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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para la revisiobn y aprobacion de la documentacion del
Sistema Integrado de Gestion de la entidad, con el fin de garantizar que sea
adecuada, conveniente y se mantenga actualizada.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para toda la documentacion emitida en el marco del Sistema
Integrado de Gestién del IPES.

3. RESPONSABLES:

e Los Subdirectores, Jefe de Oficina Asesora y Asesor son responsables de revisar,
aprobar y garantizar que se difundan los documentos asociados de los procesos
gue tengan a cargo.

e Los funcionarios de los procesos son responsables de elaborar los documentos.

e El subdirector de Disefio y Analisis Estratégico es responsable de verificar que se
lleve en forma efectiva el control de la documentacion del SIG.

e El profesional de la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico es responsable
de revisar que los documentos cumplan con los lineamientos establecidos e
incorporarlos en la documentacion del sistema integrado de gestion.

4. CONDICIONES GENERALES

Los documentos del sistema integrado de gestidn se realizaran bajo los lineamientos y
disposiciones definidas en el instructivo IN-001 Norma béasica de elaboracién de
documentos.

La divulgacion de los documentos estara a cargo del lider del respectivo proceso, para
lo cual debera optar preferiblemente por capacitaciones, y como medios alternos
comunicados escritos y/o correos electrénicos.

Se contara con un listado maestro de documentos de la entidad, en donde se
relacionaran todos los documentos de origen interno que hacen parte de la
documentacion del Sistema Integrado de Gestion, asi como los documentos de origen
externo que el IPES considere pertinente incluir en la documentacion del SIG.

Las copias controladas de la documentacion del Sistema Integrado de Gestion, son las
que se localizan en la Carpeta Compartidos (X) de la Intranet.

La documentacion del Sistema Integrado de Gestion de la entidad, debe ser revisada
por los lideres de los procesos por lo menos una vez al afio, en aplicacion del principio
de mejora continua.
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La estandarizacién y documentacion de los procesos de la entidad se debe desarrollar
bajo el principio de racionalizacién de procesos, procedimientos y tramites establecido
en la politica del Sistema Integrado de Gestion del IPES.

5. DEFINICIONES

+ Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en
resultados.

« Documento: Informacién y medio de soporte.

+ Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

+ Registro (Formatos): Documento que presenta resultados obtenidos o
proporciona evidencia de actividades ejecutadas

« Anulacién: proceso mediante el cual un documento se anula o suprime de la
documentacion del SIG.

« Aprobacion: accion mediante la cual un cargo autorizado evalta el contenido
de un documento y lo aprueba.

« Distribucion: proceso en el que un documento aprobado se entrega a los
interesados para su aplicacion.

« Control de documentos: Actividades relacionadas con la actualizacion y
divulgacién oportuna de los documentos del IPES. Entre ellas estd la
codificacién, anulacién, elaboracién y modificacién.

+ Copia Controlada: documento del Sistema Integrado de Gestion sobre el cual
existe control y responsabilidad para informar y suministrar las actualizaciones
gue se realicen, garantizado que los usuarios tengan acceso a la ultima versién
del mismo.

« Copia No Controlada: copia de un documento emitida con caracter
informativo, su existencia no serd registrada y no existe responsabilidad sobre
su actualizacion.

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

« Difusion: proceso que permite dar a conocer un documento.

« Modificacién: mecanismo para realizar cambios de forma o fondo necesarios
en los documentos.
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+ Listado maestro de documentos: tabla que relaciona los documentos que
hacen parte del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad.

« Adecuacion. Suficiencia de las acciones para cumplir los requisitos

+ Conveniencia. Grado de alineacién o coherencia del objeto de revisién con las
metas y politicas organizacionales

+ Eficacia Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan
los resultados planificados.
» Eficiencia. Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

+ Efectividad. Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los
resultados planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y
disponibles

* Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar
unos obijetivos establecidos.

+ SIG: Sistema Integrado de Gestidn.
+ SDAE: Subdirecciéon de Disefio y Analisis Estratégico.

« Version: refiere los cambios registrados en un documento y que ha sido causal
para generar uno nuevo.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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6.1 TABLA EXPLICATIVA DEL PROCEDIMIENTO

o o . Punto de : Tiempo
No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro .,
control (Fraccion de Hora)
IDENTIFICAR Se identifica  las necesidades de
1 NECESIDADES documentacién del proceso con el fin| Funcionarios del proceso 1
DOCUMENTACION estandarizar y/o mejorar su operacion
De acuerdo a las necesidades identificadas .
REVISAR ] LA | se procede a revisar la documentacion del Subdirector. iefe de oficina
2 DOCUMENTACION DEL | proceso para establecer los ajustes asesorl’:ljo asesor
PROCESO requeridos en la misma, esto se debe realizar
por lo menos una vez al afio.
;, Se requiere anular un Sl: Pasa a la actividad 7 . .
3 ¢ Funcionarios del proceso 0,08
documento? NO: Pasa a la actividad 4 P
Se procede a elaborar o modificar los
4 ELABORAR O MODIFICAR | documentos del proceso de acuerdo a lo Funcionarios del broceso 3
DOCUMENTO establecido en el Instructivo IN-001 Norma P
béasica para la elaboracién de documentos
5 REVISAR Y APROBAR | Se revisa la adecuacion y conveniencia del | Subdirector, jefe de oficina @ 1
DOCUMENTO documento asesora o asesor
Sl: Pasa a la actividad 7 i i ici
6 ¢ Se aprob6 el documento? Id Subdirector, jefe de oficina 08
NO: Pasa a la actividad 4 asesora o asesor
Se solicita a la Subdireccién de Disefio y
SOLICITAR INCLUSION O |Analisis Estratégico, segun sea el caso, la . . . FO-021  Solicitud elaboracién
7 ANULACION EN EL SIG creacion, modificacion o anulacion. Esto se | Subdirector, jefe de oficina modificacion /o anulaciér; 0.25
hace radicando la solicitud en la SDAE y asesora 0 asesor d y ’
: 2 . ocumentos
enviando via e-mail los documentos que se
van a incluir en la documentacién del sistema
Se procede a revisar que el procedimiento -
REVISAR SOLICITUD cumpla con las disposiciones sobre FO-021 Solicitud elaboracion,
8 elaboracion de documentos del SIG, Profesional SDAE modificacion ylo anulacion 1
establecidas en el instructivo IN-001 Norma documentos
bésica para la elaboracion de documentos.
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No.

Nombre de la actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Punto de
control

Registro

Tiempo
(Fraccion de Hora)

¢ Es pertinente la solicitud?

Sl: Pasa a la actividad 10
NO: Pasa a la actividad 4

Profesional SDAE

0,08

10

REGISTRAR DOCUMENTO
EN EL SIG

Siendo el documento pertinente, se codifica
(en caso de ser nuevo), se actualiza su
version y se incluye o elimina de listado
maestro de  documentos del SIG;
guardandose una copia del documento
obsoleto en la carpeta de documentos
obsoletos de la unidad Compartidos (X).

Profesional SDAE

FO-020 Listado Maestro de
documentos

0,08

11

PUBLICAR DOCUMENTO

Se sube el documento a la Intranet - Carpeta
Compartidos (X) para su consulta, y se envia
un e-mail al responsable del proceso
informando su inclusién.

Profesional SDAE

0,17

12

CAPACITAR AL
PERSONAL

El proceso responsable difunde el documento
y capacita a todos los funcionarios o
contratistas que tengan responsabilidades en
la ejecucion del mismo

Subdirector, jefe de oficina
asesora 0 asesor

FO-078 Planilla de asistencia

15
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

FO-020 Listado maestro de documentos

8. CONTROL DE CAMBIOS

IN-001 Norma bésica para la elaboracién de documentos

FO-021 Solicitud de elaboracion, modificacion y/o anulacion de documentos

VERSION FECHA iTEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 04/02/2008
- . Se modificé el objetivo, el alcance, las definiciones
Se modificaron y actualizaron las consideraciones generales del procedimiento;
02 25/11/2014 los numerales del 1 al 6 del y 9 P ’

procedimiento.

adicionalmente se incluyé el diagrama de flujo y la
tabla descriptiva del procedimiento.




