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Se actualiza el documento en cuanto a las politicas, instrucciones del procedimiento,
estableciendo los criterios para cada tipo de documento y se dan los lineamientos de

5 25/04/2019 | consulta de los documentos en el link del SGI
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para la elaboracién, revision y modificacion de los
documentos del Sistema de Gestion Integral de Instituto Departamental de Recreacion y Deporte
de Santander - INDERSANTANDER.

2. ALCANCE

Este documento rige a partir de su fecha de aprobacion y aplica para las actividades que
comprometen la elaboracién, revision y modificacion de la totalidad de los documentos que forman
parte del Sistema de Gestion Integral de Instituto Departamental de Recreacion y Deporte de
Santander - INDERSANTANDER.

3. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 Autoridad
La autoridad por la aprobacion definitiva del presente documento reposa sobre el Director General.
3.2 Responsabilidad

La responsabilidad por la divulgacion del contenido de este documento reposa sobre el funcionario
designado como Representante de la Direccion.

4. POLITICAS

1. La revision, aprobacién, distribucion y actualizacion de documentos se realiza segin el
Procedimiento Control de Documentos PRGIO3 vigente. De igual manera, estas
actividades tienen lugar para los registros en atencién de los lineamientos del
Procedimiento Control de Registros PRGIO6.

2. Ninguna dependencia del Instituto podra realizar cambios en la documentaciéon de su
proceso. Cuando se requiera realizar modificaciones, eliminaciones o creacién de nuevos
documentos, deberd realizar una solicitud de mejora documental tal como se especifica en
el procedimiento de control de documentos PRGIO3.

3. La documentacion del Sistema de Gestion Integral se encuentra publicada en el link del
SGI organizada por procesos (ESTRATEGICOS, MISIONALES, APOYO y EVALUACION):
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Mombre
w 1. PROCESOS ESTRATEGICO
w2 PROCESOS MISIOMNALES
& 3. PROCESOS DE APOYO
w4 PROCESOS EVALUACION
5] CONSULTAS
2* mipG
H OPERATIVIDAD 5G-55T
4. Cada proceso estd identificado con el cédigo asignado en las tablas de retencidn

5.

documental (TRD) y del proceso:

102, CONTROL INTERMO (I}
110, GESTION INTEGRAL (GI)

.

-l
Los diferentes procesos tiene organizada la documentacién de la siguiente manera:

. CARACTERIZACION

. FORMATOS

. GUIAS - REGLAMENTO
AMSTRUCTIVOS

. MAMUALES

. PLAMES- PROGRAMAS- POLITICAS
. PROCEDIMIENTOS

8. MATRIZ

b = & TR s B =Ry WK S L ]

b

haf

De igual manera se visualiza una carpeta de CONSULTAS que es trasversal para todos los
procesos, en la cual el usuario podra consultar informacion como: evidencias de
capacitaciones, auditorias internas, estado de las acciones de mejora, mapa de riesgo,
matriz DOFA, Plan Anticorrupcion, gestion del cambio, indicadores de gestion, listado
maestro de documentos, misién, vision, organigrama, mapa de procesos, normograma,
plantilas para elaborar cartas, memorando, presentaciones, actos administrativos,
informes de revision por la Direccién y las solicitudes de mejora documental realizadas al
Sistema de Gestion Integral.
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Mombre

¥ AUDITORIAS INTERNA Y EXTERNA

&t CALIDAD 2012-2015
o CAPACITACIONES SGI

& CONVOCATORIA EQUIPOS TRABAIO

¥ DOCUMENTOS EXTERNOS

& DOFA-MAPA RIESGOS -PLAN ANTICORRUPCION-CONTROL...

& GESTION DEL CAMBIO
&¥ INDICADORES DE GESTION

& INSTRUCTIVOS SIGEP- DECLARACION DE RENTAS

&t LISTADOS MAESTROS

& MISION_VISION_ORGANIGRAMA_MAPA PROCESOS

g NORMOGRAMA
gt PLANTILLAS

&F PROCEDIMIENTO EN REVISION

¥ REVISION X DIRECCION

&% SOLICITUDES MEJORA DOCUMENTAL
B CROMOGRAMA INVENTARIOS DE ACTIVOS FIIOS (1)
9 EVALUACION DE PROVEEDORES

) Informe de Gestian 2012

7. En el Link del SGI se encuentra se encuentra toda la informacién relacionada con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y la operatividad del Sistema de Gestidn

de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

ACTAS DE REUNION CIGD
ACTIVIDADES DE GESTION
ACTOS ADMINISTRATIVOS
AUTODIAGNOSTICO
GUIAS

LIMEA BASE - FURAG Il
MANUAL - DCTO

9 LEY 1712 DEL 06 DE MARZO DE 2014
f1=| PLAN DE TRABAJO GEMERAL MIPG.2019

w o ALCIDENTES ENFERMEDAD LABURAL
b CERUFSCADOS CURSU S0 H-5G-551
w . CRONCGRAMA CAPACTACOMN ENTRENAMIENTO 36
&%+ DAGNOSTICO CONDCIONES SALLD
=2
FSTAD STICAS MORBILIDAD_ALSENTISMO LABDRA
FUATJACONIRICIAL 5G-35T
FLANENFS MEDICOS
IND'CADORES 56557
INSFECCIONES
MATRIZ DE PELIGRDS
MATFIL PERFL SOCOORMOUGRAHCD
v FLAN Dz IREEAIDSU
o PRCFESCGRAMA
PACAELDORLS
RME BATORIA DL RIESG0S RSIC
£ INFORME PLESTO DE TRARA KX
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v' Se elaboran documentos cuando su ausencia puede afectar la calidad del servicio, cuando

se solicitan como un requisito legal, reglamentario o contractual, cuando se comprometan
la eficacia y eficiencia del proceso y para dejar evidencia de los resultados y acciones de
los procesos, cuando exista riesgo de insatisfaccion del cliente o riesgo econémico, cuando
Lo requiera la complejidad de los procesos y cuando su ausencia pueda afectar la Calidad

del servicio prestado

8. La actualizacién de documentos tendra lugar cada vez que se realicen cambios en el
Instituto, en los procesos y/o en todas aquellas actividades que afecten la calidad de los
productos y/o servicios.

9. A partir de la aprobacion y difusion del presente instructivo, los documentos del SGI se
deberan elaborar teniendo en cuenta los siguientes criterios:

v' Fuente, tipo de Letra Arial

v' Tamaiio de fuente 10

v Interlineado a 1,15

v' Encabezado 0.5

v' Margenes de pagina superior, inferior, izquierdo y derecho de 3 cm, para tamafio
carta u oficio.

v"Imprimir a doble cara cuando sea posible o en papel de reciclaje

v El tipo de letra para las portadas de los documentos es Arial y el tamafio 14

10. La documentacidn existente en INDERSANTANDER que fue emitida con anterioridad a
este instructivo, se ajusta a estos pardmetros cuando requieran de actualizacién y/o
modificacion.

11. Los documentos de naturaleza contable se mantienen parametrizada conforme al sistema
financiero que maneja el INDERSANTANDER.

12. Los tipos de documentos utilizados dentro del Sistema de Gestion Integral (SGI) son:
manuales, caracterizacién, procedimientos, instructivos, guias, planes, formatos, mapa de
procesos y Reglamentos.

13. El INDERSANTANDER, tiene definido las siguientes plantillas para la elaboracién de

cartas, memorando, presentaciones y actos administrativos, los cuales deberan contener el
logo de la entidad, del departamento, la administracién actual y el logo de la certificacion
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de calidad, asi como la direccion y teléfonos del Instituto, el tamafio del papel sera carta u
oficio, como se requiera:

ACTOS ADMINISTRATIVOS:

PRESENTACIONES:

G )

VY

AL

.‘Llph-& B Re—

S
-

CARTAS: En este documento se debe tener en cuenta que cada proceso deben identificarlo con el
CODIGO DEL PROCESO - CODIGO TRD — No consecutivo — afio, por ejemplo: GI-110-010-2019,
donde:
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Gl: Gestion Integral

110: Cadigo segun las TRD aprobadas

010: Consecutivo

2019:

vigencia

MEMORANDO: En este documento se debe tener en cuenta que cada proceso deben identificarlo
con el CODIGO DEL PROCESO — CODIGO TRD - No consecutivo — afio, por ejemplo: DE-100-
018-2019, donde:

DE: Direccionamiento Estratégico (direccion)

100: Codigo segun las TRD aprobadas

018: Consecutivo

2019:

vigencia
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v ISO 9001:2015, Norma Técnica Colombiana de Calidad

v" Procedimiento Control de Documentos (PRGI04): El cual establecer las politicas o
condiciones, actividades, responsabilidades y controles para lograr la elaboracion,
revision, modificacion, aprobacion, manejo, almacenamiento y actualizacién de los
documentos del Sistema de Gestion Integral del Instituto Departamental de Recreacion y
Deporte de Santander de origen interno y externo, con el fin de tener disponible la version
vigente de los documentos para su utilizaciéon y facilitar su acceso siempre que se
requiera.

v Procedimiento Control de Registros PRGI06: El cual establecer las politicas,
condiciones, actividades, responsabilidades y controles para lograr una adecuada
identificacion, retencidn, y control de los registros generados internamente como evidencia
de las actividades del Sistema de Gestion Integral.

v" Solicitud de Mejora Documental FOGI04: Formato mediante el cual el lider del proceso
realiza la solicitud de creacion, modificacion y eliminacién de documentacion. De igual
manera dicho formato le permite al proceso de Gestion Integral, controlar los cambios de
la documentacion del Sistema de Gestion Integral y mantener actualizado el listado
maestro de documentos.
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v Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan

otras disposiciones.

Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

TERMINOLOGIA

Anexo: Documento que requiere ser controlado debido a que presenta modificaciones y es
utilizado en el Sistema de Gestion de la Calidad distinto a los documentos anteriores

Caracterizacion del Proceso: Documento usado para describir la estructura de cada
proceso, estableciendo entre otros, su objetivo, responsable, entradas, salidas y las
actividades de acuerdo con el ciclo PHVA.

v Documento: Informacién y su medio de soporte. Ejemplo: Registro, Procedimiento,

Manual, Instructivo. EI medio de soporte puede ser de papel, disco magnético, 6ptico o
electrénico, fotografico o muestra patrén o una combinacion de estos.

v Elaboracién: Redaccion, digitacion y disefio del documento

v Formato: Forma que al ser utilizada suministra evidencia objetiva de la actividad efectuada

o del resultado alcanzado. Puede estar en medio escrito o magnético. Una vez diligenciado
se convierte en registro.

Gestién Documental: Conjunto de Actividades administrativas y Técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizaciéon de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Instructivo: Documento que contiene las instrucciones detalladas a realizar por una
persona para ejecutar una operacion o actividad.

Manual Integral: Documento que especifica el Sistema de Gestién Integral de una entidad.

Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o un proceso. Los
procedimientos pueden estar documentados o no. Cuando un procedimiento esta
documentado, se utiliza con frecuencia el término “procedimiento escrito” o “procedimiento
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documentado”. Es recomendable que los procedimientos definan como minimo: quién hace
qué, donde, cuando, por qué, y como.

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

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

Sistema de Gestion Integral - SGI: Herramienta de gestion sistematica y transparente,
con un enfoque basado en procesos y determina las funciones y actividades relacionadas
entre si, permitiendo que los recursos de entrada se gestionen y transformen, con el fin de
satisfacer a las partes interesadas. Este modelo conceptual se integra en un solo Sistema
de Gestién considerando calidad, medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo y el
Modelo Integral de Gestion y Desempefio

v Versién: Término utilizado para indicar el estado de evolucion de los documentos con base

7.

en el nimero de actualizaciones que ha tenido anteriormente.

INSTRUCCIONES

7.1 Identificar los parametros para la elaboracién de documentos

Los tipos de documentos que se manejan dentro del Sistema de Gestion

Integral del

INDERSANTANDER son los siguientes:

Abreviatura | Tipo de Documento Nivel
MA Manual Primer Nivel
CA Caracterizacion Segundo Nivel
PR Procedimiento
RE Reglamento
PG Programa Tercer Nivel
GU Guia
PL Planes
IT Instructivo
FO Formato Cuarto Nivel
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Los documentos catalogados como registros corresponden a aquellos incluidos en las Tablas de
Retencion Documental (TRD), dando cumplimiento a los lineamientos de la Ley General de
Archivo.

De acuerdo a las tablas de retencion documental (TRD) definidas para el INDERSANTANDER y de
acuerdo a la documentacién maneja en las diferentes Oficinas Productoras y los procesos
definidos se manejan los siguientes cddigos:

7.2

Proceso Cdédigo del | Cédigo

Oficina Productora Proceso TRD

Junta Directiva Direccionamiento Estratégico DE 000

Direccion General 100

Juridica Gestion Juridica GJ 101

Control Interno Control Interno Cl 102

Administrativo y Financiero AF 110

Gestion del Talento Humano RH 110

Gestion Integral Gl 110

Gestion Documental GD 110

Administrativa y Adquisicion de Bienes y AB
Financiero Servicios 110
Deporte Asociado Deporte Asociado DA 120
Deporte Estudiantil y

Formativo Deporte Estudiantil y Formativo EF 130
Deporte Social

Comunitario Deporte Social Comunitario SC 140
Deporte de Alto

Rendimiento Deporte de Alto Rendimiento AR 150

Criterios basicos y de presentacion de los documentos

El texto se redacta en tiempo presente generalmente de manera impersonal, 0 en tercera
persona sefialando el responsable de la actividad.
El texto debe ser claro, preciso y coherente.

El documento debe ser comprensible para las personas que lo requieran
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v" Todos los documentos del INDERSANTANDER deben cumplir con lineamientos
establecidos en las politicas del presente documento (item No 11)

7.3 Parametros parala elaboracién de los diferentes tipo de documentos:

La documentacion del Sistema de Gestion Integral del INDERSANTANDER sin excepcion,
siempre debe llevar el logo institucional:

e,
i

GORERNACION
O SANLANDER l

Los parametros que se deben considerar para la elaboracion de los diferentes tipos de
documentos son:

7.3.1. MANUAL

1. Hoja Nombre del Manual:

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL - SGI

‘ SGI
S

@-?:‘ y

-
WATITUTO DEPARTAMENTAL Of 85 CREACON ¥ DEPORTES [0
SANTANCER
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2. Hoja de Portada del Manual: Debe contener el logo de la entidad, c4digo del documento,
De igual manera debe contener la version vigente del documento, asi como la fecha de la
actualizacion, el control de los cambios y distribucion del mismo.

O
INDER
LR venn
1

CODNGA: MAGOY
VERSION, 07

PECHA 25082018

MARLAL OFL SISTEMA OF GESTION INTRGRAL

3. Introduccién, donde se explica brevemente el contenido del documento

4. Tabla de Contenido

5. Contenido del documento, de acuerdo con las necesidades del proceso

7.3.2. CARACTERIZACION

1. Encabezado

m.n.:n INSTITUTO DEPAR TAMENTAL DE RECREACION Y DEFORTES DE SANTANDER
- REVSO
ELABORO: Mang Ao Castedanos Amans APROBO.
CODIGO: CaGat 0n FECHA 10102009 Sandva Lkana Ve Fivez Coord Aderen y Friancien Canus sisens Dz Baeta
Contrptsis - Gegiar de Cabdd Reapresactante ed Sitama de Dyecsy
Coun imecrd
Nowitee del Prozess: QESTION MTECQRAL Tipo de Prevess:
Lider def Procesa: REPRESENTANTE DE LA DIRECCION - GESTOR (A) DE CALIDAD o Ee SHAONAL : l EVALUACION
/ X e e L . — X
8 IATIreror of Sesvema de Gacsen riegral de i Extand. svakiandn o cumplemensn de 105 eausins estabiecidos. 08 ©5 Cherees. knaks & msttaronales an 03 Omesns de Gy Nomas aokeadas
Ohjedve del " ol Soderre Gustzo para carfrtam o mepremmr cobeas o s
Hcance cul Process [Apkea rawa tredyy bs procesas dal Smterma de Gestdn gl ded instttn Dagartametyl de Sremmaciin § Depeorte te Sartander - MUERSANTANDER
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2. Contenido del documento, esta basado en el ciclo PHVA
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3. Recursos requeridos para ejecutar el proceso, indicadores, administracion del riesgo y

documentos asociados
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7.3.4. PROCEDIMIENTO

1. Portada del documento, que debe contener el logo de la entidad, el cédigo del documento,
la versién, fecha de actualizacion, control de documentos y distribucion

CODNGO:

«*

INDER

= -

PRGIOT

VERSION: 04

FECHA: 16/07/2018

PROCEDIMIENTO DE MEJORA CONTINUA

2. Encabezado del documento

- INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION Y DEPORTES DE SANTANDER
INDER
ELABORO: APROBO: APROBO:
CODIGO: FECHA: Sandra Liliana Valle Flérez Maria Amparo Castellanos Carlos Alberto Diaz Barrera
PRGI01-04 | 16/07/2018 Gestora de Calidad Representante de la Alta Director
(Contratista) Direccion

CONTROL: SI

PROCEDIMIENTO DE MEJORA CONTINUA
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TROER

Ve

SANTANDER

FECHA: ELABORO:

cODIGO: Sandra Liliana Valle Flérez
Gestor (a) de Calidad

ITGCO1 25/04/2019

(contratista)

REVISO: APROBO:
Maria A. Castellanos A Diego Fernando
Representante. de la Mancilla Leén
Direccion Director

CONTROL: SI

INSTRUCTIVO ELABORACION Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

3. Contenido del documento (objetivo, alcance, autoridad y responsabilidad, terminologia,
documentos de referencia, politicas, instrucciones y anexo)
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7.3.5. REGLAMENTO

1. Encabezado del documento

-,
INDER INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION Y DEPORTES DE SANTANDER
, ELABORO: REVISO: APROBO:
< . FECHA:
CODIGO: Maria A. Castellanos
REGI01-01 Brenda Yurley Gonzalez Vargas . Carlos Alberto Diaz Barrera
15/12/2016 - Represente. de la -
Contratista responsable SG- SST Di o Director General
ireccion
CONTROL.: SI REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

2. Contenido del documento de acuerdo a las necesidades del proceso
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o
ECRTE

T

TIELTIon

B0

: T TS0 ARTGRAL P
LA A

FETHOAD TOaNOC

TSN G AL TWEAD SCONTA




* INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION Y DEPORTES DE
INDER SANTANDER
b _ _ _

) FECHA: ELABORO: REVISO: APROBO:
CODIGO: Sandra Liliana Valle Flérez Maria A. Castellanos A Diego Fernando
ITGCO1 25/04/2019 Gestor (a) de Calidad Representante. de la Mancilla Ledn

(contratista) Direccion Director
CONTROL: SI INSTRUCTIVO ELABORACION Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

7.3.6. PROGRAMA

1. Portada del documento, el cual contiene el logo de la entidad, cddigo del documento,
version y fecha de actualizacién

»
INDER

PROGRAMA DE GESTION INTEGRAL
DE RESIDUOS SOLIDOS

[T ———
Axacorcnts

Insfituto Departamental de Recreacion y Deports de Santander
INDER SANTANDER

2. Encabezado del documento

% INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION Y DEPORTE DE
INDER SANTANDER
CODIGO: FECHA: ELABORO: APROBO: APROBO:

PGGI01-01 22/08/2017 Sandra Liliana Valle Flérez Maria Amparo Castellanos | Carlos Alberto Diaz

Representante de la Barrera

Gestora Calidad Direccion
(Contratista) Director
CONTROL: PAGINA: PROGRAMA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

3. Contenido del documento (Justificacién, objetivo general, objetivos especificos, alcance,

responsabilidades, tiempo de vigencia del programa, definiciones, marco legal,

metodologia, ejecucién y seguimiento y evaluacién del programa.
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Nota: El contenido del programa varia de acuerdo con las necesidades del proceso

7.3.7. GUIA

1. Portada, contiene el logo de la entidad, nombre del documento, cédigo del documento,
version, fecha de actualizacion y el control de cambios y distribucion

COMGOD: GUE

‘* VERSION: 01

INDER

.

FECHA: 02083017

GUIA PARA DEFINIR LOS ROLES Y
RESPONSABRIDADES
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CONTROL: SI INSTRUCTIVO ELABORACION Y CONSULTA DE DOCUMENTOS
2. Encabezado
3
INDER

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION Y DEPORTES DE

SANTANDER
) REVISO:
) ELABORO: APROBO:
CODIGO: GUGI09 Maria Amparo
FECHA: 02/06/2017 Yamile Aparicio Castellanos A Carlos Alberto Diaz
Contratista (Seguridad
y Salud en el Trabajo) Representante de Director General
Direccion
CONTROL: SI GUIA PARA DEFINIR ROLES Y RESPONSABILIDADES
3. El contenido del documento (objeto, alcance, definiciones, descripcion)

Nota: El contenido de del documento varia de acuerdo con las necesidades del
proceso
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7.3.8. PLANES

1. Portada del documento, contiene el logo de la Entidad,

actualizacion y nombre del mismo

PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

Vigencia 2019

Instituto Depar de R ion y Deporte de Santander
INDERSANTANDER

2. Encabezado del documento

el cbdigo, versién, fecha de

IN“D»ER INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION Y DEPORTE DE SANTANDER
CODIGO: FECHA: ELABORO: APROBO: APROBO:
PLRHO01-01 22/02/2017 Sandra Liliana Valle Flérez Maria Amparo Castellanos Carlos Alberto Diaz Barrera
Representante de la Direccion
Gestora Calidad (Contratista) Director
CONTROL: PAGINA: PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
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3. El contenido del documento contiene objetivo, alcance, politicas, terminologia, documentos

7.3.9. INSTRUCTIVO

de referencia, estructura del programa, metodologia y ejecucion

Nota: El contenido del plan depende de las necesidades del proceso.

' wzewce

1. Portada del documento, contiene el logo de la Entidad, cédigo del documento, version,

fecha de actualizacion y control de cambios y distribucién

oo ITaKa
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INDER wiiedey 23

-
RORA 21 0N 2057

INATRUCTIVO PARA COCLMENTAR LA S ACCIONS § CORRECTIVAL
PREVENTIVAS Y DE MEJORA
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INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION Y DEPORTES DE

SANTANDER

CODIGO:
ITGCO1

FECHA:

25/04/2019

ELABORO:

REVISO:

Sandra Liliana Valle Flérez Maria A. Castellanos A

Gestor (a) de Calidad
(contratista)

Representante. de la
Direccion

APROBO:
Diego Fernando
Mancilla Ledn
Director

CONTROL: SI

INSTRUCTIVO ELABORACION Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

2.

Encabezado

»
INDER

Ween s

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION Y DEPORTES DE SANTANDER

cODIGO:
ITGI02-02

FECHA:
22/06/2017

ELABORO:
Sandra Liliana Valle Flérez
Gestor de Calidad
(Contratista)

REVISO:
Maria A. Castellanos A
Representante. de la
Direccién

APROBO:
Carlos Alberto Diaz Barrera
Director

CONTROL: SI

INSTRUCTIVO PARA DOCUMENTACION DE LAS ACIONES CORRECTIVAS,

PREVENTIVAS Y DE MEJORA

3. Contenido del documento: objetivo, alcance, responsabilidades, politicas, terminologia y las
directrices del generales del documento)

Nota: el contenido del documento depende de las necesidades del proceso

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION Y DEPORTE S DE

1. oBJETWO
Estabiecer ura metodologla pars
de mejora, reaando la et

z ALCANCE
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y andiss de cluss que generan s Na
se presantan en los [

rectim, preventia o

sce Gol Sstema de

Aphca 3 fodos ‘o6 procesos dal Sistema de Geston Infegral del instiuto Depantamental do
Recreackn y Degode de Santander - INDERSANTANDER

3 AUTORIDAD Y RE EPONSABILIDAD

2.1 Autoricac

La auloridad por a aprobacan defintiva de! presente CoCUMeMD repcsa sobre el Difeckr

General

1.2 Recponcabilidad

La responsabiidad por la dvdpaciin del conlenida de esie docuTentn repcad sobre ol
fundonaro designado como Representamie do 1 Drecotn

4 POULITICAS

¥ El resporsatie de ia comecta ivplementacicn dad glan de accén formulado para

a5 acC0neEs Comectivas, craventyvas y de ax

cedmento de Ao

¥ El plan de accion fomwlado para s accones comect

s lider ce cada proceso

as y da mejora

deDen estar sopenadis 0N 2.5 espectivas evidendias

Y Una wez dccuventadas las accones comectivas, preventivas y de mejora deben
sar enadas 3 via comeo electronica al Gestor (a) de Cakdad. para su respeciio

seguimiento
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7.3.10 POLITICA

1. Encabezado

‘% INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION Y DEPORTES DE SANTANDER
INDER
L ya

. . ELABORO: . -

CODIGO: FECHA: Sandra Liliana Valle . REVISO: .APROBOZ
GUGI07-02 11/03/2019 Gestor de Calidad Maria Amparo Castellanos A Diego Mancilla
) Representante de Direccion - SGI Director General

(Contratista)
CONTROL: SI POLITICA DE GESTION DEL RIESGO

2. El contenido del documento depende de las necesidades del proceso

........

a1 - INDEICSAN | ANDER, o 4 prcklics o Gastian

LAEGO FEINANDG NANCILLA LECN
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7.3.11. FORMATO

Los formatos tanto de Excel como de Word deben contener el logo de la entidad, el nombre del
formato, el codigo del documento, la versién y la fecha de actualizacion

*

O MECHEACION T OEITHEIES

‘ | I3 EIEIAR LAME AL
r o
"

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE RECREACION ¥ DEPORTES DE SANTANDER

INDER
- SOLICITUD DE MEJORA DOCUMENTAL PAGINA 1 DE 1
[ consecumvo  Jue
NOMBRE DEL SOLICITANTE : Icmco : IFECHA :
TIPO DE SOLKCITUD; CREACION | MODIFICACION| | ELIMINACION| |

NOMBRE DEL DOCUNENTO A CREAR, MODIFICAR O ANULAR:

COMGO :

TVERSION ACTUAL DEL DOCUMENTO:

JUSTIFICACION DE LA CREACION, MODI ICACION O ANULACION:

CONTROL DE APROBACION DE DOCUMENTOS (Ester ltewn sera diligenciado pos of Gestur {a) de Calidad)

D SCRIBIR LOS CAMBIOS APROBADOS
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7.4. Asignar Codificaciéon para el Documento

El proceso de Gestion Integral es el responsable de definir la codificacién de la documentacion,
una vez el lider del proceso defina y apruebe el documento requerido el proceso. Para la estructura
del cédigo del documento se tendran en cuenta los cédigos de los procesos y de los documentos
como se especifica en el item No 7.1.

Estructura del Coédigo: MA-GI-01-05
Donde:

MA: Tipo de documento (Manual)

Gl: Cddigo del Proceso (Gestion Integral)

01: Representa el nUmero consecutivo asignado a cada uno de los documentos pertenecientes a
un mismo proceso, para el control de los mismos.

05: Version vigente del documento
La versioén inicial de un documento inicia en todos los casos con 01.

7.5. Elaboracion de los contenidos de los Documentos

Todos los documentos del Sistema de Gestion Integral tienen un contenido que se ajusta a las
necesidades de consulta 0 uso de quienes estan relacionados con el documento. En el caso del
Manual Integral, asi como los demas Manuales del Sistema, el contenido se disefia acorde a las
necesidades especificas de los interesados (cliente interno, cliente externo); de igual manera, en
los formatos, el contenido varia en funcién de la informacién que se pretende recopilar o de los
datos que se necesitan especificar.

Para aquellos documentos en los que se especifique la necesidad de incluir un contenido debe
cumplir lo siguiente:

7.5.1 Objetivo

Define claramente la razon de ser del documento. Precisa sin ambigliedades los aspectos que
trata el documento y amplia la informaciéon suministrada en el titulo del mismo.

7.5.2 Alcance

Establece la vigencia del documento y las gestiones, procesos, cargos, usuarios, areas, funciones
0 actividades a las cuales aplica la utilizacion del Documento. En algunos casos puede cubrir toda
la entidad.
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7.5.3 Autoridad

Describe el cargo, o grupos de cargos, con el poder decisorio suficiente para generar cambios en
procesos o documentos.

7.5.4 Responsabilidad

Relaciona él(los) cargo(s) que participa(n) y tienen responsabilidad en el cumplimiento de las
actividades documentadas.

7.5.5 Politicas

Describe los lineamientos o directrices establecidos para asegurar la efectividad en la gestién de
un proceso o actividad.

7.5.6 Documentos de Referencia

Describe los Documentos Internos y Externos que apoyan la gestion de un proceso, o bien, el
cumplimiento de las actividades descritas en un Procedimiento o Instructivo.

7.5.7 Terminologia

Presenta, como fuente de consulta, el significado asociado a términos y vocabulario técnico
empleados en la elaboracién de los documentos y/o descripcidn de procesos.

7.5.8 Instrucciones

En ésta seccion se describe como se realiza el proceso, estableciendo las diferentes etapas o
actividades necesarias para su ejecucion.

Segun las actividades a documentar el desarrollo del proceso se representa a través de texto,
diagramas de flujo, cuadros, tablas, gréaficos, entre otros, segin se considere apropiado en cada
caso.

En el caso de los procedimientos, la estructura a seguir para la Descripcion de Actividades es la
siguiente:

7.5.9 Anexos

Corresponde a la representaciéon grafica o documental necesaria para complementar la
informacién suministrada en el documento. La representacion gréfica puede darse en diagramas
de flujo, en cuyo caso se emplean las siguientes convenciones:
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Describe los instrumentos de analisis cuantitativo y cualitativo disefiados
evaluacion y seguimiento de un proceso.

7.5.11 Descripcién de recursos

para la medicion,

Relacion de los Recursos Humanos, de Infraestructura y de apoyo necesarios para la gestién

eficaz de un proceso.

7.5.12 Procesos Soporte

Describe los procesos que intervienen de manera directa en la gestiéon de un proceso particular.

7.5.13 Requisitos Aplicables

Identificacion y descripcién de los requisitos Internos, Legales y del Cliente aplicables a un

determinado proceso.

7.6 Controlar la Distribucién de los Documentos

Documentos como Manuales, Procedimientos e Instructivos, de los cuales se realicen copias
fisicas para entregar en los diferentes puntos de uso, debe relacionarse en las hojas cualesquiera
las siguientes leyendas segun aplique:

COPIA
CONTROLADA

DOCUMENTO EN
REVISION

CONTROLADA

COPIANO

DOCUMENTO
OBSOLETO
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externos, proveedores y otras partes interesadas (externas) de la Entidad. El sello de
DOCUMENTO OBSOLETO (Color Negro) se fija en las hojas de aquellos documentos que han
sido revisados y se han determinado como obsoletos.

Los documentos de origen externo, como las Normas y demas regulaciones de Ley, poseen un
sticker en su portada con el sello de DOCUMENTO EXTERNO.

8. ANEXOS
PARAMETROS
PARA LA ELABORACION | Manual | Caracterizacion | Programa | Procedimiento | Instructivo | Formato
Hoja de Portada X X X X
Encabezado X X X X X X
Objetivo X X X X X
Alcance X X X X X
Politicas X X X
Documento de
Referencia /Marco Legal X X X X X
Terminologia X X X X
Autoridad/Responsabilidad X X X X
Instrucciones X X X
Parametros de Seguimiento
/Medicion
Descripcion de Recursos X
Procesos Soporte
Requisitos aplicables X
Riesgos del Proceso X
Anexos X X X




