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1. OBJETIVO. Definir los criterios para el control de documentos de los procesos del Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República, mediante el establecimiento de parámetros que permitan la revisión, elaboración, aprobación, codificación, distribución, difusión, actualización y/o eliminación de la documentación bajo el Sistema Integrado de Gestión (SIG).
2. ALCANCE. Este procedimiento aplica desde la identificación de necesidades de actualización hasta la publicación de los documentos aprobados del Sistema Integrado de Gestión.
3. RESPONSABLE. Jefe Oficina de Planeación o quien haga sus veces.
4. DEFINICIONES. 

1.1. Copia controlada. Copia del documento original de la que se tiene control, que permita, en caso de actualización del documento original, la sustitución de dicha copia por la versión vigente. Las copias controladas deben tener un registro de asignación a una dependencia o funcionario de FBSCGR, de tal manera, se garantiza que la información del documento esté aún vigente.

1.2. Copia no controlada. Copia del documento original entregado al usuario con fines de información o cuando es impresa directamente por este, razón por la cual, no existe responsabilidad sobre la actualización por los cambios de versión. El usuario deberá consultar la documentación a través del SIG.
1.3. Documento. Información y su medio de soporte. Este medio puede ser en papel, magnético, óptico, electrónico y fotográfico o una combinación de estos.
1.4. Documento eliminado. Documento que pierde vigencia debido a su retiro del SIG, ya sea, porque no aplica o porque se fusionó o incluyó en otro documento. 

1.5. Documentos externos. Documentos generados por terceros y que se requieren para llevar a cabo los procesos en el FBSCGR, tales como, informes, estudios, investigaciones, planos, especificaciones, normas técnicas, códigos, leyes, decretos, resoluciones y en general toda la información para la prestación del servicio.
1.6. Documento interno. Documento creado y aprobado por la Entidad dentro del ámbito del Sistema Integrado de Gestión – SIG.
1.7. Documento obsoleto. Documento que ha perdido vigencia por un cambio o eliminación.

1.8. Formato. Documento base requerido para diligenciamientos periódicos de información que una vez diligenciado se convierte en registro del FBSCGR.
1.9. Guía. Documento que establece orientaciones, recomendaciones o sugerencias sobre un tema específico.

1.10. Instructivo. Documento que describe en detalle como se debe realizar una actividad especifica y define estándares de aceptabilidad para el servicio.

1.11. Manual del SIG. Documento que describe y especifica el Sistema Integrado de Gestión de la Entidad.

1.12. Sistema Integrado de Gestión - SIG. Conjunto de elementos interrelacionados que interactúan de manera unificada y armonizada para establecer la orientación de la Entidad y el modelo operativo de gestión.

5.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· ISO 9001:2018
6. DESARROLLO 

6.1.
Lineamientos para la Operación

El administrador operativo de los documentos del Sistema Integrado de Gestión - SIG es el responsable de crear, actualizar y eliminar los documentos del sistema de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente. Igualmente, de ejercer el control de los documentos del Sistema Integrado de Gestión.
Los aspectos técnicos y jurídicos de las propuestas de creación y actualización de los documentos en el SIG para la operación de los procesos institucionales y la de eliminación será responsabilidad del(os) directivo(s).
Cada líder de proceso, en coordinación con los directivos de las dependencias que participan en el mismo, gestionará lo necesario para que la documentación del proceso sea publicada en el SIG, responda a las necesidades institucionales, se encuentre adecuadamente articulada y sea coherente en lo pertinente con los demás documentos del SIG vigentes y con la normativa general y reglamentación interna relacionadas con el tema objeto del documento. 

Los documentos entrarán en vigencia con la aprobación del control técnico parte de la Oficina de Planeación, de conformidad con los parámetros de la Norma Fundamental de Documentación y la publicación en el Sistema Integrado de Gestión. 
En ese orden, máximo cada dos años de vigencia de los documentos en el SIG deberán ser objeto de revisión por parte de los líderes o coordinadores y subdirectores del proceso al que pertenecen, gestionando su actualización según necesidades de la Entidad. Sin embargo, la actualización puede realizarse en cualquier momento, cuando las circunstancias así lo requieran. 
Los documentos del SIG son de obligatoria aplicación en su versión más actualizada por parte de todos los servidores de la Entidad, así como por contratistas de prestación de servicios, de acuerdo con las funciones y competencias de sus respectivos cargos y con las obligaciones contractuales respectivamente.

6.2. Elaboración, modificación o eliminación de documentos
	No.
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1
	Detectar la necesidad de crear, modificar o eliminar un documento.

Si bien cualquier funcionario y/o servidor público puede realizar la identificación de la necesidad, los directivos y/o líderes de grupos de trabajo o áreas donde se identifican las necesidades son responsables de iniciar la gestión para la actualización de los documentos con los líderes del proceso, con sujeción a este procedimiento

Nota. En caso de identificar la necesidad de eliminación de documentos pasar a la actividad No. 7.


	Directivo y/o líderes de grupos de trabajo o áreas 
	
	

	2
	Asignar al (los) servidor (es) la elaboración de la propuesta de actualización de documentos.
	Directivo de la dependencia
	
	

	3
	Estructurar y elaborar la propuesta de creación o actualización del documento con fundamentos normativos aplicables, simplificación de los procesos, resultados de auditorías, acciones de mejora continua, automatización de procesos, racionalización de trámites, o circunstancias adicionales que ameriten los cambios.
	Funcionario(s) asignado(s) para actualizar el documento
	Documento elaborado o actualizado 
	

	4
	Socializar la propuesta de creación o modificación con los funcionarios del proceso y funcionarios de dependencias que intervienen en el proceso, para que brinden retroalimentación para mejorarla.
Nota. La Oficina de Planeación podrá participar en las mesas de trabajo para brindar apoyo o asesoría sobre la aplicación de este procedimiento y el tipo de documento que solucionaría la necesidad, a solicitud de los interesados.

	Funcionario(s) asignado(s) para actualizar el documento
	
	

	5
	Revisar y presentar las consideraciones al documento.
	Subdirectores(as) o funcionario asignado (aplica para la Gerencia y Dirección de Gestión Corporativa)
	
	X

	6
	Enviar el documento a la Oficina de Planeación para la revisión de los requisitos de forma, según la Norma Fundamental de Documentación.
	Funcionario(s) asignado(s) para actualizar el documento
	Correo electrónico
	

	7
	Informar sobre los ajustes requeridos o conformidad del documento.
	Profesional Especializado Oficina de Planeación
	Correo electrónico
	X

	8
	Consolidar las recomendaciones conforme la retroalimentación recibida.
	Funcionario(s) asignado(s) para actualizar el documento
	
	

	9
	Presentar al directivo respectivo, debidamente justificada para aprobación, la propuesta de creación, actualización (indicando los cambios realizados) o eliminación del documento, con los siguientes soportes:

· Propuesta del documento y sus anexos, según el tipo de documento, conforme a lo establecido en el Instructivo de la norma fundamental de la Documentación I-E-1200-02.

· Formato F-E-1200-16 Solicitud Creación, Modificación o Eliminación Documentos.

	Funcionario(s) asignado(s) para actualizar el documento
	
	

	10
	Aprobar o rechazar la propuesta de creación, actualización o eliminación del documento.
Si el documento es devuelto solicitando realizar ajustes pasar a la actividad No.6

	Directivo de la dependencia (Gerente, Director o Jefe de Oficina) 
	F-E-1200-16 Solicitud creación, modificación o eliminación documentos debidamente firmado
	X

	11
	Enviar a la Oficina de Planeación el formato F-E-1200-16 Solicitud Creación. Modificación o Eliminación Documentos debidamente aprobado, junto con documento creado o modificado, por medio del aplicativo de correspondencia. 

De igual manera, enviar a la Oficina de Planeación el documento en formato original por correo electrónico.

	Funcionario(s) asignado(s) para actualizar el documento
	
	

	12
	Recepcionar y registrar la solicitud del documento de acuerdo con el orden de llegada.

Nota. En caso de no recibir los documentos completos o por medio magnético la Oficina de Planeación procederá a solicitar al área correspondiente.  

Si transcurridos 30 días calendarios los documentos no han sido allegados a la Oficina de Planeación, se hará devolución de la solicitud.


	Auxiliar Administrativo o Técnico Administrativo Oficina de Planeación.
	F-E-1200-21 Control de solicitudes.
	

	13
	Revisar que los documentos hayan sido diligenciados correctamente, así como los soportes y registrar en el formato F-E-1200-21.

Si no cumplen, socializar con el profesional de la Oficina de Planeación antes de realizar la solicitud de ajustes y/o subsanación.

	Auxiliar Administrativo o Técnico Administrativo Oficina de Planeación.
	
	

	14
	Revisar los documentos recibidos, teniendo en cuenta redacción, coherencia y cumplimiento de los requisitos para la elaboración o modificación de los documentos y norma fundamental de documentación y registrar en el archivo Control de Solicitudes, Elaboración, Modificación y Eliminación de Documentos (F-E-1200-21)

En caso de presentar alguna observación que requiera ajustes, devolver la documentación al funcionario encargado y registrar en formato Control de solicitudes de elaboración, modificación o eliminación de documentos.

Nota. Si transcurrido 30 días calendario los documentos no han sido allegados a la Oficina de Planeación, se hará devolución de la solicitud.

	Profesionales Especializados Oficina de Planeación


	F-E-1200-16 Control de solicitudes de elaboración, modificación o eliminación de documentos.


Correo electrónico u otro medio.


	X

	15
	Regresar el documento ajustado de acuerdo con las observaciones realizadas.
	Funcionario(s) asignado(s) para actualizar el documento
	Correo electrónico u otro medio
	

	16

	Revisar si el documento fue ajustado acorde con las observaciones realizadas.


	Profesionales Especializados Oficina de Planeación


	F-E-1200-21 Control de solicitudes de elaboración, modificación o eliminación de documentos
	X

	17
	Verificar código y versión del documento en el listado maestro de documentos
	Auxiliar Administrativo o Técnico Administrativo Oficina de Planeación.
	
	X

	18
	Publicar los documentos aprobados y verificados en el Sistema Integrado de Gestión. Registrar la actualización del documento, en el Listado maestro de documentos internos.

Nota. En la fecha de publicación entra en vigencia el documento aprobado.

	Auxiliar Administrativo o Técnico Administrativo Oficina de Planeación.
	F-E-1200-17 Listado maestro de documentos.
	

	19
	Identificar el documento que pierde vigencia, agregándolo a la carpeta “DOCUMENTOS OBSOLETOS” definida en la Tabla de Retención Documental de la Oficina de Planeación, a través de medio magnético y reemplazar el documento por la nueva versión en la página web del FBSCGR.
	Auxiliar Administrativo o Técnico Administrativo Oficina de Planeación.
	
	X

	20
	Enviar correo electrónico al responsable de Comunicaciones del FBSCGR con el respectivo formato debidamente diligenciado, con el fin de divulgar a los servidores públicos los documentos creados, actualizados o eliminados.
	Auxiliar Administrativo o Técnico Administrativo Oficina de Planeación.
	
	


6.3. Control de documentos externos
	No.
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1
	Presentar el documento a la Oficina de Planeación junto a la respectiva solicitud para su registro en el Sistema Integrado de Gestión (SIG), siguiendo las indicaciones del instructivo I-E-1200-03 Manejo Documentos Externos.
	Coordinador y/o líder de grupo de trabajo o área
	F-E-1200-16 Solicitud creación. modificación o eliminación de documentos
	

	2
	Recepcionar y registrar documento externo en listado maestro de documentos externos retirando la versión anterior del documento si aplica.
	Auxiliar Administrativo o Técnico Administrativo Oficina de Planeación.
	F-E-1200-18 Listado maestro de documentos externos
	

	3
	Determinar si con el documento externo, es necesaria la modificación o se vuelve obsoleto algún documento del SIG. 

Si hay un documento obsoleto, desactualizado, proceder a actualizar o eliminar y realizar solicitud ante la Oficina de Planeación conforme las actividades del numeral 6.2 de este procedimiento.
	Coordinador y/o líder de grupo de trabajo o área
	
	

	4
	Publicar el listado maestro de documentos externos actualizado en el portal institucional. 
	Auxiliar Administrativo o Técnico Administrativo Oficina de Planeación.
	
	


6.3. Control de documentos obsoletos
El control de los documentos obsoletos, se realiza mediante la restricción para consulta de los documentos que ya no están vigentes. 
De igual manera, a través del correo electrónico remitido por el responsable de Comunicaciones, se informa sobre las nuevas actualizaciones, modificaciones o eliminaciones de la documentación aprobada, en esa medida, a partir de la fecha de aprobación se deben aplicar y utilizar dichos documentos.
7. REGISTROS 
· F-E-1200-16 Solicitud de elaboración, modificación o eliminación de documentos.
· F-E-1200-17 Listado maestro de documentos.
· F-E-1200-18 Listado maestro de documentos externos.
· F-E-1200-21 Control de solicitudes de elaboración, modificación o eliminación de documentos
8.  NORMATIVA
· Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.
· I-E-1200-02 Norma fundamental de la documentación.
9. ANEXOS. 
	Elaboró - Aprobó
	Revisó 
	Publicación

	Gerencia – Oficina de Planeación
	Gerencia
	Fecha: 25 de enero de 2024
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