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1. OBJETIVO

Establecer las condiciones necesarias y suficientes para la aprobacion de un documento
dentro deo Sistema Integrado de Gestion del IPES en el marco del Modelo Integrado de
Planeacioén y Gestion — MIPG.

2. ALCANCE

Aplica para toda la documentacion producida por el Instituto en el marco de la Politica
de Gestion Documental de la dimension de Informacion y Comunicacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG que se articula con todas las politicas
contempladas en este modelo.

Inicia con la elaboracion y produccion fisica o electrénica de los documentos y termina
con la socializacion de la documentacion aprobada y publicada.

3. RESPONSABLES

El/La Director/a General de la Entidad es el responsable de aprobar los documentos
estratégicos mediante acto administrativo, acorde al tema que se considere relevante
en la misionalidad y gestion de la Entidad.

El/La Subdirectora de de Disefio y Analisis Estratégico es la responsable del monitoreo
y salvaguardar los documentos de la Entidad que sean aprobados por el Sistema
Integrado de Gestion.

El/La Profesional Especializado del equipo SIG-MIPG es el responsable de la revison,
evaluacion, monitoreo y aprobacion de los documentos en el Sistema Integrado de
Gestion de la Entidad.

Los Subdirectores, Jefe de Oficina y Asesor/a de Control Interno son los responsables
de la elaboracion, modificacion y/o anulacién de los documentos que hacen parte de la
gerencia de su proceso, bajo las estrictos criterios de mantener actualizados los
documentos del marco normativo vigente.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e Anulacion de un documento: Proceso mediante el cual un documento se anula o
suprime de la documentacion del sistema integrado de gestion

e Aprobacion: Accion mediante la cual un cargo autorizado evalua el contenido de un
documento y lo aprueba.

e Codigo: Combinacion de letras o de numeros que identifican un tipo de documento
que se encuentra definido en la estructura documental del Sistema Integrado de
Gestion SIGD — MIPG del Instituto. Indica el tipo de documento, el proceso al cual
pertenece y el respectivo consecutivo.
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e Control de documentos: Actividades relacionadas con la actualizacion y divulgacion
oportuna de los documentos del Instituto. Entre ellas esta la codificacion, anulacion,
elaboracion y modificacion.

e Documento Obsoleto: Documento que ha perdido su vigencia en fecha o contenido.

e Listado Maestro de Documentos: tabla que relaciona los documentos que hacen
parte del Sistema Integrado de Gestion Distrital SIGD — MIPG del Instituto.

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG: Marco de referencia
estratégico para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la
gestion de las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que
atiendan los planes de Desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos con integridad y calidad en el servicio, segun lo dispuesto en el Decreto
1499 de 2017 y Decreto 807 de 2019, a nivel nacional y distrital.

e Piramide documental: Representacion grafica de la estructura y tipo de documentos
que ha identificado, organizado, conservado y que gestiona la entidad en
cumplimiento de su mision institucional.

e Punto de control: Actividades mediante las cuales se verifica y analiza el
funcionamiento, la efectividad y el cumplimiento de las acciones establecidas en el
procedimiento ante la posible materializacion del riesgo.

e Sistema Integrado de Gestion: Es el conjunto de Entidades y organismos del
Estado, politicas, normas, recursos e informacién cuyo objetivo es dirigir la Gestion
Publica al mejor desempefio institucional y a la consecucion de resultados para la
satisfaccion de las necesidades y el goce efectivo de los derechos de los ciudadanos
en el marco de la legalidad y la integridad.

5. CONDICIONES GENERALES

Acorde al Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion, hay una gran necesidad de
procedimentar los procesos que sustentan la gestion de la Entidad para el cumplimiento
de su misionalidad, con el fin que sea conocido por las partes interesadas y grupos de
valor, como parte del ejercicio de interaccion entre el Estado y la Ciudadania.

Por ello, la adecuada elaboracion, manejo y control de los documentos y registros del
Instituto se fundamentan en el fomento de transparencia, mayor eficiencia
administrativa, acceso a la informacion publica y proteccion al patrimonio documental
del Instituto.

Es por ello, que a continuacion se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

- Los documentos no usaran ningun tipo de logo institucional a excepcion de los
formatos comunes.

- Todo documento debe estar al alcance de consulta de cualquier Colaborador con las
versiones vigentes.

- Los documentos deben ser revisados por el gerente de cada proceso al menos una
vez al afio y actualizarlos, a fin de asegurar la continua adaptabilidad y cumplimiento
de los requisitos aplicables.
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- Todas las solicitudes de elaborar, modificar o anular documentos deben ser
diligenciadas por responsables de respectivo proceso, el cual debe ser justificado y
sustentado en el formato FO-021 Solicitud de elaboracion, modificacion y/o anulacion
de documentos, y control de cambios.

5.1 Estructura Documental

La estructura documental del Sistema Integrado de Gestion SIGD - MIPG del Instituto
se encuentra organizada y jerarquizada de la siguiente forma:

Figura No 1. Piramide documental del IPES.
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Cada Dependencia en su proceso de elaboracion o modificacion de algun documento
que haga parte de la piramide documental debe considerar la diferenciacion de los tipos
de documentos de la piramide, por ello, se cita el significado de cada uno a continuacion:

e Politicas: Mandatos que adopta la entidad, para tomar decisiones y dar
cumplimiento a una normativa vigente o directriz emitida por un ente gubernamental,
la cual se aprueba mediante acto administrativo o acta de comité directivo. Dichas
politicas pueden ser estratégicas y operativas.

V' Politicas estratégicas: Mandatos soportados en los objetivos y metas
estratégicas de la entidad y cuyo propdésito es dar cumplimiento en el largo plazo
a una normativa vigente o directriz emitida por un ente gubernamental

V' Politicas operativas o ticticas: Mandatos cuyo propésito es dar cumplimiento
a normas de operacion, procedimientos y métodos de trabajo contemplados por
la entidad.

e Manual del SIGD - MIPG: describe la estructura, el objetivo, alcance y las

responsabilidades de la implementacion, mantenimiento, actualizacion vy
mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion en el Instituto para la Economia
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Social — IPES (MS-001), en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
— MIPG. Este manual es un instrumento facilitador para el desempefio institucional,
ya que permite articular diferentes elementos del Sistema Integrado de Gestion,
bajo los parametros establecidos en las normas nacionales e internacionales.

e Planes: Documento de trabajo que recopila y concreta los objetivos y metas que
desea alcanzar la Entidad durante un periodo de tiempo. Tiene como punto de
partida un diagnéstico de la situacion que se va a enfrentar, en cuyo contenido se
especifican acciones estratégicas a realizar con prioridades, criterios, politicas,
recursos, presupuesto, calendario de actuacidén, responsables, métricas vy
evaluacion. Se contemplan los siguientes tipos de planes segun su alcance y plazo:

V' Plan estratégico: Documento que define y formula las metas institucionales en
el marco de la Mision, Visién, Valores, Objetivos de la Entidad para el
cumplimiento del Plan de Desarrollo Distrital y normatividad vigente.

V' Planes ticticos y operativos: Documentos que define las estrategias de
ejecucion, seguimiento y control de las metas y objetivos establecidos en el Plan
Estratégico, que se deben trabajar anualmente para garantizar su cumplimiento.

e Programas: Documento que detalla las diferentes estrategias de un plan, definiendo
criterios, prioridades, lineas de accién, normas de operacioén, procedimientos y
métodos de trabajo.

e Proyectos: Documento que define las actividades para la puesta en marcha de los
planes y programas.

e Documentos Estratégicos: Establecen los lineamientos, directrices, metodologias
o herramientas fundamentadas en politicas o normatividad, cuyo propdsito es dar
cumplimiento a objetivos y metas institucionales.

e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
Conjunto de actividades ligadas entre si, que utiliza recursos y controles para
transformar elementos de entrada (especificaciones, recursos, informacion,
servicios, entre otros) en resultados.

e Normograma: Documento que contiene el marco normativo de caracter
constitucional, legal, reglamentario y de autorregulacion, que permiten identificar las
competencias, responsabilidades y funciones de cada Dependencia.

e Procedimiento: Secuencia sistematica de pasos definidos para llevar a cabo los
requerimientos de un proceso.

e Manual: Da explicacion ordenada y concisa a una actividad o actividades
relacionadas en un Procedimiento o Documento Estratégico.

e Instructivo: Establece la secuencia detallada para realizar una tarea especifica
asociada a una actividad o actividades involucradas en un Procedimiento o Manual.
Es un documento que describe el “cdmo” desarrollar una actividad.

e Protocolo: Documento asociado a un lineamiento estratégico, procedimiento o
manual en el cual se define y explica conductas o reglas a seguir de una situacion en
particular.
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e Formato: Esquema o estructura fisica o electronica para registrar datos e
informacion, como resultado de una actividad descrita generada en el marco de la
mision institucional y que soporta el registro de datos de manera estandarizada. El
formato se convierte en documento (Registro) una vez se anota en ella la informacion
variable en los respectivos espacios.

e Matrices: Establece en general las matrices de seguimiento de un evento o gestion.
Por lo general, se citan las matrices de riesgo y peligro de procesos y corrupcion.

e Piezas de Publicaciones: periddicos, revistas, boletines electronicos.

5.2 Esquema de Codificacion Documental

Todos los documentos siguen un orden consecutivo y se tendra en cuenta del nivel del
que son emitidos, acorde al Mapa de Procesos de la Entidad, el cual estan divididos en:

NIVEL DEL PROCESO RESPONSABLE DEL PROCESO
E Estratégico SDAE, OAC, SGRIS y SESEC
M Misional SGRSI, SFE, SESEC
A Apoyo OAC, SAF, SJC, SDAE

EV Evaluacién ACl y SDAE

Por cada nivel se encuentran los procesos, el cual se debe localizar cada Dependencia
dentro de la gestion del Instituto.

Figura No 2. Mapa de Procesos del IPES
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Por ello, cada proceso se codificara de la siguiente manera:
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cODIGO PROCESO

PEO1 Planeacion Estratégica y Tactica

PE02 Gestion de Comunicaciones

PEO3 Identifipacién, Caracterizacion y Registro de Poblacion, sujeto de
atencion.

PMO1 Gestion para la Formacion y Empleabilidad

PMO02 Fortalecimiento para la Economia Popular

PMO03 | Gestion para la soberania, Seguridad Alimentaria y Nutricional
PAO1 Servicio al Usuario

PA02 Gestion de Talento Humano

PAO03 Gestion Documental

PA04 Gestion Contractual

PAOQ5 Gestion de Recursos Fisicos

PA06 Gestion de Recursos Financieros

PAOQ7 Gestion Juridica

PAO08 Gestion de Seguridad de la Informacion y Recursos Tecnologicos.
PV01 Evaluacién Integral

La siguiente es la estructura de codificacion para los documentos del Sistema Integrado
de Gestiéon SIGD — MIPG del Instituto para la Economia Social — IPES:

SIGLA TIPO DE DOCUMENTO
PE Politica Estratégica
PO Politica Operativa
MS Manual Sistema Integrado de Gestion
PL Planes
PG Programas
PY Proyectos
DE Documento estratégico
PR Proceso
NG Normograma
PD Procedimiento
MN Manuales
IN Instructivo
PT Protocolo
FO Formatos
MR Matrices de riesgo de procesos
MP Matrices de riesgos y peligros (TH)
PZ Piezas de comunicacion

De esta manera, para codificar un documento, inicialmente se identifica con la sigla
correspondiente al proceso al que corresponde, el nivel y su consecutivo, el tipo de
documento enunciados en la tabla anterior y su consecutivo, se separa por un guién
simple y posteriormente se le asigna el consecutivo correspondiente (por tipo de
documento).

Ejemplo: Codificacién para la Politica de Tratamiento de Datos
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PROCESO NIVEL CONSECUTIVO | | pocomento CONSECUTIVO

P A 07 (-] PO [- 001

Actualmente, la Politica de Tratamiento de Datos esta codificada como PL-21. Con el
nuevo sistema de codificacion de documentos seria asi:

P: Proceso

A 07: Nivel de Apoyo, dado que la politica pertenece a la Dependencia de Apoyo de
Gestion Juridica, liderada por la Subdireccion Juridica y Contratacion.

PO: tipo de documento, en este caso es una Politica.

001: Consecutivo en este proceso de apoyo.

Por lo tanto, el nuevo codigo para este documento es PA07-PO-001

e Por la importancia de la informacién que se produce en la gestion y desempefio de
la Entidad, este procedimiento se articula con toda la documentacion de la Entidad e
igualmente con todas las politicas de gestion y desempefio de MIPG.

e El Listado Maestro de Documentos de la entidad contiene la relacion de todos los
documentos de origen interno que hacen parte del Sistema Integrado de Gestion
Distrital - SIGD disponible para consulta en la siguiente ruta:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/161H-BOrHjveLplvhJtJ8 THeZ9tIQb7 pg4-
q8upTUgJM/edit#gid=94550074

e Toda la documentacion de la Entidad, debera tener Lenguaje Incluyente y Claro,
con el fin de promover el derecho a una cultura y una comunicacion libre de sexismo,
uno de los seis derechos priorizados en el Plan de Igualdad de Oportunidades para
la Equidad de Género en el Distrito Capital. Ej.: El Representante / La Representante.
Todo lo referente al lenguaje incluyente puede ser consultado en la Guia de Lenguaje
Incluyente de la Secretaria Distrital de Hacienda, el cual puede ser consultado en el
siguiente link:
https://www.shd.gov.co/shd/sites/default/files/documentos/todo_guia_lenguaje.pdf

e Los lineamientos para el manejo de las comunicaciones oficiales del Instituto estan
establecidos en el procedimiento PR-064 Administracion de Comunicaciones
Oficiales, el cual se consulta en la siguiente ruta:
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1psDWXzN_U5GRup VrO6jJPbjtcvEDQR
w

e El instructivo IN-005 Administracion de Archivos del Instituto se encuentran para su
consulta y aplicacion en la siguiente ruta:
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1ThFOgG1A7kLhg4DoJd5gRMNaU8QiU _C
YQ

e Las encuestas de percepcion de los servicios deben identificar claramente el Sistema
de Gestion, proceso que la aplica y su objetivo. Cuando se trate de encuestas en
medio fisico debe contar, ademas, con la codificacion correspondiente, se excluye de
este requisito a las realizadas mediante la web.
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e El tiempo para observaciones y aportes al documento o formato sera de cinco (5) a
quince (15) dias habiles, de acuerdo al tipo de documento a elaborar, modificar o
anular.

e Si la iniciativa de elaborar, modificar o anular un documento no es del Lider del
Proceso, la solicitud debera previamente surtir el tramite de aprobacion de este
servidor, condicion indispensable para continuar el procedimiento.

1.

El IPES para el control de la informacion documentada del Sistema Integrado de
Gestion- SIGD, ha establecido los siguientes documentos:

- Tablas de Retencion Documental, para la identificacion, tiempo de

retencion y disposicion final de la documentacion fisica.

- PR-033. Backup generacidon y recuperacion. Cuyo objetivo es el

almacenamiento y recuperacion de la documentacion fisica y Conservacion
en medios tecnoldgicos y aplicativos.

En caso que se determine que un documento no es funcional, el Lider de
Proceso donde aplique el documento podra anular y procede a solicitar su
eliminacion a la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico, donde el
profesional asignado, registrara dicho tramite por medio del formato FO-021 -
“Solicitud de elaboraciéon, modificacion y/o anulacién de documentos”, y en el
Control de Cambios.

La Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico debe asegurar que mantendra
actualizado el “Listado Maestro de Documentos”, que los procesos cuenten con
los documentos aprobados y actualizados; controlar que los obsoletos no estén
en circulacion, informar los nuevos documentos elaborados a los lideres de
proceso y establecer los mecanismos que permitan verificar el uso adecuado de
los mismos.

La version de los documentos solo cambia cuando existan cambios de fondo
mas no de forma. Cuando exista cambio de forma, se registrara la modificacion
en el control de cambios y se ajustaran las fechas de aprobacion.

6. DESARROLLO

6.1 CONTROL DE DOCUMENTOS

6.1.1

Elaboracion de documentos

Para la elaboracién de los documentos que hacen parte del Sistema Integrado de
Gestion se debe tener en cuenta la siguiente estructura y contenido de las plantillas de
los documentos:

A. Encabezado y Pie de Pagina

Se tendran en cuenta los siguientes parametros:

- Encabezado para formatos en WORD y EXCEL

FO-004
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1 2 PROCEDIMIENTO
; Codigo: 4
ALCALDIAMAYOR | E| ABORACIONY CONTROL |, .. |
DEoARRGLLD ECoNOAToS DE DOCUMENTOS | Version: s
Fecha: 6

1. Logotipo institucional: Emblema oficial y vigente del Instituto para la Economia

Social.

wn

Tipo de documento, acorde a la piramide documental de la Entidad.
Nombre del documento, el cual sera corto y resumira el documento, cumpliendo con

el objetivo y alcance del mismo. No serd motivo de modificacion ante nuevas

versiones.

4. Codigo del documento, mayuscula sostenida y centrado. Sera el nuevo sistema de
codificacion contemplado en los términos establecidos en este Manual.

5. Numero de version del documento. La version inicial es 01 y sera designado por
SIG-MIPG dependiendo de su consecutivo.

6. Fecha de publicacién del documento (DD/MM/AAAA) el cual fue aprobado por la

Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico SIG-MIPG.

NOTA: El encabezado debera estar en letra Arial, tamario de la fuente 11 y Negrilla,
mayusculas, espacio sencillo entre parrafos, buena ortografia y con uso de tildes en
mayusculas.

Pie de pagina para formato WORD

Cddigo del Documento: Pagina X de Y
Version:
Elaboro Reviso: Aprobé:
Nombre Completo del Nombre Completo del Nombre Completo del Lider
Funcionario Colaborador del Proceso
Cargo Cargo Cargo
Nombre Completo del Nombre Completo del
Contratista Contratista
CPS No IPES de 20XX CPS No IPES de 20XX
1. En el pie de pagina de la primera pagina del documento se debe incluir los nombres,

2.

cargos y firmas de quienes elaboraron, revisaron y aprobaron el documento.

Se citara unicamente el codigo y version del documento de la plantilla de algun

documento del SIG. En caso de no ser una plantilla, se citara unicamente la

numeracion de las paginas.

FO-004
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3. El tipo de letra sera letra Arial, tamafo de la fuente 7 u 8, espacio sencillo entre

parrafos, buena ortografia y con uso de tildes en mayusculas. Preferiblemente el
personal que revisa es el profesional de la Dependencia y quien aprueba son los
lideres del proceso. En caso de Contratistas, se cita el nimero del contrato del IPES
y vigencia.

Pie de pagina para formato EXCEL

Codigo del documento:
Version: PaginaX deY

-—

El tipo de letra sera Arial y el tamafo de la fuente sera de 9.

2. Se citara unicamente el cédigo y version del documento de la plantilla de algun
documento del SIG. En caso de no ser una plantilla, se citara unicamente la
numeracion de las paginas.

3. Se cita la paginacién del documento.

B. Contenido

El

contenido de todos los documentos, a. excepcion de los formatos, deberan citar

obligatoriamente estos parametros:

1.

Objetivo: El motivo que cumplira este documento dentro de la misionalidad y
gestion de la Entidad. Razon de ser del documento que precisa sin ambigiedad los
aspectos que contiene el documento. Debe dar respuesta al “qué y para qué”.
Alcance: Desde donde inicia y hasta donde termina el proceso citado en el
documento y el marco de las politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- MIPG.

Responsables y roles: Incluir lenguaje incluyente (El/La Director/a General, El/La
Subdirector/a, etc.) y definir el rol de cada responsable que hace parte del proceso
formulado en el documento.

Definiciones y abreviaturas: Definir palabras claves para la adecuada
comprension del documento.

Condiciones generales: Determina el contexto general del proceso y su
formulacion, citando pautas generales que determinan la adecuada ejecucion del
contenido del documento.

Documentos asociados (SIG): El cuerpo de documentos que hacen parte de la
piramide documental citados y consultados en el proceso referenciado en el
documento.

Marco Normativo: Leyes, decretos, circulares, etc. que impulsaron a la elaboracién
o actualizacién del proceso.

Control de cambios: Se cita los cambios establecidos en cada version, acorde a
cada capitulo citado en el documento, y en letra Arial tamafio 10.

VERSION FECHA iTEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO

Fecha de

01 aprobacion

por parte de
SIG-MIPG

Elaboraciéon del documento
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VERSION FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO
Fecha de Registrar cada item Rela}mongr la descr|_p_C|on de los cambios
. . segun lo items modificados con respecto
aprobacion segun la estructura S ; .
a la version inmediatamente anterior.
02 por parte de del documento que Organizar los cambios a partir del mas
SIG-MIPG fueron modificados recﬁente P

C. Descripcion del procedimiento

En el caso de los documentos tipo PROCEDIMIENTOS, adicionalmente a la estructura
citada anteriormente, se constituye elementos graficos que contribuyen a especificar
actividades o tareas. Para ella se pueden utilizar fotografias, ilustraciones, flujogramas,
cuadros sinépticos, entre otros.

e Diagrama de Flujo: los procedimientos e instructivos tendran un diagrama de flujo,
el cual emplea la siguiente simbologia.

Simbolo

Descripcion

Inicio o fin del procedimiento

Actividad, se numera de manera consecutiva

Flecha de conexién

Decision, se numera de manera consecutiva

Conector entre actividades, se identifica por la secuencia de
numeros

Conector entre paginas, se identifica por las letras del alfabeto

El documento contara con la siguiente tabla descriptiva:

No.

Actividad (Diagrama
de Flujo)

Descripcion de la Punto de

actividad Responsable(s) control Registro

Inicio del Procedimiento
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No.

Actividad (Diagrama
de Flujo)

Descripcion de la
actividad

Responsable(s)

Punto de
control

Registro

Titulo de la
actividad

Toma de
decisiones

No: Numero consecutivo de cada actividad.

Actividad (Flujograma): Titulo que resume la actividad del proceso dentro del simbolo
correspondiente al diagrama del flujo.

Descripcion de la actividad: Se establece con detalle el desarrollo de la actividad dentro
del proceso que se expone en el documento.

Responsable(s): Se cita los responsables de llevar a cabo la actividad citada y su control.

Punto de Control: Punto de Control: En la modificaciéon o elaboracion de nuevos
documentos que se identifiquen en cada uno de los procesos y teniendo en cuenta lo
estipulado en el DE-002. Politica de administracién del riesgo de la entidad, se agregara
el numeral GESTION DEL RIESGO — PUNTOS DE CONTROL; en los puntos de control
se deben mencionar las acciones que se contemplen como claves en la ejecucion del
procedimiento y que evitan la materializacion de los riesgos y propésito del documento.

La informacion que se describa en este numeral permite relacionarla en la herramienta
mapa de riesgo de gestion, de corrupcion, de seguridad de la informacion y en el plan de
aseguramiento de la gestion del riesgo, de tal forma que se pueda evaluar si la fuente u
origen de la misma sirve para ejecutar el control y es suficientemente confiable para
mitigar el riesgo.

A su vez todos aquellos controles nuevos que se requieran o surjan de manera inmediata
y no estén reconocidos en los documentos, se llevaran al registro de la herramienta de
mapa de riesgos y posteriormente seran objeto de actualizacion en el numeral GESTION
DEL RIESGO - PUNTOS DE CONTROL del o Ilos documentos que
estén comprometidos".
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Registro: Evidencia documental que permite sustentar el desarrollo de la actividad del
proceso. Se contempla desde Informes, memorandos, correos electronicos, hasta los
documentos existentes en el SIG-MIPG. Ejemplo: FO-004 Plantilla de Instructivo.

D. Estructuras- Plantillas

El SIG-MIPG del IPES ha establecido plantillas para la elaboracion de cada uno de los
documentos: )

FO 634 Plantilla de Politica

FO-002 Plantilla para Manuales

FO-697 Plantilla para Documento Estratégico

FO-004 Plantilla para Instructivos

FO-071 Plantilla para Procedimientos

Formatos comunes: correspondientes a Carta, Memorando, Circular, Resolucion,
Acta de Reunion y Planilla de Asistencia, el cual pueden ser consultados en el
siguiente link:
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1 XtM8vZv2vd2Th2JiHMCIPAEN3To054K6

oaRwN =

E. Niveles de autoridad y responsabilidad de documentos

DControI de I_a} Responsable
ocumentacion
Elaborar Profesional responsable del proceso, delegado por el subdirector,
preferiblemente de planta.
Revi Profesional responsable del proceso, delegado por el subdirector,
evisar .
preferiblemente de planta.
Aprobar Subdirector y/o Jefe de Oficina responsable del proceso.

6.1.2 Elaboracion, Revision y Aprobacion de Documentos

La Dependencia analiza en el ejercicio de sus funciones o actividades los documentos
que requiere elaborar para su operatividad, teniendo en cuenta la estructura documental
del Sistema Integrado de Gestion del Instituto, numeral 5. CONDICIONES GENERALES
del presente procedimiento.

Una vez elaborados y revisados los documentos, por los lideres de los procesos del
SIG, se debe solicitar a la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico la incorporaciéon
de los mismos al Sistema Integrado de Gestion de la entidad, quien le correspondera la
revision en el marco de la aplicacion correcta de cada una de las plantillas establecidas.

Para la radicacion del formato FO-021 “Solicitud de elaboracién, modificacion y/o
anulacion de documentos”, el lider del proceso en la dependencia debe allegar por
correo electrénico o memorando al Profesional responsable en la Subdireccién de
Disefio y Analisis Estratégico, este documento debidamente diligenciado y firmado en
formato PDF, con el documento objeto de vinculacion, modificacién o anulacion.

El formato FO-021 debe ser diligenciado de la siguiente manera:
Fecha: Fecha de solicitud por parte del gerente del proceso

Elaborado: Nombre completo y firma de quienes hacen la solicitud.
Proceso: Proceso al cual pertenece el documento.
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Aprobado: Nombre completo del Gerente del Proceso el cual aprueba la naturaleza de
la solicitud (Elaboracion, Modificacion o Anulacion)

Tipo de Solicitud: Se selecciona el tipo de solicitud del documento a revisar
(Elaboracién, Modificacion o Anulacion).

Caddigo: Se cita el codigo del documento a modificar o anular. En caso de ser un nuevo
documento para ser aprobado por el SIG, se deja en blanco.

Denominacion: Se registra el nombre del documento, el cual resumira y se centrara en
el objetivo del documento.

Justificacion: Se debe registrar el motivo de la solicitud de Elaboracién, Modificacion o
Anulacion del documento en el respectivo proceso

Descripcion de la solicitud: Establecer de manera mas amplia la razén que amerita la
revision del documento. Por ejemplo: Ser parte del plan de mejoramiento, por marco
normativo vigente, por toma de decisiones ante cambios de gestion de la entidad, etc.

El Profesional de la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico informara al
responsable de tramitar la solicitud documental, las novedades que se presenten con
los documentos relacionadas con tiempos de ajustes u observaciones sobre el
contenido de los mismos y para su aprobacion, luego de este tiempo si no existe
respuesta se considera rechazada la solicitud documental y se debera iniciar de nuevo
el proceso.

6.1.3 Publicacion de Documentos

Cuando los documentos estén aprobados, seran publicados y actualizados por el
Profesional de la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico en el FO-020 Listado
Maestro de Documentos, disponibles para su consulta en la siguiente ruta:
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1grXrWeViQZs8KXI9gyQOsC- js4w78j3

Los documentos estaran disponibles en la pagina web, Intranet y/o Drive de la entidad,
en su version vigente, aplicandose el formato de reporte de control de cambios y su
actualizacién en el listado maestro de documentos.

La divulgacion de los documentos estara a cargo del lider del respectivo proceso, a
través de diferentes estrategias como capacitaciones, sensibilizaciones apoyandose en
los diferentes medios fisicos o electrénicos

El profesional responsable del control documental de la Subdireccion de Disefio y
Analisis Estratégico debe velar porque todo proceso, procedimiento y documento que
este en el Sistema Integrado de Gestion - SIGD-MIPG esté en formato PDF, a excepcion
de algunos formatos.

Todo documento fisico o magnético diferente al publicado en drive, pagina web o
Intranet, se considera NO CONTROLADO y por lo tanto no se responde por su vigencia.

Ningun documento puede ser objeto de publicacién, si no surte el tramite total de
recepcion, revision y aprobacion por parte de la Subdireccion de Disefio y Analisis
Estratégico.
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Se debe publicar en la pagina web del Instituto los planes, proyectos, documentos
estratégicos, matriz de riesgos u otros tipos de documento que incidan directamente en
la mision de la Entidad, dando cumplimiento a lo establecido en la Ley 1712 de 2014,
por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

6.1.4 Actualizacion o Modificacion de Documentos

El cambio de version de un documento o formato se presenta en un procedimiento,
cuando se requiera modificar la informacion registrada en alguno de los siguientes
campos: Objetivos, alcance, politicas de operacion, el orden o descripcion de las
actividades, marco normativo, documentos o registros asociados.

Cuando un documento cambie de version, deben relacionarse los cambios realizados
en el cuadro de control de cambios, dispuesto al final de cada documento. Dicha relacion
debe conservar el historial de cambios relacionados a través de las versiones. Si se
requieren modificaciones tales como correcciones en ortografia, codigos, paginacion, la
Subdireccién de Disefio y Analisis Estratégico hara los cambios sin que ello implique
una nueva versiéon del documento.

La creacion, modificaciéon y o anulacién de los documentos se reportara como realizada,
siempre y cuando hayan sido revisados los documentos por el profesional responsable
del SIGD y publicados en el Drive. Ademas, debe ser solicitada a la Subdireccion de
Disefio y Andlisis Estratégico- SDAE mediante el formato "FO-021 Solicitud de
elaboracion, modificacion y/é anulacion de documentos”.

6.1.5 Documentos Anulados y obsoletos

Todo documento o formato que ha perdido vigencia por una nueva actualizacion o
eliminacion se considera un documento o formato OBSOLETO. Esté documento debera
ser identificado con la marca de DOCUMENTO OBSOLETO, para prevenir el uso
inadecuado.

El control de los documentos y formatos del SIGD esta a cargo del profesional
responsable de la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico, quien guardara en una
carpeta digital de control de documentos y formatos obsoletos las versiones que ya no
se encuentran vigentes, adicional a ello es el responsable restringir su uso o autorizarlo.
Cuando se requiera una copia de un documento o formato obsoleto, el lider o
responsable del proceso debe solicitarlo mediante correo electrénico al Subdirector de
Disefio y Analisis Estratégico, exceptuando las solicitudes de los Organos de Control o
la Oficina de Control Interno.

6.1.6 Documentos externos
El lider del proceso debe controlar los documentos externos, garantizar el uso adecuado
de las versiones e informar a Gestidon Documental de las novedades, para proceder a

realizar las actualizaciones correspondientes.

Los documentos externos como normatividad nacional y local y/o sectorial deben ser
consultados en las fuentes de las autoridades oficiales de su jurisdiccion.
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6.1.7 Seguimiento y control de cambios

Los documentos se revisan periddicamente y actualizan segun las necesidades con el
fin de asegurar que continten siendo aplicables o deban ser modificados.

El

control de los documentos se encuentra bajo la responsabilidad de Gestion

Documental y los Lideres de proceso y/o subproceso a nivel nacional, deben asegurar
su aplicacién e informar de los que estén obsoletos, fuera de uso o vigencia.

El

cuadro de control de cambios se registra al final del documento, en el cual se

identifican los siguientes elementos

7.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

FO-002 Plantilla Manuales.

FO-004 Plantilla Instructivos.

FO-020 Listado Maestro de Documentos.

FO-021 Formato Solicitud de elaboracién, modificacion y/o anulacién de
documentos.

FO-070 Plantilla Caracterizacion proceso.

FO-071 Plantilla Procedimiento.

FO 634 Plantilla de Politica

FO-697 Plantilla para Documento Estratégico

MS-001 Manual del Sistema Integrado de Gestion.

Manual Operativo Sistema de Gestién — MIPG Version 3.

Guia de Ajuste del Sistema Integrado de Gestion Distrital. Operacion de las
Dimensiones Operativas del MIPG Tomo llI.

. MARCO NORMATIVO

Acuerdo Distrital 122 2004” Por el cual se adopta en Bogota, D.C. el sistema de
gestion de la calidad creado por la Ley 872 de 2003"

Decreto Distrital 387 2004 "Por el cual se reglamenta el Acuerdo 122 de 2004 que
adopta en Bogota, D.C., el Sistema de Gestidon de Calidad creado por medio de la
Ley 872 de 2003”

Resolucion DG- 017 de 2008 "Por la cual se aprueba y se adopta el Procedimiento
de Control de Documentos y la Norma basica de Documentacion para elaboracion
de Documentos”

Decreto 4485 2009 “Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Norma
Técnica de Calidad en la Gestiéon Publica”.

Resoluciéon 616 2013 “Por el cual se modifica la Resolucion DG-373 DE 2013 la
cual establece el Sistema Integrado de Gestion en el Instituto para la Economia
Social y se definen los niveles de responsabilidad y autoridad para el SIG"

Decreto Distrital 651 2011 “Por medio del cual se crean el Sistema Integrado de
Gestion Distrital SIGD y la Comision Intersectorial del SIGD y se dictan otras
disposiciones"

Decreto Distrital 652 2011 “Por medio del cual se adopta la Norma Técnica Distrital
del SIG para las entidades y organismos”.

Resolucion 315 de 2014 “Por la cual se adopta la politica y objetivos del sistema
integrado de gestidon y se modifica el mapa de procesos definido en el Instituto para
la Economia Social”
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- Resolucién 201 de 2018 “Por la cual se modifica la Resolucion 027 de 2018 “Por la
cual se establecen los responsables de la publicacion en la pagina web del Instituto
para la Economia Social - IPES”

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

iTEM MODIFICADO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

03/08/2020

Elaboraciéon del documento.

02

04/02/2008

7.Codificacion

a. En la tabla de cddigos de proceso se
cambio el nombre del proceso de Gestion de
calidad por el de Mejora continua y por tanto
la sigla para su codificacion cambia a MEC.
b. Inclusién en los procesos de apoyo de un
nuevo proceso denominado “Servicio al
usuario” cuya sigla para la codificacion sera
SEU.

c. Division del proceso de Gestion de recursos
fisicos y Financieros, con las siglas para
codificacion GRF y GRN respectivamente.

d. Cambio en el nombre del proceso de
evaluacién “seguimiento y monitoreo” por el
de “Evaluacion Integral del sistema” cuya
sigla para codificacion sera EIS.

e. Se modificé la ubicacion del cédigo y
version de los formatos, ésta sera en la parte
izquierda del pie de pagina y no en la parte
inferior del logo como estaba definido
inicialmente.

f. En la Matriz de contenido determiné que el
“elaborg, revisé y aprobd” seran requeridos
Unicamente en la caracterizacion de los
procesos, y en los documentos estratégicos
de caracter opcional.

03

20/01/2009

7. Codificacion

a. Se redujo el cadigo de los documentos de
nueve (9) campos alfanuméricos a cinco (5).
Eliminando los tres primeros campos
correspondientes a las siglas que
identificaban cada proceso.

04

23/10/2013

7. Codificacion

a. Se redujo el cadigo de los documentos de
nueve (9) campos alfanuméricos a cinco (5).
Eliminando los tres primeros campos
correspondientes a las siglas que
identificaban cada proceso.

05

20/11/2013

6.Desarrollo

Inclusion de flujo grama horizontal, tabla
descriptiva y tabla para determinar los
tiempos por actividades.

06

25/09/2015

Consideraciones

En el inciso 4 Consideraciones: se anexo el
parrafo sobre la inclusion del lenguaje
incluyente en la documentacion
correspondiente al sistema integrado de
gestion de la entidad.

En el inciso 7 Codificacion: En la matriz de
contenido de los documentos, se le anexo la
fila de bibliografia.

07

14/12/2016

7. Codificacion

Se incluyeron las siglas para los siguientes
documentos: normograma, matriz de riesgos,
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VERSION

FECHA

iTEM MODIFICADO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

planes de emergencias, matriz de amenazas
y vulnerabilidades y matriz identificacion de
peligros.

08

26/12/2017

3. Tipo de
documento.

5 Descripcién de
documento

7. Codificacion

3.1 Se ingresa una nueva categoria politicas.
5. Descripcibn de documento actualiza
piramide

7. Se incluye sigla para politica PL
Actualizacién de matriz de contenidos de los
documentos

09

05/07/2018

Todo el documento

Actualizacién del todo el documento con
respecto a:

Definiciones

Condiciones Generales

Desarrollo -Descripcion de documentos
Actualizacion de la piramide documental se
incluyé6 planes- programas y matrices y
conceptos de cada uno de estos.
Actualizacién contenidos del documento.
Actualizacién Matriz de contenido se actualiza
de acuerdo a la piramide documental y su
aplicacion

10

11/08/2020

Titulo del Documento

Se ve la necesidad de hacer un cambio en el
titulo del documento ante el nuevo contexto
del instructivo.

1. Objetivo

Los documentos se fundamentaran en el
cumplimiento de las politicas del MIPG

2.Alcance

Se funamentaran en el marco del apolitica de
Gestion Documental. Inicia con la elaboracion
y produccion fisica o electronica de los
documentos y termina con la socializaciéon de
la documentacién aprobada y publicada.

3.Responsables

Se complementa a los responsables y sus
roles.

4 Definiciones y
abreviaturas

Ajuste y anulacion de definiciones como parte
del nuevo contexto del documento.

Inclusion de definiciones como:

Aprobacion, MIPG, Sistema Integrado de
Gestion.

5.Condiciones
generales

El nuevo contexto se fundamenta en dar
lineamientos de los tipos de documentos
aporbados por la nueva piramide documental,
el nuevo sistema de codificacion de los
documentos en fundamento al mapa de
procesos de la Entida, sustentado en el DE-
008 Mapa de Procesos.

6. Desarrollo

Se dan los lineamientos de estandarizacion
de los documentos (Encabezados, contenido
y pie de pagina), nueva tabal explicativa para
el caso de los procedimientos y la
configuracion de las plantiillas documentales
para una mayor estandarizacion.

7. Documentos
asociados

Actualizacién de los documentos referentes
en este proceso y citados en el instructivo

8. Marco Normativo

Se inlcuye este capitulo como parte del nuevo
esquema documental.
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codificacion del documento.

Se incluye este anexo como parte de la
10.Anexos explicacion del nuevo esquema de

10. ANEXO

Ejemplos de la nueva codificacion de los documentos del IPES

CODIGO PARA MANUAL
| PROCESO || NIVEL || CONSECUTIVO ||~ TIPODE [ coNsECUTIVO |
N/ 4 N/
\/
P A 006 MN 002

MS-023 MANUAL DE RECAUDO Y GESTION DE CARTERA

CODIGO PARA PROCEDIMIENTO

PROSESO NIVEL CONSECUTIVO | |  AFOPC | | CONSECUTIVO |
L 4 N N 7 V
P M 02 -/ PD - | 004
PR-127 EMPRENDIMIENTO SOCIAL BOGOT’\
P A o2 TN LY 003
~ cODIGO PARA FORMATOS
| PROCESO || NIVEL H CONSECUTIVO | TIPO DE | CONSECUTIVO |
5 Y, DOCUMENTO Y
V
P A 003 FO 007

FO-021 SOLICITUD DE ELABORACION, MODIFICACION Y/O ANULACION DE DOCUMENTOS
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ESQUEMA DEL DOCUMENTO.

f
-

&

PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE PELIGROS, VALORACION DE | Cédigo: PR-091
RIESGOS Y DETERMINACION DE CONTROLES Versién: 03
SG-SST

Fecha: 03/03/2020

il ol ok e el L

Objetivo

Alcance

Responsables y roles
Definiciones y abreviaturas
Condiciones generales
Documentos asociados (SIG)
Marco Normativo
Cuadro de control

[}
g
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CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

IDENTIFICACION:
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