O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS DEL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 010

FECHA;

VERSION No.

IL

013

Revision y Aprobacién

Revision y Aprobacion

Elaboro Técnica o de contenido metodoldégica del SIG
Firma: Firma: Firma:
Nombre: iIs Hernando |Nombre: Ligia Inés Botero | Nombre: Edna Piedad
Velandia Gémez. Mejia Cubillos Caicedo
Cargo: Profesional Cargo: Directora  Técnica

Direccién de Planeacion

Cargo: Contralora Auxiliar

Direccién de Planeacion.
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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar para el control de los documentos internos del
Sistema Integrado de Gestidbn que permitan garantizar la elaboracién, modificacion,
revision, aprobacion, actualizacion e identificacion de los documentos internos del SIG.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para el control de los documentos interno
los procesos del SIG. Inicia con la iidentificacién de la necesida
eliminar un documento interno del SIG que se adopta por
planes y termina con el archivo de la lista de destinatarios ias co
caso de planes y programas.

3. BASE LEGAL:

Ver Normograma.

4. DEFINICIONES:

ACTA: documento que evidencia n una reunion. Es decir la relacion
escrita de lo sucedido, tratado o aéordado entin comité, junta o reunién.

ANEXO: los anexos conti
como: tablas, graficos, etodologias y formatos. De no ser necesario
incluir anexos, se indic '

sos de la Contraloria de Bogota, mediante la definicién
control de las actividades, tareas y documentos entre las
ESPRO maneja el mapa de cada proceso parametrizado

documento con las politicas, objetivos y/o requisitos que deben ser cumplidos para la
realizaciéon de una actividad. El Responsable de Proceso, es el encargado de aprobar la
elaboraciéon, modificacion o eliminacién de documentos internos del SIG.

CODIGO: corresponde a la identificacion de los procesos y procedimientos dentro del
Sistema Integrado de Gestion.
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CONTROL DE CAMBIOS: parte del procedimiento en el cual se registra las
modificaciones de un documento del Sistema Integrado de Gestion.

DOCUMENTO: escrito que contiene datos que poseen informacién para evidenciar algo y
su medio de soporte.

correspondientes a la Lista de Destinatarios, se les a
CONTROLADA".

DOCUMENTO INTERNO: se establecen como
Integrado de Gestidn, los siguientes:

. Manuales:
e Manual del Sistema Integrado de G
e Manual Especifico de
Laborales.
e Manual de Contrg
e Manual de Ind

Procesos y Procedimientos:
‘ESTRUCTURA PARA CARACTERIZAR
uye la Matriz de Descripcion del Proceso.

r Anexo 2 “‘ESTRUCTURA PARA ELABORAR
” (incluido control de cambios).

lan Institucional de Capacitacion.
lan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones — PETIC.
Plan Estratégico de Comunicaciones.
Plan de Auditoria Distrital - PAD.
Plan Anual de Estudios — PAE.
Plan de Compras.
Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA.
Programa Anual de Bienestar Social.
Programa de Salud Ocupacional.
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DOCUMENTO OBSOLETO: documentos del Sistema Integrado de Gestion que han
perdido vigencia por modificacién o derogacién.

DOCUMENTOS NO CONTROLADOS: son documentos del Sistema Integrado de
Gestidn que no cumplen con las caracteristicas de copias controladas, no autorizados por
el responsable del proceso.

FORMATOS: Plantillas que sirven para consignar datos generados g actividad,
proporciona evidencia de esta o presenta resultados.

GESTORES DE PROCESO: grupo de funcionarios multidiscipli
cada dependencia que participa en la gestion del proceso,
funciones:

e Efectuar analisis de datos relacionados con la
sirvan para la toma de decisiones.

e Elaborar las actas de las reuniones que s

e e llevan a cabo.

Sistema Integrado de Gestion.
e Velar por la implementacion y segui

preventivas.

e [Establecer compromisos y; rente a las diferentes actividades
que se deriven de las reu

e Garantizar de maner. ciimplimiento de las diferentes actividades

INTRANET: es una red
empresarial o edueati

ras dentro de una red de area local (LAN) privada,
rciona herramientas de Internet, es también un

! es un instrumento que le permite a las entidades delimitar su ambito de
responsabilidad, tener un panorama claro sobre la vigencia de las normas que regulan
sus actuaciones, evidenciar las relaciones que tiene con otras entidades en el desarrollo
de su gestion, identificar la posible duplicidad de funciones o responsabilidades con otros
entes publicos y soportar sus planes, programas, procesos y servicios.

PROCEDIMIENTO: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

PUNTOS DE CONTROL: se refiere a la identificacion especifica de acciones de control
en un proceso determinado. Son actividades tipicas de control inmersas en los
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procedimientos, las cuales tienen un responsable de su ejecucion en el desarrollo normal
de las operaciones.

REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas. Deben denominarse acorde con lo establecido en las Tablas
de Retencion Documental - TRD. En caso de no existir se debe solicitar la modificacion
enla TRD.

interna de la Entidad y con el funcionamiento de la misma.
que adoptan los documentos del Sistema Integrado de G

cia, la adecuacioén, eficacia,
Icanzar unos objetivos

REVISION: actividad emprendida para asegurar |

eficiencia y efectividad del tema objeto de la

establecidos. Los términos conveniencia y adecuacio

e Conveniencia: grado de alineacién o rencia del to de revisién con las metas
y politicas organizacionales.

e Adecuacion: determinacién de
para cumplir los requisitos.

e las acciones, decisiones, etc.,

REVISION JURIDICA: r asegura la legalidad de la resolucién
reglamentaria que adopt c 0, ejercida por la Oficina Asesora Juridica.

Planeacioén, co
el mantenimie

tema Integrado de Gestion, asegura la conveniencia,
ia y efectividad del tema objeto de la revisién.

argo dos (2) 6 mas procesos, la cual es la encargada de los
acion de informes, seguimiento a planes de accién y de mejoramiento,
registros del proceso, entre otros. Esta funcién es ejercida por la

Control a la Gestién Fiscal y la Subdireccion de Servicios Generales asumira lo
relacionado con el Proceso de Gestiéon Documental.

VERSION: identificacién que se le da a cada una de las formas que adopta un
documento del Sistema Integrado de Gestién.
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5. POLITICAS O LINEAMIENTOS DE OPERACION

e La elaboracion, modificacion o eliminacion de los documentos del SIG es
responsabilidad de los responsables de los procesos, en coordinaciéon con la Direccion
de Planeacién.

e Los procedimientos deben ser instrumentos, que describen accior
ideales.

eales y no

Sistema Integrado de Gestién. Cuando por cualquier cir
dupliquen e impriman, se entendera que no son copias ¢
se puede garantizar que estan actualizados. El us
responsabilidad del usuario.
e Seran copias controladas, es decir que estan te las que estan
contenidas en la Intranet en el Link del SIG o o fisico en estos
dos ultimos casos deben estar registradas ' de destinatarios de copias
controladas.

6. ANEXOS:

Anexo 1. Solicitud de elaboracion g
Gestion.

cumentos del Sistema Integrado de

Anexo 2. Estructura para
Anexo 3. Estructura parg docu resoluciones reglamentarias.

Anexo 4. Estructu i procesos.

Ane)

Anexo ggrama del Sistema Integrado de Gestion — SIG.

Anexo 9. Listado maestro de documentos.

Anexo 10. Lista de destinatarios de copias controlada.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

71 Elaboracién y modificacion de documentos del Sistema Integrado de Gestion
- SIG
PUNTOS DE CONTROL /
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES

Identifica la necesidad de

Contralor, e:gb_orar, modificar o Obse

Contralor eliminar un docu_mento
interno del Sistema Vet an

Auxiliar, Director,
Subdirector, Jefe
de Oficina
Asesor,

Gerente,
Profesional,
Técnico o
Auxiliar
Administrativo.

Integrado de Gestion.

Diligencia y firma el
formato  solicitud de
elaboracion, modificacion
o} eliminacion de
documentos del Sistema
Integrado de Gestion” y lo
remite al responsable glel
proceso.

neceslid puede surgir
esultados de la revisién
ireccion, de auditorias,
s de mejoramiento
o por analisis directo, entre
olfbs.

Contralor
Auxiliar, Diré
Subdirector, Je

los gestores del
y estudia la
de la

Observacion:

Cuando la modificacién de un
procedimiento involucre el
disefio o modificacién de un
aplicativo (SIGESPRO entre
otros) o algunas de sus
funcionalidades, se debe
informar o hacer participe a la
Direccion de Tecnologias de
la Informacioén y las
Comunicaciones — TICs, con
el fin de que se determinen
aspectos como la viabilidad
técnica, los recursos
necesarios, el tiempo para su
implementacion y de esta
manera evitar que exista una
disociacién entre los
aplicativos y los
procedimientos vigentes. En
estos casos, la Direccién de
la TICs debe enviar por
escrito dicha aprobacion.
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PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Aprueba 6 no la solicitud
de elaboracion,
modificacion o
eliminacion de | Solicitud de
Contralor d del Si lab L,
Auxiliar Director ocumentos de _’lstema ela p_racpp,
o ' | Integrado de Gestién “. modificacién o
Subdirector, Jefe NI
. eliminacion de
3 | de Oficina Asigna al funcionario para | documentos
(Responsable de 9 I P .
la elaboracién o|del Sistema
Proceso del ificacid 1
sIG) modificacién _ de nteg_rado
| documento del Sistema|Gestion
Integrado de Gestion, en
el evento de ser
aprobada.
ervacion:
Cuando se elabore un
documento por primera vez se
le asignara la versién No. 1.0.
Los codigos para cada proceso
son de los definidos en el
Manual del Sistema Integrado
Contralor de Gestion vigente.
Auxiliar, Director, . s
Subdirector. Jefe Cualquier modificaciéon a un
de Oficina ’ documento del Sistema
Asesor Integrado de Gestion, implicara
4 ' cambio de version y se

procedimiento.

adoptard mediante resolucién
reglamentaria, excepto planes
y programas.

Punto de control:

Cuando se vaya a modificar la
caracterizacion de cualquier
proceso, es necesario verificar
qgue el ajuste no afecte a los
demas procesos (interaccién de
los procesos), caso en el cual
se debera solicitar el ajuste
necesario al proceso respectivo.
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PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Contralor,
Contralor Socializa la propuesta del
Auxiliar, Director, documento P cpon las
Subdirector, Jefe .
. dependencias
de Oficina )
5 | Asesor |nvolucra<_:|as para sus
’ observaciones, en el
Gerente, .
) evento de ser necesario,
Profesional, realiza los ajustes
Teécnico 0 . I
- respectivos.
Auxiliar
Administrativo.
Observacion:
er Anexo 3.
Elabora  proyecto
Resolucion Regla Las Resoluciones que
que adopta el deroguen, modifiquen,
del Sistema | sustituyan, adicionen o]
Gestién. subroguen normas internas,
Contral indicaran expresamente
ontralor cuales, sefalando su numero
Auxiliar, Director, y fecha
Subdirector, Jefe '
de Oficina 2 a ss  de
Asesor,
6 Gerente, 6‘ Pbl g Iutlook al
Profesional, P jole del proceso
siguientes
0 entos:
Observacion:
e Documento del SIG
ajustado. El nombre del archivo debe
e Proyecto de identificar el contenido del
resolucion documento y la nueva version.

reglamentaria.

Entrega en medio fisico la
solicitud de modificacién
previamente aprobada.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES
Revisa y aprueba el
documento del SIG vy
proyecto de resolucién, de
lo contrario solicita los
Contralor ajustes respectivos
Auxiliar, Director, I P '
Subdirector, .J(.-:‘fe Remite a la Direccién de
7 drj ?;;lmga Planeacion, via
(Responsable de | SIGESPRO o Outiook, los
roceso del
sIG). dpcumentos del SIG
ajustados y el proyecto de
Resolucién, anexa en
medio fisico la solicitud de
modificacién aprobada.
Revisa los siguientes
documentos:
Punto de control:
¢ Documento del SIG.
e Proyecto La revision técnica asegura la
Resolucié conveniencia, adecuacion,
Reglamenita eficacia, eficiencia y
Solicitud efectividad del tema objeto de
i6 la revision.
La nueva version  del
documento se debe imprimir
. completo en original vy
8 Eirroggsi'g:al anexarse al proyec_:to de
Planeacion. Resolucion correspondiente.

Coloca fecha en |la
portada del documento
fisico.

Coloca sello de
“APROBADO” en todas
las paginas del
documento fisico

Solicita firma del

Observacion :

La Direccidon de Planeacion
mantendra las  versiones
vigentes, en su formato
original de los documentos del
Sistema.

Ver anexo 8.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Responsable del proceso
en la portada del
procedimiento y pie de
firma en la Resolucién.

Contralor
Auxiliar, Director,
Subdirector, Jefe

Firma la portada del
documento en “Aprobd
elaboracién o

9 |de Oficina modificacion” coloca
(Responsable de | . X y
Proceso del| Pi€ de firma en la
SIG) Resolucion.
Firma la portada en
“‘Revision Técnica”.
| i firma en el
Coloca pie de a,e © to de control:
proyecto de resolucion.
- Verifica que el contenido de
Envia a la Oficina Asesore . I
o~ los archivos magnéticos sea
Juridica el idéntico a los documentos
Director Técnico | Resolucion .
10 g fisicos.
de Planeacién
Observacion: Archiva la
solicitud de elaboracion,
modificacion o eliminaciéon de
documentos.
oracion,
= eliminacién
: entos.
R el proyecto de Punto de control:
sollcion Reglamentaria
y [a normatividad indicada La revision juridica asegura la
en la solicitud de legalidad de Ila resolucién
elaboracion, modificacion reglamentaria que adopta el
g o eliminacién de nuevo documento.
Jefe Icina
11 documentos.

Asesora Juridica.

Solicita a la Direccion de
Planeacién realizar los

ajustes al proyecto de
resolucién o solicitud de
elaboracion, modificacion

Pagina 11 de 47




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES

o} eliminacién de

documentos,

(Normatividad), en el

evento de ser necesario.

Envia al Despacho del

Contralor el proyecto de

resolucion y los

documentos debidamente

firmados en copia fisica y

magnética a través de

SIGESPRO o Outlook.

Revisa los documentos y

firma Resolucion

Reglamentaria. ervacion:

Remite los docume En caso de presentar
12 Contralor en medio fisico observaciones comunica a la

magnético a t Direcciéon de Planeacion para

SIGESPRO o realizar el tramite pertinente.

Director de

Despacho.

13

I, numera y coloca
la Resolucién
entaria.

Registra en el Control de
cambios el numero y
fecha de la Resolucion
Reglamentaria.

Libro
Radicador de
Resoluciones
Reglamentaria

s

Resolucion
Reglamentaria
y documento.

Observacion:

Las Resoluciones
reglamentarias se numeran en
forma consecutiva,
comenzando con el numero
uno (001) a partir del primer
dia habil de cada ario.

El original de las Resoluciones
Reglamentarias reposara en la
Direccion de Apoyo al
Despacho quien adoptara los
mecanismos de control
establecidos por el Archivo
General de la Nacién, para la
administracion de las
comunicaciones oficiales en
las entidades publicas.

El libro radicador debe estar
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PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
foliado y se registraran de
manera consecutiva y
cronolégica las resoluciones
gue se profieran, las cuales se
organizarg onservaran y
custodig el orden
conseq ismas
Remite la  resolucion
reglamentaria, los
Director de|documentos en copia
14 | Apoyo al | fisica y magnética a través
Despacho de SIGESPRO o Outlook.,
a la Subdireccién de
Servicios Generales.
Obtiene copia magnética
de la resolucion y los
documentos adoptado
tramita la publicacién en
Registro Distrita
Técnico Confirmacién
15 Subdireccion de de entrega de
Servicios correo
Generales electrénico
mediante
electrénico a la
Direccién de Planeacion la
publicacién de la
Resolucion Reglamentaria
y de los documentos del
SIG aprobados.
Devuelve a la Direccién de
Subdirector de|Apoyo al Despacho el
16 | Servicios original de la Resolucién

Administrativos

Reglamentaria publicada y
los documentos que
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

hacen parte integral de la
misma, para su custodia.

17

Director Técnico
de Planeacion -
Técnico
Direccién
Planeacion.

de

Coloca identificacion de
copia controlada a los
documentos del SIG,
incluida la Resolucién
Reglamentaria en el
medio magnético (marca
de agua).

Convierte los archivos de
los documentos en
formato PDF, incluida la
Resolucién
Reglamentaria.

Actualiza en la Intrane
listado maestro
documentos del

a el Normograma

del SIG, de conformidad
con la normatividad
indicada en la solicitud de
modificaciones.
Socializa a través de
correo  electrénico la
expedicion.

electronico

7.2 Control de documentos — Planes y Programas
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL /
OBSERVACIONES

18

Profesional
Técnico
Direccién
Planeacién

de

Recibe los documentos
planes y programas del SIG
de las dependencias
responsables de su
elaboraciéon, enviados a
través de SIGESPRO o
Outlook y en medio fisico.

Coloca identificacion de
“‘Copia Controlada” a los
documentos planes y
programas del SIG en el
medio magnético (marca de
agua) y almacena el
documento en el PC en el
formato original en el que se
elaboro.

Coloca identificagi¢
obsoleto (marca

las versiones
anteriores de lo
planes y

Convi

docum

19

Técnico
Direccion
Planeacion

de

e;

Ob acion:

Cada plan y programa tienen
previsto un procedimiento para
formulacién, aprobacién y
odificacion dentro de cada
proceso.

Fpvia 108) documentos del
| Direccién de las
C ara la publicacion en

ue aplique

ormatividad.

segun

Publica en la Intranet, el
documento planes o}
programas, donde
permanecera disponible para

su consulta.

Reemplaza los documentos

Confirmacion
de entrega
de correo
electronico.

Listado
Maestro de
Documentos.

Observacion:

Todos los documentos planes y
programas se publicaran en la
Intranet de la entidad en formato
PDF.

Los archivos originales en medio
magnético se deben organizar en
la red interna de la Direccién de
Planeacion en carpetas que
identifiquen la vigencia.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTRO

PUNTO DE CONTROL /

OBSERVACIONES
identificados como obsoletos
en la red incluidos planes vy
programas.
Pr,ofe:5|onal 0 Publica en la pagina Web el
Técnico de Ia documento lanes o]
Direccion de P
. programas, donde
20 | Tecnologias de 4 di ib|
la_Informacién y permanecera disponible para
las su consulta y archivo los
c . documentos fisicos.
omunicaciones.
7.3. Solicitud y distribucién de copias controladas’documen del SIG".
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Contralor,
Contralor
Auxiliar,
Director, .
Subdirector, | Presenta - solictud
21 Jefe de Oficina arz el sumini
Asesor, pare
copia controlagde
Gerente,
: documento del
Profesional,
Técnico o]
Auxiliar
Administrativo.
Con_t _ralor = a de destinatarios Observacion:
Auxiliar
Direc & _coplas controlad‘as (Ver . _
Subd étor 3 10) y registra el Solamente se autorizaran copias
22 ’ Umero y fecha de |Ia controladas en medio fisico en los

e Oficina

de Procese
SIG).

esolucion Reglamentaria.

Remite a la Direcciéon de

Planeacion para la
expedicibn de la copia
controlada.

casos en que se justifique la
imposibilidad de acceder a la
Intranet.

1 Aplica tanto para documentos adoptados mediante resolucion reglamentaria como para planes y programas.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Solicita a la Direccion de

Director Técnico|Apoyo al Despacho el

de Planeacion original de la Resolucién
Reglamentaria y el
documento adoptado.

Profesional Fotocopia la Resolucion

Técnico Reglamentaria con el

Direccién de | documento que se adopta.

Planeacion ResoluCi
Imprime el Plan o Programa . esoluciones
respectivo. entarias reposaran en la

de Apoyo al Despacho
Coloca el sello de “COPIA . lanes 'y _Prog’ramas
CONTROLADA”, en todas reposargp en la Direccién de
las paginas. acion.

L Cuando se trate de planes y
cDé?mttr::; 3:125 selaznl co programas, la Direccién de
DE DEST’INAg' i de Planeacion expedira las copias
COPIAS CONTR atarios controladas, no aplica solicitud a

23 copias la Direccion de Apoyo al
Entrega controladas | 48SPacho.
interes

(Ver Anexo 10) y
ersién anterior.

a lista de destinatarios
on la Resolucién
eglamentaria y el
documento adoptado a la
Direccion de Apoyo al
Despacho para que repose
con el original del documento
para el caso de documentos
adoptados mediante
Resolucion Reglamentaria.

La copia controlada que se
entrega a cada destinatario,
debe coincidir con el numero

asignado en la lista de
destinatarios de copias
controladas.

Las copias controladas no

vigentes (version anterior) que
devuelve los destinatarios se
destruyen.
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES

Archiva lista de destinatarios
de copias controladas para el
caso de planes y programas.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version

No. Del Acto
Administrativo
que lo adopta y

Fecha

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. 001 del 24 de
enero de 2003

Se ajusté el alcance, modifi n varias dcw'iones, se aclar6 sobre
el manejo de document s, se ajustaron actividades, se
Flexibilizé la actividad
Gaceta Distrital. Se m
Elaboracién o Modificaciéon

2.0

Lista de destinat y Listado tro de documentos.
En la caratula _se ifico R

estino del Original y la Copia de la
modificacion de documentos. En la
plaza asignacion de profesionales para
ento, por “funcionarios para la elaboraciéon de

es se suprime la observacioén existente.

idades 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 se adicionan los cargos de
s en el campo de ejecutores. Y en el campo de
nes de la actividad 3 se aclara el nombre del

Diligenciar el Formato del Listado Maestro de Documentos.
Codificacién del procedimiento. Codificacion de los formatos.
Modificacién del nombre del “Procedimiento para el control de
documentos internos adoptados por resolucion reglamentaria versién
2.0 por el nombre “procedimiento para el control de documentos
internos del sistema de Gestion de la Calidad versién 3.0”
Consolidacion en el presente procedimiento de los siguientes
documentos:

Documentos del sistema de Gestién de la Calidad Versiéon 2.0.
Procedimiento para el control de documentos internos adoptados por
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Version

No. Del Acto
Administrativo
que lo adopta y

Fecha

Descripcién de la modificacion

resolucion reglamentaria Version 2.0.
Procedimiento para el control de documentos internos — planes-.

Se ajustaron las definiciones de Copias Cop das, Copias No
Controladas, Lista de Destinatarios de Copiz
maestro de Documentos Excluir la estr

0. 033 de

resoluciones e incorporarla a la resolu

27 de diciembre de 2002.

Revisién de todas las actividades cedimie

Incorporacién del Plan de calida eguimiento y medicién del

3.0

i6bn de puntos de control y se deja como
s observaciones en la descripcién del

optas fisicas de la copia controlada a las autorizadas
nsable del proceso, en los casos en que se justifique la
de acceder a la Intranet.

como registro el acta de reunion de trabajo del equipo de

incluye la estructura para documentar resoluciones
lamentarias.

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

Se adiciona la palabra competencias laborales al manual 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 Plan de Actividades y

Sistema de Medicion.

Se codifica el formato de historial de cambios.

Se incorpora en la actividad N° 3 la siguiente observacién: El formato
de solicitud se diligencia en original y copia. El original para la
Direccion de Planeacién y la copia para el Responsable del Proceso.
Se adiciona la actividad No. 13 “Envia a las Direcciones Técnicas de
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Version

No. Del Acto
Administrativo
que lo adopta y

Fecha

Descripcién de la modificacion

Informatica y Planeacién los archivos de la Resolucion
Reglamentaria y el documento y/o planes”.

La responsabilidad por actualizar el archiveg
Resolucién y Registro Distrital sera de la S
Administrativos.

agnético de la

4.0

R.R. 008 de junio
16 de 2008

Cambia la codificacion del procedimients | s respectivos
formatos.
Se puntualiza el objetivo y se conc

calidad: ISO 9000:2005,
(Numeral 4.2.3) y Acuerdo

|a*Galidad que se adoptan por Resolucion Reglamentaria,
servacion del numeral 3, se complementa la actividad 4

de la Calidad: la actividad, se complementa y reforma en su
lidad.
el numeral 7.3 solicitud y distribucién de copias controladas de
ocumentos del SGC, se complementa la actividad 2, la actividad 3 y
se incluye la actividad 4.
Del formato Listado Maestro de Documentos, se eliminan las
columnas: Version Anterior y Observaciones.

5.0

Resolucion
Reglamentaria
028 de Noviembre
3 de 2009.

El procedimiento cambia de version 5 a 6.

Se actualiza el logo de acuerdo a Resolucién Reglamentaria No.015
de mayo 29 de 2009.

En la base legal se adicionan:
Ley 872 de 2003, “Por la cual se crea el Sistema de Gestion de
la Calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Version

No. Del Acto
Administrativo
que lo adopta y

Fecha

Descripcién de la modificacion

entidades prestadoras de servicios”.

Decreto 4485 de 18 de noviembre de 2009, “Por medio del cual
se adopta la actualizacion de la Norma Técnigade Calidad de la
Gestion Publica”.

Acuerdo Distrital 122 de 2004, “Por el
D.C., el Sistema de Gestion de la i
de 2003".

¢ual se adopia en Bogota

Se incluyeron las definiciones dé&: aplicativo Sigespro y se
incluye el Programa de al a la definicibn de
Documento Interno.

="a la Direccion de Informatica con el fin de que se
aspectos como la viabilidad técnica, los recursos
el tiempo para su implementacién y de esta manera
exista una disociacién entre los aplicativos y los
cedimientos vigentes. En estos casos, la Direccion de Informética
e enviar por escrito dicha aprobacién”.

actividad 7: se define como responsable al profesional de la

irecciéon de Planeacion.

La actividad 8 se incluy6: como responsable al Director Técnico de
Planeacion y sus actividades correspondientes.

En la actividad 11, se ajusta redaccioén relacionado con que se
Comunica mediante correo electrénico a la direccién de planeacioén la
publicacién de la Resolucion Reglamentaria y devuelve a la Direccién
de Apoyo al Despacho el original de la Resolucion Reglamentaria
debidamente publicada y los documentos que hacen parte integral
de la misma, para su custodia.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Version

No. Del Acto
Administrativo
que lo adopta y

Fecha

Descripcién de la modificacion

Se incluye la actividad 13: “Coloca identificacion de copia
controlada a los documentos del SGC, incluida la Resolucion
Reglamentaria en el medio magnético (marca de ; convierte los

publica en la Intranet”
Las demas actividades se corren |

la Calidad:

En la actividad 1, se d
de Planeacioén; profesional
Se elimina la actividad 2

mo responsable de Publicar en la
Intranet al Direc laneacioén y profesional Direccién de
luye que “envia los documentos y/o

dad especifica que el Director Técnico de
y profesional de la direccién publica en la pagina Web y
limina la observacion.

ividad 4, se define al Director Técnico de Planeacion
fesional, Técnico y Secretaria Direccibn de Planeacion
cionario designado por el Director), “Archiva los originales de las
oluciones reglamentarias con sus correspondientes documentos”.
as demas actividades se corren la numeracion.

Numeral 7.3 Solicitud y distribucion de copias controladas de
documentos del SGC:

Se modifican actividades de tramite.

En la actividad 3, se incluyen dos observaciones.

En el anexo 6, Estructura para La Caracterizacién del Producto, se
incluyé una nueva columna “Entidades con participacion ciudadana”
y se agregd una nota.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

No. Del Acto
Administrativo

Version Descripcion de la modificacion
que lo adopta y
Fecha
Cambia El titulo del procedimiento por “Procedimiento para el Control
de Documentos Internos del Sistema Integrado.g > ”
Se modifica el formato para documentar pro¢edimientos’asi
a. Se modifica la portada modificandgzlos visiéon por
Elaboro, Revision y aprobaci téc onsable de
proceso) y Revision y apro metodote (Direccién de
Planeacion).
b. El item base legal se r ma, de tal manera que
se maneje en un unic S hormas.
c. Se Incluye el politicas de operacion del
procedimiento
. Se elimina el stros, ya que estos estan
orial de Cambios se incluye como un numeral
Resoluciéon iciones de los siguientes términos: Actas,

6.0

Reglamentaria No.
012 de abril 18 de
2011

inicion de los siguientes conceptos: Sistema
Gestién, Informacién primaria, Informacién Secundaria,
sion y, Aprobacién metodolégica del SIG, Revisidén y Aprobacién
i IG,

modifica el término “equipo de analisis” por “gestores del
ceso”.

Se elimina la observacién relacionada con los documentos que se
adoptan por resolucién.

En la actividad 4 se incluye como observacion los cédigos de los
procesos.

3993

Se elimina la actividad “Diligencia el formato “Historial de Cambio

Se modifica la actividad de impresion de los documentos por
“entrega en medio magnético”. Aplica para los documentos del SIG
ajustados y la Resolucion reglamentaria.
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DE BOGOTA, D.C.

No. Del Acto
Administrativo

Version Descripcién de la modificacion
que lo adopta y
Fecha
Se elimina la observacién de la actividad 6 relacionada con la
impresion de la nueva version del documento.
Se invierte el orden en la revision de los dog
tal manera primero se realice la revisi
por ultimo la revisién metodolégica p
Se incluye una observacioén a la
oficina Asesora Juridica.
Se incluye como activid
de los documentos del S 6n de las firmas.
Se incluye la acti
Se modificg
o punto de control la restriccidon de copia e impresion
entos convertidos a formato PDF.
dimiento control de documentos se incluye la observacién
o procedimiento aplica para todos los documentos del SIG.
indica que Apoyo al despacho conserva las resoluciones y sus
nexos y Planeacién conserva todos los planes y programas
Se elimina el Anexo 5 “Matriz de Responsabilidades y
Comunicaciones” por cuanto la responsabilidad y comunicaciones se
encuentra en otros documentos del sistema como son:
Procedimientos, Caracterizacion de procesos, Manual de Funciones.
Lo anterior con el fin de evitar duplicidad de informacién.
Se modifican los cédigos de los formatos.
R.R. 026 de e El procedimiento cambia de versién.
7.0 diciembre 20 de | ¢ En la estructura de procedimientos y caracterizacion de procesos
2012 se suprime el numeral relacionado con “politicas de operacién”,
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DE BOGOTA, D.C.

No. Del Acto
Administrativo

Version Descripcién de la modificacion
que lo adopta y
Fecha

dado que éstas se encuentran relacionadas en el Manual del
Sistema Integrado de gestion.
Se modificar el nombre de las dependenci acuerdo con la
estructura definida en el Acuerdo 519 de
En la descripcion del procedimie ga como
responsable de proceso al Subgdirec jecutor de
actividades al Gerente, se redefi activia rvaciones y
puntos de control.
En la Estructura para Elab ientos, se lleva el control
de cambios al final se incorpora en el
encabezado de pagin rsién.
Se incluye el anexo rama de la entidad.

8.0 R.R. 017 de abril

24 de 2013
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@ SOLICITUD DE ELABORACION, sgina: xdey
CONTEA R | MODIFICACION O ELIMINACION DE Codigo documento: 01002
= BOGOTL# DEIA DOCUMENTOS DEL SISTEMA Cadigo formato: 01002001
DE INTEGRADO DE GESTION Version 8.0
ANEXO 1

(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL PROCESO)

NOMBRE DEL DOCUMENTO: VERSION ACTUAL

FECHA DE LA SOLICITUD:

ELABORACION: () MODIFICACION: () ELIMIN )

JUSTIFICACION DE ELABORACION O MODIFICACION:

NORMOGRAMA.
Relacione la(s) norma(s) de caracter interno y/o externo que regu
en las cuales se basa o aquellas que afecten el p imi
Anexo 8).

ctividades propias del documento,
ando la estructura del Normograma

Tipo de norma: Fecha

TIPO DE NORMA CHA DESCRIPCION

, MODIFICACION O ELIMINACION

PROPUESTA DE

ELABORADO POR:

Cargo Nombre Firma
APRUEBA LA SOLICITUD: Sl NO:
Firma: Responsable del proceso
Nombre:
Cargo:
Dependencia:
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@ SOLICITUD DE ELABORACION, > _
CONTRALOR MODIFICACION O ELIMINACION DE | Cédigo documento: 01002
LORIA DOCUMENTOS DEL SISTEMA Cédigo formato: 01002001

PEBOGOTA DE INTEGRADO DE GESTION Version 8.0

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
SOLICITUD DE ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE DOCUMENTOS
DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

NOMBRE DEL DOCUMENTO: registrar el nombre del documento del SIG a elaborar o modificar.

VERSION ACTUAL: indicar la versiéon actual del documento del SIG que se va a elaborar,
modificar o eliminar.

FECHA DE SOLICITUD: registrar la fecha en que se esta realizando la sg
modificacion.

ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION: sefalar
solicitud.

propias del documento, en las cuales se basa
la estructura del Normograma Anexo 8). Si no h

anexo a la solicitud.

PROPUESTA DE ELABORA
consiste la modificacion, ela

ELABORADO POR:
propone la elabora

go(s), nombre(s) y firma(s) del(os) funcionario(s) que

APRUEBA LA S
que perteng
el procedi dara cada uno de los documentos.
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@ Pagina: xdey
V) . Nombre del documento del SIG Codigo documento:01002
CONTRALORIA (Objeto de modificacion) Cédigo formato: 01002002

DE BOGOTA, D.C.

Version:

ANEXO 2

ESTRUCTURA PARA ELABORAR PROCEDIMIENTOS

FECHA:

Aprobé elaboracion o modificacion Revisidén técnica
(Responsable de Proceso) Director de Planeacidn)

Firma:

Nombre:

Cargo:

Nota: verifique en el listado maestro de documente

La identificacion para el caso de los
primeros pertenecen al nimero del p
siguientes digitos al numero d ed
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V) ) Nombre del documento del SIG Cédigo documento:01002
Cgigﬁkgﬁm (Objeto de modificacion) Codigo formato: 01002002

Version:

1. OBJETIVO(S):
Se emplea para definir por qué y para qué se crea el procedimiento.
2. ALCANCE:

Establecer qué comprende el procedimiento. Se explica donde comienza y donde termina el
procedimiento.

3. BASE LEGAL:

Precisa el entorno normativo externo e interno sobre el cual se ba afec gédimiento. En
este item se hace referencia al Normograma vigente de la Cont e Bogota

4. DEFINICIONES:
Es el glosario de términos utilizados en el procedimien n n alfabético ascendente

5. ANEXOS:

Modelos de formatos, actos administrativos,
cuestionarios, entre otros, que se dilige

tificaciones, formularios, planillas,

o ** Los tres (3) prime
Integrado de Gestién.
e ™ Los siguienteg

’

los anexos en el propio documento que los contiene u otros documentos del Sistema Integrado de
Gestion.
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V) " Nombre del documento del SIG Codigo documento:01002
CONTRALORIA (Objeto de modificacion) Cédigo formato: 01002002

DE BOGOTA, D.C.

Version:
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Describa de manera logica y secuencial las difere ades necesarias para lograr el

objetivo.

Para diligenciar la matriz para la descripcién procedimi se debe tener en cuenta:

No.:
RESPONSABLE:
. etite 'en tercera persona del tiempo presente y se
ACTIVIDAD: complemento que hace referencia a los aspectos de
po y lugar
tos que proporcionan evidencia objetiva de las
REGISTROS: C ades realizadas o resultados obtenidos. Debe ser
' onsistente con la denominacion en las Tablas de Retencién
ocumental
En esta columna se identificaran la(s) actividades consideradas
PUNTOS g TROU Ig%:]t%de control: indicando la accién a seguir
OBSER ' '

Observacion: se anotara para aquellas actividades que necesiten
mayor precision.
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V) . Nombre del documento del SIG Codigo documento:01002
CONTRALORIA (Objeto de modificacion) Cédigo formato: 01002002

DE BOGOTA, D.C.

Version:

7. ANEXOS
ANEXO No.
(NOMBRE DEL ANEXO)

CUERPO DEL ANEXO

A Cada formato se colocara

** Los tres (3) primeros dig
de Gestién.

asignados codigos en el procedimiento que los adopta, pero no se les colocara en el momento
de su elaboracion, en el encabezado llevara unicamente el logo de la entidad.

e Los anexos al documento del SIG tendran logotipo, nombre y cédigo del formato. La
paginacion del documento del SIG debe comenzar desde la portada asi: “Pagina 1 de -’
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@ Cadigo d to:01002
Nombre del documento del SIG 0digo documento:

CONTRALORIA (Objeto de modificacion) Cédigo formato: 01002002

DE BOGOTA, D.C.
Version:

8. CONTROL DE CAMBIOS

No. Del Acto Administrativo L, . ‘.
Descripcion de la modificacién

Version que lo adoptay Fecha

<
¥
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ANEXO 3

ESTRUCTURA PARA DOCUMENTAR RESOLUCIONES REGLAMENTARIAS

©)

MEMBRETE
DE BOGOTA, D.C.
IDENTIFICACION Y RESOLUCION REGLAMENTARIA No DEL (FECHA)
ASUNTO “Por la cual.... (Asunto)................. ?
FACULTADES EL CONTRALOR DE BOGOTA
LEGALES En ejercicio de sus atribuciones consti

CONSIDERANDOS

CONTENIDO O
ARTICULADO

ARTICULO PRIMERO

ARTICULO SEGUNDO

ARTICULO (Ultimo) la prese
resoluciones que le sean g

ir de la fecha de su publicaciéon y deroga las

ADOPCION Y FIRMAS

, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
).C., alos (fecha)

a en Bogot3

Firma

NOMBRE
Contralor de Bogota, D.C.

Revision Técnica: Nombre
Cargo

Revision Juridica:  Nombre
Cargo

Registro Distrital N°

Cadigo formato 01002003

Pagina 33 de 47




INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
ESTRUCTURA PARA DOCUMENTAR RESOLUCIONES REGLAMENTARIAS
MEMBRETE
e Sera el logo simbolo adoptado institucionalmente.
IDENTIFICACION Y ASUNTO
e Se escribira resoluciéon reglamentaria dejando espacio para colocar fecha con
o Sé(zlg;séntea el asunto de que va a tratar la resolucion.

FACULTADES LEGALES

acto admigistrativo.

e Se enuncian las normas que facultan para la expedicién
CONSIDERANDOS

¢ Se mencionan las normas y los motivos que justifican la del acto administrativo.

CONTENIDO O ARTICULADO

e Se enuncian una a una las medidas &
o Existira un articulo ultimo que plantgara el mo
normas que deja sin vigencia.

to en que empiece a regir la resolucién y las

ADOPCION Y FIRMAS

. ! , COMUNIQUESE y CUMPLASE, segun correspondan a la

istrativo.

e o o 0 0 o o
=
3
[\
o
@
Py
[
n .
©
o L.
3
[
[\
=)
D
o
D
Y
=
o
@]
[0}
(7]
o

Nota: las resoluciones se elaboraran en papel tamafio carta y preferiblemente usar letra Arial
tamafio 11 0 12.
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@ Cédigo d to:01002
Nombre del documento del SIG 0digo documento.

CONTRALORIA (Objeto de modificacion) Cédigo formato: 01002004

DE BOGOTA, D.C.
Version:

ANEXO 4

ESTRUCTURA PARA CARACTERIZAR PROCESOS

Fecha:
Aprobé elaboracion o modificacion Revision Técnica
(Responsable de Proceso) (Director de Planeacion)
Firma:
Nombre:
Cargo:
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\J) ) Nombre del documento del SIG Cddigo documento:01002
CONTRALORIA (Objeto de modificacion) Cadigo formato: 01002004
DE BOGOTA, D.C.
Version:
CARGO DEL . DEPEDENCIAS QUE
RESPONSABLE DEL . INTEGRAN E
PROCESO: PROCESO:
OBJETIVO DEL Describir el ¢Por qué?y ¢Para qué? del proceso.
PROCESO:
. Establecer qué comprende el proceso.

ALCANCE: Se explica donde inicia y donde termina el proceso.
BASE LEGAL.: Ver Normograma

Numerales NTCGP 1000:
REQUISITOS: Numerales NTC-ISO 9001:

) Numerales NTC - ISO 14001;
Elementos MECI:
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Nombre del documento del SIG
(Objeto de modificacion)

Pagina: xdey

Cédigo documento:01002

Cédigo formato: 01002004

Version:
4.1 DESCRIPCION DEL PROCESO
PHV PROVEEDOR ACTIVIDADES CLAVES CLIENTE
No. ENTRADA/ INSUMO
A ° INTERNO EXTERNO DEL PROCESO INTERNO EXTERNO
14
<
w
4
<
|
o
14
w
O
<
I
- Indicadores.
- Auditorias Internas de Calidad.
& - Auditorias Externas.
< - Autoevaluacién.
o - Evaluacién independiente del sistema de ¢
E - Encuestas
w - Revisién por la Direccion.
> - Peticiones, quejas, sugerencias y reglan
- Informes de Gestién del Proceso
- Informe de Seguimiento Acciop @ 1i tivas y de Mejora.
&
<
o
|—
(&)
<
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DE BOGOTA, D.C.

Nombre del documento del SIG
(Objeto de modificacion)

Pagina: xdey

Cédigo documento:01002

Cédigo formato: 01002004

Version:

SEGUIMIENTO Y/O
MEDICION:

Ver Indicadores.

RIESGOS

REGISTROS

Ver Mapa de Riesgos y Plan de|Ver TRD.
Manejo de Riesgos.

PROCEDIMIENTOS Y
CONTROLES INHERENTES.

DOCUMENTOS

Maestro | Mer Procesos y Procedimientos

Ver Listag

Ambiente de trabajo.

Proyectos de Inversi

RECURSOS:
Humanos: Fisicos: Financieros: Virtuales y de informacion:
Funcionarios competentes Infraestructura Presupuesto de funci . Intrgnet.
' : Software. Pagina Web.

ivos de Informacion. Correo electronico.
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DE BOGOTA, D.C.

Nombre del documento del SIG
(Objeto de modificacion)

Pagina: xdey

Cédigo documento:01002

Cédigo formato: 01002005

Version:

ANEXO 5

ESTRUCTURA PARA ELABORAR EL PLAN DE CALID

(Aplica Procesos Misionales)

PLAN DE CALIDAD DEL PROCESO: (escriba aqui bre de

o)

METODO
ACTIVIDAD A VARIABLES A ACCIONES DE | OBSERVA
No. | CONTROLAR CObIIDTEROL CONTROLAR | REQUISITOS REGISTRO | "~6RRECION | CIONES
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Nombre del documento del SIG
(Objeto de modificacion)

Pagina: xdey

Cédigo documento:01002

Cédigo formato: 01002006

Version:

ANEXO 6

ESTRUCTURA PARA LA CARACTERIZACION DEL PROD
(Aplica Procesos Misionales)

CARACTERIZACION DEL P

UCTO

ITEM

CARACTERISTICA

REQUISITO, CRITERIO DE ACEPTACION O RECHAZ

ROCE

NTO NORMA O LEY

OBSERVACIONES
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@”) (ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL COMITE 0 | 29ina: xdey
= ) REUNION) Cédigo documento:01002
CONTRALORIA ACTANo. Codigo formato: 01002007
DE BOGOTA, D.C.
ANEXO 7
FORMATO PARA ELABORAR ACTAS
DEPENDENCIA: LUGAR: FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
OBJETIVO
ORDEN DEL DiA
1 5.
2. 6.
3. n.
4.
DESARROLLO TEMATICO
TEMAS TRATADOS RESULTADOS
1
2.
3,
n.
RELACION DE ANEXOS
No. de . No. DEL TEMA
ORDEN TITuLo TRATADO
1,
2
N-1
N.
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@ (ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL COMITE 0 | ~29ina: x dey

) REUNION) Codigo documento:01002
CONTRALORIA ACTA No. Codigo formato: 01002007
DE BOGOTA, D.C.
COMPROMISOS
No. DE ) FECHA LIMITE DE
COMPROMISO ACCION RESPONSABLE EJECUCION

1.

2

N.

LISTADO DE PARTICIPANTES
NOMBRE CARGO D IA
1.
2
3
n.
PRESIDENTE O DELEGADO O JEFE DE LA
DEPENDENCIA SECRETARIO

FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: MBR
CARGO: ARGO:

NOMBRE COMPLETO DE QUIEN ELABORA Y TRANSCRIBE EL ACTA
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L@_)")‘ (ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL COMITE 0 | D29ina: xdey

=) REUNION) Codigo documento:01002

CONTRALORIA ACTANo. Cédigo formato: 01002007
DE BOGOTA. D.C.

INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DE ACTAS

ENCABEZADO: espacio para identificar el acta, este aparece en todas las hojas de la misma y
contiene:

o NOMBRE DEL COMITE, JUNTA O REUNION QUE SESIONA:

e ACTA No. : cada acta debe numerarse en forma consecutiva, iniciando con el No. 01 en
cada vigencia fiscal

e LUGAR: sitio donde se desarrolla la reunién.

e FECHA: sefala el dia, mes y afio en que se realiza la reunion

e HORA INICIO /HORA FIN: Hace referencia a la hora en que seijicia gimalmente la
reunioén

OBJETIVO: se expresa el motivo de la reunién.
ORDEN DEL DIA: se relacionan en forma secuencial lo as tar en la'reunién. Eje:

e Llamado a lista y verificaciéon del Quérum
e Lecturay aprobacion de los compromisos del.acta anterior

tratados y los resultados.

RELACION DE ANEXOS: se describe secuencial, el nombre de los diferentes formatos,
formularios, planillas, o cualqui gio. En la columna “No. DEL TEMA TRATADO”
anotar el numeral del tema tr ponde el anexo.

nte, el nUmero del compromiso en orden secuencial, las
s) de su ejecucién, asi como la fecha limite.

completo y carg odos los miembros del comité.

En las reuniones de trabajo, firmara el acta el jefe de la dependencia y el secretario de la reunién.
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>/ ) NORMOGRAMA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG Codigo documento:01002
CON TRA]TORIA Cédigo formato: 01002008
DE BOGOTA, D.C.
Version:
ANEXO 8
NORMOGRAMA
DOCUMENTOS , WA
PROCESO INTERNOS VERSION | TIPODENORMA | FECHA | DESCRIPCIO . | OBSERVACIONES
RELACIONADOS

INSTRUCCIONES PAR/
NOMBRE DEL PROCESO: proceso al cual rige o afe
DOCUMENTOS INTERNOS RELACIONADOS: es

VERSION: se escribe el nimero que identifi
actualizacion del listado.

TIPO DE NORMA Y FECHA: indique €
Resolucion, Resolucion Reglamentaria, otra

FECHA: relacione la fecha de
DESCRIPCION. Relacione el sposicién normativa.
EXTERNA O INTERNA: Seleccione tipo de normatividad.

OBSERVACIONES. Registre las aclaraciones segun el caso.
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) Codigo documento:01002
CONTRALORIA Nombre del documento Cédigo formato: 01002009

DE BOGOTA, D.C.

Version:

ANEXO 9

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL PROCESO)

FECHA: (ESCRIBA AQUI DIA/MES/ANO EN QUE SE ACTUALIZA LA INFORMACION)

FECHA ACTO
No DOCUMENTO VERSION ADMINISTRATIVO Y RESPONSABLE
APROBADO FECHA

FECHA APROBADO: fecha de aprobacic arte de la Direccion de Planeaciéon para los
documentos que se adoptan p taria. Para los planes corresponde a la fecha de
aprobacion de la instancia co

ACTO ADMINISTRATIVO : ra los documentos que se adoptan por resoluciéon
reglamentaria correspg ame fecha de la resoluciéon reglamentaria. Para los planes

RESPONSABLE: pa so de los procedimientos de cada proceso se registra el cargo del
responsable S
plan.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Nombre del documento

Pagina: xdey

Cédigo documento:01002

Cédigo formato: 01002010

Version:

ANEXO 10

LISTA DE DESTINATARIOS DE COPIAS CONTROLADAS

(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL PROCESO)

(*)Resolucién Reglamentaria No.
Por la cual

(**)Plan:

Fecha:

Fecha:

rsion:

COPIA
No.

DESTINATARIO

DEVOLUCION
COPIA
ANTERIOR

Si NO

FECHA DE
ENTREGA

ORIGINAL

NOMBRE Y FIRMA
DE QUIEN RECIBE

hd

1
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@ ) Cédigo documento:01002
CONTRALORIA Nombre del documento Cédigo formato: 01002010

DE BOGOTA, D.C.

Version:

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
LISTA DE DESTINATARIOS DE COPIAS CONTROLADAS

RESOLUCION REGLAMENTARIA No. FECHA. POR LA CUAL: registre el numero, la fecha y el
encabezado de la Resolucién Reglamentaria que adopta el documento del SIG. En caso de tratarse
de un Plan este espacio se dejara en blanco.

PLAN, FECHA Y VERSION: indicar el nombre del plan, la Gltima fecha d
que se esta distribuyendo.

aprobacién y la version

COPIA No: se registra en la primera fila el término ORIGINAL,
copias a distribuir conforme haya sido definido por el Respons
minimo los siguientes destinatarios: Despacho del Contralor ili i jones, Oficinas Asesoras,
Archivo Central y Biblioteca de la Entidad.

DESTINATARIO: indicar el nombre de la dependencia structura organica-funcional
vigente. La asignacion de las copias controladas sera respo
y se registrara en el Formato Unico de Inventari
Resoluciones Reglamentarias tiene como destin Direccion,de” Apoyo al Despacho y el original de
los Planes la Subdireccién de Servicios Adaimi [

DEVOLUCION. COPIA ANTERIOR, laramente si la copia es devuelta por el
destinatario. En caso de haber sefialadg.NO, el destinatario debera garantizar la identificacién de la
copia no devuelta, como docum

FECHA DE ENTREGA: el destina istrara la fecha en que recibe el documento del SIG. (Dia,
mes y afo).

NOMBRE Y FIRM
apellidos acompaniae

BE: el destinatario registrara claramente sus nombres y
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