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1. OBJETIVO

Establecer controles a la informacion documentada necesaria para apoyar la operacion de
los procesos de la EDESO, para asegurar su disponibilidad, idoneidad para su uso y
proteccion adecuada.

2. ALCANCE

Inicia con evaluar la necesidad de efectuar cambios en los documentos, contintia con la
solicitud de la creacion, modificacion y/o eliminacion de un documento, y termina con la
divulgacién y/o socializacion de la documentacién aprobada y publicada. Aplica para
todos los procesos de la EDESO asociados al Sistema de Gestion. Esto garantiza que la
EDESO tiene documentos los cuales contienen informacion de cémo se opera
garantizando ademas la gestién de conocimiento de la entidad.

3. RESPONSABLES

MIEMBROS DEL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO:

e Revisar y Aprobar los documentos que se presenten para aprobacion en el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio — CIGD.

e Adoptar los documentos que hacen parte del Sistema de Gestion por medio de acto
administrativo (resolucion) y que por mandato legal deban existir.

LIDERES DE LOS PROCESOS Y APOYOS:

e Revisar con periodicidad minima cada dos (2) afios la documentacién con el fin de
mantenerla actualizada y depurada como mejora de la gestion del proceso.

e |dentificar la necesidad de la elaboracion, modificacion o eliminacion de un documento,
es importante evaluar los siguientes criterios: Resultados de autogestion del proceso,
aspectos reiterativos que afectan la gestidén del proceso, resultados de auditorias
internas y externas, redisefio de los servicios o de los procesos, nuevos requisitos
legales o cambios en los existentes, simplificacion de procedimientos.

e Cuando se identifique la necesidad de hacer mejoras en los documentos de los
procesos, ya sea mediante la creacién, modificacién y/o eliminacion de documentos, se
debe partir del marco legal, es decir tener claro si lo que se quiere hacer es
competencia y funcién de la dependencia.
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Solicitar la creacién, modificacion y/o eliminacion de documentos del Sistema de
Gestion mediante el formato FO-MC-15 solicitud creacidén, modificacion y eliminacion
de documentos, por parte de los lideres de procesos dirigido a la Subgerente
Administrativa y Financiera y al Proceso de Mejora Continua, de manera que se tenga
la trazabilidad de las versiones.

Proyectar el documento en el formato (plantillas) definido por el Sistema de Gestién y
referenciado en el presente procedimiento.

Redactar el documento en lenguaje claro, de manera que sea comprensible para todas
las partes interesadas.

Redactar de manera impersonal (tercera persona).

Remitir via correo electrénico a la Subgerencia Administrativa y Financiera y Practicas
Integrales de Gestion, los documentos para revision previa por parte de esta. Luego de
ello la P.U. Practicas Integrales de Gestion realizara una verificacion a la
documentacion de manera general (check list), previo a su aprobacién en CIGD o por la
Subgerente Administrativa y Financiera, segun corresponda.

Garantizar que el contenido de los documentos esté acorde con la gestion del proceso,
entendiéndose que solo el proceso responsable y los demas procesos que intervienen
en el mismo, pueden determinar si las politicas, actividades, tiempos y responsables se
encuentran ajustados a la normatividad vigente.

Asegurar que los objetivos de los procesos que definan sean especificos, medibles,
alcanzables, relevantes, delimitados en el tiempo.

Promover que los servidores publicos y/o contratistas que participan en los procesos,
conozcan y cumplan con lo establecido en la documentacion vigente.

Delegar en caso de ser necesario, un responsable para la verificacion técnica de los
documentos.

PROCESO MEJORA CONTINUA — SUBGERENTE ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA'Y
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE PRACTICAS INTEGRALES:

e Administrar la documentacién del Sistema de Gestidn a través de la herramienta

establecida por la entidad.

e Realizar una verificaciéon a la documentacion (plantillas), previo a su aprobacion en

CIGD o por la Subgerente Administrativa y Financiera, segun corresponda.

e Informar al Lider de Proceso la oficializacién (aceptacion o devolucién) de la creacién,

modificacion y/o eliminacién del documento via correo electrénico.

e Presentar ante el Comité Institucional de Gestion y Desempeio — CIGD y/o

Subgerencia Administrativa y Financiera, los documentos que por lineamientos o
normatividad deben ser aprobados en esta instancia.
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e Realizar la verificacion a los documentos ya aprobados (por el CIGD) antes de ser
archivado en la carpeta de cada proceso y control documental consolidado.

e Validar que los objetivos de los procesos sean especificos, medibles, alcanzables,
relevantes, delimitados en el tiempo.

e Brindar asesoria técnica a los lideres de los procesos y a sus apoyos cuando sea
requerido para la elaboracion, modificacion, eliminacién de los documentos.

e Generar el Listado Maestro de Documentos y gestionar su publicacién en los canales
de comunicacion a que haya lugar con periodicidad mensual.

e Guardar en medio magnético en carpeta denominada OBSOLETOS (impresa y/o
magnética) los documentos obsoletos. Esta gestion es responsabilidad y, sera
realizada al interior de cada uno de los procesos del SGC para su correspondiente
Control Documental.

PROCESO DE EVALUACION Y CONTROL — OFICINA DE CONTROL INTERNO

e Hacer evaluacion y seguimiento a los controles propios de la administracion de
documentos del Sistema de Gestion.

4. DEFINICIONES

Alcance: Parte del documento que define donde comienza y donde termina éste, y en
donde el documento tiene aplicacidon puede incluir las dependencias, servicios 0 procesos
que cubre.

Aprobacion: Etapa dentro del procedimiento de control de documentos que determina la
adecuacion y la aceptacion del documento.

Aprobado: Aceptacion de la solicitud de aprobacion, modificacién y eliminacion de un
documento que cumple con los requisitos establecidos en este procedimiento.

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos establecidos.

Caracterizacién: Documento que permite determinar la planificacion de un proceso a
través de la identificacion, proveedores, entradas, actividades de transformacioén, salidas y
clientes.

Cddigo: Conjunto de letras, numeros que identifican un documento de forma particular.
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Copia controlada: Es el documento impreso copia del original entregado a un tercero con
fines de informacion, se identifica con un sello “Copia Controlada”. Sobre esta existe
control y responsabilidad para informar y suministrar la informacién.

Descripcién de actividades: Es la secuencia légica de pasos relacionados que interactuan
entre si en el proceso, para alcanzar los objetivos propuestos. Para los formatos, se
entendera como la estructura requerida en dicho documento.

Documento: Informacion y el medio en que esta contenida. Ejemplo: registros, leyes,
decretos, resoluciones, manuales técnicos o de usuario que soportan un software,
boletines, procedimientos, guias y en general cualquier informacion en papel, medio
magnético, medio electrénico, filmico o fotografico que indique como desarrollar las
actividades que conforman un proceso.

Elaboracion: Cuando se reune la informacion y se prepara el borrador de un documento.

Generalidades del procedimiento: Son las directrices generales aplicables a cada
documento del SGC.

Instructivo: Documento que describe detalladamente la metodologia para la ejecucién de
una determinada actividad que especifica: que se hace, como lo hace, quien lo hace y la
evidencia.

Manual: Es un documento que describe en forma genérica actividades con una relacién
especifica.

Modificacion: Mecanismo a través del cual se realizan cambios necesarios en los
documentos. Pueden ser de forma o de fondo.

Normograma: Contiene la relacién de las diferentes leyes, decretos, resoluciones, normas
técnicas y demas reglamentacién asociada a cada proceso del Sistema de Gestién de
Calidad.

Objetivo: Identifica la finalidad hacia la cual deben dirigirse los recursos y esfuerzos para
dar cumplimiento al documento.

PHVA: Corresponde a las siglas de planear, hacer, verificar, actuar.

Planes: Documento que contiene la descripcion de las actividades a ejecutar por el
proceso para el cumplimiento de los objetivos definidos.

Plantilla: Documentos que presentan resultados obtenidos y/o proporcionan evidencia de
actividades desarrolladas, generalmente se identifican como las plantillas ya diligenciadas.
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Piramide documental: Es la representacion grafica de los documentos definidos en el
SGC.

Procedimiento: Documento que contiene una sucesidn o secuencia de tareas vinculadas
cronologicamente y que presentan la manera de realizar una determinada actividad.

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

Regqistro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas (informes de gestion, actas de reunién, formatos diligenciados,
reportes periodicos, bases de datos y en general cualquier documento en papel o medio
magnético que cumpla con los fines antes mencionados).

Responsable: Rol asumido por un jefe de una dependencia, especificado en el manual de
funciones vigente, con autonomia para administrar los recursos humanos y fisicos que se
asignan para su desarrollo y asi garantizar el cumplimiento de los objetivos definidos en el
documento.

SGC: Corresponde a las siglas Sistema de Gestion de Calidad.

Version: sefiala el numero de veces que se ha efectuado modificaciones al documento (la
primera version corresponde al numero (01).

5. MARCO NORMATIVO

Acuerdo No. 014 del 03 de septiembre de 2020 “Por medio del cual se modifica la planta
de personal de la Empresa Industrial y Comercial del Estado denominada Empresa de
Desarrollo Sostenible del Oriente EDESO y se determinan las funciones de sus
dependencias’.

Norma ISO 9001:2015: Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos.

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

MIPG (Decreto 1499 de 2007: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
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6. CONDICIONES GENERALES

Para la administracion de los documentos que hacen parte del Sistema de Gestion en el
marco de la implementacion del Modelo de Operacién por Procesos, se presentan los
elementos generales a cumplir por parte de los procesos.

6.1 MODELO DE OPERACION POR PROCESOS.

La Entidad defini6 un modelo de operacién por procesos, el cual se describe a
continuacion:

Procesos estratégicos: Agrupa los procesos que orientan a la entidad hacia el
establecimiento de politicas y estrategias, fijacion de objetivos, metas, comunicacion,
disposicion de recursos necesarios y revision por la direccion.

N° NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
1 Direccionamiento Estratégico DE
2 Gestion Social y Comunicaciones GSC

Procesos misionales (o de realizacién del producto o de la prestacion del servicio):
Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por la entidad en el
cumplimiento de su objeto social o razon de ser.

N° NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
1 Gestion, Disefo y Estructuracion de Proyectos GP
2 Gestion Ejecucion, Supervision e Interventoria de Proyectos ESI

Procesos de apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la provision y soporte de los
recursos necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de seguimiento y
evaluacion.

N° NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
1 Gestion Humana GH
2 Gestion Juridica y Contractual GJC
3 Gestion de la Mejora Continua MC
4 Gestion Documental GD
5 Gestion TIC TIC
6 Gestion Administrativa y Financiera GAF
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Procesos de seguimiento y evaluacion: Consiste en la medicion y recopilacion de datos
destinados a realizar el analisis del desempefio para la mejora de la eficacia, eficiencia y
efectividad.

N° NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
1 Evaluacion y Control EC

NOTA: Cuando existan cambios en el Mapa de Procesos o cambios en los nombres de
procesos se procedera de la siguiente manera:

1. Realizar el respectivo cambio del nombre del proceso sea por modificacién o creacion.

2. Realizar el respectivo cambio de posicion entre los diferentes niveles del proceso,
Estratégicos, Misionales, Apoyo y/o Evaluacion y Control.

3. Comenzando a generar documentos por modificacion y creacion con el nuevo nombre
a partir de estos dos primeros pasos.

6.2 ESTRUCTURA DOCUMENTAL.

La estructura documental del Sistema de Gestion de la Calidad en la Entidad se
encuentra establecida de la siguiente forma:

TIPO DE DESCRIPCION
DOCUMENTO

Manual de Calidad | Describe el Sistema de Gestion, la Politica, y Objetivos de la Calidad. Es el
documento principal para la presentacién y puesta en marcha del Sistema de
Gestion.

Tipologia documental de mayor importancia por el elemento de planeacion en que
se constituye. En ella se logra tener todo el panorama tactico y el impacto del
Caracterizacion proceso y los subprocesos en el SG.

Identifica de manera global la descripcion, las etapas de los procesos y
subprocesos permitiéndonos comprender de igual manera el objetivo y los
aspectos claves de su ejecucion. De acuerdo con el ciclo P.H.V.A.

Procedimiento Documento que describe de forma secuencial actividades especificas para llevar a
cabo una actividad o un proceso.

Manual Es un documento que describe en forma genérica actividades con una relacion
especifica, que contiene acciones y operaciones de estricto cumplimiento.

Plan Documento que contiene la descripcion de las actividades a ejecutar por el proceso
para el cumplimiento de los objetivos definidos.

Politica Documento de gestidn institucional que contiene en forma explicita, ordenada y

sistematica los lineamientos y objetivos de un tema en particular del proceso
teniendo como marco de referencia los propésitos de la entidad.

Programa Documento que hace referencia a un plan o proyecto organizado de las distintas
actividades que se iran a realizar.
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Instructivo Documento que describe en forma detallada, clara y precisa la forma de realizar

una actividad de un procedimiento.
También sirve para explicar el diligenciamiento de un formato.

Guia Documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u
orientaciones sobre un tema especifico.
Protocolo Es un acuerdo de un determinado tema y en el cual se ha clarificado las

actividades fisicas, verbales y mentales que son planificadas y realizadas por
personal especifico.

Formato Documento para registrar informacion o resultados de una actividad, con la
cualidad del documento de archivo que asegura que su contenido permanece
completo y sin alteraciones a lo largo del tiempo.

Nota: Consultar las Plantillas de los documentos en la carpeta de Calidad.

Los documentos externos que requieran ser incluidos en un proceso del SG, deben ser
oficializados a través de la solicitud interna al SG, sin embargo, no requieren revision
metodoldgica para su oficializacion.

Si la actividad o grupo de actividades corresponden a etapas de un proceso, se debe
generar un procedimiento y actualizar la caracterizacion del proceso involucrado, si es
necesario. Si se requiere detallar el como realizar una actividad de un procedimiento, se
debe elaborar un instructivo y actualizar el procedimiento, si es necesario.

Todo instructivo debe estar asociados a un procedimiento y todo formato debe estar
asociado a otro tipo de documento de mayor jerarquia como manual, procedimiento,
instructivo, protocolo, etc.

Las siguientes plantillas de uso en la creacion de documentos, se encuentran disponibles
en la red de procesos del Sistema de Gestion:

e Plantilla Procedimientos

e Plantilla Instructivos, Guias, Protocolos
e Plantilla Politicas

e Plantilla Formatos

e Plantilla Manual, Plan, Programa

6.3 CONTENIDO DE LA DOCUMENTACION.

Los documentos deben considerar las siguientes margenes de encabezado y pie de
pagina: para el caso de un formato pueden reducirse estas margenes considerando
principalmente su contenido y utilidad al momento de diligenciar.
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Margenes en el encabezado y pie de pagina:

..+ Encabezado desde arriba: |2 cm 2

"t Pie de pagina desde abajo: |2 cm

Margenes en la hoja:

Configurar pagina ? ot
Papel  Diserio
Margenes
Superior: 3em = Inferior: |2 em :
Izquierdo: 3cm o Derecho: 2m z
Encuadernacion: 0 cm 3 Posicion del margen interno: lzquierda b

Los documentos deben tener un espaciado neutro e interlineado sencillo, asi:

Espaciado
Anterior: ODpto |5 Interlineado: En:
Posterior: Opto = sencillo W z

[] Mo agregar espacio entre parratos del mismo estilo

ENCABEZADO: Presente en la parte superior de las hojas del documento.

Los documentos principales del SGC, asociados a cada uno de los procesos
(caracterizaciones, planes, manuales, politicas, programas, procedimientos, instructivos,
guias, etc.), tendran un encabezado con las siguientes caracteristicas:

Cadigo:
NOMBRE DEL DOCUMENTO Version:
Pagina X de Y

Logo EDESO
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Los demas documentos que no se encuentren clasificados dentro de los tipos
documentales establecidos en este procedimiento (anexos, guias, codigos, reglamentos,
objetivos, modelos, entre otros), pero que sean requeridos para la implementacion de las
actividades del proceso, pueden ser revisados metodologicamente y controlados en el
marco del Sistema de Gestion. El encabezado de identificacién del documento se realiza
conforme con lo indicado en este procedimiento, con excepcién del campo “codigo”.

Para los formatos, cuando se considere necesario, se podra emplear el siguiente
encabezado.

Cddigo:
Logo EDESO NOMBRE DEL DOCUMENTO Version:
Fecha:

El encabezado debe ser en Fuente: Arial — Estilo de fuente: En lo posible sin Negrilla —
Mayuscula sostenida; y el tamafno de la letra se sugiere que sea de 10 a 12. Describir el
tipo de documento segun sea su naturaleza, de acuerdo con lo establecido en la jerarquia
documental (Manual, Caracterizacién, Procedimiento, Plan, Manual, Programa, Instructivo,
etc.).

El campo de “Version” Se compone de dos digitos a partir del 01. La version 01
corresponde a la creacion del documento; esta secuencia es controlada y asignada por
Practicas Integrales.

El campo “Pagina”: Indica la cantidad de paginas de los documentos y debe ir con la
forma “X de X” en todos los documentos de forma automatica o formulada.

El campo “Fecha vigencia”. Indica la fecha en la que el documento es aprobado aplica
para formatos, lo que quiere decir que, a partir de dicho momento, el documento se
encuentra disponible para su uso e implementacion; este es asignado por Practicas
Integrales de Gestion.

Los formatos y/o registros del SGC que no se puedan codificar segun el presente
procedimiento, debido al medio en que se encuentran (formatos pre-impresos, registros
por software, etc.) seran identificados solamente con el nombre.

Para los casos en los que el formato se diligencie de manera electrénica o en linea
(ejemplo: formularios electréonicos) debe incluirse la totalidad de la informacion
mencionada en el encabezado de los documentos, como mecanismo de control. No
necesariamente debe incluirse en forma de cuadro. Adicionalmente, debe contener la nota
de tratamiento de datos personales que se describié anteriormente, cuando aplique.
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En los formatos disefiados dentro del SGC, si es necesario su diligenciamiento manual, se
utilizara lapicero de tinta negra, letra legible, evitar realizar cualquier tipo de
enmendaduras, tachaduras, anotaciones, realces, dobleces, uso de corrector y en general
cualquier tipo de maltrato que pueda dificultar la lectura y conservacion de los registros.
Cuando hay espacios que no aplican para la informacién contenida, se debe escribir la
sigla N/A.

No se debe modificar la estructura de los formatos del SGC. Si durante su
diligenciamiento no se requiere registrar informacién, se deben escribir las palabras “No
aplica” en el campo correspondiente.

FUENTES, NEGRILLA, INCLINACION, IDENTIFICACION Y REDACCION DEL
CONTENIDO.

En lo posible, los documentos se digitan en estilo Normal, fuente Arial y tamafio de fuente
namero 11 o 12, a excepcién de la informacion contenida en las tablas, la cual debe ser
Arial 8, 9 0 10.

Los documentos del SGC en lo posible no deben incluir texto en cursiva, negrilla,
sombreado o similares con el fin de reducir el consumo de tinta de impresion y mejorar la
legibilidad de los documentos digitales.

La identificacion de la numeracién de los titulos y subtitulos sera la siguiente:

e Numerales de primer orden, en mayuscula sostenida en lo posible sin negrilla.
e Numerales de segundo orden en mayusculas o minusculas en lo posible sin negrilla.
e Numerales de tercer orden en adelante, en altas y bajas en lo posible sin negrilla.

La redacciéon de todos los documentos debe hacerse empleando verbos en tiempo
presente y en tercera persona, evitando utilizar términos en otros idiomas. En caso de que
sea necesario utilizar palabras muy especializadas, se recomienda definirlas en un item
denominado definiciones.

Redactar el documento en lenguaje claro, de manera que sea comprensible para todas
las partes interesadas.

El contenido de los documentos garantiza que esté acorde con la gestion del proceso,
entendiéndose que solo el proceso responsable y los demas procesos que intervienen en
el mismo, pueden determinar si las politicas, actividades, tiempos y responsables se
encuentran ajustados a la normatividad vigente.
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Los objetivos de los procesos que se definan sean especificos, medibles, alcanzables,
relevantes, delimitados en el tiempo.

6.4 CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos se identifican mediante el titulo y cuando aplique, el cddigo. La
codificacion que se sugiere en la Grafica No.1, aplicara para los documentos principales

del SGC, asociados a cada uno de los procesos.

Grafica No.1
XXX - XX - IHH

J 4 J

Codigo Tipo Documento Cadigo Proceso Numero Consecutivo
(Ver Tabla 1) (Ver Tabla 2)

Los cddigos son unicos para cada tipo de documento, razén por la cual no puede haber
duplicidad en la codificacion.

Tabla No. 1 Cédigos segun el tipo de documento.

CATEGORIA DEL DOCUMENTO CODIGO DEL DOCUMENTO
Caracterizacion de Proceso CR
Procedimiento PR
Formato FO
Plan PL
Manual MN
Politica PT
Programa PRG
Matriz MTZ
Guia GU
Instructivo IN
Protocolo PRT
Objetivos OBJ
Cronograma CRG
Reglamento RG
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Tabla No.2 Cédigos segun el nombre del Proceso.

TIPO DEL PROCESO NOMBRE DEL PROCESO CODIGO DEL
PROCESO
ESTRATEGICOS Direccionamiento Estratégico DE
Gestion Social y Comunicaciones GSC
Gestion, Disefno y Estructuracion de Proyectos GP
MISIONALES Gestién Ejecucion, supervision e interventoria de ESI
Proyectos
Gestion Humana GH
Gestion Juridica y Contractual GJC
DE APOYO Gestion de la Mejora Continua MC
Gestion Documental GD
Gestiéon TIC TIC
Gestion Administrativa y Financiera GAF
EVALUACION Evaluacion y Control EC

6.5 CONTROL DE CAMBIOS.

En la ultima pagina los documentos principales del SGC, asociados a cada uno de los
procesos (caracterizaciones, planes, manuales, politicas, programas, procedimientos,
instructivos, guias, etc.), tendran las siguientes caracteristicas.

- . FECHA DE
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS APROBACION
Si es 1ra. Version, describir la justificacién de la creacion del
documgnto; sies 2da. o postenoresl des_crlb_lr. Ios_gamb|o§ que DD/MM/AAAA
se realizaron al documento y la razén o justificacion de dichos
cambios.

Cuando un documento diferente a un formato cambie de version, debe relacionarse los
cambios realizados en el apartado de control de cambios, dispuesto al final de cada
documento. Dicha relacion debe conservar el historial de los cambios relacionados a
través de las versiones.

Cuando se requiera la modificacion en el nombre de un documento, el proceso que
efectua el cambio debera proceder a la eliminacién del documento con el nombre anterior
y efectuar la solicitud de creaciéon o elaboracion del documento con el nuevo nombre, lo
anterior, con el fin de mantener la claridad y trazabilidad del registro documental.
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6.6 CONTROL DE FORMALIZACION.

Todo documento del SGC entra en vigencia con la fecha de aprobacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y/o Subgerente Administrativo y Financiero. Esta
fecha (vigente desde) se controla en el control de cambios de los documentos y debe
coincidir con la fecha registrada en el formato “Solicitud para creaciéon, modificaciéon y/o
eliminaciéon de documentos del SGC”, para los formatos se controla la fecha en el
encabezado.

ELABORO REVISO APROBO
Enlistar cargos o rol de la |Enlistar cargos o rol de la |Enlistar cargos o rol de la persona
persona quien elabord persona quien reviso quien aprobd
Fecha: Fecha: Fecha:

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia no controlada, la version vigente reposa en el aplicativo

La documentacion del SGC no se imprime, se custodia digitalmente en el repositorio
dispuesto por la entidad.

La informacién documentada elaborada en fechas anteriores a este procedimiento se
debe ir actualizando a medida que el proceso asi lo requiera.

6.7 ELEMENTOS MINIMOS A INCLUIR POR CADA DOCUMENTO.

De acuerdo a la estructura documental definida en la EDESO, los requisitos minimos que
debe contener cada documento se relacionan en la siguiente tabla:

Documento Caracterizacion | Procedimiento | Manual /Plan | Politica | Instructivo/ | Formato
/Programa Guia /
Protocolo
Encabezado O O (0] O (0] O
Version O O O O O O
Pagina NA (0] 0] (0] 0] NA
Fecha NA NA NA NA NA O
Portada NA NA (0] NA NA NA
Tabla de Contenido NA NA (0] NA NA NA
Introduccion NA NA (0] NA NA NA
Obijetivo (0] (0] 0] (0] 0] NA
Alcance O O (0] O (0] NA
Responsables (6] (6] NA (6] NA NA
Definiciones NA O OP O O NA
Normatividad NA OP OP O NA NA
Condiciones NA (e} OoP NA NA NA
Generales
Descripcion de NA (0] NA NA NA NA
Actividades
Desarrollo del (0] (0] (0] (0] (0] NA
Contenido




Cédigo: PR-MC-01
[ , .
e - GESTION DE LA INFORMACION Version: 09
Empresa de Desarrollo Sostenible DOCUMENTADA l
Pagina 15 de 22
Anexos NA OP OP NA OP NA
Control de Cambios O O (0] O (0] NA
Control de (0] (0] (0] (0] (0] NA
Formalizacion

O: Obligatorio OP: Opcional NA: No Aplica

6.8 USO DE FORMATOS DOCUMENTALES POR CONTRATISTAS.

Con el fin de proteger la imagen institucional, garantizar el control documental y evitar
confusiones con documentos oficiales del Sistema de Gestion de Calidad (SGC), se
establece la prohibicion del uso de logotipos de contratistas en los formatos documentales.

Se adoptara un conjunto de plantillas estandarizadas de uso general, sin logotipos ni
codificacion del SGC, disponibles en un repositorio digital en la pagina web institucional.
Estas plantillas podran ser utilizadas por contratistas como buena practica, sin requerir
aprobacion previa ni generar carga administrativa adicional.

Esta medida contribuye a: Preservar la identidad visual de la entidad, evitar falsificaciones
o alteraciones no autorizadas, facilitar el seguimiento y trazabilidad documental, cumplir
con los requisitos del numeral 7.5 de la norma ISO 9001:2015 y reducir riesgos legales y
reputacionales

6.9 PUBLICACION Y SOCIALIZACION DE DOCUMENTOS.

Los documentos aprobados del Sistema de Gestion seran publicados en el repositorio
institucional Drive-Gmail del SG y en la ruta web denominada SGC — Formatos y Plantillas
Comunes Mas Usados, con el fin de facilitar su acceso y consulta.

La socializacion de los documentos estara a cargo de los Servidores que participaron en
su elaboracién, revision o aprobacién, y se realizara& mediante capacitaciones,
comunicaciones institucionales y procesos de induccién y reinducciéon. Se debera verificar
que los servidores publicos y contratistas conozcan y comprendan los lineamientos
vigentes del SGC.
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7.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

PUNTO DE
CONTROL

Identificar necesidad.

Identificar desde el interior
aquellos procesos internos con la
necesidad de crear, modificar o
eliminar documentos del Sistemas
de Gestion, asi como el uso de
documentos de origen externo.

Lideres de los
Procesos y/o
grupo de apoyo

Servidores
Publicos

N/A

N/A

Crear, modificar o eliminar un
documento.

El lider del proceso puede delegar
al grupo de apoyo y de ser
necesario, con el profesional de
practicas integrales de gestidn,
construiran la propuesta para la
creacion, modificacion o)
eliminacion del documento,
teniendo en cuenta:

*La estructura documental
definida en el presente
procedimiento.

*Plantilla Procedimientos

*Plantilla Manual, Plan, Programa
*Plantilla Instructivos,  Guias,
Protocolos

*Plantilla Politicas

*Plantilla Formatos

Nota: Cuando la solicitud afecte
mas de un proceso se debe
verificar de manera conjunta que
la creacion, modificacion o
eliminacion no afecte las
actividades de otros procesos, con
los responsables de estos

Lideres de los
Procesos y/o
grupo de apoyo

Servidores
Publicos

Propuesta del
documento

Propuesta del
documento
elaborado
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DESCRIPCION DE LA PUNTO DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO CONTROL
Hacer la solicitud. ] FO-MC-15 Documento
Lider del Proceso licitud d diliqenciado
, : y/o Grupo de Solici ud de 9 y
El Lider del Proceso realiza la ADOVO creacion, enviado por el
solicitud de creacién, modificacion poy modificacion o Lider del
o eliminacion del documento eliminacion de Proceso
remitiendo el formato FO-MC-15 y documentos
3 |el documento, propuesto a los Correo
correos electrénicos Correo electrénico
subadministrativa@edeso.gov.co electrénico Institucional
y sgcalidad@edeso.gov.co Institucional
anexando la solicitud y el borrador
del documento original que
contenga el cambio sugerido.
Revisar la solicitud y el Profesional FO-MC-15 Documento de
documento. Universitario de Solicitud de Solicitud de
Practicas creacion, creacion,
*Creacion, Modificacion o) Integrales de modificacién o | modificacion o
Eliminacion Gestién eliminacion de eliminacion
documentos y Documento
El P.U. Practicas Integrales de Listo para
Gestion verifica que el documento Subgerente Documento Listo aprobar
remitido para creacién, | Administrativo y para aprobar
modificacion o eliminacién cumple Financiero o]
con los parametros e o]
instrucciones establecidos en el Correo
presente procedimiento, asi como Comité Correo electronico
con la légica del modelo de| Institucional de electronico recibido
4 operacion por procesos. Gestién y indicando ajustes
Desempefio requeridos para
Cumple con los parametros y no aprobar el
requiere ajustes. ElI P.U. de documento
Practicas Integrales procede a
presentar el documento listo para
aprobacion ante el Comité
Institucional de  Gestion vy
Desempeio  y/o  Subgerente
Administrativa y Financiera.
No cumple con alguno de los
parametros y requiere ajustes. Se
remitira mediante correo
electrénico el documento
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DESCRIPCION DE LA PUNTO DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO CONTROL
indicando los ajustes que deben
realizarse, para que éste coordine
el ajuste del documento. Regresa
a la actividad No. 2
Aprobar documento creado, | Lider del Proceso FO-MC-15 Acta de
modificado o eliminado. y/o Grupo de Solicitud de Reunion del
Apoyo creacion, CIGD con la
El Lider del Proceso y/o su grupo modificacion o | aprobacion del
de apoyo presenta ante el Comité eliminacion de documento
Institucional de  Gestion vy documentos
Desempeio  y/o  Subgerente Comité y/o Correo
Administrativo y Financiero, el| Institucional de Documento electrénico
5 documento aceptado y el formato Gestion y Aceptado Institucional
“Solicitud creacion, modificacién| Desempefio y/o con la
y/o eliminacion de documentos del Subgerente Acta de Reunién | aprobacion del
SGC”, para aprobacion. Administrativo y FO-MC-02 documento
Financiero aprobacion de
documento
y/o Correo
electronico
Institucional
Codificar el documento original. Profesional FO-MC-01 FO-MC-01
Universitario de | Listado Maestro Listado
Diligenciar en el formato de Practicas de Documentos Maestro de
control de la documentacion del Documentos
6 [SGC: |Listado Maestro de| Integrales de Documento en diligenciado
Documentos. Gestion Tramite
Asigna el cédigo asegurando que Documento en
no se haya utilizado Codifica el Codificado
documento.
Actualizar el listado maestro de Profesional FO-MC-01 Listado
documentos. Universitario de | Listado Maestro Maestro
Practicas de Documentos Actualizado
Actualizar el listado maestro de| Integrales de
documentos, adjuntando el Gestion Documento Envio del
7 documento creado, modificado o Publicado correo
eliminado, segun las indicaciones electronico
de “Publicacion en el Listado institucional
Maestro de Documentos”. del documento
Publicado
Una vez actualizado el Listado
Maestro de Documentos, informa Drive SGC
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DESCRIPCION DE LA PUNTO DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO CONTROL
al Lider del Proceso, via correo
electronico que el tramite se ha
realizado.
Almacenar los documentos. FO-MC-01 Listado
Profesional Listado maestro maestro de
Almacenar los registros | Universitario de | de documentos | documentos
correspondientes al proceso de Practicas actualizado
creacion, eliminacion o) Integrales de
modificacion, donde se conservan Gestién
en su archivo original y es
8 responsabilidad de cada usuario
respetar su contenido.
Los Documentos obsoletos se
archivan en la carpeta
Documentos Obsoletos del
Proceso correspondiente con el fin
de prevenir su uso no
intencionado.
Publicacion y Socializacién de los Profesional Registro de Documentos
Documentos. Universitario de asistencia Aprobados
Practicas 0 Publicados
Publicacion de Documentos| Integrales de | correo electrénico
Aprobados: Los  documentos Gestion Verificar que
aprobados del Sistema de Gestion Drive-Gmail SG | los servidores
(SG) seran publicados en el publicos y
repositorio  institucional  Drive- Pagina Web contratistas
Gmail del SG. Esta actividad Institucional que ejecutan
estara a cargo del Profesional los
Universitario de Practicas procedimiento
9 |Integrales de Gestion, quien S e instructivos
garantizara su disponibilidad y conozcan los
correcta organizacion. lineamientos
vigentes en el
Adicionalmente, se ha habilitado | Lider del Proceso SGC.
en la pagina web institucional una| y/o Grupo de
ruta especifica denominada: SGC Apoyo
— Formatos y Plantillas Comunes Involucrado
Mas Usados, con el fin de facilitar
el acceso directo a los
documentos mas relevantes vy
frecuentemente utilizados por los
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DESCRIPCION DE LA PUNTO DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO CONTROL

servidores publicos y contratistas.

Socializacion de Documentos del
SGC: La socializacion de los
documentos del Sistema de
Gestion de Calidad (SGC) sera
responsabilidad de los Servidores
que participaron en su creacion,
modificacion, eliminacion, revision
y aprobacion.

La socializacion se realizara
mediante:

Registro de asistencia a
reuniones, capacitaciones o
jornadas de formacion

Envio de comunicaciones por
correo electronico institucional

Inclusibn en los procesos de
induccién 'y reinduccion para
servidores publicos y contratistas,
asegurando que conozcan los
lineamientos vigentes del SGC y
la ruta web de acceso a los

documentos.

8.FORMATOS ASOCIADOS

CcODIGO NOMBRE DEL FORMATO

FO-MC-02 Acta de Reuniones

FO-MC-01 Listado Maestro de Documentos

FO-MC-15 Solicitud de creacion, modificacion o eliminacion de
documentos

9. ANEXOS

Anexo 1: Niveles de autoridad para la emisiéon de documentos de la EDESO.
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10. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS FECHA DE
APROBACION

01 Creacién del documento 15/12/20217

02 Para efectos de formatos donde sea necesario utilizar 13/02/2018
logos de otras entidades se utilizara un encabezado
diferente.

03 Se elimina el método de “tickets” para las solicitudes al 17/03/2020
area de calidad y se cambia el nombre del proceso de
disefio y modelacién por solo Disefo.

04 Se Incluyen los cambios a los procesos y se cambia 14/10/2020
SGC por SIG en todo el documento.

05 Se realizan cambios en el responsable de Ia 29/11/2022
aprobacion de los documentos, el registro de quien
elabora, revisa y aprueba y se cambia SIG por SGC
en todo el documento.

06 Se realiza ajuste a la informacion contenida en el 29/09/2023
procedimiento, con el fin de hacerlo de mayor
aplicacién y mejorar su articulacién con la publicacion
en pagina WEB y aprobacién por parte del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.

07 Se modifica el objetivo, las condiciones generales, la 16/12/2024
descripciéon de las actividades y ajustes a la nueva
estructura del SGC.

08 Se incluyen los niveles de autoridad para la emisién de 28/01/2025
los documentos del sistema de gestion.

09 Actualizacién del procedimiento en la inclusion en 22/10/2025
condiciones generales prohibicién del uso de logotipos
de contratistas en formatos documentales,
implementacion de plantillas estandarizadas sin
elementos institucionales ni codificacion del SGC,
publicacién de documentos aprobados en el
repositorio institucional y en la ruta web “SGC -
Formatos y Plantilas Comunes Mas Usados” e
incorporacion de la socializacion documental en
procesos de induccion y reinduccion.

11. CONTROL DE FORMALIZACION
ELABORO REVISO APROBO
P.U. Practicas Integrales de Subgerente Administrativo y Comité Institucional de Gestion
Gestion Financiero y Desempefo
Fecha: 20/10/2025 Fecha: 20/10/2025 Fecha: 22/10/2025

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia no controlada, la version vigente reposa en el aplicativo
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ANEXO 1. NIVELES DE AUTORIDAD PARA LA EMISION DE DOCUMENTOS LA EDESO

TIPO DE ELABORACION REVISION APROBACION
DOCUMENTO
Caracterizacion de Lideres *Profesional Universitario de Comité Institucional de

Procesos

responsables y
grupos de apoyo

Practicas Integrales de Gestion
*Subgerente Administrativo y
Financiero
*Miembros del Comité
Institucional de Gestién y
Desempefio

Gestion y Desempefio

Procedimientos

Lideres
responsables y
grupos de apoyo

*Profesional Universitario de
Practicas Integrales de Gestion
*Subgerente Administrativo y
Financiero
*Miembros del Comité
Institucional de Gestién y
Desempefio

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Manuales, Planes,
Programas y Politicas

Lideres
responsables y
grupos de apoyo

*Profesional Universitario de
Practicas Integrales de Gestion
*Subgerente Administrativo y
Financiero
*Miembros del Comité
Institucional de Gestién y
Desempefio

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Instructivos, Guias y

Lideres

*Profesional Universitario de

Comité Institucional de

Protocolos responsables y Practicas Integrales de Gestion Gestion y Desempefio
grupos de apoyo *Subgerente Administrativo y o]
Financiero Subgerente
Administrativo y
Financiero
Formatos Lideres *Profesional Universitario de Comité Institucional de

responsables y
grupos de apoyo

Practicas Integrales de Gestion
*Subgerente Administrativo y
Financiero

Gestion y Desempefio
o]
Subgerente
Administrativo y
Financiero
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