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1. OBJETIVO Gestionar la documentacion que soporta la operacion de los

procesos, bajo el liderazgo de los responsables de cada uno de los
mismos; para que los servidores y colaboradores de la Corporacion
cuenten con una orientacion adecuada en el desarrollo de sus
funciones y actividades.

2. ALCANCE Inicia con la identificacion de la necesidad de creacién, modificacién

o eliminaciéon de documentos del Sistema Integrado de Gestion —
SIG -, y finaliza con su socializacion.

Este procedimiento cobija las fases de elaboracion, actualizacion y
control de la documentacion que forma parte del SIG del Concejo de
Bogotd D.C. La documentacion del sistema comprende:
caracterizaciones, manuales, procedimientos instructivos guias,
politicas, programas, protocolos, formatos, plantillas.

3. DEFINICIONES

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

3.7.

ANEXOS: Documentos que complementan conceptual y técnicamente los
manuales, procedimientos, protocolos, guias o instructivos.

ACTUALIZACION DOCUMENTAL: Se entiende por actualizacion de un documento
en el SIG, su creacién, modificacion o anulacion.

CARACTERIZACION DEL PROCESO: Se refiere a la identificacion y descripcion
de las caracteristicas mas relevantes de un proceso tales como: Proveedor/
Cliente/ Actividades en el marco del ciclo PHVA /Responsables-
Productos/Usuario/Partes Interesadas, y su interaccion con los demas procesos
gue conforman el SIG.

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO CIGD: Organo
articulador de las acciones y estrategias que se desarrollan para la correcta
implementacién, operacién y fortalecimiento del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG, como el marco de referencia de las mejores practicas del Sistema
Integrado de Planeacién y gestion MIPG

DOCUMENTO: Informacion y su medio de soporte.

DOCUMENTO EXTERNO: Son aquellos que dan lineamientos o soportan el
desarrollo de un proceso tales como normativa, normas técnicas, manuales, guias,
procedimientos, instructivos, formatos de origen externo. Su contenido es disefiado
por entes u organizaciones externas y se controlaran a través del Normograma o
a través del listado maestro con una identificacion propia.

FORMATO: Documento cuyo contenido se disefia de acuerdo con las necesidades
previstas para su aplicacion. Una vez diligenciado un formato se convierte en un
registro.

Por responsabilidad ambiental NO imprima este documento.

El Concejo de Bogota establece como Unica documentacién vigente la ubicada en la carpeta de Planeacién SIG de la red interna de la

Corporacion, la cual entra en vigencia a partir de su aprobacién, toda copia de este se considera COPIA NO CONTROLADA.
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3.8. GESTOR DE MEJORA INSTITUCIONAL: Rol establecido en la Resolucion 388 de

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

2018, modificado por la Resolucion 428 del 2021, como apoyo al fortalecimiento de
la gestidn de los procesos de la Corporacion, el cual sera ejercido por un servidor
publico y designado para cada uno de los procesos del SIG, encargado de
participar activamente en el disefio, desarrollo, implementacién, mantenimiento,
difusion, mejora y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion.

Los Gestores de Mejora Institucional seran los encargados de coordinar y promover
al interior de los procesos, las acciones requeridas para el disefio, implementacion,
mantenimiento, difusion y autocontrol de los diferentes componentes del Sistema
Integrado de Gestion, bajo el referente del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién, y demas disposiciones normativas aplicables en los asuntos de
competencia de su proceso, bajo las orientaciones del lider del proceso, los lideres
operativos de los sistemas de gestion, los lideres de politica de gestion y
desempefio, y bajo la orientacibn metodolégica de la Oficina Asesora de
Planeacion.

GUIAS: Documentos que contienen orientaciones acerca de la forma como se
desarrolla una metodologia relacionada con el que hacer del proceso. Las
directrices o lineamientos que se establezcan dentro de este tipo documental son
de obligatorio cumplimiento en el marco del Sistema Integrado de Gestion de la
Corporacion.

INSTRUCTIVOS / PROTOCOLOS: Describen paso a paso las tareas para el
desarrollo de una actividad de un proceso y su contenido depende del nivel de
detalle que se requiera.

MANUAL DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION: Es un documento controlado
gue describe la estructura, forma, contenido, responsabilidades y autoridades del
Sistema Integrado de Gestion - SIG.

MANUALES: Son instrumentos administrativos que se elaboran para determinar
en forma explicita, ordenada y sistematica informacién sobre objetivos, politicas,
atribuciones, organizacion y procedimientos.

PLAN: Documento que refleja el horizonte para llevar a cabo un compromiso del
proceso.

PLANTILLAS: Forma establecida para la documentacion de las caracterizaciones,
procedimientos, manuales, instructivos y guias del SIG. También puede utilizarse
para la comunicacion interna y externa de la organizacion.

POLITICA: Directriz o lineamiento general que sirve fundamentalmente para
orientar la accion institucional y facilitar el proceso de toma de decisiones.

PROCEDIMIENTOS: Establece en forma secuencial el desarrollo de las
actividades requeridas para lograr un objetivo.

Por responsabilidad ambiental NO imprima este documento.

El Concejo de Bogota establece como Unica documentacién vigente la ubicada en la carpeta de Planeacién SIG de la red interna de la
Corporacion, la cual entra en vigencia a partir de su aprobacién, toda copia de este se considera COPIA NO CONTROLADA.

GMC-PT-003/ V.01
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3.17. PROGRAMA: Documento que refleja la planificacion ordenada de las distintas
actividades que se deben realizar sobre un compromiso del proceso.

4. POLITICAS
DE
OPERACION

La vigencia y aplicabilidad de la documentacion que soporta la
operacién de cada proceso es responsabilidad de los Lideres de
proceso.

En los documentos que soporten la operacion de los procesos en los
gue se requiera la intervencion de otros procesos, el lider garantizara
su participacion en la construccion o actualizacion del documento.

Con el fin de hacer mas eficiente el manejo de los documentos del
SIG, solo se conservaran de manera analoga y/o digital, las
versiones definitivas aprobadas por el Lider del proceso, las cuales
se publicaran en la red interna en la Carpeta
PLANEACION_SIG/Manual de procesos y procedimientos.

Todo documento analogo o digital diferente al publicado como
vigente en la Carpeta de Planeacion SIG/Manual de Procesos y
Procedimientos, se considera NO CONTROLADO.

Los documentos obsoletos se conservaran en la carpeta interna de
la Oficina Asesora de Planeacién, a partir de la entrada en vigencia
de este documento, de manera digital

En cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 en su
Articulo 2.8.2.1.16 numeral 11, los tipos de documentales que
conforman el SIG, seréan llevados al Comité Institucional de Gestion
y Desempefio para su aprobacion final, y los formatos y plantillas
seran validados previamente por el Equipo Técnico de Gestién
Documental.

El Lider de Proceso debe socializar a los encargados de aplicar el
documento su actualizacién y verificar su implementacion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Descripcion de Actividades / Puntos de Responsable Evidencias /
Control (Cargo, rol, Registros
dependencia
0 proceso)
REALIZAR LA CREACION O MODIFICACION Lider de Propuesta de
O ELIMINACION DEL DOCUMENTO proceso creacion o
5.1. Realiza la propuesta de actualizacion modificacion
documental junto con los servidores vy del documento
colaboradores responsables de desarrollar las

Por responsabilidad ambiental NO imprima este documento.

El Concejo de Bogota establece como Unica documentacién vigente la ubicada en la carpeta de Planeacién SIG de la red interna de la
Corporacion, la cual entra en vigencia a partir de su aprobacién, toda copia de este se considera COPIA NO CONTROLADA.
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actividades, conforme a las necesidades del
proceso y remite propuesta junto con el
formato “Solicitud actualizacion documental”
GMC-FO-001 diligenciado, al correo
electronico:

controldocumentossig@concejobogota.gov.co

Para la actualizacion de los documentos del
SIG se debe revisar la Guia de elaboracién de
documentos del SIG / SIG-GU-001.

Nota: Cuando se establezcan actividades a
cargo de otras dependencias 0 procesos
distintos al lider, se debera garantizar con su
participacién en esta etapa.

Integrantes
del Proceso

Correo

electrénico

5.2.

ASIGNAR DOCUMENTOS

Asigna los documentos remitidos por los
procesos a los profesionales de la OAP, de
acuerdo con los criterios de reparto que
establezca el jefe de la Oficina

Funcionario
OAP

Correo

electrénico de
asignacion

5.3.

REVISAR METODOLOGICAMENTE EL
PROYECTO DE DOCUMENTO

Realiza las revisiones metodolégicas de los
documentos conforme a las pautas
establecidas en la Guia de elaboracién de
documentos del SIG (GMC-GU-001)

¢, Requiere ajustes metodoldgicos?
Si: Actividad 5.4

No: Actividad 5.5

Profesional
de la OAP

N.A.

54.

ENVIAR
METODOLOGICAS
Remite mediante correo electrénico las
observaciones metodoldgicas al documento

OBSERVACIONES

Profesional
de la OAP

Correo con
observaciones
al documento

5.5.

EFECTUAR AJUSTES METODOLOGICOS
Analiza las observaciones remitidas y realiza
las modificaciones que corresponda, y remite
la version definitiva a la OAP

Integrantes
del Proceso

Correo

electrénico

5.6.

¢Es un formato o plantilla?

Si: El funcionario de la Oficina Asesora de
Planeacion envia a los integrantes del Equipo

Funcionario
OAP

Correo

electrénico

Por responsabilidad ambiental NO imprima este documento.
El Concejo de Bogota establece como Unica documentacién vigente la ubicada en la carpeta de Planeacién SIG de la red interna de la

Corporacion, la cual entra en vigencia a partir de su aprobacién, toda copia de este se considera COPIA NO CONTROLADA.
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Técnico de Gestién Documental los formatos y
plantilas que ya fueron revisados
metodologicamente. Continta con el punto de
control 1 (P.C.1)

No: Continua con la actividad 5.7.

Nota: El funcionamiento del Equipo Técnico de
Gestion Documental se rige por lo establecido
en la Resolucion 428 de 2021, o aquellas que
la modifiguen o sustituyan

P.C.1

REVISAR LA PERTINENCIA DE LOS
AJUSTES A LOS FORMATOS Y
PLANTILLAS

Revisan que los formatos y plantillas
correspondan al objetivo con el que se
actualizan y contribuyan a mejorar la gestion
documental de la Corporacion.

Nota 1. En la sesién del Equipo Técnico de
Gestién Documental se podran invitar a los
integrantes de los procesos cuyos formatos o
plantilas hayan sido presentados para
actualizacion.

Equipo
Técnico de
Gestion
Documental

Acta de
reunion

Correo
electrénico

5.7.

REMITIR AL CIGD DOCUMENTOS
PRESENTADOS PARA APROBACION
Remite a los integrantes del CIGD los
documentos que fueron validados
metodolégicamente, tanto por los
profesionales como por el Equipo técnico de
gestién documental, segun corresponda.

Funcionario
OAP

Correo
electrénico

P.C.2

REVISAR LOS DOCUMENTOS PARA
APROBACION

Revisa los documentos remitidos en lo de su
competencia y en el evento de tener
observaciones respecto de alguno de ellos,
deberan ponerse en consideracion del lider
del proceso respectivo y la OAP, previo a la
sesion del Comité.

Integrantes
del CIGD

Correo
electrénico

5.8.

APROBAR DOCUMENTOS
Mediante votacion, los integrantes del Comité
aprueban las actualizaciones a los

Comité
Institucional
de Gestiény

Acta de comité

Por responsabilidad ambiental NO imprima este documento.
El Concejo de Bogota establece como Unica documentacién vigente la ubicada en la carpeta de Planeacién SIG de la red interna de la
Corporacion, la cual entra en vigencia a partir de su aprobacién, toda copia de este se considera COPIA NO CONTROLADA.
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documentos del sistema de gestién que les
fueron puestas en consideracion

NOTA: En caso de existir alguna observaciéon
a los documentos objeto de aprobacion por
parte de los integrantes del Comité, le
corresponde al lider de proceso respectivo
sustentar los ajustes presentados para
aprobacion. En caso de requerir realizar
ajustes con posterioridad a la sesion, se
retorna a la actividad 5.1.

Desemperio-
CIGD

NORMALIZAR EL DOCUMENTO
Registra en el documento el cédigo, version y
fecha de entrada en vigencia, de los

Funcionario
de la OAP

Documentos
normalizados

5.9. documentos aprobados y lo remite a quienes

participaron en su elaboracion, revision o

aprobacion para que se registren las

respectivas firmas

FIRMAR DOCUMENTO FINAL Participantes Documento

Quienes participaron en la elaboracion, enla anélogo o
5.10. |revision o aprobacién del documento | actualizacion electrénico

aprobado, proceden a la insercion digital o | documental firmado

electrénica de su firma o visto bueno

ACTUALIZAR EL DOCUMENTO EN LA RED | Funcionario Documento

INTERNA de la OAP publicado en la

Actualiza el documento publicado en la red interna

carpeta PLANEACION_SIG/Manual de

procesos y procedimientos, de la Red Interna Correo

de la Corporacién, y actualiza el listado electrénico
511 maestro de documentos, en lo que
7" | corresponda

Una vez publicado el documento en la red

interna, se remite correo electrénico al Lider

del proceso, informando que el documento ya

se encuentra disponible para que efectué la

correspondiente implementacion para su uso.

DIVULGAR LA ACTUALIZACION | Funcionario | Comunicacién

DOCUMENTAL de la OAP de divulgacion
512 Se realiza una comunicaciébn masiva por de los
=™ | medio de correo electrénico de las documentos

actualizaciones de los documentos del SIG
periédicamente.

Por responsabilidad ambiental NO imprima este documento.
El Concejo de Bogota establece como Unica documentacién vigente la ubicada en la carpeta de Planeacién SIG de la red interna de la
Corporacion, la cual entra en vigencia a partir de su aprobacién, toda copia de este se considera COPIA NO CONTROLADA.
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SOCIALIZAR EL DOCUMENTO Lider de Registro de
Dependiendo de la sensibilidad y uso del proceso Asistencia
documento, se realizan socializaciones de los / Piezas de

documentos a los grupos que mayor interés
5.13. | tengan sobre los mismos.

comunicacion /
Comunicacion
por correo /

Acta de
Comité o
Reunion
6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Origen del
Documento
. . - No o
Tipo Titulo del Documento Cédigo Actividad g %
5 E
Formato Solicitud actualizacion SIG-EO-001 51 X
documental
. Guia de elaboracion de
Guia documentos del SIG SIG-GU-001 5.4, X
Formato | Registro de asistencia TH'EORfOL 5.12 X
Formato | Acta de Comité o Reunion GDO-FO-002 5'56 ;152'7; X
7. CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion Fecha
01 Elaboracion del Documento. 2006
Se realizaron cambios en el flujograma del proceso
02 con una nueva descripcién de actividades. 26 dezgg:;)yo de

Por responsabilidad ambiental NO imprima este documento.

El Concejo de Bogota establece como Unica documentacién vigente la ubicada en la carpeta de Planeacién SIG de la red interna de la
Corporacion, la cual entra en vigencia a partir de su aprobacién, toda copia de este se considera COPIA NO CONTROLADA.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Descripcion Fecha

Se elimina:

e Labase Legal, ya que toda la normatividad se
encuentra publicada en la red del Concejo de
Bogota

e El flujograma dado que técnicamente, la
norma no obliga a documentar los
procedimientos mediante los mismos, dejando
como opcién la descripcion literal de las

actividades.
Se incluye:
e La identificacion de términos claves con el fin 02 de agosto
03 de proporcionar informacion clara. 9
e . : de 2012
e Los aplicativos, instructivos, documentos y
formatos utilizados dentro del procedimiento
especificando su tipo, codigo, actividad donde
se utilizan y origen de los mismos.
e Las politicas de operacion.
e La relacion de cargos que intervienen en el
proceso.
e Una descripcién detallada de las actividades
especificando entradas, responsables vy
salidas.
Un resumen de cambios de version a version.
04 Se modifica: Marzo de 2013

e Codigo del Procedimiento, este variara de
acuerdo al nuevo Mapa de Procesos y
Procedimientos de la Corporacion.

Se incluye:
Alcance del Procedimiento

Se incluye:

e Enlaactividad 6.2, la presentacion de
formas, formatos y documentos con cinco (5)
dias de anticipacion al Comité SIG.

05 e Enla actividad 6.3 la actualizacion de
documentos aprobados mediante Comité
Directivo del SIG.

e Enla actividad 6.7, se especifica sobre el
levantamiento de Planes de Mejoramiento y

28 de mayo de
2015

Por responsabilidad ambiental NO imprima este documento.
El Concejo de Bogota establece como Unica documentacién vigente la ubicada en la carpeta de Planeacién SIG de la red interna de la
Corporacion, la cual entra en vigencia a partir de su aprobacién, toda copia de este se considera COPIA NO CONTROLADA.

GMC-PT-003/ V.01



CONCEJO DE
BOGOTA, D.C.

PROCESO GESTION MEJORA CONTINUA SIG

CODIGO: GMC-PR-004

VERSION: 11

PROCEDIMIENTO DE
CONTROL DE DOCUMENTOS DEL SIG

VIGENCIA: 22-Abr-2024

PAGINA 9 DE 10

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcion

Fecha

seguimiento por uso inadecuado de formas,
formatos y formularios.
En la Actividad 6.9. se aclara sobre el uso de los
documentos obsoletos en la Corporacion.

06

Se incluye:
En la actividad 6.3, se incluye el cédigo del formato de
Manual de Politicas de operacion (SIG-PR004-FO4)

25 de
noviembre de
2015

07

Se Modifica:
Las actividades 6.2, 6.6 y 6.9

24-Nov-2016

08

e Se realiza cambio en la codificacion, teniendo en
cuenta las nuevas directrices de elaboracion de
documentos del SIG.

e El procedimiento de «control de documentos» con
cbdigo SIG-PR004 llego hasta la version 07 cuya
Ultima actualizacion bajo este codigo fue del 24 de
noviembre de 2016.

e Se realiza modificacibn de la metodologia de
revision y aprobacién de los documentos que se
crean y modifican en el Sistema de Gestion de la
Corporacion, por aprobacién directa por parte de
cada lider de proceso mediante el uso de los
correos institucionales, con el fin de hacer mas
eficiente la aprobacion de los documentos del
Sistema, hacer uso del Comité Institucional de
Gestién y Desempefio para la toma de decisiones
de alto nivel y contribuir con el Sistema de Gestion
Ambiental del Concejo.

e Se estructura el documento, de acuerdo a lo
establecido en la Guia de elaboracion de
documentos del SIG y a la nueva plantilla de
procedimientos.

e Se actualiza el objetivo, alcance y definiciones.

¢ Se incluyen politicas de operacion, y se visibilizan
responsables y evidencias/registros.

24-Ene-2019

09

Se incluye la aprobacién de las plantillas y formatos
por el Equipo Técnico de Gestidbn Documental y todos
los tipos documentales se incorpora la aprobacion por
parte del Comité Institucional de Gestion vy
Desempeiio

08-Oct-2019

Por responsabilidad ambiental NO imprima este documento.

El Concejo de Bogota establece como Unica documentacién vigente la ubicada en la carpeta de Planeacién SIG de la red interna de la
Corporacion, la cual entra en vigencia a partir de su aprobacién, toda copia de este se considera COPIA NO CONTROLADA.
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Versién Descripcion Fecha

Se modifica el nombre del procedimiento, precisando
gue se refiere a los documentos del Sistema Integrado
de Gestion SIG

Se precisan responsabilidades en relacién con la
identificacién de las necesidades de modificacion de 31-Ago-2022
los documentos, la revision metodologica y la
aprobacién

10

Se incluye actividad de reparto

Se precisan los puntos de control del procedimiento

Se incluye el nuevo correo electronico creado para el
11 tramite de la documentacion | 22-Abr-2024
controldocumentossig@concejobogota.gov.co

8. RUTA DE APROBACION

ELABORO O ACTUALIZO: | REVISION APROBO:
METODOLOGICA OAP:

Firmado digitalmente

e
i /\ | 32 ﬁ (}Mwﬁhf por Leonardo
\ z z 9/€ Boris Jose v Benavides Castro
X 3 f Rodriquez Gonzalez Fecha: 2024.05.14
LY Ha odriguez Gonzale 09:00:42 -05'00°

CAROLINA PARRA | BORIS JOSE RODRIGUEZ | LEONARDO BENAVIDES
MARTINEZ GONZALEZ CASTRO
Profesional Especializado Profesional Universitario Jefe Oficina 115-03
OAP Cédigo 219 Grado 02 Oficina Asesora de
Oficina Asesora de | planeacion
Planeacion

Por responsabilidad ambiental NO imprima este documento.
El Concejo de Bogota establece como Unica documentacién vigente la ubicada en la carpeta de Planeacién SIG de la red interna de la
Corporacion, la cual entra en vigencia a partir de su aprobacién, toda copia de este se considera COPIA NO CONTROLADA.
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