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1. OBJETIVO

Desarrollar, mantener y controlar la documentacién de origen interno y externo que aseguren el
funcionamiento del Sistema Integrado de Gestion del IDPC.

2. ALCANCE

Aplica para la creacion, modificacién y/o eliminacién de los documentos del SIG, la socializacién des estos y
su respectivo control.

3. INSUMOS

Solicitudes de creacién, modificacién y/o eliminacién de documentos del SIG, lineamientos normativos.

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA

Documentos del SIG aprobados e incluidos en el listado maestro de documentos, socializacién de cambios,
disponibilidad y vigencia.

5. NORMAS O REQUISITOS LEGALES

Norma Técnica de Calidad para la Gestion Publica NTCGP 1000:2009, numeral 4.2.3

Modelo Estandar de Control Interno MECI1000:2005

NTD-SIG 001:2011 Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion para las entidades y
Organismos Distritales

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Caracterizacion: Documento en el cual se describe la interacciébn de las actividades generales de un
proceso para la transformacion de entradas en salidas, asi como el establecimiento de lineamientos de
planeacién, ejecucién, seguimiento y control.

Cédigo: Conjunto de letras, nimeros y/o simbolos que permiten identificar un documento en forma
particular.

Copia Controlada: Es el documento sobre el cual existe control y responsabilidad para informar y
suministrar las actualizaciones que se realicen.

Copia No Controlada: Es el documento sobre el cual no existe responsabilidad de comunicar sus cambios y
actualizaciones.

Distribucién: Es el proceso por el que un documento aprobado se entrega a los interesados para su
aplicacion.

Documento: Informacion y su medio de soporte generado dentro de la entidad, el medio de soporte puede
ser magnético, pagina Web, correo electrdnico, fisico, entre otros.
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Documento Externo: Todos los documentos generados por organismos externos que establecen directrices
que debe cumplir la entidad o fijan pautas que se utilizan para el desarrollo de sus actividades.

Documento Obsoleto: Es un documento que ha perdido su vigencia en fecha o contenido.

Formato: Esquema predeterminado que facilita el registro de la informacion que se genera en un proceso o
actividad. Puede estar en medio escrito o magnético. Una vez diligenciado, normativamente, cumple con la
finalidad de constituirse en documentos fuente para efectos legales y/o de consulta. Una vez diligenciado se
convierte en registro.

Guias: Pautas de actuacion, esenciales ante un problema, avaladas por evidencias cientificas, expertos o
por consensos profesionales.

Instructivo: Documento que contiene las instrucciones detalladas a realizar por una persona, para ejecutar
una operacién o actividad, y puede generar registros que se utilizan para demostrar que la actividad se
realiz6 y para garantizar la trazabilidad de la actividad misma.

Lider del proceso: persona responsable que ejerce la gestién sobre del proceso.

Listado Maestro de Documentos: Listado que relaciona de manera ordenada los documentos que
conforman el SIG facilitando su control.

Manual: Documento maestro que da una idea general del funcionamiento de un sistema.

Modificaciéon: Mecanismo a través del cual se realizan cambios necesarios en los documentos. Pueden ser
de forma o de fondo.

Plantilla: Documento estandarizado y predisefiado para evidenciar procedimientos y caracterizaciones,
entre otros.

Procedimiento: Documento que contiene las instrucciones detalladas y las responsabilidades de las
personas involucradas en la realizacion de operaciones o actividades, y pueden generar registros que se
utilizan para demostrar que la actividad se realiz6 y para garantizar la trazabilidad de la actividad misma.
Debe definir como minimo quién hace qué, donde, cuando, por qué y como.

SIG: Sistema Integrado de Gestion.

Versién: nimero que da a conocer, la cantidad de documento que hay sobre un tema en especifico,
indicando su nimero mayor el documento actual.

7. CONDICIONES GENERALES

e Se debe mantener actualizado el listado maestro de documentos del SIG, con las versiones
actuales, los cambios presentados y el control de los documentos obsoletos.

e Los documentos validos son los que se consideran aprobados por los lideres de procesos y que
reposan en el archivo fisico y/o magnético (Debidamente identificada su aprobacion y Ultima
version).
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e Cualquier servidor de la Entidad, puede identificar la necesidad de Crear, modificar y/o eliminar
cualquier documento, y presentar la propuesta a la Subdireccion General

e Las dependencias deben crear estrictamente documentos que ameriten el soporte de su proceso.

e Los documentos como caracterizaciones, procedimientos, instructivos y formatos deben ser
revisados en forma periédica (Minimo 1 vez al afio) y en caso de ser necesarios actualizarlos a fin
de asegurar la continua adaptabilidad y cumplimiento con los requisitos aplicables.

e Los formatos elaborados deben contener los espacios para Chek List y Cuadros de Texto. Estos con
ocasion a der transformados a formatos PDF editables.

e Todas las solicitudes de crear, modificar o eliminar documentos deben ser diligenciadas por el
responsable del respectivo proceso en el formato establecido para tal fin.

e Laredaccion de la documentacion debe facilitar su comprension.
e Ellenguaje debe ser universal y no debe usarse jergas que confundan su interpretacion.

e Cada vez que se expida una nueva normatividad o documento externo debe enviar a la subdireccion
general mediante correo electrénico, el documento con su nombre con el fin de actualizar el
normograma.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(Diagrama de Flujo) Responsable

( Inicio ) Inicio del procedimiento

Se identifica la necesidad de crear, eliminar
o actualizar un documento del SIG, y se| kncionarios/
manifiesta al lider de Proceso y/o Contratistas de
Responsable Operativo para su aval. la Entidad N/A

Actividad Descripcién de la actividad Documento o

Registro

1 Identificar la Necesidad

Diligenciar la Solicitud de Creacion,
. - — actualizacion o eliminacion de documentos Creacion
Diligenciar la solicitud de y entregar junto con la propuesta )

reacion lizacion _ . L actualizacion o
creacio ’.aCtU."'f‘ acion o electronica a la Subdireccion General L -
eliminacion de eliminacion de

Documentos L, documentos
En caso de ser caracterizacién de proceso

¥ Formato de

T . Lider del
o procedimiento tener en cuenta la plantilla
. : ; proceso y/o Borrador del
2 que incluye el instructivo para elaborar la
Responsable documento
propuesta de este documento. . ;
Operativo enviado por
correo
Formato: Borrador del formato propuesto, o
; L electrénico
v en medio electrénico
i se requiere asesoria en la modificacion
g S I dif Acta

de algin documento del SIG, esta se
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Actividad

(Diagrama de Flujo)

Descripcién de la actividad

brindara desde la Subdireccién General.

Tenga en cuenta el Anexo (Guia para la
creacion, modificacion y/o eliminacién de

Responsable

Documento o
Registro

¢Es
pertinente la
solicitud?

documentos del SIG), de este
procedimiento.
Se analiza la solicitud y los anexos

electronicamente, verificando consistencia
con el objetivo del proceso, y su articulacion
con el SIG. (Continde en la actividad 4)

Si la solicitud no es pertinente, se informa
al solicitante del documento las razones por
las cuales no aplica la solicitud y se registra
en el formato de Solicitud de creacion,
actualizacion o eliminacion de Documentos,
esto con el fin de que se ajuste al objetivo
del proceso.

Profesional del
SGC

Anexos
Electrénicos

Formato de
Solicitud de
Creacion,
Actualizacion o
eliminaciéon de
documentos
con las
observaciones
pertinentes

Ajustar el documento

Se realizan ajustes (De forma) con el
acompafiamiento del solicitante, en el caso
gue sea necesatrio.

Profesional del
SGC

Responsable
Operativo

Correo
Electrénico

Formato a crear,
modificar o
eliminar

v

Clasificar dependiendo el
tipo de documento para su
cambio

2

e Si es creacidn de documentos se
codifica el documento acorde con el
anexo 1 de este procedimiento y se

actualiza el Listado Maestro de
Documentos.
e Si es modificacion se actualiza la

version del documento y se registran
los cambios en el listado maestro de
documentos.

e Si es eliminacion se debe marcar el
documento en medio magnético como
obsoleto, registrar en el listado maestro
y enviar el documento a la carpeta de
obsoletos. Tener en cuenta la plantilla
de obsoletos.

Profesional del
SGC

Listado Maestro
de Documentos
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Actividad
(Diagrama de Flujo)

Descripcién de la actividad

Responsable

Documento o
Registro

Se evidencia la aprobacion en el original
del documento, con firma del solicitante
(Lider y/o responsable de proceso).

Evidenciar la aprobacion Se debe guardar el documento original Listado Maestro
del documento aprobado con la firma del solicitante una Profesional del | de Documentos
vez se cumpla todo el tramite de SGC

modificacion, creacién o eliminacion con los Documento
soportes de la solicitud y actualizar el Aprobado
listado maestro de documentos, asi como el
control de cambios de los documentos que
los contengan
Con el acompafiamiento del profesional de
v comunicaciones se publican a través de la Documento
Socializar Cambios intranet de la entidad los documentos publicado en la
creados o modificados. Intranet
Debe ser divulgado por el responsable de Correo
proceso al personal a su cargo y reenviarlo | Profesional del Electronico
a los usuarios del mismo. Esta persona SGC
debe diligenciar, el formato de socializacién
de documentos del SIG GD-F03 vy Formato GD-
entregarlo a la Subdireccién General como FO3
soporte de su socializacion. Socializacién de
Documentos del
SIG
A 4
Fin Fin del procedimiento

9. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Cambios realizados
0 Septiembre de 2008 Creacion del Documento
1 1 de Octubre de 2009 Se realizan modificaciones al documento
2 1 de Agosto de 2011 Se realizan modificaciones al documento
Ajustes al documento en cuanto a la nueva plantilla, y se
3 24 de mayo de 2013 elabora el anexo Guia de Elaboracion, Modificacion vy
Eliminaciéon de Documentos del SIG
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10. APROBACION
Elaboré y Validé Apoyl y Reviso Aprobé

CATHERINE CIFUENTES
Profesional ,Contratista
SUBDIRECCION GENERAL

HELENA JUNCO RODRIGUEZ
Profesional Contratista SIG
SUBDIRECCION GENERAL

Original firmada en Subdireccion General

HELENA JUNCO RODRIGUEZ
Profesional antratista SIG
SUBDIRECCION GENERAL

Original firmada en Subdireccién General

MIGUEL HINCAPIE
Subdirectqr General
SUBDIRECCION GENERAL

Original firmada en Subdireccion General

Fecha: 24 de Mayo 2013

Fecha: 31 de Mayo de 2013

Fecha: 11 de Junio de 2013

ANEXO 1.

GUIA PARA LA CREACION, MODIFICACION Y/O ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL SIG

1.1 Estructura Documental

Los documentos del IDPC manejados dentro del SIG tienen una estructura piramidal, la cual determina su

importancia:

L

Fichas Técnicas, Diagramas (Flujo), Documentos Externos

(Normas Técnicas, Especificaciones, Guias, etc.)
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1.2 Codificacioén:
La codificacion de los documentos, tiene la siguiente estructura:
Ejemplo: XX — NO?
Consecutivo numérico de 01 a 99.

Tipo de Documento: Corresponde al tipo de documento que se esta
trabajando

Proceso Responsable

XX: Identificador del proceso asociado al documento:

Insﬁi.uio Di§frilal de
Patrimonio Cultural

Mapz
Mapa
DIRECCIONAMIENTO
| D I ESTRATEGICO

PROTECCION DEL INTERVENCION DEL DIVULGACION DEL
PATRIMONIO PATRIMONIO PATRIMONIO
CULTURAL CULTURAL CULTURAL

de
RE|
INTERIN:

S

E

Y PARTES INTERESADAS

SOHO34SILYS SYAVSIYILNI
S314Vd A TV¥3INI9 AVAINNWOI ‘VINVaYaNIO

REQUISITOS CIUDADANIA, COMUNIDAD GENERAL

© e e

GD-MP01.V3. Agostode 2011

CODIGO PROCESO
DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
RI RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
PP PROTECCION DEL PATRIMONIO CULTURAL
IP INTERVENCION DEL PATRIMONIO CULTURAL
DP DIVULGACION DEL PATRIMONIO CULTURAL
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GT GESTION DEL TALENTO HUMANO

GF GESTION FINANCIERA
GS GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y
TECNOLOGIA

GJ GESTION JURIDICA

GD GESTION DOCUMENTAL

AM | ADMINISTRACION DE BIENES E INFRAESTRUCTURA
AC ATENCION AL CIUDADANO Y USUARIOS

AB ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

GC GESTION DE COMUNICACIONES

SE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

CD CONTROL INTERNO DICIPLINARIO

MC MEJORAMIENTO CONTINUO
NN: esta conformado
por una o dos letras que referencian el tipo de documento:

TIPO DE DOCUMENTO cODIGO
Caracterizacién del Proceso C
Procedimiento P
Manual M
Guia G
Instructivo I
Formato F
Mapas MA
Plan PL

Ejemplo: GD-MO01 (Corresponde al manual 1 del proceso de Gestion Documental)

1.2 Elaboracién de Caracterizaciones

Se deben caracterizar todos los procesos del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural que estan incluidos en
el mapa de procesos.

Aspecto sugerido del documento
e Las caracterizaciones se documentan en EXCEL.
e Fuente: Arial Narrow, tamafio maximo de 10 puntos para el contenido.
e Parrafo: Espacio sencillo.

Encabezado

El encabezado debe aparecer en todas sus paginas. Esta conformado por:
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CARACTERIZACION PROCESO / Cadigo:
NOMW Version: -

Cadigo: corresponde a la cadena de identificacion Unica que se le asigna al documento.

Versién: corresponde al nimero de la actualizacion del documento, la version inicial es 0.

Campos del documento.

TIPO DE PROCESO (8] Estratégico {1 Misional O apoyo {7 Evaluacidn
OBJETIVO DEL PROCESO

ALCANCE DEL PROCESO

LIDER DEL PROCESO RESPONSABLE OPERATIVO

ACTORES DEL PROCESO

Tipo de proceso: se selecciona el nombre del proceso de acuerdo con el mapa de procesos del Instituto
Distrital de Patrimonio Cultural.

Objetivo del proceso: se redacta el propésito del proceso, debe ser escrito con verbos en infinitivo, de tal
forma que indique una accidn en concreto, responde a la pregunta ¢, Para qué se realiza este proceso?

Alcance del Proceso: Describe el cubrimiento del proceso (Areas, actividades, situaciones, entre otros),
puede indicar desde la actividad inicial hasta su actividad final o resultado del proceso.

Lider del Proceso: Se escribe el cargo de la persona o personas que tienen la responsabilidad de gestionar
el proceso.

Responsable Operativo: Se escribe el (los) cargo(s) del (los) responsables del proceso que contribuye
con el seguimiento y control del proceso.

Actores del Proceso: Se escriben los actores que intervienen en el proceso ejm. ARP, Comisién Nacional,
Comité Operativo, entre otros.

PROVEEDOR(ES) ENTRADAS ACTIVIDADE S SALIDAS CLIENTES

£Qué? o insumo(s) £Qué? o Producto(s)

Interno

PHVA

Externo ‘

PiPlanear o Hacer . Verficar | A:Actuar |

Proveedores Interno: Se relacionan los proveedores internos (Procesos), no se escriben nombres de
personas o cargos.

Proveedores Externo: Se relacionan los proveedores externos (Entidades, roles, asociaciones)

Entradas ¢Qué? O insumo(s) Internos: Elementos de entrada internos para ser transformados en el
proceso
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Entradas ¢Qué? O Externos(s): Elementos de entrada externos para ser transformados en el proceso

Actividades: Son las actividades generales del proceso bajo el enfoque sistematico del PHVA que significa:
Planear, Hacer, Verificar y Actuar, en cada casilla se escriben las actividades que correspondan a estos
componentes. Se inserta el nimero de filas que requiera.

Salidas ¢Qué? O Productos (s) Internos: Son los elementos internos ya transformados resultado de la
operacion del proceso

Salidas ¢Qué? O Productos (s) Externos: Son los elementos externos ya transformados resultado de la
operacion del proceso

Clientes Internos: Clientes internos (Procesos), no se escriben nombres de personas o cargos Ejemplo:
Proceso de Gestion Financiera.

Clientes Externos: Clientes externos como entidades, ciudadanos, etc. Ejemplo: Veeduria, Secretaria de
Planeacion.

REQUISITOS - NORMATIVIDAD DOCUMENTOS DEL PROCESO RECURSOS QUE SE REQUIEREN INDICADORES

Tecnolégicosf
Virtuales

CONTROLES DEL PROCESO

¢ Qué controlar?

Humanos
(Mano de Obra)

¢Como controlar?

¢&Quién controla?
Infraestructura
Fisica

Frecuencia del control

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Aprobacion Naturaleza del Cambio

Requisitos-Normatividad

Consultar matriz de requisitos del SIG: La entidad cuenta con matriz de requisitos aplicables para cada
proceso contemplado en la NTCGP 1000:2009

Consultar normograma del proceso: La entidad cuenta con un normograma que incluye todas las normas
que regula el proceso

Documentos del Proceso: Consultar listado maestro de documentos del SIG

Recursos que se Requieren:

e Tecnoldgicos/ Virtuales: Se escriben los recursos que se requieran para el desarrollo del proceso
ejm (sistemas de informacion, intranet, pagina web)

e Humanos (Mano de Obras): Se escriben los recursos que se requieran para el desarrollo del proceso
ejm (Responsable de salud ocupacional, apoyos para el proceso de convocatorias)

¢ Infraestructura Fisica: Se escriben los recursos que se requieran para el desarrollo del proceso ejm
(equipos de computo, sedes
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Controles del Proceso:

e ¢;Qué controlar?: Se describe el nombre del elemento que se va a controlar ejm (Plan de accion)

e ;Como controlar?: Se escribe la forma en la que se va a realizar el control (Reuniones periédicas,
seguimientos, informes, comités)

e ¢/ Quién controla?: Se escribe el nombre de la persona que controla el elemento.

e Frecuencia del Control: Se escribe la frecuencia con la que se realiza el control ejm (trimestral, 6
meses, 1 afio)
Indicadores: Se escribe el nombre de los indicadores del proceso y la descripcién del proposito del
indicador. No incluir formula de calculo, ni metas, esto esta incluido en la hoja de vida del indicador.

Control de Cambios

e Version: Se escribe el nombre, cargo y dependencia de la persona que elabord y valido el proceso
(Responsable operativo)
e Fechade Aprobacion: Escribir la fecha de aprobacion del documento
e Naturaleza del Cambio: Se describe el motivo por el cual se modificd6 o cambio el documento. Este
control de documentos se ve reflejado en el listado maestro de documentos Cada vez que se realice
cambio de versiones se deben incluir sin borrar las anteriores filas que describen los cambios.

APROBACIO

Elaboré y Valido Apoyd y Reviso Aprobo

Fecha: ‘ Fecha: ‘ Fecha: |

Elaboré y valid6: Se escribe el nombre, cargo y dependencia de la persona que elaboré y validé el proceso
(Responsable operativo)

Apoyo y Revis6: Se escribe el nombre, cargo y dependencia de la persona que apoyo en la elaboracion y
revision del proceso (Responsable o designado de la Subdireccién General)

Aprobé: Se escribe el nombre, cargo y dependencia de la persona que aprueba el proceso (Lider del
proceso).
1.3 Elaboracion de Procedimientos

Se deben documentar los procedimientos que agreguen valor al proceso, el detalle de la descripcion
depende de la complejidad de las actividades y de la competencia del personal que realiza el proceso.

Aspecto del documento
e Los procedimientos se documentan en Word.

e Disefio de pagina: tamafio carta, orientacion vertical. Fuente: Arial, tamafio 10 6 11 puntos para el
contenido. Parrafo: espacio sencillo, justificado.
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I?i PROCESO: RELACIONES INTERINSTITUCIONALES a
bl
‘L"' PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DEL SUBCAMPO

DEL PATRIMONIO CULTURAL e 7
1. OBJETVO

Gengrar espacios de concertacion y paricipacian de los sectores v agentes que conforman el
subcampo del patrimonio cultural y fortalecer sus practicas a ravés de Ia creacion de sistemas v
estrategias de organizacion sectorial.

2. ALCANCE

El Procedimiento inicia con la concertacion entre el IDPC, la SCRD Y los consejos y mesas dal
Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonic de lingas de inversion, aspectos de pelitica, stc. v
termina con |a aplicacion de dichos linsamientos en cada uno de 105 procedimientos que estén
relacionados con |a proteccion, intervencion y divulgacion del patrimenio cultural en la entidad.
3. INSUMOS

Directrices de los procesos de Direccisnamiento Estra_tégicn v Relacionas Interinstitucionales; los
lineamientos de politica del sector Cultura, Recreacion v Deporte, &l Flan Distrital de Desarrollo
vigente, las conceraciones con los consejos ¥y mesas del Sistema Distrital de Arte, Cultura
Fatrimonio

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA

Actas de los consejos v mesas del Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio.

Actas de reunidn con diferentes agentes del subcampo del patrimonio cultural.

Acciones derivadas de |as concertacionas.

5. NORMAS O REQUISITOS LEGALES

Consultar normograma.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Procesos: Conjunto de accionss que enriquecen, potencian, transforman v divulgan el dmbito
cultural, ohservandolos fines y principios del Sistema3.

Sonprocesos del Sistema:

« Participacion Son las practicas de interlocucion, concertacidn v control social parala
formuladany realizacion de los planas, programas y proyectos artisticos, culturales y del
patrimenic.

« Planeacion: Comprends laformulacion de objstivos, accionas & impactos.

1. OBJETIVO: Se redacta el propdsito del
procedimiento, debe ser escrito con verbos en
infinitivo que indiquen una accién concreta.
Responde a la pregunta ¢ Para qué se realiza
el procedimiento?

2. ALCANCE: Describe el cubrimiento del
procedimiento (Areas, actividades,
situaciones, entre otros), puede indicar desde
la actividad inicial hasta su actividad final o
resultado del proceso. Se expresa donde
inicia y finaliza el procedimiento.

3. INSUMOS: Corresponde a los datos,
informacion o productos que ingresan al
procedimiento para iniciar las diferentes
actividades definidas en él. Se entiende por
insumos o productos en término de bienes
tangibles e intangibles e informacion primaria
en términos de datos e informacion
proveniente de terceros con quienes la
entidad interactia.

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION
SECUNDARIA: Son los resultados de un
procedimiento en términos de productos o
informacion independiente del cliente o parte
interesada a quien esté dirigida.

5. NORMAS O REQUISITOS LEGALES: En
el normograma se deben nombrar las normas
0 requisitos legales (Leyes, Acuerdos,
Decretos, Resoluciones, Manuales, entre
otros), que impactan directamente en la
realizacion del procedimiento. Para
complementar las normas o requisitos se
debe diligenciar el normograma de la entidad.
6. TERMINOS Y DEFINICIONES: Se
relacionan los términos con sus definiciones
empleados en el procedimiento que son de
uso comun y facil comprensién, se sugiere
continuar en orden alfabético todos los
términos.
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,ﬁ;j PROCESO: RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
&j PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DEL SUBCAMPO |
DEL PATRIMONIO CULTURAL P
L.ICONDICIONES GENERATES 7. CONDICIONES GENERALES: Se describen
" naners tonsierad  Ea3a Sbrecsio 0o ScuSr 03 o s, B Iy aotEinacion e las directrices, criterios y/o politicas particulares
1a Subdireccion Gensal que se deben considerar en la ejecucion del
e s S o108 donde o DPC tons procedimiento. Igualmente se sefialan los
2 controles inherentes de mayor impacto y/o
CONSEJO DISTRITAL DE ARTE CULTURAY PATRIMONIO =30z custro (4) meses . . .
e requeridos para su funcionamiento.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Documento o

Descripcion de la actividad Responsable

(Diagrama de Flujo) Registro
Inicio ) Inicio del procedimiento
i Definida la plataforma estratégica de [Comité Directivo [ Memorando/
la entidad se construyen los Caorreo
1 Construir lineamientes de concertacién en los Electrénico
lineamientos de diferentes espacios del SDACP
[___conceriacicn | donde el IDPC tiene representacion.
— ¥ "Se hace la delegacion de los |Direccion Oficio enviado
B Delegar representantes a los  diferentes a SCRD
represzrgigss enel | |espacios del SDACP donde el IDPC

tiene representacion.

ACTIVIDAD
(Diagrama de DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO O
Flujo) REGISTRO
Describir detalladamente la actividad, con | Cargo o  rol | Documento o registro
Sus requisitos, controles, documentos. responsable de | (Evidencia objetiva
realizar la | del resultado de la
Si la actividad requiere consultar o ir a | actividad. actividad) que se
algin procedimiento, se escribe el general al realizar la
nombre del procedimiento. Ejemplo. Ir al actividad.
procedimiento Apoyos Concertados
9. CONTROL DE CAMBIOS 9. CONTROL DE CAMBIOS
— - oo oA Todos los documentos del Sistema
0 3de mayo 2012 | Creacién del Documento. Integrado de Gestion al final de estos

I deben contener el siguiente cuadro, en el
cual se identifican los cambios que ha
tenido el documento.

10. APROBACION

Elabor¢ y Validd Apoyo y Reviso Aprobo
MIGUEL HINCAPIE 10 APROBACION

Subdirector General .
SUBDIRECCION GENERAL Todos los documentos del Sistema
SATHERIE CFUENTES Prteara ot Integrado de Gestion al final de estos
SUBDIRECCION GENERAL SUBDIRECCION GENERAL Subd\reaorde’D\\Ff)L;\[%amcgr‘lode\osYa\oresde\ deben contener e| Siguiente Cuadr(), en e|
e aleres verparmionio - | | cual se identifica el tramite que debe surtir

Fecha: 3 de Mayo de 2012 Fecha: 3 de mayo de 2012 Fecha: 20 de Mayo 2013 el documento
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1.4 Elaboracion de Diagramas de Flujo

Se elabora la secuencia de las actividades que se utilizan en los diagramas de flujos. Los Unicos simbolos
en los cuales se puede incluir texto en su interior son el inicio, el fin, el conector de actividades y el conector

de pagina.
C) Inicio/ Fin: Indica el inicio o fin del procedimiento diagramando.
Lineas de flujo: Conector que denota la direccion del flujo y el orden o secuencia
—_—

en que el procedimiento se desarrolla.

Actividad: Representa la accién que se ejecuta en un procedimiento.

CNO

Punto de decisién: Indica puntos dentro del procedimiento en donde se deben
tomar decisiones dependiendo de alguna condicién que se cumpla o no.

Conector de actividades: Se utiliza para evitar un cruce excesivo de lineas de
flujo. Los conectores de salida y de entrada tienen indicado dentro del simbolo el
mismo ndmero el cual muestra la salida o la entrada hacia otra actividad dentro
del diagrama de flujo. Los nimeros deben ser consecutivos conforme se vayan
utilizando en la descripcién de actividades.

Consulta de procedimiento: Indica la realizacién de otra actividad que puede
generar entradas y/o salidas parciales dentro del procedimiento que se esta
desarrollando.

_

Conector de pagina: Se utiliza el simbolo a continuacion de la tltima actividad o
decisién cuando se termine el espacio disponible en la hoja y al inicio de la pagina
siguiente, incluyendo dentro del simbolo la misma letra en mayuscula.

Las letras deben ser consecutivas empezando por la letra A y asi sucesivamente
a medida que se requieran.

1.5 Elaboracion de Formatos

Los actores de los procesos son los responsables del disefio de estos documentos, al ser ellos quienes
conocen la necesidad real de la actividad y la justificacién del control que se implementara al formalizar el

documento.

Una vez disefiado el documento, se envia a la Subdireccion General al profesional de Calidad, para el
andlisis y asi formalizarlo y divulgarlo e incluirlo en el listado maestro de documentos.

Se debe utilizar el siguiente encabezado:

S’%‘i
Nt
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de Petrimonio Culturs!

Cadigo:

NOMBRE DEL DOCUMENTO
Mayuscula, negrilla, espacio sencillo

Version:

Pag.
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Instituto Distrital de Petrimonio Culturs!

Nota Importante:

Cuando se elabore un formato y/o formulario debe tenerse en cuenta de agregar los espacios de
diligenciamiento y CHEK LIST:

PRESUPUESTAL DE FUNCIONAMIENTO E

e
ZJ ANULACION CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD | ——
omoe INVERSION

Bogota D.C de

PARA:
Subdirector de Gestién Corporativa
DE:

Elaborar los Directora General Elaborar
Cuadros CuandO ASUNTO: Solicitud Anulacién de CDP espacios en
son de Se|eCCién ;St‘:g:]i:r;mt;spollgétjpiliiglar aquien corresponda, dar tramite a la ANULACION de un certificada de Iineas donde

para el CHEK “m — deba haber
LIST / escritura.
Parcial [] CDP No CRP No.

Nombre Rubro para Funcionamiento

Por valor de: $ ( )
)
PROYECTOS VALOR
3.3.1.14.01.03.0911 Jomada Educativa Unica para la Excelencia Académicay la Formacion
Integral Os
3.3.1.14.01.05.0439 Memaoria Histérica y Patrimonio Cultural Os
3.3.1.14.01.08.0498 Gestidn e Intervencién del Patrimonio Cuftural Material del Distrito Capital os
3.3.1.14.01.16.0440 Revitalizacion del Centro Tradicional y de Sectorese Inmuebles de Interés
Cultural Os
3.3.1.14.03.26.0942 Transparancia enla Gestion Institucional Os
3.3.1.14.03.31.0733 Fortalecimiantoy Mejoramiento de la Gestién Institucional Os
3.3.4 Pasivos Exigibles Os
PROYECTOS VALOR
01-12 Recursos del Distrito — Otros Distrita as
01-28 Rendimiento provenientes de recursos con destinacion especifica Os
01-39 Recursos del Distrito — IVA- al servicio de telefonia mévil {Ley 788/2002) Os
01-41 Recursos del Distrito —Plusvalia n]

1.6 Instructivo — Manual — Guia: Estos documento se deben elaborar a manera de texto utilizando un
lenguaje sencillo, entendible y debe tener la siguiente estructura:

Campos de los documentos (Instructivo, Manual, Guia)
e Objetivo: Describe lo que se busca realizar a través de su implementacion.

¢ Alcance: Indica tanto las areas, procesos o situaciones donde el documento debe ser usado y debe
empezar con las palabras Aplica a...

e Definiciones: Este apartado recoge los términos relativos al SIGOS vy los términos especificos de
las actividades de la Entidad que se considere necesario definir, para una mayor comprension del
documento. Asi mismo podran relacionarse los acrénimos o siglas especificando su significado.

e Responsables: se indica los responsables de la implementacion, ejecucion y control, asi como a los
que va dirigido el documento.

e Contenido del documento: incluye toda la informacién necesaria para su correcta realizacion

e Control de Cambios: Debe contener el siguiente cuadro:
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Versiéon Fecha Cambios realizados
0 Documento original

e Aprobacion: Debe contener el siguiente cuadro:

Elabord y Validé Apoy0 y Reviso Aprobo

Fecha: Fecha: Fecha:

1.7 Control de Documentos
Teniendo en cuenta el numeral de 4.2.3 de la NTCGP 1000:2009 debe tener los siguientes lineamientos:

a) Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacién antes de su emision.
La aprobacion de los documentos

La aprobacién del documento garantiza que lo que se hace cumple con el deber ser y esta alineado con las
directrices del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural, es decir se revisa que el documento es conveniente.

b) Revisar y actualizar los documentos en cuanto a su adecuacién antes de su emision.

Los documentos se revisan para asegurar que lo escrito corresponda a lo que se hace y debe hacerse, no a
lo que se quisiera o0 a un estado ideal, es decir se revisa que el documento es adecuado.

Los criterios identificar la responsabilidad de revisién y aprobacién de documentos deben ser consistente
con las responsabilidades y autoridades descritas en las funciones esenciales de cada cargo.

¢) Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de version vigente de los documentos.

Con el listado maestro de documentos, también se controlan los documentos del Sistema de Gestién de
Calidad SIG- (Actualizaciones y obsolescencia).

d) Asegurarse de que las versiones vigentes y pertinentes de los documentos aplicables se encuentran
disponibles en los puntos de uso.

A través del Listado Maestro de Documentos
e) Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente identificables.

Cuando se requiera diligenciar los formatos del Sistema Integrado de Gestién de forma manual, se debera
utilizar letra legible con el fin de asegurar su correcta interpretacion.

f) Asegurarse de que los documentos de origen externo que la entidad determina que son necesarios para
la planificacién y la operacion del Sistema de Gestion de Calidad, se identifican y que se controla su
distribucion.
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El seguimiento a estos documentos se realizara a través de la actualizacion del normograma con la
informacién que envien las areas en cuanto a nuevos documentos que ingresen a la entidad.

g) Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una identificacién adecuada en el

caso de que se mantengan por cualquier razén.

Copias No Controladas de Documentos Controlados:

Cuando se requiera una copia de un documento, este se debe solicitar a Subdireccidon General; se colocara
sello de “No controlado” y la utilizacion adecuada de este es unicamente responsabilidad del destinatario.

Este sello seré utilizado Unicamente por la Subdireccién General.

Tenga en cuenta...

p-

Identificar necesidad de crear, actualizar y/o eliminar un
documentos (Responsable Operativo)

Solicitar Creacion actualizacion y/o eliminacion de un

documentos (Responsable Operativo)

a traves del

Formato que se encuentra ubicado en la Intranet del

DPC.

R\

Analizar solicitud por parte de la Subdireccion General,
(Respecto a coherencia y el seguimiento de los criterios
de esta guia) para aprobacion.
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Se realiza la aprobacién del documento, y el envié del
documento al area de comunicaciones para Sus
respectiva publicacibn en la Intranet y correo
electrénicos.

Finaliza con el compromiso de los responsables del
proceso para su socializaciéon de las areas o personal

kque hacen utilizacién de este.




