalecer los controles del proceso.

v' Definir los campos necesarios para que la informacioén registrada, proporcione evidencia de
la realizacion de una actividad o tarea.

8.2.7.1. Clasificacion de los Formatos
Los formatos del Instituto Superior de Educacion Rural — ISER pueden ser:

v Formatos Internos: Son todos aquellos formatos definidos por el Instituto Superior de
Educacién Rural — ISER y utilizados al interior de los procesos en medio escrito, magnético
o digital para el desarrollo de sus procedimientos. Su disefio y modificacion lo establece cada
proceso, cumpliendo con los requisitos definidos en este documento.

v" Formatos preimpresos: Son aquellos formatos que el Instituto Superior de Educacién Rural
— ISER genera en forma masiva y son utilizados de forma genérica por diferentes procesos.
Estos formatos no se disefian de acuerdo con los requerimientos definidos en este
documento, sin embargo, deben contener como minimo el escudo del Instituto.

La papeleria por utilizar en la elaboracion de los documentos que se requieran en medio fisico debe
cumplir con los parametros y lineamientos definidos por el proceso de Gestion Documental.

v Formatos de Sistemas de Informacién / aplicaciones: Son todos aquellos formatos que
se general de los Sistemas de Informacion o aplicaciones del Instituto Superior de
Educacion Rural — ISER, los cuales se disefian de acuerdo con las necesidades de
informacion de los usuarios y del sistema de informacién o la aplicacion, por lo tanto, estos
no deben cumplir con los parametros definidos en este documento para su estandarizacion,
sin embargo, deben contener como minimo el nombre del formato, que permita su
identificacién y registro en el F-GC-04 Listado Maestro de Documentos.

Dentro del Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto Superior de Educacion Rural — ISER se
promueve la generacién de formatos a través de sistemas de informacion o aplicaciones habilitadas,
que fortalezcan la implementacién y cumplimiento de la Politica de Cero Papel.

8.2.7.2. Estructura General
El formato se puede elaborar de forma vertical u horizontal, segiin sea la necesidad del proceso vy,
no se tiene en cuenta la estructura de medidas (cm) establecidas en el numeral 8.2.3 de este

documento.

Para su contenido, el tipo de letra a utilizar es Arial, cuyo tamafio maximo es igual diez (10) y, minimo
igual a siete (7).
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Para la creacién de formatos no se limita el tamafio del papel utilizado para su generacion, esto
teniendo en cuenta las necesidades de captura de informacién identificadas por parte de los
procesos institucionales.

8.2.7.3. Cuerpo del Formato
Los Lideres de Procesos son los responsables del disefio de estos documentos, al ser ellos quienes
conocen la necesidad real de la actividad y la justificacion del control que a implementar al formalizar

el documento.

El contenido general de todos los formatos del Sistema de Gestion de la Calidad, que soportan los
procedimientos, manuales, guias o instructivos, entre otros tipos documentales, esta regido por:

v' Encabezado: Todos los formatos creados deben utilizar el siguiente encabezado:

Cadigo:
NOMBRE DEL FORMATO
’ Version:
SS— ] ——
s Fecha:
Educacitn RmaL.S_.E_B FORMATO
Pagina:

v' Cuerpo del Formato: El cuerpo del formato varia de acuerdo con las necesidades del
proceso o dependencia.

v Notas al Pie (opcional): Los formatos que asi lo requieran, pueden tener las notas al pie
para relacionar indicaciones especificas requeridas para el correcto diligenciamiento de este.
Al igual que los documento, las notas de pie en los formatos son numeradas de manera
consecutiva, cuyo tipo de letra a utilizar es Arial, tamafio ocho (08) puntos, con un
interlineado sencillo y justificado. En las notas al pie no se deben relacionar logos, mensajes,
slogan, entre otros textos diferentes a los explicativos requeridos.

NOTA: Cuando el formato es utilizado para registrar datos personales o informacién sensible de
acuerdo con la Ley 1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario 1377 de 2013, se debe disponer de
los campos necesarios para la aceptacion requerida por parte de los usuarios.

8.2.7.4. Formatos especiales
Los procesos institucionales pueden generar formatos, denominados especiales, porque su
proposito es brindar informacion institucional a los diferentes grupos de valor e interés con los cuales

se relaciona permanentemente.

En este sentido y, Unicamente cuando se determine la necesidad de generar formatos para este
propdsito, se pueden obviar los lineamientos del numeral 8.2.7 del presente documento.

Entendiendo esta situacidn, los formatos que pretenden brindar informacién institucional deben tener
en cuenta, para su generacion, ubicar claramente la imagen e informacion institucional en los
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espacios que considere pertinente, de tal manera, que la informacién que se presente a través de su
uso evidencie que esta es propiedad de nuestra institucion.

8.2.8.  Aprobacion de los Documentos del Sistema de Gestion de la Calidad

La aprobacion de los documentos del Sistema de Gestién de la Calidad del Instituto se realiza a
través de las herramientas de office 365 (Forms y Power Automate), por parte del Profesional
Especializado adscrito al proceso de Direccionamiento Estratégico, conforme a lo dispuesto en la
Resolucién 617 de 2022.

Todas las politicas emitidas por el Instituto Superior de Educacion Rural — ISER deben ser aprobadas
por parte del Consejo Directivo del Instituto, conforme a los establecido en el Articulo 14 del Acuerdo
No. 010 de 1993, por el cual se expide el Estatuto General del Instituto Superior de Educacién Rural,
ISER, de Pamplona, N.S. El registro de aprobacion de este tipo documental es el acto administrativo
emitido por este 6rgano rector.

Todos los planes definidos por el Instituto Superior de Educacion Rural — ISER deben ser aprobadas
por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, conforme a los establecido en la
Resolucién 100 de 2021, por la cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG
en el Instituto Superior de Educacion Rural — ISER, se conforma el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio y se dictan otras disposiciones. El registro de aprobacion de este tipo documental es
el acta de reunion y/o acto administrativo emitido por este 6rgano.

Para la aprobacion de los documentos, excepto las politicas y los planes, se debe tener en cuenta

las siguientes etapas:

ETAPAI ETAPAI

Elabord Aprobd

NOMBRE DEL LIDER DE PROCESO NOMBRE PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cargodel Lider de Proceso Profesional Especializado de Direccionamiento Estratégico

Etapal. Una vez revisado y validado el documento por parte del Lider de Proceso y el
proceso de Gestién de la Calidad, en el campo “Elaboré” debe registrar el nombre del Lider de
Proceso en el campo “Nombre del Lider de Proceso” y, relacionar el cargo que ocupa en el
campo “Cargo”.

Etapa ll. Posteriormente, el Profesional Especializado adscrito al proceso de
Direccionamiento Estratégico debe validar el documento en cuestién y, en caso de aprobarlo,
en el campo “Aprobé” debe registrar su nombre en el campo “Nombre Profesional
Especializado” y, debe relacionar el cargo que ocupa en el campo “Cargo”.
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Una vez aprobado y publicado el documento, el Lider de Proceso debe realizar la divulgacion del
(los) documento (s), a los grupos de valor e interés que deben conocer estos lineamientos para su
aplicacion e implementacion.

8.3. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Con el fin de dar cumplimiento a las politicas de Gestibn Documental y de Fortalecimiento
organizacional y simplificacién de Procesos, establecidas en el Decreto 1499 de 2017, no se
entregan copias fisicas de los documentos vigentes a los usuarios internos del Sistema de Gestién
de la Calidad del Instituto Superior de Educacién Rural - ISER. Los documentos estan a disposicién
de todos los Servidores Publicos nicamente en la pagina web institucional www.iser.edu.co, médulo
SGC, como se ilustra a continuacion:

@S = Q Campus Virtual Consultar Liquidacion Miércoles 7 de Febrero de 2024 Actualizado: 06/02/2024 04:53
Pi

Hacia una

sociedad rural y
INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL - ISER ﬁ e
Institucién Tecnolégica de carécter pidlico sujeta a inspeccion y vigilancia del Ministerio de Educacién Nacional

Aspirantes Nuestros programas Nuestra institucion Dependencias Organismos Procesos EPSEA SGC

ver listado admitidos

Recursos Educativos notificacionesjudiciales@iser.edu.co denunciascomupcion@iser.edu.co iserpam@iser. edu.co PQRSD

B A e & & O

Calendario Tramites y PQRS Noti ISER imagen Contratacion Transp. Acceso o
Académico Servicios Corporativa Informacion
13 - i =
[ S & O ¥ o

Bienestar Egresados SIG Plataformas Estatuto Reglamento Estatuto Ver mas videos
Universitario Institucionales Docente Estudiantil General

Igualmente, el proceso de Gestion de la Calidad debe mantener copia de la Informacion
Documentada generada, vigente y obsoleta, en un espacio creado en el OneDrive, con el propésito
de mantener copia de seguridad de estos lineamientos ante cualquier evento de contingencia que
se pueda presentar.

La administracion de este sitio OneDrive es responsabilidad del Profesional Especializado adscrito
al proceso de Direccionamiento Estratégico, el cual debe mantenerse debidamente actualizado para
dar respuesta ante cualquier eventualidad que pueda presentarse.
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8.4. ENTREGA DE COPIAS A USUARIOS EXTERNOS

Los usuarios externos como estudiantes, personas externas de la entidad, entidades territoriales y
nacionales, ente certificador, entre otros, pueden solicitar copia de los documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad a través de correo electrénico o certificado. Estas copias seran tratadas como
Copias No Controladas y sobre estas no hay responsabilidad de actualizacién. Las copias que se
requieran en fisico tendran costo, de acuerdo con lo establecido en la Resolucion 0449 del 19 de

julio de 2018.

Adicionalmente, los usuarios externos podran consultar las nuevas versiones de los documentos, a
través de la pagina web institucional www.iser.edu.co en el Médulo SGC, como se muestra en la
figura del numeral 8.3 de este documento.

9. ANEXOS

No aplica.

10. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Procedimiento P-GC-01 Control de Documentos
Formulario de Solicitud de Documentos
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=wviO-B4DEEW81Uzmb3EeZBF-

TWIE49tLSE-6QgO07MahUMO0JOR01aSIg5UKVDRO9UNO1BN]FTNFhKWCA4u

Guia para la gestion por procesos en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015

11. HISTORIA DE MODIFICACIONES

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se modifica el procedimiento por la modificacion del proceso
03/03/2021 02 de aprobacién de documentos definido en la Resolucién 100
de 15 de febrero de 2021.
Actualizacion del documento debido a la inclusion de nuevos
07/07/2022 03 tipos documentales que permitan estandarizar la
documentacién general del SGC.
Actualizacion del procedimiento por adopcién de los
10/10/2022 04 lineamientos dispuestos en la Resoluciones No. 617y 624 de
2022 y las acciones formuladas en los planes de
mejoramiento.
Modificacion del documento debido a la adopcion de los
lineamientos descritos en la Resolucion 173 de 2023, por la
15/03/2023 05 cual se modifica el Mapa de Procesos y Roles vy

Responsabilidades del Sistema de Gestion de la Calidad del
Instituto Superior de Educacién Rural — ISER.
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Modificacion del documento debido a la adopcién de los
lineamientos descritos en la Resolucion 021 de 2024, por la
15/01/2024 06 cual se modifica el Mapa de Procesos y Roles vy
Responsabilidades del Sistema de Gestion de la Calidad del
Instituto Superior de Educacion Rural — ISER.

12. CONTROL DE CAMBIOS

Elaboro Aprobo

Ménica Enith /%ala,lw,wa, Obrit M énica Cnith ga,éa,nm,/fa, Obrit

Profesional Especializado adscrito al proceso Profesional Especializado adscrito al proceso
de Direccionamiento Estratégico de Direccionamiento Estratégico



