PROCEDIMIENTO Cédigo:PRO332-212-7
- <CONTROL DE DOCUMENTOS>

Objetivo:

Elaborar, actualizar y/o eliminar los documentos internos y externos del Sistema Integrado de Gestion Institucional de la Loteria de Bogota, de acuerdo con los requisitos y demas normas aplicables, para
contar con instrumentos adecuados para la operacion de los procesos de la entidad.

Este documento se crea con el propésito de establecer y estandarizar los métodos, criterios, requisitos y responsabilidades de cada uno de los actores que intervienen en las actividades aqui descritas.

Alcance:

Inicia con la identificacién de la necesidad de elaborar, actualizar y/o eliminar los documentos del sistema integrado de gestién y termina con la publicacidn y socializacién de los mismos a través de los
medios de consulta previstos por la entidad. Este documento es aplicable para todos los documentos que se generen en la Loteria para el Sistema Integrado Gestion - SIG.

Este procedimiento aplica a todos los documentos definidos en la estructura documental del Sistema Integrado, incluye el control de los documentos externos conformados relacionados en el normograma.

ones:

SIGI: El Sistema Integrado de Gestion, estd conformado por un conjunto de procesos coordinados que se llevan a cabo para dar cumplimiento a la misidn, vision y estrategias de la Loteria. Este

Sistema se conforma para garantizar la unidad, eficiencia y optimizacion de recursos, el cual armoniza e integra los diferentes enfoques normativos que se incorporen.
Documento: Entiéndase como la informacién y su medio de soporte (registro, especificacion, procedimiento documentado, dibujo, informe, u otros); en lo referente al medio de soporte éste puede
2 estar en (magnético, 6ptico, electrdnico, fotografia, patrén u otros).
Son aquellos documentos internos y externos que tienen incidencia en la operacion de los procesos de la entidad, tales, como la normatividad legal, técnica y administrativa, manuales,
caracterizaciones de procesos, procedimientos, instructivos, entre otros.
3 Documentos obsoletos: Documentos que han perdido su vigencia por las actualizaciones o modificaciones de las versiones iniciales, los cuales son identificados con la leyenda “documento obsoleto”

y se conserva con el fin de mantener la memoria institucional.

4 Proceso: Conjunto de actividades relacionadas que interacttan para generar valor, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

5  OAP: Oficina Asesora Planeacién.

D« de soporte:
CODIGO NOMBRE ENTIDAD
N/A Instructivo lineamientos para clasificar y codificar la documentacion en el sistema integrado de gestion. Loteria de Bogotd
N/A Formato Plantilla Caracterizacién de proceso Loteria de Bogotd
N/A Formato Plantilla Procedimeinto Loteria de Bogotd
N/A Formato Plantilla Instructivo Loteria de Bogotd
# Actividad o Descnpclon.:lcumn, Politicas, . Registro Responsable
Criterios de o rechazo, Instructivos
Detectar la necesidad de elaborar, modificar o eliminar un documento del
sistema.
1 Cada uno de los Lideres y/o el personal que participa en los procesos del SIGI NA Solicitante: funcionario que participa en
puede identificar la necesidad de documentar actividades nuevas que no se el proceso
encuentren descritas en la documentacion y/o la de modificar (actualizar)
documentacién existente.
Realizar solicitud de El lider del proceso donde se detecta la necesidad de elaborar un documento
control de documentos. nuevo o la de actualizar uno existente, debe poner en conocimiento de la - o . . L
- Lo . . . Solicitud de control de Solicitante: funcionario que participa en
Oficina Asesora de Planeacion dicha necesidad, a través de un correo

2 - N . . . L documentos a través de un Email el proceso

electrénico al profesional de planeacion respectivo. En dicha solicitud se debe ) B
e R . interno Lider del proceso

NO justificar normativa y legalmente el soporte de crear o la de actualizar un
documento.

— Sl

Para poder definir la clase de documento, se deben utilizar los siguientes
criterios:

a. Identificar a que proceso pertenece el grupo de actividades que se deben
documentar.

b. Si el grupo de actividades se encuentran al mismo nivel de las etapas de un
proceso se debe generar un procedimiento y actualizar la caracterizacién del
3 Definir tipo de proceso involucrado. NA
documento. c. Si el grupo de actividades estan dentro de un procedimiento se debe
elaborar un instructivo y actualizar el procedimiento si es necesario.

Una vez se tenga claro que tipo de documento utilizar se debe identificar el
documento por medio de un codigo. Esta estructura estd descrita en el
documento: “Requisitos lineamientos para clasificar y codificar la
documentacion en el sistema integrado de gestion”.

Solicitante: funcionario que participa en
el proceso

Profesional de Planeacion

Cuando es un documento nuevo, éste se debe realizar de acuerdo a los

Proyectar borrador lineamientos expuestos en las plantillas respectivas:

de documento
nuevo y/o
actualizado.

Plantilla Caracterizacién Proceso
Plantilla Procedimiento

Plantilla Instructivo

Formatos Proyecto de borrador del Solicitante: funcionario que participa en
documento el proceso

Todo documento nuevo inicia en version 1
Si se procede a realizar una actualizacién se debe realizarse sobre el(los)
documento(s) vigente(s).

Nota: El Registro del control de cambios para las diferentes versiones a un
formato, deben registrarse en la seccién del procedimiento correspondiente.

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién previa,queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total.Si este documento esta impreso se considera copia no contrdtagima 1 de 2
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\L Una vez el solicitante, enlace y/o facilitador considere que el documento
5 Enviar documento nuevo o actualizado se encuentra listo para iniciar el flujo de revisién deben Documento Enviado Solicitante: funcionario que participa en
de la solicitud enviar el documento y los soportes al area de Planeacién para su respectiva el proceso
ﬁ/ revision. El documento debe ser enviado por correo electrénico.
Revisar Documento La revision del documento debe realizarse de acuerdo:
a. Se hayan respetado todos los criterios, politicas y lineamientos previstos.
b. Cuando se esté actualizando un documento, estos cambios no deben .
6 poner en riesgo los requisitos del SIGI. Observaciones al do.cumentu Profesional de Planeacion
s Documento Revisado
c. Todas las actividades o tareas documentadas deben estar soportadas en
registros y deben dar cumplimiento a las politicas definidas.
d. Los puntos de control deben estipular todos los criterios de aceptacion o
rechazo y dar respuesta a los riesgos identificados.
Distribuir el o los documentos revisados y ajustados via correo electrénico a
Realizar solicitud de todos los integrantes del Comité de Gerencia (Comité Institucional de
control de documentos. Gestion y Desempefio) para su respectiva revision.
7 . o . Correo electrénico Profesional de Planeacién
En este correo se debe relacionar la justificacién normativa y legal que
definion el &rea corerspondiente, también se debe relacionar las
observaciones por pl y las corr dientes ajustes vy
corercciones.
Los lideres de los procesos respectivos deben revisar el documento teniendo
en cuenta los siguientes lineamientos:
Revisar Documento
a. Revisar la historia de las observaciones y ajustes efectuados en las
revisiones anteriores al documento, con el objetivo de determinar si estd
debidamente documentado.
b. Determinar si las actividades y lineamientos expuestos sobre la| Observaciones al documento via - . .
8 ) . . . . L Directivos integrantes del Comité
intervencion de las dreas respectivas se encuentra de acuerdo al método de correo electrénico
trabajo y al marco legal y normativo.
c. Determinar si las funciones y autoridades de los responsables mencionados
se encuentran correctamente.
Las observaciones deben ser devueltas via correo electrénico al area de
Planeacién.
Aprobar el documento.
— Aprobar R . R L Comité Directivo (Comité Institucional de
8 documentos Nota: El documento no debe ser impreso, se debe manejar versiones Acta del Comité Gestién y Desempefio)
digitales del documento, el acta del Comité es la evidencia de revision y|
aprobacion del documento.
El documento aprobado se publica en la Intranet y en la pagina WEB de la
entidad (remplazar por la versidn anterior cuando se trate de actualizaciones)
N Publicar/socializar y se envia notif.icacidn. lYia c.rlJrreo electrénico a todo el personal de la Loteria o
s documento para su respectiva socializacion. Correo gIeFtrgrflco de profesional de Planeacién
socializacion
Nota. El control de los documentos internos y externos (Normograma) se
realiza de acuerdo con el documento de "Elaboracién y actualizacién del
Normograma en la Loteria de Bpgpota".
Actualizar listado Una vez aprobado el documento se debe guardar digitalmente la versién
—> maestro de anterior del documento dentro del repositorio de obsoletos, cuando se trate
documentos de actualizaciones.
8 Listado maestro actualizado Profesional de Planeacién
Adicionalmente se debe actualizar el listado maestro de los documentos con
la nueva versiéon del documento actializado o la incorporacion del nuevo
( F ) documento aprobado.
Relacién de registros
CODIGO TRD NOMBRE Fisico DIGITAL
N/A Correos electrénicos de control de documentos X
N/A Documento metodoldgico aprobado X
N/A Listado maestro de los documentos X
N/A Acta del Comité X X
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
04/06/2019 Se ajusto todo el procedimiento de control de documentos con el objetivo de agilizar y ser mas eficientes en el control de documentos. 7

Control de revision y aprobacion

Revisién

Aprobacién

Profesional Il

LILIANA LARA MENDEZ

Oficina se Planeacion Estratégica

JEMAY PARRA MOYANO
Gerente General

Comité Institucional de Getién y Desempefio

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién previa,queda prohibida su modificacion, reproduccion parcial y/o total.Si este documento esta impreso se considera copia no contrdtagina 2 de 2



