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1. OBJETIVO

Determinar la metodologia para la elaboracion, revision, control y aprobacion de todos los
documentos y registros del sistema integrado de gestién, con el fin de mantenerlos en las
condiciones seguras y en los lugares apropiados, permitiendo asi su facil acceso en el Instituto
de Turismo del Meta.

2. ALCANCE

Aplica para todos los documentos y registros que hacen parte de los procesos del Sistema
Integrado de Gestion, inicia con la identificacién y recepcion de requerimientos de necesidad de
elaboracion, actualizacion y anulacién de documentos, contindia con el analisis de informacion
para posterior elaboracion, ajuste, anulacion y codificacién del documento. Finaliza con la
aprobacion del trdmite, socializacion del documento a las partes interesadas, se asegura que las
versiones pertinentes de los documentos aplicables se encuentren disponibles en los puntos de
uso de forma legible y facilmente identificable.

3. RESPONSABLES

Las personas responsables de la elaboracion, modificacién y/o actualizacion de documentos se
deben guiar por las disposiciones aqui establecidas

Es responsabilidad de los subdirectores de cada area o jefe de oficina, cumplir las disposiciones
de este documento y reportar novedades al Coordinador de Calidad o quien haga sus funciones.

Es responsabilidad de cada lider del proceso el Control de sus propios documentos,
bajo los lineamientos del presente procedimiento.

4. DEFINICIONES

Almacenamiento: Localizacién fisica o electrénica de un registro, lugar exacto de
almacenamiento del registro.

Cambio de Version: Se refiere a cambiar la version de un documento tipo procedimiento,
formato, instructivo, cuando se han generado cambios en este.

Codificacién: Mecanismo utilizado para identificar los documentos del Sistema Integrado de
Gestion.
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Disposicion: Accion por tomar cuando se ha cumplido el tiempo de retencion de los registros.
Usualmente, la disposicién final de los registros es el archivo central, esto debera ser de acuerdo
a las Tablas de Retencion Documental.

Documento: llustracién de un procedimiento, una instruccion o un formato. Un documento puede
ser, o incluir, diagramas de flujo, tablas, figuras, planos, videos,
fotografias, entre otros.

Documento Controlado: Es un documento normalizado, para consulta y aplicacién del
personal.

Documento Externo: Son los documentos suministrados por entidades, organizaciones y/o
personas externas a la empresa; que afectan el Sistema Integrado de Gestion, ejemplo: clientes,

proveedores, requisitos legales, entre otro

Documento no Controlado: Es undocumento que se entrega a nivel informativo y es autorizado
por el Instituto, el cual no se obliga a actualizarse una vez se modifique la copia original.

Documento Obsoleto: Documento que ha perdido su vigencia en fecha o contenido.
Elaboracidn: Accién de crear un documento de acuerdo a las necesidades del proceso.
Flujograma: Descripcion en forma grafica de la secuencia l6gica de un proceso.

Identificacion: Accidn que permite reconocer los registros y relacionarlos con el producto, una
actividad o proceso del Sistema Integrado de Gestion.

Instructivo: Descripcién detallada y clara de cada actividad de un proceso, desde su
inicio hasta su fin.

Lider de proceso: Es la persona del nivel directivo responsable de la implementacion del Sistema
Integrado de Gestién en un proceso o varios.

Listado Maestro De Documentos: Listado que incluye todos los documentos del SGC
(Sistema de Gestion de Calidad).

Normalizacion: Proceso para aplicar reglas que establecen un orden en las
actividades.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interacttan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.
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Procedimiento: Conjunto de especificaciones, relaciones, responsabilidades, controles y
ordenamiento de las actividades y tareas requeridas para cumplir con el proceso.

Proteccién: Condiciones que permiten asegurar el buen estado de los registros. Los registros
requieren una proteccion especial contra la humedad o las condiciones del medio ambiente para
asegurar la preservacion de los registros a través del tiempo.

Punto de Control: Son las decisiones importantes que deben ser tomadas en un punto del
proceso o procedimiento, donde la Calidad del producto o servicio puede ser afectada

adversamente, y por ende el objetivo del proceso o procedimiento.

Registro: Documentos que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desarrolladas.

Registrado SIG: Inclusién y/o actualizacién de los documentos con cédigo y fecha de revisiéon
gue establece la vigencia dentro el Sistema Integrado de Gestion, y que sera validado por el
proceso de Sistema Integrado de Gestion.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia
y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos. La revisién
avalada y registrada ante el SIG se considera como la version vigente del documento.

Sistema Integrado de Gestidn: El Sistema Integrado de Gestidn, es un marco de referencia que
contempla un conjunto de conceptos, elementos, criterios y requisitos legales, que permiten llevar
a cabo la gestién de la entidad publica a través de la implementacién de una herramienta
operacionales con enfoque basado en procesos con el fin de mejorar el desempefio orientado a
satisfacer las necesidades y demanda de los ciudadanos y de los grupos de interés.

Tiempo de Retencion: Por cuanto tiempo se almacena. Se refiere al tiempo establecido por la
organizacién, durante el cual mantendra almacenado el registro.

TRD: Tabla de Retencion Documental

NTC: Norma Técnica Colombiana.

ISO: International Organization for Standardization. Organismo Internacional de Normalizacion.
5. MARCO NORMATIVO

NTC-1SO: 9000: Sistema de Gestion de Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
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NTC-ISO: 9001: Sistema de Gestidn de Calidad. Requisitos.
LEY 594 DE 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y

se dictan otras disposiciones.

DECRETO 1499 DE 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en
lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. — Capitulo 3 Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

RESOLUCION 0312 de 2019: Emanada por el Ministerio del Trabajo, Por la cual se definen
los estandares minimos del Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST.

6. RECURSOS

e Talento Humano:

La aplicacion de este procedimiento compromete a todos los funcionarios y colaboradores de
los diferentes procesos involucrados asi:

a) En la elaboracion de los documentos: los funcionarios del Proceso respectivo.

b) En su aprobaciéon, el lider del proceso y el personal que este considere en
cumplimiento a los requisitos legales y normatividad, cuando sea aplicable.

c) En el registro ante el proceso de Mejoramiento Continuo, el Coordinador de Calidad,
(Nota: En caso de ausencia del Coordinador de Calidad quien aprobara el registro del
documento, ser& el Subdirector General).

d) En laimplementacion y aplicacion, los funcionarios a los cuales le aplica.

e) En la distribucion, los lideres de procesos y Coordinador de Calidad.

f) En la disposicion final, cada uno de los funcionarios.

Magquinaria y Tecnologia: Equipos de computos, impresora y software basicos. Muebles
archivadores con capacidad suficiente para almacenar los documentos del sistema. Conexion

a Internet

Materiales o Logisticos: Papeleria, sellos, elementos de oficina.
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o Metodolbgicos: Normas técnicas aplicables.

¢ Medio Ambiente: Oficina con muebles suficientes y adecuados, sala de trabajo para
reuniones con grupos de los diferentes procesos.

7. GENERALIDADES

En este documento se describen las caracteristicas generales de disefio, actualizacion,
anulacién y aprobacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestién, y a su vez definir
los controles a los registros que integran el Sistema, en cuanto a su identificacion,
almacenamiento, tiempo de retencion, recuperacién y disposicion final.

7.1 Estructura de la documentacion

El Instituto de Turismo del Meta acogera la siguiente estructura documental para el Sistema
Integrado de Gestion. Cualquier funcionario del Instituto puede proponer la elaboraciéon de un
documento del Sistema Integrado de Gestién, para lo cual se debe tener en cuenta la siguiente
estructura, siempre y cuando la estructura no haya sido establecida por un documento normativo

que lo regule:

Manuales

Caracterizaciones, Procedimientos,
instructivos, guias, formatos, planes,
programas, matrices, protocolos, reglamentos,
matriz

Registro

Todos los documentos y formatos del Sistema Integrado de Gestion de la entidad se acogeran al
disefio dispuesto en el Procedimiento de Control de Documentos y Registros.

Se exceptlian de esta estructura reglamentaria interna los siguientes documentos: Resoluciones,
Plantillas y Modelos, los cuales se regiran por una estructura de caracter legal y/o funcional fuera
del alcance del presente procedimiento.
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Los oficios, circulares y documentos correspondientes a comunicaciones internas y externas se
elaboraran de acuerdo con las plantillas definidas por la entidad.

Tipos de Documentos:

Los documentos del Sistema Integrado de Gestidn, se codifican teniendo en cuenta la siguiente
estructura:

MV Mision — Vision
PO Politica
EST Estrategia
M Manual
MP Mapa de Procesos
C Caracterizacion
PL Plan
PR Programa
P Procedimiento
MT Matriz
PT Protocolo
I Instructivo
G Guia
Reglamento
F Formato
CD Cadigo
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Identificacién de Procesos

Estas siglas estan acordes al mapa de procesos vigente, si se actualizara algin nombre de
proceso, se creard o eliminar4d alguno, este cuadro debera ajustarse en el presente
procedimiento.

DPE Direccionamiento y Planeacion

Estratégica Proceso Estratégico

GTH Gestion de Talento Humano

SIG Sistema Integrado de Gestion

PST Planificacion del Sector Turistico

DPP Desarrollo, Promocién y Proceso Misional
Posicionamiento Turistico

GJC Gestién Juridica y Contratacién

GAF Gestion Administrativa y Financiera

GD Gestién Documental Procesos de Apoyo

GTI Gestion de las TIC

GCl Gestion de Control Interno Proceso de Evaluacion

7.2 Disefio de los documentos

Tamafo y tipo de letra: En términos generales, todos los documentos del Sistema Integrado de
Gestion se elaboraran con letra tipo Arial en tamafio 11, y se imprimiran los originales a doble
cara (cuando se cuente con la impresora que lo permita) como aporte del Sistema a la proteccion
del medio ambiente.

Configuracién de pagina: tamafio carta; orientacion vertical, los margenes (superior 2,5 cm,
inferior 2,5 cm, izquierdo 2,5 cm y derecho 2,5 cm), solo para el caso de los formatos se puede
establecer un tamafio diferente a carta, para el uso de formatos en digital (ejemplo en aplicativos
0 bases de datos) sin impresion las margenes podran ajustarse.

Titulos y subtitulos: Se estableceran con Arial 11 puntos, en “negritas”; parrafos con Arial de 11
puntos, alineacion justificada e interlineado sencillo con 1,15 pts.
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Encabezado

El encabezado aplica para todos los documentos del Sistema Integrado de Gestion.

Nota aclaratoria: Los formatos solo llevaran encabezado, para los demas documentos aplican
todos los humerales que se describen en el numeral 7.2.

Casilla 2 Casilla 4
Casilla 1 ) Casig>
Casilla 3
Casilla 1 Logo de la Marca META” Somos la ruta natural”
Casilla 2 Nombre del documento en mayudscula y en negrita. Tipo de letray Tamafio
Arial 12
Casilla 3 Nombre del proceso que genera el documento, tipo oracion Tipo de letra
y Tamainio Arial 12
Casilla 4 Cddigo del Documento y version. Ver Nota Aclaratoria Tipo de letra y
Tamarno Arial 10
Casilla s Se indica la fecha a partir de la cual el documento tiene vigencia respecto
de la revision realizada para su uso. Tipo de letray Tamafio Arial 10

Nota aclaratoria: Casilla 4 C6digo del documento

El codigo del documento costa de 4 partes:

1 Sigla del Proceso La sigla del proceso esta mencionada en el
numeral 6.1 del presente documento y le aplicara
a todos aquellos documentos (politicas, manuales,
procedimientos, formatos y registros) que emita el
director o responsable del area respectiva

2 Tipo de documentos Ver numeral 6.1
3 Numeracion Numero consecutivo del documento por proceso
4 Version del documento | Se indicara con la letra “vV” seguida del nimero de

la versién en que se encuentra el documento o
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CONTROL DE DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Cadigo: SIG-P-01-V3

Proceso Sistema Integrado de Gestion 09/12/2022

Fecha de Vigencia:

Arial 10

formato, todos los documentos inician en version 1
cada vez que sea actualizado se ira incrementando
el numero. Ejemplo: V1. Tipo de letra y Tamafio

@

v

Sigla del Proceso-

P M

¢

Tipo de Documento- Numero del Documento- Version

Ejemplo:
/
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Qdigo: SIG-F-01-V1
M eta Fecha de Vigencia:
Proceso Sistema Integrado de Gestion 10/03/2021
Somos la ruta natural

Para el ejemplo se desglosa el codigo asi:

1. Proceso que genera el documento: Sistema Integrado de Gestion (SIG)
2. Tipo de Documento Formato: Formato (F)

3. Nimero asignado al formato en el proceso: 01
4. Version del documento: Version 1 (V1)

Nota: Este Modelo se usara para los formatos nuevos y para las actualizaciones de formatos
generados a partir de la fecha de aprobacion de este documento.

Pie de Pagina: En el pie de pagina de todos los documentos del Sistema Integrado de Gestion
ira el nimero de pagina centrado asi: Pagina 1 de X, en letra Arial 10.

7.2.1 Presentacion de los Documentos

Los documentos como: Manuales, politicas, estrategias, plan, programas, procedimientos,
protocolos, instructivos, guias tendran la siguiente portada.
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PROCEDIMIENTO PARA EL

CONTROL DE DOCUMENTOS Y Cédigo: 5IG-P-01-V1
REGISTROS

Proceso Sistema Integrado de Fecha de \igencia

Gestion D&I412021

Tabla de Contenido

OBJETIVO
ALCANCE
RESPONSABLES
DEFINICIONES
MARCO NORMATIVO
RECURS03
GENERALIDADES.
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 3
FORMATOS 25
0. CONTROL DE CAMBIOS 25
1.  ANEXOS 25

momom oMM

2 2@ Ne R W N

Elaborado por: Aprobado por: Registrado SIG:

CRIGINAL FIRMADO CRIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO

Rafael Melo Cormredor Ana Telesa Duque Rafael Melo Comredor
Profesil E jal General Coordinador de Calidad

Pégina 1 de 25

» Todas las politicas deberan ser firmadas por director del Instituto de Turismo del Meta y
haran parte de los documentos del Proceso de Direccionamiento Estratégico, y para las
firmas deberan llevar la siguiente informacién en la primera hoja:

Elaborado por: Aprobado por: Registrado SIG:
Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos
Cargo Director Coordinador de Calidad
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Elaborado por: Se indica el nombre del funcionario y la firma de quien elaboré el documento.
Aprobado por.: El Director del Instituto de Turismo del Meta quien debe validar técnica y
operativamente el contenido del documento ante el proceso Sistema Integrado de Gestion.
Registrado SIG: Es responsabilidad del Coordinador de Calidad quien debe registrar el
documento ante el proceso de Sistema Integrado de Gestion con la fecha que se entendera como
la fecha de inicio de la vigencia del documento o formato.

» Los Manuales, politicas, estrategias, planes, programas, procedimientos, protocolos,
instructivos y guias deberan ser firmados por el lider del proceso, para las firmas deberan
llevar la siguiente informacién en la primera hoja:

Elaborado por: Aprobado por: Registrado SIG:
Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos
Cargo Cargo del Lider del Proceso Coordinador de Calidad

Elaborado por: Se indica el nombre del funcionario y la firma de quien elaboré el documento.
Aprobado por.: El lider del proceso quien debe validar técnica y operativamente el contenido del
documento ante el proceso Sistema Integrado de Gestion.

Registrado SIG: Es responsabilidad del Coordinador de Calidad quien debe registrar el
documento ante el proceso de Sistema Integrado de Gestion con la fecha que se entendera como
la fecha de inicio de la vigencia del documento o formato.

En cuanto al contenido de los documentos:

=

Objetivo: Establece el propésito la actividad o proceso a documentar.

2. Alcance: Este campo establece el &mbito de aplicabilidad del documento, donde inicia y
finaliza operativamente.

w

Responsables: Se definen los cargos responsables de la operatividad del procedimiento

»

Definiciones: Se relacionan los términos referentes al documento y que son necesarios
para que cualquier lector entienda el mismo.
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5. Marco Normativo: se deben indicar las normas relacionadas con el proposito del
documento (Resoluciones, ordenanzas, leyes, decretos, acuerdo, Normas técnicas, etc.)

6. Recursos: Incluir lo referente a:

e Talento Humano: (Cargos)

e Magquinaria 'y Tecnologia: (Se refiere a equipos)

e Materiales o Logisticos: (Se refiere a insumos)

e Metodologicos: (Se refiere a guias, instructivos, procedimientos o protocolos)

e Medio Ambiente: (Se refiere a las condiciones de ambiente fisico como infraestructura,
para desarrollar las actividades. Por ejemplo, oficina, sala de juntas)

7. Generalidades: En este espacio se debe escribir en términos generales de qué trata el
procedimiento que se esta redactando y las especificaciones que por su complejidad
requieran ser explicadas y que por disponibilidad de espacio no se puede incluir en el
flujograma.

8. Flujograma del procedimiento o instructivo: Aqui se describird la secuencia de actividades
que corresponden al procedimiento o instructivo, incluyendo el flujograma.

9. Formatos

Se nombran los formatos que se utilizaran en la ejecucion de las actividades del documento que
se estéa elaborando como se explica a continuacion:

SIG-F-02 Cronograma de actividades

Externo
Caracterizacion de Operadores
Ministerio de Cultura

10. Control de Cambios

En este punto se relacionan las versiones que existen de cada documento, indicando el Nomero
de la version, fecha de aprobacién de la misma y descripcién breve de la(s) modificacion(es)
realizada(s); como se evidencia en el siguiente ejemplo:
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Se incluyen las modificaciones que se hayan realizado
02 DD/MM/AAAA g la Politica, ejemplo: Se incluye requerimiento por
cambio normativo.

01 DD/MM/AAAA  |Primera version nueva codificacion

7.2.2 Contenido de los documentos por tipo

Estructura:

MARCO CONCEPTUAL

MARCO NORMATIVO

OBJETIVO

DECLARACION DE COMPROMISOS

METODO (En este campo se desarrolla el cdmo va cumplir con la declaracion de
Compromisos)

6. CONTROL DE CAMBIOS

arwNPE

Es un unico documento en donde se presentan los procesos del Instituto de Turismo del Meta,
definidos en el Sistema Integrado de Gestion, y la forma general como estos se interrelacionan;
en él se describen los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion.

Es un documento que incluye aspectos fundamentales, se construye con el objetivo de conseguir
una o varias metas.

Estructura:
Tendran una portada con tabla de contenido sugerida con los siguientes temas:

1. INTRODUCCION
2. DIAGNOSTICO
3. OBJETIVO
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MARCO NORMATIVO
RESPONSABLES

RECURSOS

DESARROLLO DE LA ESTRATEGIA
HERRAMIENTAS DE MEDICION
FORMATOS

10. CONTROL DE CAMBIOS

11. ANEXOS

©ooNo oA

Sin embargo, si es necesario modificar la estructura, sera discrecional de la entidad realizarlo, sin
que se tipifigue incumplimiento al procedimiento de control de documentos y registros.

Es un documento que incluye aspectos fundamentales al respecto de una materia, se constituye
para documentar el funcionamiento de un tema especifico de una manera ordenada y concisa.

Estructura:
Tendran una portada con tabla de contenido sugerida con los siguientes temas:

=

OBJETIVO

ALCANCE
RESPONSABLES
DEFINICIONES

MARCO NORMATIVO
RECURSOS
GENERALIDADES
FORMATOS

CONTROL DE CAMBIOS
10 ANEXOS

©CoNOGOkwwbd

Sin embargo, si en cumplimiento normativo es necesario modificar la estructura, seré discrecional
de la entidad realizarlo, sin que se tipifiqgue incumplimiento al procedimiento de control de
documentos y registros.

Documento que especifica como llevar a cabo una actividad o proceso, definiendo responsables
y controles para su operacion.

Estructura:
Tendran una portada con tabla de contenido sugerida con los siguientes temas:
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OBJETIVO

ALCANCE
RESPONSABLES
DEFINICIONES
MARCO NORMATIVO
RECURSOS
GENERALIDADES

© N s wWNPRE

FORMATOS
CONTROL DE CAMBIOS
ANEXOS

B
= o

Este numeral tendra el siguiente cuadro que describira las actividades con un flujograma, una
descripcion de la actividad, puntos de control P.C., y quienes son responsables de cada actividad.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollo en Flujograma del Procedimiento para (escriba el nombre del procedimiento)

1 (FLUJOGRAMA)
2 (FLUJOGRAMA)
3 (FLUJOGRAMA)

El flujograma se construye en la casilla Actividad y permite representar graficamente la

secuencia de actividades. Los simbolos a utilizar en la construccién del flujograma son:

Cwee ) (o)

Inicio/fin
Indica el inicio o terminacion de las
actividades del procedimiento.

I

Lineas de Flujo
Muestra la direccion del sentido del flujo del
proceso conectando los simbolos
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Proceso
ACTIVIDAD/ Describe en forma resumida cada operacion
PROCESO o actividad del procedimiento
DOCUMENTO Documento
Indica cuando se genera o0 consulta un
documento.
Decision

Rombo de decisién: Indica un punto en el
procedimiento donde es posible dos
NO caminos que lleva a diferentes actividades,
segun la decision sea afirmativa o negativa.
Para el rombo de decisiones se escribe una
S| 0 dos palabras que conlleven a dos
alternativas, por ejemplo:  “Cumple
requisitos” (si o no), o “Completo” (si o0 no).
En uno de los dngulos del rombo se ubica la
opcion Sl y en otro la opcién NO, con el
conector respectivo hacia la actividad que
sigue segun el caso.

Conector
Si requiere devolver a una actividad anterior
se indica el numero de la actividad en un
circulo.

Indica una conexion o enlace con otra hoja
diferente, en la que continua el flujograma.

@ Conector de pagina

Descripcion: En esta casilla se debe realizar la descripcion de cada una de los pasos que se
llevan a cabo para desarrollar el procedimiento, se recomienda iniciar la frase con un verbo.
Cuando en una actividad se requiera diligenciar un formato se debe indicar el nombre y c6digo
del mismo sin su version, para mayor claridad en la ejecucion de la actividad.
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Punto de control (PC): En la casilla P.C. se marcara una X en las actividades que se establezcan
como puntos de control dentro del procedimiento.

Los puntos de control son las actividades o mecanismos que se implementan dentro del
procedimiento para que evitar las desviaciones de los recursos y evaluar el cumplimiento del
proceso.

Las actividades como: Revisar, controlar, inspeccionar, supervisar, verificar, son puntos de
control.

11. Anexos: Relacione los anexos que corresponden al procedimiento que se esta redactando,
diferente al registro del punto 8. Tales como manuales, instructivos, guias, etc.

Es un documento que se utiliza para dirigir al lector detalladamente en las acciones de como se
realiza una tarea con pasos muy precisos y que requieren de mayor atencion, se hacen con el fin
de generar claridad en la ejecucion de la tarea, de acuerdo al grado de detalle y complejidad,
cumplird la siguiente estructura y contenidos:

1. OBJETIVO

2. ALCANCE Y RESPONSABLES

4. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES (Espacio abierto para describir el paso a paso
para ejecutar una tarea, se puede usar texto, imagenes, diagramas, tablas o cualquier otro medio
para documentar las actividades).

5. FLUJOGRAMA DEL INSTRUCTIVO (Se realizara igual que el establecido para el tipo de
documento procedimiento que se encuentra en la pagina 16, numeral 8, de este documento)

6. FORMATOS

7. CONTROL DE CAMBIOS

8. ANEXOS

Este tipo de documento se usa, por ejemplo: para dar instrucciones del uso de aplicativos,
software o plataforma tecnolégica en general. No llevara flujograma, pero el detalle de la tarea
especifica se desarrolla en el punto 4.

Todos estos documentos, orientan sobre algin tema especifico, su estructura es abierta, lo que
quiere decir que no tiene un formato pre-establecido; sin embargo, la estructura del documento
debe contar como minimo con los siguientes campos:
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1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. RESPONSABLES.

4. DEFINICIONES

5. MARCO NORMATIVO

6. DESARROLLO (nota: en esta numeral ird el desarrollo de los pardmetros que deseen
establecer)

7. FORMATOS

8 CONTROL DE CAMBIOS

9. ANEXOS

Su estructura se adaptara segun lo normativo de ser necesario, cumpliendo con lo minimo
requerido.

Estructura

Encabezado: Este tipo de documento llevara la sigla F (Formato) como lo indica el numeral 7.1
estructura de la documentacion, todo lo demas se dispondra como se describe en el numeral 7.2.

7.3 Aprobacidn y Distribucion

Una vez elaborado el documento por el funcionario del area, y avalado por el lider del proceso,
se debe diligenciar el formato SIG-F-03 SOLICITUD DE CREACION ACTUALIZACION Y
ANULACION DE DOCUMENTO, para que se apruebe y registre por el Coordinador de Calidad,
previa a esto; se debe allegar el documento en medio magnético junto con la solicitud, el
Coordinador de Calidad conservara el archivo fisico original de estos documentos y realiza la
distribucion de acuerdo al listado de distribucién del documento.

Nota: En ausencia del Coordinador de Calidad, quien tendrd la responsabilidad de la aprobacion,
distribucion y control de documentos serd el Subdirector(a) General de la subdireccion
administrativa y financiera.

7.4 Control de documentos

Para el control de los documentos del Sistema Integrado de Gestion, se realiza a través del
Formato SIG-F-04 Listado Maestro de Documentos, en el que el Coordinador de Calidad
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diligenciara el cédigo del documento, su nombre, el nimero del documento, la fecha de registro
ante el proceso Sistema Integrado de Gestidn y entrada en vigencia, y a quien sera distribuido.

Los documentos fisicos se ubicaran en la carpeta documental ubicada en la oficina del
Coordinador de Calidad, donde se garantizan que permanezcan vigentes.

El Coordinador de Calidad llevara control por proceso de los documentos vigentes en el formato
SIG-F-04 Listado Maestro de Documentos que deberd actualizar cada vez que se genere un
cambio.

En caso de entregar una copia fisica se considera como copia no controlada.

Consideraciones del control de documentos

Los documentos originales del Sistema integrado de gestién no pueden ser retirados de la entidad
sin previa autorizacion del Coordinador de Calidad.

La firma de registrado SIG por parte del Coordinador de Calidad representa la entrada en vigencia
del tipo de documento; dandole caracter de Acto Administrativo para lo cual se fija en ese
momento la fecha respectiva y su inclusién en el registro SIG-F-04 Listado Maestro de
Documentos.

Los documentos originales vigentes que conforman el Sistema Integrado de Gestion se custodian
en el archivo perteneciente a la Subdireccidon Administrativa y financiera y se identificaran a través
del formato SIG-F-04 “Listado maestro de documentos”.

El Formato SIG-F-04 “Listado Maestro de Documentos”, estara divido en dos secciones:
documentos Vigentes y Documentos Obsoletos, para los documentos que cambien de version,
no se registraran en la seccion obsoletos, Unicamente se registraran los documentos que se
anulan, es decir, que ya no se van a utilizar, en la casilla “Origen del Documento” se identifica el
origen con una “ X” en la palabra “ INT: Interno o EXT: Externo” de acuerdo al tipo de documento
con el cédigo correspondiente (si existiese), en la casilla “Nombre del formato” se registra el
nombre respectivo, en la casilla “Versidn” se coloca la version si la tiene o se cierra la casilla
(linea diagonal), en la casilla “Fecha de Aprobacion” la fecha de expedicion, en la casilla de
“Distribuido a” se describe el nombre del proceso al cual tiene interacciéon en aplicacion en el
documento.

7.5 Control de los Documentos Obsoletos

Cuando los documentos se modifican, se mantiene la copia fisica del documento por un afio y la
magnética se conserva la version inmediatamente anterior, y se debe dejar registro en el formato
SIG-F-04 Listado Maestro de Documentos. Los documentos Obsoletos seran custodiados de
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forma fisica y digital con la palabra OBSOLETO en marca de agua diagonal, color rojo en todas
sus hojas, esta documentacion sera archivada en carpetas digitales debidamente identificadas
por proceso de acuerdo a la estructura del Sistema. Esta informacioén puede ser ajustada de
acuerdo a la tabla de retencion documental que se encuentre vigente en la entidad.

7.6 Control de Registros

Los registros corresponden a informacion contenida en papel, medios electronicos u otros
medios, mediante los cuales se deja evidencia del desarrollo, decisiones o resultados alcanzados
en los procesos y actividades de los Sistemas Integrados, y sirven como fuente de informacion
sobre los mismos.

Todos los registros del Sistema Integrado de Gestion del Instituto de Turismo del Meta deben
cumplir con las siguientes caracteristicas para mantener la legibilidad de los registros escritos
que genera cada proceso dentro del Sistema Integrado de Gestidn se tienen en cuenta los
siguientes aspectos:

v Se diligencian con algin método de escritura con tinta negra, y nunca con lapiz.

v Los registros deben permanecer libres de tachones o enmendaduras, pues se altera su
confiabilidad.

v' Se debe evitar la escritura de palabras, frases o dibujos ajenos al proceso y propésito del
registro.

v' Se diligencian en su totalidad y si quedan espacios en blanco se les coloca una linea para
evidenciar que no contienen mas informacion (cierre del registro).

Proteccion y almacenamiento de los registros

v' Para el almacenamiento temporal y conservacion de los registros se tienen en cuenta los
parametros dispuestos por el proceso de Gestion Documental, en sus Tabla de Retencién
Documental y Tablas de Valoracion Documental para efectos de su traslado al Archivo
Central.

v'Si los registros se encuentran en medio magnético es recomendable tener copia de
seguridad.
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8. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Desarrollo en flujograma del procedimiento para el control de documentos y registros

No. ACTIVIDAD DETALLE p.C RESPONSABLE

Inicia con la necesidad de

. creacién, anulacion o
Inicio . .,
actualizacion de
l documento(s) del SIG.
Nota: La Necesidades

pueden tener los
siguientes origenes:

Necesidad del Lider del Proceso

proceso
1 a. Necesidad de los
procesos de la Entidad.

b. Acciones

correctivas o de mejora
del Sistema Integrado
de Gestion.
c.Normatividad legal
vigente.
d. Cambio
estratégico.
Previo envio de la solicitud
de creacion, modificacion
ylo anulacion de
documentos, el
Coordinador de Calidad,
validara que los ajustes
den estricto cumplimiento

de los lineamientos
. estipulados en este .
2 Viabilizar priace X Coordinador de
el registro procedimiento.

Calidad / Profesional
Resultado del andlisis se del SIG

generaran observaciones

@ de ser necesario por parte

del Coordinador de

C_ali(_jad determinado los
siguientes aspectos:

La no conveniencia del

documento se justificara
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mencionando las razones
técnicas o normativas por
las cuales se considera
inviable.

a)La viabilidad se dara al
lider de proceso, para
radicar el tramite en el
Formato SIG-F-03
“solicitud de creacion
actualizacion.

3 v

de tramite

Diligenciar solicitud

Diligenciar el Formato
SIG-F-03 para solicitud de
trdmite de documentos en
original y se presenta ante
el Coordinador de Calidad,
para su respectivo registro
ante el Sistema Integrado
de Gestion.

Lider del Proceso

Coordinador de
Calidad/ Profesional
del SIG

v

Registrar ante el
proceso Sistema
Integrado de

Registrar ante el Sistema
Integrado de Gestion el
respectivo documento.

Se enviara digitalmente al
correo electrénico del
Coordinador de Calidad el

Coordinador de

4 Gestidn documento a tramitar. Calidad/ Profesional
del SIG
Para el caso de
aprobacion, el
Coordinador de Calidad
contard cinco (5) dias
habiles para el registro del
documento.
v
Actualizar Actualizar el formato Coordinador de
5 Listado listado maestro de Calidad/ Profesional
maestro documentos SIG-F-02 del SIG
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6 Archivar

Fin

Archivar el documento o

formato original en la Coordinador de
carpeta designada en el Calidad/ Profesional
archivo fisico y magnético del SIG

del proceso sistema
Integrado de Gestion.

9. FORMATOS

CODIGO NOMBRE DE FORMATO

SIG-E-03 Solicitud de creacién actualizacion y anulacién de
documento

SIG-F-04 Listado maestro de Documentos

10. CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION MODIFICACIONES

Se realiza la actualizacion del procedimiento en el cual se
incluye el Tipo de Documento ESTRATEGIA -EST, en el
numeral 7.2.1 Presentaciéon de los Documentos se
incluye la forma de presentacion del Tipo Documento
Estrategia, se actualiza el flujograma del procedimiento.

Se realiza la actualizacibn del procedimiento
determinando el cambio de logo del Instituto de Turismo,
por la marca META “Somos la ruta natural” en todos los
documentos del instituto.

Consolida y reemplaza los procedimientos: P — GD — 005
procedimiento Control de documentos con fecha de
vigencia 26/12/2016 y P — GD — 006 Control de registros.
Se inicia nueva codificacion.

VERSION No. FECHA
03 9/12/2022
02 14/07/2021
01 08/04/2021
11. ANEXOS

Modelos de los documentos
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