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1. OBJETIVO

Disefar, controlar y mantener los documentos y registros del Sistema Integrado de
Gestion, mediante la elaboracion, analisis, revision, aprobacién y socializacion de
los mismos, con el fin de unificar en materia documental la gestion de la CAMARA
DE REPRESENTANTES.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion y recepcion de requerimientos de necesidad de disefio,
mejoramiento, implementacion y anulacion de documentos. Contindia con el analisis
de informacién, elaboracion, ajuste, anulacién y codificacion del documento.
Finaliza con la aprobacion y socializacion de la creacion, modificacion o anulacion,
asi como la evaluacion de la eficiencia y eficacia de los documentos adoptados.

3. NORMAS

e Ley 87 de 1993 “por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones”.

e Ley 872 del 2003 "por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la
Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de
servicios."

e Decreto 943 de 2014 “por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control
Interno-MECI”

e Decreto 4485 del 2009 “por medio de la cual se adopta la actualizacion de la
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica”

e Decreto 2482 del 2012 “por el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracion de la planeacion y la gestion.”

4. TERMINOS Y DEFINICIONES
Adecuacién: suficiencia de las acciones para cumplir los requisitos.

Acuerdo de Nivel de Servicio: es el pacto establecido entre un usuario y
proveedor de los procesos en materia de calidad y oportunidad de las entradas
y salidas, que se establecen para el cumplimiento del objetivo del proceso.

Control de cambios: es la accion de controlar los cambios que tiene un
documento a través del tiempo y se evidencia en el numero de la version que
se establece desde la elaboracion inicial del documento. Su control se realizara
via registro en el mismo documento y en el Listado Maestro de Documentos
Documento: informacién y su medio de soporte.
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Documentos Externos: documentos pertenecientes al Sistema Integrado de
Gestion generados por entidades publicas diferentes a la CAMARA DE
REPRESENTANTES, los cuales afectan las actividades internas de la Entidad.

Documento obsoleto: documento que ha perdido su vigencia en fecha o
contenido.

Formato: documento elaborado para consignar el resultado de una actividad
o tarea. Una vez diligenciado se denomina registro.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Guia: documento asociado a los procesos y procedimientos, que especifica en
mayor detalle actividades o tareas, presentando alternativas de realizacion.

Instructivo: documento que orienta el diligenciamiento de un formato o
herramienta informatica, su desarrollo dependera de la complejidad de los
mismos, el tipo de toma de decisiones o incidencia en la operacion de la
Entidad. Es preciso aclarar que no todos los formatos o herramientas
informaticas requieren instructivo.

Listado Maestro de Documentos: relacion de documentos internos y
externos del Sistema Integrado de Gestion de la CAMARA DE
REPRESENTANTES, los cuales se encuentran asociados a los procesos.

Macroproceso: forma de identificar los procesos de la CAMARA DE
REPRESENTANTES, se encuentra constituido por las actividades ejecutadas
en los distintos procesos de la entidad. Manual: corresponde a los
documentos que agrupa el conjunto de disposiciones establecidas para la
operacion del Sistema Integrado de Gestion de la Entidad.

Manual de Procesos y Procedimientos: esta compuesto por los documentos
relacionados a los procesos. Estos documentos pueden ser de los siguientes
tipos: caracterizaciones, procedimientos, guias, manuales, instructivos,
indicadores, formatos y demas que sean identificados en la piramide
documental de la Entidad, la cual puede ser consultada en el presente
procedimiento de Elaboracion y Control de Documentos y Registros. Por otro
lado, estos documentos asociados a cada proceso se relacionan en el Listado
Maestro de Documentos.
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Manual de Operaciones del Sistema Integrado de Gestion: documento de
gestion que relaciona todos los elementos y requisitos del Sistema Integrado
de Gestion.

Manual de la Calidad: documento que describe y especifica el Sistema de
Gestion de la Calidad de la CAMARA DE REPRESENTANTES, y esta incluido
en el Manual de Operaciones del Sistema Integrado de Gestion.

Mapa de procesos: Representacion grafica de la operacion de la Entidad.

Modelo de Operacion por Procesos: elemento de Control que permite
conformar el estandar organizacional que soporta la operacion de la Entidad,
armonizando la Mision y Vision Institucional con un enfoque sistémico,
orientandola hacia una organizacion por procesos, los cuales en su interaccion,
interdependencia y relacidén causa - efecto garantizan una ejecucion eficiente y el

cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Un documento puede presentar diferentes fuentes para su
creacién, ajuste o anulacién. Algunas de ellas
corresponden a:
v -Necesidad de las dependencias de la Camara de
1 . . Representantes.
1. Identificar la necesidad -Iniciativa de la Oficina de Planeacién y Sistemas. Todas las
de disefio, ajuste y/o -Planes de mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion. | dependencias de la Correo
anulacion del documento. En todos los casos, antes de requerir los ajustes Entidad electronico
documentales, se debe solicitar el acompafamiento del
gestor de la dependencia lider del proceso y de un
funcionario de la Oficina de Planeacién y Sistemas.
L 4 Previo envio de la solicitud de creacion, modificacion y/o
anulacion de documentos, el profesional asignado de La
2. Analizar la necesidad del Oficina de Planeacién y Sistemas validara que los ajustes Oficina de
2 disefio, ajuste y/o den estricto cumplimiento a las politicas estipuladas en este Planeacion y Correo
anulacién del documento. procedimiento. Resultado del andlisis se generaran Sistemas electrénico

observaciones por parte del funcionario de La Oficina de
Planeacion y Sistemas.

¢es conveniente ¢Es conveniente ajustar el documento?

ajustar el

documento? Si, continua con la actividad N°3

No, termina con el procedimiento
Si

v Cuando el documento tenga viabilidad, se deben identificar
3. Identificar las en conjunto con el gestor y el funcionario de la Oficina de Funcionario Oficina
3 dependencias que Planeaci6n y Sistemas, las dependencias intervinientes en de Planeacién y
participardn en el disefio su operacion, ya sea como lider o participante. Lo anterior Dependencias
con el propésito de incluir diferentes puntos de vista, y

tenerlos en cuenta en la estructuracion del documento.
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4. Crear, ajustar o anular
4 los documentos.

Surtido el proceso de validaciéon y de acuerdo al tipo de
requerimiento solicitado (creacion, ajuste y/o anulacion) se
debe tener en cuenta:

- Creacion de Documentos: El profesional de La Oficina
de Planeacion y Sistemas que apoya la dependencia
solicitante junto con el gestor, deberda requerir al
responsable del Listado Maestro de Documentos para
asignar temporalmente el cédigo del documento.

- Documentos Ajustados y/o Anulados: En el caso que
la solicitud de documento sea para modificacion y/o
anulacion, el profesional de La Oficina de Planeacion y
Sistemas que apoya la dependencia solicitante junto con el
gestor, deberan validar la version del documento con el
responsable del Listado Maestro de Documentos, Yy
consignar el control de Cambios dentro de cada documento
cuando aplique. Como parte del acompafiamiento
metodoldgico del profesional de la Oficina de Planeacion y
Sistemas, podran identificarse ajustes de forma requeridos
para dar cumplimiento alas politicas de este procedimiento.
Estas recomendaciones y observaciones deberan ser
tenidas en cuenta en la version final de los documentos que
acompafien la respectiva solicitud.

Oficina de
Planeacion y
Sistemas

5. Proyectar y aprobar la
solicitud.

-

El gestor de la dependencia solicitante debera proyectar
memorando, al lider del proceso, para que haga la
respectiva revision, aprobacion técnica de los documentos
y radicacién del mismo dirigido al Jefe de la Oficina de
Planeacion y Sistemas.

Lideres e proceso

A 4

6. Recibir y revisar la
Solicitud

Luego de ser radicado el memorando, el Jefe de La Oficina
de Planeacion y Sistemas lo asignara al funcionario que ha
venido apoyando la dependencia solicitante para su
respectiva revision. Una vez el funcionario de La Oficina de
Planeacion y Sistemas ha revisado los documentos y
validado el cumplimiento metodolégico con lo estipulado en
este procedimiento, se envian los documentos (creados,
ajustados y/o anulados), por correo electrénico al
administrador de contenidos de la pagina web de La Oficina
de Planeacion y Sistemas para su respectiva publicaciéon
y/o eliminacién, solicitando al responsable la actualizacién
en el formato Listado Maestro de documentos. El
funcionario de La Oficina de Planeacion y Sistemas que ha
venido apoyando a la dependencia solicitante, proyecta el
memorando de respuesta al Jefe de La Oficina de
Planeacion y Sistemas para la revision y aprobacion
metodolégica de los documentos.

Una vez cumplido el procedimiento, el documento se
publica y/o eliminan de la intranet. EI memorando de
solicitud y de respuesta de ajustes documentales, como
minimo, deberd incluir un cuadro donde relacione el cédigo
del documento, el tipo de solicitud y la descripcion del ajuste
realizado, asi: En caso que los documentos tengan
inconsistencias metodolégicas y no se apliquen las politicas
del presente procedimiento, La Oficina de Planeacion y
Sistemas enviard un memorando, a la dependencia
solicitante explicando las razones de su no aprobacion.
Nota: El formato memorando se maneja de manera
electrénica en la Entidad.

Oficina de
Planeacion y
Sistemas
Funcionario
asignado

Planeacion y Sistemas
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Todo documento nuevo, ajustado o anulado, debera ser
7. Socializar document socializado por los medios dispuestos por la entidad (correo Oficina de
7 - >octalizar documento electronico interno, intranet, carteleras informativas, entre Planeacion y
otros), por parte de la dependencia lider del proceso Sistemas
v La Oficina de Control Interno debera evaluar la eficacia y
8. Evaluar eficiencia y la efectividad de los documentos internos implementados, Oficina de
8 S . para lo cual éste sera uno de los criterios que deberan coordinadora de
eficacia de actividad .
tener en cuenta dentro de los programas y planes de control interno
J, auditoria integral.
Fin.
6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del
procedimiento).
7. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 30/12/2014 Elaboracién del Procedimiento
2 12/18/2019 Se redefinié el objetivo, alcance del procedimiento, algunas actividades y cédigo del documento
Se incluyeron las anteriores versiones en el control de cambios. Se eliminé Comité de Control Interno, toda
vez que fue creado el Comité de Gestién y Desemperio Institucional mediante Resolucién No. 0150 del 28
de enero de 2021.
3 16/12/2021 Se modificé por este Comité en la descripcién del procedimiento (actividades, descripcion, responsable,
registro), normas, objetivo, términos y definiciones y otros items se ajustaron.
Se efectuaron ajustes de contenido en los numerales 3.4.6,8 (normas, términos y definiciones,
documentacién asociada, anexos.
8. DOCUMENTACION ASOCIADA
e Listado Maestro de Documentos.
e Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano
MECI 2014.
¢ Metodologia para la Implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
¢ Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009.
s Norma Técnica de Calidad ISO 9001:2015.
¢ Norma Técnica Colombiana — NTC OHSAS 18001.Norma Técnica Colombiana — NTC
1ISO 14001
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