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Presentacién.

De acuerdo con la gestiéon documental dentro del Sistema Integrado de Gestién (SIG) del
Consejo Profesional de Ingenieria Quimica de Colombia — CPIQ, el presente documento
se estructura y disefia con el fin de plantear una metodologia para estandarizar la forma
mediante la cual se elaboren y controlen los documentos y registros de la organizacién,
permitiendo de esta forma dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en las
diferentes normas técnicas que componen y aplican al SIG.

1. Obijetivo.

Definir los lineamientos generales para elaborar y mantener la documentacién necesaria
que aseguren el funcionamiento y operacién de los Sistemas de Gestién en el Consejo
Profesional de Ingenieria Quimica de Colombia de acuerdo con lo establecido en las

normas técnicas al respecto.

2. Alcance.

Las orientaciones establecidas en la presente guia son aplicables a todos los documentos
internos que forman parte del Sistema Integrado de Gestién, de igual forma, debe ser
aplicado por cada una de las dreas funcionales del Consejo Profesional de Ingenieria
Quimica de Colombia — CPIQ. Asimismo, la presente guia debe ser acogida por parte
de los responsables de la elaboraciéon y actualizacién de documentos dentro de la
organizacion.

3. Marco Legal.
El marco legal para la elaboracién y control de documentos puede ser consultado en el

Normograma del Consejo Profesional de Ingenieria Quimica de Colombia — CPIQ), en
lo relacionado al tema de Gestién Documental.
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4. Requisitos Técnicos.

Los requisitos técnicos bajo los cuales se enmarca la presente guia son principalmente

para dar cumplimiento a:

Norma ISO 9001: 2015. Numeral 7.5 Informacién Documentada. 7.5.2
“Creacién y Actualizacion”. 7.5.3 “Control de la Informacién Documentada.
Norma Técnica de Calidad para la Gestién Publica NTCGP 1000:2009. Numeral
4.2 —4.2.3 “Control de Documentos” y 4.2.4 “Control de Registros”.

Modelo Estandar de Control Interno (MECI — 2014). Eje Transversal de
Comunicacion e Informacién. En este marco, la documentacién, es entendida
como una medida de control que apoya el cumplimiento de las actividades que
permiten alcanzar los resultados previstos.

. Términos y Definiciones.

Gestion de Documentos: Area de gestion responsable de un control eficaz y
sistematico de la creacién, la recepcién, el mantenimiento, el uso y la disposicién
de documentos, incluidos los procesos para incorporar y mantener, en forma de
documentos, la informacién y prueba de las actividades y operaciones de la
organizacioéon.

Gestiéon Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

Documento: Hace referencia a la Informacién creada o recibida conservada
como informacién y prueba, por una organizacién o un individuo en el desarrollo
de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales. Cualquiera sea su
forma o el medio utilizado, que puede ser papel, magnético o electrénico,
fotografia o muestra patrén o una combinacién de éstos.

Documento Activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
Documento Inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios

Polftica: Directriz emitida por la direccién sobre lo que hay que hacer para
efectuar el control. Constituye la base de los procedimientos que se requieren
para la implantacién del control.
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Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactGan
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

Guia: Documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u
orientaciones sobre un tema especifico. En este sentido, las guias son documentos
que orientan y establecen pautas para desarrollar una o mds actividades de un
proceso o procedimiento. Se utiliza cuando se requiera unificar criterios y enfoque
de aplicacion.

Manual: Documento en el cual se establecen directrices generales de varios
temas, procesos o métodos, los cuales incluyen informacién de interés. Frente a
sus caracteristicas generales se enmarcan las siguientes: 1) Puede tener aspecto
de obligatorio cumplimiento y otros que defina casos de aplicacién; 2) No tiene
un orden sistémico (por la variedad de temas); 3) Dan pautas para la toma de
decisiones.; 4) Incluyen Definiciones.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades ejecutadas.

Codificacién: Mecanismo utilizado para identificar los documentos del Sistema
Integrado de Gestién.

Copia Controlada: Copia de un documento aprobado en el Sistema Integrado
de Gestion. No debe reproducirse sin autorizacién y siempre que cambia la
versién debe ser actualizada.

Copia No Controlada: Copia del documento aprobada en el Sistema Integrado
de Gestién, entregado a un tercero con fines de informacién. Sobre estas no hay
responsabilidad de actualizacién.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades ejecutadas.

SIG: Sistema Integrado de Gestién.

CPIQ: Consejo Profesional de Ingenieria Quimica de Colombia — CPIQ.
Versién: Numero entero que corresponde a la cantidad de veces que se ha
modificado sustancialmente un documento. La primera versién del documento
corresponde a la versién uno (1).
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6. Documentos Asociados.

Los documentos asociados a la “Guia para la Elaboracién y Control de Documentos”
del CPIQ se enmarcan en:

¢ Normograma del CPIQ.

e Listado Maestro de Documentos del CPIQ.

e Registro padrén.

e Procedimiento del Sistema Integrado de Gestién.

e Procedimiento Revisién por la Direccién.

e Procedimiento Administracién de Riesgos Institucionales y de Procesos.

e Procedimiento Servicio y/o Producto No Conforme.

e Registro de Caracterizacién de Procesos.

e Registro de Caracterizacién de Procedimientos.

e Entre otros registros y documentos que sean necesarios crearlos con posterioridad
a la presente guia.

7. Responsable del Documento.

El responsable para la revisién, aprobacién y actualizacién de los documentos que se
pretendan generar en el Consejo Profesional de Ingenieria Quimica de Colombia — CPIQ
serd desempefiado por el Secretario Ejecutivo de la organizacién o quien designe para
la administracién y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion.

8. Estructura Documental del CPIQ.

De acuerdo con la tipologia de documentos que produce el Consejo Profesional de
Ingenierfa Quimica — CPIQ y, de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental a
continuacién, se muestra la estructura documental.
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1) Documentos Oficiales del CPIQ.

2)  Politicas  Organizacionales  de
Operacion.

J
2
3) Planes y programas institucionales.
J
)
4) Mapa de Procesos
J
2
5) Manuales, Guias.
J

6) Registros.

8.1. Generalidades.

La estructura para la elaboracién de los diferentes documentos y registros que se
producen el Consejo Profesional de Ingenieria Quimica de Colombia — CPIQ debe
permitir uniformidad, por consiguiente, para su documentacién se deben tener en cuenta
los siguientes aspectos:

1. Sencillez y brevedad: se recomienda presentar el texto de forma clara y concisa,

incluyendo Unicamente las explicaciones estrictamente necesarias.
2. Tablas e ilustraciones: siempre que sea aplicable, es recomendable incluir tablas

e ilustraciones que den mayor claridad al texto o para garantizar buena
comprension del documento, siempre debe hacerse referencia a las mismas o
incluirlas a continuacién del texto.
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3. Terminologia uniforme: todos los documentos deben ser claros y comprensibles,

evitando en lo posible el uso de términos en otro idioma o abreviaturas. En caso

de emplear palabras técnicas o muy especializadas, se recomienda definirlas o

explicarlas. Se sugiere utilizar siempre el mismo término para un mismo concepto

y emplear los simbolos y unidades establecidos por la organizacién.

4. Notas: se pueden usar para ampliar explicaciones, dar ejemplos, restringir usos o

aplicaciones. Estas deben utilizarse inmediatamente después del parrafo al cual

hacen alusién, precedidas de la palabra “Nota”.
enumeran consecutivamente.

8.2. Elaboracién de Documentos Generales.

Cuando exista varias notas se

Los documentos generales del Sistema Integrado de Gestién SIG son documentos

abiertos, es decir, que no tienen un formato pre-establecido; sin embargo, la estructura

del documento debe contar minimo con los siguientes campos:

...... ,ﬂ: }, NOMBRE DEL DOCUMENTO. Fr————

lCONTEN DO GEMERALD EL DOCUMENTO

REVISADO Y APROBADO

ELABORADO POR REVIZADO POR APROBADO POR

MOMBRE

CARGO

FECHA

CONTROL DE CAMEBIOS

[ . - DESCRIPCION | MOTIVO DEL
RIION | ACCION IUMERAL . FECHA | RESPONSABLE
DE LA ACCION CAMBID

\_Y_)\_Y_J

Encabezado

Contenido del Documento

Responsables del
Documento

Control de Cambios
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Asimismo, el documento debe presentar las siguientes caracteristicas:
e Fuente: Futura Lt BT
e Tamafo: 12 para el texto en pérrafo, 14 para subtitulos.
e Interlineado: 1,15
e Madrgenes: Superior e Inferior 2.5 — Derecho e lzquierdo 3.0
Encabezado:
Cédigo:
C PROCESO Fecha: DD/MMWAAAA
Versibn:
. J "'Ir:::l::‘l MOMBRE DEL DOCUMENTO. Pagina 1 de 1

Proceso: Relacionar el proceso al que se relaciona el documento.

Nombre del Documento: Indica el nombre general del documento del SIG que se
va a elaborar.

Cédigo: Representacion alfanumérica del documento. Dicha codificacién se
encuentra establecida en el registro padrén.

Fecha: indica la fecha de elaboracién del documento (formato de fecha: dia de
mes de afio).

Versién: indica el nimero (entero) que corresponde a la edicién del documento.
La primera versién corresponde a la version Uno (1).

Pé&gina: Indica el consecutivo y total de pdginas.

Contenido del Documento:

Es la descripciéon propia del documento y su contenido depende de la temdtica a cubrir

y las necesidades del drea.

Responsables del Documento:

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

IMOIBRE

CARGO

FECHA

Se debe diligenciar el nombre del responsable, cargo y fecha de la elaboracién, revision

y aprobacién del documento.
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Control de Documentos:

VERSION | ACCION | HUMERAL

DESCRIPCION | MOTIVO DEL

DE LA ACCION | CAMBIO FECHA | RESPOIISABLE

Nota

Nota

Versién: Hace referencia a la versién o consecutivo de cambios en el documento.
Accién: Indica qué se va a modificar o cambiar.

Numeral: Indica el numeral que se va a modificar o cambiar.

Descripcién de la Accién: Muestra por una parte la descripcién general de la
accion.

Motivo del Cambio: Indica la justificacién general de la modificacién o cambio
del documento.

Fecha: Muestra la fecha de elaboracién del cambio.

Responsable: Indica quien elaboré el cambio del documento.
1: El color de los subtitulos debe ser azul, énfasis 2, oscuro 25%.

2: Es importante recordar que todo el texto de los documentos debe estar

justificado, con excepcién de los titulos y subtitulos.

Nota 3: Los manuales y guias deben tener una portada, tabla de contenido y mdrgenes.
A continuacién, se amplia informacién.

Mérgenes: De color azul, énfasis 2, oscuro 25%. Ancho de 10 puntos, con el
siguiente artfe.

Portada: Insertar portada “Retrospectiva”. Por otra parte, debe estar seleccionado
“Azul II” como color, dentro del disefio del archivo. A continuacién, se presenta
el contenido de la portada.
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Titulo del Manual
o Guia.

Escudo del CPIQ. C)\

Consejo Profesional
de Ingenieria Quimica de Colombia

Lugar y Fecha de

Consejo Profesional de Ingenierfa Quimica de Colombia. e .y
Bogoté D.C. Febrero 2018. EXpedICIon.

Nota 4: El tamafo del escudo del CPIQ dentro de la portada de los Manuales y Guias
debe tener las siguientes medidas:

e Alto: 5 cm.
e Ancho: 7.82 cm.

8.3. Contenido de los Documentos del SIG.

A continuacién, se muestra de forma general el estdndar para la elaboracién de los
documentos generales del Sistema Integrado de Gestién.

8.3.1. Documentacién de Procesos.

Para documentar los procesos del Sistema Integrado de Gestién Institucional, se debe
utilizar el formato Ficha de caracterizacién de procesos, que se compone de:
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CARACTERIZACION DE PROCESOS.

Cédigo-

Fecha: DD/MM/AAAA

Versi6n: 01
Pégina 2 de 3

Estratégico ‘ | IMisional | ‘ Apoyc ‘

‘ Seguimiento y evaluacion

ENTRADAS

PROVEEDOR

SALIDAS

INSUMOS

PRODUCTC / SERVICIC | CLIENTE INTERNC / EXTERNO

HUMANGS ICOS TECNOIL ICOS FINANCIERO OTRO
Sede Macional - Bogatd D.C— Calle 99 No_ 49 — 78 Oficina 305. Ediicio Castellana Business Canter
Tel: (1) 8053003 - 3152577954
Codigo:
. Fecha: DD/MM/AAAA.

b CARACTERIZACION DE PROCESOS. Versitn: 01

-\ Pagina 3 de 3
81 REQUISITOS LEGAIES 82  REQUISTOS DEL| 83  REQUISTOS  DE  1OS  CUENTES

PRODUCTO/SERVICIO INTERNOS/EXTERNOS

84 POLITICAS DE OPERACION 85  GESTION DELRISGO 86  MECANISMO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

91 CODIGO

92 NOMBRE DEL 93

10.1.  ACCION

Sede Nacional - Begetd D.C.~ Calle 99 No. 4% — 78 Oficina 305. Edificic Castellona Business Center.
3 - 3152577954

Tel (1) 8
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Para diligenciar los campos que hacen parte del cuerpo del documento, es necesario

seguir las sigu

ientes orientaciones:

e PROCESO: Indica el proceso dentro del mapa de procesos que se pretende

caracterizar.

e TIPO DE PROCESO: Segin su propdsito se clasifican en los siguientes tipos:

Procesos Estratégicos: se definen como conjunto de procesos a fravés de
los cuales una organizacién pablica, gerencia el disefio y desarrollo de los
demds procesos, los cuales derivan en planes estratégicos de acuerdo con
la naturaleza juridica de la entidad, procesos de control y los demés que
se definan de acuerdo con sus funciones.

Procesos Misionales: entendidos como el conjunto de procesos y
actividades estratégicas y relevantes de la entidad piblica que estdn
directamente relacionadas con su funcién, misién institucional y la
obtencién de los resultados, productos o servicios necesarios a sus grupos
de interés y que, al actuar de manera interdependiente, determinan la
forma mds econémica, eficiente y eficaz para lograrlo.

Procesos de Apoyo: son el conjunto de los procesos que no estdn
directamente relacionados con la generacién de los productos o servicios
propios de la funcién y la misién de la entidad, pero otorgan el soporte
para que los misionales y estratégicos se desarrollen.

Procesos de Evaluacién: Son aquellos que adelantan las mismas
dependencias responsables del proceso o la oficina de control interno o
quien haga sus veces, para verificar que los resultados y acciones previstas
se cumplieron de conformidad con lo planeado.

e OBIETIVO: Indica el propésito general del proceso, este debe ser medible,

cohere

nte con su alcance y su redaccién debe contener un verbo en infinitivo que

muestre la accién a ser medida. Principalmente debe responder a los siguientes

aspectos: 2Qué hace el proceso? Inicia con un verbo que indique la accién 2Para

qué lo hace? Estd directamente relacionado con el propésito 2Cudl es la

finalidad? Lo que quieren alcanzar en términos de calidad, oportunidad,

eficiencia, satisfaccion mejoramiento, otros.

|
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e RESPONSABLE: Registrar el Cargo o Rol del responsable de la aprobacién
técnica, socializacién, ejecucién, seguimiento y actualizacién del proceso.
Eiemplos: director, Subdirector de Operaciones, Jefe Oficina de Control Interno,
entre otros.

® ALCANCE: Indicar el inicio y el fin del proceso, determinado por la primera vy
Oltima actividad

® PROVEEDOR: Registrar el nombre de un proceso, un cargo o rol, o entidad
externa que provee insumos para ejecutar las actividades del proceso.

® ENTRADA: Insumo proporcionado por los proveedores. Las entradas pueden ser,
informacién de tipo legal, documentos o necesidades, entre otros.

® ACTIVIDAD: Registrar la accién en orden secuencial que hace parte del proceso.
Su redaccién debe iniciar con un verbo en infinitivo.

® SALIDA O RESULTADO: Detallar los productos (Documentos o registros) que se
generan al ejecutar la actividad.

® CLIENTE: Registrar el nombre de un proceso, cargo o rol, o entidades externas
que reciben la salida generada de la ejecucién de la actividad.

® RECURSOS Y/O MEDIOS: Enunciar los recursos tecnolégicos (indicar el nombre
de los aplicativos o herramientas tecnolégicas que se usan en la ejecucion del
proceso) y recursos humanos.

® REQUISITOS: Mencionar los requisitos legales, del producto y/o servicio
(caracteristicas minimas del mismo) de los clientes (teniendo en cuenta sus
expectativas, necesidades e intereses), politicas de operacién relacionadas y
riesgos relacionados junto con su respectivo mecanismo de seguimiento y
evaluacién.

e PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL PROCESO: Registrar los
procedimientos relacionados al proceso junto con su cédigo y responsable.

e ACCIONES DE MEJORAMIENTO IMPLEMENTADAS AL PROCESO: Enunciar las
respectivas acciones, su descripcién y responsable que se han implementado al
proceso con la finalidad de mejorarlo y fortalecerlo.
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8.3.2. Documentacién de Procedimientos.

Para documentar los procedimientos del Sistema Integrado de Gestién, se debe utilizar
el formato de caracterizacién de procedimiento, que se compone de:

PROCESO- T —
PROCEDIMIENTO- Versi6n: 01
CARACTERIZACKON PROCEDIMIENTO Pagina 1 de 2
1. PROCESC
2. TIPO DE PROCESO Estraiégico ‘ | Misional ‘ ‘ Apoyo ‘ | Seguimiento y evaluacidn
3. PROCEDIMIENTO
4. OBJETVO
5. RESPONSABLE
6. ALCANCE

[ 7. DEFINICIONES [ \
8. NORMATMIDAD | |

9. CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO!
DESCRIPCION / DOCUMENTO /
Ne FLUJOGRAMA O RESPONSABLE REGISTRO
5
10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
NOMBRE

CUERPO
e PROCESO: indica el nombre del proceso a que estd asociado el procedimiento.
e PROCEDIMIENTO: indica el nombre del procedimiento a documentar.

e OBIJETIVO: describe el objetivo general del procedimiento. Este debe ser medible y
coherente con el alcance, su redacciéon debe iniciar con un verbo en infinitivo que indique
la accién.

e RESPONSABLE: identifica el (los) cargos o roles responsables de ejecutar la actividad.

|
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e ALCANCE: describe brevemente el inicio y fin de las actividades del procedimiento.

e DEFINICIONES: indica las palabras o siglas con su significado, necesarias para facilitar
la comprensién del procedimiento.

o FLUJOGRAMA: Describir graficamente a través de simbolos, la ruta de inicio a fin del
procedimiento, al interior de cada simbolo se describe de forma concreta la accién.

A continuacién, se presenta la convencién de simbolos para la elaboracién de

flujogramas.

NOMBRE

SIMBOLO

SIGNIFICADO

INICIO O TERMINACION ( )
DEL PROCEDIMIENTO

Indica el principio o el fin del
flujograma de actividades,
puede ser accién o lugar. De
igual forma se utiliza para
indicar un érea funcional o
una persona que recibe o
proporciona informacién.

ACTIVIDAD

Describe las funciones o
actividades que desarrollan
las personas involucradas en
el procedimiento.

DOCUMENTO

Representa un documento
que entre, se utilice, se
genere o  salga  del
procedimiento.

DECISION O ALTERNATIVA

Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar
una decisién entre dos o més
alternativas.

REMISION A OTRO
PROCEDIMIENTO

Lleva el  cédigo  del
procedimiento a seguir.
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Constituye la realizacién de
OPERACION MANUAL

una actividad de forma
manual.

Representa una conexién o
CONECTOR enloce de una parte del

diagrama de flujo con otra
lejana dentro del mismo.

CONECTOR DE PAGINA enlace con ofra pdgina

diferente en la que continua
en diagrama de flujo.

Indica que se guarda un

G Representa una conexién o

ARCHIVO documento de forma
temporal o permanente.
Flecha utilizada para indicar
FLECHA INDICADORA DE la continuidad o secuencia
—_—
SECUENCIA de las actividades dentro del

procedimiento.

e DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Debe responder a la pregunta £éCémo?2 de

acuerdo con la accién a realizar.

® RESPONSABLE: Indicar el cargo o rol de la persona responsable de ejecutar la
actividad.

® DOCUMENTOS DEL SIGI ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO: se registran los
documentos del SIGI necesarios para gestionar adecuadamente el procedimiento.
Estos pueden ser:
o Procesos
Procedimientos
Manuales
Guias

Formatos

o O O O

Mapa de riesgos del proceso




GUIA PARA LA ELABORACION Y CONTROL DE

‘ ., Cédigo: A-GDT-G-01
(W PROCESO: GESTION DOCUMENTAL. Fecha: 02/02/2018.
7\ Version: 02

Consejo Profesional DOCUMENTOS- Péglno 17 de 20

de Ingenieria Quimica de Colombia

Matriz de productos y servicios del proceso
Listado maestro de documentos del SIG
Documentos generales del SIG

Diagrama de flujo del procedimiento
Normograma

Tablero de indicadores del SIG

0 O O O O O

8.3.3. Documentacién de Manuales y Guias.

Para documentar los manuales y guias del SIG, se debe tener como minimo la siguiente
informacién:

e OBIJETIVO: Describir el propésito general del manual, lineamiento o la guia, este
debe ser coherente con el alcance del documento y su redaccién debe iniciar con
un verbo en infinitivo que indique la accién que pretende. Debe tener relacién
directa con el proceso o procedimiento al cual estd asociado.

e ALCANCE: Definir el campo de aplicacién del manual, lineamiento o guia.

e TERMINOS Y DEFINICIONES: Se refiere a los términos que facilitan la
comprensién por los usuarios del manual, lineamiento o guia. Estos son de
obligatorio cumplimiento para los manuales.

e CUERPO DEL DOCUMENTO: Es la descripcién propia del documento y su
contenido depende de la temdtica a describir. Cuando se trate de una Guia el
contenido debe en lo posible manejar la ilustracién y ejemplos de aplicacién.

e MARCO LEGAL: El marco legal hace referencia a las normas de tipo legal y
técnica vigentes que le sean aplicables al manual, lineamiento o guia.

® REQUISITOS TECNICOS: Se debe indicar la aplicacién puntual de requisitos
establecidos en los documentos técnicos (Si aplica). Ejemplo: Norma Técnica para
la Gestién Pdblica NTCGP1000:2009. Numeral 4.2.3 “Control de Documentos”

® DOCUMENTOS ASOCIADQOS: Estos documentos son aquellos que interacttan o

tienen relacién directa con el manual, lineamiento o guia, como son: Procesos,
Procedimientos, Instructivos, Manuales, Lineamientos, Guias, Formatos, entre

ofros.

® RESPONSABLE DEL DOCUMENTO: Se debe indicar el cargo responsable del

documento, este serd el responsable de su aprobacién técnica.

|
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8.3.4. Elaboracién de Registros y/o Formatos.

Para la elaboracion de los formatos del Sistema Integrado de Gestién, se debe tener en

cuenta:

Analizar si el formato es una herramienta funcional y apropiada para mejorar o
fortalecer los controles del proceso.

Definir los campos necesarios para que la informacién registrada, proporcione
evidencia de la realizacién de una actividad o tarea.

Si el formato es utilizado para registrar datos personales o informacién sensibles
de acuerdo con la ley 1581 y su decreto reglamentario 1377 de 2013

Para este tipo documental el encabezado como minimo debe tener el logo de la
entidad y el nombre del formato.

El cuerpo del formato varia de acuerdo con las necesidades del proceso o del
drea funcional.

. Aprobacién de Documentos.

La aprobacién de todos los documentos que se generen para el Sistema Integrado de

Gestidn son responsabilidad del Secretario Ejecutivo o quien haga sus veces. La revisién

de los documentos serd responsabilidad de quien tenga dentro de sus funciones la

gestion y mantenimiento del SIG y la elaboraciéon de los documentos serd responsabilidad

de cada uno de los lideres de proceso.

10. Cambio de Versién.

10.1) Cambio de versidn en procesos y procedimientos.

Cuando la modificacién no afecta sustancialmente el contenido y alcance del
documento: errores de ortografia, actualizacién de los documentos del SIG
asociados, ajuste en las definiciones y generalidades cuando no tienen impacto
significativo dentro de las actividades del ciclo PHVA y algdn punto de control; no se
cambia la versién. Si la modificacién del documento comprende cambios en su
identificacién (nombre o codificacién), modificacién del documento a que pertenece,
responsables, propédsito, alcance, eliminacién, adicién o modificacién de las

|
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actividades (entradas, responsables, actividades, salidas, clientes o usuarios). Cambia
la versién y surte todos los pasos establecidos para formalizar el documento.

10.2) Cambio de versién en manuales y guias.

Cualquier tipo de modificacién en un Manual o Guia del Sistema Integrado de
Gestién involucrard un cambio de versién.

10.3) Cambio de versidn en registros y mapas de riesgos.

Cualquier tipo de modificacién en un registro o Mapa de riesgo involucrard un
cambio de version.

10.4) Cambio de versién en los documentos generales del SIG

Cualquier tipo de modificacién en los documentos generales del SIG (Manual del
Sistema Integrado de Gestién, Mapa de procesos, Politica y objetivos del SIGI, entre
otros) involucrard un cambio de versién.

11. Revisado y Aprobado.
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
NOMBRE Maria Alejandra Avellaneda Darly Miranda Barbosa Darly Miranda Barbosa
CARGO Administradora Piblica Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
FECHA 02 de Febrero de 2018.

12. Control de Cambios.

DESCRIPCION MOTIVO DEL

VERSION ACCION NUMERAL FECHA | RESPONSABLE

DE LA ACCION CAMBIO
Necesidad de
definir los
lineamientos Maria
1.0 Creacién Todos Primera emisién generales para 22/05/17 Alejandra
elaborar y Avellaneda
mantener la Chaves

documentacién del

CPIQ
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2.0

Actualizacién

8.2-8.3

Actualizacién
de registros

Actualizaciéon  de
los registros de
caracterizacién de
procesos y
procedimientos

02/02/18

Maria
Alejandra

Avellaneda
Chaves
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