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OBJETIVO:

Establecer las directrices para la aprobacién de los documentos internos que generan los procesos para su
operacion y que sean objeto de creacion, modificacién o eliminacion, mediante la revision técnica de los
mismos; con el fin de garantizar el control de la informacién de los documentos pertenecientes al Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion/Sistema de Gestién de la Calidad de la Gobernacién del Valle del Cauca.

RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, Secretarios y Lideres de los
procesos.

ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la identificacion de los documentos que se van a elaborar, modificar o eliminar
y termina con la actualizacion del repositorio documental.

DEFINICIONES:

« CARACTERIZACION: Es el documento orientador que resume en términos generales lo que es Yy
contiene un proceso (PHVA, forma de medir el proceso, riesgos, documentos, alcance, normas que le
aplican, entre otros).

« DOCUMENTO: Informacion y el medio en el que esta contenida.

« DOCUMENTO EXTERNO: Son los documentos no generados por la Gobernacion del Valle del Cauca
que se requieren para la gestion del MIPG/SGC. Dentro de este nivel se encuentran, por ejemplo, normas
legales, normas de contratacion, contratos, comunicaciones de los clientes, estudios de referenciacion,
especificaciones, normas técnicas, certificaciones, formatos, guias, manuales, instructivos, entre otras.

« DOCUMENTO OBSOLETO: Documento controlado del MIPG/SGC, que pierde su vigencia debido a su
modificacién o anulacién. Se identifica con el nombre de “documento obsoleto”

. FORMATO: Documento disefiado para consignar datos sobre una tarea, actividad, procedimiento o
proceso.

« INFORMACION DOCUMENTADA: Informacion que una organizacion tiene que controlary mantener, y el
medio que la contiene.

« INSTRUCTIVO: Documento que describe en detalle la secuencia légica de pasos para que una persona
pueda ejecutar una actividad especifica, es un documento mas minucioso que un procedimiento. Este
puede ser de caracter transversal a un proceso o de caracter funcional a la forma de operar de un
organismo, sin perjuicio de dejar de estar asociado a un proceso

« PROCEDIMIENTO: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR ! 17 (
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* PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO: Procedimiento

reproducible fisico (papel) o magnético (CD).

que se establece formalmente en un medio

/

&
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5. CONTENIDO:
RESPONSABLE
Eo. ACTIVIDAD S e REGISTRO |
Inicio
Identificar la necesidad de crear, modificar ©

eliminar un documento del MIPG/SGC/SCI (manual,
guia, instructivo, caracterizacion, procedimiento,
ficha técnica, formato, entre otros); con base a:

+ Cumplimiento de normatividad legal aplicable que

establezca las competencias de la Gobernacion
~ del Valle del Cauca. Lideres de proceso,
. Decreto de estructura de la Administracion | Servidores Publicos

Acta de reunion —
(Formato FO-M9-

Central de la Gobernacién del Valle del Cauca y Pa-01)
funciones de las dependencias.

+ Relacion con el proceso.

« Pertinencia técnica.

+ Oportunidad de mejora.

« Accion de mejora

+ Oftros

Realizar mesa de trabajo con el fin de presentar la Comunicacion

propuesta de documento que se pretende crear, oficial interna -

modificar o eliminar; con: (Formato FO-M9-
P3-16),

Nota: Circular Interna —

1. El lider del proceso y equipo de trabajo (si el (Formato FO-M9-
documento es interno). P3-04),

2. Con el(os) lider(es) de proceso(s) involucrados Acta de reunién —
(si el documento es articulado con uno o mas (Formato FO-M9-
procesos). P3-01),

3. Esta actividad se realiza con el Asistencia -
acompafnamiento del profesional que apoya el Secretarios (Formato FO-M8-
proceso delegado desde la Secretaria General; | | 4o es de Proéeso P1-14),

2 el cual debe revisar el cumplimiento de los San 'OCESY, | Matriz Planificacion

R - ervidores publicos, :

criterios establecidos por el proceso M1-P3 Equibo de trabajo de Cambios —
Administracién del MIPG y dejar registro de s e (Formato FO-M1-
esta accion a través del formato FO-M1-P3-51 P3-03),
Lista de chequeo para la verificacion  del Lista de chequeo
cumplimiento de los requisitos técnicos para la para la verificacion
creacién, modificacién o eliminacién de del cumplimiento de
documentos. los requisitos

4. El o los documentos deben cumplir con los técnicos para la
siguientes criterios: creacion,

. Alineacion con las politicas de gestion y modificacién o
desempefio del MIPG aplicables. eliminacion de
« NTC ISO 9001:2015 documentos —

| - Normatividad aplicable vigente (Formato FO-M1-

£ (7
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RESPONSABLE
No. ACTIVIDAD ROL/CARGO REGISTRO
* Instructivo Norma Fundamental - IN-M1-P3- P3-51)
01
* Otros documentos de referencia
Determinar si el documento que se pretende crear,
modificar o eliminar es viable para la operacion del
proceso
Nota: .
1. Si el documento es interno y no es aprobado Li dﬁ?gftl:.rréizso Acta de reunién —
3. por el equipo de trabajo del proceso, se deja Servidores pdblico‘s (Formato FO-M9-
acta de la justificacién. P3-01)
2. Si el documento es articulado con uno o mas
procesos y no es aprobado internamente, se
debera llevar el caso al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio o la mesa de trabajo con
el proceso M1-P3 segun corresponda.
Presentar propuesta de documento que se pretende
crear, modificar o eliminar; de acuerdo a lo
estipulado mediante circular interna emitida por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio a:
Nota 1: Comunicacién
> Comité Institucional de Gestion y Desempeio, si oficial interna —
el documento es: caracterizacién del proceso, (Formato FO-M9-
subproceso y/o procedim ientos. P3-16),
Documento creado,
Asi mismo, el Comité evaluard las solicitudes de modificado o
otro tipo de documentos que por su relevancia eliminado
estratégica deben ser considerados en el orden debidamente
del dia. firmado,
: Solicitud de
4‘ > Mesa de trabajo con el proceso M1-P3 Lideres de procesos elaboracién,
Administracién  del Modelo Integrado de modificacion y
Planeacion y Gestion, si los documentos son eliminacion de
diferentes a los del comité. documento
debidamente
Nota 2: diligenciado -
> El documento Propuesto debe cumplir con Io (Formato FO-M1-
establecido en el Instructivo Norma Fundamental P3-10),
= IN-M1-P3-01 Correo electronico
> Todas las solicitudes de tematicas a tratar y institucional
Propuestas de documentos deben ser enviadas
al correo mipg@valledelcauca‘gov.co en archivo )
editable, mediante comunicacion oficial con Sade { :
dirigida a la Secretaria Técnica del Comite
| Institucional de Gestion y Desempeiio, quien

q
_w\\l
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Gobernacion

RESPONSABLE

ROL/CARGO REGISTRO

No. ACTIVIDAD

realizara el reparto de los documentos
competencia del Comité y los que corresponden
para revision y aprobacion de la mesa de trabajo
con el proceso M1-P3 Administracién del Modelo

* Integrado de Planeacion y Gestién

» Se debe anexar la justificacion para creacion,
modificacién y eliminacion FO-M1-P3-10 en
archivo editable y PDF debidamente firmado.

% En caso de que los documentos presentados
correspondan a diferentes justificaciones; se
debe presentar el formato FO-M1-P3-10
Creacién, modificacién y eliminaciéon en archivo
editable y PDF debidamente firmado por cada
una de ellas.

Revisar los documentos enviados por los lideres de
proceso que se van a presentar ante el Comité
Institucional de  Gestiéon y  Desempefio;
considerando la revisién previa realizada por los
profesionales que brindan el acompaiiamiento Documentos para
técnico desde el proceso M1-P3. aprobacion,

Lista de chequeo
Nota: para la verificacion
1. Los lideres del proceso M1-P3 podran realizar del cumplimiento
- observaciones a los documentos presentados; de los requisitos

ideres del proceso ;
las cuales deberan subsanadas antes de ser Lideres del proce técnicos para la

S. presentadas ante el Comité Institucional de Liderehs’.lli-: 3;_00 - creacion,
Gestion y Desempefio. Estos se incluiran en el P modificacion o
orden del dia de la reunién una vez los lideres de eliminacion de
procesos realicen los ajustes pertinentes. documentos —

2. Los documentos que no sean presentados en las (Formato FO-M1-
fechas establecidas en el cronograma de P3-51)
reuniones del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio y la mesa de trabajo del proceso M1-

P3: deberan ser presentados nuevamente para
su aprobacion de acuerdo a las fechas
estipuladas previamente mediante circular.

Registrar en el formato “Relacion de productos del Documento

MIPG para la revision y aprobacion por el Comité aprobado con su

Institucional de Gestion y Desempefio y mesa de | Lideres del proceso respectiva fecha,

trabajo proceso M1-P3" — Formato FO-M1-P3-18 M1-P3, Relacion de

6 para la presentacion y aprobacién final de Comité | Lider del proceso, productos del MIPG

- | Institucional de Gestiéon y Desempefio y mesa de Integrantes del para la revision y
trabajo proceso M1-P3. | Comité Institucional aprobacion por el
de Gestion y Comité Institucional

Nota: Desempefio de Gestiony

Los lideres de proceso del nivel directivo, son Desempefio - _]

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR A G’ J
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e
[ No. ACTIVIDAD ng?clfgclaj REGISTRO |
convocados por el Secretario(a) Técnico del Comité (Formato FO-M1-
Institucional de Gestion y Desempefio para Ia P3-18),
presentacion y sustentacién del documento. Acta del Comité
Institucional de
Los lideres del proceso podran estar acompanados Gestion y
Por sus equipos de trabajo para la sustentacién de| Desempefio —
documento. (Formato FO-M9-
P3-01)
Revisar y analizar |a documentacién enviada por los
Lideres de procesos de acuerdo a su competencia,
de acuerdo a: Instructivo Norma Fundamental — IN- Solicitud de
M1-P3-01, a MIPG, NTC 180 9001:2015, elaborgcibn
normatividad aplicable vigente y entre otros Int tes Bl dificacion
documentos de referencia, en concordancia con la megrantes te fogEacon y
operacién del proceso, Comité Instftucmnal eliminacion de
de Gestion y documento -
7 Nota: se podran presentar tres situaciones: ME::ngefaﬁb%. % (Forn;agc; (F;)O -M1-
1. Aprobacion de los documentos presentados J il
2. Aprobacién  con observaciones de [os Procasc M3-Ps Documebnt9§ peee
documentos presentados. c orar‘ggoelzzft?gﬁ s
3. No aprobacién de los documentos presentados. institucional
En este caso, el proceso debera aplicar las NP BR
revisién en una préxima mesa de trabajo. |

observaciones Y presentar los documentos para

Listado Maestro de

e —

Actualizar los formatos Listado maestro de Documentos
documentos internos aprobados Formato FO-M1- Internos actualizado
P3-11 y Listado maestro de obsoletos - Formato - (Formato FO-M1-
FO-M1-P3-13, en caso de eliminacién/modificacion. d P3-11),

8. Lideres de procesos Listado Maestro de
Nota: Documentos
Es responsabilidad del lider del proceso socializar Obsoletos
los documentos a quienes corresponda, incluido los actualizado —
que seas transversales a la Entidad.

(Formato FO-M1-
[ P3-13)
Enviar a la Coordinacion de MIPG/SGC los
documentos aprobados en archivo editable y PDF
debidamente firmados para el cargue en el
repositorio documental dentro de los 8 dias habiles

Correo electrénico

institucional,
9. sefialados. Lideres de proceso Documentos
Nate: aprobados
1.Los documentos deben estar firmados de Ia
siguiente manera: /)
L Elaboré: Lider de procesoc nivel profesional y (

QL

-
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Lo
RESPONSABLE
No. ACTIVIDAD ROL/CARGO REGISTRO —‘
equipo que apoyé la creacién, modificacion o
eliminacion del documento.
Reviso: Lider de proceso nivel directivo
2 En caso de no enviar los documentos para el
cargue el repositorio documental este periodo de
tiempo (8 dias habiles), deberan presentarse
nuevamente para su aprobacion de acuerdo a las
fechas estipuladas previamente mediante
circular.
Acta de reunion
Verificar que los documentos que remiten desde los (Formato FO-M9-
procesos sean los aprobados por las instancias P3-01),
respectivas y que se hayan integrado  las Correo electronico
recomendaciones; para lo cual se deben tener en institucional,
cuenta las actas del Comité Institucional de Gestion Lista de chequeo
y Desempefio y la mesa de trabajo con el proceso para la verificacién
10 M1-P3. Lider de proceso M1-} del cumplimiento
g P3 de los requisitos
Nota: técnicos para la
Cuando se evidencie que los documentos que se creacion,
aportan no correspondan a los aprobados, se maodificacién o
informa a los lideres de los procesos responsables eliminacion de
mediante correo electronico institucional para que documentos —
se realicen las correcciones pertinentes. (Formato FO-M1-
P3-51)
Actualizar el repositorio documental Repositorio
MIPG/SGC/SCI, con los documentos enviados por documental
los lideres de procesos. MIPG/SGC
; ; actualizado, Control
1 Nota: Para ello se tendran 8 dias habiles a partir del Técnico Operativo de cargue
recibo de los mismos. documentos
MIPG/SGC -
(Formato FO-M1-
P3-50)
Fin del procedimiento ]

SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA:

Ver Normograma del proceso

e Instructivo IN-M1-P3-01 para elaborar documentos de SIG (antes Norma fundamental de
documentacion del Sistema Integrado de Gestién)

o Manual Operativo Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

e« NTC —ISO 9001:2015. Sistema de Gestion Calidad. Requisitos

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR M’y
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR Y/O SU REPRESENTANTE. |
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7. REGISTROS:
B Tiempo de ;
Cadigo Nombre Responsable almaL:ég:;rgi.;nto Recuperacién | Proteccién ret;;ct:)ién Dlsgi%sau;:ién
De acuerdo | De acuerdo
Archivador con lo con lo
Mo ; ; Oficina 305 establecido | establecido
FF%_IEI? Acta de reunién Pl;'::?;-ra(r’nea Edificio Antigua Carpeta Archivador en las en las
Beneficencia tablas de tablas de
del Vallg retencion retencion
: documental | documental
{ De acuerdo | De acuerdo
Archivador con lo con lo
FO- Comunicacién Efdor da Oficina 305 establecido | establecido
MO-P3-| ificial interna Programa Edificio Antigua Carpeta Archivador en las en las
16 g Beneficencia tablas de tablas de
del Valle retencién retencion
documental | documental
De acuerdo | De acuerdo
Archivador con lo con lo
FO- ! _ Lidera Oficina 305 establecido | establecido
M9-P3- | Circular i era P o Edificio Antigua Carpeta Archivador en las en las
04 ro%rama Beneficencia tablas de tablas de
del Valle retencion retencion
al documental | documental
De acuerdo | De acuerdo
t Archivador con lo con lo
FO-M8-| Registro de Lider de Qﬁgma 395 \ establecido | establecido
34 sistencia Edificio Antigua Carpeta Archivador en las en las
Al S Programa Beneficencia tablas de tablas de
del Valle retencion retencion
documental | documental
De acuerdo | De acuerdo
} Archivador con lo con lo
FO-M1- Matriz T Oficina 305 establecido | establecido
P3.03 Planificacién de Mootrana Edificio Antigua Carpeta Archivador en las en las
Cambios g Beneficencia tablas de tablas de
del Valle retencion retencion
documental | documental
Lista de De acuerdo | De acuerdo
chequeo para Archivador conlo con lo
la verificacion y Oficina 305 establecido | establecido
FF%_I.;I: 3 del pl}?;;iea Edificio Antigua Carpeta Archivador en las en las
cumplimiento Beneficencia tablas de tablas de
de los del Valle retencién retencion
] requisitos documental | documental

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE D
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNA

EL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR
DOR Y/O SU REPRESENTANTE.
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Tiempo de | . o
Cédigo Nombre Responsable almla_:g:;n(:rento Recuperacion | Proteccion ret:atgén D's':f'ﬁ,lsa'r'én
técnicos para la
creacion,
modificacion o
eliminacion de
dopumentos
o De acuerdo | De acuerdo
jgg‘;t”gige Archivador con lo con lo
racion, Oficina 305 establecido | establecido
F[:%-Pfl‘é modificacion y #gerra\crir?a Edificio Antigua Carpeta | Archivador | enlas en las
eliminacién de 9 Beneficencia tablas de | tablas de
documento del Valle retencion retencion
documental | documental
De acuerdo | De acuerdo
Archivador con lo con lo
Correo \idlapd Oficina 305 establecido | establecido
N.A. electrénico & P st Edificio Antigua Carpeta | Archivador | enlas en las
institucional rogama Beneficencia tablas de tablas de
del Valle retencion retencién
documental | documental
Relacion de
productos del De acuerdo | De acuerdo
MLZSS?;IE’YH Archivador con lo con lo
. Oficina 305 establecido | establecido
FPOS’I':‘I;— aprobacion por Pl}fer;c:a Edificio Antigua Carpeta Archivador en las en las
el Comité 9 Beneficencia tablas de | tablas de
lnstttucu_onal de del Valle retencion retencion
Gestion y documental | documental
Desempefio
De acuerdo | De acuerdo
Acta del Comité Archivador con lo con lo
mo.| Institucional de Oficina 305 establecido | establecido
F%_“g? Gestion y I;E:rracrinea Edificio Antigua Carpeta Archivador en las en las
Desempefio Beneficencia tablas de tablas de
del Valle retencion retencion
documental | documental
De acuerdo | De acuerdo
Archivador con lo con lo
Documentos Lider d Oficina 305 establecido | establecido
N.A. para P i Edificio Antigua Carpeta Archivador en las en las
aprobacion rograna Beneficencia tablas de tablas de
del Valle retencion retencién
documental | documental
FO-M1- Listado Lider de Archivador . De acuerdo | De acuerdo
P3-11 Maestro de Programa Oficina 305 Carpeta Archivador con lo con lo

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERN
CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACI

ACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU REPRODUCCION POR
ON DEL GOBERNADOCR Y/O SU REPRESENTANTE.
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Tiempo de | .. L
: Lugar de ; Disposicién
Caédigo Nombre Responsable almacenamiento Recuperacién | Proteccién ret;;gén fing)
Documentos Edificio Antigua establecido | establecido
Internos Beneficencia en las en las
actualizado del Valle tablas de tablas de
retencién retencion
documental | documental
_ De acuerdo | De acuerdo
Listado Archivador con lo con lo
Fo-m1.| Maestrode Piakda Oficina 305 establecido | establecido
P3.q3 | Documentos Programa | Edificio Antigua | Carpeta | Archivador |  en las en las
Obsoletos Beneficencia tablas de | tablas de
actualizado del Valle retencion retencion
documental | documental
De acuerdo | De acuerdo
Control de Archivador con lo con lo
A cargue : Oficina 305 establecido | establecido
FF%';IS documentos Per ;raﬁfa Ediﬁcio_ Antigua Carpeta Archivador en las en las
MIPG/SGC Beneficencia tablas de tablas de
del Valle retencion retencion
documental | documental
8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Descripcién del Cambio Fecha
01 Ajustes Decreto 1138 de agosto 29 de 2016. 29/12/2016
Unificacién del Subproceso N02.04 Control de
Documentos y Datos de la SED en SIG Gobernacion
02 del Valle. Revisién de términos, definiciones y formato., 25/01/2018
2. Actualizacién del Procedimiento de acuerdo ala NTC
1SO 9001:2015.
Ajustes de acuerdo a la NTC ISO 9001:2015 — MIPG.
01 Proceso de certificacion 032018
; Se elimina la actividad 5 de procedimiento “Revisar
02 documentacion por oficina de Control Interno”, Rt
Se ajusta el objetivo y alcance del procedimiento.
Se ajustan las actividades teniendo en cuenta las
L recomendaciones del informe de auditoria interna de 0s/08/2022
calidad.,
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcién del Cambio

Fecha

Gestion, Sistema de Control Interno y Sistema de
Gestion de Calidad.

Justificacién por la cual se realizd, la creacion,
modificacién o eliminacion del documento; alineado con
los requerimientos del Formulario Unico de Reporte de
Avance a la Gestién — FURAG.

Se ampliaron los tiempos para el reporte de los
documentos aprobados al repositorio documental.

Se establecieron los tiempos para el cargue Yy
actualizacién del repositorio documental por parte del
proceso M1-P3.

Se actualizaron los registros; entre los cuales se
crearon nuevos formatos para la verificacion del
cumplimiento de los requisitos de los documentos Yy
para el seguimiento y control del cargue y actualizacion
del repositorio documental.

9. LISTADOS DE ANEXOS:

o Diagrama de Flujo

10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:

Elaboré Revisé

Aprobé

Nombre: Alexander Castro Pineda,
Equipo de Trabajo MIPG

Nombre: Javier Ulloa Vera

Cargo: - Lider de Programa/ Lider | Cargo: Subdirector Técnico de

Comité Institucional de Gestion y

de proceso nivel profesional Ap?/“s\v la Gestion/ Lider de

- Profesionales progeso nivel directivo Desempefio
Firma:—/ | 7 fma: W Acta No.006
Fecha: 07/07/2022 Fecha: 07/07/2022 Fecha: 05/08/2022
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* Anexo: Flujograma del procedimiento

PR- M1-P3-05 v03 PROCEDMIENTO

PARA LA CREACION, MODIFICACION, ELIM

INICID

INACION Y CONTROI
DE PLANEACION Y GESTION/SISTE

INCLUIR
DOCUMENTOS
PARA
APROBACION DEL
COMITE

REGISTRAR

DOCUMENTOS
PARA SUBSANAR

—

ACTUALIZAR
LISTADO
MAESTRO DE

DOCUMENTOS

REMITIR
DOCUMENTOS
APROBADOS A LA

VERFICAR
PERTINEWCIA DE
DOCUMENTOS

s1

ACTUALIZAR
CARPETA MULALG

FIN

L DE LOS DOCUMENTOS DEL MODELO INTEGRADO
MA DE GESTION DE CALIDAD
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