PROCEDIMIENTO: CONTROL DE Version: 8.0
-~ DOCUMENTOS
S&e MINISTERIO DE VIVIENDA, .
&7 ciupap ¥ TerrITORIO Fecha: 10/10/2022
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO Codigo: DET-P-01
1. OBJETIVO

Establecer lineamientos para controlar los documentos de caracter interno y externo del SIG de
la entidad, a través de la elaboracion, revision, aprobacion, publicacion y divulgacién de los
documentos; con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos vigentes.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la solicitud documental presentada por el lider del proceso; continta
con la ejecucion del proceso de actualizacion para posterior aprobacion y termina con la
respectiva publicacion y divulgacion de los documentos en el SIG.

3. DEFINICIONES

« Aprobacion: aceptacion de un documento a partir de su revision, segun los lineamientos
que desde el SIG se emiten y que garantiza su aplicacion desde el punto de vista de la
conveniencia y adecuacion con el SIG del MVCT™.

e Documento: informacion y el medio en el que esta contenida.

e Documentos del SIG: se consideran documentos del SIG, todos aquellos documentos que
suministren lineamientos y/o permitan la operacion de algun proceso de la entidad, tales
como: manuales, caracterizacion de procesos, procedimientos, politicas, instructivos, guias,
formatos, y plantillas, los cuales pueden ser actualizados para su mejora o adecuacion
continua. Los documentos internos del MVCT son controlados a través del procedimiento
control de documentos?.

e Documentos de origen externo: son aquellos documentos emitidos y suministrados por
entes o personas externas al MVCT; entre ellos se encuentran leyes, decretos, resoluciones
externas, documentos Conpes, lineamientos presidenciales, cddigos, normas técnicas,
tratados, convenios y guias definidos por otras entidades (susceptibles de réplica en el
MVCT), entre otros, que sirven como referencia normativa u operativa para la realizacion de
los procesos?®.

. Copia Controlada: copia del documento publicado en el SPG y en la pagina web del MVCT,
previa autorizacion por parte del lider proceso, lo que garantiza su vigencia®.

e Copia No Controlada: copia del documento original en medio fisico o magnético que ha sido
bajado del SPG o pagina web del MVCT, el cual se encuentra identificado con la marca de

! (Esta definicion fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion segun lo definido en la norma técnica 1SO 9001:2015 numeral 7.5.2
Creacion y actualizacion y el Manual Integrado de Gestion del Ministerio - numeral 5.3.2 Instancias del Sistema Integrado de Gestidn).

2 (Esta definicion fue tomada de la NTC 1SO 9000:2015, numeral 3.8.5).

8 (Esta definicion fue tomada de DET-G-04 Guia “Elaboracion de documentacion del Sistema Integrado de Gestion”).

4 (Esta definicién fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacién).



agua “COPIA NO CONTROLADA". Los formatos no cuentan con la mencionada marca de
agua debido a que se encuentran como archivo editable.®

Control de cambios: registro de los cambios o modificaciones que se efectien a los
documentos del SIG. Contiene la fecha en que se realiza el cambio, la descripcion del cambio
y la nueva versién del documento®.

Documento Obsoleto: documento que, por emitirse una nueva version, ha perdido su
vigencia en fecha y contenido. El original del documento obsoleto se conserva para preservar
el conocimiento y se almacena en el SPG en la seccion Listado Maestro — documentos
obsoletos™.

Listado Maestro de Documentos: indice de documentos contemplados en el SIG que
apoyan el control y la operacién de los procesos garantizando su actualizacién, disponibilidad
y Su uso®.

4. ABREVIATURAS

SIG: Sistema Integrado de Gestion.

MVCT: Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
OAP: Oficina Asesora de Planeacion.

SPG: Sistema de Planeacion y Gestion.

5. POLITICAS DE OPERACION

Informacioén para tener en cuenta al realizar solicitudes de actualizacién documental:

Los documentos que hacen parte de un proceso y que estan sujetos a elaboracion,
modificacion y/o eliminacién, son aquellos que establecen y estandarizan actividades, tal
como sucede con: caracterizacion, procedimientos, manuales, politicas, guias, instructivos,
formatos, plantillas, mapas de riesgos, plan de comunicaciones, normograma e indicadores.
Todos los documentos del SIG deben seguir los lineamientos definidos en la DET-G-04 Guia
“Elaboracion de documentacion del Sistema Integrado de Gestion”, y DET-G-05
“Actualizacion de caracterizaciones”, en el caso de las caracterizaciones.

Todas las solicitudes de actualizacion documental del SIG para la creacién, modificacién y/o
eliminacion se deberan tramitar mediante el Sistema de Planeacién y Gestion (SPG).

Seré responsabilidad del lider del proceso definir las actividades y darles cumplimiento de
forma y fondo®, lo que implica disponer de las evidencias que soportan su cumplimiento.
Para el caso de modificaciones documentales, el proceso solicitante podra descargar el
documento editable desde la seccidn” Listado maestro de documentos” que se encuentra en
el SPG.

La OAP contara con 30 dias hébiles para tramitar toda solicitud de actualizacion documental
realizada mediante el Sistema de Planeacién y Gestion (SPG) a partir de la fecha de envio
por parte del lider del proceso.

5 (Esta definicion fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion).
6 (Esta definicion fue tomada de DET-G-04 Guia “Elaboracion de documentacion del Sistema Integrado de Gestion”).
7 (Esta definicién fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacién).

8 (Esta definicion fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion segun lo definido en la DET-G-04 Guia “Elaboracion de documentacion
del Sistema Integrado de Gestion y lo definido por la Agencia para la reincorporacion y la Normalizacion — ARN en el link:
http://www.reincorporacion.gov.co/es/agencia/Paginas/maestro-de-documentos.aspx ).

9 Entendiéndose forma, como el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el MVCT para el control de la informacién documentada; y
fondo, como la definicién y el cumplimiento del contenido técnico correspondiente con la actividad en cuestion
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Administracién y publicacion de documentos

Con

Con

Con el fin de evitar posibles alteraciones no intencionadas a los documentos del SIG, la
administracién y publicacion de los documentos vigentes de cada proceso, esta a cargo
Unicamente del proceso de Direccionamiento Estratégico.

Los documentos entraran en vigor una vez estén aprobados y publicados dentro de la
documentacion de cada proceso en el mapa de procesos del MVCT y en el listado maestro
de documentos del SPG. Estos son los Unicos puntos autorizados que garantizan el uso de
las versiones vigentes del SIG.

La consulta a los documentos del SIG debe realizarse en el sitio web del Ministerio:
https://www.minvivienda.gov.co/ministerio/planeacion-gestion-y-control/sistema-integrado-
de-gestion/mapa-de-procesos; por lo tanto, cada proceso se hace responsable de aplicar
buenas practicas para reducir el consumo de papel en la impresién de documentos.

Las copias controladas hacen referencia a la documentacion vigente de un proceso, se
encuentran publicados en el SPG y la pagina web del MVCT.

Cuando el servidor publico imprime o descarga la version de un documento que esta
publicado en la pagina web o en el SPG se convierte en copia no controlada.

Se deben utilizar las versiones actualizadas de la documentacién, puesto que el uso de
versiones desactualizadas puede llevar a un desgaste administrativo, reprocesos y toma de
decisiones equivocadas.

servacion de los documentos del SIG:

Todo documento que haga parte de un proceso y sea debidamente aprobado en el SIG debe
cumplir con los lineamientos del proceso de gestion documental (conservacion, custodia,
acceso, hasta su disposicion final de acuerdo con la Normatividad vigente) y se agregara de
forma autométicamente en el Listado Maestro de Documentos del SPG.

trol de la documentacion externa incluida en el SIG
El lider debe identificar los documentos de origen externo necesarios para la operaciéon de

su proceso. Estos documentos deben ser identificados segun lo definido en DET-G-04 Guia
Elaboracion de documentacion del SIG y deben incluirse en el normograma del proceso.

6. CONTENIDO

) RESPONSABLE

Ne° DESCRIPCION / EVIDENCIA OBSERVACIONES
DEPENDENCIA

Las solicitudes

pueden ser creadas

Reporte de |por los facilitadores

Envia la solicitud de envié de del proceso, no

actualizacion documental a solicitud de | obstante, se requiere

Lider y facilitador

través del Modulo de preaprobacion |la aprobacion por

“Documentacion SIG” del SPG deI_ : proceso por SPG parte del lider del
: . solicitante

para tramitar dicha proceso. Una vez el

actualizacién Notificacién en |lider  apruebe la

flujo del SPG al | solicitud en el SPG,

profesional |llegara al profesional
OAP designado de la OAP.
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RESPONSABLE

N° DESCRIPCION / EVIDENCIA | OBSERVACIONES
DEPENDENCIA
Recibe el documento y verifica
el cumplimiento de los
requisitos establecidos en DET-
G-04 Guia Elaboracion de .
documentacién del Sistema La devolucion a
Integrado de Gestion: edicion de un
2.a Pantallazo | documento se
2.a Si requiere ajustes se devolucion a (rjgahzara |
devuelve el documento a edicion (SPG) flrglc_:ta(;nente dal
edicion mediante el SPG acigdor 'y . el
justificando la razén de su procesogugan se:@ N
devolucion al proceso . 2.b Pantallazo RNyF ualo A€ realizar
solicitante v si o Profesional i los ajustes con
y sigue a la actividad envio para o
> |No.3 responsable / anrobacién por acompafiamiento del
Oficina  Asesora| 2P arte de Ig profesional OAP en
: . de Planeacién P caso de ser
2.b Si el documento no requiere jefatura de la : itir
ajustes va a la actividad No. 4 OAP necesaro y remira
J ' el documento
_ ajustado nuevamente
2.c Si el documento no cumple 2. c Pantallazo | 51 |ider del proceso
con la DET-G-04 Guia de rechazo para que este ultimo
Elaborqcién de documentacion documental. |geg gl encargado de
del Sistema Integrado de enviarlo mediante el
Gestion se rechaza la solicitud, sistema.
por lo tanto, llegara notificacion
informativa a los participantes
del flujo y éste se cancelara.
Acompafia al Nesa Profesional Correo
omp pre responsable /| electrénico o
3 |solicitante en los ajustes| . .. .
) Oficina Asesora listado de
requeridos en el documento. 9 . .
de Planeacion asistencia
Pantallazo de
envié de
Aprueba el documento | Profesional solicitud de

4 mediante el SPG y se remite a|responsable / aprobacion al
la jefatura de la OAP para su|Oficina Asesora| jefe OAP por
aprobacion. de Planeacién SPG
Aprueba el documento y se Si el Jefe de la OAP
envia para publicacion Pantallazo de solicita ajustes al
mediante el SPG al profesional envi6 de documento para
OAP responsable del tramite L aprobar en el SIG, se
d Jefe / solicitud de o )

5 ocumental. Oficina Asesora| publicacion al reinicia el flujo desde
5 a. Si rechaza la solicitud, 9 . el paso 1, es decir,
llegara notificacién informativa de Planeacion profesional llega al facilitador del

9 OAP por SPG | .29

a los participantes del flujo y
éste comenzara nuevamente
desde el paso 1.

procesos para que
realice los ajustes.
Edicion.
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N° DESCRIPCION

RESPONSABLE
/
DEPENDENCIA

EVIDENCIA

OBSERVACIONES

Publica el documento aprobado
en el SPG y se envia
6 | notificacion informativa

Profesional OAP /
Oficina Asesora

Pantallazo de
publicacion en

El lider del proceso
debe revisar la
actualizacion
documental
publicada con el fin

7 |correo adjunta pantallazo de la
actualizaciéon documental en la
pagina web y notifica la
culminacion del tramite

Oficina Asesora
de Planeacion

(pantallazo) de
actualizacion
documental en

mediante el sistema informando | de Planeacidon el SPG de informar a la OAP
sobre la publicacion de este. en caso de
inconsistencias.
Publica documento en la pagina Corr,ec_J
. . electrénico
web del Ministerio, . ;
. . Profesional adjuntando
posteriormente mediante . :
designado / imagen

la pagina web
Profesional Listado
8 Actualiza el listado maestro de |designado / maestro de
documentos (SPG). Oficina Asesora documentos
de Planeacién (SPG)
Mensualmente la
OAP  genera el
Divulga la actualizacion de los | Profesional boletin de novedades
documentos, a través del|designado / Correg y documentales lo
9 L . SI9 boletin ) y !
correo electronico y boletin de | Oficina Asesora informativos | comunica por medio

novedades documentales.

de Planeacion

de correo masivo a
todos los servidores
publicos del MVCT.

FIN
7. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DEL VERSION
FECHA DOCUMENTO QUE ACTUAL DEL MOTIVO DE LA MODIFICACION
MODIFICA DOCUMENTO

Actualizacion de los documentos
del Sistema Integrado de Gestién de

30/01/2015 10 20 acue.rdo con las direptrices de
Presidencia de la Republica y el
Manual de Identidad Visual de
entidades del gobierno
Se actualizo politicas de operacion

29/07/2016 20 30 con relacion _al uso de marca de
agua y se define casos para los que
no se requiere SG-F-01
Se incluye la remisibn de

21/11/2017 3.0 4.0 comentarios al proceso solicitante,
en los cuales se comentan ajustes o
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se solicita informacion
complementaria.

Se actualiza evidencia para
acompafiamiento por parte de la
OAP en la realizacion de ajustes e
informacién complementaria
solicitante

Se actualiza tratamiento de
documentos externos en o
referente a remision de
normograma actualizado por parte
del proceso y la respectiva
publicacion en la pagina web por
parte de la Oficina Asesora de
Planeacion

29/08/2018

4.0

5.0

Se ajustan definiciones de acuerdo
con la 1ISO 9000:2015.

Se incluyen y ajustan politicas de
operacion

Se ajustan actividades en el control
de documentos internos y externos
con el fin de dar una secuencia
I6gica al proceso.

15/03/2019

5.0

6.0

Se ajusta en el contenido en el item
1 se incluye observaciones, En el
item 5y 6 se incluye evidencia, En
el item No 8 se agrega en la
evidencia “con firma de recibido”

El item 10 se incluye como actividad
en el procedimiento.

Se elimina 6.2 Control De
Documentos Externos, debido a
gue constituyen las mismas
actividades del 6.1, la cual
guedaria item 6

Se incluye politica Todo documento
externo que sea considerado
necesario para la operacion del
proceso debe estar identificado
segun los lineamientos definidos en
el SIG-I-01

09/06/2020

6.0

7.0

Se incluy6:

¢ Definicion de copia controlada.

e Politicas de operacion referente
a: documentos que hacen parte
de un proceso, requisito de
radicado en todas las DET-F-01
solicitud de actualizacion
documental, requerimiento de
documento en version editable
por parte del proceso solicitante
para modificacion documental,
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enlace para la consulta de
documentos del SIG, definiciéon
del rol de las copias controladas
dentro del SIG, responsabilidad
de los servidores publicos frente

al uso de versiones
desactualizadas y sus
implicaciones, se definen

lineamientos para conservacion
de los documentos del SIG, se
incluye nota al pie con significado
de forma y fondo que se debe
tener en cuenta para definir
documentos de un proceso.

Se actualizé:
e A nivel general se actualiza el
procedimiento, cédigo del

procedimiento y formatos que en
este se relacionan segun DET-G-
04 Guia Elaboracion
Documentacién SIG y se cita la
fuente para definiciones.

Se actualiza el objetivo del
procedimiento enmarcandolo en
las actividades propias del
mismo.

e Definiciones  de:  aprobacion,
documentos del SIG, documentos
de origen externo, copia no
controlada, control de cambios,
documento obsoleto y listado
maestro de documentos.

¢ A nivel general se enmarcan las
politicas de operacion en pilares
como: informacién para tener en
cuenta al realizar solicitudes de
actualizacion documental,
administracion y publicacion de
documentos, conservacion de la
documentacioén del SIG,
informacion 'y control de la
documentacién externa incluida
en el SIG.

A nivel especifico se realizaron
actualizaciones como: el nombre
del formato SIG-F-01 Solicitud de
elaboracion,  modificacion  y/o
eliminacion de documentos fue
reemplazado por DET-F-01
Solicitud de actualizacion
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documental y; el formato SIG-F-
02 Concepto técnico de revisién de
solicitudes de documentacién fue
reemplazado por DET-F-02
Concepto técnico de aprobacion
documental; se actualiza politica
referente al tratamiento a
documentos externos y el numeral
6. Contenido se  actualiza
eliminando firmas en documentos y
se especifica el tramite para
solicitud, revision y aprobacion de
documentos del SIG por medio de
correo electrénico.

10/10/2022

7.0

8.0

Se ajusta el procedimiento teniendo
en cuenta la implementacion del
Sistema de Planeacién y Gestion
(SPG), el cual entro en
funcionamiento desde el
25/07/2022 por lo tanto los ajustes
fueron los siguientes:

Se actualizo:
¢ Definiciones de: copia controlada,

copia no controlada, documento
obsoleto.

e Politicas de operacion: 1)

Informacion para tener en cuenta
al realizar solicitudes de
actualizacion documental

2) Administracion y publicacién de
documentos

3) Conservacion de los
documentos del SIG.

Estas fueron ajustadas a nivel
general enmarcandose a la
operacion del SPG.

e Contenido: se ajusta en general

las acciones dentro del flujo de
aprobacion  documental  de
acuerdo con la operacion del
SPG.

Se incluy6:
¢ Abreviacion del SPG

e Se elimind el numeral de

“ELABORC’), REVISO Y
APROBQ” teniendo en cuenta la
plantilla de procedimiento vigente.
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