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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos pertinentes a la creacion, actualizacién, identificacion, revision, aprobacion, control,
proteccion, distribucion, almacenamiento, conservacién y disposicion de la informacién documentada requerida
por la Entidad para su Sistema de Gestion de Calidad.

2. ALCANCE

Aplica para la creacién, modificacion y/o eliminacion de los formatos y documentos del SIG que incidan en los

procesos de la Entidad.

3. RESPONSABLES

Gerente General

e Aprobar la documentacion pertinente dentro del Sistema
de Gestién de la Calidad, previa revision para su
posterior implementacion.

e Determinar los recursos necesarios para desarrollar los
procesos de conservacion de la informacion
documentada en cuanto a su distribucion, acceso,
recuperacion, uso, almacenamiento, preservacion y
control de cambios.

Profesional del Sistema Integrado de Gestion

e Elaborar la nueva informacion documentada (formatos y
documentos).

e Asegurar la disponibilidad de las versiones pertinentes
de los documentos.

¢ Reuvisar la inclusidn de nuevos documentos dentro de la
estructura documental establecida y mantener
actualizado el Listado Maestro de Informacion
Documentada y Conservacion de Informacién.

e Dar garantia de la conservacién y recuperacién de los
documentos.

e Garantizar el adecuado almacenamiento y preservacion
de la informacion documentada y la conservacién de la
misma.

Lideres de Procesos

e Llevar a cabo la creaciébn y/o modificacién de la
informacion documentada.

e Solicitud de vinculaciébn y/o modificacion de la
documentacion al Sistema de Gestidon de Calidad ISO
9001:2015.

e Llevar a cabo la identificacion de los cambios y el estado
de revision actual de los documentos.

e Conservar la documentacion pertinente a su proceso de
forma idénea, garantizando su recuperacion,
almacenamiento, preservacion y recuperacion eficaz.

4. DEFINICIONES / TERMINOLOGIA

Acta

Documento escrito en el cual se consigna lo sucedido,
tratado 0 acordado en una junta o reunion.

Acceso a la documentacién

Disponibilidad de la informacion por cada una de las
personas incluidas en la certificacion ISO 9001:2015.

Almacenamiento y preservacion

Actividad de resguardo temporal y definitivo de la informacion
propia del Sistema de Gestién de Calidad 1SO 9001:2015, la
cual debe mantenerse bajo condiciones ambientales y de
seguridad pertinentes que permitan su recuperacion
posterior de forma eficaz.
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Aprobacién Verificacién y aceptaciéon de un documento de acuerdo a los
lineamientos de la organizacion.
Codificacion Denominacion alfanumérica asignada a la informacion

documentada del Sistema de Gestién de Calidad que permite
su identificacién y control.

Conservacion y disposicion de la informacion

Actividad de resguardo y preservacion de los documentos
que sirven como evidencia de las actividades o resultados
obtenidos, la cual debe estar en permanente disposicién para
consulta y/o modificacion segun los requerimientos del
Sistema de Gestion de la Calidad.

Control de cambios

Tabla/cuadro que se encuentra al final del documento del
Sistema de Gestion de Calidad, en el cual se registran de
forma general las modificaciones realizadas a los
documentos de una versibn a otra, asegurando la
trazabilidad de cada uno de los documentos del Sistema de
Gestidn de Calidad 1SO 9001:2015.

Distribucion Actividad dentro del Sistema de Gestion de la Calidad 1SO
9001:2015 que asegura la recepcion pertinente de la
documentacién propia de cada uno de los procesos, la cual
es responsabilidad del lider de proceso.

Documento Soporte fisico o magnético de informacién que soporta algin

proceso del Sistema de Gestion de Calidad.

Documento interno

Es un documento que hace parte de la informacién
documentada del Sistema de Gestion de Calidad de la
Entidad, eje: procedimientos, procesos, instructivos, perfiles
de cargo, formatos, planes, informes, formatos, entre otros

Documento externo

Todo documento que no es controlado ni codificado por la
lista maestra documental, pero que se requieren para la
ejecucion de los procesos

Documento obsoleto

Documento no vigente y cuyas especificaciones no estan
actualizadas.

Ficha de caracterizacion

Documento descriptivo en el cual se puede conseguir la
identificacién de diferentes aspectos, con el fin de generar
informacion para la toma de decisiones.

Formatos

Todos aquellos formularios que, para el caso, sirven para
evidenciar los formatos. Un formato no se considera un
formato hasta tanto no sea diligenciado.

Gestion documental

Conjunto de lineamientos usados para realizar todas las
actividades pertinentes a la administracion de los
documentos de todo tipo creados y recibidos en una
organizacion.

Guia

Documento que establece recomendaciones o sugerencias

Informacién documentada

Datos que una organizacién controla (casi siempre) y
mantiene, ya sea informacion requerida por la norma o que
la organizacién considere necesaria para el Sistema de
Gestion de Calidad.

Informacién documentada controlada

Informacién documentada contenida en el Listado Maestro
de Informacion Documentada, identificada con marca de
agua “Copia controlada”, para asegurar su disponibilidad,
proteccion, e idoneidad para su uso, donde y cuando se
requiera.
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Informacién documentada no controlada

Informacién documentada del Sistema de Gestién de Calidad
que no cumple con las caracteristicas de la informacion
documentada controlada.

Informacién documentada obsoleta

Informacién documentada contenida en la estructura
documental del Sistema de Gestion de Calidad que ha
perdido vigencia por modificacion o derogacién. Se
encuentra identificada con marca de agua “Obsoleto”.

Listado Maestro de Informacién Documentada

Documento que contiene la clasificacion, codificacion,
version, fecha de aprobacién, responsables de revisiéon y
aprobacion de todos los documentos generados y/o
controlados por la Dependencia de Sistema Integrado de
Gestion.

Listado Maestro de Documentacién Externa

Documento que contiene el proceso al que aplica, el tipo de
documento, el nimero del documento, el epigrafe, la entidad
emisora, la fecha de versién o edicion, el medio (magnético
o fisico), y el responsable de todos los documentos externos
aplicables a la Dependencia del Sistema Integrado de
Gestion.

Listado Maestro de Conservacion de

Informacion

Documento que contiene la clasificacion, codificacién,
version, fecha de aprobacién, asi como los criterios de
almacenamiento, proteccion, y recuperacion de todos los
formatos generados y/o controlados por la Dependencia de
Sistema Integrado de Gestion.

Manual

Herramienta administrativa que contiene de forma ordenada
y descriptiva toda la informacién concerniente a objetivos,
politicas, procedimientos, instrucciones que se consideren
necesarias para la ejecucion del trabajo asignado al
personal, etc., de una organizacion.

Mapa

Resumen / tabulaciéon de datos, que permite una mejor
comprension de variables y un seguimiento oportuno de las
mismas.

Matriz

Conjunto ordenado de filas y columnas. Los elementos de
una matriz pueden ser numéricos o liricos.

Medio de soporte

Tipo de almacenamiento que procede a un documento para
su resguardo y conservacion.

Politica

Lineamiento o criterio que sirve como herramienta para la
orientacién de toma de decisiones y el logro de resultados.

Procedimiento

Documento que proporciona informacién sobre como
efectuar las actividades y los procesos de manera coherente

Proceso

Secuencia de pasos establecidos de manera légica con el fin
de lograr un resultado.

Punto de Control

Actividad operacional que implica verificaciones, revisiones y
toma de decisiones.

Revision

Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la
adecuacion y eficacia del tema objetivo de la revision, para
alcanzar unos obijetivos establecidos.

Sistema de Gestién de Calidad

Conjunto de normas, estandares, o lineamientos
internacionales que sirven de herramienta a las empresas
para cumplir los requisitos de calidad que requiere para
satisfacer los requerimientos de las partes interesadas a
través de una mejora continua.
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Version Identificacion numérica y consecutiva que hace referencia a

la cantidad de veces que se ha modificado un documento o
similar, correspondiente al Sistema de Gestion de Calidad.

5. POLITICAS DE OPERACION

Para la 6ptima trazabilidad del control de documentacién y formatos, es indispensable que todo disefio de
documento debe ser claro y con Informacion confiable con respecto a los procesos que se realizan dia a dia.
Informacion lo mas completa posible, teniendo en cuenta los parametros de disefio establecidos en el PA-GD-
PRO-01 Programa de Gestion Documental de la Entidad y las Normas Técnicas Colombianas.

FIGURA No. 1 PIRAMIDE DOCUMENTAL RVP

CARACTERIZACIONES
POLITICAS

MANUALES
PROCEDIMIENTOS
PROGRAMAS / PLANES
INSTRUCTIVOS / GUIAS / MATRICES / INDICADORES
REGLAMENTOS INTERNOS Y TECNICOS / OTROS DOCUMENTOS

FORMATOS

Caracterizaciones / Politicas. Documentos de Primer Nivel que definen los lineamientos institucionales y
directrices de funcionamiento de la Entidad.

Manuales. Documentos de Segundo Nivel que describe los procesos de implementacion en la Entidad.

Procedimientos. Documentos de Tercer Nivel que describen de forma general la ejecucion de los procesos
en la Entidad.

Instructivos / Guias / Matrices / Indicadores. Documentos de Cuarto Nivel complementarios a los
procedimientos que describen de forma especifica las actividades.

Reglamentos Internos y Técnicos / Otros Documentos. Documentos de Quinto Nivel que son referencia
para soporte para la implementacion de los procesos de la Entidad.

Formatos. Documentos de Sexto Nivel que permiten evidencias la realizacion de las actividades desarrolladas
por la Entidad en cada uno de sus procesos definidos.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO /
(QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTO
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Los Lideres de Proceso realizan
la gestion para la creacion del
formato / documento de acuerdo

: PA-GCOM-FO-01
a las necesidades que lo

Oficios /

Solicitar la creacion | requieran. Toda solicitud se Profesional SIG MY
. . Comunicaciones
1 del formato / puede realizar por medio
documento magneético y/o verbal. Lideres de Procesos

Medio Autorizado

La fecha de vigencia del formato para la Solicitud

/ documento, estara dado a la
fecha de creacion del mismo.

Para cada tipo de formato y
documento, se tiene una
plantilla especifica en la cual
indica el contenido de cada uno
de los items, para su respectiva
elaboracion.

Plantillas
(PE-SIG-SGC-PR-03
Profesional SIG MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION

DOCUMENTAL)

Verificar Plantilla de
2 Formato /
Documento

ELABORACION DE REGISTROS

Los formatos de la Entidad
adoptan el logotipo, con el
nombre de la Entidad y demas
componentes para identificarlo.
Estos son disefiados segun el
Instructivo para implementacion
del PA-GD-PRO-01 Programa
de Gestion Documental y la
norma NTC Normas Técnicas
Colombianas.

NOTA: Las adiciones y/o
modificaciones que dé a lugar
en la elaboracion de los
) . ) formatos, seran direccionadas
Aplicar directrices de | o ¢| Profesional SIG. _ _
3 elaboracion de Profesional SIG Nuevo Registro

formatos Encabezado

En su parte derecha se

encuentra
e Cadigo
e Fecha
e Version
e Pagina

En el centro para los formatos se
encuentra los siguientes datos:

e Nombre de la Entidad
e Nombre del Proceso
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e Nombre del Registro
En la parte Izquierda se muestra

e Logotipo de la Entidad de la
empresa

Pie de Pagina

e Direccion

e Cddigo Postal

¢ NUmeros de Contacto

e Correos Electrénicos
(Correo corporativo de la
Entidad y el correo
corporativo de la
dependencia que tenga la
autoria del formato)

e Pagina Web

4 Codificar el formato

La codificaciéon de los formatos
se establece para cada uno de
los procesos que conforman el
Mapa de Procesos, a través del
siguiente modelo estructural:

Macroproceso
Proceso
Subproceso
Tipo de Registro
Consecutivo

| XX XX ] Xx | xx | xx |

Ver Tabla No. 1
Siglas de Macroprocesos

Ver Tabla No. 2
Siglas de los Procesos

Ver Tabla No. 3
Siglas de la Tipologia de
Documentos

Profesional SIG

Nuevo Registro
codificado

VISTAS PREVIAS PARA REGISTROS

VISTA PREVIA ENCABEZADO / CODIFICACION DEL REGISTRO

LOGO DE LA

RED VITAL PAIPA S.A. E.S.P.

cODIGO

ENTIDAD

“NOMBRE DEL PROCESO”

XX-XK-XX-XX-XX
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FECHA | XX/XX/202X
“NOMBRE DEL REGISTRO” VERSION XX
PAGINA XX de XX

VISTA PREVIA PIE DE PAGINA
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ELABORACION DE DOCUMENTOS

Los documentos de la Entidad
adoptan el logotipo, con el
nombre de la Entidad y demas
componentes para identificarlo,
el lider del proceso realiza la
solicitud para la implementacion
del documento, en conjunto con
el Profesional SIG. Estos son
diseflados segun el Instructivo
para implementacion del PA-
GD-PRO-01  Programa de
Gestion Documental y la norma
NTC Normas Técnicas
Colombianas.

NOTA: Las adiciones y/o
modificaciones que dé a lugar

Aplicar directrices de | en la elaboracion de los Profesional SIG
5 elaboracién de documentos, seran Nuevo documento
documentos direccionadas por el Profesional | [ideres de Procesos
SIG.
Encabezado

En su parte derecha se

encuentra
e Cadigo
e Fecha
e Version
e Pagina

Para Caracterizacion de
Procesos contiene los
siguientes datos:

¢ Nombre de Entidad
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e “Caracterizacion de
Procesos”
e Nombre del Macroproceso

Para Procedimientos se
encuentra contiene los
siguientes datos:

Nombre de Entidad
Nombre del Macroproceso
Nombre del Proceso
Nombre del Procedimiento

Para los demas documentos
que se relacionan en la Tabla
No. 3 Tipologia de Documentos,
contienen los siguientes datos:

e Nombre de la Entidad

e Nombre del Proceso

e Nombre del Registro /
Documento

En la parte Izquierda se muestra

¢ Logotipo de la Entidad de la
empresa

Pie de Pagina

Direccion

Cadigo Postal

Ndmeros de Contacto
Correos Electronicos
(Correo corporativo de la
Entidad y el correo
corporativo de la
dependencia que tenga la
autoria del formato)

e Pagina Web

Codificar el
documento

La codificacion de los
documentos se establece para
cada uno de los procesos que
conforman el Mapa de
Procesos, a través de los
siguientes modelos
estructurales:

Codificacion

Nuevo documento

Profesional SIG codificado
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para  Caracterizacién de
Proceso

Macroproceso
Proceso

Tipo de Documento
Consecutivo

I XX [ XX | cA [ xx |

Codificacion
para Procedimiento

e Macroproceso

e Proceso

e Tipo de Documento
e Consecutivo

| XX [ XX | PR | XX |

Para la codificacion de los
demas documentos de la
Estructura Piramidal, acogeran
el modelo de la codificacion:

Macroproceso
Proceso
Subproceso

Tipo de Documento
Consecutivo

| XX XX ] Xx | XX | xx |

NOTA: Cuando la estructura de
la codificacion del documento,
no da a lugar de indicar el
subproceso, el Profesional SIG
en conjunto con el o los lideres
de proceso determinaran la
codificacion respectiva.

Ver Tabla No. 1
Siglas de Macroprocesos

Ver Tabla No. 2
Siglas de los Procesos

Ver Tabla No. 3
Siglas de la Tipologia de
Documentos
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Codificacion Especial paralos
Procesos SIG-GAM-SST para
Procedimientos y los demas
documentos

Para los Procesos de Sistema
Integrado de Gestion, Gestion
Ambiental y Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el

Trabajo, los documentos
generados tendran seran
representado por las
distinciones especiales

mediante los siguientes modelos
de codificacion:

Sistema Integrado de Gestion

e Macroproceso PE
e Proceso SIG
e Subproceso

SGC / MIPG
e Tipo de Registro
e Consecutivo

| PE [ SIG | SGC | XX [ XX |

| PE [ SIG [ MIPG | XX [ XX |

Gestion Ambiental

Macroproceso PA
Proceso SIG
Subproceso GAM
Tipo de Registro
Consecutivo

| PM | SIG | GAM | XX [ XX |

Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Macroproceso PE
Proceso SIG
Subproceso SST
Tipo de Registro
Consecutivo
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| PA [ SIG [ SST | XX | XX |
NOTA: Para los anteriores
Procesos no dan lugar para la
generacion de subprocesos, a
raiz de las distinciones
especiales.
VISTAS PREVIAS PARA DOCUMENTOS
VISTA PREVIA ENCABEZADO CARACTERIZACION DE PROCESO
RED VITAL PAIPA S.A. E.S.P. cODIGO
L OGO DE LA CARACTERIZACION DE PROCESOS XX-XX-CA-XX
ENTIDAD FECHA XXIXX[202X
PROCESO “NOMBRE DEL MACROPROCESO” | VERSION XX
PAGINA | XX de XX
VISTA PREVIA ENCABEZADO PROCEDIMIENTO
RED VITAL PAIPA S.A. E.S.P. cODIGO
MACROPROCESO | “NOMBRE DEL MACROPROCESO” XX-XX-PR-XX
L%ﬁ%gEDLA PROCESO “NOMBRE DEL PROCESO” FECHA |XX/XX/202X
VERSION XX
PROCEDIMIENTO | “NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO” :
PAGINA | XX de XX
VISTA PREVIA ENCABEZADO
PROCEDIMIENTO CON CODIFICACION ESPECIAL PARA SIG-GAM-SST
RED VITAL PAIPA S.A. E.S.P. CcODIGO
PE-SIG-SGC-XX-XX
“ ” PE'SIG'MIPG'XX'XX
L 0GO DE LA MACROPROCESO | “NOMBRE DEL MACROPROCESO PM.SIG-GAMXYXXX
ENTIDAD PA-SIG-SST-XX-XX
PROCESO “NOMBRE DEL PROCESO” FECHA | XX/XX/202X
VERSION XX
PROCEDIMIENTO | “NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO” :
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FECHA | XX/XX/202X

“NOMBRE DEL XXX” VERSION XX
PAGINA | XX de XX

VISTA PREVIA ENCABEZADO
POLITICA / MANUAL / PROGRAMA / PLAN / INSTRUCTIVO / GUIA / MATRIZ / INDICADOR /
REGLAMENTO INTERNO / REGLAMENTO TECNICO / OTROS DOCUMENTOS CON CODIFICACION
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TABLAS DE REFERENCIA
En la siguiente Tabla No. 1 Sigla de los Macroprocesos, los cuales hacen parte cuatro (4) macroprocesos.

TABLA No. 1 SIGLAS DE LOS MACROPROCESOS

MACROPROCESO SIGLAS
PROCESO ESTRATEGICO PE
PROCESOS MISIONAL PM
PROCESO DE APOYO PA
PROCESO DE EVALUACION PV

En la siguiente Tabla No. 2 Sigla de los Procesos, que hacen parte diecisiete (17) procesos.

TABLA No. 2 SIGLAS DE LOS PROCESOS

PROCESO SIGLAS
GESTION DE PLANEACION Y DIRECCION GPD
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SIG
GESTION JURIDICA GJ

Gy
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GESTION DE ACUEDUCTO GAC
GESTION DE ALCANTARILLADO GAL
GESTION DE ASEO GAS
LABORATORIO LAB
GESTION AMBIENTAL GAM
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA GAF
GESTION COMERCIAL, FACTURACION Y PORSD | GCFP
GESTION DE MANTENIMIENTO GM
GESTION DE RECURSOS FIiSICOS GRF
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | SST
GESTION CONTRACTUAL GC
GESTION DOCUMENTAL GD
GESTION DE RECURSOS FIiSICOS GRF
GESTION DE SISTEMAS Y COMUNICACIONES GCOM
GESTION DEL TALENTO HUMANO GTH
CONTROL INTERNO Cl

NOTA: Las siglas de los subprocesos seran generados de acuerdo a las necesidades de los procesos y/o
requerimientos de los lideres de procesos, direccionado por el Profesional SIG, realizando la asignacién
respectiva del subproceso.

En la siguiente Tabla No. 3 Sigla de la Tipologia de Documentos, se componen los documentos utilizados en
la Entidad. La produccion documental estara cobijada bajo las necesidades de origen, creacion y disefio
apropiados parar los formatos y documentos.

TABLA No. 3 SIGLAS DE LA TIPOLOGIA DE DOCUMENTOS

TIPO DE DOCUMENTO CARACTERES
Caracterizacion CA
Politica PO
Manual MA
Procedimiento PR
Procedimiento Operativo Estandar POE
Programa PRO
Plan PL
Instructivo IN
Guia GU
Matriz MT
Indicador ID
Reglamento Interno RI
Reglamento Técnico RT
Otros Documentos OD
Formato FO

NOTA: Las siglas correspondientes a los Macroprocesos, Procesos y Tipologia de Documentos, estaran dadas
bajo PA-GD-PRO-01 Programa de Gestion Documental y sus respectivas adiciones y/o modificaciones seran
direccionadas por el Profesional SIG.
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Revisar y aprobar la
7 informacion
documentada

Una vez realizados los ajustes a
la informacion documentada
(formatos y documentos), los
lideres de procesos deberan
realizar las respectivas
verificaciones antes de su
emisién; deben considerar los
respectivos cambios ylo
sugerencias al Profesional SIG
antes de la aprobacion.

Lideres de Procesos

Nuevos formatos y/o
documentos con
observaciones para
cambio para
aprobacion

Solicitar la adicion a
8 la Lista Maestra de
Documentacion

La informacion documentada
(formatos y documentos)
aprobados, seran integrados a
la Lista Maestra Documental por
el Profesional SIG. Posterior a la
adicion, el formato ylo
documento serad identificado a
estado ACTIVO.

NOTA: La informacion
documentada anterior a la Lista
Maestra de Documentacion del
01 de enero de 2023, que se
encuentra establecida en el
Sistema de Gestibn de la
Calidad ISO 9001:2015
implementado desde del 14 de
marzo de 2023, sera integrada
con la CODIFICACION
ANTERIOR.

Toda informacién documentada
creada por Acuerdos
Administrativos con Personeria
Juridica, consta de unos
requerimientos legales que no
pueden derogarse ni ser objeto
de modificaciones con fecha
posterior, por ende, no
mantienen la codificacién del

Programa de Gestion
Documental PA-GD-PRO-01
Programa de Gestion

Documental Versiéon 02.

Lideres de Procesos

PE-SIG-SGC-MT-01
Lista Maestra de
Documentacion

Solicitar la baja del
formato / documento

En el caso que exista un formato
y/o documento que procede a
baja por solicitud del lider del
proceso y/o discontinuidad, se
debe realizar una solicitud por
medio magnético y/o verbal al

Profesional SIG

PE-SIG-SGC-MT-01
Lista Maestra de
Documentacion

@
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Profesional SIG, para proceder
en el retiro del documento.

Posteriormente se realiza la
actualizacion en el Listado
Maestro de Documentacién en
OBSOLETOS con el respetivo
motivo.

NOTA: Todo formato y/o
documento en fisico que no
haya sido utilizado, pasara a
estado OBSOLETO, y sera
dispuesto como hoja de
reutilizacion si se encuentra en
buenas condiciones.

Controlar cambios

El historial de cambios de los
formatos, deben ser controlados
en el Lista Maestra de
Documentacion (medio
magnético), identificando la
fecha de cambio, los cambios
efectuados y la version.

El historial de cambios de los
documentos, deben ser
controlados en el Lista Maestra
de Documentacion  (medio
magnético), y como evidencia
para el mantenimiento del
documento, el control de cambio

PE-SIG-PR-03
Mantenimiento y

10 debe ser registrado en la parte Profesional SIG o
en los documentos | g1 del documento, cuando el Conservacion
documento lo solicite: Documental
e Elabord (Quien realiza los
controles de cambios)
e Naturaleza del cambio
(Motivo y descripcion del
cambio)
e Version (Estado actual del
documento, partiendo del
original tras los cambios
realizados)
e Fecha de aprobacion
(Fecha en que se realizad el
cambio)
Asignacion de Todo documento, debe t_e,ner un Profesional SIG Nuevos formatos y/o
11 responsables de los resppnsaple de creacu_),n,. de documentos
formatos y verificacion y de aprobacion: . o
Lideres de Procesos codificados
documentos
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e Elabor6: Colaborador que
elabora el documento.

e Revis6: Colaborador que
revisa el documento.

e Aprobé: Colaborador quien
aprueba el documento.

e Cargo: Cargo que ocupa en
la Entidad los colaboradores
que elabora, revisa Yy
aprueba el documento,
segun corresponda.

Todo formato, puede contener el
responsable de creacién, de
verificacion y de aprobacion,
teniendo en cuenta el nivel de
importancia de la oficina
productora, para efectos de

cumplimiento legales (o]
direccionados por la Alta
Direccion.

Los documentos son

convertidos en un software de
proteccibn como medida de
control para evitar
modificaciones o alteraciones, a
excepcion de los formatos
correspondientes de cada
procedimiento.

Los formatos y documentos son

publicados en carpeta de Soporte digital en
almacenamiento que indique el Unidad de

Publicar los formatos Profesional SIG y comunicado a Almacenamiento de
todos los lideres de procesos. Responsable de SIG

/ documentos en la )

12 agina Web de la Sistemas y
pag . El Profesional SIG tendra la Comunicaciones PA-GCOM-FO-01
Entidad ! g

custodia de los formatos, Oficios /
documentos 'y las listas Comunicaciones

maestras respectivas de la
Entidad, por tal motivo, el
acceso a la informacion (lectura
y ediciébn) por parte de los
demas funcionarios de la
Entidad, sera controlado por el
Profesional SIG, quien a través
de un oficio/comunicado,
asignara quién tendra el acceso
a la Unidad de Almacenamiento
de SIG.
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Se identifica el personal
relacionado con los formatos y
documentos, inicialmente se
informa por cualquier medio
disponibles (medio digital y/o
fisico) de los creados, cambios o

modificaciones. PE-SIG-SGC-MT-01
Lista Maestra de
Se realiza un oficio/comunicado, Documentacion
Informar y/o informando los formatos vy
13 distribuir el formato / | documentos creados, Profesional SIG PA-GCOM-FO-01
documento modificados y/o dados de baja, Oficios /
segun su tratamiento. Comunicaciones
Se realiza el proceso de Medio Digital / Fisico

disposicion y destruccion de las
anteriores y reemplazar la nueva
version. Se  entrega  los
respectivos documentos a los
lideres de proceso de acuerdo a
la Lista Maestra de
Documentacion.

PUNTO DE CONTROL

11. Asignacion de responsables de los formatos y documentos. Determinar quién elaboré, quién reviso y
quién aprobo.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de Colombia

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos

Ley 1712 de 2014. Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional

Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

Acuerdo 042 de 2002. Organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas

NTC-ISO 9001:2015. Sistema de gestién de la calidad — Requisitos

GTC 185:2009. Documentacion organizacional

Guia para la Gestién por Procesos en el marco del MIPG, version vigente

Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, versidn vigente

8. ANEXOS

PA-GD-PRO-01 Programa de Gestion Documental
PE-SIG-SGC-MT-01 Lista Maestra de Documentacién
PE-SIG-PR-03 Mantenimiento y Conservacién Documental
PA-GCOM-FO-01 Oficios / Comunicaciones

Plantilla de Caracterizacion de Procesos

Plantilla de Formato A / Plantilla de Formato B

Plantilla de Guia / Plantilla de Instructivo

Plantilla de Manual / Plantilla de Matriz / Plantilla de Indicador
Plantilla de Otros Documentos A / Plantilla de Otros Documentos B
Plantilla de Plan / Plantilla de Politica

Plantilla de Procedimiento / Plantilla Procedimiento Especial / Plantilla de Programa
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Plantilla de Reglamento Interno / Reglamento Técnico
. - FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
Andrew Masar_m Procedimiento inicial 01 14/03/2023
Asakura Garcia
Andrew Masaml Cambio de logo, actual_|,2a0|on.d.e’ contenido y 02 02/01/2024
Asakura Garcia responsables de elaboracion, revisién y aprobacién
Andrew Masami Inclusion del Logo ICONTEC / MIPG y ajuste de Pie
Asakura Garcia de Pagina / Ajuste de contenido 03 26/08/2024
Andrew Masar_nl Actualizacién del Correo Corporativo 04 01/04/2025
Asakura Garcia
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:

Andrew Masami Asakura Garcia

Yeison Rokney Torres Suarez

Yeison Rokney Torres Suarez

Cargo:
Profesional SIG

Cargo:
Gerente General

Cargo:
Gerente General

Firma:

Firma:

Firma:
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