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6. DESCRIPCION GENERAL ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE CREAR O AJUSTAR UN DOCUMENTO
Identifica la necesidad de crear o ajustar un documento controlado por el SGC,
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

- Sugerencias, quejas, peticiones, reclamos o denuncias por parte de los grupos de
valor, grupos de interés o ciudadania en general.

- Sugerencias por parte de los colaboradores de la Entidad.

RESPONSABLE

TIEMPOS

REGISTROS

DESCRIPTIVO PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

CODIGO: D102PR01
Version: 01

) Ciencias
Fecha: 2023-11-22 -

ﬁ CONTROL DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS, PROTOCOLOS,

INSTRUCTIVOS Y GUIAS

Nota 1: Se recomienda que los documentos del sistema no tengan
mas de dos afios sin actualizacion por lo cual se debe realizar la
revision del documento identificando si es apto para su uso, teniendo

<
4" CONTROL DE FORMATOS Y MODELOS

Nota 1: La necesidad de cambios en los formatos o modelos no

- Resultados de los espacios de participacion y/o rendicion de cuentas con los Correo en cuenta si mantiene el cumplimiento de los requisitos dejando depende del tiempo de vigencia, depende de su utilidad y
grupos de interés o ciudadania en general. electronico,  |soporte del resultado de esta revision. aplicabilidad aspecto que es determinado por cada area.
- Resultados de los espacios de concertacion y consulta con grupos étnicos o|Funcionario o colaborador Listado de
1 diferenciales. de Minciencias, lider de Permanente Asistenciaa |Para tal fin, el Equipo del Sistema de Gestion de Calidad verificara el El responsable o cualquiera de los colaboradores que interviene en el
- Resultados de auditorias internas y externas. calidad o responsable de Reuniones  |tiempo de vigencia de los documentos del SGC e informara a los proceso puede solicitar la actualizacion o ajuste de un formato o
- Analisis de las necesidades y prioridades en la prestacion del servicio. proceso (D101PRO3F01) |responsables del mismo, para tomar las acciones correspondientes. modelo. EI Equipo Sistema de Gestion de Calidad asegurara la
- Andlisis de costo-beneficio de los procesos 0 actas de articulacion de las acciones para garantizar que los cambios a
- Resultados de la gestion institucional reunion (si aplica) |Nota 2: EI Equipo Sistema de Gestion de Calidad puede identificar la impl se encuentren articulados con las diferentes areas,
- Seguimiento a los indicadores necesidad de crear documentos del SGC. Para tal fin, debera generar| procesos o responsables que interactuan en la actividad.
- Implementacién y monitoreo de los controles a los riesgos espacios de construccion y andlisis conjunto con las areas técnicas,
- Necesidad de ajuste ante nuevos requisitos legales aplicables responsables y lideres de proceso y con la alta direccion.
Informa la necesidad al Equipo del Sistema de Gestion de Calidad de la Oficina
Asesora de Planeacion e Innovacién Institucional mediante cualquier canal de
VERIFICAR LA NECESIDAD DE CREACION O AJUSTE DEL DOCUMENTO
Correo Verifica que efectivamente la Entidad requiere formalizar una Verifica la necesidad de creacion o ajuste del formato o modelo,
@ Verifica que no exista otro documento dentro del sistema que cumpla el mismo electrénico, metodologia de trabajo, mejorar una existente o realizar una revisando su aporte al SGC y procurando que su uso sea en medio
proposito y que sea necesaria la creacion o ajuste del documento. Listado de  |actualizacion. v No electronico, en contribucion a la politica de uso eficiente de papel. No
- . Asistencia a
El tutor del proceso procede a incluir el documento a crear o ajustar en el formato o Maxlrr\o‘ Sdias| oo iones @® ;Se necesita crear o ajustar el documento? @ Se necesita crear o ajustar el formato o modelo?
) Sequimiento a la Creacion o Ajuste de Documentos del SGC D102PRO1F02 con el| Tutor del FqU|po S|§tema hahl!es (D101PRO3FO1, )
fin de garantizar el seguimiento al tramite de elaboracion y creacion. [::pf::;ﬁ'; xliiggzgo :;? Eg:;ad‘z B Si: Informa al area y contintia actividad 3. i Si: Informa al 4rea y contintia actividad 3. B
necesidad S—egw . . - . . - 6
Creacion o Ajuste |No: Informa al area solicitante por correo electronico o verbalmente, No: Informa al &rea solicitante por correo electronico o verbalmente,
de Documentos |explicando los motivos por los cuales no es necesario crear un explicando los motivos por los cuales no es necesario crear o
del Proceso  |documento nuevo o hacer su ajuste, para buscar conjuntamente otras actualizar un formato o modelo. Busca conjuntamente con el area
(D102PR0O1F02) (alternativas. Finaliza el procedimiento. otras alternativas y finaliza el procedimiento.

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.

Vigente a partir de su liberacion en GINA
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6. DESCRIPCION GENERAL ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

ELABORAR O AJUSTAR EL DOCUMENTO
De acuerdo con los parametros establecidos en las disposiciones generales del
presente procedimiento, elabora el documento de manera conjunta entre el area
interesada y con el acompafamiento técnico del Equipo Sistema de Gestion de

RESPONSABLE

Funcionario o

TIEMPOS

REGISTROS

Q CONTROL DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS, PROTOCOLOS,
INSTRUCTIVOS Y GUIAS

Para la elaboracion de documentos del SGC, tiene en cuenta los

<
4" CONTROL DE FORMATOS Y MODELOS

i ici i0 i0 ituci colaborador de arametros de forma disefio establecidos en el presente
Calidad la Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional. Minciencias, De 5 dias Correo paramelre ma Yy pres Crea, ajusta o actualiza el formato o modelo
habiles a electrénico procedimiento, asi como en los modelos de procedimiento
Nota 1 : Dependiendo de la complefidad del documento a crear, puede requerir el | jgor de Calidad del  |cuatro 4 meses|  Listadode. |- 02 R0 1MO3), guia (D102PROTMO2), Manual (D102PROIMO1) & La creacion o actualizacion de formatos y modelos se realiza
3 |desarrollo de varias mesas de trabajo que son coordinadas por el Equipo del ‘ P Instructivo (D102PR01MO4) los cuales serviran de guia para orientar la ' . oot -
Sistema de Gestion asequrando la arculacion insfitucional y una adecuade proceso (seg}lln As:s(eﬁcraa construccion de los documentos del SGC, sin que sea obligatoria Ia conjgntalr{]ente con el area, Ig cual lpermlte agilizar el lramlte de
) o - complejidad) Reuniones aplicacion de éstos modelos. puss el documento se puede austar. de publicacion de las nuevas versiones ajustadas a las necesidades de
interaccion de actividades y procesos. Tutor del Equipo Sistema (D101PRO3FO1) [*° mocelos, p Puede ajusiar, ¢ la Entidad.
de Gestion de Calidad acuerdo a las necesidades del proceso y los grupos de valor e interés
Nota 2: Con el fin de contar con evidencia de los ajustes realizados al documento, responsable del proceso involucrados.
se recomienda guardar la cadena de correos que permite evidenciar desde la
solicitud de creacion o actualizacion, hasta la aprobacion del documento, formato o
madaln _aci camn lac actac da lac macac da trahain raalizadac
REVISAR CONTENIDO DEL DOCUMENTO ET mmmmmmmmﬂqmp Y
El tutor del Equipo Sistema de Gestion de Calidad responsable del proceso, la_metodologia es definida y coordinada por el Tutor del Equipo
coordina las revisiones técnicas y de forma del documento en construccion, Sistema de Gestion de Calidad responsable del proceso.
determinando, seglin su complejidad, si se requiere revision via correo electrénico, . . L .
mesas de trabajo, reuniones con el area interesada, o revisiones con el Despacho| . Correo Son instancias de revisién de manuales, procedimientos, protocolos, v
del Ministro, Despacho de los Viceministerios, Secretaria General, Organos de| ~ Lider de calidad del electronico, |92 instructivos: No No
Asesoria y Coordinacion, Direcciones, Lideres de Equipo, Colaboradores o Comités proceso De 3 dias Listadode |, Bzzpzz:g gzllﬂrv/si;reoministerios En la mayoria de los casos, la revision y aprobacion se hace
Institucionales. Parg tal fin, dispone e.I documen?o borrador Fara revision ydlscuspn Goordinador dé arupo o habiles a Asistenciaa |, o gnos de Asesoria v Coordinacion simultaneamente con la elaboracion o actualizacion del formato o si
via correo electronico o por el medio que estime conveniente (mesa de trabajo, Eau og P cualio meses Reuniones |, Seiretaria General y si modelo, por lo cual puede no requerir una verificacion formal por,
4 |presentacion en Comité, etc.). Qi ) " |(D101PRO3FO1) of, " o parte del area solicitante. En este caso, El Tutor del Equipo Sistema
dependiendo la .. ~|* Comités Institucionales " " .
Tutor del Equi Jsiidad actas de reunion + Jefes/Di de 4 de Gestion de Calidad responsable del proceso se comunica
Dependiendo la naturaleza del documento a crear o modificar, solicita las revisiones| ¥ Tutor del quipo complejida (siaplica) |, 2% irectores le area ) . personal o telefonicamente con el 4rea para informar el estado de
respectivas ante la instancia pertinente. Sistema de Gestion de | del documento Coordinadores o lideres de equipos de trabajo o
P p " A . revision del formato o modelo.
Calidad responsable del puede no requerir Lideres de calidad del proceso
0] ¢El documento esta acorde con las necesidades? proceso registro N ;:Z‘:nds:tt}:;:z proceso
Si: Continda actividad 5. !
No: Realiza ajustes del caso. Una vez realizados y avalados los ajustes continua " - A "
actividad 5 Dependiendo la temética o la naturaleza de la revision o elaboracion
) del documento, se decide la instancia pertinente con la que se revisa el
dncumentn
SOLICITAR APROBACION DEL DOCUMENTO En la mayoria de los casos, la revision y aprobacion se hace con el
Solicita aprobacion del documento a la instancia pertinente y por el medio que U lizados o5 al fficado el | de area y simultaneamente con la elaboracion o actualizacion del
estime conveniente, de acuerdo con la complejidad del documento en construccion. na vez realizados los ajustes y verificado el cumplimiento de los formato o modelo, por lo cual puede no requerir una aprobacion
requisitos, solicita la aprobacion del documento al funcionario of . .
i y y colaborador directamente relacionado con la modificacion o naturaleza formal por parte del érea solcitante. En este caso, el Tutor del
Nota: Dependiendo la complejidad del documento, puede ser requerida su c del d lectréni L Equipo Sistema de Gestion de Calidad responsable del proceso se
aprobacién por parte del Despacho del Ministro, Despacho de los Viceministerios, I ‘:rfefj el documento por correo electronico. ~ |comunica personal o telefénicamente con el 4rea para informar el -
Secretaria General, Organos de Asesoria y Coordinacion, Jefes de Oficinas, i?‘; ’gmzo' 5 o iidad X | estado de aprobacion del formato o modelo.
Direcciones Técnicas Coordinadores o lideres de equipos de trabajo o Comités stado de lenen  autoridad y responsabilidad para aprobar - manuales,
Institucionales. En este caso, el Tutor del Equipo Calidad responsable del proceso Tutor del Equino Sist A;lsten0|a a  |procedimientos, protocolos, instructivos y guias: Tienen autoridad y responsabilidad para aprobar formatos y modelos:
debe gestionar el desarrollo de estos espacios. utor del Equipo Sisterma ¥Dpeta3 e
5 de Gestion de Calidad e (D101PRO3F01) o|* Despacho del Ministro *Ministro (a)
responsable del proceso dias habiles | actas de reunion |* Despacho de los Viceministerios e
- 6 ) N Viceministro (a)
(si aplica) rganos de Asesoria y Coordinacion

**Puede no
requerir registro

* Secretaria General

* Comités Institucionales

* Jefes/Directores de area

* Responsables de proceso

* Coordinadores o lideres de equipos de trabajo

* Secretaria General

* Comités Institucionales

* Jefes/Directores de area

* Coordinadores o lideres de equipos de trabajo

* Responsables de proceso

* Integrantes del Equipo Sistema de Gestion

* Lideres de Calidad del Proceso o funcionarios y colaboradores
involucrados directamente con el uso del formato o modelo solicitado.

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.

Vigente a partir de su liberacion en GINA
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N° 6. DESCRIPCION GENERAL ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

APROBAR DOCUMENTO
Aprueba el cargue del documento en GINA

RESPONSABLE

*Ministro
*Viceministro
* Secretaria General
* Comités Institucionales

TIEMPOS

REGISTROS

ﬁ CONTROL DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS, PROTOCOLOS,

INSTRUCTIVOS Y GUIAS

Aprueba el documento antes de su emision, verificando la coherencia

D
4" CONTROL DE FORMATOS Y MODELOS

* Jefes/Directores de area Correo el fividad tablecid | I 4 -
*Responsables de {¥De1at5 | electronico, © 1as aclividades establecidas con 1as que se realizan en el area o Si |En la mayoria de los casos, la revision y aprobacion se hace con el
proceso dias habiles, Listado de proceso, con los reqisitos normafivos y de los grupos de valor e No area y simultaneamente con la elaboracion o actualizacion del
* Coordi . P - ) interés, teniendo en cuenta la mejora deseada en el proceso. A4 y ) "
oordinadores o lideres seglin Asistencia a formato o modelo, por lo cual puede no requerir una aprobacion
de equipos de trabajo lej Reuniones : citante.
6 quip | complejidad o101 Fl:R‘ogFm) . @ ;Detecta inconsistencias? F formal por parte del area solicitante
<
o Adici . 2 actas de reunion i i i i
b | 0n 10 | SN g, e s s s on ol o Tor
Intggrantes del qu\po dias hapl\es. Equipo Sistema de Gestion de Calidad responsable del proceso. Una conp ol drea arapinformz;r ol estado depa robacion del formato o
L%Stemz d((e:GIZSt;Og ‘ segln epusdene |"? realizados los ajustes, continia actividad 7. modelo P s
ideres de Calidad del complejidad ¢ )
Proces? qunz\onanos y requerir registro No: Aprueba el documento y contintia actividad 7.
colaboradores
involucrados directamente
con el uso del formato o
modelo solicitado.
REVISAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TOR
Una vez aprobado el documento, se verifica si es nuevo o ya existen en el sistema c
de gestion (actualizacion de version). 0”,9‘?
. Electrénico
De f a3 dias La revisién del d fo contra las series documentales de | La revisidn de formatos o modelos contra las series documentales
7 Cuando se trata de un documento nuevo se debe revisar el respectivo documento Gestién D tal habiles una Lista d Ta glews:jonRe; O,C,u mg i con :al ?rsRs.?rlgs‘ ocuan aT,S ©as Ia rﬁ}/l;\lon de F‘:"tna 05 olgn 0delos foln][aRss §elnes ot;umeF ales de
contra las Tablas de Retencidn Documental, con el fin de garantizar que antes de su estion Documental | aprobado . ista de ablas de Retencion documenta (TRD), tnicamente aplica para as Tablas de Re enfuon tocumendal( ), Unicamente aplica para
cargue en la plataforma GINA, se encuentra debidamente controlado en las Tablas el documento ve‘lr;)lcamlc?n Zara 0CUMeNIos NUevos. OTmalos 0 modelos NUevos.
de Retencién Documental (TRD). oeracion de
documentos del
Por tal razén, se envia un correo electronico al proceso de Gestion Documental, con D10 Ziig 1Fo1
el propdsito que verifiquen y confirmen la serie documental a la que sera { ) v v
CARGAR EL DOCUMENTO APROBADO EN GINA Cargar el documento aprobado en GINA, modulo documentos. El
GINA. médulo Sistema automaticamente genera codigo, controla la version y
@ Verifica que el documento cumpla requisitos para el cargue, mediante el documentos  |actualiza el reporte del Listado Maestro de Documentos (ver opcion
diligenciamiento de la "Lista de verificacion para liberacion de documentos del SGC" Reporte).
(D102PRO1FO1). Correo . . . . Cargar el formato o modelo en GINA en su version original, modulo
. electronico Archlva el dqcumento 0”9'73' en la Carpeta drive del servidor .de la Documentos. El Sistema automaticamente genera codigo, controla la
ga:%a;a version aprobada del documento en GINA, para consulta y uso de toda la Elntldad.dBelws:a IaS por:nat\V|dad y los d:)cumentzs e);temos asocg:ﬂr\&‘); version y actualiza el reporte del Listado Maestro de Documentos
ntidad. Lista de al procedimiento. Si esi0s No se encuentran creados, 10s crea en (ver opcion reporte). Archiva el documento en su formato original en

Revisa si el documento es de cara al ciudadano y requiere publicacion en la pagina
8 |web. De ser asi, solicita a Comunicaciones la publicacion del documento en el
Portal Institucional, Micrositio Calidad mediante correo electronico y registra en
GINA el area organizativa de publicacion (Micrositio SGC pagina web).

El tutor revisa o registra el documento creado en el Listado maestro de Interrelacion
de Documentos D102PR01F03 para confirmar si el documento modificado afecta a
otros documentos o su creacion esta asociado o vinculado a otro documento.

Tutor del Equipo Sistema
de Gestion responsable
del proceso

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.

De 1a3 dias
habiles una
vez aprobado
el documento

verificacion para
liberacion de
documentos del
SGC

(D102PRO1FO1

Listado maestro
de Interrelacion

(D102PRO1FO3

de Documentos

bajo la categoria correspondiente (documento externo, decreto, ley,
resolucion, etc.) y los asocia al documento que se esta creando o
actualizando. Como mecanismo de autocontrol, se apoya en la Lista

D102PRO1FO1.
Nota 1: Es recomendable que como evidencia de aprobacion, se
anexe al documento cargado en GINA el PDF del correo, acta de

reunion o lista de asistencia correspondiente.

Nota 2: Para actualizaciones de la normatividad asociada a los

procedimientos, el responsable del documento y la Secretaria General

rarran nara tal fin

infarma a la Entidad

Vigente a partir de su liberacion en GINA

la Carpeta Drive del servidor de la Entidad.

Para los cambios de las versiones de los formatos y modelos,
registra en la etapa de liberacion los comentarios sobre los cambios
efectuados a los mismos.
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6. DESCRIPCION GENERAL ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
SOCIALIZA LA CREACION O CAMBIOS EN LOS DOCUMENTOS

Socializa en la Entidad la novedad documental, resaltando los cambios efectuados,
! 'do el medio apropiado de socializacion acuerdo con su naturaleza,

complejidad y nimero de usuarios.

Durante su socializacion realiza la recomendacion de consultar el documento
directamente en la Plataforma GINA, para evitar el uso de versiones obsoletas.

RESPONSABLE

Tutor del Equipo Sistema
de Gestion de Calidad
responsable del proceso

TIEMPOS

De 1 a3 dias
habil una vez
cargado el
documento

REGISTROS

Correo
electronico
(si aplica)

ﬁ CONTROL DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS, PROTOCOLOS,

INSTRUCTIVOS Y GUIAS
Mediante correo electronico socializa los cambios realizados a los
procedimientos, guias, manuales e instructivos del SGC. Esta
socializacion se puede hacer a toda la Entidad o a un area o usuario en
particular, segun el uso que se tenga establecido para el formato o
modelo.

En caso de ser necesario y cuando el lider de proceso lo requiera,
programa y realiza capacitaciones, o mesas de trabajo dependiendo la
complejidad del documento elaborado, contando para tal fin con la
colaboracion del lider del proceso.

<
4" CONTROL DE FORMATOS Y MODELOS

De acuerdo con los usuarios del formato o modelo, socializa por
correo electronico, pregon o telefénicamente la publicacion del
documento en GINA. Esta socializacion se puede hacer a toda la
Entidad o a un &rea o usuario en particular, segtn el uso que se
tenga establecido para el formato o modelo.

En caso de ser necesario y cuando el lider de proceso lo requiera,
programa y realiza capacitaciones, dependiendo la complejidad del
documento elaborado, contando para tal fin con la colaboracion del
lider del proceso.

DETECTAR E INFORMAR LA NECESIDAD DE INACTIVAR DOCUMENTOS DEL
SGC

Durante la aplicacion del documento existente en la plataforma GINA, detecta la
necesidad de su inactivacion. En tal caso, informa al Equipo Sistema de Gestion de
Calidad mediante correo electronico, chat, telefonica o verbalmente.

@ El Tutor del Equipo Sistema de Gestion de Calidad responsable del proceso
verifica la pertinencia de la inactivacion y si es aprobada, inactiva el documento en
GINA registrando el comentario correspondiente en el sistema como soporte de su
inactivacion.

@ El Tutor del Equipo Sistema de Gestion de Calidad responsable del proceso,
verifica la incidencia de la inactivacion del documento en el Sistema consultando el
posibles necesidades de actualizacion o modificacion de otros documentos,
coordinando con el responsable del proceso o procesos involucrados, las acciones
a ejecutar.

Los documentos inactivos quedan almacenados en GINA, se eliminan del Listado

incidencia en otros documentos del SGC; el acceso a los mismos esta restringido a

Funcionario o colaborador
de Minciencias, lider de
calidad o responsable de
proceso

Tutor del Equipo Sistema
de Gestion de Calidad
responsable del proceso

De 1a3dias
habil una vez
cargado el
documento

GINA modulo
documentos

En caso que sea requerido, informa por correo electrénico a los
usuarios del manual, procedimiento, protocolo, instructivo o guia su
inactivacion y la justificacion de la misma.

En caso que sea requerido, informa por correo electronico a los
usuarios del formato 0 modelo su inactivacion y la justificacion de la
misma.

CONTROLAR EL USO NO INTENCIONADO DE DOCUMENTOS OBSOLETOS

Los documentos obsoletos por modificacion (actualizacion o inactivacion) son
controlados a través del control de versiones de GINA. Los usuarios tienen acceso
a la documentacion actualizada dado que este sistema siempre arroja las versiones
vigentes cuando se efectia la consulta respectiva. GINA almacena y permite la
consulta de las versiones obsoletas de cada documento a través del espacio Control
de Cambios, disponible en todos los documentos del SGC. Los documentos de cara
al ciudadano obsoletos también son retirados del portal institucional mediante la
respectiva solicitud a Comunicaciones.

Nota 1: Las versiones vigentes son las publicadas en GINA y en el portal de la
Entidad, Micrositio Calidad. Se consideran documentos no controlados los impresos
que se realicen al interior de las éreas y los magnéticos que se guarden en los
equipos de cémputo.

Nota 2: GINA conserva la version obsoleta del documento, desde la puesta en
marcha de dicho sistema. Las versiones obsoletas anteriores a GINA se conservan
en la carpeta Drive de los Documentos SGC y son administrados nicamente por el
Equipo Sistema de Gestion Calidad de la Oficina Asesora de Planeacion e

Equipo Sistema de
Gestion de Calidad

Permanente

GINA modulo
documentos

Aplica igual que el descriptivo general.

Aplica igual que el descriptivo general.

~

CONTROLAR LOS REGISTROS DEL SGC DERIVADOS DE LOS MANUALES,
PROCEDIMIENTOS, ANEXOS, GUIAS E INSTRUCTIVOS.

El control de los registros del SGC se realiza mediante el Procedimiento de control
de registros de informacion y administracion de archivos (A204PR01).

Gestion Documental

Ver
procedimiento

Ver procedimiento

Aplica igual que el descriptivo general.

Aplica igual que el descriptivo general.

Una vez impreso este documento se considerara una COPIA NO CONTROLADA.

Vigente a partir de su liberacion en GINA
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