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1. OBJETIVO

(S):

Establecer las actividades a desarrollar para la elaboracién, modificacién, eliminacion, reV|S|on

y aprobacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestion SIG,
garantizar la identificacion y el control de los mismos.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para el control de los documentos interno
procesos del SIG y de los documentos externos que regulan el de
Inicia con la identificacion de la necesidad de elaborar, modificar
SIG que se adopta por resolucion reglamentaria o planes y ter,
destinatarios de copias controladas.

3. BASE LEGAL.:
TIPO DE
NORMA FECHA
Ley 57 05/06/1985 | “Por la cual se ordena la actos y documentos oficiales
el ejercicio del Control Interno en
Ley 87 29/11/1993 do y se dictan otras disposiciones
Ley 594 14/07/2000 cta la Ley General de Archivos y se dictan
el Sistema de Gestion de la Calidad en la Rama
Ley 872 30/12/2003 Poder Publico y en otras entidades prestadoras de

Ley 1437

Decreto 387

Decre

la cual se reglamenta el Acuerdo 122 de 2004 que adopta en
ta, D.C. el Sistema de Gestion de la Calidad creado por medio de la
372 de 2003”

or medio del cual se adopta la actualizacién de la Norma Técnica de
Calidad de la Gestion Publica”

Dec

"Por medio del cual se adopta la Norma Técnica Distrital del Sistema
Integrado de Gestion para las Entidades y Organismos Distritales"

Decreto 2578

13/12/2012

“Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece
la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del
Estado"

Decreto 2609

14/12/2012

“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestibn Documental para todas las
Entidades del Estado".

Decreto 943

21/05/2014

“Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno — MECI”.
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TIPO DE .

NORMA FECHA DESCRIPCION

"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

Decreto 1080 | 26/05/2015 "
Cultura

Acuerdo 122 | 28/04/2004

Calidad creado por la Ley 872 de 2003”

“Por el cual se dictan normas sobre organizacion
Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su estr

Acuerdo 519 | 26/12/2012

Norma NTC -
ISO 2005
9000:2005

Norma NTC-
ISO 2008
9001:2008

Norma
NTCGP 2009
1000:2009

NTD-SIG

001:2011 2011

4. DEFINICIONES:

a al final del documento del Sistema Integrado de
0 para la comprension del procedimiento o como modelo para
ye tablas, metodologias, formatos y otras guias relacionadas.

APRG erificar y aceptar la correspondencia entre el contenido de un
doc objetivos y/o requisitos que deben ser cumplidos para la realizacion
deu

estratégica ional y de apoyo de la Entidad. Se clasifica en orden jerarquico, Constitucion,
ley, decreto, acuerdo, resolucion, circular, entre otros.

CODIGO: corresponde a la denominacion alfanumérica asignada a los documentos del
Sistema Integrado de Gestion - SIG y a los anexos de los mismos, que permite su
identificacion y control. Ej.
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DOCUMENTO Sigla del Consecutivo de | Consecutivo
Proceso procedimiento de anexo
Proceso PGD-000
Procedimiento PGD- 01-
Anexo PGD- 01- 001
Caracterizacion PGD - 070

CONTROL DE CAMBIQS: tabla al final del documento del Sistema Integrado
en la cual se registran de manera general las modificaciones realizadas
SIG, de una version a otra.

DOCUMENTO: escrito que contiene informacién para evidenciar a

DOCUMENTO CONTROLADO: documento publicado en la
maestro de documentos internos y externos) y el que en
del proceso, que garantiza el uso de la version vigente
intencionado de documentos obsoletos.

DOCUMENTOS EXTERNOS: disposiciones juridicas leyes, decretos,

acuerdos, resoluciones, circulares y otras exp

DOCUMENTO INTERNO: se establece i ernos del Sistema Integrado de
Gestion, los siguientes:

Documento

a Integrado de Gestién - SIG.

ico de Funciones y Requisitos y de
tencias Laborales.

de Contratacion.

de Induccién Institucional

al de Identidad Institucional

s demas que se adopten por resolucién reglamentaria.
Caracterizacion de cada proceso del SIG
Procedimientos adoptados dentro de cada proceso.

Plan Estratégico Institucional.

Plan de Accion.

Plan Institucional de Capacitacion.

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones — PETIC.

Plan Estratégico de Comunicaciones.

Planes y programas Plan de Auditoria Distrital - PAD.

Plan Anual de Estudios — PAE.

Plan Anual de Adquisiciones.

Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA.

Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano

Plan Institucional de Seguridad Vial PSV

Plan Institucional de Archivos — PINAR

Tipo de documento

Manuales
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Programa Anual de Bienestar Social.
Programa de Seguridad y Salud en el trabajo.

Programa de Gestién Documental PGD

Los demas que se adopten en virtud de procedimientos
internos vigentes.

Otros documentos Tabla de Retencién Documental - TRD
Banco terminolégico de Series, Subs
documentales TESAURO

DOCUMENTO NO CONTROLADO: documento del Sistema Integ
cumple con las caracteristicas de documento controlado.

DOCUMENTO OBSOLETO: documento del Sistema Integr
vigencia por modificacién o derogacion.

FORMATO: Plantilla que tiene como finalidad estand sentacién o contenido de
informacion propia de alguna de las actividades de un p [ [ '
proporcionar evidencia de la actividad o sus resultados.

INTRANET: es una red de computadoras den rea local (LAN) privada,
empresarial o educativa que proporciona_he rami net y sirve como medio de
comunicacion y difusion de informacion 4 s de trabajo

_ _ ~es la relacion de las
dependencias 0 personas a quienes S trega de copia fisica de los documentos

del SIG.

LISTADO MAESTRO D
publicada en la intranet d
encuentran vigentes, Junt
procedimientos de

NTERNOS Y EXTERNOS: es la relacién
s internos del Sistema Integrado de Gestion que se
de los documentos externos o base legal de los

para llevar a cabo una actividad o un proceso.

icacion especifica de acciones de control inmersas en los
en un responsable de su ejecucién en el desarrollo normal de

ento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
adas. Deben denominarse acorde con la tipologia establecida en las Tablas
ental - TRD.

RESOLUCION REGLAMENTARIA: acto administrativo que profiere la administracion para
fijar normas de caracter general y abstracto, a través de las cuales desarrolla la aplicacion de
normas sustantivas y procedimentales relacionadas con aspectos juridicos y técnicos que
reglan los procesos estratégicos, misionales y de apoyo, al igual que los asociados a la
organizacion y funcionamiento de la Entidad, para dar cumplimiento a disposiciones legales y
a las funciones propias de cada dependencia.
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REVISION JURIDICA: verificacién que asegura la legalidad de la resolucion reglamentaria y
del documento que se adopta, asi como, la pertinencia de la base legal de los procedimientos.

REVISION TECNICA: verificacion que asegura la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia
y efectividad de los documentos del SIG, garantizando el mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion SIG. Los términos conveniencia y adecuacion se refieren a:

e Conveniencia: grado de alineacién o coherencia del objeto de revision gon las metas

politicas organizacionales.
e Adecuacion: determinacion de la suficiencia de las acciones para c

interés.

VERSION: identificacion numérica y
adopta un documento del Sistema Inte

5. ANEXOS:

edimientos. Cédigo PGD-01-002.

entar resoluciones reglamentarias. Cédigo PGD-01-003.

Anexo 7. Formato para elaborar actas. Codigo PGD-01-007.
Anexo 8. Listado maestro de documentos internos y externos. Codigo PGD-01-008.

Anexo 9. Lista de destinatarios de copias controladas. Cédigo PGD-01-009.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

6.1. Gestion — SIG que son Elaboracién, modificacion y control de documentos del
Sistema Integrado de adoptados mediante Resoluciéon Reglamentaria?.

N
PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Contralor, Identifica la neceg,ldad de
Contralor elab_orar, modificar 0
.t ) eliminar un documento del
Auxiliar, Director, | ~.
. Sistema Integrado de
Subdirector, Jefe -
g Gestion.
de Oficina
1 Asesor, Diligencia y firma el normativos,
Gerente, ..
X formato solicitud de resultados de la
Profesional, ., e L, . .,
L. elaboracion, modificacion o revision por la direccion,
Técnico, S -/ . .
) eliminacion de documentos in es de auditorias o
Secretaria o . o .
Ausiliar del _Slstema Integrado de analisis directo, entre
. . Gestiébn y lo remite
Administrativo
responsable del proceso.
Contralor
Auxiliar, Director, | Relne a los ¢
Subdirector, Jefe |proceso y
2 de Oficina
(Responsable de
Proceso del
SIG).
Solicitud de
del elaboracion
Auxmgr, D Integrado  de modificacion o
Subdirector, N
3 ) ' eliminacion de
. . documentos del
a funcionario(s) para Sj
o istema
elaboracion,
., A Integrado de
modificacion o eliminacion Gestion
del documento del Sistema
Integrado de Gestion, en el
evento de ser aprobada.
Asesor, Elabora o modifica el Observacion:
4 Gerente, documento del SIG de Para el caso de los
Profesional, acuerdo con lo aprobado en procesos y

1 Los documentos que son aprobados mediante Resolucion Reglamentaria son: Procesos, Procedimientos y
Manuales.
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PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Técnico, la solicitud de elaboracion, procedimientos, se tienen
Secretaria 0 modificacion o eliminacién en cuenta los Anexos 2, 4,
Auxiliar de documentos del 5 vy este

Administrativo.

Sistema Integrado de
Gestion.

procedimig

los planes vy
los cuales se
n el comité

ctivo procedimiento.

ara nombrar los registros
y documentos se tendra
en cuenta la denominacién
establecida en la tabla de
retencion documental y el
cuadro de clasificacion
documental.

Punto de control:

Cuando se modifique la
caracterizacion de un
proceso, €es necesario
verificar que el ajuste no
afecte a los demés
procesos (interaccion de
los procesos), caso en el
cual se debera solicitar el
ajuste necesario al proceso
respectivo.

Cuando la modificacion de
un procedimiento involucre
el disefio o modificacion
de un aplicativo o algunas
de sus funcionalidades, se
debe contar con el
concepto técnico y
aprobacién escrita de la
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PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Direccion de Tecnologias
de la Informacién y las
Comunicaci Cs.

Asesor, Socializa la propuesta del
Gerente,
. documento con las
Profesional, . .
L dependencias involucradas
5 Técnico, )
Secretaria o para sus observaciones y
. realiza los ajustes
Auxiliar acordados
Administrativo. )
Obser ion:
Ver Anex
unto de Control:
El nual eespecifico de
ones y requisitos y de
mpetencias laborales,
estarda incluido en el
Elabora proyecia cuerlpo de _Ia resolucmin
resolucion ) rreglamentaria  que 0
ue adopta adopte, de acuerdo con
que. pta, los lineamientos dados por
elimina el documento del
) el Departamento
Sistema dmini Vo del Servici
Gestis A_ r_nlnl_strfatlvo el Servicio
Civil Distrital (DASCD).
Asesor,
PG?repte,I La resolucién debe indicar
5 rofesional, expresamente el ndmero,

fecha y aparte
correspondiente  de las
resoluciones internas que
modifigue o derogue.

en medio fisico y
ético (SIGESPRO,
Outlook o] CD) al
responsable del proceso los
siguientes documentos:

e Documento del SIG.
Proyecto de resolucién
reglamentaria.

e Solicitud de
elaboracion,
modificaciéon o]

eliminacion aprobada.

Observacion:

El nombre del archivo debe
identificar el contenido del
documento y la nueva
version.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES
Revisa y aprueba el
documento del SIG vy
proyecto de resolucion
reglamentaria.
Solicita ajustes de ser
necesario.
Contralor Firma la portada del
. . documento en “Aprobd de contr
Auxiliar, Director, e
. elaboracion o]
Subdirector, Jefe r ez s .
e modificacion”. el contenido de
7 de Oficina MAadnaticos
(Responsable de . , L 9
Coloca pie de firma en el idéntico a los
Proceso del L e
SIG). proyecto de resolucion. entos fisicos.
Remite los  anteriorgs
documentos junto con
solicitud de modificacié
aprobada, en copi
magnética s
Outlook o
Punto de control:
La revisién técnica asegura
8 documento. la conveniencia,
adecuacion, eficacia,

Solicita ajustes  si
necesarios.

Coloca fecha en la portada
del documento fisico.

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

fisico.

eficiencia y efectividad del
documento del SIG.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES
Firma la portada del
documento en “Revision
Técnica” y coloca pie de
frma en la resolucion
reglamentaria.
Envia a la Oficina Asesora
. L Juridica el original del
Director Técnico L
. > proyecto de resolucién y los
9 - Direccién de ;
. documentos debidamente
Planeacion . N
firmados, en copia fisica y
magnética (SIGESPRO,
Outlook o CD).
Anexa copia de la solicitud
de elaboracian,
modificacion o eliminac
de documentos.
Punto de control:
Revisa el proyecto de La revision juridica asegura
resolucion : [ la legalidad de la resolucién
[ reglamentaria y el
documento adoptado.
Asesor
10 P(ofesmnal Observacion:
Oficina Asesora . .
o En caso de evidenciar
Juridica. :
observaciones relevantes
relacionadas con la revision
técnica de los documentos,
comunica a la Direccién de
Planeacion para realizar los
ajustes pertinentes.
Revisa y coloca pie de firma
en original del proyecto de
resolucion.
Observacion:
- Envia al Despacho del Los documentos se
Jefe Oficina . . .
11 e Contralor el original del remiten a través de la
Asesora Juridica o . ”
proyecto de resolucién y los Direccion de Apoyo al
documentos debidamente Despacho.
firmados en copia fisica y
magnética (SIGESPRO,

Outlook o CD).
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

12 Contralor

Revisa los documentos y

firma la resolucion
reglamentaria.

Remite la resolucion
reglamentaria y los
documentos, en medio
fisico y magnético

(SIGESPRO, Outlook o0 CD)
al Director de Apoyo al

Despacho.

Observacion;

Técnico de
13 Direccion de
Apoyo al
Despacho.

. fecha a la 1
Profesional o

Radica, numera y coloca

reglamentaria.

Resoluciones
eglamentarias

resoluciones
entarias se numeran
con el
mero cero Ccero uno
(001) a partir del primer dia
habil de cada afio y se
registran en el libro
radicador de  manera
cronoldgica y consecutiva.

Punto de control

El original de la resolucion
reglamentaria reposara en
la Direccion de Apoyo al
Despacho la cual adoptara
los mecanismos de
custodia, conservacion y
control establecidos por el
Archivo Nacional  y/o
Distrital.

14

la resolucion
eglamentaria y los
documentos en copia fisica
y magnética (SIGESPRO,
Outlook o CD), a |la
Subdireccion de Servicios
Generales.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES
Tramita la publicacion del
acto administrativo en el
Registro Distrital.
Actualiza el archivo
Técnico, magnético de la resolucion
Secretaria 0 reglamentaria con namero y
Aucxiliar fecha de la misma y nimero
15 Administrativo |y fecha de publicacion del
Subdireccion de | Registro Distrital.
Servicios
Generales Escanea el original de la
resolucion reglamentaria y
lo remite a la Direccion de
Planeacion junto con los
archivos originales de los
documentos del SIG.
Devuelve a la Direccion de
Subdirector Apoyo al
Administrativo — | original de la
16 | Subdireccion de | Reglamentaria
Servicios los documento
Generales [
Observaciones
El listado maestro debe
asegurar las versiones
vigentes de los
documentos internos del
17 SIG y de las normas que le

Incorpora documentos y
resolucion reglamentaria en
la intranet en el link de
normatividad.

Actualiza en la Intranet el
Listado maestro de
documentos internos y
externos del SIG.

son aplicables.
Punto de control

Se debe asegurar que las
versiones anteriores de los

documentos aprobados
quedaron debidamente
identificadas como

obsoletas y actualizadas en
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PUNTOS DE CONTROL /
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Coloca identificacion de la intranet en la
“obsoleto” (marca de agua) correspondiente resolucién

a las versiones anteriores los
de los documentos del SIG
pertinentes y reemplaza los
archivos en la intranet en el

link de normatividad.

rsiones
de los anexos o
n archivos que
utilizados por
usuarios (Word o

Coloca anotacion de
vigencia (derogatoria,
modificacién u otra) en la
primera pagina de Ila
resolucion reglamentaria
pertinente y reemplaza el
archivo en la intranet en el
link de normatividad.

Actualiza los formatos o
anexos de )
procedimientos
en la intra
respectivo.

Punto de control

Se debe asegurar que en la
intranet link normatividad

la inclusion de las se encuentren las
18 . cione_s de vigencia resoluciones_ _
correspondientes en las reglamentarias expedidas y
Juridica. resoluciones reglamentarias que estén debidamente
a que haya lugar. identificadas con las
anotaciones de vigencia a
Solicita a la Direccion de gue haya lugar.
Planeacion los ajustes en el
evento de ser necesarios.
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6.2. Control de documentos — Planes y Programas

PUNTO DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Recibe los  documentos Observacion:
planes y programas del SIG Las acti de
de las dependencias formulacion, y
responsables de su modificacion
elaboracion, enviados a
travées de SIGESPRO o
Outlook.
establecidas
Coloca identificacion de para cada
“Copia Controlada” a los
documentos planes y
programas del SIG en el s documentos, planes
medio magnético (marca de as se publicaran en
agua) y almacena anet de la entidad en
documento en el PC en e
formato original en el que se
elabord. Los archivos originales en
Profesional medio magnético se deben
1 Direccion de | Convierte los arc organizar en la red interna de la
Planeacion. Direccion de Planeacion en
carpetas que identifiquen la
vigencia.
El listado maestro de
documentos internos y externos
debe asegurar las versiones
vigentes de los planes vy
programas del SIG.
identificacion  de Punto de control
0 (marca de agua) a Se debe asegurar que las
las ~versiones magnéticas versiones anteriores de los
anteriores de los documentos planes y programas aprobados
planes y programas del SIG, guedaron debidamente
las convierte en formato PDF identificadas como obsoletas y
y remplaza los archivos en el actualizadas en la intranet en el
link respectivo. link de planes y programas.
Envia los documentos del Confirmacion
Director Técnico |SIG a la Direcciéon de TICs,
2 Direccion de |para la publicacion en la dde entrega
Planeacion pagina Web, (si aplica segun € correo
electrénico.

normatividad).
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTO DE CONTROL /

OBSERVACIONES
Profesional o
Técnicode la |Publica en la pagina Web el
Direccion de | documento planes o]
3 | Tecnologias de |programas, donde

la Informacion y
las
Comunicaciones.

permanecera disponible para
su consulta.

6.3. Solicitud y distribucion de copias controladas de doau entos SIG2.

PUNTO DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Contralor Auxiliar, |Estudia y aprueba la on
Director, expedicion de copia Fnte se autorizaran copias
1 SUb(f;r%?‘}girﬁ é]efe controlada en medio fisico: ontroladas en medio fisico en
(Responsable de |Remite a la Direc 10S casos en que se justifique |a
. : imposibilidad de acceder a la
Proceso del SIG). | Planeacion la solig
Intranet.
Observacion :
La copia controlada que se
entrega a cada destinatario,
debe coincidir con el numero
asignado en la lista de
destinatarios de copias
Lista de controladas.
2 L 2| documento al destlnatgnos T :
Técnic do diligenciando la de copias |La distribucion aplica
controladas |Unicamente cuando se expida

1 de destinatarios de

copias controladas. (Ver
Anexo 10).

Distribuye las copias
controladas, segun la
“LISTA DE
DESTINATARIOS DE
COPIAS CONTROLADAS”.

una nueva version de los
documentos que tienen
aprobadas copia controladas en
medio fisico en cuyo caso las
copias controladas no vigentes
(version anterior) que devuelven
los destinatarios se destruyen.

2 Aplica tanto para documentos adoptados mediante resolucién reglamentaria como para planes y
programas.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTRO

PUNTO DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Archiva las listas de
destinatarios de copias
controladas.

A
¥
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7. ANEXOS

ANEXO No. 1 SOLICITUD DE ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE
DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

@ SOLICITUD DE ELABORACION,
@ MODIFICACION O ELIMINACION DE
NTRALORIA DOCUMENTOS DEL SISTEMA

CONL L ORL INTEGRADO DE GESTION - SIG

(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL PROC

NOMBRE DEL DOCUMENTO: (a elaborar, modificar o eliminar)

VERSION ACTUAL: (vigente) FECHA DE L

ELABORACION: () MODIFICACION: (

JUSTIFICACION DE ELABORACION, MODIFICACIO

(Sefiale _brevemente las razones que originan la necesidad €
SIG).

CAMBIOS NORMATIVOS
(Relacione la expedicion, derogatoria o modlflcamo
del documento, posteriores a la Ultima vers

er interno y externo que requlen las actividades propias
Sstructura de la base legal en el procedimiento).

TIPO DE NORMA NOVEDAD
Ley XX 2 Expedida
Resolucién XX 3 i de la norma Derogada
PROPUESTATE : CION, MODIFICACION O ELIMINACION
(Sefiale de manera g anscripciones- los aspectos qgue deben tenerse en cuenta al elaborar, modificar o
eliminar el de e con la justificacién expresada anteriormente.
RADO POR:

Cargo Nombre Firma
APRUEBA LA SOLICITUD: Sl: NO:
Firma: (Responsable del proceso)
Nombre:
Cargo:

Dependencia:
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ANEXO 2 ESTRUCTURA PARA ELABORAR PROCEDIMIENTOS?

Caodigo formato: PGD-01-002

@ Codigo documento: XXX-00
Nombre del documento del SIG 9 i

CONTRALORIA Version: 0.0
DE BOGOTA, D.C. Péagina: xd
FECHA:
Aprob6 elaboracién o modificacién Revisién técnica

Firma: Firma:

Nombre: No

Cargo: Cargo: Di neacion

Nota: verifique en el listado maestro de documentos que ésta version vigente antes de utilizar el documento

e Logosimbolo:
e Nombre del document
e Cadigo del formato: id

vigente, compue

de al titulo del documento objeto de modificacién.
érica del formato “estructura para elaborar procedimientos”-
definida en el Manual del Sistema Integrado de Gesti6n-SIG —

alfanumérica del documento que se elabora, compuesta por SIGLA
ual del Sistema Integrado de Gestién-SIG — dos digitos del consecutivo de
caso de las caracterizaciones se coloca la sigla — tres digitos del nimero
ejemplo PGD-070.

e un documento por primera vez se le asigna la version 1.0. Toda modificacion
implica cambio de version, la cual se numera teniendo en cuenta el orden

Fecha: Dia, mes y afio de aprobacién técnica del documento
Aprobé elaboracion o modificacion: debe ir la firma, nombre y cargo del Responsable de Proceso.
Revision técnica: debe ir firma, nombre y cargo del Director de Planeacion.

3La portada y control de cambios relacionados en este anexo aplica para todos los documentos del SIG, incluidos
los manuales, planes y programas.
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1. OBJETIVO(S):
Definir por qué y para qué se crea el procedimiento.
2. ALCANCE:

Establecer la actividad con la que comienza y termina el procedimiento.

3. BASE LEGAL:

Definir el entorno normativo externo e interno sobre el cual se b o afe

bajo la estructura siguiente:

| procedimiento,

FECHA

(dd/mm/aaaa) ESCRIPCION

TIPO DE NORMA

4. DEFINICIONES:

Incluir el glosario de términos utilizadog n orden alfabético ascendente

5. ANEXOS:

Relacionar los anexos que desarrollo de las actividades del procedimiento
con el cédigo correspond . Si cedimiento no cuenta con anexos, se indicard No
aplica.

6. DESCRIPCIO

Describir de ma , ecuencial las diferentes actividades necesarias para lograr el
obijetivo.
No |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

) 4

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

No.: Orden consecutivo de las actividades del procedimiento.
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Si se considera necesario hacer subdivisiones se colocaran
titulos intermedios numerados 6.1, 6.2..., y las actividades se
numeran en cada uno empezando en 1.

Cargo del funcionario responsable por la
actividad.

Accibn a ejecutar - inicia con un ve
preferiblemente en tercera persona del ti
agrega el complemento que hace ref
de modo, tiempo y lugar.

Documentos que proporcionan
actividades realizadas o re
consistente con la denomin
Documental
Punto de control: accié tizar la efectividad de la
actividad.
Observacion: aclaracion o
realizar. Aplicagpara las acti
precision.

RESPONSABLE:

ACTIVIDAD:

objetiva de las

REGISTROS: os. Debe ser

PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES: .
que necesiten mayor

7. ANEXOS

ANEXO No. XX NOMBRE DEL ANE
el anexo o formato diligenciado)

D O FORMATO (Este nimero y nombre no deben aparecer en

Cddigo formato: XXX-00-000

o)

Cdédigo documento: XXX-00
Version: 0.0

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

del formato

Pagina: xdey

Esta es una icativa, no debe aparecer en la portada del documento:

Al disefiar los anexos dentro del procedimiento se debe iniciar con el titulo “ANEXO No. XXy el nombre del mismo.
En el momento de utilizar el anexo en desarrollo de la actividad correspondiente se empleara el formato desde el
encabezado, es decir, no se coloca el titulo “Anexo No. xx ni el nombre del anexo”, los cuales constituyen una
identificacion del formato dentro del procedimiento.

El encabezado debe ir en todas las paginas del formato y debe contener:
e Logosimbolo:
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Notas:
e Los anexos que constituyen modelos como memorando, comunicaciones ofj
resoluciones, informes, autos, notificaciones, entre otros, tendran en su enc.
entidad y el titulo que corresponda a su contenido, asi mismo se les asignar
cual no se colocara en el momento de su elaboracién.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Nombre del formato: corresponde al titulo del formato.
Cadigo del formato: identificacion alfanumérica consecutiva del formato con la siguiente estructura: SIGLA
o iniciales del proceso definida en el Manual del Sistema Integrado de Gestién-SIG para cada proceso —
dos digitos del nimero del procedimiento — tres digitos del nimero de orden del formato.

Cddigo de documento y version: identificacion alfanumérica consecutiva compuesta por la SIGLA 0
iniciales del proceso definida en el Manual del Sistema Integrado de Gestién-SIG para cada - dos
digitos del nimero del procedimiento al que pertenece el anexo, con su correspondiente
Numero de paginas del documento en el formato “pagina x de y”.

o

Numero y fecha del
Version Acto Administrativo Descripcién de la modificacion
gue lo adopta

v
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ANEXO 3 ESTRUCTURA PARA DOCUMENTAR RESOLUCIONES REGLAMENTARIAS

MEMBRETE @

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

IDENTIFICACION Y RESOLUCION REGLAMENTARIA No
ASUNTO

FACULTADES
LEGALES

CONSIDERANDOS QUE .

“Por la cual.... (Asunto).............

DE (FECHA)

ARTICULO PRIMERO

CONTENIDO O

ARTICULADO ARTICULO SEGUNDO
ARTICULO (dltimo) la pre e a partir de la fecha de su publicacién y deroga las
resoluciones qu 3 .
UESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
ADOPCION Y FIRMAS Dad Bogota, D.C., a los (fecha)

Firma

NOMBRE
Contralor de Bogota, D.C.

Nombre ................. Cargo

e Nombre .................. Cargo
sion Técnica: Nombre .................. Cargo
Revisién Juridica: Nombre .................. Cargo

Registro Distrital N°

Paginax dey
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INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
ESTRUCTURA PARA DOCUMENTAR RESOLUCIONES REGLAMENTARIAS

MEMBRETE

o Serd el logo simbolo adoptado institucionalmente.

IDENTIFICACION Y ASUNTO

e Se escribe Resolucion Reglamentaria dejando espacio para c ar imero y fecha con
sellos.
¢ Se plantea el asunto de que va a tratar la resolucion.

FACULTADES LEGALES
¢ Se enuncian las normas que facultan para la expedicion d nistrativo.

CONSIDERANDOS

¢ Se mencionan las nhormas y los moti edicion del acto administrativo.

CONTENIDO O ARTICULADO

e Se enuncian una a unal
e En el dltimo articulo se ento en que empieza a regir la resolucion y las
normas que deja sin vi i

z

, COMUNIQUESE y CUMPLASE, segun correspondan a la
to administrativo.

, cargo y pie de firma del funcionario asignado.
argo y pie de firma del Responsable de Proceso.

uridica: nombre, cargo y pie de firma del Jefe de la Oficina Asesora Juridica.
Registro Distrital N°.
En el pie de pagina se coloca la numeracién de las paginas bajo formato Pagina x de y.

Nota: las resoluciones se elaboraran en papel tamafio carta y preferiblemente usar letra Arial
tamafio 11 o 12.
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ANEXO 4 ESTRUCTURA PARA CARACTERIZAR PROCESOS

CONTRALORIA

O

CARACTERIZACION DEL PROCESO*

DE BOGOTA, D.C.

agina: x de'y

Fecha:
Aprobd elaboracion o modificacion Revision Técnica
Firma: Firma:
Nombre: bre:
Cargo: Cargo:

4 El encabezado de este documen
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CARGO DEL DEPEDENCIAS
RESPONSABLE DEL INTEGRAN
PROCESO: PROCESO:

ibi ; A2y 5 547
OBJETIVO DEL Describir el ¢ Por qué? y ¢ Para qué? del proceso.
PROCESO:
ALCANCE: Estable_cer qué co_m_prende el procesg

Se explica donde inicia y donde te

BASE LEGAL:

5 que aplig

REQUISITOS:




CONTRALORIA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG Version: 10.0

L«ﬁ \ Cadigo formato: PGD-01-002
\_.J)) PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS | Cédigo documento: PGD-01

DE BOGOTA, D.C. Pagina 27 de 42

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROVEEDOR CLIENTE
PHVA | No. ENTRADA/ INsumo | ACTIVIDADES CLAVES A |
INTERNO EXTERNO DEL PROCESO TERNO | EXTERNO
x
<
L
Z
<
|
o
x
L
(@)
<
T
- Indicadores.
- Auditorias Internas de Calidad.
.. - Auditorias Externas.
E - Autoevaluacion.
O - Evaluacion independiente del sistema de control in
L - Encuestas
x o . -
g - Revision por la Direccion.

Peticiones, quejas, sugerencias y reclal
Informes de Gestién del Proceso.
Informe de Seguimiento Acciones Corr
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- Planes de Mejoramiento:
o Acciones Correctivas.
o Acciones Preventivas.
o Acciones de Mejora.

ACTUAR:

SEGUIMIENTO Y/O
MEDICION:

RIESGOS

Ver Indicadores.

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

REGISTROS

PROCEDIMIENTOS Y
CONTROLES INHERENTES.

istado Maestro | Ver Procesos y Procedimientos
Documentos
rnos y externos.

RECURSOS
Humanos: L
Fisicos:
Funcionarios
competentes Infraestructura.
P ’ Ambiente de trabajo.

Tecnolégicos:

de | Hardware.
Software.

Activos de Informacion.

Virtuales y de informacion:

Intranet.
Pagina Web.
Correo electroénico.
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ANEXO 5 ESTRUCTURA PARA ELABORAR EL PLAN DE CALIDAD (Aplica Procesos Misionales)

@ A lCc’Jdigo formato: PGD-01-005
=

Cédigo documento:
CONTRALORIA PLAN DE CALIDAD DEL PROCESO: ’
DE BOGOTA, D.C.

Version:
Péagina: xdey

ACTIVIDAD A METODO DE VARIABLES A
CONTROLAR CONTROL CONTROLAR REQUISITOS | RESPONSABLE

ACCIONES DE OBSERVACION
CORRECION ES
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ANEXO 6 ESTRUCTURA PARA LA CARACTERIZACION DEL PRODUCTO (Aplica Procesos Misionales)

\Lr( /)' "d' formato: PGD-01-006
igo formato: -01-

- i .

CO NTRA)LORE A CARACTERIZACION DEL PRODUCTO: igo documento:

: ersion:
DE BOGOTA, D.C.
v \

" Pagina: xdey
O NORMA O LEY OBSERVACIONES

P : REQUISITO, CRITERIO DE ACEPTACION O
ITEM CARACTERISTICA RECHAZO OCEDI

O\/
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ANEXO 7 FORMATO PARA ELABORAR ACTAS

©)

(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL COMITE O

Cédigo formato: PGD-01-007

REUNION) Cc’)diglo documento: PGD-01
CONTRALORIA ACTA No. 5 Yersion: 10.9
= - _— Pagina: xdey
DE BOGOTA. D.C.
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.
I N
RELACION DE ANEXOS
No. de P No. DEL TEMA
ORDEN TITULO TRATADO
1
N-1

5 El encabezado de este documento se utiliza en todas sus paginas.
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COMPROMISOS

No. DE ) FECHA LIMITE DE
COMPROMISO ACCION RESPONSABLE EJECUCION

1.

2

N.

LISTADO DE PARTICIPANTES
NOMBRE CARGO NCIA/FIRMAS
1
2.
3.
n.
PRESIDENTE O DELEGADO O JEFE DE LA
DEPENDENCIA?

FIRMA:
NOMBRE:
CARGO:

NOMBRE COMPLETO DE QUIEN ELABORA Y TRANSCRIBE EL ACTA

6 La firma aplica Unicamente para las actas de mesa de trabajo de las auditorias.
7 No aplica para las actas de mesa de trabajo de las auditorias.
8 No aplica para las actas de mesa de trabajo de las auditorias.
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INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DE ACTAS

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

e NOMBRE DEL COMITE, JUNTA O REUNION QUE SESIONA:

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

e LUGAR: sitio donde se desarrolla la reunion.

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

e HORA INICIO /HORA FIN: Hace referencia a la hora en g
formalmente la reunién

inicia

OBJETIVO: se expresa el motivo de la reunion.

ORDEN DEL DIA: se relacionan en forma secuencial los t en la reunion.

Ejemplo:

e Llamado a lista y verificacion del Quérum

tratados y los resultados.

uencial, el nombre de los diferentes
ento. En la columna “No. DEL TEMA

umero del compromiso en orden secuencial, las
de su ejecucion, asi como la fecha limite.

debe estar firmada por presidente o su delegado y el secretario. Si por
ponsabilidad de las decisiones es necesario, el acta debe estar firmada
con nombre pleto y cargo por todos los miembros del comité. En las reuniones de trabajo,
firmara el acta el jefe de la dependencia y el secretario de la reunién. Estos aspectos no
aplican para las actas de mesa de trabajo de las auditorias.
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ANEXO 8 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS

(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL PROCESO)

FECHA
No DOCUMENTO VERSION APROBACION

(dd/mm/aa) ACTA

RESOLUCION O NORMAS

EXTERNAS

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIA

No.: corresponde al niumero de orden del documepto del listado.

odificacion que se hizo al
de actualizacion del listado.

FECHA APROBACION: corresponde a esolucion reglamentaria que lo adopta

o la fecha del Comité donde se

RESOLUCION O ACTA D
reglamentaria corresponde

corresponde al nUmero y afio ondiente.

NORMAS EXTER
del procedimient

los documentos que se adoptan por resoluciéon
0 de la misma. Para los planes o programas

tado de normas que se relacionan en la base legal
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ANEXO 9: LISTA DE DESTINATARIOS DE COPIAS CONTROLADAS

Lh LISTA DE DESTINATARIOS DE COPIAS Cadigo formato: PGD-01-009
\_J) CONTROLADAS Coédigo documento: PGD-01
CONTRALOR[A Versién: 10.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina: x de Y.
Resolucion Reglamentaria No. Fecha:
Por la cual
Plan: =
Version:
] y 3
DEVOLUCION
COPIA DESTINATARIO COPIA FECHA DE NOMBRE Y FIRMA
No. ANTERIOR ENTREGA DE QUIEN RECIBE
SI | NO

\
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Version

No. del Acto
Administrativo
gue lo adoptay

Fecha

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. 001 del 24
de enero de
2003

Se ajusté el alcance, modificaron varias definiciones, sé€ aclaré sebre
el manejo de documentos obsoletos, se ajustaron actividades, se
Flexibiliz6 la actividad de la publicacion de las Resa@luciones en la
Gaceta Distrital. Se modificaron los formatos: \Solicitud de
Elaboracion o Modificacion de documentosf Historial deheambios,
Lista de destinatarios y Listado Maestro deddocumentos.

2.0

R.R. 028 del 7
de mayo de 2003

En la caratula se modificé Revision Técnica por “Aptebado por”. En la
actividad 1 se aclara el destino del Qfiginal y la Copiayde la solicitud
de elaboracion o modificacion degocumentos. En la“actividad 2 se
reemplaza asignaciéon de profesionales” para elaboracion del
documento, por “funcionarios para la el@boraciéngde documentos” en
la parte del Registro se modifica y en €l camp@ de observaciones se
suprime la observacion gxistente.

En las actividades 3, 4,05, 6, 7, 8, 9 se adicionan los cargos de
subdirectores en el campe, de ejegutores. Y en el campo de
observaciones gde*“lamactividad 8 se aclara el nombre del
procedimientof

En la actividad 12 se aglara que no es Revision Técnica sino
“‘Aprobado Par®. En la actividad 25, se suprimié en el ultimo renglén
la fraseg“€ontinua actividad'25”. Se ajustaron las instrucciones para
Diligenciar el FormategdélListado Maestro de Documentos.
Cadificaciomsdehprocedimiento. Codificacion de los formatos.
Madifieacion del\ nombre del “Procedimiento para el control de
documentos intérhos adoptados por resolucion reglamentaria version
2.0 porgel_nembre “procedimiento para el control de documentos
internos del'sistema de Gestidn de la Calidad version 3.0”
Consglidacién en el presente procedimiento de los siguientes
documentos:

Documentos del sistema de Gestion de la Calidad Version 2.0.
Procedimiento para el control de documentos internos adoptados por
resolucion reglamentaria Versién 2.0.

Procedimiento para el control de documentos internos — planes-.

Se ajustaron las definiciones de Copias Controladas, Copias No
Controladas, Lista de Destinatarios de Copias Controladas y listado
maestro de Documentos Excluir la estructura para documentar
resoluciones e incorporarla a la resolucion reglamentaria No. 033 de
27 de diciembre de 2002.

Revision de todas las actividades del procedimiento.

Incorporacion del Plan de calidad para el seguimiento y medicion del
proceso Yy la matriz para la caracterizacion de productos, como
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documentos del sistema de Gestion de la calidad.
Actualizacion de las siguientes estructuras:
“Estructura para caracterizar procesos”.
“Estructura para elaborar procedimientos”.
“Formato para elaborar actas”.

Adicion de las instrucciones para la codificacié
S.G.C., procedimientos y formatos.

3.0

Se incluye la definicion de puntos de
encabezado con las observacion
procedimiento.
Se limita las copias fisicas de la
por el responsable del proceso
imposibilidad de acceder a la Intr
Se incluye como registro el acta de i6 bajo del equipo de
andlisis.
Se incluye la cumentar resoluciones
reglamentarias.
Se incluye co
Plan de Comp

R. R. 042 del 9 |Se adiciona etencias laborales al manual especifico
de Noviembre de elimina el manual de habilidades.

2005. odi los formatos.

actividad N° 3 la siguiente observacion: El formato
diligencia en original y copia. El original para la
laneacion y la copia para el Responsable del Proceso.
iona la actividad No. 13 “Envia a las Direcciones Técnicas de
atica y Planeacion los archivos de la Resolucion
amentaria y el documento y/o planes”.

responsabilidad por actualizar el archivo magnético de la
Resolucion y Registro Distrital sera de la Subdireccion de Servicios
Administrativos.

4.0

Cambia la codificacién del procedimiento junto con sus respectivos

formatos.

Se puntualiza el objetivo y se concreta el alcance.

R.R. 008 de junio | Se ajusta y actualiza la Base Legal incluyendo: Normas técnicas de
16 de 2008 calidad: 1SO 9000:2005, I1SO 9001:2008 y NTCGP 1000:2004

(Numeral 4.2.3) y Acuerdo 361 de enero 6 de 2009.

Se incluyeron las definiciones de: aprobacion, cédigo, documento,

formato, lista de destinatarios de copias controladas, procedimiento,
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registro y se complementaron las definiciones de copia controlada y
copia no controlada.

En la definicion de documento interno en los Plane
cambi6 Plan de Actividades por Plan de Accion.

Se discriminan los Puntos de Control y Obser
respectiva columna.

En la Elaboracién y modificacion de doc
Gestion de la Calidad que se adoptan por
cambia la observacion del numeral 3,
y la actividad 6.
El numeral 7.2. Control y distribuci
Gestion de la Calidad: la activi ementa y reforma en su
totalidad.

5.0

Del formato Listado Ma las
columnas: Versjé i ;

Se actualiza e esolucion Reglamentaria No.015
de mayo 29 d

En la base le : Ley 872 de 2003, “Por la cual se crea
el Si Calidad en la Rama Ejecutiva del Poder
Pu des prestadoras de servicios”; Decreto 4485
d bre de 2009, “Por medio del cual se adopta la
a Norma Técnica de Calidad de la Gestion Publica”

| 122 de 2004, “Por el cual se adopta en Bogota
de Gestion de la Calidad creado por la Ley 872 de

yeron las definiciones de: anexo y aplicativo Sigespro y se
el Programa de Salud Ocupacional a la definicion de
ento Interno.

a descripcién del procedimiento:

Numeral 7.1 Elaboracion 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.

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

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

En la actividad 11, se ajusta redaccion relacionado con que se
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Comunica mediante correo electronico a la direccion de planeaC|on Ia
publicacion de la Resolucion Reglamentarla y devuelve 3

la misma, para su custodia.
Se incluye la actividad 13 y las demas acti
numeracion.

Numeral 7.2 Control de documentos d
la Calidad:
En la actividad 1, se define como re or Técnico de

pagina Web” y .
La segunda que el Director Técnico de
Informatica y a direccién publica en la pagina Web y
ademas se elimi acion.

54,5y 6.

define al Director Técnico de Planeacion
chico y Secretaria Direccion de Planeacion
nado por el Director), “Archiva los originales de las
mentarias con sus correspondientes documentos”.

.3 Solicitud y distribucién de copias controladas de
entos del SGC:

difican actividades de tramite.

actividad 3, se incluyen dos observaciones.

el anexo 6, Estructura para la Caracterizacion del Producto, se
incluyé una nueva columna “Entidades con participacion ciudadana”
y se agregd una nota.

Cambia El titulo del procedimiento por “Procedimiento para el Control
de Documentos Internos del Sistema Integrado de Gestién”
Resolucion Se modifica el formato para documentar procedimientos asi:

6.0 Reglamentaria a. Se modifica la portada modificando los campos de revision por:

No. 012 de abril Elaboro, Revisibn y aprobacion técnica (responsable de
18 de 2011 proceso) y Revision y aprobacién metodologica (Direccion de
Planeacion).

b. El item base legal se remite al nomograma, de tal manera que
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se maneje en un Unico documento todas las normas.
c. Se Incluye el numeral de politicas de opeg
procedimiento
d. Se elimina el numeral de registros, ya qu
contenidos en el cuerpo del documento.
e. El formato de Historial de Cambios se incl
f. Se modifica el formato de caracterizacié
Se ajustan las definiciones de los siguient
Cddigo, Formatos, Registro,
Se incluye la definicion de los
Integrado de Gestion, Informacié
Revision y Aprobacion metodol@ , Revision y Aprobacion
técnica del SIG,
Se modifica el término “equipo de a

proceso”.

Se elimina la observaci s documentos que se
adoptan por resolucion.

En la actividad 4 acion los codigos de los
procesos.

Se elimina la 2ncia el formato “Historial de Cambio™

presion de los documentos por “entrega

eva version del documento.

n en la revisién de los documentos del sistema, de
ro se realice la revision juridica de la base legal y
evision metodoldgica por la Direccién de Planeacion.

ye una observacion a la actividad de revision por parte de la

os documentos del SIG y la consecucion de las firmas.

e incluye la actividad de actualizacion del Normograma.

Se modifica el responsable de la actividad No. 12.

La actividad No. 13 pasa a ser la actividad No. 14 y se modifica el
responsable de ejecutar la actividad

Se incluye como punto de control la restriccion de copia e impresion
en los documentos convertidos a formato PDF.

En el procedimiento control de documentos se incluye la observacion
gue dicho procedimiento aplica para todos los documentos del SIG.
Se indica que Apoyo al despacho conserva las resoluciones y sus
anexos y Planeacién conserva todos los planes y programas
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Se elimina el Anexo 5 “Matriz de Responsabllldades y
Comunicaciones” por cuanto la responsabilidad y comunieg
encuentra en otros documentos del sistema
Procedimientos, Caracterizacion de procesos, Manua
Lo anterior con el fin de evitar duplicidad de informacia
Se maodifican los cédigos de los formatos.
e El procedimiento cambia de version.
e En la estructura de procedimientos y
se suprime el numeral relacionadgycon “poli de operacion
dado que éstas se encuentra | Manual del
Sistema Integrado de Gestio
e Se modificar el nombre de ncias de acuerdo con la
R.R. 026 de estructura definida en el Acue
7.0 diciembre 20de | e En la descripcion del se agrega como
2012 responsable de como ejecutor de
actividades al Gere i vidades, observaciones y
puntos de contra
o cedimientos, se lleva el control
umento y se incorpora en el
fecha, codigo y version.
o ormograma de la entidad
. del Procedimiento para el Control de
del Sistema Integrado de Gestién, por
para el Control de Documentos del Sistema
ado de Gestién de conformidad con lo establecido en la
glamentaria No. 020 de mayo 09 de 2013.
el codigo del procedimiento, teniendo en cuenta que
a del Proceso de Orientacion Institucional al Proceso de
tion Documental PGD, nuevo cédigo 07001.
incorpora en el procedimiento la base legal aplicable.
8.0 e ajustaron e incorporaron definiciones, se revis6 y actualizo el

listo de documentos internos del SIG.

Se ajusta el listado de anexos.

Se ajusta el nombre del numeral 6.1 en el sentido de aclarar que

este aplica Unicamente para los documentos que son aprobados

mediante Resolucion Reglamentaria.

e Se ajusta la descripcion del procedimiento, los anexos, formatos
e instructivos del procedimiento para garantizar su mejora
continua.

e Se incorpora como actividad la actualizacion de los formatos en la

intranet, se determina como observacion que el listado maestro
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debe asegurar las versiones vigentes de los documentos del SIG y
como punto de control que se debe asegurar que las
anteriores a los documentos aprobados quedaro
identificadas como obsoletos y actualizados en |z
correspondiente Resolucion Reglamentaria
como los formatos respectivos; Igualment
responsable de estas actividades a un
Especializado de la Direccion de Plane
e En el anexo 2 “Estructura para
agreg6 que la portada y control
para los demas documentos d
y Programas, en consecue ctividad 5 se deja como
observacion.
e Se modifica la manera de codifi 0s, procedimientos
y formatos.

y puntos de control
documentos externos, se
se incorpora en el listado de

9.0

R.R. 033 de
Octubre 31 de

10.0

2s con el fin de dar mayor claridad.
normatividad relacionada con el sistema

del procedimiento en el sentido de incluir lo
oIocar anotaciones de vigencia en la primera pagina
glamentaria pertinente y reemplazar el archivo en la
e normatividad.

a actividad 18, en el sentido de establecer la
ad de la Oficina Asesora juridica en la verificacion de la
ibn de la resolucion reglamentaria expedida y la inclusion de
otaciones de vigencia correspondientes en las resoluciones
entarias a que haya lugar.




