O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNO S
DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

HISTORIAL DE CAMBIOS

| No.DELACTO
VERSIO | ADMINISTRATIVO
N QUE LO ADOPTA Y NATURALEZA DEL CAMBIO
FECHA
Se ajusto el alcance
Se modificaron varias definiciones
Se aclar6 sobre el manejo de docu
Se ajustaron actividades
10 R.R. 001 del 24 de | Se Flexibilizo la actividad de | ion de las Resoluciones en
) enero de 2003 la Gaceta Distrital
Se modificaron los formal Solicitud de
Modificacién de docu 0s, Historial de cambios, Lista de
destinatarios y Listal e documentos.
chica por “ Aprobado por”.
o del Original y la Copia de la
acion de documentos
za asignacion de profesionales para
, por “funcionarios para la elaboracion
te del Registro se modifica y en el campo
bservaciones se suprime la observacion existente.
3,4,5, 6,7, 8,9 se adicionan los cargos de
el campo de ejecutores.
RR. 028 del po de observaciones de la actividad 3 se aclara el
2.0
mayo de 20

“Continua actividad 25".

Listado Maestro de Documentos.

a actividad 25, se suprimié en el Ultimo renglon la frase

Se ajustaron las instrucciones para Diligenciar el Formato del
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No. DEL ACTO

VERSIO | ADMINISTRATIVO
N QUE LO ADOPTA Y NATURALEZA DEL CAMBIO
FECHA
Codificacion del procedimiento.
Codificacion de los formatos.
Modificacion del nombre del “Procedimientg el control de
documentos internos adoptados por re amentaria
version 2.0 por el nombre “procedimiegio para el<gontrol de
documentos internos del sistema de Gesti d versién
3.0"
Consolidacién en el presente siguientes
documentos:
Documentos del siste de la Calidad Version
2.0.
Procedimiento p ocumentos internos
adoptados por re amentaria Version 2.0
Procedimiento pa documentos internos -
20 R R. 052 del 27 de planes-

’ octubre de 2003 Se ajustaro opias Controladas, Copias No
Controladas, tarios de Copias Controladas y
listado ma

d .
izacion de las siguientes estructuras:
‘Estructura para caracterizar procesos”
“Estructura para elaborar procedimientos”
“Formato para elaborar actas”
Adicion de las instrucciones para la codificacién de los procesos
del S.G.C., procedimientos y formatos.
Cambia de version.
Se incluye la definicion de puntos de control y se deja como
encabezado con las observaciones en la descripciéon del
procedimiento
Se limita las copias fisicas de la copia controlada a las autorizadas
por el responsable del proceso, en los casos en que se justifique
3.0 R. R. 042 del 9 de |la imposibilidad de acceder a la Intranet.

Noviembre de 2005.

Se incluye como registro el acta de reunion de trabajo del equipo
de andlisis.

Se incluye
reglamentarias.
Se incluye como documento del SGC el Plan de Bienestar Social y
Plan de Compras.

Se adiciona la palabra competencias

la estructura para documentar resoluciones

laborales al manual
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No. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTAY
FECHA

NATURALEZA DEL CAMBIO

especifico de funciones y requisitos y se elimina el manual de
habilidades.

Se recodifican los cédigos de los formatos.
Se cambia Plan Operativo Anual por P.
Sistema de Medicion.

Se caodifica el formato de historial de cambigs.
Se incorpora en la actividad N° siguie
formato de solicitud se diligenci

del Proceso.

Se adiciona la actividad
de Informatica y PI
Reglamentaria y el d
La responsabilidad p
Resoluciéon y Registro
Servicios Administrativos.

procedimiento junto con sus

: 30 9000:2005, ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2004
al 4.2.3) y Acuerdo 361 de enero 6 de 2009.

uyeron las definiciones de: aprobacion, cédigo, documento,
ato, lista de destinatarios de copias controladas,
procedimiento, registro y se complementaron las definiciones de
copia controlada y copia no controlada.

En la definicion de documento interno en los Planes y Programas
cambi6 Plan de Actividades por Plan de Accion.

Se discriminan los Puntos de Control y Observaciones en la
respectiva columna.

En la Elaboracion y modificacion de documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad que se adoptan por Resolucion
Reglamentaria, cambia la observacién del numeral 3, se
complementa la actividad 4 y la actividad 6.

El numeral 7.2. Control y distribucién de documentos del Sistema
de Gestién de la Calidad: la actividad, se complementa y reforma
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en su totalidad.

En el numeral 7.3 solicitud y distribucion de copi ontroladas de

3y se incluye la actividad 4.

Del formato Listado Maestro de
columnas: Versién Anterior y Ob

5.0

el Sistema de Gestion de la
der Publico y en otras entidades

re de 2009 , “Por medio del cual se
la Norma Técnica de Calidad de la

Numeral 7.1 Elaboracién y modificacion de documentos del
Sistema de Gestion de la Calidad SGC que se adoptan por
Resolucion Reglamentaria:

Se modifican actividades de tramite.

En la actividad 2, se incluye la observacion 2: “Cuando la modificacién
de un procedimiento involucre el disefio o modificacion de un aplicativo o
algunas de sus funcionalidades, se debe informar o hacer participe a la
Direccién de Informatica con el fin de que se determinen aspectos como
la viabilidad técnica, los recursos necesarios, el tiempo para su
implementacién y de esta manera evitar que exista una disociacion entre
los aplicativos y los procedimientos vigentes. En estos casos, la
Direccién de Informatica debe enviar por escrito dicha aprobacién”.

La actividad 7 : se define como responsable al profesional de la
Direccién de Planeacion.

La actividad 8 se incluyé : como responsable al Director Técnico de
Planeacion y sus actividades correspondientes.
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En la actividad 11, se ajusta redaccion relacionado con que se
Comunica mediante correo electrénico a la direccion de planeacion la
publicacion de la Resolucion Reglamentaria y devuelve.a la Direccion de
Apoyo al Despacho el original de la Re;
debidamente publicada y los documentos que
misma, para su custodia.

Se incluye la actividad 13: “Coloca ide|
los documentos del SGC, incluida |
medio magnético (marca de ag i os de los

Numeral 7.2 Control entos del Sistema de Ge  stidén

de la Calidad:

actividad 4, se define al Director Técnico de Planeacion
ofesional, Técnico y Secretaria Direccion de Planeacion (funcionario
designado por el Director), “Archiva los originales de las resoluciones
reglamentarias con sus correspondientes documentos”.

Las demas actividades se corre la numeracion.

Numeral 7.3 Solicitud y distribucion de copias cont roladas de
documentos del SGC:

Se modifican actividades de tramite.

En la actividad 3 , se incluyen dos observaciones.

En el anexo 6, Estructura para La Caracterizaciéon del Producto,
se incluyé una nueva columna “Entidades con participacién
ciudadana” y se agreg6 una nota.
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Resoluciéon
Reglamentaria No.
012 de abril 18 de

2011

6.0
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