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1. ROCESO/SUBPROCESO:

PLANEACION INSTITUCIONAL

2. RESPONSABLE(S):

Los responsables para garantizar la adecuada aplicacion y
ejecucion del presente procedimiento son: la Gerencia, Lideres de
Proceso, Equipos de Trabajo de los Procesos.

3. OBJETIVO:

Establecer las directrices para controlar la informacion
documentada en la elaboracion, revision, codificacion,
aprobacion, socializacion, actualizacion y eliminacion.. del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG,.con el fin de
asegurar su uso adecuado en los términos de la normatividad
vigente aplicable al manejo de la documentacién y que
garantice su disponibilidad cuando se requiera.

4. ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde: la identificacion de la
necesidad de elaboracion, actualizar 'y eliminacion de un
documento y finaliza con el registro de los cambios en el listado
maestro de documentos.

5. MARCO NORMATIVO:

Decreto 1499 del 2017
ISO 9001 del 2015

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

6.1. TABLA DE RESPONSABILIDADES.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elaboracion y contenido de los documentos

Persona que ejecuta el Proceso

Revision de la Estructura Documental.

Responsable del MIPG

Aprobacion Comité de Gestion y Desempeiio
Codificaciéon Responsable del MIPG

Edicién Responsable del MIPG

Conservacion Proceso de Planeacion Institucional
Divulgacion Lider de Proceso y Proceso de Planeacion

Diligenciamiento de formatos

Persona que ejecuta el proceso, usuarios delMIPG

6.2. DIRECTRICES PARA LA ELABORAR DOCUMENTOS

La elaboracion de todos los documentos del MIPG de INDEPORTES CAUCA se debe elaborar
teniendo.en‘cuenta las siguientes directrices:

El tipo de letra a utilizar en cada documento debe ser en fuente Arial Tamafio 11 o 10 justificado,y
la descripcion de las actividades fuente Arial Tamafio 10 justificado, la codificacion de los documentos
se describe e interpreta de la siguiente forma:

Codificacion a través de LETRAS MAYUSCULAS: las primeras letras denotan el nombre del
macroproceso (estratégico, misional, apoyo y evaluacion), las siguientes letras, el nombre del
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proceso, las dos siguientes al subproceso (si aplica), las tres letras siguientes a las iniciales del
documento a crear, (procedimiento, formato etc.) con su respectivo nimero consecutivo del tipo de
documento.

Ejemplo:

DE-PL-PRO-001: Procedimiento 01 del macroproceso de direccionamiento estratégico y

corresponde al proceso de Planeacion Institucional

MACROPROCESO PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTO CONSECUTIVO
Direccionamiento Planeacién N/A Procedimiento 001
Estratégico Institucional
DE - PL - PRO - 001

6.2.1. Estructura de los documentos

Manual
Politicas
Planes
Programas

Procesos
Caracterizaciones
Procedimientos

Instructivos

Formatos
Registros
Documentos

6.2.2. Disefo del encabezado

Cuando asi aplique, los documentes que conforman el MIPG de INDEPORTES CAUCA,
deben conservar la siguiente presentacion:

1. El Logo de Indeportes Cauca

2. Nombre del documento.(ARIAL 11 MAYUSCULAS NEGRITA Y CENTRADO)

3. Nombre del Proceso o Subproceso Responsable del documento: (ARIAL 10

MAYUSCULAS NEGRITA Y CENTRADO)

4. Fecha de Vigencia: Indicando afio, dia y mes; a partir de esta fecha, el documento entra en
vigor para su aplicacion. (ARIAL 10 MAYUSCULA NEGRITA Y CENTRADO)

5. Cdbdigo del documento: donde se describe, macro proceso, proceso, subproceso si aplica),
y consecutivo del documento (ARIAL 10 MAYUSCULA NEGRITA Y CENTRADO)

6. Version: Se describe la version inicial uno (01) y se continua segun las modificaciones del
documento incrementdndose en uno (1) (ARIAL 10 MAYUSCULA NEGRITA Y
CENTRADO), los controles o consecutivos de las versiones se tendran en cuenta si hay
un cambio, eliminacién o actualizacion de la informacion de fondo o estructural del
documento y que amerite el cambio en su version, si el documento tiene solo una
actualizacién del encabezado, no se realizara cambio de version ya que no afecta el
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contenido del documento, pero si se diligenciara el control de cambios informando la
actualizacion del formato sin alterar su version.

Ejemplo: Codificacién del Documento

7. Pagina: Indica el nimero de paginas que contiene el documento. (ARIAL 10 MAYUSCULA
NEGRITA Y CENTRADO)

8. Ellogo de la Gobernacion del Cauca

1)

IR K

Indeportesicauca

2) NOMBRE DEL DOCUMENTO

3) NOMBRE DEL PROCESO O SUBPROCESO
RESPONSABLE

8)

del Cauca

;%aq Gobernacion

4) FECHA: VIGENCIA

5) CODIGO: DE-PL-PRO-008 | 6) VERSION:.01

7) PAGINA: 3 de 13

Codificacion de los formatos: Se utiliza el mismo encabezado de todos los documentos,

pero el control de cambios no es necesario colocarlo, solo‘el proceso de planeacion llevara
el control de la numeracion de la version.

6.2.3. Codificacion de los Procesos

CODIFICACION DE DOCUMENTOS

ESTRATEGICOS - DE

PROCESO

CODIFICACION
Direccién Estratégica GER
Planeacién Institucional PL
MISIONALES - M
Gestion Técnica GT
APOYO -A
Sistemas de Informacién y Coemunicacion TIC
SUB - PROCESO CODIFICACION
Talento Humano GTH
Almacén ALM
Gestion tt\dmlplstratlva y GAF Gestion Documental GD
Financiera
Contabilidad CONT
Presupuesto PTO
Tesoreria TES
Gestidn Juridica y Contratacion GJUR

GESTION DE CONTROL Y EVALUACION - EC

Control Interno

GCIN
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6.2.4. Codificacion de los Documentos

NOMBRE DEL CODIFICACION DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
CARACTERIZACION CA
FORMATO FOR
INSTRUCTIVO INT
MANUAL MA
MATRIZ MT (Riesgos, Indicadores, Etc.)
MAPA DE MP
PROCESOS
NORMOGRAMA NO
PROCEDIMIENTO PRO
POLITICA PP
PLAN PN
PROGRAMA PG
OTRO DOCUMENTO oD

6.2.5. Estructura de la Portada

Cuando asi aplique, sera exigencia a los documentas.como instructivo, politica, plan, manual,
y para los demas es opcional, se debe conservar-la siguiente presentacion

PwonNpE

Nombre de la empresa (ARIAL 12 MAYUSCULAS NEGRITA Y CENTRADO)
Logo de INDEPORTES CAUCA
Cadigo v titulo del documento (ARIAL 12 MAYUSCULAS NEGRITA Y CENTRADO)

Vigencia del documento, Afio y.fecha (ARIAL 12 MAYUSCULAS NEGRITA Y

CENTRADO)

1) INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE
DEPORTES DEL CAUCA

2RI

Indeportesicauca

3) NOMBRE DEL DOCUMENTO

4) VIGENCIA
202X
ENERO
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6.2.6.Disefio del pie de pagina

Teniendo en cuenta la estructura de algunos documentos, no es posible emplear el
encabezado indicado en el numeral 6.2.2., para este tipo de casos se utilizard un pie de pagina
ubicado en el parte inferior derecha, en el cual se indicara el cédigo del documento seguido
del nombre (mayuscula), la vigencia y la versién (mindscula), teniendo en cuenta la misma
fuente descrita anteriormente con la siguiente excepcion, la codificacion y nombre del
documentos se debe utilizar tamafo 8 Arial y en negrita, como se aprecia en el siguiente
ejemplo:

DE-PL-PRO-008 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y CONTROL'DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA

Vigencia: 2024/02/12

Version: 01

6.2.7.Descripcién de los documentos

1. Proceso o Subproceso: Nombre del proceso o subproceso identificado en el mapa de
procesos

2. Responsabilidades: Se definen el o los responsables para garantizar la adecuada
aplicacion y ejecucion de las actividades.

3. Objetivo: Describe la finalidad del documento. Para qué se disefid, como se redactan:

e |nicia su redaccion utilizando un verbo en/formainfinitiva, asi se precisa el propésito del
objetivo con més claridad (describir, identificar, distinguir, registrar, comparar, analizar, etc.)
e Para completar el enunciado del objetivo se da respuesta al PARA QUE del propésito.
Es decir, se explica la finalidad del objetivo. Por ejemplo, con el finde ....... para....

e Termina enunciando EL COMQ se'lograra el objetivo. Por ejemplo, ...mediante.. a través..

4. Alcance: Define los limites deaplicabilidad del documento., donde inicia y donde termina.
5. Marco normativo: Se describen las normas o leyes que sean aplicables al procedimiento

6. Desarrollo o Descripecion del Procedimiento: Para describir las actividades de un
procedimiento_se. utilizan los siguientes métodos: prosa, tabla con descripcién de
actividades, responsables y registros o cualquier mecanismo donde se describan las
actividades, de'tal forma que cualquier persona entienda el contenido descrito

7. Documentacion asociada: La documentacién asociada son aquellos documentos que se
generan.como evidencia para la aplicacion del procedimiento (Ejemplo registros)

8. Términos y definiciones: Se hace alusiébn a los términos empleados dentro del
documento, que son necesarios para la comprension del mismo. Estos términos son
organizados alfabéticamente.

9. Control de Cambios: Se deben registrar todos los cambios con el fin de controlar la
trazabilidad de sus actualizaciones que tienen los documentos (ver codificacion de
documentos) a través del tiempo y se evidencia en el nimero de la version que se establece
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desde la elaboracion inicial del documento con su respectiva fecha y una breve explicacion
del cambio, su control se realizard via registro en forma tabla en el mismo documento, para
ello se debe realizar en todos los documentos como se muestra en el siguiente ejemplo:

Ejemplo:

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD. RESPONSABLE

REGISTRO

IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE ELABORAR,

1 ANULAR O ACTUALIZAR UN DOCUMENTO.
Persona que

- . . j | pr
Identificar de acuerdo con la necesidad del proceso si se ejecuta el proceso

debe elaborar, anular o actualizar un documento etc.

N/A

6.2.8 Descripcién de las actividades del procedimiento

NO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD. RESPONSABLE

REGISTRO

IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE ELABORAR,
ANULAR O ACTUALIZAR UN DOCUMENTO

Identificar segln la necesidad que tiene el proceso_por
elaborar, anular o actualizar un documento.

Esta necesidad puede ser evidenciada por cualquier
miembro que haga parte del proceso, sin ‘embargo, se
debe informar al responsable del procesopara su
autorizacion y posterior envio de la solicitud. al proceso de
Planeacién Institucional  al . correo,  electrénico
mipg@indeportescauca.gov.co Personal del
proceso o el
Nota: Al momento de identificar la necesidad del interesado

documento se debe tener en cuenta.

1) El aporte de la elabaracion, anulacién o actualizacion
va encaminado hacia el mejoramiento continuo del
proceso o actividades del MIPG.

2) La ausencia del documento afecta el desempefio
normal del proceso.

3) Silaiinclusion del documento conlleva a una correccion
de unc¢problema real o potencial que se viene
presentando en el proceso y que afecta el normal
desempefio de las actividadeso procesos del instituto
por falta de esta documentacion.

4) Cambio en alguna metodologia de trabajo o
incorporacion detecnologia.

N/A

Gobernacién



mailto:mipg@indeportescauca.gov.co

PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION, ACTUALIZACION Y
CONTROL DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA

Indeportesicauca

PLANEACION INSTITUCIONAL

X

&%y Gobernacion
*% del Cauca

FECHA: 2024/03/12

CODIGO: DE-PL-PRO-001

VERSION: 01

PAGINA: 7 de 13

ELABORAR, ANULAR O ACTUALIZAR UN
DOCUMENTO.

Para la elaboracién se debe tener en cuenta:

Elaborar un documento borrador por el responsable del
proceso o quien el designe ya que son los conocedores de
la informaciénque debe contener.

Desde el proceso de Planeacion Institucional se realiza
acompafiamiento para la elaboracion o actualizacion del
documento si es necesario, el colaborador que solicita la
elaboracion o cambio del documento puede soportarla con
un documento base o sobre uno ya elaborado para
proponer las modificaciones.

Para elaborar un documento Ver Item #6.2.
DIRECTRICES PARA LA ELABORAR DOCUMENTOS

Después de elaborar el documento borrador se debe
registrar la solicitud en el formato para la elaboracion,
anulacion o actualizacién de documentos de forma digital
DE-PL-FOR-001, marcando la opcion dispuesta para este
fin. (Sefalar el tipo de documento, luego diligenciar.la
opcibn de cédigo/nombre del documento) V.
posteriormente marcar el tipo de solicitud y diligenciar el
campo de justificacion).

Para la anulacion o eliminacion se.debe tener en
cuenta:

Se debe registrar la solicitud _en el formato para la
elaboracidn, anulacion o actualizacion de documentos de
forma digital, DE-PL-FOR-001, ‘marcando la opcion
dispuesta para este fin_(Sefialar el tipo de documento,
luego diligenciar la “opcion de codigo/nombre del
documento) y posteriormente marcar el tipo de solicitud y
diligenciar el campa de justificacion).

Para la actualizacion de los documentos:

Se debe actualizar el documento por el responsable del
proceso o'quien el designe, y registrar la solicitud en el
formato_para la elaboracién, anulacién o modificacion de
documentos de forma digital DE-PL-FOR-001, marcando
la opcion dispuesta para este fin. (Sefialar el tipo de
documento, luego diligenciar la opcion de cédigo/nombre
del documento) y posteriormente marcar el tipo de
solicitud y diligenciar el campo de justificacion).

Personal del
Procesoiinteresado

Correo Electroénico,
Formato
DE-PL-FOR-001
Elaboracion, Anulacién
o Actualizacién de
documentos
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Nota: 1) Desde el proceso de Planeacion Institucional se
realizara toda la actualizacién en el listado maestro de
documentos teniendo en cuenta las versiones, fechas de
vigencia y codificacion.

2) Tener en cuenta que al momento de elaborar un formato
debe ser el registro de la evidencia de una actividad de un
procedimiento.

3) Todas las solicitudes quedan evidenciadas en el correo
electronico de planeacién en una carpeta citada (Control
de Cambios)

REVISAR Y APROBAR EL DOCUMENTO POR EL
LIDER DEL PROCESO.

Unavez esté elaborado y/o ajustado el documento,
el responsable del proceso revisa y aprueba el contenido
del documento.

Responsable del
Proceso

Documento

REALIZAR SOLICITUD

4 Una vez el documento aprobado por el lider del proceso

se debe enviar por correo electrénico a
mipg@indeportescauca.gov.co adjuntando el documento
y el formato de solicitud de forma digital.

Responsable del
proceso o quien
delegue

Correo Electrénico
Formato Elaboracion,
Anulacion o
Actualizacion de
documentos
DE-PL-FOR-001

REVISAR ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO.

Desde el proceso de Planeacion institucional se revisa que
el documento cumpla con lo establecido en el item 6.2.
directrices para la elaborar documentos, estructura de
S Codificacion y el disefio del | contenido de los
documentos

Nota: El responsable del proceso de Planeacion es
responsable del aprobar o rechazar la solicitud del
documento elaborado, ‘su.anulacién o modificacion.

Responsable del
procero de Planeacién
Institucional

Documento,Correo
electrénico

REALIZAR CONTROL.DE CAMBIOS

Desde el proceso de  Planeacion se verifica que el
documento-tenga diligenciado el item 9 (control de
cambios) de este procedimiento donde el lider del proceso
0 responsable ‘de la elaboracion del documento debe
registrar todos los cambios con el fin de controlar laj
6 | trazabilidad de sus actualizaciones que tienen los
documentos (ver codificacién de documentos) a través del
tiempo y se evidencia en el nimero de la version que se
establece desde la elaboracién inicial del documento con su
respectiva fecha y una breve explicacion del cambio, su
control se realizara via registro en forma tabla en el mismo
documento, para ello se debe realizar en todos los

documentos como se muestra en el siguiente ejemplo:

Responsable del
proceso solicitante
y responsable de
Planeacién

Documento aprobado
(Correo de aprobacién)
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FECHA VERSION No | CODIGO | DESCRIPCION DEL CAMEIO
DD/MM/AA #

Nota: Si el documento solo es actualizado en su
encabezado o formato, y no tiene cambio de fondo o
estructurales en la informacién de documento, no cambiara|
su version, pero si se registrara la actualizacién en el
control de cambios sin afectar la version.

APROBAR DOCUMENTOS

Recibir correo electrénico por el responsable del
proceso que solicitd la elaboracion, anulacion o
actualizacion del documento, donde se aceptan todos
los cambios realizados al documento, al momento de
recibir este correo electrénico quedara el documento
como pre aprobado y posteriormente se convocara a|
comité de gestién y desempefio para su socializacion
y sustento de aprobacion

Para la aprobacién de los documentos, INDEPORTES
CAUCA, se acoge a la directiva presidencial 04 del 3
de abril de 2012 “eficiencia administrativa .y
lineamientos de la politica cero papel/ en .la
administracién publica”.

Responsable del
MIPG y responsable
del proceso
solicitante

Documento revisado

(pre aprobado vy listo

para su aprobacion
(Correo de aprobacién)

CIERRE DEL DOCUMENTO

Los datos contenidos en el Cierre de Documento nos
permiten verificar quién lo cred, quién lorevisé y quién
lo aprobo, de este modo se identifican los
responsables del documento.

Elaborado por: En esta casilla se registra el
responsable de la elaboracion

o creacion del documento;.o autor del mismo.
Revisado por: Enesta casilla se registra el lider del
proceso o quien revise el contenido del documento
Aprobado por: En esta casilla se registra el nombre
lider dels proceso, quien es el responsable de la
verificacién final del contenido de los documentos.
Dado el valor técnico de los Documentos, es
necesario. que en ocasiones se aprueben por el
Gerente“del Instituto o por acto administrativo (actas
N° del comité de gestion y desempefio)

Responsable del
proceso solicitante
o lider del proceso

o Gerente

Documento elaborado,
revisado y aprobado

REGISTRAR EN EL LISTADO MAESTRO

Registrar y actualizar el nombre del documento, en el
formato de Listado Maestro de Documentos.

Responsable del
MIPG

Formato
DE-PL-FOR-002
listado maestro de
documentos
actualizado
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PUBLICAR EN LA PAGINA INSTITUCIONAL, Y]
DRIVE PARA SOCIALIZAR DOCUMENTO

El responsable de las TIC, publicara el documento
actualizado a la pagina institucional y desde el
proceso de planeacion institucional se subira al Drive.
Los documentos que se encuentren alojados en estas
dos opciones seran los Unicos documentos vigentes
del MIPG y se consideran como documentos
controlados, los usuarios que tienen acceso a los
documentos publicados en la red pueden generar
copias impresas no controladas para ser entregadas
para conocimiento o divulgacibn a quien ellos
consideren oportuno entregar y de las cuales no se
garantiza su actualizacion.

Socializacion

Para lograr que el documento actualizado sed
conocido por las personas a las cuales afecta el
documento recién incluido, modificado o sustituido en|
el MIPG; el responsable del MIPG enviara una|
notificacion a los correos institucionales de los
procesos involucrados en la documentacion en
cuestion.

Si existen implicados que no tienen un correo
corporativo, es decir personas que trabajan para pero
gue no tienen un correo institucional designado, el
responsable del proceso sera el encargado de difundin
la informacion.

Comité de Gestion y Desempefio

Todos los documentos del MIPG, que se pre aprueben
por los responsables de-los procesos deberan ser
nuevamente socializados en comité con el fin de que
se generen observaciones de mejora continua si se
amerita y se genera su aprobacion definitiva.

Los documentos se controlan a través del formato DE-
PL-FOR-001;y el “Listado maestro de documentos”.

Nota: ‘Cada lider de proceso es responsable de
socializar la documentacion al interior de su proceso.

Nota: Los documentos del MIPG son de acceso
publico se pueden consultar a través de la pagina web

institucional.

Responsable del
MIPG y proceso
de Sistemas de
Informacién y
Comunicacién TIC

Documento revisado,
aprobado y publicado
en la pagina
Institucional
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CONSERVAR LOS DOCUMENTOS

Para conservar la legibilidad de los documentos aprobados
se utilizaran el correo electrénico donde se alojaran en la
carpeta llamada control de cambios con el documento
12 original y el formato DE-PL-FOR-001, de solitud de Responsable del Documento original
elaboracién, anulaciéon o actualizacién de documentos. MIPG

Toda la documentaciéon del MIPG se conserva en el en |3

pagina institucional y en el Drive del correo institucional del
MIPG

CONTROLAR DOCUMENTOS OBSOLETOS

Para evitar que se utilicen documentos obsoletos en el Responsable del Documento original
MIPG, se debe eliminar la documentacion que esta MIPG
13 | guardada en los pc institucionales, por este motivo, se
enviara un correo electrénico desde el la oficina de
planeacién institucional socializando la actualizacién y la
no utilizacién de la versién anterior.

El proceso de planeacién guardara la copia anterior del
documento eliminado

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

La documentacion asociada y/o registros.que se generan por la aplicacion de este
documento son:

e DE-PL-FOR-001: Elaboracion, Anulacion o actualizacién de documentos
e DE-PL-FOR-002:Listado Maestro de Documentos

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

¢ ANEXO: Informacion adicional que forma parte del documento, cuando asi aplique.

e APROBACION: Se hace referencia a la firma de aceptaciéon al documento que garantiza
su aprobaciéon desde el punto de vista de recursos y coherencia con el Sistema Integrado.

e BORRADOR: Documento elaborado previo al definitivo para correccion y posterior
aprobacion.

e CARACTERIZACION: Documento usado para describir la estructura de cada proceso,
estableciendo entre otros, su objetivo, alcance, responsable, entradas, salidas y las
actividadesde acuerdo con el ciclo PHVA.

e CODIGO: Conjunto de letras, nimeros y/o simbolos que permiten identificar un documento
en forma particular.

¢ CONTROL DE CAMBIOS: Es la accién de controlar los cambios que tiene todos los
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documentos del MIPG a través del tiempo y se evidencia en el nimero de la version que
se establece desde la elaboracion inicial del documento con su respectiva fecha y una
breve explicacion del cambio, su control se realizara via registro en forma tabla al final del
mismo documentos.

¢ DIAGRAMA DE FLUJO: Representacion gréfica general de las etapas de un proceso.

¢ DOCUMENTO: Informacion y su medio de soporte, puede estar en papel o medio
magnético. (NTC ISO 9000)

e DOCUMENTACION ASOCIADA: documentacion (formatos etc..) soporte que apoya el
procedimiento

¢ DOCUMENTO EXTERNO: Es aquel elaborado por entes externos a la institucion pero que
inciden en la ejecucion de los procesos y procedimientos del Instituto, entre los documentos
externos se pueden considerar normas, cédigos, leyes, decretos; resoluciones, manuales,
informacion de un usuario entre otros.

¢ DOCUMENTO OBSOLETO: Documento que contiene informacién desactualizado por lo
cualse prohibe su uso.

o EVIDENCIA OBJETIVA: Informacion cuya veracidad se puede demostrar con base en
hechos obtenidos a través de la observacion, la medicion, el ensayo u otros medios. (MIPG)

e FORMATO: Documento al cual se le registra informacion.

o INDICADOR: Expresiéon cualitativa y cuantitativa de la medida de un resultado que se
presentanen indices, porcentajes.

e INFORMACION DOCUMENTADA: Informacion que una organizacion tiene que controlar
y mantener, y el medio que la contiene,puede estar en cualquier formato y provenir de
cualquierfuente.

e INSTRUCTIVO: Documento que describe de manera detallada una actividad.

¢ MAPA DE PROCESOS: Representacion gréafica de la operacion de la Empresa.

¢ MANUAL DE PROCESOS.Y PROCEDIMIENTOS: Elemento de Control que permite
conformar el estandar organizacional que soporta la operacion de la Empresa, armonizando
la Misibn y  Visionulnstitucional con un enfoque sistémico, orientdndola hacia una
organizacion por procesos, los cuales en su interaccion, interdependencia y relacién causa
- efecto que garantizan una ejecucion eficiente y el cumplimiento de los objetivos de la
Entidad.

¢ OBJETIVO: Indica lo que se pretende alcanzar con la implementacién de un documento.

e OTRO DOCUEMTO: Es el documento de apoyo que no esté descrito en el listado de la
Cadificacion de los Documentos.

e PLANDE CALIDAD: Documento que especifica qué procedimientos y recursos asociados

¢ PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Es
recomendable que los procedimientos definan, como minimo: quién hace qué, dénde, cuando,
por qué y como. (NTC ISO 9000)

e PROCESO: Son un conjunto de actividades relacionadas entre si 0 que interactdan,
transformando elementos de entrada en elementos de salida. En estas actividades pueden
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intervenir partes tanto internas como externas y también hay que tener en cuenta los clientes

e REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas, corresponde al diligenciamiento de un formato (NTC ISO 9000).

e MODELOINTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION (MIPG): Modelo para dirigir, planear,
ejecutar, controlar, hacer seguimiento y evaluar la gestidn institucional de las entidades
publicas, en términos de calidad e integridad del servicio para generar valor pablico.

e VERSION: Sefiala el nimero de veces que se han efectuado modificaciones a la informacion
del documento en fondo o estructurales. La elaboracién del documento sera su primera
version y corresponde al nimero uno (1), para la segunda versién corresponderia a las
actualizaciones de fondo o estructurales del contenido del documento y serd el consecutivo
namero dos (2)

9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2024/03/12 01 DE-PL-PRO-001 Elaboracion del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO

WILDER PATINO M
Contratista de la Oficina de
Planeacion Institucional

MONICA MERA
Jefe Oficina de Planeacion
Institucional

Comité de Gestion y Desempefio
N°2 del 12 de marzo del 2024

Fecha

2024/03/07

Fecha

2024/03/08

Fecha 2024/03/12




