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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para planificar, implementar y realizar seguimiento y control a la gestion de los documentos que
conforman el Sistema Integrado de Gestion de la Agencia, asegurando la elaboracién, revisiéon, aprobacion, divulgacion, distribucion,
actualizacion e inactivacion de estos. Adicionalmente, se busca dar lineamientos sobre la gestién de roles de los usuarios en la
herramienta tecnoldgica que soporta el Sistema Integrado de Gestion (Isolucion).

2. ALCANCE

Inicia con la identificaciéon de la necesidad de creacién, actualizacién o inactivacion de documentos y termina con Verificar los lineamientos
del control de Documentos.

3. BASE LEGAL

. 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

. 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.

. Decreto 1537 De 2001, cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos y administrativos que
fortalezcan el sistema de control interno de las entidades y organismos del Estado.

. Decreto 2145 de 1999, Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno de las Entidades y Organismos de la
Administracién

. Norma ISO 9001. Sistema de Gestion de Calidad. Requisitos con orientacién para su uso.

. ISO 14001. Sistema de Gestion Ambiental. Requisitos con Orientacién para su-uso.

. ISO 45001. Sistema de Gestién en seguridad y Salud Ocupacional. Requisitos.

. ISO 27001. Sistema de Gestiéon en Seguridad de la Informacién. Requisitos.

. Decreto 1072 de 2015. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Resolucién 1111 de 2017. Por la cual se definen los Estandares-Minimos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para
empleadores y contratantes

4. DEFINICIONES

ACTUALIZACION: Ajustar parte(s) del contenido del documento para actualizar los requerimientos que han cambiado o que no se tuvieron
en cuenta con relacion al documento vigente. Cuando se modifica el documento el sistema genera una nueva versién mayor del mismo.
Esta accion hace parte de una mejora del proceso.

APROBACION: Autorizacién para la distribucion y aplicacién de un documento (darle legalidad al documento) por la persona idénea que
tenga la autoridad para poder implementar las actividades descritas en el documento.

CONTROL DE CAMBIOS: Identificacién y trazabilidad de los cambios y de la version de los documentos de la entidad.

COPIA CONTROLADA: El uso de copias controladas, deben solicitarlas a la Oficina de Planeacion, y su control, estara a cargo del Lider
del proceso. Los demas usuarios deben remitirse para el uso y consulta de los documentos a la herramienta ISOLUCION.

COPIANO CONTROLADA: En caso de requerir copias para entes externos se deben solicitar a través de correo electronico a la Oficina
de Planeacion quienes incluiran una marca diagonal de COPIANO CONTROLADA al documento solicitado y se entregara en PDF en un
CD u otro medio magnético

COPIAOBSOLETA: Documento que pierde su vigencia debido a su modificacién o inactivacion.

CREAR UN DOCUMENTO (ELABORACION): Generar lineamientos para el desarrollo éptimo de un proceso, a través de manuales,
formatos, guias, instructivos, procedimientos, politicas, entre otros.

DIVULGACION: Dar a conocer un documento para asegurar su aplicacién en los procesos de la entidad.

DOCUMENTO: Informacién y su medio de soporte. Es un término general que incluye a los procedimientos escritos, los instructivos,
guias, manuales, formatos, tablas, figuras. Medio a través del cual se define y acuerda la manera de operar en la Agencia de Desarrollo
Rural (pueden ser la descripcién de un proceso, procedimiento o actividad/tarea, diagramas de flujo, tablas, figuras, fotografias, manuales,
guias, instructivos entre otros).

DOCUMENTOS EXTERNOS: Son los generados por organismos externos a la entidad los cuales establecen requisitos o condiciones
que debe cumplir la Agencia de Desarrollo Rural para el normal desarrollo de los procesos del Sistema Integrado de Gestion.
DOCUMENTOS INTERNOS: Son los generados (elaborados) e implementados dentro de la entidad para interactuar directamente en el
Sistema Integrado de Gestién. Ver la estructura de documentacion. Numeral 5a.

FLUJO DE APROBACION: Secuencia (ELABORO, REVISO, APROBO) que debe seguir un documento nuevo o actualizado para que sea
vigente dentro del Sistema Integrado de Gestion.

FORMATO: Esquema prestablecido, en forma fisica (papel) o electrénica que tiene por funcion recopilar la informacidon generada por la
ejecucion de una actividad y/o documento interno de la Entidad. Documento empleado para el registro de informacion necesaria para
realizar un proceso o actividad especifica.

GUIA: Es un documento que describe en forma detallada una tarea basada en referencia bibliografica e investigativa.

HISTORIAL DE VERSIONES: Tabla dentro del cuerpo de algunos documentos del Sistema Integrado de Gestiéon (SIG) que controla los
cambios realizados en dicho documento. Contiene la fecha de aprobacion y version del documento al que se realiza la modificaciéon y una
breve descripcion de ésta.

INSTRUCTIVO: Describe de forma detallada el desarrollo de una actividad complementaria o de apoyo especffica.

ISOLUCION: Herramienta electrénica a través de la cual se realiza la administracion del Sistema Integrado de Gestién.

MANUAL DE OPERACIONES: Son aquellos documentos donde se describen los pasos a seguir de una operacion especffica.

MANUAL DE CALIDAD: Documento en el cual se especifica el Sistema Integrado de Gestion.

NORMATIVIDAD: Todas las Leyes, decretos, resoluciones, circulares y similares que garantizan el cumplimiento de las funciones de la



entidad, su sistema de gestion de la calidad, el Modelo estandar de control Interno, el sistema de gestion ambiental, el sistema de Salud
Ocupacional y Seguridad Industrial, y demas modelos y sistemas que implemente la entidad.

NORMOGRAMA: Herramienta de compilacion de normas que permita garantizar el control de cumplimiento de normas de caracter
constitucional, legal, reglamentario y de autorregulacion que le son aplicables, verificando a través del desarrollo del Modelo Estandar de
Control Interno, el cumplimiento de todas y cada una de dichas normas.

PROCEDIMIENTO: Forma especifica de efectuar una actividad. Documento que define los pasos que se deben seguir en un proceso o
actividad. Indica ademas quienes son los responsables por adelantar cada etapa del proceso y la manera general como se debe ejecutar.
El procedimiento puede ser interfuncional (muestre la secuencia a través de procesos).

PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactdan para generar valor y las cuales transforman elementos
de entrada en resultados.

REGISTRO: Formato diligenciado que evidencia una actividad realizada y la obtenciéon de unos resultados planificados, para asegurar el
cumplimiento y la eficacia del Sistema Integrado de Gestion. Generalmente los registros se diligencian en formatos.

REVISION: Verificar que lo documentado coincida con la realidad y viceversa, que sea aplicable, funcional y corresponda a las
necesidades del Proceso; dicha revision es ejercida por la persona idénea que conozca sobre el proceso / actividad documentado para
asegurar la conveniencia, la adecuacion y eficacia del documento objeto del control, para garantizar el cumplimiento de los objetivos de
calidad establecidos.

ROL: Son las funciones que debe cumplir cada usuario dentro del sistema de informacion que soporta el Sistema Integrado de Gestion
(Isolucion).

USUARIO: Es una persona que hace uso del sistema de informacién que soporta el Sistema Integrado de Gestién (Isolucion).

VIGENCIA: Es la fecha en la cual se comienza a aplicar el documento desde la fecha de aprobacion.

5. CONDICIONES ESPECIALES

El control de documentos del Sistema Integrado de Gestién se soporta en la herramienta informatica ISOLUCION a la cual se accede via
web en la direccion electronica http://isolucion.adr.gov.co/isolucion

El ambiente de pruebas se puede acceder en la direccion electrénica http://isolucion.adr.gov.co/lsolucionPruebas/Paginalogin.aspx

Todos los funcionarios y contratistas de la Agencia tienen acceso a Isolucién en modo consulta, ingresando a la plataforma como ingresan
al correo electronico de la Agencia, con el usuario sin el @adr.gov.co y la clave es la misma del correo institucional.

Para la gestion de solicitudes de usuario de los contratistas o funcionarios nuevos en Isolucion, seran requeridos a través del formulario
en linea dispuesto por la OTI (https://forms.office.com/r/lHZRZP4MS0j) para solicitud, modificacion e inactivacion de servicios tecnolégicos,
el cual debe ser suscrito por el supervisor o Jefe de Oficina, Vicepresidente, Secretario General y los lideres de los respectivos procesos.

Para el caso de las personas (funcionarios y contratistas) que requieren un permiso adicional como se establece en la tabla al final de
este parrafo, se debe especificar en el mismo formulario en linea, €l rol 0 los roles requeridos.
ISOLUCION cuenta con diferentes médulos configurados.para el cumplimiento normativo, la optimizacion de los procesos y evidenciar los

requisitos de cada subsistema que integra el Sistema-Integrado de Gestion.

Los mddulos de la herramienta son: Tareas,.Planeacion, Documentacién, Medicién, Auditoria, Mejora, Proveedores, Talento Humano,
Control de Equipos, Clientes, Riesgos corrupcion, Riesgos DAFP version 5, Sistemas y Configuracion.

Isolucion permite la busqueda y consulta,de toda la informacién publicada en la herramienta, ademas almacena las copias obsoletas de
los documentos a los cuales solo puede acceder la Oficina de Planeacion.

La operacion del Sistema Integrado de Gestion en el aplicativo ISOLUCION requiere diferentes roles y responsabilidades para el
cumplimiento de los referentes que lo integran (Calidad, ambiental, seguridad y salud en el trabajo y el modelo de seguridad y privacidad
de la informacién, entre otros), los cuales se tienen en cuenta en la parametrizacion de usuarios.

Por lo anterior, se definieron los siguientes grupos de usuarios con sus permisos en el aplicativo:



GRUPOS DE USUARIOS
Administradores

Lideres de proceso

Planeacion

Reporte plan de accion

Seguridad de la Informacién

Seguridad y Salud en el
Trabajo

Elaboracién y Revision de
documentos
Auditorias

Consulta

a. Estructura Documental

RESPONSABILIDADES
Parametrizacion del aplicativo
Administracion de Usuarios
modificacion de documentos, flujo de revisién y
aprobacion
Cambio de nombre de documentos
modificacion de mapas de riesgos
Acciones para abordar riesgos
Modificacion de indicadores de gestion
Modificaciones de acciones correctivas,
preventivas y de mejora
Aprobacion de documentos
Cierre de etapas en el mapa de riesgos
Programacion y delegacion de tareas
Parametrizacion del aplicativo
Administracion de usuarios
Modificacion de documentos, flujo de revision y
aprobacion
Cambio de nombre de documentos
Modificacion de mapas de riesgos
Acciones para abordar riesgos
Modificacion de indicadores de gestion
Modificaciones de acciones correctivas,
preventivas y de mejora
Reporte de avance de indicadores
Cargue de evidencias en el médulo medicion
Parametrizacién del médulo de sequridad de la
informacién
Cargue de documentos
Parametrizacion del médulo se Seguridad y
Salud en el trabajo
Cargue de documentos
Reporte de incidencias S5T,

Aprobacion de peligros y riesgos
Cargue documentas del proceso asignado

Parametrizacion del médulo de auditorias
Usuarios que-auditan procesos

Visualizar la informacion referente a la
Planeacion Institucional y el Sistema Integrado

_Ade Gestidn

La estructura documental de la Agencia de Desarrollo Rural es la siguiente:

PERMISOS
Grupos con todos los permisos

Lideres de Proceso

Grupos con todos los permisos

Usuarios que reportan los avances
de los indicadores y plan de accion
Usuarios que implementan (SGSE)

Sequridad y salud en el trabajo

Usuarios encargados de cargue
documental
Auditorias

Permite la consulta de la
documentacion a usuarios
genéricos internos y externos



Aprueba Consejo
Directivo o
Comité
Institucional de
Gestiony
Desempefo Aprueba el lider

del proceso

b. Control de documentos

En el presente procedimiento se establecen los troles para la documentacion del Sistema Integrado de Gestion, la normatividad y los
registros se controlan a través de los Proc@ ntos "ldentificacién y Evaluacién de Normatividad Aplicable a la Entidad" y "Control de

Registros" respectivamente. @

c. Solicitud y elaboracién de documentos

Los Lideres de los procesos deben coordinar la revision y actualizacion de los documentos de acuerdo a los cambios identificados en la
normatividad, seguimiento a riesgos, hallazgos de auditorias internas o externas y cambios de metodologias con el fin de mantener la
integridad del Sistema de Gestion. Se enviara la solicitud de modificacion del documento a la Oficina de Planeacién acorde al desarrollo
de este procedimiento a través de la herramienta Isolucion (Documentacion - Solicitud de Documentos).

Para las caracterizaciones de los procesos y procedimientos se deberan diligenciar todos los campos de las plantillas. Para el caso
instructivos y manuales, deberan contener como minimo objetivo, alcance e historial de cambios.

Desde la creacion de un documento, se genera la primera version del mismo, cada vez que se actualice el documento, es importante
guardar la trazabilidad en el el historial de cambios, alli se debera colocar el numero versién a reemplazar, la fecha en que fue aprobada y
la justificaciéon del cambio o los principales cambios realizados.

En la elaboracion de los documentos se debe tener en cuenta que los objetivos deben ser verbos fuertes, en ningin caso apoyar,
coadyuvar, velar, etc.

El alcance de los documentos debe indicar en donde aplica, y como minimo con que actividad inicia y donde termina.

En el caso de los manuales también se debera incluir una tabla de contenido y el desarrollo sera libre de acuerdo a las necesidades del
proceso.

Las condiciones especiales pueden incluir diferentes titulos, tablas, figuras, formulas, o link a otros archivos. Pueden contener criterios
para la aplicacion de las acciones a seguir o cualquier otra informacion relevante que no pueda ser incluida dentro de la descripcion de las
actividades.

Las actividades de los procedimientos seguiran el ciclo PHVA con el fin de garantizar la ejecucion ordenada que dé como resultado los
productos definidos para el proceso.

En el desarrollo de los procedimientos es obligatorio seguir la tabla de actividad, descripcion, responsable y evidencia. Para los otros
documentos se podra usar, asi como también diagramas, fotos, tablas o cualquier combinacion de estas.



Las actividades deberan iniciar con un verbo y la descripcién de las mismas debe hacerse en forma detallada, de tal manera que pueda
guiar el trabajo diario o los entrenamientos en puesto de trabajo.

Las evidencias corresponden a las tipologias documentales que se incorporan a las tablas de retenciéon documental y que deben reposar
en los archivos de las dependencias.

Las actividades de control incluidas en los procedimientos y que responden al mapa de riesgos de cada proceso deben redactarse
teniendo en cuenta la asignacion de un responsable para cada actividad, determinar una periodicidad, un propdsito y definir como se
realiza; ademas, establecer acciones cuando la actividad de control no se puede ejecutar como esta establecida y definir la evidencia o
soporte que se evidencie de su ejecucion.

d. Revision y aprobacion

Los formatos, guias, manuales e instructivos seran aprobados por el lider del proceso. Los procedimientos misionales son revisados por
los Vicepresidentes y son aprobados por el Presidente de la ADR o por la persona que sea delegada desde Presidencia para este rol,
previamente estos deben ser socializados ante el Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio en donde sus miembros podran hacer
observaciones y/o solicitar ajustes, que deberan ser atendidos para asi obtener la aprobacién de Presidencia. Los procedimientos
correspondientes a los procesos estratégicos, de apoyo y de evaluacion y control seran aprobados por los Jefes de Oficina y el Secretario
General y su revision la realizaran los profesionales que se designen, previamente estos procedimientos deberan ser socializados a modo
informativos ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio en donde sus miembros podran hacer observaciones y/o solicitar
ajustes, que deberan ser atendidos para asi obtener la aprobacion correspondiente.

Los documentos como caracterizacién de procesos, formatos y manuales seran elaborados y revisados por los profesionales que se
designen y aprobados por el lider del proceso. Los formatos también seran revisados por la Oficina de Planeacion bajo el usuario del
profesional que acompafia cada proceso.

Los cambios de forma de los procesos, procedimientos, formatos y manuales, tales como cambios de la imagen institucional o del
encabezado, margenes o pie de paginas, podran ser elaborados, revisados y aprobados por la Oficina de Planeacion.

En el aplicativo Isolucion esta predeterminado los funcionarios encargados de la aprobacion de los documentos y en el caso de los
procedimientos misionales se tiene determinada la revisiéon por parte de los Vicepresidentes de las Areas Misionales y la aprobacién por
parte del Presidente de la ADR.

e. Distribucion y Control de Copias

Los documentos quedan en la herramienta ISOLUCION, para consulta.y:‘manejo de acuerdo a los permisos y privilegios otorgados. El uso
de copias controladas, deben solicitarlas a la Oficina de Planeacion, y su control, estara a cargo del Lider del proceso. Los demas
usuarios deben remitirse para el uso y consulta de los documeéntos a la herramienta ISOLUCION, evitando asi el uso innecesario de papel
en cumplimiento de la Politica de Eficiencia Administrativa.y Cero papel.

En caso de requerir copias para entes externos se deben solicitar a través de correo electréonico a la Oficina de Planeacion quienes
incluiran una marca diagonal de COPIA NO CONTROLADA al documento solicitado y se entregara en PDF en un CD u otro medio
magnético. Para un correcto control de los_documentos internos no se permite la reproduccién (fotocopias) o impresiones de éstos.
Cuando se requiera un documento obsoleto se solicita via correo electrénico a la Oficina de Planeacion.

En la herramienta ISOLUCION, existen listados maestros de Documentos y Registros que se actualizan automaticamente en el momento
de crear o actualizar un documento, en el cual se lleva el control de la Ultima version vigente y se mantiene el histérico de versiones.

f. Divulgacion, vigencia y aplicacion de Documentos

La divulgacion de un documento nuevo o actualizado se realiza en forma coordinada entre la Oficina generadora del cambio y la Oficina
de Comunicaciones, a través de los medios electronicos y reuniones de divulgacion.

En caso de hacerse la divulgacion por correo electronico, se debe identificar claramente Nombre del documento y versién; en caso de ser
a través de una reunion se debe diligenciar el Formato de Lista de Asistencia a Reuniones

Un documento se considera OBSOLETO, a partir del momento en que entra en vigencia la nueva version o el documento que lo
reemplaza. La herramienta ISOLUCION guarda las versiones anteriores al documento nuevo.

La aplicacion de los documentos internos, una vez elaborados, revisados, aprobados y divulgados, es de caracter obligatorio, por parte de
todos los funcionarios y/o contratistas de la Agencia de Desarrollo Rural.

g. Documentos Externos

Los documentos externos que pueden contener requisitos aplicables a los procesos pueden ser normas, manuales, guias, metodologias
e instructivos.

Los documentos de origen externo pueden conservar su estructura original, sin necesidad de adecuarlos a la estructura de codificacion
implementada en la entidad. Esta documentacion, en la medida de lo posible podra ser incluida y consultada en la herramienta
ISOLUCION.

Los documentos de origen externo nacionales o internacionales, que se encuentran en medio fisico o magnético, deben estar
relacionados en el Listado Maestro de Documentos Externos, que establece nombre del documento, tipo de documento, fecha de
actualizacion, de dénde proviene, responsable de su custodia. Este listado es administrado por la herramienta ISOLUCION.

El Lider de cada proceso o el servidor publico designado es responsable de controlar y actualizar la vigencia o derogaciéon de los
diferentes documentos de origen externo y actualizar el Listado Maestro de Documentos Externos; en caso de normatividad se deben
cumplir los criterios establecidos en el Procedimiento de "ldentificacion y Evaluacion de Normatividad Aplicable a la Entidad".

h. Codificacién de documentos



La codificacién de los documentos la realiza el médulo Documentacion ISOLUCION siguiendo el siguiente esquema:
Tipo de Documento- Nombre del Proceso - Numero Consecutivo
La codificacion de los diferentes tipos de documentos es:

MN: Manual del Sistema de Gestion
CP: Caracterizacion de Proceso

DE: Documento Estratégico

PR: Procedimiento

IN: Instructivos

MO: Manual de Operaciones (Politicas)
F: Formato

La codificacion para identificar a que Proceso pertenece el documento (AAA), se utiliza lo siguiente:

NOMBRE DEL PROCESO CODIFICACION

Direccionamiento Estratégico Institucional DER

Gestiéon de Comunicaciones COM

Administracion del Sistema de Integrado de Gestion SIG

Participacion y Atencién al Ciudadano PAC

Gestion de Tecnologias de la Informacion GTI

Estructuracion de Planes Integrales de Desarrollo Agropecuario y Rural PID
Estructuracion y Formulacion de Proyectos Integrales de Desarrollo Agropecuario y Rural EFP
Evaluacion, calificacion y cofinanciacion de proyectos integrales ECC
Implementacion de proyectos integrales de desarrollo rural IMP

Seguimiento y control de proyectos integrales de desarrollo rural SCP

Prestacion y Apoyo del Servicio Publico de Adecuacion de Tierras ADT
Fortalecimiento a la Prestacion del Servicio Publico de Extensién Agropecuaria SPE
Fortalecimiento Competitivo para la Comercializaciéon de Productos de Origen Agropecuario FCC
Promocion y Apoyo a la Asociatividad PAA

Gestion contractual GCO

Gestion de Talento Humano GTH

Gestion Financiera FIN

Asesoria y Defensa Juridica ADJ

Servicios Administrativos SAD

Gestion Documental DOC

Evaluacion Independiente EVI

Control Disciplinario Interno CDI

El mapa de procesos, las fichas de Planificacion de Producto ya diligenciadas, las matrices de comunicaciones, entre otros que definan la
estrategia institucional se codificaran en.el aplicativo ISOLUCION como Documento Estratégico.

6. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Se realiza la creacion,
modificacién o inactivacion
del usuario en Isolucion
conforme los lineamientos | Supervisor o Jefe de

Crear, modificar o definidos en PR-OST-007 | Oficina, Vicepresidente, Formulario en linea
1 | inactivacién de usuario Gestion de Incidentes y Secretario General y los https://forms.office.com/r/HZRZP4MS0;j
en Isolucién Requerimientos lideres de los respectivos | Mesa de servicio
Tecnolégicos y procesos

MO-OST-007 Guia gestion
de cuentas de usuario y
contrasefas.

Se identifica la necesidad
de elaboracion,
actualizacion o
inactivacion de los
documentos de acuerdo
con los siguientes

. . . . Funcionario y/o servidor
Identificar la necesidad origenes: cambios enla Y

publico que requiera

de creacion normatividad aplicable de . .
AR P L, realizar elaboracion,
2 | actualizaciéon o los procesos, auditorias, L,
; T - : actualizacion y/o
inactivacion de acciones correctivas y . L
. inactivacién de un
documentos. preventivas, controles y
documento
cronogramas

establecidos,




restructuracion de
procesos, cambio de
metodologias y
seguimiento a riesgos.

Realizar la solicitud de
elaboracion,
actualizacion o
inactivacion de
documentos

La solicitud de
elaboracion, actualizacion
o inactivacion de
documentos se realiza a
través del item "Solicitud
de Documentos" dentro
del médulo
Documentacion de
ISOLUCION. Se realiza la
solicitud de documento
nuevo, actualizaciéon o
inactivacion especificando
el tipo de solicitud,
adjuntando el documento
borrador y la justificacion.

Si el documento a elaborar
o actualizar contiene
documentacion
complementaria se debe
especificar dentro de la
misma solicitud. La
solicitud de elaboracion,
actualizacion o
inactivacion de un
documento la realiza el
servidor publico que lo
requiera y que tenga el
conocimiento del proceso
al que pertenece o ejecute
las actividades a
documentar. La solicitud
se elabora siguiendo la
pestafia de solicitud de
documentos eny luego se
envia a la Oficina de
Planeacion.

Servidor publico o
contratista que requiera
realizar elaboracion,
actualizacién o
inactivacion de un
documento

Registro de la solicitud de elaboracién
0 actualizacion de documento en la
Herramienta ISOLUCION

Evaluar y analizar la
solicitud de creacioén,
actualizacion o

Al recibir solicitudes de
creacion, actualizacion e
inactivacion de
documentos. se debe
analizar el impacto de las
mismas en el Sistema
Integrado de Gestion
garantizando que no haya
interferencias ni que afecte
la funcionalidad del mismo
ni de la otra
documentacion,
evaluando los siguientes
criterios con el fin de evitar
duplicidad:

a. Verificar si existen otros
documentos similares.

b. Verificar si el
requerimiento se
encuentra incluido en otro
documento.

c. Analizar otros
procedimientos o
documentos que puedan
verse afectados.

d. Determinar otros
documentos que deban
ser eliminados,

Profesional Oficina de
Planeacion

Aprobacioén o rechazo de Solicitud de
creacion o actualizacion del
documento en la




inactivacion del
documento

modificados o elaborados.
e. Determinar si la
inactivacion no afecta el
cumplimiento de un
requisito legal y no refleja
las funciones y
competencias de la
entidad.

La Oficina de Planeacion
revisa la estructura del
documento y el
cumplimiento de las
condiciones especiales
del control de documentos.

En caso de requerir una
justificacion con mas
detalle y no cumplir con los
anteriores criterios, se
devuelve la solicitud.

Las inactivaciones las
realizara los profesionales
de la Oficina de
Planeacion.

herramienta ISOLUCION

Actualizar, incluir o
inactivar Documentos
Externos

Se incluye la nueva version
del Documento Externo en
la herramienta ISOLUCION
en el modulo
Documentacién en el item
"manejo de documentos" o
donde se tenga en
custodia y
automaticamente se
actualiza el listado maestro
de Documentos Externos.

Profesional de la Oficina
dePlaneacion

Listado Maestro de Documentos

Externos

Inactivar documentos

Inactivar el documento en
el médulo Documentacién
de la-herramienta
ISOLUCION en el tem
"manejo de documentos”
deshabilitando el estado
activo y guardar. Una vez
realizado esto, el Listado
Maestro de Documentos
de ISOLUCION se
actualizara
automaticamente.

Nota: Actualizar los
documentos que hacen
referencia al documento
inactivado (si aplica).

Profesional Oficina de
Planeacion

Listado Maestro de Documentos

La elaboracion o
actualizacion de los
documentos se realiza
siguiendo las plantillas ya
establecidas enla
herramienta ISOLUCION
para los documentos
caracterizacion de
proceso, procedimiento,
manual, instructivo. Los
formatos deberan
construirse en word,excel o
power point, deberan




Elaborar o actualizar el
Documento Interno

seguir los encabezados y
pies de pagina
autorizados por la Oficina
de Comunicaciones y
deberan incluir el nombre,
cbdigo y version. Los
documentos se crean en el
aplicativo en el modulo
documentacion, en el item
"manejo de documentos",
acorde con el manual del
aplicativo y se codificaran
de acuerdo a las
indicaciones de las
condiciones especiales de
este procedimiento.

Los documentos
caracterizacion de
proceso, procedimiento,
manual, instructivo, estas
plantillas tienen campos
obligatorios como son el
objetivo, alcance e historial
de version, que en la
plantilla se identificara en
la seccion edicion.

Servidor publico o
contratista que requiera
realizar la elaboracién o
actualizacién de un
Documento

Documento elaborado / actualizado en
el Listado Maestro de Documentos

Enviar a flujo de
aprobacion

La persona que elabora o
actualiza el documento
desde ISOLUCION envia a
flujo de aprobacion
eligiendo al profesional
que debe revisar cuando
no este previamente
determinado y siguiendo
los lineamientos de las
condiciones especiales
(seccion d) Los diferentes
tipos de documento ya
tienen predeterminado el
funcionario que realizara la
aprobacion de los mismos.
ISOLUCION genera un
correo como aviso a los
profesionales asignados
que existe una tarea
pendiente de revisiony
aprobacion de los
documentos

Servidor publico o
contratista que realiza la
elaboracién o
actualizacion de un
documento interno

Modulo tareas - Herramienta Isolucién

Revisar el Documento
Interno

Verificar que el contenido
del documento sea
adecuado a las
actividades que se
desarrollan al proceso y a
la legislacion aplicable;
esto se debe realizaren el
modulo Documentaciéon en
la herramienta
ISOLUCION.

Si no se esta de acuerdo
con el contenido o requiere
ajustes, el documento se
devuelve con
observaciones al
profesional que elaboré
explicando las
necesidades de
modificacién.

Servidor publico o
contratista que quien
conozca sobre el proceso
y tenga conocimiento en
las actividades a
documentar.

Modulo tareas - Herramienta Isolucién
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Aprobar Documento
Interno

Revisar el documento en
ISOLUCION a través de la
tarea que llega al usuario,
verificando que el
documento se encuentra
acorde las necesidades y
lineamientos para el
desarrollo del proceso.
Posteriormente procede a
realizar la aprobacién del
documento en el médulo
Documentacion de la
Herramienta ISOLUCION.
Una vezrealizada la
aprobacion del
documento, el Listado
Maestro de Documentos
de ISOLUCION se
actualizara
automaticamente.

Si no se esta de acuerdo
con el contenido o requiere
ajustes, el documento se
devuelve con
observaciones al
profesional que elaboré
explicando las
necesidades de
modificacion.

Lider del Proceso
Presidente de la ADR

Modulo tareas - Herramienta Isolucién
Reporte Home - Isolucion

1"

Realizar divulgacion del
Documento

Cuando se aprueban
documentos se publica
una nota en el home de la
herramienta ISOLUCION
informando fecha de
aprobacion y el nombre de
los documentos que fueron
aprobados:.

Se realizar la divulgacion
del'documento después de
haberse aprobado a través
de correo electronico o
mediante reuniones con
los participantes en su
desarrollo.

Enviar al correo de
comunicaciones el formato
de F-COM-001
Requerimiento de
comunicaciones con la
informacion de divulgacion
a través del medio que se
requiera.

Lider del Proceso o
profesional designado
Profesional de la Oficina
de Comunicaciones

Correo Electrénico

Listado de Asistencia a reunion de
divulgacién F-DER-002

Correo a comunicaciones adjuntando
el formato de F-COM-001
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Verificar los lineamientos
del control de
Documentos

La Oficina de Planeacién
realiza semestralmente
una revision general de los
documentos con respecto
a:

Solicitud de documentos,
flujo de aprobacione
historial de cambios

Profesional Oficina de
Planeacion

F-DER-001 Acta de reunion o
Evidencias reunion al seguimiento.

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

F-DER-001 Acta de reunion
F-COM-001 Requerimiento de comunicaciones

F-DER-002 Listado de Asistencia

PR-OST-007 Gestion de Incidentes y Requerimientos Tecnoldgicos




MO-OST-007 Guia gestiéon de cuentas de usuario y contrasefias

VERSION FECHA RAZON DE LAACTUALIZACION
Actualizacion al Decreto 1499 de 2017, el cual unifica el Sistema de Desarrollo
1 22/Jun/2017 Administrativo y el Sistema de Gestién de Calidad, y modifica el Modelo Estandar de
Control Interno.
Se amplia la descripcion de la herramienta ISOLUCION en las condiciones generales v
2 07/Jul/2018 se incluye la elaboracion, revisiéon y aprobacién de documentos en forma general por
parte de la Oficina de Planeacion cuando se trate de modificaciones de forma.
Se explica los grupos de usuarios y perfiles para la administracion de la herramienta
ISOLUCION, se modifica la direccién electronica y se amplia la descripcion de la
3 01/Ene/2019 " Iy . -
solicitud, elaboracién, revision y aprobacion de documentos y se establece que los
formatos son revisados por el usuario administrador del sistema.
Se modificé el Objetivo, el Alcance y se incluyd directrices para documentar las
4 02/May/2019 L > ;
actividades en los procedimientos y que responden al mapa de riesgos de cada proceso
5 14/Dic/2020 Se solicita ajuste del procedimiento para un adecuado desarrollo
Se solicita ajuste del procedimiento, por cambios en el ingreso a la plataforma Isolucién,
6 24/Jun/2021 cambio usuario general de consulta y solicitud de Presidencia sobre el responsable de la
aprobacion de los procedimientos misionales.
Se ajusta todo el desarrollo de las actividades del Control de Documentos y se agrega
7 19/0ct/2021 Py . o
una actividad de control en cumplimiento a un Hallazgo de Auditoria.
Se solicita ajuste del procedimiento, por cambios en el ALCANCE, la descripcién de
8 29/Oct/2021 S P - . -
Definiciones, Condiciones Especiales y ajustes en el Desarrollo de las Actividades.
Se ajusto el procedimiento en el objetivo, Alcance, Condiciones Especiales y Actividades
9 27/Abr/2022 X T X !
a Desarrollar relacionadas con la activacién de usuarios y acceso a roles en Isolucion.
Se adiciona en Condiciones Especiales la directriz de Presidencia, con respecto a
10 19/Jul/2022 socializar todos los Procedimientos ante el CIGD de modo informativo y los Misionales
de modo aprobatorio.
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