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1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para definir los lineamientos necesarios en la elaboracion,
control y gestiéon de los documentos internos del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)
de la Alcaldia Municipal de Pasto, con el propdsito de asegurar su adecuada
creacion, revision, actualizacion y eliminacién, garantizando asi la eficiencia y el
cumplimiento de los requisitos del SGC.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde la recepcidon de la solicitud por parte de las
dependencias hasta la publicacion del documento en el Sistema de Gestion de
Calidad (SGC) de la Alcaldia de Pasto, asi como su divulgacion y socializacion con los
grupos de valor y partes interesadas. Aplica a la Oficina de Planeacion de Gestion
Institucional (OPGI), la Subsecretaria de Sistemas de Informacion, la Oficina de Archivo,
la Unidad de Atencion al Ciudadano y todas las dependencias de la Alcaldia de
Pasto."

3. RESPONSABLE

Los (las) responsables de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este
procedimiento, es el Jefe de la Oficina de Planeaciéon de Gestidn Institucional,
Subsecretario (a) de Sistemas de Informacion, Jefe de la Oficina de Archivo y Lideres
de cada proceso de la Alcaldia de Pasto que soliciten el control de formatos en el
Sistema de Gestion de Calidad.

4. MARCO LEGAL

Marco General del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - Consejo para la
Gestion y Desempeno Institucional - Version 4 marzo de 2021.

5. DEFINICIONES

Elaborar formato: crear un archivo (documento) que se pueda diligenciar informaciéon
de manera organizada y clara, con el propdsito de comunicar ideas, instrucciones o
datos especificos, el cual no se encuentre en la plataforma interna de Pasto.

Actudlizar formato: modificar la estructura y el esfilo de un formato existente la
plataforma inferna de Pasto para asegurar que cumpla con los estdndares actuales o
para mejorar su presentacion y funcionalidad segun las necesidades o cambios
requeridos.
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Eliminar formato: implica remover o deshacer un formato existente la plataforma
interna de Pasto, por motivo de obsolescencia o porque ya no lo requiere la
normatividad de dicho proceso.

Aprobar: dejar constancia documentada que la prdctica o el método descrito es el
correcto, mediante la firma autorizada del mismo.

Sistema de Gestion de Calidad - SGC: es un conjunto estructurado de politicas,
lineamientos y recursos destinados a asegurar que los productos y servicios cumplan
con los esténdares de calidad establecidos por la organizacion, buscando mejorar
continuamente la satisfaccion.

Codigo: conjunto de letras, niUmeros y/o simbolos que permiten identificar un
documento en forma particular.

Control de Cambios: es el registro del historial de las modificaciones hechas a los
formatos del SGC.

Distribucion: es la actividad por medio de la cual un documento aprobado se entrega
a los interesados para su aplicacion.

Documento: registro escrito, impreso o digital que contiene informacién organizada y
estructurada, utilizada para comunicar, informar o almacenar datos.

Infranet Pasto - Plataforma Interna de la Alcaldia de Pasto: red interna de
comunicacion privada dentro de la Alcaldia de Pasto, que utiliza tecnologias de
Internet para facilitar el intercambio de informacidn, recursos y herramientas entre sus
empleados.

Documento obsoleto: es aquel documento que no tiene validez o ha perdido vigencia
por haber sido sometido a actualizacién en forma o contenido o a eliminacion.

Formato: documento preimpreso o preestablecido en el cual se consigna informaciéon
resulfante de la ejecucidn de una actividad. Una vez diligenciado el formato se
convierte en registro.

Listado Maesiro de Documentos Internos: lista en la cual se relacionan los documentos
infernos manejados en el SGC, excepto los registros.

Version: es una edicion especifica de un documento, que incluye cambios o
actualizaciones respecto a una versidbn anterior, identificada por un niUmero o nombre
que la distingue de otras versiones.
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Fecha: momento especifico en el tiempo que se solicita la elaboracion y/o
actualizacién del formato.

Documento transversal: tipo de documento que abarca mdultiples dreas, disciplinas o
departamentos dentro de una organizacion o proyecto. Este tipo de documento es
disenado para integrar informacion relevante de manera holistica, facilitando la
colaboracion entre diferentes equipos o especialidades. Generalmente, un
documento transversal busca asegurar una comprension integral y coordinada de un
tema o proyecto, optimizando la comunicaciéon vy la eficiencia en la ejecucion de
tareas interrelacionadas.

6. GENERALIDADES/POLITICAS DE OPERACION

En propdsito de fortalecer las capacidades organizacionales mediante la alineaciéon
entre la estrategia institucional y el modelo de operacion por procesos, la estructura y
la planta de personal, de manera que contribuyan a la generacién de mayor valor
publico en la prestaciéon de bienes y servicios, aumentando la productividad estatal.

En este punto, los aspectos minimos que una entidad debe tener en cuenta para
trabajar por procesos son los siguientes:

e Definir estrategias que permitan garantizar que la operacion de la entidad se
haga acorde con la manera en la que se han documentado y formalizado los
procesos

e Revisar y analizar permanente el conjunto de procesos institucionales, a fin de
actualizarlos y racionalizarlos (recorte de pasos, tiempos, requisitos, entre otros)

e Documentar y formalizar los procesos para identificar el aporte que cada uno
hace a la prestacion del servicio y la adecuada gestion

6.1 Documentos Internos: Los documentos del Sistema de Gestion de la Alcaldia
Municipal de Pasto que serdn controlados, son:

e Manuales

e Caracterizaciones de Procesos y Subprocesos.

e Normogramas.

e Partes Interesadas

e |dentificacion de Contexto estratégico.

e Formatos internos.

e Protocolos.

e Procedimientos.



PROCESO MEJORA CONTINUA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE DOCUMENTOS

FECHA VERSION coDIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 10-ene-25 08 MC-P-001 4de 11

e Instructivos

e Guias

Estos documentos estdn definidos como necesarios por la Alcaldia de Pasto, para
asegurar la eficacia, operacion y control de los procesos del sistema de gestion. De
igual manera se excluyen de este control, los siguientes documentos:

e Oficios

e Memorandos

e Formatos externos

¢ Y los demds no relacionados con el sistema de gestion de la Alcaldia de Pasto.

Si se requiere efectuar cambios de “forma” en los documentos del Sistema de Gestion,
como: correcciones de ortografia, o de redaccién se podrdn readlizar sin que ello
impligue el cambio de version del documento como tampoco el frdmite de la solicitud
de modificacién, ni la recoleccion de firmas. Los documentos entrardn en vigencia una
vez sean aprobados y publicados en la Intranet de la Alcaldia de Pasto. Los
documentos que se descarguen de la intranet son considerados como documento no
controlado, y la responsabilidad del uso de versiones desactualizadas serd
responsabilidad del respectivo funcionario. El historial de las revisiones o modificaciones
hechas a los documentos del SG, se hard en la seccion Contfrol de Cambios al final de
cada documento

6.2 Documentos Externos: Los enlaces de cada proceso o dependencia deben
identificar los documentos de origen externo que apliquen a su proceso. Todos aquellos
requisitos legales y reglamentarios deberdn relacionarlos en el Normograma y aquellos
documentos generados por entidades puUblicas o privadas diferente a normatividad,
que utiliza el proceso para su operacion o seguimiento, deberdn relacionarlos en el
listado maestro de documentos externos de su proceso y enviar los documentos
diligenciados al lider del proceso de Mejora Continua del Sistema de Gestidn. Cada
vez que identifique un nuevo documento externo, deberd informar al lider del proceso
de Mejora Contfinua para que actualice esta informacidén en el documento
correspondiente.

6.3 Documentos Obsoletos: los documentos obsoletos se conservardn, solo como
soporte que evidencia el historial de cambios surgidos en el documento. Si existen
versiones anteriores, estas serdn eliminadas una vez el documento pase a ser obsoleto,
conservandose Unicamente la Ultima versién en la carpeta documentos obsoletos del
archivo de gestion del proceso o en la carpeta creada en la computadora. Los
documentos que son eliminados del SG se relacionardn en el formato MC-F-020,
Control de documentos obsoletos. Los enlaces de cada proceso o dependencia
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deben asegurar la destruccion de la documentacion obsoleta del Sistema de Gestion
en su proceso incluida la eliminaciéon de todas las copias de los formatos preimpresos
cuando se actualicen o den de baja.

Segun la circular 100-010 de 2021 Departamento Administrativo de la Funcidn Publica
en esa linea, se presentan las siguientes instrucciones sobre lenguajes comprensibles
gue se deben implementar, con el propdsito de avanzar hacia la construccion de
contenido publico (normatividad, respuestas a Peticiones Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias (PQRSD), formularios, intervenciones institucionales, espacios
de didlogo, pdginas web, entre ofros) mas sencillo, que facilite el ejercicio de derechos
y cumplimiento de deberes ciudadanos y favorezca el aumento de la eficiencia
administrativa

Siguiendo con los lineamientos de la politica de proteccion de datos personales, “que
estd consagrada en el articulo 15 de la Constitucion Politica de Colombia como el
derecho fundamental que tienen todas las personas a conservar su intimidad personal
y familiar y su buen nombre, o mismo que conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de
entidades publicas y privadas”; por tal motivo los formatos que soliciten datos que
estén dentro de la politica se realizara dos mesas de trabajo al mes, el primer martes
del mes y el tercer martes del mes deben de enviar a la subsecretaria de sistemas de
informacidon para su revision.

7. CONTENIDO

PUNTO CRITICO DOCUMENTO

TAREA DE CONTROL | RESPONSABLE | = crcistRO
1. Recepcion de solicitud: el
personal de cada dependencia Formato MC-
identifica la necesidad de F-00T
elaborar, actualizar y/o eliminar un “solicitud para
formato del SGC. Luego debe de Verificar el elaborar
readlizar una  proyecciéon  del perfecto Personal actualizar
documento teniendo en cuenta los | diligenciamiento | designado de anular
lineamientos establecidos en el | del formato MC- la OPGI documentos”
instructivo MC-G-001, para disenar F-001.
el documento. Se debe de realizar Formato
la solicitud ante el correo editable por
sgc@pasto.gov.co, entregando el controlar
documento proyectado en



mailto:sgc@pasto.gov.co
https://www.intranetpasto.gov.co/index.php/documentos-intranet/38-mejora-continua/41-formatos-mejora-continua?download=7614:mc-f-001-solicitud-para-elaborar-actualizar-anular-documentos-v6
https://www.intranetpasto.gov.co/index.php/documentos-intranet/38-mejora-continua/41-formatos-mejora-continua?download=7614:mc-f-001-solicitud-para-elaborar-actualizar-anular-documentos-v6
https://www.intranetpasto.gov.co/index.php/documentos-intranet/38-mejora-continua/41-formatos-mejora-continua?download=7614:mc-f-001-solicitud-para-elaborar-actualizar-anular-documentos-v6
https://www.intranetpasto.gov.co/index.php/documentos-intranet/38-mejora-continua/41-formatos-mejora-continua?download=7614:mc-f-001-solicitud-para-elaborar-actualizar-anular-documentos-v6
https://www.intranetpasto.gov.co/index.php/documentos-intranet/38-mejora-continua/41-formatos-mejora-continua?download=7614:mc-f-001-solicitud-para-elaborar-actualizar-anular-documentos-v6
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TAREA

PUNTO CRITICO
DE CONTROL

RESPONSABLE

DOCUMENTO
/REGISTRO

editable y la solicitud en el formato
MC-F-00T, debidamente
diligenciado y con las firmas
correspondientes.

Nota: En esta actividad se debe de
clasificar el tipo de solicitud, las
cuales son: elaboracion,
actualizaciéon y/o eliminacion.

2. Verificar existencia de
formato: el encargado de la OPGI,
revisa el documento vy verifica si ya
existe en el listado maestro de
documentos internos o de registros.
Entonces, si el documento:

a) Ya existe: informa a la
dependencia que ya existe vy
finaliza el procedimiento.

b) No existe: continia con tarea 3.

Verificar en el
listado maestro
la existencia del

formato

Personal
designado de
la OPGI

Listado
maestro

Formato
editable por
controlar

3. Registrar solicitud: el
encargado de la OPGI, después
de haber revisado la NO existencia
del formato, registra la solicitud en
una matriz interna, en donde se
lleva el control y seguimiento del
proceso de la misma.

Actualizacién
maltriz interna

Personal
designado de
la OPGI

Matriz interna
de registro de
solicitudes

4, Revisar documento: el
encargado de la OPGI, procede
con la revision del documento
conforme a la los lineamientos del
Sistema de Gestion de Calidad v si:
a) Se hace la revision del correcto
diligenciamiento de la solicitud, la
aprueba y procede con la gestion
de la solicitud del documento.

b) Si no estd de acuerdo, hace las
correcciones y devuelve al proceso
o funcionario solicitante para que
ajuste la propuesta de elaboracion,
modificacion o actualizacion del

Verificar la
adecuada
estructura del
formato de
acuerdo alos
lineamientos del
SGC

Personal
designado de
la OPGI

Formato a
elaboraro a
actualizar
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PUNTO CRITICO DOCUMENTO
TAREA DE CONTROL RESPONSABLE /REGISTRO
documento, de acuerdo a las
sugerencias del SGC.
5. Responder al proceso: se
envia al proceso las sugerencias Correo
realizadas por la oficina de electrénico
Archivo, y/o la OPGI, en donde se . Personal enviado
; Enviar .
reunen todos los conceptos. . designado de
observaciones
la OPGI Formato con
Nota: Se anade en la matriz interna ajustes
de control la fecha de respuesta al solicitados
proceso.
6. Recepcionar los ajustes del
documento: se revisa los aqjustes
que ha readlizado el proceso y se
compara con el documento
. i Correo
anterior para verificar la .
. . electrénico
completitud de los ajustes, con el . e
. - . Revisar los Personal recibido
fin de dejar el ultimo documento . .
ajustado en version editable qjustes designado de
' correspondientes la OPGI Formato
Nota: se debe de dar respuesta corregido por
. el proceso
sobre el correo enviado, esta tarea
se desarrolla  hasta que el
encargado de la OPGI considere
que estd completamente gjustado.
7. Solicitar firmas del
documento: cuando por parte de
la OPGI, se considere que no existe
ningun ajuste mas al documento se
/ . Correo
envia al proceso el ultimo L
. . electrénico
documento corregido, solicitando . .
. . Recepcion de Personal enviado
las firmas que se encuentran al final .
del documento chumen’ro designado de
) original firmado la OPGI Formato
. Ultima versiéon
Nota: el documento original en editable
firmado debe de ser enviado a la
Oficina de Planeacién de Gestidn
Institucional mdximo en 10 dias
hdbiles
8. Decepcionar documento | Verificar que el Personal Formato
con firmas: se recibe el documento documento designado de controlado
en PDF debidamente firmado, y | tenga las formas la OPGI con firmas en
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actualizar el listado maestro. MC-F- completas. PDF
003
Nota: esta tarea se readliza
especificamente para que exista
un soporte de aprobaciéon de
elaboracién y/o actualizacion del
documento, dado a que se va a
publicar el formato en versidn
editable sin control de cambios ni el
espacio de las firmas.
Formato MC-
F-001
“solicitud para
9. Archivar fisica y digitalmente elaborar
los documentos de cada solicitud: actualizar
el encargado de la oficina de anular
Planeacién de Gestion Institucional - documentos”
. ) Verificar la Personal
archiva el documento final y la . .
. completitud de | designado de
solicitud, en la carpeta de . Formato
los archivos la OPGI .
documentos del proceso. editable
controlar
Nota: se archiva fisicamente los
documentos con firmas originales. Formato
controlado
con firmas en
PDF
10. Actudlizar el listado maestro:
el encargado de la OPGI deberd
actualizar el listado maestro. Personal
Nota: El listado maestro serd | Actualizar listado . Listado
. designado de
requerido por el proceso de maestro Maestro
7 la OPGI
gestion documental cada vez que
lo requiera.
11.  Solicitar publicacion o Correo
anulaciéon del documento: el electréonico
Personal .
personal encargado de la OPGI, . enviado
. . designado de
solicita a la Subsecretaria de
. g la OPGI
Sistemas de Informacién, la Formato a
publicacién, actualizacién  y/o publicary/



https://www.intranetpasto.gov.co/index.php/documentos-intranet/38-mejora-continua/41-formatos-mejora-continua?download=7614:mc-f-001-solicitud-para-elaborar-actualizar-anular-documentos-v6
https://www.intranetpasto.gov.co/index.php/documentos-intranet/38-mejora-continua/41-formatos-mejora-continua?download=7614:mc-f-001-solicitud-para-elaborar-actualizar-anular-documentos-v6
https://www.intranetpasto.gov.co/index.php/documentos-intranet/38-mejora-continua/41-formatos-mejora-continua?download=7614:mc-f-001-solicitud-para-elaborar-actualizar-anular-documentos-v6
https://www.intranetpasto.gov.co/index.php/documentos-intranet/38-mejora-continua/41-formatos-mejora-continua?download=7614:mc-f-001-solicitud-para-elaborar-actualizar-anular-documentos-v6
https://www.intranetpasto.gov.co/index.php/documentos-intranet/38-mejora-continua/41-formatos-mejora-continua?download=7614:mc-f-001-solicitud-para-elaborar-actualizar-anular-documentos-v6
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anulacion del formato en la actualizar
infranet de Pasto.
Nota: Se anade la fecha de envid a
publicar en la matriz de control y
seguimiento.
12. Readlizar seguimiento de
. )y y . - Formato
publicacion: después de un tiempo Verificar la publicado en
prudente se revisa en la plataforma | publicacién y/o Personal
: , SN . la plataforma
inferna de la Alcaldia de Pasto, la | actualizacion del | designado de | .
. . . g interna de la
publicacion y/o actualizacidn del formato en la la OPGI ,
_ . Alcaldia de
formato solicitado. infranet
Pasto
15. Divulgacion y socializacion del
documento: El lider del proceso . , Foto del
.. . . iy Realizar Lider del .
solicitante realiza la divulgacion y . g medio por el
S > divulgaciéon y proceso
socializacion de la elaboracion, ST .. cual se
. -, . socializacion solicitante .
actualizacién o anulacion del divulgo
documento.
8. CONTROL DE CAMBIOS
No. . . FECHA DE VERSION
2 DESCRIPCION DE LA MODIFICACION Z
REVISION APROBACION | ACTUALIZADA
Se cambian la descripcion de las generalidades, se
1 actualizan tareas, responsables y registros del 09/09/13 02
procedimiento
En generalidades, se cambia manual de calidad
por manuales, guia por planes y se elimina
circulares de documentos excluidos del control. Se
desagrega actividad 3 en: 3. verificar existencia de
5 documento y 4 Revisar propuesta de documento y 05 -02 -14 03
aprobar. Se desagrega tarea 4 en 5: 5. Actualizar
documentos y 6. Aprobar documento final; Se
agrega tarea 7. Actudlizar listado maestro; se
desagrega tarea 6 en 8: Distribuir copias
controladas y 9. Archivar documento final.
3 Se |_n,cluyen maAs deﬁmmones. Se m_odlflco la 01 -08- 14 04
seccibn de  generdlidades, ampliando la
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descripcién del control de documentos internos,
incluyendo el control de documentos externos vy
documentos obsoletos y en el contenido se
adiciona. En contenido actividad 2 se incluye la
opcién de entregar documento propuesto en
formato digital. En actividad 5 en b y ¢, se incluye
relacionar el documento obsoleto en el listado
maestro.

En el alcance del procedimiento se especifica los
documentos que se controlan en el SGC
(protocolos procedimientos, instructivos, manuales,
formatos, caracterizaciones) En el campo de
responsable se adiciona la responsabilidad de la
elaboracién y/o actualizacién de los documentos a
los servidores puUblicos también. En generalidades se
elimina el documento plan ya que no es un
documento del SGC. En la tarea 2 del
procedimiento, se elimina el requerimiento que se
anexe con la solicitud el documento en fisico,
solamente el documento lo deben anexar en
medio digital o lo deberdn anexar al correo
institucional del asesor de calidad. En la tarea 4 el
lider de mejora continua cuando estd de acuerdo
con la solicitud del documento se adiciona las
palabras “aprobacién del diseio”. En la tarea 5 se
cambia el ftitulo de la tarea actualizar el
documento por "tramitar el documento”.

07-Abril-2016

05

Se modifica el alcance del procedimiento
eliminando lo correspondiente a la frase "como
para los documentos externos a la Alcaldia de
Pasto que se requiera controlar su distribuciéon” ya
que los documentos externos no estdn dentro del
alcance del SGC de la Alcaldia. Se modifica el item
correspondiente a generalidades eliminando el
documento “inventario de servicios” ya que este
documento fue modificado. Se modifica la
normatividad. En la tarea No. 5, como documento
registro se relaciona el formato “Listado maestro de
documentos obsoletos MC-F-020" ya que se lo
registra en dicha tarea.

10-Abril-2018

06

Se cambia el término SGC - Sistema de Gestién de
Calidad a SG - Sistema de Gestién. En la columna
“Responsable” se asignan las actividades a un
profesional de la OPGI, las cuales anteriormente
estaban asignadas a un profesional de la OCI -
Oficina de Confrol Interno. Se incluye una actividad
nueva de “Comunicar a Gestion Documental, la
creacion o modificacién del documento vy la
dependencia responsable, con el fin de que se
revise y actualice las TRD de dicha dependencia”.
Se incluye otro termino en definiciones: MOP:
Modelo de Operacién por Procesos.

07-Abril-2016

07

Se adiciona la revisidén en los formatos la politica de

10-01-2025

08
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profecclén de datos personales por parte de la
subsecretarla de sistemas de Informacién: Como
también se hace la adicién de Solicitar revisién de
transversalidad del formato por parte de la oficina
de archivo y gestibn documental.
Elaborado por; Revisado por: Aprobado por: ‘

#ein (uisduer®
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