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COPIA No.                                                                             No. FOLIOS:  11




1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para el control de los documentos internos del sistema de gestión de la calidad, que no son adoptados por resolución reglamentaria, catalogados como Planes: Plan Estratégico, Plan Operativo Anual –POA, Plan de Capacitación y los Planes relacionados con el Sistema de Fiscalización (PAD y PAE).

2. ALCANCE:

Inicio:
Entrega del Plan por parte del responsable del Proceso, para ser duplicado y distribuido.

Fin:
Adjunta la lista de destinatarios al original del plan del sistema de gestión de la calidad. 
3. BASE LEGAL:
· Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen las normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”.

· Ley 152 de 1994 “Por la cual se establece la ley orgánica del plan de desarrollo”

· Ley 190 de 1995 “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administración Pública y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupción administrativa. 

· Acuerdo 24 de 2001 “”Por el cual se organiza la Contraloría de Bogotá D.C., se determinan las funciones por dependencias, se fijan los principios generales inherentes a su organización y funcionamiento y se dictan otras disposiciones”.
4. DEFINICIONES:

COPIAS CONTROLADAS: Son copias de los documentos del sistema de gestión de la calidad (SGC) que se identifican como “copias controladas”, mediante colocación de sello en original, y se distribuyen a través de la “lista de destinatarios de copias controladas”, para garantizar el uso de la versión vigente del documento y prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos. * La copia de los documentos del sistema de gestión de la calidad pueden ser obtenidas a través de la intranet, PREVIA CONSULTA DEL LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS para garantizar la utilización de la última versión.

COPIAS NO CONTROLADAS: Son copias de los “documentos del sistema de gestión de la calidad” que no cumplen con las características de copias controladas.

DOCUMENTOS INTERNOS: Son los determinados por la Entidad como “documentos del sistema de gestión de la calidad” en la Entidad, en el Procedimiento para Elaborar Documentos del Sistema de Gestión de la Calidad. Los que se adoptan por resolución reglamentaria son: Manual de Procesos o Procedimientos, Manual Específico de Funciones y Requisitos, Procesos y Procedimientos; los que se adoptan en comité y se hace constar en “actas” del  comité respectivo, son: Plan Estratégico, Plan Operativo Anual y Planes relacionados con el sistema de fiscalización. 

DOCUMENTOS OBSOLETOS: Son los “documentos del sistema de gestión de la calidad” que han perdido vigencia por modificación o derogación.

HISTORIAL DE CAMBIOS: Es el formato en el cual se lleva el registro de modificaciones de un documento del sistema de gestión de la calidad. 

LISTA DE DESTINATARIOS DE COPIAS CONTROLADAS:  Es la relación de dependencias o personas a quienes debe hacerse llegar copia de los documentos del sistema de gestión de la calidad. Para definir esta lista el dueño del proceso tendrá en cuenta por lo menos al Contralor de Bogotá, Despacho del Contralor Auxiliar, las Direcciones, las Oficinas Asesoras, el Archivo Central, la Biblioteca de la Entidad el Consejo de Calidad, así como, las adicionales que figuren en la lista de destinatarios de la versión anterior, si la hay.
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS: Es la relación de los  documentos del sistema de gestión de la calidad que se encuentran vigentes en un momento determinado.

PLAN ESTRATÉGICO: Documento que consolida la política de calidad de la Entidad. Misión, visión, política de calidad u objetivos corporativos, objetivos de calidad u objetivos estratégicos y valores corporativos. 

PLAN OPERATIVO ANUAL – POA -: Es la programación anual de las actividades estratégicas definidas para el cumplimiento de los objetivos de calidad por parte de los responsables de los procesos del sistema de gestión de la calidad de la entidad, que incluye el nivel de impacto, responsable, ejecutores, líneas de coordinación, recursos requeridos, fechas programadas de inicio y terminación, metas e indicadores de cumplimiento.

PLAN DE CAPACITACIÓN:  Es el documento que contiene el conjunto de procesos organizados, relativos a la educación no formal e informal, encaminados a prolongar y complementar la educación inicial a través de la generación de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes con el propósito de incrementar la capacidad individual y colectiva en el cumplimiento de la misión institucional, el mejor desempeño del cargo, la mejor prestación del servicio a la comunidad y el desarrollo personal integral.

PLAN DE AUDITORÍA DISTRITAL  PAD: Documento que consolida la planeación del Proceso de Prestación de Servicio Micro para la vigilancia de la gestión fiscal en los sujetos pasivos de vigilancia y control, competencia de la Contraloría de Bogotá D.C.

PLAN ANUAL DE ESTUDIOS PAE: Es el documento mediante el cual se planean y formulan los estudios y evaluaciones de carácter estructural-Macro, sectoriales y normativos u obligatorios, para ser desarrollados durante el ejercicio del control fiscal de una vigencia.

VERSION: Número de identificación que se le da a los documentos para indicar el original (1) o la modificación de los mismos (2, 3, 4...).

En este procedimiento se consagran los cambios de versión para los planes: Estratégico, Operativo Anual, Capacitación y los relacionados con el sistema de fiscalización.

· Cuando se elabore un documento por primera vez se le asignará la versión No. 1.

· Cuando la modificación de un documento implique el reemplazo de un número de páginas no representativo o que no altere la secuencia de las actividades o el número de la paginación, el responsable del proceso podrá optar por reemplazar solo las que sea necesario, conservando el mismo número de versión. La adopción de la modificación se hará por resolución reglamentaria, donde se autorice el reemplazo parcial de las páginas de las copias controladas del documento.

· Cuando la modificación de un documento implique el reemplazo de un número de páginas representativo o cambie significativamente el documento, se  reemplaza en su totalidad y se coloca como versión el número consecutivo ascendente que corresponda. 

5.  REGISTROS:

· Lista de destinatarios de copias controladas

· Historial de cambios

· Listado maestro de documentos

6. ANEXOS: 
· Lista de destinatarios de copias controladas (Anexo No. 1)

· Historial de cambios (Anexo No. 2)

· Listado maestro de documentos (Anexo No. 3)

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:

	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTRO
	OBSERVACIONES

	1
	Director Técnico de Economía y Finanzas Distritales, Director Técnico de Planeación, Director Generación de Tecnologías, Cooperación Técnica y Capacitación, Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
	Envía al Subdirector de Servicios Administrativos:

* El Original del plan definido en el sistema de gestión de la calidad o de su modificación, previamente aprobado en el respectivo Comité. o por el Contralor.
* El Historial de cambios (Cuando se trate de modificaciones al plan).

* La lista de destinatarios del plan
	
	Cada Plan tiene previsto un procedimiento para su formulación, aprobación y seguimiento.

	2
	Subdirector de Servicios Administrativos
	Ordena duplicar las copias del plan y el historial de cambios (si lo hay) y coloca el sello de “copia controlada”, en todas las páginas.
	
	

	3
	Subdirector de Servicios Administrativos 
	Realiza copia de seguridad de los archivos magnéticos en un computador de la dependencia.
	
	Cuando el cambio o la modificación es parcial, el Responsable del Proceso, deberá enviar en un archivo las hojas especificas que cambian en el Plan y en otro archivo el documento completo, incluidas las modificaciones, para ser remplazado en la Intranet

	4
	Subdirector de Servicios Administrativos
	Solicita a la Dirección de Informática incorporar el Plan en la intranet de la Entidad.


	
	En la intranet figuran todos los documentos del SGC, para consulta de los vigentes debe revisarse el LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS.

	5
	Subdirector de Servicios Administrativos
	Ordena distribuir las copias controladas, según la “lista de destinatarios de copias controladas”. 


	
	

	6
	Técnico o Profesional de la Subdirección de Servicios Administrativos
	obtiene la firma y fecha de recibido en esta lista.

Si recoge el documento anterior, señala con “X” en SI “devolución de copia anterior” y la destruye. 

Si por algún motivo el destinatario debe conservar en la dependencia el documento anterior, el funcionario de la Subdirección de Servicios Administrativos, señala NO en la columna de devolución copia anterior de la lista de destinatarios de documentos controlados. 


	Lista de Destinatarios de Copias Controladas
	La copia controlada que se entrega a cada destinatario, debe coincidir con el número asignado en la Lista de Destinatarios de Copias Controladas

	7
	Contralor, Contralor Auxiliar, Director, Jefe de Oficina Asesora, Asesores y otros funcionarios relacionados en la lista de destinatarios de copias controladas
	El destinatario debe conservar la versión anterior por cualquier motivo:

SI: Identifica el documento anterior, en cada una de sus páginas, con las palabras “DOCUMENTO OBSOLETO”.

NO: Destruye el documento anterior.
	
	Esta actividad solo aplica cuando no se devolvió la versión anterior o cuando esta no se pudo identificar como documento obsoleto.

	8
	Contralor Auxiliar, Director, Jefe de Oficina Asesora, Asesores y otros funcionarios relacionados en la lista de destinatarios de copias controladas
	Ordena ubicar en el archivo como “DOCUMENTOS OBSOLETOS”, los planes anteriores identificados como “documentos obsoletos”.
	
	

	9
	Contralor Auxiliar, Director, Jefe de Oficina Asesora, Asesores y otros funcionarios relacionados en la lista de destinatarios de copias controladas
	Destruye el plan identificado como obsoleto, cuando determine que no se requiere conservarlo.
	
	

	10
	Subdirector Servicios Administrativos
	Organiza y custodia el original de el plan o sus modificaciones, el Historial de Cambios y el listado de destinatarios de copias controladas debidamente diligenciado
	Lista de destinatarios de copias controladas, con firma de recibido.

Historial de cambios
	

	11
	Director Técnico  de Planeación
	Al recibir la copia controlada del plan del sistema de gestión de la calidad, actualiza el Listado Maestro de Documentos (Anexo 4) y actualiza el mismo en la intranet
	Listado Maestro de Documentos.
	Los usuarios consultan el listado maestro para saber cual es la última versión.

	12
	Contralor, Contralor Auxiliar, Director, Jefe Oficina Asesora, Coordinador GEIP
	Realiza presentación y capacitación sobre el plan, en coordinación con la Dirección de Generación de Tecnologías, Cooperación Técnica y Capacitación (si la naturaleza del documento lo amerita).
	
	

	13
	Subdirector de Servicios Administrativos
	Recibe las solicitudes por escrito y debidamente justificadas, de copias no controladas:

· Ordena reproducir las copias 


	
	

	14
	Director, Jefe Oficina Asesora (Responsable del Proceso)
	Recibe las solicitudes de expedición de copias controladas, actualiza la lista de destinatarios de copias controladas siguiendo la numeración consecutiva de la que reposa con el original y envía a la Subdirección de Servicios Administrativos.
	
	

	15
	Subdirector de Servicios Administrativos
	Ordena reproducir las copias y colocar el sello de COPIA CONTROLADA en todas sus hojas.
	
	

	16
	Subdirector de Servicios Administrativos
	Entrega el plan al interesado  y le hace firmar la lista de destinatarios de copias controladas.
	Lista de destinatarios de copias controladas
	

	17
	Subdirector de Servicios Administrativos
	Adjunta la lista de destinatarios para que repose con el original del Plan del sistema de gestión de la calidad. 
	
	


Anexo No. 1

Resolución Reglamentaria No. ________________________  Fecha: ____________________

Por la cual ____________________________________________________________________

Plan _________________________________________   Fecha: __________ Versión: _____

	COPIA No.
	DESTINATARIO
	DEVOLUCIÓN COPIA ANTERIOR
	FECHA DE ENTREGA
	NOMBRE Y FIRMA 

DE QUIEN RECIBE

	
	
	SI
	NO
	
	

	ORIGINAL 
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Anexo No. 2

RESPONSABLE DEL PROCESO: (Nombre, cargo y dependencia)
NOMBRE DEL PLAN :______________________________________________

FECHA:  (corresponde a la fecha de la sesión del comité en la cual fue aprobado el plan o su modificación) 

	VERSIÓN
	NUMERO Y FECHA DEL ACTA DE COMITÉ QUE APRUEBA
	NATURALEZA DEL CAMBIO

	Indique el número de la nueva versión versiónnueve
	No. ___ del dd-mm-aa
	Aspectos generales del cambio, respecto de la versión anterior

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Anexo No. 3

	No
	TITULO O NOMBRE DEL DOCUMENTO
	VERSIÓN ACTUAL
	No. y FECHA RESOLUCION O ACTA DE COMITÉ 
	NOMBRE DEL COMITÉ QUE APROBO EL PLAN
	OBSERVACIONES

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR EL FORMATO:

NOMBRE DEL PROCESO:  El proceso en el cual se generan los documentos que se van a consignar en el listado.

RESPONSABLE DEL PROCESO:  En este campo se registra el cargo del responsable por el desarrollo y los resultados del proceso.

FECHA: Se escribe la fecha en que se terminó de levantar la información incluida en el listado o su actualización.

No.: Corresponde al número de orden del documento del listado.

TÍTULO: Es el nombre completo del documento que se relaciona.

VERSIÓN: Se escribe el número que identifica la  última modificación  que se hizo al documento  y que por lo tanto se encuentra vigente en la fecha de actualización del listado.

NUMERO y FECHA DE RESOLUCION O ACTA DE COMITÉ: Se escribe el número y fecha (día, mes y año) de la resolución reglamentaria que adopta el documento o el número del acta y fecha (día, mes y año) de la reunión del Comité que aprobó la elaboración o modificación dl plan. 

NOMBRE DEL COMITÉ QUE APROBO EL PLAN:   Se escribe el nombre del comité que aprobó el plan o su modificación. 

OBSERVACIONES: Es un campo asignado para consignar comentarios que aclaren o complementen la identificación del documento o su relación con otros hechos u otros documentos. (En el primer ejercicio, se relacionó si existía, la resolución que regía con anterioridad para el documento).
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