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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el control de la gestion documental de la
Administracion Municipal, con el proposito de brindar instrumentos legibles, disponibles
en versiones vigentes, que integran el Sistema de Gestion de Calidad de la Alcaldia
Municipal de Cartago Valle.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la identificacién de lo documentos requeridos para el
desarrollo del Sistema de Gestidén de Calidad de la Administracion Municipal, hasta la
divulgacion de estos a sus debidos responsables.

3. MARCO LEGAL

NTC-GP-1000:2009: Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.
ISO 9001:2015: Sistema de Gestién de Calidad, Requisitos.

Decreto 1499 de 2017: “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”

Directiva Presidencial numero 4 del 3 de abril de 2012, con el asunto: “Eficiencia
Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero Papel en la Administracion Publica.

4. DEFINICIONES

Actualizacion de documentos: Accidon de cambiar contenidos dentro de un documento
del Sistema Integrado de Gestion que se encuentre vigente.
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Anulacion de documentos: solicitud realizada por el lider del proceso en la cual el
documento que pertenecia al Sistema de Gestion pierde validez.

Aprobacién: Confirmacion de que lo consignado en los documentos corresponde con
los procesos de Gestion que se realizan dentro de la organizacion y que se encuentran
en vigencia a partir de ese momento.

Copia controlada: Copia del documento original con registro de asignacién a un
proceso, por lo tanto, no se debe reproducir sin autorizacion, y siempre que cambia la
version debe ser actualizada.

Copia no controlada: Copia del documento original entregado con fines de
Informacién, motivo por el cual no se actualiza a la persona que lo posea por cambios
de version.

Creacion de documentos: Creacidon de un documento por necesidad identificada en el
Sistema Integrado de Gestion.

Documento: Informacion y su medio de soporte (escrito, medios magnéticos, Videos,
Fotografias, etc.)

Documento anulado: Documento que sale de circulacion sin ser remplazado.

Documento externo: son documentos externos a la Administraciéon Municipal y son
utilizados e implementados para diferentes fines. Ejemplo: normas externas o
reglamentacion legal.

Documento interno: Es aquel elaborado por los procesos de la entidad, asi la entidad
demuestre el cumplimiento de sus funciones que permiten la eficaz planificacion,
operacion y control de sus procesos.

Documento obsoleto: Informacion y su medio de soporte que se encuentra
remplazada por una version actualizada.
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Formato: Es un documento preestablecido impreso o digital, donde se registra
informacion relacionada con una actividad o proceso y que facilita la recoleccion de
informacion clave. Los Formatos deben ir ligados a un procedimiento.

Gestion de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

Guia: Documento que establece recomendaciones 0 sugerencias

Identificacidén: Accion que permite reconocer los registros de calidad y relacionarlos
con el producto o la actividad involucrada o el procedimiento del sistema de gestion de
calidad.

Informacidn: Datos que poseen significado

Instructivo: Documento que describe en detalle el qué y el como de una actividad o
proceso especifico. Por su extension o referencia repetida en uno o varios documentos
se debe definir en un documento separado.

Los instructivos pueden ser:

- De formatos: Describe como debe diligenciarse un formato y da pautas para el
andlisis.

- De trabajo: Describe la forma de realizar una tarea u operacién de manera sencilla y
clara.

Listado maestro de documentos: Es el inventario de los documentos que forman
parte del SGC Sirve para conocer la totalidad de los documentos de un proceso y la
altima version aprobada de los documentos.

Procedimiento: Son el conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento de las
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tareas requeridas para cumplir las actividades de un proceso, controlando las acciones
que requiere la operacion de la entidad en la medida en que especifican paso a paso
gué se debe hacer en el proceso (Funcion Publica).

Procedimiento documentado: Procedimiento que se establece formalmente en un
medio reproducible fisico (papel) o magnético.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian entre si,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Proteccién: Condiciones que permiten asegurar el buen estado de los registros.
Publicacién: Es el proceso que permite dar a conocer un documento.

Revisiéon: Actividad que consiste en verificar que el contenido de un documento
corresponde a lo que se hace y a la vez asegurar la conveniencia, adecuacion y

eficacia del tema objeto de la revisién para alcanzar los objetivos establecidos.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

Version: Sefiala el nimero de veces que se han efectuado actualizaciones al
documento. La primera version corresponde al niumero uno (1).

5. RESPONSABLE

Es responsabilidad del director de la Oficina de Gestiébn y Desempefio Institucional, la
gestion de las actividades propuestas en este procedimiento, para el logro de los
objetivos trazados.
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6. POLITICAS DE OPERACION

Todos los registros que se generen en el procedimiento deben ser archivados de
acuerdo con lo definido en la tabla de retencion documental (TRD), teniendo en
cuenta los lineamientos de los instrumentos archivisticos y la normatividad legal
vigente aplicable.

La atencién al ciudadano sera justa y equitativa, no existiran prelaciones en la
atencion ni discriminaciones por credo, raza; inclinacion politica, religiosa, ni
economica.

Cuando se presenten peticiones, quejas o reclamos andnimos o que no indiquen
direccion para remision de correspondencia o direccion electrénica, se publicara la
respuesta en la pagina Web oficial del municipio www.municipiodecartago.gov.co y
en la cartelera oficial de la misma Secretaria, por un término de diez (10) dias
hébiles.

Cualquier problema que ocurra con los equipos tecnolégicos debera ser reportado al
responsable de su dependencia o en su defecto a la oficina de sistemas del
municipio.

Se establece que los Unicos autorizados para firmar las comunicaciones oficiales
son el alcalde, secretarios de despacho y los delegados que se encuentren
autorizados en el manual o decreto de firmas del municipio.

Todos los documentos requeridos por Sistema de Gestion deben cumplir con los
requisitos establecidos en este procedimiento previo a su divulgacion e
implementacion.

La identificacion sobre la necesidad de crear o modificar un documento puede ser
realizada por cualquier funcionario de la Alcaldia quien debe informar a su jefe
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inmediato para que este realice la respectiva solicitud.

e Todos los documentos que hacen parte del Sistema de Gestion deben ser
elaborados con las especificaciones técnicas establecidas en la Norma Fundamental
para la Elaboracion de Documentos.

e Para la inclusién, modificacién y/o eliminacion de la documentacién se requiere
diligenciar el formato de Solicitud de Creacién, Actualizaciéon y/o eliminacién de
documentos.

e Los documentos deben ser elaborados por los jefes de los procesos siguiendo las
orientaciones de su contenido basico definidas en la Norma Fundamental.

e Larevision de los documentos antes de su aprobacion contempla dos enfoques:

La revision de forma que es efectuada por el profesional encargado en la Oficina de
Gestién y Desempefio, con el fin de asegurar que se mantengan los lineamientos
definidos en la Norma Fundamental para la Elaboracion de Documentos.

La revisién de contenido es efectuada por parte de los jefes y/o lideres de los procesos,
la cual contempla entre otros los siguientes aspectos.

a. Revision a la secuencia de actividades

b. Definicion de responsable y documento por actividad

c. Codificacibn dada entre procedimientos, instructivos, formatos y los listados
maestros de control de documentos.

Para tal efecto, quedara como evidencia el Formato de solicitud debidamente
diligenciado y firmado por la persona que elabora y el lider de proceso que aprueba el
documento. Posteriormente la solicitud es enviada por correo electronico a
calidad@cartago.gov.co anexando el documento en formato editable.
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Una vez aprobada el documento, este pasa a formar del Listado Maestro de
Documentos.

La divulgacion de los documentos vigentes es realizada por el lider del proceso
garantizando que la totalidad del personal que use o tenga relacion directa con el
mismo quede debidamente informada.

En cumplimiento de la Directiva Presidencial No. 04 de abril de 2012 “Eficiencia
Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero Papel en la Administracion
Publica” la consulta a los documentos del Sistema de Gestidbn se hara por
solicitud al correo electrénico a la Oficina de Gestion y Desempefio Institucional.
Asi mismo, cada dependencia debe guardar los documentos en una base de
datos que permita la consulta de informacion a los funcionarios- Cada
dependencia se hace responsable de aplicar buenas practicas para reducir el
consumo de papel en la impresion de documentos.

Los cambios generados a los documentos del Sistema de Gestidn, seran
informados a través de Comunicacibn enviada via correo electrénico:
calidad@-cartago.gov.co.

Los funcionarios de la Oficina de Gestion y Desempefio Institucional realizaran
asesoria técnica a los procesos en la creacion, actualizacion o eliminacién de
documentos siguiendo los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento, cuando asi lo requieran los procesos de la entidad.

Los registros deben establecerse y mantenerse para proporcionar evidencia de la
conformidad con los requisitos, asi como de la operacion eficaz del sistema de
gestion de la calidad. Los registros deben permanecer legibles, facilmente
identificables y recuperables. Debe establecerse un procedimiento documentado
para definir los controles necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la
proteccion, la recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion de los
registros.
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DOCUMENTO NO CONTROLADO PARA USO INTERNO

e Los tipos de documentos tales como procedimientos e instructivos tienen
condicion de “Copia Controlada para uso interno”, mientras que el manual de
funciones, Politica de Calidad son clasificados como “Copia No Controlada para
uso interno”.

¢ No se deben tomar fotocopias ni duplicar los documentos del Sistema de Gestion
sin la autorizacién del responsable del proceso.

e Los documentos deben estar disponibles para la consulta, conocimiento y
aplicacion de las personas responsables del proceso y de procesos
relacionados.

e No esta permitida la distribucion de documentacion ni datos externamente sin
autorizacion de la alta direccion.

e La distribucion de un documento modificado la realiza los responsable del
proceso o procedimiento correspondiente.

DOCUMENTACION EXTERNA

e Es aquella documentacion que es emitida y/o recibida por la Alcaldia Municipal,
tal como: Organismos no gubernamentales de competencia local, nacional o
internacional, entidades del Gobierno, otros organismos del Estado,
Proveedores, Otras personas naturales o juridicas.

e En cada proceso se identifican los documentos externos que pueden incidir o
afectar la calidad de los procesos y servicios de la institucion.
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7.CONTENIDO Y DESARROLLO

Elaboracion de documentos: Todos los documentos de la Administracion Municipal
son identificados y elaborados por los duefios de procesos describiendo acciones y
actividades reales de acuerdo con los requisitos establecidos en la Norma Fundamental
para la Elaboracibn de Documentos. En la elaboracion de la documentacion debe
participar el personal involucrado, con el fin de obtener consenso y aplicabilidad en las
disposiciones incluidas en dicha documentacion.

Solicitud de creacién, actualizacion y/o eliminacién documentos: El responsable
del documento a crear, actualiza y/o eliminar debera enviar solicitud de elaboracion,
actualizacion o eliminacion de este justificando su necesidad, mediante correo
electronico.

Se debe anexar modelo de documento al formato vigente para esta actividad
establecido por el procesos de Administracion del Sistema de Calidad. Dicha solicitud
debe estar respaldada mediante firma del responsable del proceso y/o subproceso al
gue corresponde.

¢ Modificacion de documentos: Cuando se requiera efectuar cambios en algun
documento del SGC se aplican las siguientes consideraciones: Si es conveniente
la actualizacién, se procede a crear la nueva version del documento
sometiéndose al mismo proceso de elaboracién, revision y aprobacion que el
documento original.

Revisar Solicitud que cumpla con lo establecido en la Norma Fundamental:
Revisar la solicitud con el fin de asegurar su necesidad y validez y que el documento
cumpla con lo establecido en la Norma Fundamental para la Elaboracion de
Documentos.

Aprobacién de documentos: Todo documento de la Administracion Municipal, debe
ser revisado por el profesional encargado en la Oficina de Gestion y Desempefio
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Institucional para ser posteriormente aprobados. Los lideres de los procesos de las
diferentes dependencias se encargan de socializarlo en su area. Una vez aprobado el
documento debe ser incluido en el “Listado Maestro de Documentos”

Incluir, modificar o eliminar documento al Listado Maestro de documentos: Una
vez validado que el documento cumple con lo establecido en la Norma Fundamental
para la Elaboracion de Documentos, se registra la informacion en el Listado Maestro de
Documentos.
e En caso de modificacion y/o actualizacion se actualiza en el Listado Maestro de
Documentos indicando la nueva version

Cargar documento a la base de datos: Se procede a cargar documento en la carpeta
de la dependencia de la base de datos de la Oficina de Gestion y Desempefio
Institucional.

Enviar aprobacion de documento por correo electronico: Enviar notificacion de
aprobacion via correo electronico.

Distribucion de los documentos: Una vez aprobado el documento, se distribuye a
todas las personas implicadas en el proceso para su divulgacién y cumplimiento.

Asegurar disponibilidad del documento: Guardar el documento en una carpeta en la
cual se pueda acceder para consulta.

Todos los documentos aprobados por la Oficina de Gestion y Desempefio se
encuentran organizados por proceso en una base de datos (Drive) a disposicion de todo
el personal de la organizacién que requiera consulta.

e Se realiza la divulgacion de la modificacion a los que intervienen en el proceso,
luego se deja fuera de circulacién el documento anterior (original y copias) y se
reemplaza por el documento actualizado.

e El profesional encargado de Administrar el Sistema de Gestion se encargara de
administrar los documentos obsoletos identificandolos y archivandolos en la

Calle 8 N° 6-52, Tel: 2125959, 2114101
Caodigo Postal: 762021

W cartago.gov.co
CENTRO DE ADMINISTRACION MUNICIPAL — CAM I -



MUNICIPIO DE CARTAGO PAGINA  [13]
VALLE DEL CAUCA
Nit: 891.900.493.2

CODIGO: MESG-AS-

PO1
PROCEDIMIENTO CONTROL DE VERSION: 4
DOCUMENTOS Fecha Aprobacion:
13/04/2023

carpeta de documentos obsoleto por proceso, para evitar posibles errores y
prevenir su uso no intencionado.

¢ Cuando deje de existir la necesidad que originé la elaboracion de un documento,
éste podra ser anulado del SGC y puede ser solicitado por cualquier persona y
debidamente aprobado por el jefe del proceso. Estas solicitudes deben ser
dirigidas al responsable del respectivo proceso. El manejo de los documentos
“anulados” es igual al de los “obsoletos”.

Revisiones periddicas: Los documentos del SGC son revisados periodicamente y
actualizados cada vez que sea necesario con el fin de asegurar su continua efectividad
segun el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y comprobar si los procedimientos
contintian siendo aplicables o deberian ser actualizados.

Archivar informacion: El auxiliar administrativo a cargo realiza la gestion de archivo de
la documentacion generada, de acuerdo con el procedimiento que corresponde.

Fin: Da terminacion a las actividades propias procedimiento control de documentos.
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5 documento por calidad
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cbdigo y version

v

Incluir o modificar

Listado Maestro de
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6 listado maestro de . . @ Documentos
documentos Universitario(a)
A Profesional Base de datos
7 Cargar documento a la lidad
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v
8 ‘ Enviar aprobacion por ’ Profesional Correo electronico
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v
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