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MANUAL PARA LA CONSTRUCCION, ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION
DE DOCUMENTOS SGC

1. OBJETIVO.

El control de informacion documentada es un requisito que establece las bases para
elaborar, mantener y actualizar el soporte documental de los sistemas de gestion
de la calidad. La distinta informacion documentada del sistema define y determina
las pautas de trabajo a desarrollar para el desempefio del sistema de gestion en
cada proceso.

2. ALCANCE.

Establecer los lineamientos para la creacion, actualizacion o de la informacion
documentada del Sistema de Gestion de la Superintendencia del Subsidio Familiar.

3. MARCO LEGAL
Norma ISO 9001-2015
4, DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Este documento se encuentra asociado al Procedimiento CONTROL
INFORMACION DOCUMENTADA PR-PIN-021

5. PROCESO RESPONSABLE DEL DOCUMENTO:
Oficina Asesora de Planeacion
6. TERMINOS Y DEFINICIONES

PROCESO: Conjunto de actividades que tienen relacién entre si 0 que interactdan
para transformar elementos de entrada en elementos de salida.

PROCEDIMIENTO: Documento que describe los lineamientos, actividades y
responsables para el cumplimiento de las funciones de cada proceso, conforme a
la normatividad aplicable

FORMATO: Documento o plantilla en el que se anotan los datos relacionados con
la realizacion de cualquier tarea del sistema.
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INSTRUCTIVO: Documento que presenta de manera detallada las tareas que se
deben desarrollar en el marco de una actividad especifica de un procedimiento.

MANUAL: Documento que establece politicas y/o directrices para la gestién de un
proceso.

POLITICA: Documento técnico que recoge los principios y las reglas para la
creacion, captura y gestion de documentos y que sirve de base para la implantacién
de esquemas de funcionamiento, modelos de gestiéon documental o desarrollos
normativos.

REGISTRO: documentos que proporcionan evidencia objetiva de que una
organizaciéon esta cumpliendo con los requisitos y esta llevando a cabo sus
actividades de manera efectiva.

7. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC DE LA SSF

La Superintendencia de Subsidio Familiar, pensando en las necesidades de todas
sus partes interesadas, ha organizado su gestion bajo los requisitos del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, la NTC ISO 9001: 2015 y el marco legal
aplicable de acuerdo con su actividad, por lo anterior, actualmente su gestion se
encuentra disefiada bajo un enfoque organizacional basado en procesos, como
una excelente via para organizar y gestionar la forma en que las actividades
realizadas crean valor para partes interesadas, en especial a los grupos de valor.
Conforme a lo anterior, la estructura documental del Sistema de Gestion de Calidad
de la Superintendencia se clasifica asi:

CARACTERIZACION
ESPECIFICACION DE
PROCESOS

PROCEDIMIENTOS
INSTRUCTIVO

Mid-tier MANUALES
GUIAS ¥ PROTOCOLOS

FORMATOS Y
ANEXOS
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8. DOCUMENTOS DEL SGC
8.1. FICHA DE LA CARACTERIZACION DEL PROCESO

Es un documento que muestra de manera practica, las etapas relevantes del
proceso que se estan ejecutando actualmente, va desde los elementos de entradas,
hasta las salidas que se generan en cada actividad. Este documento permite
identificar recursos, responsables, partes interesadas, indicadores, riesgos,
requisitos legales y el control de cambios que requiere el registro para el
cumplimiento de la norma de calidad.

8.1.1. Formato del documento:

e Nombre del proceso

e Titulo del documento: CARACTERIZACION DE PROCESO

e Cadigo y version: La codificacion de la informacidon documentada es
generada automaticamente por la herramienta de calidad en el momento de
la creacion, asi como la version del documento.

e Logo: Logo vigente institucional
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3. Responsable - Lider de Procsso

Jeta Ofcna Asesors de Plansaco

8.1.2 Contenido

° Objetivo: Es el objetivo para lograr mediante la realizacion del proceso. Se
compone de un verbo en infinitivo mas la salida principal méas los atributos.
Alcance: Donde inicia y hasta donde va el proceso.

Responsable: cargo lider del proceso
Segun las actividades establecidas en las asesorias realizadas con los
procesos, se plantea la actualizacion y/o modificacion de este contenido.

8.1.3 Definiciones

4. Definiciones
PLANEACION ESTRATEGICA Proceso of cunl se toman decmones on una orgarnzacion, se chbienen, procesan y anatzan sdormacon pamnonte. mmlama y extarme con o fin do
vk o stuncon presoents do & onbdad. ast como su nivel do compotivicad con of poposSto do anbicpar y decar sotve of recounamento do la insstucon haoa of Ao

SEGUIMENTO Acodn gue facitta qua en un momentn daleemimado s pueda evishiar of aviance del progacio y 5 @5 NOCRSNO mmplementar accones para feemnar 0 aglear su
acoon

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Lrwanmanas astitiecaos por 1 allan deeccion para of ogro da los obietivos y metas nsttuconales

ESTRATEGIAS Las extislogies son peefies genenies gl onenisn b postenor ploncacon opertive

MIPG Modolo inegrado de Planoacyn y Gesbin

DAFP Oopartamano Adminsiralivo do Funcion Pubkcn

DNP Depana A 5 Plyrssacion

PND Plan Nacone o
CCF. Capas do Compsns

W) F iy

Son los conceptos especificos que tienen mayor relevancia y que dan plena
identificacion al proceso.

8.1.4 Estructura de la caracterizacion

Provesdor Enfradas Planear Salidas Usuario

e Proveedor: Suministran elementos necesarios para efectuar el proceso.
e Entradas: Informacion, insumos, necesidades, solicitudes etc. que son
utilizados o transformados durante el proceso.
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e Actividades: Destacar las actividades relevantes y criticas del proceso, que
generan valor. Cumpliendo con el ciclo PHVA (planear, hacer, verificar y
actuar), de la mejora continua.

El proceso se realiza de manera lineal y la finalizacion de un ciclo precede el inicio
del siguiente.

Ciclo PHVA en el sistema de gestion

Satisfaccion
Ot chenie

Raquisitos - o Resultados
dei clente . dei SGC

VOB AZM
NBO=r~>w0

Necesidades y
wrpeciotivas de
s partes
intareandan
pertoentes

£ ln horsameenta de mejora comtimas que se Basa en 4 pasas: Manear, Hacer, Verficar y Actwar, & cusl permite

mojorar contiuamaente los procesas de una ceganaackon

e PLANEAR: comprender el estado actual y el estado deseado. Definir metas y
métodos para el logro de objetivos. ¢ Qué? y ¢ Como hacerlo?

¢ HACER: Que implementar a los procesos en base a las actividades planificadas.
Ejecutar lo que se planifico.

¢ VERIFICAR: verificar los resultados de las tareas ejecutadas e informar sobre los
resultados. Comparar lo planificado con lo ejecutado.

e ACTUAR: tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los
procesos. Como mejorar la préxima vez.

e Salidas: Son los elementos o evidencias resultantes de un proceso.
e Usuario: es toda persona natural o juridica que hace uso del producto y/o
servicio y/o se beneficia del mismo

8.1.5 Componentes de la caracterizacion

e |dentificacion partes interesadas: Ver documento Caracterizacion
de Usuarios y Partes Interesadas - SSF

e Indicadores: Se direcciona a la Matriz de indicadores de gestion
actualizada.
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e Riesgos: Se direcciona a la Matriz de riesgos de gestion actualizada.

e Requisitos legales: Se direcciona al Normograma actualizado.

e Estructura de Informacion: Conjunto de datos procesados Yy
organizados. Ejemplo: hardware, software

e Sistemas de informacion: Sistemas y aplicaciones tecnologicas que
soportan la gestion de los procesos en la entidad. Ejemplos: herramientas
tecnologicas, bases de datos, etc.

1 1

5. Identificacion de Partes Interesadas

Partes Interesadas Necesidades Expectativas

Var documento Caracterzooon de Uisuanas y Pames Interesadas - SSF

6. Indicadores

Viar Matriz de Indicadores

7. Riesgos

Var Mopas de Riesgos Institucionales (Gesson y Comupaon)

8. Requisitos Legal

Ver Normograma

8.1.6 Control de cambios y aprobaciones:

Control de cambios: tabla para mantener los controles de los cambios que ha
sufrido el documento en cada una de sus versiones.

Aprobaciones: tabla que indica quién elaboro6, revis6 y aprobd la versién vigente
del documento.

9. Control de Cambi
Version Descripcion Fecha
Se genera este dotumento sn cambios de versidn, debico a gue & pantia “Caacdeizactn o Procesy” se desausd despuds)
1 del dafo sut o por el apicaivo 1SOMoON desde of 30 de jumio de 2010, 1o cual mposio su kckra adecuada ol o Tamar 13072010
6 805 SIRR008 Y PO CONMRSEONAET I3 INCEMacOn MTCHa Con Kk CAmPos 00 & ONGNAMANS Aprobada
EF cambio &n la version & gentssd Gebido 0 M8 observacioness realizadas por I3 Pre podlona de certhcacon, en R cual se
2 PUGETEN COMBAS SO000 la IMeSRCCn endre peotescs TombHe Nay modfcocones &n s Campos Pard inCher netgos, 15002011
requERes de NOMma y uniicar jos proceses de verticar. Ademas swgen cambios en o contenido de Fgunas acvadades y >
Acublzacon oe procedmenios
3 Se geneia & nueva wersiin del documento debido a 13 neceskiad de redzar cambios en sus acdhvidades 251072011
4 Se genem B nuera version del documento delido 2 la necesidad os reallzar cambins en sus actindades 1712011
I3 S& UNDCO & Proceso de PINICICon PSHUCONN 0N  oceso Ge Panlicacion de i Cadad &0 un 20K PIeceso Ramacd, 30/10/2014
- PLANEACION INSTITUCIONAL". Se acludizan las versones deln Dalad yadorasonce lx 1ah b - o
6 S gANer 8 NUEYA WrsOn 0ol SOCUMENTN S0 0 13 NOCES 0] S0 MRARH CAMDI0S 60 S Actindades 2T 12018
7 50 roaiza B AckRIZAcKN de 1 CRSCNpCan oo AIgunas aciv ades, 00 kS viRcUs an ol cocumenio de o proceamemos que 31/07/2020
achamimente cesaroln o proceso de planeacion nstuckonal il
8 Se le Induyerco controles de Nesgos y aciuEaciia en Aigunas achvidades 201172020
o 10, Aprobacionss : A
Eabaro Revisd Aprobo
Nombre Nomure Nombire
Nefson Glovann! Sachoque Hemera Angeta Maria Arango Graldo Osvaido Emio Marin Mora
Carga Cargo Cago
Conratsta Otong Asesons de Flansscon Profesionsl Especiaficaco Jede DRGNS Asesond de Plamsacon
Fecha Fecha Fecha
20MNow2020 20N 2020 20MNow 2020
8.2. PROCEDIMIENTO, MANUALES, INSTRUCTIVOS
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8.2.1 PROCEDIMIENTO

Un procedimiento determina el modo especifico de llevar a cabo una actividad o
proceso, es decir, cuando un proceso cuenta con unos pasos establecidos y
ordenados para obtener un resultado, como se va a llevar a cabo una tarea, el
enfoque que se le va a dar y quién lo va a realizar.

8.2.1.1 Formato del documento:

e Nombre del proceso

¢ Titulo del documento: Nombre del procedimiento

e Cadigo y version: La codificacién de la informacién documentada es generada
automaticamente la herramienta de calidad en el momento de la creacion, asi
como la versién del documento.

eLogo: Logo vigente institucional

Proceso: PLANEACION INSTITUCIONAL ) \1‘)
Procedimiento: CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA idi
Codigo: PR-PIN-021 Supersu_b5|d|o
Version: 06

CLASE DE COPIA: CONTROLADO

8.2.1.2 Contenido

¢ Objetivo: Es el objetivo para lograr mediante la realizacion del procedimiento. Se
compone de un verbo en infinitivo mas la salida principal méas los atributos.

e Alcance: Donde inicia y hasta donde va el proceso.

8.2.1.3 Responsable: cargo lider del proceso

8.2.1.4 Definiciones: Son los conceptos especificos que tienen mayor
relevancia y que dan plena identificacion al proceso.

8.2.15 Estructura de las actividades

5. DESCRIPCION DETALLADA DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | " peciorpo
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e Actividad. La accion concreta que se realiza para el cumplimiento del
objetivo.

e Descripcion. Pasos a seguir para el cumplimiento de la actividad.

e Responsable. Persona a cargo del cumplimiento de la actividad.

e Documentos o registros. Evidencias o elementos reales resultantes de
la actividad.

e Condiciones de la actividad. Condiciones, aclaraciones y requisitos a
tener en cuenta para la correcta aplicacion del procedimiento.

e Marco legal. Identificar cada proceso la normatividad vigente para el
cumplimiento de sus objetivos.

e Formatos. Plantilla en el que se registran los datos relacionados con la
realizacion de las actividades. Contienen el cddigo, version y logo
actualizados.

e Documentos de referencia. Documento que se puede consultar para
realizar la actividad.

e Control de cambios y aprobaciones. Tabla para mantener los controles
de los cambios que ha sufrido el documento en cada una de sus
versiones. En la parte inferior del documento se relacionan los
involucrados de quién elabord, revisé y aprobd la version vigente del
documento.

8.2.2. MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS.

Para documentar los manuales e instructivos del SGC, se debe tener como minimo
la siguiente informacién:

e OBJETIVO: Describir el proposito general del manual, lineamiento o la
guia, este debe ser coherente con el alcance del documento y su
redaccion debe iniciar con un verbo en infinitivo que indique la accion que
pretende. Debe tener relacion directa con el proceso o procedimiento al
cual esta asociado.

e ALCANCE: Definir el campo de aplicacion del manual, lineamiento o guia.

e TERMINOS Y DEFINICIONES: Se refiere a los términos que facilitan la
comprension por los usuarios del manual, lineamiento o guia. Estos son
de obligatorio cumplimiento para los manuales.

e CUERPO DEL DOCUMENTO: Es la descripcion propia del documento y
su contenido depende de la teméatica a describir. Cuando se trate de una
Guia el contenido debe en lo posible manejar la ilustracion y ejemplos de
aplicacion.
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e MARCO LEGAL: El marco legal hace referencia a las normas de tipo
legal y técnica vigentes que le sean aplicables al manual, lineamiento o
guia.

e DOCUMENTOS ASOCIADOS: Estos documentos son aquellos que
interactian o tienen relacion directa con como son: Procesos y/o
Procedimientos.

e RESPONSABLE DEL DOCUMENTO: Se debe indicar el cargo
responsable del documento, este sera el responsable de su aprobacion
técnica.

9. FORMATOS, ANEXOS Y REGISTROS
9.1 REGISTROS.

Es la informacién adicional o complementaria que se incluye al final de un trabajo o
documento por escrito y suele facilitar datos que tienen por objeto informacion sobre
la que trata el trabajo o documento. Los registros son documentos relacionados que
no se encuentran codificados, pero hacen parte del inventario del proceso, los
cuales deben ser revisados y evaluar su pertinencia por cada proceso, ya que
pueden convertirse en documentos obsoletos.

9.2 FORMATOS.

Para la elaboracion de los formatos del Sistema Integrado de Gestion, se debe tener
en cuenta:

a) Analizar si el formato es una herramienta funcional y apropiada para
mejorar o fortalecer los controles del proceso.

b) Definir los campos necesarios para que la informacion registrada,
proporcione evidencia de la realizacion de una actividad o tarea.

C) Si el formato es utilizado para registrar datos personales o informacion
sensibles de acuerdo con la ley 1581 y su decreto reglamentario 1377 de
2013.

d) Para este tipo documental el encabezado como minimo debe tener el logo
de la entidad y el nombre del formato. El cuerpo del formato varia de
acuerdo con las necesidades del proceso o del area funcional.

e) El proceso define la estructura para la creacion de los documentos, ya
sea en Word, Excel, PDF, etc.

10. APROBACION DE DOCUMENTOS.
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La aprobacion de todos los documentos que se generen para el Sistema de Gestion
es responsabilidad del lider del proceso. La elaboracion revision de los documentos
sera responsabilidad de quien sea asignado del area responsable.

Estos documentos contienen, la codificacion y el versionamiento de la informacion
documentada que lo genera automéaticamente el aplicativo de calidad en el
momento de la creacion.

11. CAMBIO DE VERSION.

Cuando la modificacion no afecta sustancialmente el contenido y alcance del
documento: errores de ortografia, actualizacion de los documentos del SGC
asociados, ajuste en las definiciones y generalidades cuando no tienen impacto
significativo dentro de las actividades del ciclo PHVA y algun punto de control; no
se cambia la version.

Si la modificacion del documento comprende cambios en su identificaciéon (nombre
o codificacion), modificaciéon del documento a que pertenece, responsables,
propésito, alcance, eliminacion, adicién o modificacidn de las actividades (entradas,
responsables, actividades, salidas, clientes o usuarios), el documento cambia la
version y surte todos los pasos establecidos para formalizar el documento.

11.1 Cambio de versidon en manuales e instructivos.

Cualquier tipo de modificacién en un Manual o Guia del Sistema o de Gestidn
involucrara un cambio de version.

11.2 Cambio de versidn en los documentos generales del SG.

Cualquier tipo de modificacion en los documentos generales del SG (Manual del
Sistema Integrado de Gestion, Mapa de procesos, Politica y objetivos del SGC,
entre otros) involucrara un cambio de version.

12. CONDICIONES GENERALES

e Uso de abreviaturas en documentos: en los casos que se utilicen, se debe
colocar el nombre completo y la abreviatura y entre paréntesis. Ejemplo:
Superintendencia del Subsidio Familiar (SSF).

e Caracteristicas de la letra: se recomienda:

— Tipo de Letra: Arial
— Tamafo letra: Titulos 12, Contenido documento 11
SuperSubsidio 12|16
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— Tamafo letra tablas: 09
— Interlineado: 1.0

e Los documentos deben ser breves, pero sin omitir detalles o informacion
importante, legibles, estéticos, claros, que facilite la revision, aprobacion y la
lectura de este por parte de todos los usuarios. Es recomendable establecer
el ciclo PHVA en la descripcion de las actividades definidas.

e Las actividades de los procedimientos deben iniciar con verbo en infinitivo
(ar, er, ir).

e Laestructura general de la informacion documentada del Sistema de Gestion
esta compuesta por un encabezado, el contenido especifico y un pie de
pagina (solamente en su ultima pagina), como se muestra a continuacion:

Encabezado: Cada una de las paginas que conforman la Informacion
documentada debe contener al lado izquierdo superior de la pagina, el
nombre del proceso gestor, el titulo del documento, el codigo del documento,
la version actual del documento. Al lado derecho, el logo de la SuperSubsidio,
como se presenta en el siguiente ejemplo:

—— Control de Cambios:

Encabezado

|—|.

Superubisidic

Una vez se realicen los cambios
Planfillas existentes gstos deben ir regis*trado; en el
item de control de cambios, el
cual se encuentra en la parte
inferior del documento y se debe
dejar la justificacion de los
cambios realizades.

Contenido
P . . Validacion: {iltima pagina o
La descripcion propia del e | ™ | - seccidn del docurmento)
documento ¥ su contenido - - - -
EEIDEIFE dedI; ngoe&dadtz Indicar en la Glima pagina del
'_F:lo lucumen — - documento quigén elabord, reviso
;e;;';" 0 por €l proceso s y aprobo la presenfe version.

Tipe de letra sugerida v tamafio
un punto menor al sugerido
[Arial 9),

» La codificacion de la informacibn documentada es generada
automaticamente por la Herramienta de Calidad, en el momento de la
creacion, asi como la versidbn del documento. La codificacion de la
informacion documentada se define en su estructura asi:
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I.  Primera posicién: Abreviatura del tipo de documento, seguida de guion.
II.  Segunda posicion: Abreviatura del proceso a que corresponde el documento,
seguida de guion.
lll.  Tercera posicién: Numero consecutivo del documento.

Ejempilo:
Abreviatura del Abreviatura Consecutivo
documento de Proceso
PR - CLC - 01

e Tabla de tipo de informacion documentada y su codigo de referencia:

Tipo de Cadigo Cuerpo del Documento
Documento

Conjunto de actividades que tienen relacién entre si o
Caracterizacion CAR gue interactdan para transformar elementos de entrada
en elementos de salida.

Documento que describe los lineamientos, actividades y
Procedimiento PR responsables para el cumplimiento de las funciones de
cada proceso, conforme a la normatividad aplicable
Documento que establece politicas y/o directrices para la

Manual MAN ”
gestién de un proceso.
Documento que presenta de manera detallada las tareas
Instructivo IN que se deben desarrollar en el marco de una actividad

especifica de un procedimiento.

Documento empleado para registrar la informacion
Formato FO ' N o
necesaria para la realizacion de un proceso o actividad.
Es la informacion adicional o complementaria que se
incluye al final de un trabajo o documento por escrito y
Anexo ANX o : S S
suele facilitar datos que tienen por objeto informacion
sobre la que trata el trabajo o documento

e Los documentos obsoletos se bloquean o inactivan en la Herramienta de
Calidad desde el rol de administrador y aparecen en esta herramienta como

“inactivos”.
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13. OBSERVACIONES GENERALES

e Para la elaboracion, revision, aprobacion, actualizacion, socializacion y
control de la informacion documentada existe el Procedimiento
CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA, perteneciente al
Proceso PLANEACION INSTITUCIONAL que se encuentra en la
herramienta de calidad, que servird como apoyo a las actividades que se
van a desarrollar en la informacién documentada de su proceso.

e EIl contenido del documento es responsabilidad del proceso gestor, la
aprobacion de la informaciébn documentada estar4 exclusivamente a
cargo del lider del proceso.

e El documento debe ser enviado mediante correo electronico al jefe de la
oficina de planeacion con copia al administrador de la herramienta, en
formato editable.

e Los documentos deben estar transcritos en las plantillas institucionales
aprobadas a la fecha de la creacion del mismo.

e Es muy importante que todos los procedimientos sean redactados de
forma sencilla, con palabras claras, evitar palabras complejas y de dificil
redaccion.

e En la herramienta documental de calidad actual, se encuentra en el
mddulo DOCUMENTAL, con las siguientes dos opciones:

I. Lista maestra de documentos. En la cual se encuentran anexos,
caracterizacion de procesos, formato, instructivo, manual, mapa de
procesos SSF, politica y procedimientos de su proceso.

II. Lista maestra de registros. Encontrara el listado de documento de
registros de todos los procesos.

1Isolucion

a E E [E @ E [
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e Esimportante tener en cuenta que los documentos deben presentar unas
caracteristicas para que sean efectivos en la herramienta documental del
SGC.

e Ser aprobados por el lider del proceso y remitir el documento final al
administrador de la herramienta para su cargue.

e Estar debidamente identificados y legibles mediante una codificacion.
e Estar disponibles cuando se requieran.

e Deben ser revisados y actualizados periddicamente, y segun la ejecucion
real y la norma vigente.

e Las modificaciones que se vayan a realizar deben ser identificadas al
igual que el estado de su revision.

e Estar vigentes para su utilizacion y asi evitar documentos obsoletos en
los procesos que puedan inducir a confusiones.

e Se cuenta con acompafiamiento permanente de la Oficina Asesora de
Planeacién en la verificacion del cumplimiento de los estandares
establecidos para la documentacion.

Elaboré: actualizacion

LIZA VIRGINIA ROJAS CARRASCAL.
Profesional universitario

Nathalia Pineda
Contratista OAP

Fecha. Febrero del 2025
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