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1. OBJETIVO

Establecer los parametros de control para los documentos internos y externos con el fin de asegurar
su uso adecuado, control de cambios, confidencialidad e integridad y garantizar la idoneidad,
proteccion, identificacion y disponibilidad de los mismos.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la necesidad de elaborar, modificar o eliminar un documento y termina
con la socializacion de la documentacion aprobada y publicada. Aplica para todos los procesos y
niveles del ICBF asociados al Sistema Integrado de Gestion.

3. POLITICAS DE OPERACION

e Elaboracién y Modificacion de documentos

3.1. La estructura documental del Sistema Integrado de Gestidbn se encuentra organizada y
jerarquizada de la siguiente forma:

Gréfico 1. Estructura Documental

1. Plaf Indicativo
Institucional

2. Manual del Sistema
Integrado de Gestion,
Lineamientos.

3. Planes, Programas

4. Caracterizacion de procesos

5. Manuales operativos, Modelos

6. Procedimientos

7. Guias, Instructivos, Manuales de Usuario, Protocolos,

Publicaciones

3.1.1. Los documentos del SIGE independientemente de su tipo de documento son requisitos
definidos por el Instituto, es decir son requisitos organizacionales que tienen la misma
importancia y se deben cumplir a cabalidad.

3.1.2.

El proceso puede elaborar formatos o instrumentos para capturar la informacion
necesaria, que soporte la ejecucion y el cumplimiento de los requisitos estipulados en

los documentos establecidos en
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Los requisitos minimos para la elaboracién y modificacion de los documentos y formatos del

Sistema Integrado de Gestion son los siguientes:

a) Debe aportar al cumplimiento de la misidon del Instituto y la informacion relacionada en
este no debe estar en otro documento.

b) Debe encontrarse dentro del alcance del modelo de operacidn por procesos y generar
un valor agregado a la gestion y eficacia del proceso y a la sostenibilidad del Sistema.

c) Debe ser acorde con los tipos de documentos definidos en la estructura documental y
contar con lo descrito en este procedimiento.

d) Debe proyectarse en el formato definido por el Sistema Integrado de Gestion vy
referenciado en el presente procedimiento.

e) Debe contener disposiciones claras y ser comprensible para todas las personas para
quienes esté previsto su uso.

f) Debe mantener uniformidad de estructura, estilo y terminologia dentro de una serie de
documentos asociados.

g) Debe serredactado de manera impersonal (tercera persona).

El MS.DE Manual del Sistema Integrado de Gestion del ICBF podra ser modificado,
adicionado o ajustado por el representante del Sistema Integrado de Gestion, previa revision
de la Subdireccién de Mejoramiento Organizacional de la Direccion de Planeacion y Control
de Gestion.

El MS.DE Manual del Sistema Integrado de Gestion se actualizara semestralmente de
acuerdo con los cambios del entorno. Los anexos asociados a éste que estén en un
documento individual deberan contar con control de cambios y podran actualizarse conforme
a lo dispuesto en el presente procedimiento sin afectar la version del MS.DE.

Cuando se requiera actualizar un documento o formato del Sistema Integrado de Gestion
(SIGE), el Lider o Responsable de proceso debe solicitar el documento o formato vigente en
extension editable mediante correo electronico al Profesional de la Subdireccion de
Mejoramiento Organizacional con Rol de Enlace de Calidad del Proceso, con el fin de
garantizar que los ajustes se realicen sobre el documento o formato que se encuentra
aprobado.

Los documentos y formatos del SIGE deben contar con encabezado y pie de péagina de
acuerdo con lo establecido en el IT1.P1.Ml Instructivo Encabezado y Pie de Pagina.

Los documentos como lineamientos, manuales operativos o guias no deben relacionar en sus
anexos procedimientos y/o formatos, toda vez que, estos ultimos son susceptibles a los
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3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

cambios continuos del entorno, obedecen a orientaciones especificas y tienen un formato
definido.

El cambio de version en un documento o formato se presenta en cualquiera de los siguientes
casos, cuando:

3.8.1. En un procedimiento se requiera modificar la informacion registrada en alguno de los
siguientes campos: objetivo, alcance, politicas de operacion, el orden o descripcién de
las actividades, marco normativo, documentos o registros asociados.

3.8.2. Cambia el logo del plan nacional de desarrollo y alguno de los formatos asociados a un
proceso y procedimiento lo tienen relacionado. Ejemplo: Acta de comité o reunion y
Listado de asistencia.

Cuando un documento cambie de version, deben relacionarse los cambios realizados en el
apartado de control de cambios, dispuesto al final de cada documento. Dicha relacion debe
conservar el historial de los cambios relacionados a través de las versiones.

La actualizacion de los documentos y formatos del SIGE es responsabilidad de cada Lider o
Responsable de Proceso y su equipo de colaboradores, quienes deben garantizar que la
informacion sea pertinente y coherente con la situacion actual de la entidad y normatividad
vigente.

Los documentos y formatos elaborados por el ICBF deben rotularse de acuerdo con lo
establecido en la G11.GTIl Guia para la Rotulacion de la Informacién.

Siempre que se identifigue un nuevo proceso o se requiera su actualizacion se debe identificar

el impacto que éste genera en los otros procesos de la entidad garantizando que en las

caracterizaciones se:

¢ Relacione las entradas requeridas y salidas esperadas de cada proceso identificando si se
refiere 0 no a un control operacional.

e Evidencie la interaccion de éste con dichos procesos.

Para la elaboracion o maodificacion de lineamientos y manuales operativos se deben tener en
cuenta las disposiciones sefialadas en el P14.DE Procedimiento para el Disefio Desarrollo
0 Actualizacion de Lineamientos Técnicos y Manuales Operativos.

Las comunicaciones oficiales como oficios, memorandos, circulares y resoluciones se
deberan emitir en las plantillas establecidas por el Proceso de Comunicacion Estratégica y
deberan consultarse directamente en la Intranet del ICBF en el espacio nombrado
Documentos de Interés General - Papeleria Institucional y debera ser rotulada de acuerdo con
lo establecido en la G11.GTI Guia para la Rotulacion de la Informacién.

La fuente y tamafio de letra a emplear en el contenido de los documentos debe ser Arial 12,
a excepcion de la informacion contenida en las tablas, la cual debe ser Arial 9.
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3.16. Los responsables de la elaboracion, revision y aprobacion de la documentacion del SIGE se
encuentran estipulados en el Anexo 1. Niveles de autoridad para la emision de
documentos y formatos en el ICBF.

3.17. Excepciones

a) Losformatos de cargue masivo de informacion suministrada por operadores para ingresar
en los sistemas de informacion misionales, no contaran con encabezado y pie de pagina
y su codigo se referenciara en el nombre del documento.

b) Los planes de emergencia y contingencia mantendran un codigo unico para la regional y
centros zonales que correspondan a ésta.
Ejemplo:

Gestion Humana
Planes / Programas

Sede de la Direccién Nacional
@ Plan de Emergencia y Contingencia Sede de la Direccion General v1
PL1.P9.GTH

o)

Regional Amazonas

18 Plan de Emergenciay Contingencia Regional Amazonas v1
PL2.P9.GTH

Regional Antioquia

B Plan de Emergencia y Contingencia Regional Antioquia v1
GTH

tro Zonal Magdalena Medio vi

8 Plan de Emergencias y
PL3.P9.GTH

Contingencias Centro Zonal Aburra Sur v

c) En casos donde la Subdireccion de Mejoramiento Organizacional permita la excepcién
en la no asignacion de encabezado y pie de pagina en el documento o formato, su cédigo
se vera reflejado en el nombre del archivo, el cual reposara en el espacio concedido en
el portal Web o Intranet para su publicacién.

Ejemplo:

Control Interno Disciplinario

Procedimiento Proceso Disciplinario Ordinario v1

P2.GTH
A1.P2.GTH

d) Los documentos o formatos que estén catalogados como Publicacion estaran exentos
de encabezado y pie de pagina, su cédigo se vera reflejado en el nombre del archivo,
el cual reposara en el espacio concedido en el portal Web o Intranet para su publicacion.

Nota: Las publicaciones deben ser acordes con el Manual de Identidad Institucional del
ICBF definido por el Proceso de Comunicacion Estratégica.
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Codificacion de documentos

3.18.La mnemotecnia a emplear para la codificacién de los documentos y formatos del Sistema
Integrado de Gestion es la siguiente:

Anexo A Mejora e Innovacion Ml
Caracterizacion C Direccionamiento Estratégico DE
Formato F Estratégico | Comunicacion Estratégica CE
Guia G Coordinacion y Articulaciéon del SNBF y Agentes | SNBF
Instrumento IN Gestion de la Tecnologia e Informacién GTI
Instructivo IT Promocién y Prevencién PP
Lineamiento LM Misional | Proteccion P
Manual de usuario de software M Relacion con el Ciudadano RC
Manual operativo misional MO Adquisicion de Bienes y Servicios ABS
Manual Sistema Integrado de Gestiéon | MS Gestién del Talento Humano GTH
Modelo MD Apoyo Gestién Financiera GF
Procedimiento P Gestion Juridica GJ
Programa PG Servicios Administrativos SA
Plan PL Evaluacion Independiente El
Protocolo PT Evaluacion | Inspeccién, Vigilancia y Control IvVC
Publicacion PU Monitoreo y Seguimiento a la Gestién MS

3.19. El punto de partida para la codificacion es el documento mas bajo de la estructura documental
hacia el mas alto, finalizando con las iniciales del nombre del proceso, exceptuando los
documentos transversales del proceso.

Los documentos o formatos transversales son aquellos que dan linea estratégica al proceso
0 se usan en todas las etapas del ciclo (PHVM) de éste y pueden ser empleados en mas de
un procedimiento.

3.20.La estructura de codificacion para los documentos y formatos del Sistema Integrado de
Gestion del ICBF es la siguiente:

Documento Ejemplo
F1.P1.MI
Especifico
(Responde particularmente a F1 Pl Mi
una actividad de un (Formato - (Procedimiento - (Iniciales del Nombre del
procedimiento) Consecutivo) Consecutivo) proceso)
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Documento Ejemplo
ITLP1.MI
IT1 P1 Ml
(Instructivo - (Procedimiento - (Iniciales del Nombre del
Consecutivo) Consecutivo) proceso)
F1.El
F1 El
(Formato - Consecutivo) (Iniciales del Nombre del proceso)
Transversal
G3.MI
G3 Ml
(Guia - Consecutivo) (Iniciales del Nombre del proceso)

3.21. Los coédigos son unicos para cada formato y tipo de documento, razén por la cual no puede

haber duplicidad en la codificacion.

3.22. El cambio de codigo de un documento o formato estaré ligado a la modificacion de la escala

documental o del modelo de operacidn por procesos.

3.23.Los anexos que se encuentren por fuera del documento de origen deberan cumplir con lo

e Aprobacién de creacién y publicacién o retiro de documentos

estipulado en las politicas de operacion 3.4, 3.6, 3.20, 3.21y 3.22.

3.24.El tiempo para que el Profesional de la Subdireccion de Mejoramiento Organizacional revise

si el documento o formato elaborado o actualizado cumple con lo estipulado en el presente
procedimiento es de cinco (5) dias habiles desde que éste recibe el correo electrénico con la
proyeccion del documento o formato por parte del Profesional EPICO del Proceso.

(1) En caso de presentarse un incidente que no permita revisar oportunamente el documento
o formato, el Profesional de la SMO tendra cinco (5) dias habiles adicionales para

gestionar la respectiva revision.

(2) En caso de que el Profesional de la SMO realice observaciones a la proyeccion del
documento o formato, los responsables de ajustarlo contaran con cinco (5) dias habiles
para gestionarlos desde que éste recibe el correo electronico con la respectiva solicitud.

(3) Una vez el proceso realice los ajustes solicitados, el Profesional de la SMO tiene cinco
(5) dias habiles desde que éste recibe el correo electronico con la proyeccion del
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3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

3.29.

3.30.

3.31.

documento o formato ajustado por parte del Profesional EPICO del Proceso para la
respectiva revision.

Toda necesidad de ajuste de un documento o formato que requiera un proceso debe ser
registrada en el formato F2.P1.MI Solicitud de Elaboracién, Modificaciéon o Eliminacidon
de documentos y remitida a la Subdireccion de Mejoramiento Organizacional de forma
independiente, a menos que correspondan al mismo tipo de requerimiento sobre un mismo
proceso.

Nota 1: La solicitud de publicaciéon de un nuevo documento o formato, modificacion o
eliminacion no requiere envio de memorando, es suficiente con el formato definido.

Los documentos y formatos deben ser publicados en el portal Web o Intranet, donde se
encuentre el documento que los origina.

La publicacion de documentos y formatos en el portal Web o Intranet del ICBF debe ser acorde
con lo estipulado en la G1.CE Guia para la gestién de contenidos en portafolio web ICBF:
portal web, versiones, intranet, micrositios y redes sociales.

La publicacién de los documentos y formatos se realizara entre los tres (3) dias habiles
posterior a la aprobacion de publicacion por parte de la Subdireccion de Mejoramiento
Organizacional, y este se hara de manera consecutiva en el orden de llegada de los
documentos.

Los documentos publicados en el portal Web o Intranet se consideran copia controlada,
estos corresponden a aquellos que fueron aprobados de acuerdo con los niveles de autoridad
establecidos en este procedimiento.

Los documentos que no se encuentren codificados o reposen en un lugar distinto a la ruta
asignada para la documentacion del Sistema Integrado de Gestion, se consideran copia no
controlada, por lo tanto, no se actualizan ni cambian de version.

La fecha citada en el encabezado corresponde a la fecha de publicacion del documento, la
cual debe coincidir con la registrada en el listado maestro de documentos.

La actualizacion del Listado Maestro de Documentos en el portal Web se realiza
semanalmente.

En caso de presentarse algun inconveniente con la publicacion del Listado Maestro de
Documentos, éste se enviara mediante correo electrénico a los Promotores EPICO vy
Referentes de Calidad. Adicionalmente, una vez solucionado el inconveniente se publicara
inmediatamente el documento.
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Uso de los documentos

3.32. Los documentos y formatos que pertenecen al Sistema Integrado de Gestion no deben ser
alterados en su estructura y deben ser usados para la prestacion del servicio del ICBF por
operadores u otras entidades externas, en el marco del contrato o convenio con la entidad.

3.33. El cambio en la clasificacién de la informacién de los documentos y formatos no afecta la
estructura de éstos.

3.34. Los formatos de la entidad no deben ser diligenciados en lapiz o esferos de tinta borrable ni
tener tachones o enmendaduras con el fin de garantizar la idoneidad y veracidad de la
informacién registrada.

3.35. El uso adecuado de la documentacion y formatos es responsabilidad de cada Director, Jefe
de Oficina, Director Regional, Coordinador de Centro Zonal y su equipo de colaboradores,
quienes deben garantizar que los documentos y formatos empleados en el desarrollo de sus
actividades son conformes a la version vigente.

3.36. Los siguientes formatos son de naturaleza y uso transversal en el Instituto, y seran parte de
la documentacién del Proceso de Mejora e Innovacion:
o Listado de Asistencia.
o Acta de Reunion.

Control de los documentos y registros

3.37. Todo documento o formato que ha perdido vigencia por una nueva actualizacion o eliminacion
se considera un documento o formato OBSOLETO.

3.37.1.EIl control de los documentos y formatos del SIGE esta a cargo de la Subdireccion de
Mejoramiento Organizacional, quien guardard en una carpeta digital de control de
documentos y formatos obsoletos las versiones que ya no se encuentran vigentes,
ademas es su responsabilidad restringir su uso o autorizarlo.

3.37.2.Cuando se requiera una copia de un documento o formato obsoleto, el lider o responsable
de proceso debe solicitarlo mediante correo electronico al Subdirector de Mejoramiento
Organizacional, exceptuando las solicitudes de los Organos de Control o la Oficina de
Control Interno.

3.38. Los documentos externos como normatividad nacional, regional, local y/o sectorial deben ser
consultados en las fuentes de las autoridades oficiales de su jurisdiccion incluyendo la “Obra
El Derecho del Bienestar Familiar”.
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3.39. En caso de incidentes que afecten la disponibilidad en el portal Web o Intranet al descargar o
consultar documentos o formatos, estos podran solicitarse al Profesional de la Subdireccién
de Mejoramiento Organizacional con Rol de Enlace del Proceso a través de correo electrénico.

3.40. El ICBF para el control de la informacion documentada del Sistema Integrado de Gestion ha
establecido los siguientes documentos, para:

3.40.1.La identificacion, tiempo de retencidn y disposicion final de la documentacion fisica: las
Tablas de Retencion Documental.

3.40.2.El almacenamiento y recuperacion de la documentacion fisica: la G3.SA Guia para la
Gestion Documental en el ICBF.

3.40.3.La conservacion en medios tecnoldgicos y aplicativos: la G8.GTI Guia de respaldo y
restauracion de copias de seguridad.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No Actividad Descripcion Responsable Registro
INICIO
Se realiza la identificacion, evaluando los siguientes criterios:
¢ Resultados de autogestion del proceso.
Identificar la e Fallas reiterativas generadas en un proceso.
necesidad de ¢ Resultados de auditorias.
elaboracion, . Eedlseno de los Iser\/||C|05 0 debl_os pr0(|:esos._ Director,
1 modificacié o * Nuevas normas legales o cambios en las existentes. Subdirector o N/A
eliminacién de e Solicitudes o pr(_)puestas de Reglonales ylo Cen_tr(_)s Zonales Jefe de Oficina
un documento formuladas al Director, Subdirector o Jefe de Oficina.
o formato . . .
Se asigna el Profesional responsable de tramitar y dar
seguimiento a la Elaboracion, modificacién o eliminacion del
documento o formato.
Determinar si debe elaborase, modificarse o eliminarse un
documento o formato del proceso.
Para el caso de: Correo
e Elaboracién o modificacién de un documento o formato .
electrénico con
se debe proyectar el borrador del documento de acuerdo | it
. a proyeccion
g con. del documento
modificar o o Lo establecido en el presente procedimiento Profesional
eliminar un o La Estructura Documental Grafica No. 1. designado por el o
2 documento o o ElInstructivo de Encabezado y Pie de Péagina. Director,
formato Subdirector o .
. . . . . Solicitud de
Para esta actividad el profesional designado por el Director, | Jefe de Oficina Elaboracion
Subdirector o Jefe de Oficina puede apoyarse en el promotor e
. . L Modificacion o
EPICO o consultar al Profesional Enlace de la Subdireccion N
de Mejoramiento Organizacional eliminacion de
! 9 ) documento
Una vez proyectado el borrador del documento o formato,
continuar con la actividad No. 3
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No Actividad Descripcion Responsable Registro
e Eliminacién de un documento o formato, se debe remitir
a la Subdireccion de Mejoramiento Organizacional la
solicitud aprobada y firmada por el Lider o Responsable del
Proceso para que el documento o formato sea retirado del
portal Web o Intranet, continuar con la actividad No. 11
Con el fin de que la emisiéon de un documento o formato sea de
caracter participativo y se garantice que éste sea acorde a las
necesidades del sistema integrado de gestion, se debe enviar
mediante correo electrénico el borrador del documento o formato
a los Lideres o Responsables de proceso.
Nota 1: El responsable del documento o formato debe identificar
. los demés documentos y partes interesadas que podrian verse
Enviar el f d | S lizacion del ést | fin d Direct Correo
borrador del afectadas por la emision o actualizacion del éste con el fin de irector, electrénico
3 compartirles el borrador del documento para que lo realimenten Subdirector o -
documento o desde su Optica y mision dentro del Instituto Jefe de Oficina enviando el
formato plicay ’ documento
Nota 2: Es potestad de los Lideres o Responsables de Proceso
divulgar o socializar el documento o formato en el nivel regional
y zonal.
Nota 3: El tiempo para observaciones y aportes al documento o
formato lo define el Director, Subdirector o Jefe de Oficina de
acuerdo al tipo de documento o formato a elaborar o modificar.
. Correo
Una vez se recibe el borrador del documento o formato, se debe: Ffrofesmnal electronico o
. ; ) . . designado por la !
Realimentar el | ¢ Revisary realizar las observaciones que sean pertinentes. dependencia en Acta de reunion
4 documento o e Enviar mediante correo electronico los ajustes y/o pS ede o la con
formato observaciones que haya a lugar al Director, Subdirector o Direccion observaciones y
Jefe de Oficina para su respectivo analisis. Reqi recomendacion
egional
es al documento
Luego de que se cumpla la fecha estipulada para recibir
observaciones o aportes del documento o formato, éstas se
deben consolidar y analizar su pertinencia.
. Posteriormente, se debe: . Correo
Ajustar el . . . Profesional P
e Ajustar el documento o formato segun observaciones y . electronico con
documento o . A designado por el
), resultado de la realimentacion. ) las
5 formato segun . Director, .
- e Entregar el documento o formato ajustado al Promotor . observaciones
ObSERE(ores EPICO con el fin de gestionar su publicacion Subdirector o al documento
recibidas 9 P : Jefe de Oficina
borrador
Nota 1: El Director, Subdirector o Jefe de Oficina debe hacer
llegar las observaciones o aportes del documento o formato al
Profesional designado para tramitar y dar seguimiento a la
Elaboracion o modificacién de éste.
Recibir el documento o formato y que éste cumpla con los
parametros definidos en el presente procedimiento.
En caso de que requiera ajustes, se debe indicar en el Profesional
6 Revisar el documento las observaciones pertinentes, continuar con la | designado por el
documento o actividad No. 5 Director,
P.C )
formato Subdirector o
En caso contrario, se debe enviar mediante correo electrénico el | Jefe de Oficina
documento o formato al Profesional de la SMO designado con el
Rol de Enlace del Proceso, continuar con la actividad No. 7
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Actividad

Descripcion

Responsable

Registro

Nota 1: Esta actividad la ejecuta el Profesional designado por el
Director, Subdirector o Jefe de Oficina como Promotor Epico del
Proceso.

Nota 2: Para facilitar la revisién, el Promotor EPICO puede
emplear el Anexo 1. Lista de Chequeo Verificacion
Documental, el cual se encuentra inmerso en el formato de
Solicitud de elaboraciéon, modificacién o eliminacién de
documentos.

Nota 3: La gestion de la presente actividad debe tener en cuenta
los tiempos estipulados en la politica de operacion 3.24.

P.C

Verificar el
documento o
formato

Recibir el documento o formato y verificar que éste se encuentre
alineado a la estructura documental, a la metodologia
establecida y que cumple con los pardmetros e instrucciones
planteados en el presente procedimiento.

En caso de que:

e Se requiera ajustes, se debe indicar en el documento las
observaciones pertinentes y enviar al Profesional designado
por el Director, Subdirector o Jefe de Oficina como Promotor
Epico del Proceso, continuar con la actividad No. 6

e No se requiera ajustes, se debe solicitar al Profesional
designado por el Director, Subdirector o Jefe de Oficina
como Promotor Epico del Proceso el formato de solicitud de
elaboracion, modificacion o eliminacion de documentos
diligenciado, continuar con la actividad No. 8

Nota 1: Para facilitar la revision, el profesional de la SMO
designado como Enlace del Proceso puede emplear el Anexo 1.
Lista de Chequeo Verificacion Documental, el cual se
encuentra inmerso en el formato de Solicitud de elaboracion,
modificacion o eliminacién de documentos.

Nota 2: La gestion de la presente actividad debe tener en cuenta
los tiempos estipulados en la politica de operacion 3.24.

Profesional de la
Subdirecciéon de
Mejoramiento
Organizacional

Comunicacién
por correo
electrénico del
documento
revisado y con
las respectivas
observaciones
(si aplica).

Proyeccion del
documento

P.C

Diligenciar y
enviar la
solicitud de
elaboraciéon o
modificacion
del documento

El profesional designado por el Director, Subdirector o Jefe de

Oficina como Promotor Epico del Proceso debe:

o Diligenciar el formato de solicitud de elaboracion,
modificacién o eliminacion de documento

e Gestionar el visto bueno del Enlace SMO del Proceso y la
firma de aprobacién del Lider o Responsable del Proceso

e Remitirlo a la Subdireccién de Mejoramiento Organizacional
con los documentos y/o formatos objeto de la publicacién.

Nota 1: Los documentos y formatos objeto de la publicacién
deben ser enviados mediante correo electronico en formato
editable al profesional designado por la Subdireccion de
Mejoramiento Organizacional como Enlace del Proceso.

Profesional
designado por el
Director,
Subdirector o
Jefe de Oficina

Solicitud de
Elaboracion
Modificacién o
eliminacion de
documento

Verificar
solicitud de
elaboraciéon o
modificacion
del documento

El profesional designado por la Subdireccién de Mejoramiento
Organizacional como Enlace del Proceso recibe y verifica la
solicitud de elaboracién, modificacion o eliminacion de
documentos.

En caso de que la solicitud:

e No cumpla con las condiciones requeridas, se debe indicar
las observaciones pertinentes al Profesional designado por
el Director, Subdirector o Jefe de Oficina como Promotor
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No Actividad Descripcion Responsable Registro
Epico del Proceso para gestionar los ajustes, continuar con
la actividad No. 8
e Cumpla con las condiciones requeridas, ésta se debe
entregar al Subdirector de Mejoramiento Organizacional
para su respectiva aprobacion, continuar con la actividad
No. 10
Solicitud de
Recibir y firmar la solicitud de elaboraciéon, modificacion o elaboracion,
Aprobar la eIimi_nac?c:)n de documentos en calidad de aprobacion de la _ mpd_ificagiéno
10 | publicacién del publicacion del documento o formato. Subd_lrecto_r(a) eliminacion de
PC documento o . . . de Mejqramlento documentos con
T formato Una vez firmada la solicitud, se debe entregar al profesional | Organizacional Vo Bo del
designado por la Subdireccién de Mejoramiento Organizacional Subdirector de
como Enlace del Proceso, continuar con la actividad No. 11 Mejoramiento
Organizacional
Enviar por correo electrénico el documento o formato que se va Solicitud:
! . : - olicitud:
Solicitar la a publlcar al colabc_Jrad_or designado por. la _subdlrecc_lon _(Eie _ - Correo
e Mejoramiento Organizacional para la codificacion y publicacién | Profesional de la P
codificacion y d - - electrénico
T e documentos. Subdireccion de i
11 | publicacién del Mejoramiento - Elgl_)ora_cllon
do?grr:gtléo ° Adiciona!, sele deb_e_ entregar en f|'§ic_o el formato de solicitud de | Organizacional 2;152;2;3%2%2
elaboracion, modificacion o eliminacion de documentos documento
debidamente aprobado.
Cuando la solicitud se refiere a la publicacion de un documento
o formato:
¢ Nuevo: El documento o formato aprobado se debe codificar
de acuerdo con el consecutivo del formato o tipo de
documento del proceso.
e Modificado: Se debe actualizar la version del documento o
formato aprobado.
Adicional, se debe guardar la version anterior, como Auxiliar
Codificar el documento o formato obsoleto en el sitio destinado para | Administrativo Dogqmento
12 documento o este fin. d_e la - codlflcago y
formato _ Su_bdlrec_uon version
Posteriormente, debe: Mejoramiento ajustada
e Organizar la custodia de los archivos de documentos y | Organizacional
formatos activos y obsoletos del Sistema Integrado de
Gestion del ICBF.
e Organizary entregar los documentos y formatos codificados
0 con el cambio de version y la respectiva solicitud de
elaboracion, modificacion o eliminacién de documentos
aprobada al colaborador designado por la Subdireccion de
Mejoramiento Organizacional para realizar la publicacién de
documentos.
Continuar con la actividad No. 13
De acuerdo con la solicitud, se debe publicar o eliminar el Documentacion
documento o formato en el portal Web o Intranet del ICBF. publicada o
actualizada en
Publicar o Una vez pub!icado o] eIimiqa}do el documento_(? format(_),_ se q,ebe: ‘Técnico el portal Web o
eliminar el . D|_I|g_en(:|_a}r en la solicitud de elaboraC|_0n, modlflpa0|_qn o] deS|gna_1do por la Intranet
13 documento o ehr_nmauon de documentos en el espacio (_je Publicacion o Su_bdweqaén .
formato retiro del document_o en el port_al V_\leb o intranet ICBF el Mejoramiento Solicitud de
campo de Fecha y firma de publicacién. Organizacional elaboracion,
modificacién o
e Entregar la respectiva solicitud al profesional de la SMO eliminacion de
designado como Enlace del proceso e informar que ya se documentos
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publicé o elimino el documento o formato del Portal Web o con Vo Bo
Intranet del ICBF Enlace SMO y
Promotor
Continuar con la actividad No. 14 EPICO
Una vez se recibe la informacion de que el documento o formato
ha sido publicado o retirado del portal web o intranet del ICBF el
Profesional de la SMO con Rol de Enlace del proceso debe
revisar que éste se encuentre publicado o se haya retirado
correctamente, como soporte de la accién debe firmar en el
espacio VoBo Publicacion o Retiro del Documento en el Portal Solicitud de
Web o Intranet ICBF de la Solicitud de elaboracién, modificacion elaboracion,
Revisar si el o eliminacién de documentos. Profesional de la mpd_lflcaglon o]
documento o - o eliminacion de
14 . . e . Subdireccién de
formato se Posteriormente, debe solicitar la verificacion del profesional con ; . documentos
P.C. . - i h . Mejoramiento
publicé o retir6 | Rol de Promotor Epico del Proceso y gestionar la respectiva 0 N con Vo Bo
) e . A Y rganizacional
correctamente | firma en la solicitud de elaboraciéon, modificacion o eliminacion Enlace SMO y
de documentos. Promotor
EPICO
Una vez la solicitud cuente con los respectivos VoBo de la
revision de la publicacién o retiro del documento o formato del
portal Web o Intranet, el profesional de la SMO con Rol de Enlace
del proceso debera entregarla al profesional de la SMO
responsable de actualizar el Listado Maestro de Documentos.
Actualizar el listado maestro de documentos de acuerdo con las
solicitudes de elaboracién, modificacion o eliminacion de
documentos tramitadas por la Subdireccion de Mejoramiento
Organizacional.
Actualizado el Listado Maestro de documentos, se debe:
e Entregar las solicitudes de elaboracion, modificacion o Correo
Divulgar la eliminacion de documentos al Auxiliar Administrativo de la . o
7% . . ) ) N Profesional de la electronico
creacion o Subdireccion de Mejoramiento Organizacional para su - -
. . . Subdireccion de
15 | cambios de los respectivo archivo.

documentos o
formatos

e Solicitar la publicacién del Listado Maestro de Documentos
actualizado en el Portal Web del ICBF al colaborador de la
Subdireccion de Mejoramiento Organizacional encargado
de la publicacién de documentos y formatos.

La creaciébn o cambios (modificacion, eliminacion) de un
documento o formato se divulga mediante la publicacion en el
Portal Web del ICBF del Listado Maestro de Documentos
actualizado segun lo estipulado en la politica de operacion 3.31

Mejoramiento
Organizacional

Listado maestro
de documentos
actualizado

16

Socializar la
creacion o
cambios de los
documentos o
formatos

Socializar la creacién o cambios (modificacion, eliminacion) de
un documento o formato a través de las diferentes estrategias
estipuladas como son los grupos de estudio trabajo - GET, video
conferencias, comités estratégicos, reuniones de caracter
técnico, visitas de trabajo en regionales y centros zonales,
jornadas ludicas, entre otras, con el apoyo de los coordinadores
de planeacion.

Nota 1: Esta actividad la ejecuta en la Sede de la Direccion
General el Profesional designado por el Director, Subdirector o
Jefe de Oficina como Promotor Epico del Proceso y en Regional
el profesional designado como responsable del proceso en el
nivel

Profesional
designado por el
Director,
Subdirector o
Jefe de Oficina /
Responsables
de proceso a
nivel regional

Soportes,
evidencias o
actas
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Nota 2: Es importante tener evidencias de la socializacién
realizada referente a los nuevos documentos y formatos y los
cambios de éstos.

Nota 3: Los correos electronicos en los cuales se comparte
informacién de la emision o actualizaciéon de un documento o
formato son un medio de divulgacién mas no de socializacién.

FIN

P.C.: Control Operacional

RESULTADO FINAL

Documento o formato del Sistema Integrado de Gestién aprobado, actualizado, socializado y
divulgado.

DEFINICIONES:

Acta: Documento que tiene por objeto dejar constancia de lo tratado, sucedido o acordado en una
junta o reunion. Se extiende en hojas o folios sueltos, o bien en libros destinados expresamente
para ese propdésito.

Anexo: Informacion agregada que depende o esta relacionado a un tipo de documento de la
estructura documental y puede expresarse mediante tablas, graficas, figuras.

Caracterizacién: Documento que describe las caracteristicas generales de un proceso de la
entidad en términos de su objetivo, alcance, responsable(s), proveedores, entradas, actividad,
clientes y salidas o resultados que generan valor.

Circular: Son comunicaciones internas de caracter general, cuyo contenido esta dirigido a varios
destinatarios internos

Cdédigo: Combinaciéon de letras o de numeros que identifican un tipo de documento que se
encuentra definido en la estructura documental del SIGE del ICBF. Indica el tipo de documento, el
proceso al cual pertenece y el respectivo consecutivo.

Control Operacional: Permite determinar requisitos, criterios y recursos de aceptacion de los
productos o servicios e implementar controles sobre los procesos.

Divulgar: Accidén que permite que la informacién llegue a una cantidad de personas especificas
para que ésta sea de su conocimiento.

Documento: Informacién y medio en el que ésta esta contenida. El medio puede ser fisico o digital.

Documento externo: Son aquellos emitidos por otras organizaciones o entidades diferentes al
Instituto, y que se requieren para los procesos o procedimientos en el ICBF. Algunos documentos
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externos son: Requisitos legales y otros requisitos (leyes, decretos, resoluciones, normas técnicas,
entre otras).

Elaboracion de Documentos: Crear o producir un documento que aplique al objetivo y alcance
del proceso, y sirva de apoyo al desarrollo de las actividades en la entidad.

Eliminacién de Documentos: Excluir un documento que hace parte del Sistema Integrado de
gestion.

Equipo Promotor EPICO: Esta conformado por personas de cada uno de los procesos definidos
en el Sistema Integrado de Gestidn, con el fin de apoyar la sostenibilidad y mejoramiento del
Sistema Integrado de Gestion bajo las directrices de la Subdireccibn de Mejoramiento
Organizacional en la Sede de la Direccion General y por el Grupo de Planeacién y Sistemas en las
Regionales.

Formato: Forma o estructura para registrar datos e informacién resultado de una actividad descrita
en cualquiera de los siguientes documentos: Lineamientos, Planes, Programas, Manuales
Operativos, Modelos, Procedimientos, Guias, Instructivos e Instrumentos.

Guia: Documento que brinda parametros, orientaciones, disposiciones, recomendaciones de
manera especifica, para el desarrollo de un tema dentro de un proceso o procedimiento.

Informacién: Datos que poseen un significado y pueden estar relacionados en un sistema de
informacion o en un documento.

Instructivo: Documento que detalla el desarrollo obligatorio, paso a paso de una actividad que se
encuentra documentada en un procedimiento.

Instrumento: Forma estructurada que orienta la verificacién de la conformidad de una actividad
ejecutada con lo descrito en un documento: Ejemplo: Listas de chequeo para verificar el
cumplimiento de alguna modalidad de servicio descrita en los Lineamientos y Manuales
Operativos.

Lider de proceso: Se denomina lider de proceso a los directores y jefe de oficina del nivel nacional,
responsables de la correcta ejecucion de los procesos a su cargo y de administrar el mejoramiento
continuo a través de la implementacién y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién.

Lineamiento: Es un documento, que determina las bases que sustentan el desarrollo de una o un
conjunto de modalidades de Servicio Publico de Bienestar Familiar — SPBF en particular y describe
la clasificacion, a su vez define las etapas y actividades generales que de manera articulada deben
desarrollarse.

Listado Maestro de Documentos: Documento que permite el registro y seguimiento de todos los
documentos pertenecientes al Sistema Integrado de Gestion.
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Manual: Documento que consolida aspectos basicos y esenciales de una tematica, el cual facilita
la comprension del funcionamiento o acceso de manera ordenada y concisa al conocimiento de
algun tema o materia, bien sea de un sistema de gestion, un aplicativo o una modalidad de servicio.

= Manual Sistema Integrado de Gestion: Documento donde se establece el alcance, la
justificacion de las exclusiones, procedimientos documentados o referencias a los mismos y la
descripcion de la interaccidn entre los procesos del Sistema Integrado de Gestiéon del ICBF.

= Manual de Usuario de Software: Documento orientador que explica la forma de operar un
aplicativo o software para facilitar el uso del mismo y el cual debe ser formalizado ante el
Sistema Integrado de Gestion por el lider o responsable del proceso que utiliza el software.

= Manual Operativo Misional: es un documento derivado de un ordenamiento de mayor
jerarguia (Lineamiento), describe el ¢ qué y como?, explicitando las etapas y actividades que de
manera articulada deben desarrollarse, asi como las condiciones de calidad, requisitos y
procedimientos para la operacion de una modalidad de servicio.

Memorando: Comunicacion interna utilizada para comunicarse entre las dependencias del ICBF y
sus servidores publicos o viceversa, sean estos de la Sede de la Direccion General, Regional o
Centro Zonal.

Modelo: Referente tedrico que promueve y facilita la construccién conjunta de significados y
procesos para el cumplimiento de la misién institucional, y su propésito es ayudarnos a explicar,
entender o mejorar un sistema.

Modificacion de Documentos: Transformar un documento respecto a un estado inicial, alterando
algunas caracteristicas sin ajustar su esencia.

Norma Técnica de Empresa Instituto Colombiano de Bienestar Familiar: Documento que
especifica e integra los requisitos de gestion y operacién que deben cumplir las organizaciones
gue prestan directamente el Servicio Publico de Bienestar Familiar en Proteccidon y Prevencion,
para garantizar la calidad del servicio en el marco de su responsabilidad.

Organos de Control: Hace referencia a uno de los tres subgrupos de la parte interesada del ICBF
identificada como Gobierno. La componen entes de control como lo son la Procuraduria General de
la Nacion, la Defensoria del Pueblo y la Contraloria General de la Republica.

Parte interesada: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse como
afectada por una decision o actividad.

Plan: Documento en el cual se proyecta o relacionan una serie de pasos (acciones) para lograr un
objetivo o estrategia institucional en un tiempo determinado y con responsables definidos los cuales
puede ser uno o varios niveles, areas y dependencias del Instituto.
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= Plan de Calidad / Ambiental /SST: Especificacion de los procedimientos, programas y recursos
asociados a aplicar, cuando deben aplicarse y quién debe aplicarlos a un objeto especifico.

= Plan de gestién de proyecto: Documento que especifica qué es necesario para cumplir los
objetivos del proyecto.

= Plan Indicativo Institucional: El Plan Indicativo es una herramienta de gestion que desde el
punto de vista normativo organiza y orienta estratégicamente las acciones de una entidad, para
alcanzar los objetivos y metas acordes con su mision, con el plan nacional de desarrollo y el
Plan Indicativo Sectorial, para un periodo de cuatro afos.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso, describe de
forma secuencial o paso a paso las actividades de un proceso.

Protocolo: Conjunto de reglas de formalidad que rigen los actos o eventos institucionales o aquellos
gue tengan relacion con la gestién institucional o la prestacion de las modalidades de servicio que
presta el ICBF.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados, para el logro de un objetivo propuesto y la
satisfaccion de los nifios, nifias, adolescentes y familias colombianas.

Programa Misional: Conjunto de estrategias, actividades y actores que de manera articulada tienen
en comun un objetivo en el marco de las politicas publicas y la normatividad vigente nacional e
internacional.

Programa Ambiental /SST: Documento en el cual se describen las acciones encaminadas para
conseguir los objetivos y las metas que se han establecido para cumplir con las politicas de Gestion
Ambiental o de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Publicaciones: Son piezas comunicativas como afiches, plegables, cartillas, pendones, libros,
volantes, contenidos digitales, entre otros.

Realimentar: Tomar medidas de correccion con base en la informacion recibida.

Registro: Informacion documentada que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas (Ejemplo: informe, presentaciones o diapositivas, formato diligenciado,
correo electronico, memorando, circular, etc.)

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Nota: Un requisito especificado es aquel que se declara generalmente en documentos. Los
requisitos para el ICBF estan establecidos en la Constitucion Politica de Colombia, Leyes,

Decretos, Sentencias, Resoluciones, Lineamientos, Procedimientos, Guias, Instructivos.
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Requisitos legales y otros requisitos: Requisitos legales que una organizacion debe cumplir
toda vez que lo especifica un organismo legislativo; los otros requisitos son los que una
organizacion decide cumplir.

Nota: El “debe” es sindnimo de obligatoriedad.

Responsable de Proceso: Directores, Subdirectores y Jefes de Oficina de la Sede de la Direccion
General, Directores Regionales, Coordinadores de Grupo y Coordinadores de Centro Zonal,
responsables de la planeacién, ejecucion y seguimiento de los procesos a su cargo.

Resolucidon: Documento normativo, esta consiste en una orden escrita dictada por el Jefe de un
servicio publico que tiene caracter general, obligatorio y permanente, y se refiere al &mbito de
competencia del servicio. Esta sirve para reforzar las leyes en el sentido que se dictan para que se
cumplan lo establecido en una entidad e institucion. La Resolucion tiene un grado de flexibilidad,
oportunidad e informacion que la Ley no puede tener y es en este sentido que la complementa.

Sistema de Informacién: Red de canales de comunicacion utilizados dentro del Instituto (Ejemplo:
SIM, CUENTAME)

Sistema Integrado de Gestidon (SIGE): es el sistema disefiado en el ICBF con el propdésito de
mejorar la gestion de la entidad orientado a la calidad de los servicios, aumentando el nivel de
satisfaccion de nuestras partes interesadas. Esta conformado por el eje Calidad, eje Ambiental eje
de Seguridad de la Informacién y el eje Seguridad y Salud en el Trabajo.

Socializar: Accién que permite transferir conocimiento a un grupo de personas mediante una
interaccion presencial para que lo apropien y lo apliquen.

Validacion: Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido los
requisitos para una utilizacion o aplicacion especifica prevista.

Verificacion: Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido
los requisitos.

Version: Sefala el numero de veces que se han efectuado modificaciones en un documento. La
primera version corresponde al numero uno (1).

Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacion de todo aquello que
esta bajo consideracion.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Guia para la Gestion Documental en el ICBF.
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e Guia para la gestion de contenidos en portafolio WEB ICBF: Portal Web, versiones, Intranet,
micrositios y redes sociales.

e Guia para la Rotulacion de la Informacion.

e Listado Maestro de Documentos

e Instructivo Encabezado y Pie de Pagina.

e Procedimiento para el Disefio, Desarrollo o Actualizacién de Lineamientos Técnicos Yy
Manuales Operativos.

e Tablas de Retencion Documental

8. RELACION DE FORMATOS
CODIGO NOMBRE DEL FORMATO

F1.P1.MI | Solicitud Elaboracion, Modificacion o Eliminacion de Documentos
F2.P1.MI | Formato Caracterizacién de Procesos

F3.P1.MI | Formato de Procedimiento

F4.P1.MI | Planes, programas, protocolos

F5.P1.MI | Formato Guias o Manuales de Usuario de Software
F6.P1.MI | Formato para la realizacion Instructivo

F7.P1.MI | Formato Listado Maestro de Documentos

F8.PL.MI | Formato Listado de Asistencia

F9.P1.MI | Formato Acta de Reunién o Comité

9. ANEXOS

1.1. Anexo 1. Niveles de autoridad para la emisién de documentos y formatos en el ICBF (se
encuentra al final del documento)
10.CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del Cambio

e Seincluyen las politicas de operacién 3.4, 3.5
e Se madificaron las politicas de operacién especificamente la 3.1, 3.5, 3.8, 3.11, 3.14, 3.21,
3.22, 3.23, 3.33, 3.36, 3.40.
e Se desagrego la actividad No. 6 en dos, ya que se incluia en una sola la gestién del Epico
del Proceso y el Enlace de Calidad de la SMO.
V7 e Se modificaron los responsables de las actividades No. 6, a la No. 12 con el fin de garantizar
P1.MI la coherencia con la denominacién de cargo que exige el estudio de cargas de trabajo.
e Se modifica la definicion de registro y se incluyen las de: anexo, cédigo, plan de calidad/
ambiental/SST, programa misional, programa Ambiental / SST, sistema de Informacién
e Se ajusté las instrucciones del F1.P1.MI Solicitud Elaboracion, Modificacion o Eliminacién
de Documentos y se ajusté el nombre del campo 5 a Nombre, cédigo y version del
documento.
V6 e Se ajusto la redaccion y el orden de las politicas de operacion, se incluy6 la politica de
P1.MI operacién 3.20.

03/07/2018

02/05/2018
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Fecha Version Descripcion del Cambio

e Se cambio el orden de las actividades No. 6 y 7, consolidando la revision que realiza el
Profesional EPICO del Proceso y Enlace SMO en una sola previo a la aprobacion del
documento por parte del Lider o Responsable del Proceso.

e Se actualizé la descripcién de las actividades del procedimiento. Puntualmente para la
actividad 1, 7, 9, 10, 11y 13.

e Seincluyd la actividad No. 12 “Revisar si el documento se publicé o retiré correctamente”

e Se actualizaron las definiciones de Lider de Proceso, Responsable de Proceso, Equipo
Promotor EPICO y se incluy6 la de Organos de Control de acuerdo con lo relacionado en el
Manual del Sistema Integrado de Gestion.

e De acuerdo con la politica 3.14 se cre6 el Anexo 1. Niveles de autoridad para la emision de
documentos en el ICBF

e Se ajusto la redaccion de las politicas de operacion 3.3, 3.4, 3.9, 3.14, 3.19, 3.22, 3.24, 3.29
y se agregé la 3.5

09/10/2017 V5 e Se actualiz6 la descripcion de las actividades del procedimiento. Puntualmente para la
P1MI actividad 6 y 7 se relaciona la nota 1, que habla del uso del anexo 1 Lista de chequeo de
verificacion documental, instrumento de ayuda para el Profesional Enlace SMO y Promotor
EPICO del Proceso.
Se realizan los siguientes ajustes al procedimiento:
¢ Se modifica el alcance.
28/04/2017 P\lﬂll\/ll e Se inclu‘y.e y ajustan.p.oll’ticas de operacion.
: e Se modifican las actividades.

e Seincluyen y ajustan definiciones.
e  Se incluyen documentos de referencia.

V3 Se incluyen y modifican las politicas de operacion, se relaciona la ubicacién de los documentos
09/11/2016 P1MI en los portales institucionales (WEB e Intranet) segun la clasificacion de la informacion de estos,
como también las fuentes que se deben usar en los procedimientos de la entidad.

V2 Se ajusta la definicién de Instrumento y se incluye la estructura de codificacion de los procesos
04/10/2016 P1MI gue hacen parte del ICBF. Se adicionan dos nuevas politicas operacionales que hacen referencia
a Excepciones y Formatos transversales, los cuales se incorporan en la Relacion de Formatos.
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Anexo 1. Niveles de autoridad para la emisiéon de documentos y formatos en el ICBF

Plan Indicativo | Director(a) de Planeacion y Control de e o A Representantes del Consejo
L » Representantes del Comité Directivo S
Institucional Gestion Directivo
Lineamientos de ' . _ ' Directores o Jefes de Oficina
o Directores o Jefes de Oficina Subdirector(a) de Programacién
Programacion . L
Subdirector(a) de Programacién
¢ Director(a) de Planeacion y Control de
Gestion
Manual del Sistema | Subdirector(a) de Mejoramiento | e Director(a) de Gestibn Humana Director(a) de Planeaciéon vy
Integrado de Gestion Organizacional o Director(a) Administrativa Control de Gestion
e Director(a) de Informacion vy
Tecnologia
e Subdirector(a) de Programacion
. . - e Subdirector(@d) de Monitoreo vy
Lineamientos Técnicos luacion
Manuales Operativos | Directores de las areas Misionales W C . . Director(a) General
Misionales. . Subdlr_ecto_r(a) de  Mejoramiento
Organizacional
o Jefe Oficina Asesora Juridica
e Subdirector(a) de Programacién
e Subdirector(a) de Monitoreo vy
. - evaluacion Director(a) de Planeacion vy
Planes/Programas Directores o Jefes de Ofitgg e Subdirector(@) de Mejoramiento |Control de Gestion
Organizacional
o Jefe Oficina Asesora Juridica
e Director(a) de Planeacion y Control de
Gestibn en coordinacion con la
Subdireccion de Mejoramiento
Organizacional e Representantes del Comité de |Director(@) de Planeacion vy
Planes/Programas SIGE e Director(a) de Gestion Humana Gestion Institucional Control de Gestion
o Director(a) Administrativa
e Director(a) de Informaciéon vy
Tecnologia
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Caracterizacién de Procesos Dlr_e_ctores, Subdirectores o Jefes de Subdlr'ecto'r(a) de Mejoramiento Directores o Jefes de Oficina
Oficina Organizacional
Modelos, Procedimientos,
Manualfes de Usuario, Guias Directores, Subdirectores o Jefes de |Subdirector(a) de Mejoramiento | Directores, Subdirectores o
Instructivos, e . . -
Oficina Organizacional Jefes de Oficina

Protocolos, Instrumentos,
Publicaciones, Formatos.
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