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Firma de Autorizaciones

Reviso

Contratista OAP Sistema Integrado de Gestién - MIPG Jefe Oficina Asesora de Planeacién Jefe Oficina Asesora de Planeacién

1. Responsable de Procedimiento

Profesional o Contratista OAP Sistema Integrado de Gestion - MIPG
Representante de la Alta Direccién

2. Objetivo

Gestionar la documentacién del SIG mediante la aplicacion de los lineamientos para la elaboracién, modificacién y eliminacién de documentos para mantener la actualizacion, disponibilidad y conservacion de los

mismos.

3. Alcance

Inicia con la actualizacién de documentos por parte de todos los procesos y la generacion de las solicitudes de creacién, modificacién o eliminacién de documentos correspondientes, continua con la revision
metodolégica y gestién de las solciitudes desde la OAP y termina con la publicacién del documento en la Maloca SIG y actualizacion del Listado Maestro de Documentos.

4. Base legal

Ver normograma del proceso MIC-03 en http://www.idep.edu.co/?q=menu-transparencia, numeral 2. Normativa, 2.1.1 Leyes - Normograma

5. Documentos de Referencia

Documentos Externos Documentos Internos

* FT-MIC-03-08 Listado Maestro de Documentos
» FT-MIC-03-04 Solicitud de creacién, modificacion o eliminacién de documentos
* IN-MIC-03-01 Instructivo para elaboraciéon de documentos

Término

COPIA CONTROLADA

6. Definiciones

Definicion

Es una copia de un documento incluido en el listado maestro de documentos , generada por el responsable del control documental, la cual debe ser actualizada con cada
nueva version del documento. Toda copia controlada lleva una identificacién con respecto al nimero que le corresponde en el control de documentos. Su objetivo es
garantizar al usuario que consulta una versién vigente y actualizada del documento.

COPIA NO CONTROLADA

Son copias de los documentos del Sistema Integrado de Gestién para uso del cliente fuera de las instalaciones u otras partes interesadas, a las cuales el Instituto no hace
control de circulacién. Estas copias van identificadas claramente como “copias no controladas”.

DOCUMENTO OBSOLETO Documentos que ya no tienen vigencia porque se han generado nuevas versiones mejoradas y que por lo tanto deben ser claramente identificados como tal en el SGC.
Informacién y datos que poseen significado y su medio soporte puede ser: papel, disco magnético, electrénico o una combinacién de estos. Con frecuencia un conjunto de
DOCUMENTO documentos se denomina "documentacion”. como tipo de documento dentro del Sistema Integrado de Gestién, se entiende como el escrito que incluye un andlisis acerca

de un tema de relevancia para la entidad y que sirve para toma de decisiones estratégicas. Por ejemplo Documento Caracterizacién Usuarios, Documento estrategia de
racionalizacion de tramites, etc.

DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

Constituyen el grupo de documentos emitidos por entes externos a la entidad (Grupos de Interés) que son utilizados en el desarrollo de las actividades de implementacion,
disefio y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion

DOCUMENTO CONTROLADO

Documento original que ha sido distribuido, difundido , divulgado, revisado y actualizado, segtn el procedimiento de control de documentos, sobre este documento no se
debe realizar ningln tipo de enmendadura.

FORMATO

Esquema predeterminado que facilita el registro de informacién que se genera en un proceso o actividad. Puede estar en medio fisico o magnético.

PROCEDIMIENTO

Documento que contiene las instrucciones detalladas y las responsabilidades de las personas involucradas en la realizacién de operaciones o actividades, pueden generar
registros que se utilizan para demostrar que la actividad se realizé y para garantizar la trazabilidad de la actividad misma.
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REGISTRO

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades ejecutadas.

SOCIALIZACION Es el conjunto de actividades que permiten dar a conocer un documento, divulgar los cambios y/o dar a conocer las mejoras realizadas a los documentos.

Compuesta por actividades prefijadas que se llevan a cabo para determinar los diversos pasos que recorre un documento, desde su nacimiento hasta su ubicacion actual

TRAZABILIDAD
en su cadena de valor.

VERSION Numero asignado a las actualizaciones del documento.

7. Descripcién del procedimiento
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Descripcién de la
actividad Actividades

Actualizar el documento que se
requiera.

Revisar y aprobar el documento
actualizado

Diligenciar el Formato FT-MIC-
03-04 Solicitud de creacion,
modificacién o anulacién de

documentos

Remitir al Profesional o
Contratista OAP Sistema
Integrado de Gestién - MIPG el
Formato FT-MIC-03-04 Solicitud
de creacién, modificacién o
anulacion de documentos y el
documento a actualizar.

Diagrama de Flujo

Responsable

Punto de Control

Documento
soporte de la
actividad

Observaciones

Al actualizar los documentos
tenga en cuenta, entre otros:
- Normatividad vigente

- Lineamientos externos e

Todos los funcionarios y/o pocumento ” |ntern0§. .
contratistas de la entidad. actualizado en version |- Camb!os en la entidad
borrador - Cambios de responsables
de las actividades
- Mejoramiento de las
actividades
- Creacién de controles.
El Jefe de Oficina o
Subdirector(a) verifica que el
. . documento incluya la
Jefe de Oficina o Verificar sl elldocym.ento cumple pocumento .. |informaciéon necgsaria para
Subdirector(a) con los criterios t‘egmcos parasu |actualizado en version desempedar su funcién,
propésito. borrador

teniendo en cuenta los
criterios relacionados en el
punto anterior.

Todos los funcionarios y/o
contratistas de la entidad.

Verificar que el documento
cuente con las firmas de quien
Elabord, Reviséy Aprobo el
documento.

Formato FT-MIC-03-
04 Solicitud de
creacion, modificacién
o anulacion de
documentos

Todos los funcionarios y/o
contratistas de la entidad.

Formato FT-MIC-03-
04 Solicitud de
creacién, modificacién
o anulacion de
documentos

Documento
actualizado en version
borrador

Entregar el Formato FT-MIC-
03-04 Solicitud de creacion,
modificacién o anulacién de
documentos en medio fisico y
el documento a actualizar en
medio magnético por correo
electrénico.
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Revisar metodolégicamente la
solicitud diligenciando el
Formato FT-MIC-03-04 Solicitud
de creacién, modificacién o
anulacion de documentos en el
Espacio Reservado para la
Oficina Asesora de Planeacion y
el documento en version
borrador.

¢La solicitud de creacion,
modificacion o eliminacién es
aprobada?

Devolver al funcionario o
contratista que remiti6 la
solicitud, el Formato FT-MIC-03-
04 Solicitud de creacién,
modificacién o anulacién de
documentos y el Documento
actualizado en version borrador
con las observaciones
metodoldgicas.

¢La solicitud es para modificar o
crear un documento?

Asignar cadigo (si es para la
creacion de un documento)
version y fecha al documento de
acuerdo al listado maestro de
documentos

Profesional o Contratista OAP
Sistema Integrado de Gestion -
MIPG

Verificar que Formato FT-MIC-03-
04 Solicitud de creacion,
modificacién o anulacién de
documentos esté diligenciado
correctamente, y que el
documento en borrador cumpla
con los lineamientos
metodolégicos y de forma de
acuerdo al IN-MIC-03-01
Instructivo para la Elaboracion y
Control de Documentos

PRO-MIC-03-01

5

29/12/2023

5

Formato FT-MIC-03-
04 Solicitud de
creacion, modificacion
o anulacion de
documentos

Documento
actualizado en version
borrador

ET Profesional o Contratista
OAP Sistema Integrado de
Gestion - MIPG diligencia en
el Formato FT-MIC-03-04
Solicitud de creacion,
modificacién o anulacién de
documentos, la fecha en la
que se recibe en la OAP la
solicitud. A partir de esta
fecha, la OAP tiene 10 dias
habiles para atender la
solicitud.

Profesional o Contratista OAP
Sistema Integrado de Gestién -
MIPG

Profesional o Contratista OAP
Sistema Integrado de Gestién -
MIPG

Formato FT-MIC-03-
04 Solicitud de
creacion, modificacién
o anulacion de
documentos

Documento
actualizado en version
borrador con
observaciones
metodolégicas

Correo electrénico

El Profesional o Contratista
OAP Sistema Integrado de
Gestién - MIPG diligencia en
el Espacio Reservado para la
Oficina  Asesora de
Planeacién en el item
denominado Concepto OAP
las observaciones
correspondientes y devuelve
el formato al solicitante.

El documento a actualizar con
observaciones se envia al
solicitante  por  correo
electrénico para su ajuste. Se
remite a la actividad No. 1

Profesional o Contratista OAP
Sistema Integrado de Gestién -
MIPG

Formato FT-MIC-03-
04 Solicitud de
creacion, modificacién
o anulacién de
documentos

Si es para modificar o crear
un documento, continde en la
siguiente actividad.

Si no, la solicitud debe ser
para eliminar el documento.
Continte en la actividad No.
11

Profesional o Contratista OAP
Sistema Integrado de Gestion -
MIPG

Verificar que el codigo, la version
y fecha asignadas al documento
sean las correctas.

Documento
actualizado en version
final

FT-MIC-03-08 Listado
Maestro de
Documentos

El Profesional o Contratista
OAP Sistema Integrado de
Gestién - MIPG asigna a los
documentos a crear: Caédigo,
version y fecha de acuerdo
con el Instructivo para la
Elaboracién y Control de

Documentos IN-MIC-03-01 .

A los documentos a actualizar
asigna: nueva version y fecha.
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11

Guardar el documento
actualizado en version final
digital en formato PDF y editable
en la carpeta digital asignada de
la TRD correspondiente

Profesional o Contratista OAP
Sistema Integrado de Gestion -
MIPG

etc. Correctas.

Verificar que el documento quede
con las margenes, tipo y tamafio
de letra, paginacién, numeracion,

PRO-MIC-03-01

5

29/12/2023

5

Documento
actualizado en version
final

12

Pasar el documento obsoleto en
formato editable y PDF a la
carpeta digital asignada de la
TRD correspondiente

Profesional o Contratista OAP
Sistema Integrado de Gestion -
MIPG

Verificar que el documento se

en el IN-MIC-03-01 Instructivo
para la Elaboracién y Control de
Documentos

guarde de acuerdo con lo descrito

Documento
actualizado en version
final

13

Actualizar el Listado Maestro de
Documentos

Profesional o Contratista OAP
Sistema Integrado de Gestién -
MIPG

Documento obsoleto

14

Archivar los Formatos FT-MIC-
03-04 Solicitud de creacién,
modificacién o anulacién de

documentos gestionados en la
carpeta asignada de la TRD

correspondiente

Profesional o Contratista OAP
Sistema Integrado de Gestion -
MIPG

Verificar que el LMD quede
correctamente actualizado.

FT-MIC-03-08 Listado
Maestro de
Documentos

El Profesional o Contratista
OAP Sistema Integrado de
Gestion - MIPG actualiza en
el LMD cédigo, version, fecha
y estado (vigente u obsoleto)
segln corresponda.

La publicacién del LMD en la
Maolca SIG es anual, su
actualizacién es continua,
archivada en la TRD de la
OAP de conformidad con "FT-
MIC-03-04  Solicitud  de
creacion, modificacion o
eliminacién de documentos”
tramitado por los procesos.

15

Solicitar la actualizacion de la
maloca SIG por correo
electronico a
webmaster@idep.edu.co

Profesional o Contratista OAP
Sistema Integrado de Gestion -

Verificar que el formato cuente
con la firma del (la)
Representante de la direccién y

del Profesional o Contratista OAP

Expediente formatos
FT-MIC-03-04
Solicitud de creacion,
modificacién o
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MIPG

sea el correcto.

Correo electrénico

MIP . - imi i6
G Sistema Integrado de Gestion - e(ljlmlnacwrtl de
MIPG locumentos.
Relacionar en el correo
electronico la(s) ruta(s) donde
debe publicarse el documento
Documento y el nombre de los links a
P_rofesmnal o Contratista OAP Verificar que el archivo enviado actuahzad_o enversion [crear o actualizar segin
Sistema Integrado de Gestion - final corresponda.

Los formatos siempre se
envian en version editable.
Los demas documentos se
envian a publicar en formato
PDF.

FT-MIC-03-02 V6 30/11/2022



Pagina 5de 5

FORMATO PROCEDIMIENTOS

Cédigo PRO-MIC-03-01

Proceso: MEJORAMIENTO INTEGRAL Y CONTINUO

Version 5
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. e 29/12/2023
EDUCACION

Procedimiento: GESTION DE DOCUMENTOS DEL SIG Aprobacion

Instituto para la Investigacion Educativa y el

Desarrollo Pedagégico

Paginas 5
Actualizar la maloca SIG de Documento
acuerdo a la solicitud recibida y * actualizado en versién
16 notificar al Profesional o Profesional o Contratista

Contratista OAP Sistema
Integrado de Gestién - MIPG una
vez se actualice.

Comunicaciones final

Correo electrénico

Notificar la actualizacion de la

17 Maloca SIG al solicitante de la
creacion, modificacion o

eliminacion del documento.

Profesional o Contratista OAP
Sistema Integrado de Gestion -

[ ] M'PG

El solicitante de la actualizacién
debe verificar la informacién
publicada.

Correo electrénico

Relacionar en el correo

electrénico al solicitante la(s)
ruta(s) donde fue publicado el
documento y la fecha.

Funcionario o contratista que
solicitd la creacion,
modificacién o eliminacién del
documento.

18 Socializar la actualizacion del
documento

D

Es responsabilidad del

solicitante de la actualizacién
socializar el cambio en el
documento a los usuarios que
correspondan.

documental la Oficina Asesora de Planeacion tendra 15 dias habiles para ejecutar el procedimiento

A partir de la recepcion de la solicitud de creacién, modificacién o eliminacién de documento, la Oficina Asesora de Planeacién tendra (10) dias habiles para ejecutar el procedimiento. En caso de contingencia

el lider de proceso para iniciar el procedimiento.

* Todos los documentos utilizados en la gestién del IDEP deben ser controlados, normalizados y estandarizados dentro del Sistema Integrado de Gestion.

* Los funcionarios y contratistas deberan descargar los documentos de la Maloca SIG, ya que de esta manera se garantiza usar siempre las versiones vigentes.
*Politica asociada MIPG: Fortalecimiento institucional y simplificacién de procesos.

9. Politicas de Operacién

* La necesidad de creacién, modificaciéon o eliminacién de documento puede ser identificada y propuesta por cualquier funcionario o contratista, sin embargo estas solicitudes deben ser concertadas y aprobadas por

Control de Cambios
Fecha Descripcién

Diciembre de 2010 Actualizacion del enfoque por procesos del IDEP(Resolucién 232 de Diciembre de 2010)

Migraciéon nuevo formato de Procedimiento FT-MIC-03-02

Noviembre de 2014 Migracion del Proceso de Gestién Documental al Proceso de gestion Integral y Mejoramiento Continuo

Numeral 2, 3, 4, 5,6,7,8 y 9.(FT-MIC-03-04 Solicitud de Creacién, modificacién o anulacién de documentos aprobado el 18 de Noviembre de 2014)

y 15

Julio de 2017 Actualizacion general del procedimiento
Junio de 2019 Se incluyen nuevas definiciones y nuevos puntos de control.
Diciembre de 2023 Migracién nuevo formato de Procedimiento FT-MIC-03-02, cambio de nombre de "Control de Documentos” a "Gestién de Documentos del SIG", ajuste en los numerales 13
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