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1. OBJETIVO

Controlar la creación, modificación o anulación de todos los documentos internos y la identificación y distribución de los documentos de origen externo del Sistema Integrado de Gestión. 
2. POLÍTICAS DE OPERACIÓN

· Todo documento nuevo sin excepción, deberá ser elaborado, revisado y verificado contra la norma NTCGP-1000:2009, Instructivo Norma Fundamental y Procedimiento Control de Documentos; esto con el fin de detectar inconsistencias a tiempo y evitar posibles no conformidades por incumplimiento.
· La actualización de los documentos en los puntos de uso debe ser tarea del Responsable del Proceso y/o designado, para lo cual cada uno de ellos contará con una clave personal que será asignada por la Oficina Asesora de Planeación y será su responsabilidad el uso de la misma. 

· Cuando se utilice o modifique un formato que cuente con formas preimpresas, se debe determinar si se utilizan estas hasta agotar existencias o si se utiliza el documento adoptado de manera inmediata. Esta situación debe constar frente al nombre del formato registrado en el ítem anexos dentro de cada uno de los procedimientos asociados al mismo; esto será tarea del responsable del proceso..

· La elaboración, actualización o anulación de un documento del sistema debe llevarse a cabo teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el instructivo de norma fundamental.

· Los documentos y formatos de origen externo a excepción de la normatividad, deben estar relacionados en el listado maestro de documentos y/o formatos, que establece nombre del documento y ubicación del mismo. Estos listados son diligenciados y controlados por el líder del proceso de administración documental.

Nota: cuando el proceso maneje documentos y/o formatos de origen externo, estos deberán ser incluidos en una carpeta al interior del SIG dentro de cada proceso denominada Documentos Externos.

· La normativa de origen interno y externo debe estar relacionada en el normograma, que establece proceso, norma, artículos, título y emisor. Este listado es administrado por el líder del proceso de Gerencia Jurídica.
· Cuando se requiera hacer ajustes de forma a los documentos, con excepción de los formatos, estos se podrán realizar de manera inmediata, sin efectuar los trámites habituales de solicitud o cambios de vigencia y versión. En este caso se deberá entregar el documento físico actualizado y firmado a la Secretaria General – Administración Documental con el fin de hacer la respectiva actualización de la carpeta de documentos vigentes del proceso.

Para efectos de esta política deberá tenerse en cuenta que solo aplicará para aquellos documentos que no sean alterados en ningún momento en su contenido.

· Con el fin de controlar la trazabilidad de los formatos y contribuir al ahorro del uso de papel, cuando se vaya a actualizar o eliminar un formato se debe solicitar al líder del proceso de administración documental la hoja antecesora del mismo y diligenciarse manualmente. 
3. NORMATIVA APLICABLE

Ver normograma

4. DEFINICIONES
Actualización: Ajuste que se hace al documento luego de la aplicación de la operación y de la observación sistemática de los resultados de la misma.

Anexo: Documento o elemento que complementa el cuerpo del trabajo y que se relaciona directa o indirectamente con el procedimiento documentado.

Aprobación: Manifiesto oficial sobre la validez de un documento. La aprobación es hecha por una autoridad de nivel superior al autor o autores del documento; con la aprobación el documento adquiere carácter oficial.

Código: Identificación numérica o alfanumérica que se asigna a un documento para diferenciarlo de los demás de la organización, y que le da por ello, un carácter único. El código responde a un formato acordado consensualmente y es asignado por una autoridad competente del Sistema de Integrado de Gestión.

Documento confidencial: Cuya información es para uso exclusivo de algunas áreas y su divulgación es reservada.

Documento controlado: Documento original que no se puede reproducir por ningún medio sin la debida autorización y control; permite garantizar la autenticidad e integridad de un documento. Se distribuye para garantizar el uso de la versión vigente del documento y prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos. 

Documento de origen interno: Documento elaborado y aprobado en el Sistema Integrado de Gestión.

Documento no controlado: Copia o reproducción del original entregado con fines de información y capacitación o entrenamiento; su distribución no requiere ningún tipo de control, por lo tanto no es considerado documento oficial.

Documento obsoleto: Son los documentos del sistema integrado de gestión que han perdido vigencia por modificación o derogación.

Documento original: Es la fuente primaria de información con todos los rasgos y características que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento: Información y su medio de soporte.

Documentos de origen externo. Son todos los documentos como las metodologías, estudios, orientaciones e instructivos, emitidos por entidades y organismos externos al INCI, utilizados para la aplicación obligatoria o fines de orientación e informativos y por lo tanto es necesario determinar su vigencia o aplicación para la correcta ejecución de los procesos de la entidad.

Formato: Documento diseñado para consignar datos o información sobre un proceso, una actividad o un procedimiento.

Guía: Documento que establece recomendaciones o sugerencias.
Instructivo: Documento que describe de forma detallada el “cómo” desarrollar una actividad dentro de un procedimiento.

Manual de calidad: Documento donde se establece la política de Calidad y se describe el Sistema de Gestión de la Calidad.

Nota de pie de página: Aclaración que se hace en la parte inferior de la página para ampliar una idea expresada en el texto. También se denomina "Nota al pie".

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso en la cual se define como mínimo ¿quién hace qué? A nivel de área y cargo responsable; ¿cómo lo hace? Y los puntos de control.

Proceso: Conjunto de actividades que se realizan sobre unos insumos con el propósito de agregarles valor para obtener un producto o servicio.

Revisión: Análisis del documento, realizado por una persona técnicamente preparada para ello.

5. DESCRIPCIÓN
	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1
	Definir necesidades de documentación. 
	Todas las dependencias
	Todos los servidores públicos
	
	No aplica

	2
	Elaborar el formato o documento nuevo y/o actualizar los que así se requieran.
	Todas las dependencias
	Todos los servidores públicos
	
	Documento y/o formato actualizado

	3
	Diligenciar el control de cambios para los documentos y la Hoja antecesora para los formatos.
	Todas las dependencias
	Todos los servidores públicos
	
	Documento actualizado y/o hoja antecesora de formatos.

	4
	Revisar los documentos, verificando su viabilidad
	Todas las dependencias
	Jefe de la Dependencia a la que pertenece el líder de proceso
	Verificar que no afecte la integridad del sistema, que cumpla los requisitos de la Norma NTCGP:1000:2009, instructivo de norma fundamental y que el documento se ajuste a las necesidades del proceso 
	Documentos aprobados

	5
	Solicitar el código en caso de que el documento sea nuevo al responsable de administración documental
	Todas las dependencias
	Líder del Proceso Secretaria General - Administración Documental
	Verificar los listados maestros y asignar código al documento.
	Documento codificado

	6
	Imprimir los documentos y tramitarlos para aprobación y firma
	Todas las dependencias
	Lideres de proceso
	 
	Documentos impresos

	7
	Actualizar en los puntos de uso 
	Todas las dependencias
	Líder de proceso
	Verificar que el documento haya quedado correctamente publicado.
	Puntos de uso actualizados

	8
	Entregar los documentos y/o formatos que se crearon, modificaron o eliminaron junto con sus soportes al responsable del proceso de administración documental
	Todas las dependencias
	Líderes de proceso
	Verificar que el documento físico entregado corresponda al documento publicado
	Documentos y/o formatos aprobados y firmados 

	9
	Revisar que los documentos cumplan con los requisitos.
	Secretaría General
	Líder de Proceso Secretaria General - Administración Documental
	Confirmar e identificar los documentos que no cumplen con los requisitos e informar a líder responsable.
	Correo Electrónico

	10
	Actualizar los listados maestros de acuerdo con las modificaciones realizadas.
	Secretaría General – Administración Documental
	Líder de Proceso Secretaria General - Administración Documental
	
	Listados maestros 

	11
	Identificar los documentos vigentes y obsoletos y archivarlos en las respectivas carpetas.
	Secretaría General
	Líder de Proceso Secretaria General - Administración Documental
	
	Documentos archivados

	12
	Socializar los cambios efectuados a los documentos.
	Todas las dependencias
	Líderes de proceso
	
	Documento, correo electrónico 

	13
	Revisar aleatoriamente los listados maestros junto con los documentos que se encuentran en los puntos de uso.
	Secretaría General
	Líder de Proceso Secretaria General - Administración Documental
	Verificar que no se presenten inconsistencias en la documentación del SIG.
	Correo Electrónico


6. ANEXOS

Formato Hoja Antecesora de Formatos
Formato Listado Maestro de Documentos 

Formato Listado Maestro de Formatos

7. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	RELACIÓN DE LAS SECCIONES Ó PÁGINAS MODIFICADAS
	NATURALEZA DEL CAMBIO

	1
	10/06/2009
	No aplica por ser versión inicial
	Adopción del procedimiento

	2
	18/06/2009
	Sección 4 definiciones
	Ajustes de conceptos del procedimiento

	3
	03/07/2009
	Sección 2 políticas, sección 5 descripción y sección 6 anexos
	Especificación de los requisitos para control de documentos externos y requisitos para la elaboración, modificación o anulación de documentos

	4
	15/07/2010
	Sección 5 descripción
	Inclusión de actividades que permitan verificar los documentos antes de imprimirlos para evitar reprocesos y desperdicio de recursos, así como establecimiento de un punto de control para verificar que las versiones de los documentos corresponden con los listados maestros.

	5
	02/11/2010
	Sección 5 descripción
	Cambio de la forma de incorporar los documentos al sistema y de los responsables de llevar a cabo cada uno de los pasos.

	6
	27/05/2011
	Sección 5 descripción
	Establecimiento de puntos de control.

	7
	09/06/2011
	Sección 5 descripción
	Se modifico parte de la descripción teniendo en cuenta que se elimino el formato de solicitud elaboración, modificación o anulación de documentos.

	8
	25/07/2011
	Formato
	Se modifico el formato del documento, debido a que se estaba utilizando uno obsoleto.

	9
	20/04/2012
	Secciones 2 y 5 Políticas de Operación y Descripción
	Se incluyó una Política de operación, se ajustaron descripciones y modifico el orden de las actividades.

	10
	07/09/2012
	Secciones 2 y 5 Políticas de Operación y Descripción
	Se creo una nueva política de operación y dentro de la descripción se ajustaron en general las actividades y los puntos de control


	ELABORÓ

(Funcionario solicitante):
	REVISÓ:
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	APROBADO (Vo. Bo)

(Jefe Dependencia a la que pertenece el Responsable del Proceso)
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	FIRMA:
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	FIRMA:
	FECHA
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	FIRMA:
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