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01 27/10/2014 | Version Inicial

Se realizan ajustes a la piramide documental, tipos de
documentos, se eliminan otros tipos documentales como
las comunicaciones oficiales y el detalle de la elaboracién
de los documentos, lo anterior debido a que en los formatos
plantilla de cada tipo documental se dejara el detalle para
su elaboracion

Se realiza el ajuste del documento incluyendo los aspectos
relacionados con el flujo documental para describir los
pasos para crear, modificar, eliminar o trasladar
documentos que se realizan ahora a través del aplicativo
Sigpatrticipo.

Se incluye normatividad nueva relacionada con el objeto
del documento.

Se actualiza el mapa de procesos de la Entidad.

Se actualiza el flujo documental, se establecen tiempos de
respuestas y se define el procedimiento para la aprobacion
de los documentos de acuerdo con lo establecido en la
resolucion 329 de 2 de diciembre de 2019.

02 17/04/2017

03 08/10/2019

04 23/12/2019
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REGISTRO DE MODIFICACIONES

VERSION

FECHA

DESCRIPCION MODIFICACION

05

30/06/2022

Se ajusta el nombre, el objetivo, alcance, se actualizo el
mapa de procesos del IDPAC, se ajustan los tipos
documentales y la piramide documental. Se ajustan el flujo
documental y el Registro de aprobacion y formalizacién de
documentos.

Se elimin6 el procedimiento de Control de Registros con
codigo IDPAC-GED-PR-03 y el procedimiento Control de
Documentos con codigo IDPAC-GED-PR-02 y se extrae la
informacién més relevante en este documento.

06

09/12/2022

Se revisa el manual en su integridad y se definen los tipos
documentales con sus definiciones, se ajustan los roles y
responsabilidades teniendo en cuenta el esquema de las
lineas de defensa y se incluye un numeral que establece
como se procede con la divulgacién de los documentos del
Sistema Integrado de gestion. Se actualiza el flujo en el
SIG PARTICIPO y se da claridad frente a los tiempos para
el trdmite de los mismos.
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INTRODUCCION
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Para el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, se hace necesario contar con un
manual que describa los diferentes aspectos a tener en cuenta para la elaboracion de
los documentos que hacen parte del Sistema Integrado de Gestion, con el fin de
garantizar la estandarizacion y la operativizacion de los procesos.

Para la actualizacion del presente documento, se tuvo en cuenta el nuevo modelo de
operacion por procesos, los resultados de las auditorias y seguimientos de ley
realizados por la Oficina de Control Interno quien actlia como tercera linea de defensa y
las mejoras identificadas que conllevan a realizar cambios en el flujo en el médulo de
mejoras del aplicativo SIGPARTICIPO, en el cual se gestionan todas las etapas para
garantizar la trazabilidad en la creacion, actualizacion, eliminacién o desactivacion de
documentos.

Este documento incluye los lineamientos para elaborar, estandarizar y gestionar los
documentos que permiten la operacion de los procesos en el marco de la
implementacion del Sistema Integrado de Gestion, de tal forma que sea de facil uso y
comprensién por los usuarios, los cuales deben tenerse en cuenta en cualquier fase de
la produccién documental, es decir desde la identificacion de la necesidad de elaborar
un documento, su actualizacion, aprobacion, eliminacion y pasando por la revision
técnica por parte de la segunda linea de defensa y finalizando con la adopcion y
disposicion de los mismos.
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la creacion, actualizacion, eliminacion o desactivacion,
de los documentos que operativizan el Sistema Integrado de Gestidon que incluye la
elaboracion, revision, aprobacion y formalizacion con el fin de asegurar su control
garantizando la gestion e implementacion de los procesos.

2. ALCANCE

Sobre todos los documentos que hacen parte del Sistema Integrado de Gestién y que
se gestionan a través del moédulo de documentos y de mejoras del aplicativo SIG
PARTICIPO, incluye la creacion, actualizacion, traslado y eliminacion o desactivacion, y
garantiza los puntos de control para su elaboracion, revision y aprobacion hasta su
formalizacién y disponibilidad para consulta.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Para la elaboracién de este documento no aplican documentos de referencia.

4. DEFINICIONES

Término Definicion

Conjunto de letras, niumeros y/o simbolos que permiten identificar un
documento en forma particular.

Término general para nombrar a la Direccion, Secretaria,
Subdirecciones, Gerencias, Oficinas y grupos de trabajo que hacen
parte de la estructura funcional del Instituto Distrital de la
Participacion y Accion Comunal.

Informacién y su medio de soporte (Papel, medio magnético, éptico
o electrénico, fotografia o muestra, entre otros). Los documentos
Documento pueden ser revisados y actualizados, lo cual da lugar al cambio de
version. Ejemplo de documentos son: manuales, guias,
procedimientos, instructivos, formatos, entre otros.

Son todos los documentos generados por otras entidades que

Cddigo

Dependencia

Documento de | establecen directrices, lineamientos, recomendaciones,
Origen Externo | metodologias que debe cumplir la entidad en el desarrollo de las
actividades.
Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
Gestién planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
documental y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
Jefe de Nombre que identifica al cargo que tiene la funcion de dirigir y/o
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Término Definicién
dependencia coordinar las actividades de la Direccidn, Secretaria,

Subdirecciones, Gerencias, Oficinas y grupos de trabajo que hacen
parte de la estructura funcional del Instituto Distrital de la
Participacion y Accién Comunal.

Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que

Proceso interactian, para generar valor y las cuales transforman elementos

de entrada en resultados.

Es el Director, Secretario General, Subdirector o Jefe responsable

Lider del de gestionar el cumplimiento de los objetivos del proceso (s)
proceso ,
asignado.
Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
Registro actividades desempefiadas, el cual no se puede actualizar. Por ejemplo, un
g formato diligenciado, un reporte de una base de datos, un informe, un
concepto, etc.
- Capacidad de seguir la historia, la aplicacion o la localizacion de
Trazabilidad P . 7
todo aquello que esta bajo consideracion.
Version Se refiere al nimero de modificaciones que ha tenido un documento. El

ndmero identifica la Ultima versién del mismo.

5. NORMATIVIDAD

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 591 de 2018 Por medio del cual se adopta el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion Nacional y se dictan otras disposiciones.

Circular 11. Circular Externa 015 de mayo 13 de 2021, puesta en funcionamiento
modulo de plataforma estratégica — SIDEAP.

6. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Linea Estratéqgica - Direccion General

Revisar los documentos que se presenten para aprobacion en la instancia del
Comité Institucional de Gestién y Desempefio — CIGD y del Comité Institucional
de Coordinacion de Control Interno.

Evaluar con periodicidad trimestral los objetivos de los procesos para asegurar
gue estos contintan siendo consistentes y adecuados para la Entidad, lo anterior
en el marco del Comité Institucional de Gestion y Desempefio — CIGD.

Adoptar los documentos que hacen parte del Sistema Integrado de Gestion por
medio de acto administrativo (resolucién) y que por mandato legal deban existir.
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Primera Linea de Defensa - Lideres de los procesos y enlaces:
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e Identificar las necesidades de creacion, actualizacion, eliminacion, desactivacion
o traslado de la documentacion del proceso, a través de ejercicios de
autoevaluacion donde adelantan actividades de depuracion de la informacion
documentada con el fin de mejorar la gestion del proceso.

e Revisar con periodicidad minima de dos (2) afios la documentacién con el fin de
mantenerla actualizada y depurarla como mejora de la gestion del proceso.

e Realizar la solicitud de creacion, actualizacion, eliminacion o desactivacion y
traslado de los documentos a través del aplicativo Sigparticipo.

e Garantizar que el contenido de los documentos esté acorde con la gestién del
proceso, entendiéndose que solo el proceso responsable y los demas procesos
que intervienen en el mismo, pueden determinar si las politicas, actividades,
tiempos y responsables se encuentran ajustados a la normatividad vigente, el
qguehacer diario y los diferentes lineamientos a nivel nacional y distrital que se
apliguen segun cada caso como fortalecimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

e Atender las observaciones que realice el Proceso Aprende para la Mejora que se
profieran desde la revisidn técnica a cargo de la segunda linea de defensa.

e Asegurar que los objetivos de los procesos que definan, sean especificos,
medibles, alcanzables, relevantes, delimitados en el tiempo.

e Definir en los documentos que se van a crear 0 actualizar, los responsables de
realizar las actividades e implementar los puntos de control de manera clara, es
decir incluir la denominacién del cargo responsable de la actividad de acuerdo
con sus competencias y revisar la adecuada divisidon de las funciones y que
éstas se encuentren segregadas en diferentes personas para reducir el riesgo de
error o de incumplimientos de alto impacto en la gestion del procesos.

e Gestionar la publicacion de los procedimientos que se siguen para tomar
decisiones en los diferentes procesos en el portal web — Link de Transparencia y
Acceso a la Informacion Puablica.

e Aplicar los criterios de accesibilidad de la informacion publica disponible a la
ciudadania y grupos de valor.

Seqgunda Linea de Defensa - Proceso de Aprende para la Mejora — Oficina Asesora
de Planeacion:

e Revisar y actualizar el Manual de administracion de documentos del Sistema
Integrado de Gestion — SIG.

e Administrar la documentacion del Sistema Integrado de Gestion a través del
aplicativo SIGPARTICIPO.
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Tramitar las solicitudes de creacion, actualizacion, eliminacion, desactivacion y
traslado de los documentos de los procesos de acuerdo con los tiempos
establecidos en el flujo registrado en el aplicativo SIG PARTICIPO.

Gestionar la liberacion de la nueva version de los documentos aprobados por los
lideres de los procesos en el Sigparticipo.

Brindar asesoria técnica a los lideres de los procesos y sus enlaces cuando sea
requerido para la elaboracion, actualizacion, eliminacion, desactivacion y traslado
de los documentos.

Revisar los aspectos técnicos, metodologicos y de forma de los documentos,
entendiéndose éstos Ultimos como la revision y verificacion de los mismos.
Disponer en el SIDEAP, los documentos que sean requeridos conforme a los
lineamientos y directrices de los lideres de las politicas del MIPG o normatividad
aplicable.

Presentar ante el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio — CIGD o el
Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno, los documentos que por
lineamientos o normatividad deben ser aprobados en esta instancia.

Realizar la creacion, actualizacion, eliminacion, desactivacion o traslado de los
documentos aprobados en las instancias del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio — CIGD o el Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno
a través del médulo de documentos del aplicativo SIGPARTICIPO.

Verificar dentro de los documentos que se van a oficializar en la entidad, que los
controles definidos en los documentos cuenten con la adecuada division de las
funciones y que éstas se encuentren segregadas en diferentes personas para
reducir el riesgo de error o de incumplimientos de alto impacto en la operacion.
Evaluar la actualizacién de procesos, procedimientos, politicas de operacion,
instructivos, manuales u otras herramientas para garantizar la aplicacion
adecuada de las principales actividades de control.

Validar que los objetivos de los procesos, sean especificos, medibles,
alcanzables, relevantes, delimitados en el tiempo.

Generar el Listado Maestro de Documentos y gestionar su publicacion en los
canales de comunicacién a que haya lugar con periodicidad mensual.

Aplicar los criterios de accesibilidad de la informacién publica disponible a la
ciudadania y grupos de valor.

ALCALDIA MAYOR
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Segunda Linea de Defensa - Proceso de Gestion Juridica — Oficina Juridica

Revisar los documentos cuando sean requeridos por el lider del proceso o por
disposicion de las instancias del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio —
CIGD y del Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno, con el fin de
verificar y validar el cumplimiento de la normatividad que lo regula.
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Tercera Linea de Defensa - Proceso de Evaluacion Independiente — Oficina de
Control Interno

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

e Hacer evaluacion y seguimiento a los controles propios de la administracién de
documentos del Sistema Integrado de Gestion.

e Aplicar los criterios de accesibilidad de la informacion publica disponible a la
ciudadania y grupos de valor.

7. DESCRIPCION

Para la administracion de los documentos que hacen parte del Sistema Integrado de
Gestion en el marco de la implementacion del Modelo de Operaciéon por Procesos, se
presentan los elementos generales a cumplir por parte de los procesos.

7.1. Modelo de operacién por procesos

La Entidad defini6 un modelo de operacion por procesos, el cual se describe a
continuacion:

Procesos estratéqgicos: Agrupa los procesos que orientan a la entidad hacia el

establecimiento de politicas y estrategias, fijacion de objetivos, metas, comunicacion,
disposicion de recursos necesarios y revision por la Direccién.

Denominacién procesos estratégicos Abreviatura
Direccionamiento estratégico DE
Relacionamiento interinstitucional RI
Servicio a la ciudadania SC
Gestion del conocimiento institucional GCI
Comunicacion estratégica y nuevas tecnologias CENT

Procesos misionales (o de realizacion del producto o de la prestacion del servicio):

Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por la entidad en el
cumplimiento de su objeto social o razén de ser.

Denominacion procesos misionales Abreviatura
Capacidades democraticas para la participacion CDP
Fortalecimien_to de organizacior_u—::s sq(:,iales, medios comunitarios, FOSMCI
comunales e instancias de participacion
Promocién e innovacion de la participacion ciudadana incidente PIPCI

10
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Denominacién procesos misionales
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Abreviatura

Inspeccidn, vigilancia y control

IVC

Produccién de informacion para la participacion

PIP

Procesos de apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la provision y soporte de
los recursos necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de seguimiento y
evaluacion.

Abreviatura

Denominacién procesos de apoyo

Gestion del Talento Humano GTH
Gestion Contractual GC
Gestion Juridica GJ
Gestién Documental GD
Gestidn de bienes, servicios e infraestructura GBSI
Gestidon Financiera GF

Procesos de seguimiento y evaluacion: consiste en la medicién y recopilacion de
datos destinados a realizar el analisis del desempefio para la mejora de la eficacia,

eficiencia y efectividad.

Denominacidn procesos de seguimiento y evaluacién

Abreviatura

Evaluacion Independiente El
Control Disciplinario Interno CDI
Aprende para la mejora AM

Los procesos de una entidad son generalmente, planificados y puestos en practica bajo
condiciones controladas para generar valor.

7.2. Proceso punto de partida documental

Los procesos son el conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactian para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en
resultados. Los elementos de entrada para un proceso son generalmente, salidas de
otros procesos. Los procesos son el punto de partida para la generacion de los
documentos del Sistema Integrado de Gestion.

11
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INTERNO
PROVEEDOR CLIENTE INTERNO
| EXTERNO EXTERNO
PROCESOS QUE T PROCESOS
l RESPONSABLE | SIGLIENTES
—REREE— —_——— —
— ——
ENTRADAS PROCESO SALIDAS
T— T—
t—— b ——— t——
CONTROLES
RECURSOS
INFORMACION

7.3. Estructura documental

El Sistema Integrado de Gestion del Instituto Distrital de la Participacion y Accion
Comunal — IDPAC, cuenta con una estructura documental, en la cual se establecen los
tipos de documentos y categorias donde se puede estandarizar y clasificar la actuacion
de los procesos, a saber:

e Manuales (MA): Se establecen directrices generales de varios temas, procesos
0 métodos los cuales incluyen informacion de interés. No tienen un orden
sistémico (por la variedad de temas). Permiten ampliar informacion para el
desarrollo de procedimientos y se definen por requisitos legales u otros requisitos
aplicables a la entidad.

e Plan (PL): Documento que contempla en forma ordenada y coherente la
descripcion metodoldgica para cumplir las metas, directrices y técnicas en tiempo
y espacio, asi como los instrumentos, mecanismos y acciones que se utilizaran
para llegar a los fines deseados. Un plan es un instrumento dinamico sujeto a
modificaciones en sus componentes en funcion de la evaluacion periddica de sus
resultados.

e Estrategia (ES): Es un documento que permite definir la metodologia para
adelantar acciones frente a un determinado escenario, buscando alcanzar uno o
varios objetivos previamente definidos en corto, mediano y largo plazo dispuesto
para la toma de decisiones.

e Guias, Instructivos o protocolos (GU-IN-P): Describen en forma detallada las
actividades que surgen de otros tipos documentales y que por su grado de
complejidad o por facilidad de comprension requieren aclararse, este tipo
documental permite desarrollos metodolégicos frente a temas a cargo del
proceso. Se debe tener en cuenta su estructura, la cual obedece a las
condiciones institucionales que determinan su produccién y uso.

12
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e Politicas institucionales (PO): Es una decisiOn escrita que proporciona un
marco de accion logico y consistente en el cual se definen las intenciones y
directrices que una entidad u organismo distrital debe seguir en cumplimiento de
algun lineamiento o normatividad que le es aplicable.

e Caracterizaciones (CR): Son generadores de productos (bienes y servicios).
Describen los componentes y elementos clave para la gestion de los procesos de
la entidad (proveedores-entradas y salidas-clientes). Pueden no ser secuenciales
al describir grandes tematicas o lineas de accién.

e Procedimientos (PR): Son documentos que describen una forma especifica
para llevar de manera secuencial el desarrollo de las actividades que hacen
parte de cada uno de los procesos, en términos de cudl es su objetivo, qué se
hace (actividades), quién es el responsable de su ejecucion, a qué dependencia
pertenece, actividades de control y que registros se generan.

e Formatos (FR): Documento que bajo un conjunto de caracteristicas técnicas y/o
de presentacion de un texto, establece los campos necesarios para que la
informacion registrada proporcione evidencia de la realizacion de una actividad o
tarea, de manera coherente y eficiente. Es un documento que una vez
diligenciado se convierte en un registro el cual soporta evidencia de su
implementacion.

e Plantillas (PT): Es un modelo predisefiado que se puede usar para crear nuevos
documentos con el mismo formato que ofrece una estructura general pero que
admite configuracion segun las necesidades requeridas.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

7.4. Contenido de los documentos

Cada tipo documental cuenta con un formato o plantilla en la que se plasma el
contenido que se debe desarrollar segun su tipologia.

Para el disefio de los formatos o plantillas se realizan a partir de las necesidades
especificas de cada proceso, en todos los casos la fuente oficial para los documentos
es “Arial”, tamafio “12”, con el fin garantizar los criterios de accesibilidad.

A través del aplicativo SIGPARTICIPO, se realiza la codificacion de los documentos y
se controlan las versiones. En los formatos o plantillas no se requiere la identificacion
de quienes elaboran, revisan o aprueban estos instrumentos.

En términos generales, para la elaboracién de los documentos se debe tener en cuenta:
e Evite lenguaje rebuscado o extremadamente técnico para facilitar la divulgacion
con todo tipo de publico y su utilizacion rapida cuando sea requerido.

e No debe incluir situaciones hipotéticas o procedimientos inexistentes, pues deja
espacio para interpretaciones subjetivas.

13
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e Para la elaboracion de los procedimientos es necesario contar con la
participacion activa de los servidores vinculados al proceso.

e Utilizar términos que correspondan exactamente con el contenido que se quiere
expresar, evitando diversas interpretaciones.

e Citar las fuentes de informacion ya documentadas y evitar la duplicidad de
documentos.

e Cuando utilice siglas, se debe mencionar el significado que representan cuando
se nombre por primera vez, en adelante se referira Unicamente la sigla.

e Ultilizar siempre los cédigos vy titulos de los documentos. Ejemplo: Procedimiento
“IDPAC-EVS-PR-04 Administracion del Riesgo”.

e Todos los textos se desarrollan en fuente Arial tamafio 12, a excepcion de las
tablas y graficos utilizados los cuales se elaboran en un tamafio mayor, igual o
inferior a éste, acorde con las necesidades y se utiliza Interlineado sencillo.

e Alineacion, los textos son justificados a ambas méargenes (izquierda y derecha)

e Se deben atender las disposiciones dadas por el Proceso de Comunicacién
estratégica y nuevas tecnologias, respecto al uso de colores institucionales,
logos y manual de imagen.

ALCALDIA MAYOR
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7.5. Aprobacion de documentos en instancias institucionales

El lider de proceso que requiera la aprobacion de un documento que corresponde a la
toma de decision en instancias institucionales debe solicitar el espacio para la
presentacion, discusion y toma de decision correspondiente.

7.6. Modulo de Mejoras aplicativo SIGPARTICIPO: Solicitud de creacion,
actualizacion, eliminacion, desactivacion o traslado de documentos

a) Creacion de la solicitud
Para la creacioén, actualizacion, eliminaciéon, desactivaciéon o traslado de documentos, el

usuario debe registrar la solicitud mediante el aplicativo SIGPARTICIPO, para lo cual
debe tener en cuenta lo siguiente:

\
>

,.
\

1. Ingresa al médulo de mejoras dando clic en el simbolo
2. Sefala mejoras y gestionar

® CGD

O Gestlonar

14
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3. Una vez se haya ingresado en la opcion Gestionar, el sistema mostrara un
ambiente de busqueda, en el que se debe crear la solicitud, para lo cual, debera
hacer clic en el botdn que tiene el signo crear mas.

ALCALDIA MAYOR
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Mejoras | Mejoras | Gestionar

Mis respons... Buscador
m Para realizar una bt biece los filtros, si

Nombre Todos - ||

itas otros filtros desplie 11 y haz clic en "Buscar”.

el Tipo Todos M

Codigo delaMejora Todos -

Responsable Todos -

Busquedaavanzada

4. Se despliega un formulario donde se debe registrar la solicitud de acuerdo a los
campos habilitados como se muestra en la imagen.

Nombre de la Mejora® |\

Tipo*
Cédigo de la Mejora *

Flujo de mejoramiento*

Alcance*

Asoclado a ﬂ

Autor de lamejora* Administrador del Sistema =] E

Descripcién*®

Nota: En “tipo” se debe seleccionar la opcién “Crear, actualizar, eliminar,
desactivar, trasladar”.

5. En el campo “Nombre de la mejora”, debera asignar un titulo el cual debe
ser corto y claro. Cuando se trate de un documento existente debe indicar el
nombre textual y si es una creacion debe indicar el nombre de como se
identificara.
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Mejoras / Mejoras | Gestionar

Tipo*

Cédigo de laMejora *

Flujo de mejoramiento*

Nombre dela Mejora® Actualizacién Manual para la elaberacién de documentos o

Alcance* it
Asoclado a
Autor de la mejora* Daniel Tovar Cardozo o
Dependencia* @
Descripcién®

= cErum e A B ==

6. En el campo “Alcance”, se debe seleccionar proceso y posteriormente se
habilita la opcion para seleccionar el nombre del proceso.

Alcance* Proceso

Proceso* Aprende para la Mejora [ <]

7. En el Campo “Descripcion”, debera escribir de forma detallada la solicitud
requerida y en “Archivo adjunto”, cargar el documento que soporta la solicitud

'

Descripcion*

Archivos adjuntos (1)

H 2 Nombre

B « @ B I U&= x,x2 =i @@ .- K- A

O IDPAC-MC-MA-01 Manual de Administracion de Documentos V5 (1).docx & 5.00 Mb

& Adjuntar archivo(s)
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Una vez diligenciados los campos del formulario debera guardar la informacion dando
clic en el boton habilitado, quien lo dirige a la segunda pestafia “Informacién de la
solicitud”

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Soticitud m v , » Historlal de comentartos

Fecha limite : 07/Dic/2022 18:18:11

Gestién Plan Mejoramiento

Administracién de Riesgos
Tipode Ajuste®  Gestion de Indicadores

Gestién Documental

otro

Justificacion de cambios® [~]

Comentario®

2 81U x: X' =& - R

En esta pestafia debe seleccionar el tipo de ajuste segun corresponda: gestiéon plan de
mejoramiento, administracion de riesgos, gestion de indicadores, gestion documental y
otro. Asi mismo, debera registrar los campos habilitados en “Justificacion de
cambios”, sefialando en “Tipo: Documentos”, Nombre del documento, la accién a
realizar segun corresponda y su justificacion.

En el campo de comentario, se da una breve descripcion de la necesidad de la solicitud
y da clic en el botén “Continuar el flujo”

b) Revision y verificacion de la solicitud

A través del proceso “Aprende para la Mejora”, se procede con la revisidon técnica,
metodoldgica y de verificacibn del cumplimiento de los requisitos aplicables a la
solicitud, para lo cual la Oficina Asesora de Planeacion, lider del proceso y en su rol de
segunda linea de defensa contara con ocho (8) dias calendario para devolver la
solicitud con observaciones en caso de ser necesario o continuar el flujo.

En caso de la devolucién del documento, el solicitante contard con tres (3) dias
calendario para el ajuste y atencidon a las observaciones, la Oficina Asesora de
Planeacién contara con dos (2) dias calendario adicionales para continuar el tramite; en
caso de no haber sido atendidas las observaciones se procedera a cancelar la solicitud
para lo cual el solicitante debera iniciar una nueva mejora.
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™ - =6

Actualizacién Manual de Administracion de Documentos

Solicitud Informacién de la solicitud Revisién y Verificacién de Aprobacién Lider del proc... Gestién de la solicitud Historial de comentarios

Fecha limite : 14/Dic/2022 19:57:21
Comentario®

] @ B I U ixx |Z5 & T v M- A-

Archivos adjuntos (0)

Conceptos asociados (0) v
Tlempo consumido 0.0 © Horas

Racurnce (+

c) Aprobacién lider del proceso

Si la solicitud continua el tramite dentro de los plazos definidos, el lider del proceso
continua con la aprobacion dentro de los dos (2) dias calendario para continuar el flujo.

-
ion Manual de Admiri: ion de D

- ~
Solicitud Informacién de la solicitud Revisl6én y Verificaciénde ... Aprobacién Lider del proc Gesti6n de la solicitud Historial de comentarios

Fecha limite : 08/Dic/2022 20:07:59

Comentario*

2 @ BT U, |5 B& ©=_- A- A-

Archivos adjuntos (0) ~

Conceptos asociados (0)

Tlempo consumido 0.0 © Homas

Recursos A e

7.7. Modulo de documentos aplicativo SIGPARTICIPO

Una vez aprobado el documento, el Proceso Aprende para la Mejora procede a
gestionar su liberacion dentro de los dos (2) dias calendario, adelantando los siguientes
pasos en el médulo de documentos.
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WD I EOPUI ..

a) Da clic en el mddulo documentos y gestionar 0

b) El aplicativo mostrara un ambiente de busqueda qué de acuerdo a sus opciones
permitird la ubicar el documento si ya hace parte del Sistema Integrado de
Gestidn y en el caso que sea un documento nuevo se da clic en el boton “Crear”.

!

Nombre Contiene ¥ Manual de Administracion de Documentos [<]
Cédigo Todos -

Tipo Todos

Responsable  Todos >
Palabras Claves Todos

Estado Activo -

Busqueda avanzada

Buscar
] 1 » 400~ “. 0
g AZ 37 Crear -+

c) Una vez ubicado el documento se da clic en el botén “Nueva versién”

B Descargar Nombre cédigo Tipo Versién Fecha versién Palabras Claves  Estado

Manual de
IDPAC-MC-MA-01 Manual 5 08/Jul/2022 15:02:00 Administracion Activo °

de Documentos
[ i I corvior  Jlneeee ]

d) Se carga el documento y se da una breve descripcion de la actualizacion y
continua dando clic al boton “Guardar”

O + Manual de Administracion de
L Documentos
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nfermacién Bocumente m

Autor* Administrador del Sistema o m

Sistema Documental*  Visidn Empresarial =
Archivos adjuntos (1) ~
[ ]

1 , M (] 5.00 Mb

Comentario*

& gBIyU=xu*EE@ - A A

Archivos adjuntos (0)

Conceptos asoclados (0)

e) Una vez cargada la nueva version del documento, a través de las
responsabilidades se gestiona la liberacion de la nueva version.

Documentos | Mis responsabllidades
Paso Aprobado

Manual de Administracién de Documentos

Informaci iformacién de a versicn Historil

Comentario del paso: Aprabacién y liberacién de la versién®

@ BIU=x,x @& - e A-

Archivos adjuntos (0)

Conceptos asoclados (0)

Reasignar responsable

7.8. Publicacion y divulgacion de documentos

El sitio oficial para publicar y consultar los documentos es el aplicativo SIGPARTICIPO.
En caso de que el proceso requiera publicarlo en otro canal de comunicacion
igualmente debe tomar las versiones vigentes en medio digital y en formato editable.

Una vez aprobado el documento, el proceso de “Aprende para la mejora”, gestiona con
el Proceso de Comunicacion estratégica y nuevas tecnologias, la divulgacion de los
documentos indicando que los mismos se deben consultar en el aplicativo
SIGPARTICIPO, los cuales corresponden a los vigentes y que son controlados en el
Sistema Integrado de Gestion.
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Cuando estime necesario el lider del proceso, podra programar reuniones,
capacitaciones, sensibilizaciones para divulgar el contenido de los documentos.

7.9. Transicién documental

A partir de la actualizacion del Modelo de Operacidén por Procesos, que empezara a
funcionar en la vigencia 2023, los documentos que requieran ser modificados estaran
bajo los siguientes lineamientos:

- La Oficina Asesora de Planeacion, sera la encargada de tramitar las solicitudes
de creacion, actualizacion, eliminacion, desactivacion o traslado de documentos.

- A partir del traslado de los documentos realizado por la Oficina Asesora de
Planeacion, los lideres de procesos deben realizar la depuracién de estos y
cumplir con los numerales expuestos en este documento.

- Una vez los procesos realizan la depuracion de sus documentos decidiran si
requieren actualizacion, eliminacion o desactivacion, para lo cual solicitan al
proceso Aprende para la Mejora, el trdmite pertinente momento en el cual se
actualizaran los codigos.

8. ANEXOS

IDPAC-AM-FT-01 Caracterizacién de proceso

IDPAC-AM-FT-02 Procedimiento

IDPAC-AM-PT-01 Plantilla para elaboracién de manuales

IDPAC-AM-PT-02 Plantilla para elaboracién de planes

IDPAC-AM-PT-03 Plantilla para elaboracion de estrategias

IDPAC-AM-PT-04 Plantilla para elaboracién de guias, instructivo o protocolos
IDPAC-AM-PT-05 Plantilla para politicas institucionales
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