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Control de Cambios

Versidn Fecha Descripcion de la Modificaciéon
Emisién del Documento — Resolucién 147 del 17 de octubre del 2007 “Por la cual se adopta

1 17/10/2007 la documentacién de los procedimientos obligatorios de la norma NTGCP - 1000-2004, para
el fondo de prevencién y atenciéon de emergencias de Bogotd, FOPAE.

2 21/07/2008 Se actualiza el marco normativo y se complementan las actividades del procedimiento.

3 21/10/2009 Se actualiza el procedimiento ampliando el alcance y se complementan las actividades.
Cambiar el flujo del trémite para la creacion, actualizacion y/o eliminacién de documentos
del Sistema Integrado de Gestidn. Actualizacién de las politicas de operacién para el

4 18/12/2018 2 . . . ;
desarrollo del framite descrito en este procedimiento y ajuste de los contenidos a la nueva
plantfilla.

Se asocia el procedimiento al proceso Direccionamiento Estratégico, se incluyen

5 15/07/2020 responsables, responsabilidades, normatividad asociada, puntos de control, control de
registros.

6 10/12/2020 Actualizacién del contenido

Elaboré Revisd Aprobé
Maria Eugenia Tovar Rojas Equipo de Modelo Integrado de Ménica Castro Martinez
Contratista Gestion Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Oficina Asesora de Planeacién

Monica Castro Martinez
Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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1. OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para la creaciéon, actualizacién, eliminacién y control de documentos del Sistema
Integrado de Gestion del IDIGER.

2. ALCANCE

Desde la identificaciéon de la necesidad de creacion, actualizacién o eliminacién de los documentos del Sistema
Integrado de Gestion del IDIGER, hasta la socializacion.

3. DEFINICIONES

Actividades: Conjunfo de actos, acciones u operaciones que se conjugan dentro del ciclo PHVAT para el desarrollo
y cumplimiento de los objetivos de los procesos institucionales. Las actividades se expresan técnicamente, y se
desarrollan, a través de procedimientos, manuales, protocolos o guias.

Caracterizaciéon: Documento en el cual se describe la interaccion de las actividades generales de un proceso para
la trasformacién de entradas en salidas, asi como el establecimiento de lineamientos de planeacién, ejecucién,
seguimiento y confrol.

Cédigo: Conjunto de letras, nUmeros y/o simbolos que permiten identificar un documento en forma particular.
Copia no controlada: Son aquellas copias que se generan de los documentos a solicitud de un(a) funcionario(a) o
de un ente externo. La recoleccién de las copias no controladas; una vez actualizado un documento, estd a cargo
del responsable del proceso.

Disposicion: Destino final de los registros.

Documento: Informacién y su medio de soporte, puede serimpreso o magnético. Dentro de los tipos de documentos
se encuentran el manual integral, procedimientos, instructivos, formatos, fichas de proceso, fichas de indicadores.

Documento controlado: Documento autorizado para su utilizacién, el cual requiere actualizarse cuando sufre
modificaciones en su contenido.

Documentos Estratégicos: Son aquellos en los cuales se generan las directrices de la Enfidad para garantizar el
cumplimiento de los objetivos y metas planteadas.

Documentos Externos: Son documentos de origen externo utilizados para la planificacion y/o realizacion de
actividades en un proceso cualquiera de la Entidad.

Documento obsoleto: Documento que ha perdido vigencia oficial por modificacién o derogacion.
Documento vigente: Documento publicado oficialmente en el medio establecido para tal fin.

Formato: Esquema para registrar (diligenciar) informaciéon de una actividad o de un resultado, el cual luego de
diligenciado se convierte en un registro.

Guia: Documento que establece orientaciones o pautas para la realizacién de actividades del proceso.

Informacién documentada: Informacién que una organizacion tiene que controlar y mantener y el medio que la
contiene.

! P Planear H Hacer V Verificar A Actuar

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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Instructivo: Descripcion detallada de una actividad puntual de un procedimiento.

Legibilidad: Presentacion de los documentos de tal manera que se permita visualizar la informacién sin dudas ni
ambigUedades.

Listado Maestro De Documentos: Es un registro que relaciona toda la documentacion existente para apoyar el
control y la operacién de los procesos, garantizando su actualizacién, disponibilidad y su uso, conservacién;
utilizando una codificacion y estructura especifica para su identificacion.

Manual: Documento en el cual se establecen directrices generales de varios temas, procesos o métodos los cuales
incluyen informacién de Interés.

Mapa de Procesos: Es la representaciéon grdfica de los procesos de la Entidad, y su interaccidon para transformar
entradas en salidos.

Matriz de Requisitos Legales: Es una herramienta que permite identificar y delimitar las normas internas y externas
vigentes que regulan los procesos. Estas normas se deben registrar por proceso, y organizar por jerarquia normativa
y cronoldégicamente por fecha de expedicion.

OAP: Oficina Asesora de Planeacion

Par: Es el rol asignado por procesos a un(a) funcionario(a) o contratista de la Oficina Asesora de Planeaciéon para
acompanar y apoyar a los(as) referentes.

Pertinente: Que es adecuado u oportuno en un momento o una ocasidon determinados. Viene a propdsito para un
fin determinado.

PIGA: Plan Institucional de Gestion Ambiental.

Plan: Conjunto de documentos que establecen pautas de accién a nivel institucional, especificando entre otros
aspectos, las actividades, cronogramas, indicadores, responsables y recursos.

Planes Anuales: Son los planes de accién, operativos o de trabajo, disefiados para desarrollar actividades u acciones
especificas durante un periodo igual o inferior a un afo, y responden al cumplimiento de los Planes Estratégicos de
la Entidad.

Planes Estratégicos: Son aquellos que definen lineamientos estratégicos y la hoja de ruta de la Entidad en el mediano
y largo plazo, que permiten materializar la mision y vision del IDIGER.

Plantilla: Es un modelo que se utiliza para hacer otros documentos transversales a la operacién de los procesos y
sistemas de gestion, comprometen la identidad visual de la Entidad y son de interés general de la Entidad y/o sus
partes interesadas, pero no hacen parte de los documentos controlados.

Politicas de operaciéon: Conjunto de lineamientos, directrices para el desarrollo de la gestiéon y el desempeho
institucional de las Entidad, las cuales pueden operar a través de planes, programas, proyectos, metodologias o
estrategias.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad de un proceso que puede involucrar varias
dreas o dependencias en su desarrollo.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactian, las cuales transforman elementos
de entrada en resultados.

Protocolo: Es la forma de plasmar para toda la Entidad el modo de actuar deseado frente a las personas que
acceden a los servicios (misionales) que presta la Entfidad, buscando unificar los criterios y conceptos para una

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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adecuada atencién, asi como lineamientos especificos relacionados con la salud en el frabajo. De este modo,
recopila conductas, acciones y técnicas que se consideran adecuadas ante ciertas situaciones.

Registros: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades realizadas.

Referente: Es el rol asignado a un(a) funcionario(a) o contratista en los diferentes procesos siendo el (la)
encargado(a) de articular con los(as) responsables de dimensiones, sistemas de gestion y/o procesos el desarrollo
de actividades necesarias para la implementacion, mantenimiento y sostenibilidad del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

Riesgo: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacidn que puede afectar el desarrollo normal de las
funciones de la enfidad y el logro de sus objetivos.

Sistema Integrado: Es el conjunto de orientaciones, procesos, politicas, metodologias, instancias e instrumentos
enfocados en garantizar un desempeno institucional articulado y armdnico que busque de manera constatable
la satisfaccion de los grupos de interés.

Sistema Integrado de Gestién: 2Es la manera como se agrupan los diferentes requerimientos aplicables a la
Entidad, en relacion con la obligaciones, funciones, sistemas y modelos: sistema de control interno, sistema de
calidad, modelo integrado de planeacion y gestién, sistema de seguridad y salud en el trabagjo, sistema de
seguridad de la informacién, ley de transparencia y acceso a la informacién, Ley de Archivos, sistema de
seguridad de la informacion.

Versién: Control utilizado para identificar el nUmero de cambios que se han desarrollado en un documento, es
consecutivo e inicia con version 1.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Todos los documentos controlados del Sistema Integrado de Gestidn quedardn en custodia de la Oficina
Asesora de Planeacion.

4.2 El (la) referente se encarga de apoyar, guiar, acompanar, revisar y/o elaborar documentos, tramitar las
iniciativas de creacién, modificacion, eliminacién de los documentos de su proceso, dimension y/o sistema de
gestion asi mismo promover el uso de la documentacion vigente y evitar el uso de documentos no controlados u
obsoletos.

4.3 El (la) responsable del proceso se encarga de solicitar formalmente la creacién o actualizado o eliminaciéon
de documentos, para lo cual enviard el (los) documentos previamente para la validacién metodoldgica, este
envio debe efectuarse al correo planeacionmipg@idiger.gov.co en la siguiente plantilla tipo desde el correo
institucional del (de la) Directivo(a).

2 https://www.funcionpublica.gov.co/glosario/-/wiki/Glosario+2/Sistema+Integrado+de+Gesti%C3%B3n+%3COPEN PARENTHESIS%3ESIG%3CCLOSE PARENTHESIS%3E

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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4.4 La Oficina Asesora de planeacion, a través del (de la) par asignado(a) al proceso, realiza la revisidon de la solicitud
y conformidad de los documentos elaborados o actualizados de acuerdo a los lineamientos establecidos en el
presente Procedimiento y la Guia para Elaboracién de Documentos del Sistema Integrado de Gestion DE-GU-04
vigente. Asi mismo la Oficina Asesora de Planeacién informard el estado de la solicitud indicando si fue aceptada
o rechazada dejando registro de ello a fravés de correo electrénico enviado a los(as) referentes, responsable(s) de
proceso y Jefe Oficina Asesora de Planeacién.

4.5 En el campo Justificacién, se deberd registrar de manera precisa y concreta el porqué de la creacion,
actualizacion o eliminacién, la cual se trasladard al Listado Maestro de Documentos. Si el campo no cumple el
requisito la solicitud serd rechazada.

4.6 Se entiende por revisado y aprobado, el contenido de fondo del documento por parte del (de la) solicitante
con la validacion que el (la) responsable del proceso realiza desde el correo institucional.

4.7 Cuando una solicitud sea rechazada se deberd enviar una nueva solicitud por parte del (de la) referente a
través del correo institucional de la Jefe Oficina Asesora de Planeacién, la cual deberd analizar y acoger las
observaciones a que haya lugar.

4.8 La documentacion que se genere en los diferentes procesos serd codificada por la Oficina Asesora de
Planeacién exclusivamente.

4.9 Una vez aprobada la solicitud de creacién o actualizacion o eliminacidén de documentos, se debe solicitar a
el drea de comunicaciones del IDIGER por correo electrénico la publicacién o eliminacion del documento. Una
vez verificada su publicacion y entrada en vigencia, la Oficina Asesora de Planeacién informard formalmente
sobre la aprobacién y disponibilidad del documento, asi como; la responsabilidad del referente y responsable de
proceso de socializar el documento.

4.10 Los documentos publicados en la web del IDIGER, en el mapa de procesos son los Unicos considerados vdlidos
y vigentes; si un documento se encuentra impreso o descargado se considera copia no controlada.

4.11 En el Listado Maestro de Documentos se llevard a cabo la actualizacién de la documentacion controlada y
serd responsabilidad exclusiva de la Oficina Asesora de Planeacién mantenerlo actualizado, identificando las
versiones actuales y los cambios de los documentos.

4.12 Una vez verificada la publicacion del documento se comunicard al responsable del proceso y al referente
que la solicitud fue aprobada y el documento se encuentra disponible en el sitio web, lo anterior, de conformidad
con lo establecido en la Oficina Asesora de Planeacion.

Las instancias de aprobacién de los documentos que por su cardcter se consideran estratégicos son las siguientes:

Documento Elaboran Revisa Aprueba

Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Referente

del Sistema de Gestién de la Calidad — Comité Institucional de

Politicas Responsables de procesos y Sistemas

de Gestion Profesional o Contratista SGC Gestion y Desemperio
R bles d Sist Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Referente Comité Instituci g
Planes €sponsables de Procesos y istemas del Sistema de Gestién de la Calidad - omite Insfitucional ae

de Gestion Gestion y Desempeno

Profesional o Contratista SGC

Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Referente
del Sistema de Gestion de la Calidad -

Responsables de procesos y Sistemas Comité Institucional de

Mapa de Procesos

de Gestion Profesional o Contratista SGC Gestion y Desempefio
Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Referente Responsable del Proceso
Manuales Responsables de procesos y Sistemas del Sistema de Gestién de la Calidad —
de Gestidn Profesional o Contratista SGC Jefe Oficina Asesora de

Planeacién

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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Documento Elaboran Revisa Aprueba

Procedimientos

Guias . Referente del Sistema de Gestidon de la Calidad
Responsables de procesos y Sistemas

Responsable del Proceso

ProTochos de Gestién Profesional o Contratista SGC Jefe Oficina Asesora de
Instructivos fe
Planeacion
Formatos

Lineamientos para la Aprobacién de los documentos: (Politicas, Planes, Mapa de Procesos y Manuales)

I.  Cualguier modificacion o actualizacién o eliminacion que se realice a este tipo de documentos
debe sujetarse a este esquema de revisidn y aprobacién.

2. Enla categoria Planes se incluyen los planes institucionales: Planes Estratégicos, Planes de acciéon y
los planes senalados en el Decreto 612 de 2018 excepto el Plan Anual de Adquisiciones que de
conformidad con la Resolucién 139 de 2020, articulo é° el cual el Comité de Contratacién del IDIGER
tiene entre sus funciones la de aprobar el programa de compras.

3. Larevision por parte de la Jefe Asesora de Planeacion corresponde ala pertinencia de las solicitudes
y la conformidad de los documentos elaborados por el (la) referente respecto a los requisitos
establecidos en el presente Procedimiento y la Guia para elaboraciéon de documentos del Sistema
Integrado de Gestién DE-GU-04 vigente y demds lineamientos institucionales vigentes relacionados
conlanaturaleza de estos documentos; como resultado de larevision se conceptuard o no viabilidad
metodolégica dejando registro por correo electrénico al responsable del proceso y referente.

4. Los documentos que se presentardn ante el Comité Institucional de Gestién y Desempeno para
aprobacién deberdn revisarse metodoldégicamente por la Oficina Asesora de Planeacion sin
excepcion.

5. Una vez el Comité Institucional de Gestidbn y Desempeio aprueba los documentos contfrolados
senalados en esta politica de operacion, se continua de acuerdo con el presente procedimiento en
la actividad.

6. Las Politicas aqui sefialadas no son documentos controlados, no obstante, el responsable del
proceso debe gestionar la firma del (de la) presidente del Comité como requisito previo para su
difusién y/o publicacién.

4,13 Cuando se generen cambios masivos en la documentacién controlada, la Oficina Asesora de Planeacién
llevard a cabo la documentacidn en los tiempos disponibles teniendo en cuenta la planificaciéon y gestién de
modificaciones que se originen por parte de los procesos.

4.14 Los manuales, procedimientos, instructivos, protocolos, planes (Word) y guias se deben publicar en PDF y los
formatos en formato Word y Excel de acuerdo a como se hayan realizado. Esta publicacién la solicita
Unicamente la Oficina Asesora de Planeaciéon a la Oficina de Comunicaciones.

4.15 Los documentos no llevardn firmas de aprobacién se entiende que los documentos publicados en los
respectivos procesos de la Entidad, son lineamientos y directrices oficiales en desarrollo de la ejecucion de las
actividades.

4.16 La vigencia de los documentos del SIGD es de mdximo 3 anos, si pasado este tiempo desde su creacion o
modificacién no se ha realizado ningUn cambio, se debe revisar la vigencia de los contenidos del documento,
dejando evidencia de esta revision en la seccidn de control de cambios.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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eliminaciéon de documento se debe realizar
segin lo establecido en la politica de
operacion 4.3

Inicio / Fin Actividad Indica que el flujo contina donde E;é%?fofrgf Linea de flujo
Decision se ha colocado un simbolo idéntico identifica con
que contiene la misma lefra). numeros)
Punto de Confrol
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE ?SE%":‘:T";TOO
( Inicio ) Inicia el procedimiento
v 1. Determinar la necesidad de elaborar,
. . inclur o actualizar un documento, Cualquier
1. Determinar la necesidad informando al responsable del proceso| funcionario del
crear, actualizar elaborar, incluir o actualizar un documento, | proceso/contratista
informando al responsable del proceso. /referente
v 2. Elaborar el documento nuevo o realizar las
modificaciones requeridas o identificar Propuesta
2. Elaborar el documento la  justificaciéon técnica y/o juridica que Cualquier g P t
nuevo o actualizar las <—® sustente  la  eliminacién del documento |  funcionario del Joc#men. o/
modificaciones de conformidad con la Guia para | proceso/contratista tgs fmcacion
Elaboracion de Documentos del Sistema /referente ecnica y/o
Integrado de Gestibn o realizar ajustes juridica
sefalados en la revisibon metodoldgica.
v
3. Presentar al responsable 3. Presentar al responsable del proceso la Referente Cor,rep
del proceso el diocumento versién del documento nuevo, actualizado o Responsable electromco.,’
creado o actudlizado o para la justificacién técnica y/o juridica que operoﬁvo Acta de reunion
eliminar sustente la eliminacion para revisiéon. P (opc]onqles)
J 4. Enviar documento para revisibn y
A validacién metodolégica a la Oficina
4. Solicitar la creacidén o Asesora de Planeacién en el correo fipo
modificacion o eliminacidn vigente establecido porla Oficina Asesora de Correo
del documento a la OAP Planeacién. Referente electrénico tipo
Responsable de
La solicitud de creacion o actualizacion o proceso

5. Revisar y analizar la
solicitud

5. Andlizar la solicitud  verificando o
consistencia con el objeto del proceso y su
articulacién con el MIPG y Sistemas de
Gestidn articulados y de conformidad con la
politica de operacién 4.4.

Profesional o
Contratista de la
Oficina de
Planeacion - Rol
Referente SGC
(Par del proceso)

Correo
electrénico

Formato DE-FR-
69
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DOCUMENTO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE O REGISTRO
3El documento recibe validacién
metodolégica?
si- Conti | fvidad No.& Profesional o
i: Continua con la actividad No. ;
Confratista de la Correo

3El documento
recibe
Validacién?

No: Enviar correo electrénico al referente, all
responsable del proceso y al Jefe Oficina
Asesora de Planeacioén, las observaciones y
recomendaciones al documento. Continuar
en la actividad No 2.

Oficina Asesora de
Planeacién — Rol
Referente SGC
(Par del proceso)

institucional tipo

3Es pertinente
la solicitud?

Si: Continua con la actividad No 7.

Contratista de la
Oficina Asesora de

\ 4 6. Solicitar y aprobar a través del correo Referent
electréonico de la Jefe Oficina Asesora de eerente Correo
6. Solicitar aprobacion Planeacién de la Entidad la inclusion, R ble d institucional
: P actualizacién o eliminacion. esponsable de
proceso
v
. . TR
3Es pertinente la solicitud? Profesional o Registro de

aprobacion o
rechazo de la

No: Rechazar la solicitud vy justificar el motivo Pé%?g;ﬂ%ns_cl?(;ol solcl:cg::goen
por correo electrénico al responsables vy -
referente del proceso. (Par del proceso) electrénico
Si
\ 4 Jefe Oficina
7. Aprobar la solicitud codificar o actualizar Qsesoro .clle
7. Aprobar la Solicitud version o  aceptar  eliminacién  del P opegooln Correo
documento de conformidad con la Guia c r? ers?nz OI institucional
para Elaboracién de Documentos del Refoer;ergt: cC;eI (SeGOC
Sistema Integrado de Gestion. OAP (Par del
proceso)
\ 4
8. Solicitar al drea de Jefe Oficina
Comunicaciones Publicar el 8. Solicitar al drea de comunicaciones la Asesora de
documento publicacion del documento indicando la Planeacion
ruta en el sitio web donde se debe publicary /Profesional o Correo
adjuntando el documento en lo establecido | Contratista de la institucional

A 4

2]

en la politica 4.9

Referente del SGC
OAP (Par del
proceso)

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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DOCUMENTO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE O REGISTRO
9. Publicar el documento en el sitio web del
IDIGER en la ruta indicada por la Oficina Profesional c
s . . . orreo
Asesora de Planeacion e informar por correo | designado el drea insfitucional

8. Publicar el documento

institucional la publicaciéon realizada a la Jefe
de la OAP.

de comunicaciones

A 4

10. Retroalimentar al

responsable y referente del

10. Enviar correo electronico al referente, al
responsable del proceso y al profesional
responsable de la actudlizacion y custodia

Profesional o
Conftratista de la

Listado Maestro

proceso del Listado Maestro de Documentos de | Referente del SGC de Documentos
conformidad con la politica de operacién 4.9 OAP (Par del
Una vez verificada la publicacion proceso)
11. Actudlizar el Listado Maestro de Profesional o
h 4 Documentos. Bl Listado Maestro de | o nl "L
Documentos se actuadliza teniendo en onfratisia ae la
11. Actudlizar el listado cuenta la descripcion o justificacion de la Oficina Asesora Documentos
maestro de documentos solicitud en el caso de los formatos. l listado |  €9'9° dTeI “S;Odo obsoletos
maestro se actualiza segun Instructivo para la dg]cauer:\;?\ Tof y
Actuadlizacién del Listado Maestro de
Documentos. Referentes del SGC
y 12. Trasladar el archivo del documento Profesional o
obsoleto a la carpeta compartida de c .
. . ontratista de la
11. Actualizar el archivo de Documentos obsoletos SIG en el proceso Referente del SGC Documentos
20bsoletos en el servidor NAS correspondiente, para las solicitudes de OAP (Par del obsoletos
actuadlizacion o eliminacion de documentos.
proceso)
Correo
13. Socializar el documento 13. Socidlizar con el responsable del eIeAc’rrtomco °©
creado, actualizado o proceso, lideres operativos, funcionarios(as) y Reﬁn?é?weo
eliminado contratistas  que por sus  funciones, Responsable y Registro de
compromisos, actividades u obligaciones Referente del osisgfencio g
contractuales requieran el uso del proceso reuniones o
documento o la eliminacién, aclarando que Actividades/
cualquier versidn diferente es obsoleta 5 -
Registro reunién
virtual
Fin 6 Fin del Procedimiento

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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