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trazabilidad.

Establecer los lineamientos para la administracion de la documentacién que forma parte del Sistema
Integrado de Gestién del IDIPRON- SIGID, asociada a los procesos del Instituto, mediante su
creacion, actualizacion, modificacion u obsolescencia, a través de la revision, aprobacion,
oficializacion, publicacion y divulgacion, con el fin de asegurar su identificacién, vigencia y

Inicia con la solicitud de creacién, actualizacién, modificacién u obsolescencia de los documentos,

por parte del proceso y finaliza con la publicacién, divulgacion y oficializacién del documento.

Actualizacion

Modificacion del documento por migracion a nuevo mapa de procesos o cambio de proceso o
plantilla del documento, sin realizar ningin cambio en sus actividades o campos.

Creacion

Construccion del documento (Nuevo)

Cédigo

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

Delegado/a SIGID

Profesional designado/a por el/la Lider de Proceso que pertenece al equipo SIGID de la entidad.

Gestor/a SIGID

Profesional designado/a por la Oficina Asesora de Planeacion, para realizar acompafiamiento a
los procesos. También es nombrado Gestor/a MIPG

Listado Maestro

Documento donde reposan todos los documentos del Instituto y su informacion.

Modificacion

Son los cambios realizados en las actividades o campos del documento ajustandolos a las
necesidades reales.

Obsoleto

Cuando el documento haya perdido su validez o aplicacion dentro del proceso o su
diligenciamiento sea de forma automatica

Repositorio Documental

Carpeta que contiene toda la documentacion de las diferentes versiones de los documentos
vigentes y obsoletos, en formato editable.

Se refiere a los cambios generados en un documento y que han sido causales para generar uno

Version

nuevo.
SIGID Sigla para Sistema Integrado de Gestion del IDIPRON.

Fecha en la que el documento es aprobado por el/la representante de la Direccién del Sistema
Vigencia Integrado de Gestion (Jefe Oficina Asesora de Planeacién) y oficializado a través de correo

electronico y en la herramienta definida por la Entidad

Las solicitudes que se pueden realizar son: creacién, modificacion, actualizacion y obsolescencia. Los/las delegados/as
SIGID de cada proceso, son los/las responsables de gestionar las solicitudes a través de la herramienta definida por la
OAP, para lo cual deben revisar los documentos y garantizar que se cumplen los lineamientos establecidos en el Manual
para la Elaboracion de Documentos S-SMG-MA-002.

SU proceso:

Se debe enviar un correo por los/las lideres de proceso al correo de MIPG, adjuntando el formato Control de Documentos
S-SMG-FT-002 previamente diligenciado junto con el documento aprobado por la Oficina Asesora de Planeacion.

Lo anterior, se tomara como aprobacion teniendo en cuenta los procesos y los/las lideres a cargo; ellos/as seran los/as
Unicos/as autorizados/as para aprobar la creacion, modificacidn, actualizacidn u obsolescencia de la documentacion de

PROCESO LIDER DEL PROCESO

Direccionamiento Estratégico

Jefe/a Oficina Asesora de Planeacién

Servicio a la Ciudadania

Secretario/a General

Comunicacion Estratégica

Jefe/a Oficina Asesora de

Comunicaciones

Gestidn de Conocimiento y la Innovacion

Jefe/a Oficina Asesora de Planeacién

Gestion de TICS

Jefe/a Oficina de TICS

Disefio y Adopcion de Lineamientos para la Prestacion de los Servicios
Saciales en el Marco del Modelo Pedagogico Institucional

Subdirector/a de Lineamientos Yy
Politicas

Institucional

Prestacion de los Servicios Sociales en el

Marco del Modelo Pedagogico | Subdirector/a de Oportunidades

Subdirector/a Poblacional
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Mejoramiento de los Servicios Sociales en el Marco del Modelo Pedagdgico
Institucional

Subdirector/a de
Politicas

Lineamientos vy

Gestion del Desarrollo Humano

Gerente/a de Talento Humano

Gestion Ambiental

Gerente/a Administrativa

Gestion Juridica

Jefe/a Oficina Juridica

Gestidn Financiera

Gerente/a Financiero/a

Gestion Contractual

Gerente/a de Contratacion

Gestion de inventarios, Almacén y Economato

Gerente/a Recursos Fisicos

Gestion Documental

Gerente/a Administrativo/a

Gestion de Servicios Administrativos

Gerente/a Administrativo/a

Gestion de Adecuacién y mantenimiento de Bienes

Gerente/a Recurso Fisicos

Evaluacion a la Gestién

Jefe/a Oficina de Control Interno

Instruccidn y Juzgamiento de Procesos Disciplinarios

Jefe/a Oficina de Control Disciplinario
Interno

Seguimiento y Mejoramiento a la Gestion

Jefe/a Oficina Asesora de Planeacién

La Oficina Asesora de Planeacién debe contar con un repositorio documental, en donde se pueda verificar versiones
anteriores del documento. Sin embargo, los procesos del IDIPRON estan obligados a tener un repositorio documental de
sus documentos y de versiones anteriores y seran responsables de este.

Todos los documentos deben ser revisados por el/la gestor(a) del proceso y con visto bueno por el/la Lider SIGID

Todo documento que se genere y contenga informacion sensible de la poblacion beneficiaria y de los/as servidores/as
publicos/as debe acatar lo establecido en los manuales: “Politica de seguridad y controles basicos y especificos para el
manejo de la informacion E-GTIC-MA-001" y “Manual politica de tratamiento de datos personales E-GTIC-MA-002”.

Todos los documentos externos que se utilicen y sean mencionados en los diferentes documentos generados por la
entidad, deben ser relacionados en el formato “Listado maestro de documentos externos S-SMG-FT-006".

La Oficina Asesora de Planeacion, como administradora de la documentacién del Sistema Integrado de Gestion, debe
asignar las personas necesarias para la aprobacién y oficializacion de los documentos de sistema

Todos los documentos que sean oficializados deben ser implementados por un tiempo minimo de tres (3) meses antes de
solicitar modificaciones o ajustes.

Con el fin de hacer més eficiente la gestion de los documentos que forman parte del Sistema Integrado de gestion, los/as
delegados/as SIGID de los procesos, funcionarios/as o contratistas que sean responsables de la gestion de documentos en
la herramienta definida, gestores/as de la Oficina Asesora de Planeacion y lider SIGID deben realizar las gestiones
necesarias para cumplir con los tiempos maximos para cada uno de los estados de cada caso contenido en el Manual S-
SMG-MA-002.

Los procesos deben asegurar que los documentos que forman parte del SIGID se encuentran vinculados y/o
especificamente relacionados en los documentos que se encuentran por encima en la jerarquia documental especificada
en el Manual para la Elaboracién de Documentos S-SMG-MA-002.

La Oficina Asesora de Planeacion debera publicar todos los documentos en PDF exceptuando los formato y plantillas.

Cuando se presenten documentos para creacion, actualizacién o modificacion, los procesos deben enviar los archivos
nombrados de la siguiente forma:

a) Los 3 primeros digitos del consecutivo

b) El nombre del documento tal como esta en el encabezado, en mayuscula y con la ortografia correspondiente

¢) El codigo asignado al documento.

Sin embargo, si es un documento para la creacién deberda ndmbralo segin lo establecido en item b anteriormente
mencionado.

La Oficina Asesora de Planeacion debera divulgar el documento oficializado, a través de un correo masivo enviado desde
el correo MIPG. Sin embargo, el proceso duefio del documento debe determinar la mejor estrategia para socializarlo
siguiendo lo establecido en el Manual para la Elaboracion de Documentos S-SMG-MA-002.

El/la Gestor/a debera realizar seguimiento al caso de la herramienta definida hasta la gestion del cierre de este.

En caso de que un documento exceda el tiempo méximo establecido (50 dias hébiles), se anulara el caso en la herramienta
definida y el proceso duefio de este debe volver a registrar la solicitud.

Para realizar traslado de un documento de un proceso a otro, el/la responsable del documento debe realizar previamente
una mesa de trabajo con el lider del proceso que vaya a recepcionar el documento, esto con el fin que ambas partes se
encuentren de acuerdo en dicho traslado.

De la mesa de trabajo mencionada, el proceso que este realizando la gestion del traslado, debera elaborar un acta en donde
se evidencia el acuerdo de los dos procesos y debera remitirla a la OAP junto con la solicitud de traslado de documento
mediante el formato Control de Documentos S-SMG-FT-002.

Cuando se hace referencia a “Herramienta Definida”, se entendera un aplicativo para la gestion documental o a traveés
del correo electrénico institucional
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INICIO

Apertura caso en la

Realizar la solicitud de
creacion, actualizacion,
modificacién u obsolescencia,
mediante la creacion del caso en

Creacion del
caso en la
herramienta
definida (nimero
de caso)

Max: 30
minutos

herramienta definida la herramienta definida, Delegado(a) Documento y Min: 15
adjuntando documento y el | SIGID del proceso minutos
Formato Control
formato Control de documentos de Documentos
S-SMG-FT-002. S-SMG-002 Pr_om:22,5
minutos
Revisar el contenido del
documento de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el
Manual para la Elaboracion de
Documentos S-SMG-MA-002.

v Si producto de la revision Max: 8
realizada por el/a gestor/a el Dias
documento SI debe ser Habiles
ajustado por el proceso, el/la Documento con
gestor/a de MIPG realiza los Gestor/a MIPG observaciones, | Min: 4
comentarios en el documento, | Oficina Asesora X cargada a la Dias

¢El . .. - Ly -

documento devolviendo el caso al proceso de Planeacion herramienta Habiles
requierg duefio del documento vy definida.
ajustes? continua con la siguiente Prom: 6
actividad. Dias
Si el documento NO requiere Habiles
ajustes, el/la Gestor/a de la
OAP responsable, se continua
con la actividad No.5
Max: 8
dias
Ajustar el documento de habiles
. . Documento L
Ajustar el documento acuerdo con los comentarios . Min: 4
- ajustado y .
realizados por el/la gestor/a Delegado(a) Formato dias
MIPG de la OAP, realizando SIGID del habiles
. , Control de :

v las modificaciones segln sea el proceso Prom: 6

caso y remitir para revision Documentos S- dias
1 del/la Gestor/a MIPG SMG-FT-002 | 4hites
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Revisar los ajustes realizados
por el proceso y verificar que el
documento  se  encuentra
conforme a los lineamientos
establecidos en el Manual para Max: 8
la Elaboracién de Documentos Dias
S-SMG-MA-002. Habiles
El Si el documento se encuentra | Gestor/a MIPG D Min: 4
¢ . . ocumento con P
documento conforme, se envia para | Oficina Asesora X observaciones Dias
s revision por parte del/la Lider de Planeacion Habiles
encuentra .«
conforme? SIGID” y continta con la
siguiente actividad. Prom: 6
Dias
Si el documento NO se Habiles
encuentra conforme se
devuelve para ajustes del
Proceso y regresa a la actividad
No. 3.
@ Revisar el documento y
verificar que cumplan los
A lineamientos establecidos en el
Manual para la Elaboracién de
AEl Documentos S-SMG-MA-002
documento Producto de la revision Max: 7
encuentra realizada, se verifica la dias
conforme? conformidad del documento: habiles
Sl el documento se encuentra Lider SIGID Correo Min: 3
conforme, se da Vo Bo al | Oficina Asesora X Electrénico. dias
documento, y se informa al/la de Planeacion hébiles
gestor/a MIPG para continuar
S con la siguiente actividad Prom: 5
dias
Si el documento NO se habiles
encuentra  conforme, el/la
Lider SIGID, informa al/la
Gestor(a) MIPG mediante
correo electronico y regresa a
la actividad N°2.
Max: 3
Remitir por parte del/la gﬁ)siles
JV Gestor/a MIPG correo
lectroni I/ | .
. Lider del proceso, sajitando | G207 MIPG Correo | Min: 1
RpZTE;tgﬁ‘i?;‘:zrgifgﬁs | Lt Oficina Asesora Electronico. | dias
a oficializacion del o o
de Planeacion habiles
documento al/la Responsable
de_le_ga_do/a_ ) para la Prom: 2
oficializacion del documento .
dias
habiles
El/la lider del proceso envia Max: 8
J Correo p
correo electrénico al/la Electronico dias
Responsable delegado/a para ' habiles
la oficializacion del Documento con
Eg;”rzgjfflggcl;’;‘;g‘rfs documento, incluyendo el Vo. Bo Min: 4
texto de los cambios realizados | Lider del proceso ' dias
y adjuntando el documento que Formato habiles
‘} tiene Vo Bo del/la lider SIGID, C
P ontrol de .
[2] asf como el formato Control de Documentos | PrOM: 6
D_o_cume_ntos debidamente S-SMG-FT-002 dlas_
diligenciado. habiles
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Verificar que la
documentacion enviada por
el/la lider del proceso por
correo electrénico corresponde
con los documentos que tienen
@ el Vo.Bo. del/a lider SIGID,
que fueron aprobados y .
NO ademads que se adjunta el Daoitég\;;;o g/il:SX' 2
formato control de documentos Responsable P habiles
cka S-SMG-FT-002 debidamente
documenta diligenciado. . SIGID Formato .
cton . Designado/a para Control de Min: 1
8 enviada S| los documentos enviados 2 oficializaci X o
esta P a oficializacion Documentos dia habil
correcta? por el/la lider del proceso se de los S-SMG-FT-002
encuentran correctos, pasa a la documentos Prom:
siguiente actividad. ’ Correo 15 dilas
Si los documentos enviados Electronico h:élbiles
NO se encuentran correctos, se '
devuelve via correo
Sl electronico al/la lider de
proceso informando la
situacion para que reenvien el
documento respectivo y se
regresa a la actividad No. 7.
Actualizar el documento en el
“Listado Maestro de
Documentos” S-SMG-FT-001
al cual se le hara intervencion,
En caso de una modificacion, Max: 1
actualizacion u obsolescencia, Responsable hora.
se actualiza la informacion de SIGID
version y fecha en la que Designado/a para Listado Maestro Min: 30
9 : : entrara en vigencia. la oficializacion de Documentos min.
Actualizar el Listado En caso de creacion, se S-SMG-FT-001
Maestro de . , . de los
Documentos insertard una fila y se documentos Prom: 45
diligenciara la informacion ' min '
solicitada en el “Listado
Maestro de Documentos” S-
SMG-FT-001, asignandole un
cédigo de identificaciéon al
documento.
v Diligenciar en el formato

Asignar Consecutivo al Control de Documentos S-

Control de Documentos SMG-FT-002 adjunto a la Max: 40
solicitud, el consecutivo que Responsable min
permite hacer trazabilidad, la SIGID Control de

10 version asignada segun el | Designado/a para Documentos Min: 30
“Listado Maestro de | laoficializacion S-SMG-FT-002 | min
Documentos” S-SMG-FT-001 de los
y diligenciar la fecha en la que documentos. Prom: 35
se realiza la oficializacion e min

inicio de
documento.

vigencia  del
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v

Diligenciar el
encabezado del
documento aprobado

Diligenciar el encabezado del
documento que fue aprobado de
acuerdo con el tipo de solicitud:

Si es una creacion se diligenciara
en el encabezado el cddigo
asignado, la version y fecha en la
que inicia la vigencia segun lo
registrado en el listado maestro de
documentos.

Si es una modificacion, se cambia
laversiony lafechaen la que entra
el documento en vigencia de
acuerdo con lo registrado en el
listado maestro de documentos.

Si es una actualizacion, en el caso
por migracién a nuevo mapa de
procesos o cambio de plantilla, se Responsable
cambia la version y la fecha en la SIGID
que entra el documento en Designadol/a para
vigencia de acuerdo con lo A
registrado en el listado maestro de la oficializacion
documentos. de los
documentos

Si es por cambio de proceso, se
cambia la version, el nuevo codigo
asignado al nuevo proceso y la
fecha en la que inicia la vigencia
segun lo registrado en el listado
maestro de documentos.

También se dara por obsolescencia
el documento que traia el proceso
anterior, realizando el respectivo
tramite definido para el proceso de
obsolescencia.

Si es una obsolescencia, se le
incluye la palabra “OBSOLETO”
como marca de agua al documento
y se elimina de la carpeta
“repositorio documental” y se
archiva en la carpeta “Obsoletos”

Documento
Aprobado con
los ajustes
realizados

Max: 1
hora

Min: 30
min

Prom: 45
min

12

v

Publicar en la
herramienta definida

Ingresar a la plataforma de
publicacién de documentos y
publicar el documento de acuerdo
con la solicitud:

Si es una creacion se ubica el
proceso en donde quedard el
documento y se carga la version 01
aprobada

Si es una modificacion o Responsable
actualizacién, se descarga la SIGID
version anterior y se carga la | Designado/a para
nueva version del documento. Al la oficializacion
documento con version anterior se de los

le incluye la palabra documentos
“OBSOLETO” como marca de
agua al documento, se elimina de
la carpeta “repositorio
documental” y se archiva en la
carpeta “Obsoletos”

Si es una obsolescencia, se elimina
el documento de la herramienta
definida

Publicacion en
la herramienta
definida

Repositorio
documental

Max: 1
hora
Min: 30
min

Prom: 45
min
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Enviar correo masivo a todo el
instituto, informando la
oficializaciéon del documento,
ruta de acceso de consulta en la
herramienta definida y fecha
inicio de vigencia y se incluye
l el texto de los cambios
realizados al documento.

Oficializar el
Documento

De igual manera, envia correo

al/la delegado/a SIGID, al/la
lider del proceso con copia
al/la Gestor/a MIPG vy se dan
tres (3) dias para que el proceso
valide sobre la publicacién de
FIN lo contrario se da cierre al caso.
En el caso, que se requieran
ajustes, el/la lider del proceso,
solicitan los ajustes
correspondientes

Responsable
SIGID
Designado/a para
la oficializacion

de los

documentos

Max: 1
hora

Correo Min: 30
electrénico min

Prom: 45
min

02

Se da una nueva secuencia logica al procedimiento
en general y se asignan los puntos de control.

o Se desagrega el numeral 1. Misién y Numeral
2. Alcance con el fin de identificar claramente
el alcance del procedimiento.

e En el numeral 4.1 se cambia el responsable de
la codificacion, distribucién y control de los
Documentos,

o Se agregan los siguientes significados:
Documento Interno, Caracterizacién de
Proceso, Copia control y no controlada, Plan de
Calidad, PHVA

07/01/2011

YULI VIVIANA MELO MORENO
Profesional Universitario
Oficina Asesora de Planeacion

03

Se modificd el procedimiento en los siguientes
aspectos:
1. Se actualiz6 a la nueva plantilla de
procedimiento
2. Se modifico el objetivo y alcance con el fin
de que se ajusten a la pertinencia de la nueva
version del procedimiento
. Se modificé las condiciones generales donde se
especifica que los documentos oficiales nacen a
partir de la firma de aprobacion por parte del
lider del proceso respectivo y del o la
representante del Sistema Integrado de Gestién

Se modifico la secuencia I6gica del procedimiento
con el fin de que sea de mayor practicidad a los
procesos en la actualizacidn de su documentacion.

26/02/2013

YULI VIVIANA MELO MORENO
Profesional Universitario
Oficina Asesora de Planeacion

04

Se modificd el procedimiento en los siguientes

aspectos:

1. Se modifica el nombre del procedimiento de
“Mejoramiento continuo” por “Gestion de
Mejoramiento”

2. Se modifica el objetivo robusteciendo su
contenido teniendo en cuenta los diferentes
tipos de solicitudes frente a los documentos.

3. Se modifica el alcance teniendo en cuenta
que las actividades cambian

25/10/2018

KATHERINE BETANCUR GARCIA
Profesional Universitario
Oficina Asesora de Planeacion

Vr. 08; 13/03/2024.
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4. Se modifican y agregan condiciones
generales para una mayor claridad sobre las
actividades.

5. Se modifican las actividades iniciando las
descripciones en verbo en infinitivo.

6. Se actualiza en la plantilla de procedimiento
que incluye los tiempos

Se modifica el contenido del procedimiento

ajustandolo a la operacion actual y detallando

dichas actividades.

05

Se actualiza el procedimiento a la plantilla actual
y se fortalecen los puntos controles

17/11/2021

WILLINGTON GRANADOS HERRERA
Profesional Universitario
Oficina Asesora de Planeacion

06

Se modifica el Procedimiento en los siguientes

aspectos:

o Se modifica el nombre del procedimiento de
“Control de documentos” a “Administracion
Documentos Sigid”.

o Se verifica y ajusta Objetivo y alcance del
documento.

¢ Se afladen Condiciones generales.

e Se actualiza Glosario.

e Se ajusta actividades del Desarrollo del
Procedimiento.

e Se establece el Minimo de tiempo para
actualizar un documento una vez sea
actualizado.

21/06/2022

I. CAROLINA ARDILA MUNOZ
Contratista Oficina Asesora de Planeacion

CATALINA CARDENAS MARTINEZ
Contratista Oficina Asesora de Planeacion

07

Se realiza la actualizacion de las areas /
dependencias y cargos mencionados en el
documento con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Acuerdo “Por el cual se
modifica la Estructura Organizacional del
INSTITUTO DISTRITAL PARA LA
PROTECCION DE LA NINEZ Y LA
JUVENTUD IDIPRON, se establecen las
funciones de sus dependencias y se dictan otras
disposiciones”

Se realiza el ajuste de la codificacion de los
formatos y documentos mencionados en el
procedimiento, de acuerdo con los ajustes
realizados a los cédigos de los documentos del
Sistema Integrado de Gestidn producto del
redisefio institucional.

Se realiza cambio de cédigo del documento del
E-MEJ-PR-001 (cédigo original) al codigo S-
SMG-PR-001 (nuevo cédigo)

Se realiza cambio del nombre del proceso
“Gestion de Mejoramiento” (Nombre original) al
nombre “Seguimiento y Mejoramiento a la
Gestién” (Nuevo nombre)

4/10/2022

CATALINA CARDENAS MARTINEZ
Contratista Oficina Asesora de Planeacion
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Se modifico el procedimiento en los siguientes

aspectos:

1. Se elimina del glosario el
plataforma ARANDA.

2. Se modifican las Condiciones Generales
items 1, 2, 4, 10, 16 y 17 cambio del término
aplicativo Aranda por herramienta definida

3. Se modifica las Condiciones Generales item
2 incluyendo el nombre de los procesos con
los respectivos Cargos de los lideres de los
procesos.

4. Se elimina la condicion general No 11 por

termino

05/02/2024

ROSA ALEJANDRA PARAMO CADENA
Profesional Universitario Codigo 219 Gado
05 (E)

SARA MARIA FAJARDO YEPES
Técnico Administrativo - cddigo 317 - grado
03 (E)

Vr. 08; 13/03/2024.
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encontrarse duplicidad con la condicién No.
6 y se actualiza secuencia.

5. Se modifica redaccion de la condicion
general No. 14 antes 15.

6. Se modifica en el Desarrollo del
Procedimiento item 1, 3, 14,15,16 y 17 |el
término aplicativo Aranda por herramienta
definida

7. Se modifica en el Desarrollo del
Procedimiento el término aplicativo Aranda
por herramienta definida y se incluyen las
decisiones en las actividades 2, 4y 6.

8. Se modifica en el Desarrollo del
Procedimiento el término aplicativo Aranda
por herramienta definida, se incluyen las
decisiones, se modifica el numero de
actividad en el conector interno y se
modifica el responsable de la actividad 8.

9. Se modifica redaccion de la actividad 11,
discriminando cada uno de los estados en
que puede encontrarse el documento.

10. Se corrige la secuencia de actividades a
partir de la actividad 9 hasta la 13.

11. Se reemplaza la palabra profesional a
responsable en las actividades a partir de la
actividad 10, 11,12, 13y 17

12. Se modifica actividad 15 en la descripcién "
Por aprobacion jefe OAP “para oficializar.

13. Se elimina actividad 16 y se actualiza la
secuencia.

Se realizan las siguientes modificaciones al
documento:

1. Se ajusta el objetivo adicionando la palabra
"del IDIPRON vy oficializacién.

2. Se ajusta el alcance, adicionando la palabra
oficializacion

3. Se adicional el término SIGID al interior del
glosario. Se aclara que el rol de Gestor/a SIGID
es conocido también como Gestor MIPG. Se
ajustan los conceptos de Modificacion y
Vigencia

4.Se incluye la palabra "Asesora" en aquellos
casos en que la Oficina de Planeacion no la
contenga.

5. Se incluye la palabra "SIGID" en aquellos
casos que se requiere aclarar en delegado/a

6. Se incluye la palabra "MIPG" en aquellos
casos que se requiere aclarar en Gestor/a

7. Se complementa a algunos cdédigos de
documentos el nombre completo de los mismos.
8. Se madifica la condicién 2, ajustando
redaccion del pérrafo inicial. Se elimina la frase
" herramienta definida" en el numeral 4 de las
condiciones generales. Se elimina la condicidn 6:
Todos los documentos que forman parte del
SIGID deben estar orientados a contribuir con el
cumplimiento del objetivo del proceso al que
pertenece.

9. Se elimina la condicion 7, que ya se encuentra
documentada en el Manual para la Elaboracion
de Documentos

10. Se elimina la frase Numeral 13, de la
condicidn general 14

11. Afiade la condicién general No. 16 con el fin

I. CAROLINA ARDILA MURNOZ
Contratista Oficina Asesora de Planeacion

21/02/2025 ROSA ALEJANDRA PARAMO CADENA
Profesional Universitario Cddigo 219 Gado
05 (E)

09

Vr. 08; 13/03/2024.
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de dar claridad y responsabilidad de las
solicitudes de traslados de documentos y la N°
17, dando claridad al término "Herramienta
Definida"

12. Se incluye en el flujograma la dependencia
"Oficina Asesora de Planeacion” en los casos que
no la traia

13. Se actualiza redaccion en la descripcion del
flujograma e informacién en el campo de

14. Se elimina la actividad 5, dejandola incluida
en la siguiente actividad.

15. Se agrega la actividad 6 relacionada con la
solicitud del gestor MIPG al delegado SIGID o
lider del proceso

16. Se elimina la actividad 15 y 16. La actividad
16, se incluye en la actividad 13.

17. Se complementa el uso del lenguaje
incluyente

18. Se ajusta a la plantilla vigente.

MARLYS URIBE MARTES

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CONTRATISTA

21/02/2025

FABIAN ANDRES CORREA
ALVAREZ

JEFE DE LA OFICINA ASESORA
DE PLANEACION

21/02/2025

Vr. 08; 13/03/2024.




