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1. Objetivo:

Crear, modificar o eliminar los documentos del Sistema de Gestion de Calidad que soportan los
procesos de la Beneficencia de Cundinamarca.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a todos los procesos de la Beneficencia de Cundinamarca, para la creacion,
modificacion o eliminacion de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad que soportan sus
operaciones.

3. Definiciones:
SGC: Sistema de Gestién de Calidad.

SGD: Sistema de Gestion Documental.
P.H.V.A.: Corresponde a las siglas del Planear, Hacer, Verificar y Actuar

Objetivo: Describe el propésito del documento e inicia con un verbo en Infinitivo.

Cddigo: Conjunto de caracteres alfanuméricos que permiten identificar un documento en forma
particular.

Version: Es el estado en que queda el documento tras cada una de las modificaciones que se van
haciendo. Partiendo del original, cada aporte va constituyendo una nueva version.

Documento: informacion y el medio de soporte generado dentro de la entidad. El medio de soporte
puede ser digital, fisico, publicado en pagina web, correo electrénico, entre otros.

Documento Interno: Es aquel elaborado por los responsables de los procesos de la entidad incluidos
los registros, para que la entidad demuestre el cumplimiento de sus funciones y que le permitan
asegurarse de la eficaz planificacion, operacién y control de sus procesos, vinculado al Sistema de
Gestién de Calidad.

Documento Externo: Es aquel elaborado por entidades externas a la Beneficencia de Cundinamarca
y que inciden en la ejecucion de los procesos y procedimientos de la entidad. Entre los documentos
externos se pueden considerar normas, codigos, leyes, decretos, resoluciones, politicas publicas,
manuales, guias, instructivos, formatos, registros, entre otros.

Documento Obsoleto: Documento que ha perdido vigencia ya sea porque una norma lo modifica o
porque la dependencia responsable determina que ya no debe ser utilizado. Estos Documentos deben
ser recogidos por el responsable del proceso, se conservara el documento original durante el periodo
establecido por las Tablas de Retencion Documental. Las copias controladas que reposen en las
Dependencias se convierten automaticamente en documentos de apoyo.

Procedimiento: Documento que contiene las actividades 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 realizé y para garantizar la trazabilidad de la actividad
misma. Debe definir como minimo quién hace qué, dénde, cuando, por qué y cémo.
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Flujograma: Herramienta gréfica que representa visualmente un proceso. Se utiliza para organizar de
un modo simple las decisiones involucradas en algun tipo de proceso

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

Formato: Documento de texto homogéneo que se puede encontrar en forma digital o impresa que se
diligencia para dar lugar a un registro.

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

Anexo: Informacion documentada extra o complementaria de Documentos que permite ahondar sobre
un aspecto puntual.

Plantilla: Documento estandarizado y predisefiado que se usa para crear nuevos documentos con el
mismo formato.

Listado Maestro de Documentos: Es la relacién ordenada de los documentos que forman el SGD,
garantizando su actualizacion, disponibilidad y uso.

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

Elaboracién: Cuando se relne la informacion y se prepara el borrador del documento.

Revisidon: Cuando se verifica la adecuacién de Documentos para que sea version inicial o se realiza
una actualizacion.

Aprobacion: Aceptacion de Documentos que garantiza su aplicacion desde el punto de vista del
cumplimiento y coherencia con el Sistema de Gestion de Calidad.

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

Publicacion: Proceso que permite dar a conocer un documento a traveés de la impresién, envio por
correo electronico u otro mecanismo.

Consulta de Documentos: Derecho de los usuarios de la entidad y de los ciudadanos en general a
consultar la informacion contenida en los documentos de acuerdo a los reglamentos establecidos y en
los términos consagrados por la Ley.

Consulta: Es el acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacion
gue contienen.
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Control de Cambios: Proceso que se usa para documentar las actualizaciones y/o modificaciones
realizadas a los documentos del SGC.

Control de Documentos: Es un proceso técnico-archivistico que consiste en mantener la integridad
fisica del soporte y del texto de los documentos de la entidad a través de la implementacion de
medidas de preservacion y restauracion.

Informacién Documentada: Informacion que la entidad tiene que controlar y mantener, el medio que
la contiene puede estar en cualquier formato y medio y puede provenir de cualquier fuente.

Eliminacion de Documentos: Es la actividad realizada para aquellos documentos que se han vuelto
obsoletos, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

Responsable: Servidor pubico de nivel directivo, asesor, profesional, técnico, asistencia o personal de
apoyo contratado para el desempefio de funciones publicas, que es garante o es el directo ejecutor de
la actividad.

Tabla de Retencién Documental (TRD): instrumento archivistico que permite la clasificacion
documental de la entidad acorde a su estructura organico - funcional, e indica los criterios de retencion
y disposiciéon final resultante de la valoracibn documental por cada una de las agrupaciones
documentales.

Proceso: Conjunto de actividades planificadas que implican la participacion de un nimero un nimero
de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente
identificado.

Politica: Directriz o lineamiento general que sirve fundamentalmente para orientar la accién
institucional y facilitar el proceso de toma de decisiones.

Politica de Calidad: Es la declaracion desarrollada y documentada por la alta direccion, para expresar
la directiva de la alta direccién con respecto a la calidad.

Sistema de Gestion de Calidad (SGD): Conjunto de politicas, procesos y procedimientos utilizados
por una organizacién para asegurar que sus productos o servicios cumplan con los estandares
de calidad y satisfagan las necesidades y expectativas de sus clientes.

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

Manual del Sistema de Gestion de Calidad: Documento que define y muestra como debe funcionar
el sistema de gestiéon de calidad de la entidad, éste documento expone aspectos principales del SGC
implantado por la entidad.

Mapa de Riesgos: Herramienta de analisis que permite identificar zonas de mayor o menor riesgo que
se pueden presentar en la entidad frente a un proceso, proyecto o programa. Un mapa de riesgos
puede adoptar la forma de un cuadro resumen que muestre cada uno de los pasos llevados a cabo
para su administracion.
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Comité Institucional de Gestion y Desempefio: es la instancia encargada de orientar, articular y
ejecutar las acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacion, desarrollo, evaluacion
y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestibn MIPG. Para la Beneficencia de
Cundinamarca se estableci6é el comité asi:

¢ Mediante resolucién 519 del 6 de septiembre de 2018, se integré el Comité de Calidad y
Meci, el Comité de Archivo y el Comité de Gobierno en Linea, al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, conformado por el Gerente General, quien lo preside, el Secretario
General, Subgerente Financiero, Subgerente de Proteccion Social, Jefe de Oficina de
Control Disciplinario Interno, Jefe Oficina de Gestién Integral de Bienes Inmuebles, Jefe
Oficina Asesora Juridica, Jefe Oficina Asesora de Planeacién y Jefe de Oficina de Control
Interno.

Piramide Documental: Es la representacion gréfica de los documentos definidos en el SGC.

4. Politicas Generales de Operacion:

Para la creacién, actualizaciéon o eliminaciéon de la documentacién se requiere diligenciar el formato
“Creacion, Actualizacion o Eliminacion de Documentos FT 5020-02-02.02”. Los documentos entraran
en vigencia una vez estén aprobados y publicados en el Sistema de Gestibn Documental, el cual es el
Gnico punto autorizado que garantiza el uso de las versiones vigentes y pertinentes del Sistema de
Gestion de la Beneficencia de Cundinamarca.

En cumplimiento de la Directiva Presidencial N° 04 de Abril de 2012 “Eficiencia Administrativa y
Lineamientos de la Politica Cero Papel en la Administracion Publica” la consulta a los documentos del
SGC debe realizarse en el sitio web de la Beneficencia de Cundinamarca
http://orfeo.beneficenciacundinamarca.gov.co:8080/orfeo7/formatos.php

Por lo tanto, los responsables de cada proceso se hacen responsable de aplicar buenas practicas para
reducir el consumo de papel en la impresién de documentos.

Los documentos que se descarguen del sitio web son considerados COPIAS NO CONTROLADAS vy el
uso de versiones desactualizadas sera responsabilidad del respectivo servidor publico.

Administracién documental del SGC

El Administrador del Sistema de Gestion Documental, guardara copia de los documentos en Carpetas
Digitales.

El administrador del SGD de la Oficina Asesora de Planeacién realizara Copia BACK UP de las
carpetas de la gestion documental y de las carpetas de los documentos publicados y codificados. Asi
mismo socializard a todos los usuarios del SGC las novedades, cambios o0 actualizaciones y/o
informacion de interés general.
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Autorizacion de Cambios en la Documentaciéon

La autorizacién de cambios en la documentacion del SGC en la Beneficencia de Cundinamarca, estara
sujeta a las siguientes condiciones:

a) Los cambios macro en los documentos deben ser aprobados por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio.

b) Los cambios menores en los documentos como son cambios en los nombres de los
responsables, ajustes por actualizacién, ajustes por inconsistencias, seran aprobados por
el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

c) Cambios en los formatos y/o plantillas, seran aprobados por el Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacion.

En la edicion, redaccién y creacion de los documentos se debe tener en cuenta escribir textos de
forma clara, precisa, coherente y acorde a las necesidades de la Beneficencia de Cundinamarca,
evitar extranjerismos, se pueden utilizar siglas en mayuscula siempre y cuando se haya expresado su
significado con anterioridad, de tal manera que se facilite su comprensibn y no permita
interpretaciones equivocadas.

Las siguientes responsabilidades se establecen para el cumplimiento del control de la documentacion
del Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad:

Es deber de todos los Servidores Publicos y Contratistas de la Beneficencia de Cundinamarca, cumplir
y hacer cumplir los lineamientos y especificaciones establecidos en este procedimiento para la
creacion, actualizacion o eliminacion de Documentos del SGC.

El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion es responsable del control documental del SGC, de emitir
los lineamientos y especificaciones en general para la creacion, actualizacién o eliminacién de
Documentos del SGC y su implementacion.

Estructura de los Documentos: Todos los documentos que se van a crear 0 actualizar en el SGC
deben cumplir con la siguiente estructura:

Logo Institucional:

El escudo de la Beneficencia de Cundinamarca se define como el logo Institucional para la
documentacion del SGC como Mapas de proceso, procedimientos, formatos, politicas, manuales,
guias, instructivos, reglamentos y se aplicaran las directrices de la imagen corporativa emitida por la
Secretaria de Prensa de la Gobernacion de Cundinamarca para la demas documentacion.
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Textos del Documento:

El texto debe escribirse empleando el tipo de letra Arial tamafio 11, la redaccion de los documentos
debe ser clara, precisa y coherente, de tal manera que se facilite su comprension y no permita
interpretaciones equivocadas.

Encabezado de los Documentos:
Los documentos del SGC como: Mapas de proceso, procedimientos, formatos, politicas, manuales,

guias, instructivos, reglamentos deben llevar el siguiente encabezado y pie de pagina utilizando la
plantilla segun aplique.

Encabezado:
A B E
T d PROCESQ: ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE
= LA GESTION DE LA CALIDAD Codigo: FT 5020-02-02.02
o PROCEDIMIE_NTO: CREACION, ACTUALIZACION
O ELIMINACION DE UN DOCUMENTO c Version: 0X F
— FORMATO: SOLICITUD DE CREACION, | Fecha:
_— ACTUALIZACION O ELIMINACION DE UN DD/MM/AAAA
BENEFICENCIA DE CUNDINAMARCA| DOCUMENTO
D G

A. Escudo de la Beneficencia de Cundinamarca: El uso del escudo de la Beneficencia de
Cundinamarca de debe aplicar sin alteracion alguna.

B. Proceso: Se escribe el nombre del proceso al cual pertenece el documento que se esta
creando, en letra Arial 10, en mayuscula y justificado en la celda.

C. Nombre del Procedimiento: Se escribe en letra Arial 10, en mayuscula, justificado en la celda,
el nombre debe ser breve, claro y concreto.
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D. Formato o guias: Se escribe en letra Arial 10, en mayuscula y justificado en la celda, el nombre
debe ser breve, claro y concreto.

E. Codigo: La codificacion de los documentos debe ser solicitada a la Oficina Asesora de
Planeacion, quien asignara el codigo teniendo en cuenta el consecutivo indicado en el Listado
Maestro de Documentos y tendra la siguiente estructura:

ID-1111-01.01

» Las dos primeras letras corresponden a la identificacion del documento
(si es un procedimiento, manual, Guia, Instructivo Reglamento u otros doc.)

Seis digitos (xxxx-xx) corresponden al coédigo interno de la TRD de la
Dependencia. ver nota.

L 5 Los dos digitos finales son el consecutivo asociado al
documento. (Inicia en 01 para cualquier tipo de documento)

Los procesos de la Entidad estan identificados con un nimero consecutivo de cuatro - dos digitos los

cuales se relacionan a continuacion, teniendo en cuenta el cédigo de la TRD de la dependencia:

PROCESO CODIGO DE LA TRD
Direccionamiento Estratégico P-5020-01
Administracion del Sistema Integrado de Gestion P-5020-01
Protecciéon Social P-5300-01
Sistema de Informacién y atencién alCiudadano SIAC P-5100-06
Gestién Financiera P-5200-01
Gestién Juridica P-5010-01
Administracién Bienes Inmuebles P-5050-01
Gestion Talento Humano P-5100-01
Gestién Documental P-5100-02
Gestién Informatica P-5100-03
Gestion Almacén e Inventarios P-5100-04
Gestion Recursos Fisicos P-5100-05
Gestién Contractual P-5100-07
Control Disciplinario P-5040-01
Control Interno P-5030-01

F. Version: Numero consecutivo de dos (2) digitos, inicia en 01 cuando el documento es creado
por primera vez y va aumentando a medida que se dgestionan actualizaciones y/o

modificaciones.

G. Fecha: Indica la fecha de la ultima aprobacion el documento DD/MM/AAAA.
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Pie de Pagina:
A B C
Elaborado / Actualizado por: Revisado por: Aprobado por:
Leonidas Padilla Infante Doris Analida Lozano Escobar José Antonio Moreno Veloza
Técnico Administrativo Profesional Universitario Oficina Asesora de Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Planeacion

D

A. Elaborado / Actualizado por: Se coloca el nombre completo y el cargo del funcionario o
contratista que ha elaborado el documento.

B. Revisado: Se coloca el nombre completo y el cargo del funcionario que ha revisado el
documento.

C. Aprobado por: Se coloca el nombre completo y el cargo del funcionario que ha aprobado el
documento.

Nota: No se utilizaran firmas electrénicas o fisicas, solo se colocara el nombre y el cargo de quien ha
realizado la actividad en el documento.

D. Numero de pagina: Hace referencia a la cantidad de paginas que tiene el documento.

Cuerpo del Documento:

Para crear un documento, se deben utilizar los formatos o plantillas que apliquen a la necesidad
prevista, cada documento contiene en su interior la informacién pertinente que facilita el desarrollo de
la misma.

Los formatos y plantillas que se encuentran en el SGD administrados por la Oficina Asesora de
Planeacion son:

Formato para elaborar un Manual.

Formato para elaborar un Procedimiento.
Formato para hacer formatos en Word.
Formato para hacer formatos en Excel.
Plantilla en PP para realizar presentaciones.

Cdédigo del formato:

La codificacion de los formatos esta a cargo de la Oficina Asesora de Planeacion y se realizard
teniendo en cuenta la siguiente estructura:
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PROCESO: ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE |C0digo: PR-5020-02.04
GESTION DE LA CALIDAD

Version: 04

PROCEDIMIENTO: CREACION, ACTUALIZACION O

ELIMINACION DE UN DOCUMENTO

Fecha: 26/09/2023

FIT-1 111-01-01.01

Dependencia

Piramide Documental:

|, Las dos primeras letras corresponden a la sigla de formato

» Los seis digitos (xxxx-xx) corresponden al cédigo interno de la TRD de la

» Los dos digitos son el consecutivo asociado al documento. (Inicia en 01
para cualquier tipo de documento)

= Los dos digitos finales son el consecutivo del formato

La siguiente imagen describe los tipos de documentos que hacen parte de un SGC.
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Tipo de Documentos:
De acuerdo con los documentos identificados dentro del Sistema de Gestion de Calidad de la
Beneficencia, se han establecido las siguientes abreviaciones para su respectiva identificacién:

Nombre del Abreviatura

Documento (Sigla de Identificacion)
Mapa de Procesos MP
Procedimientos PR
Politicas PO
Formatos FT
Manuales MA
Guias GU
Protocolos PT
Rutas RU
Instructivos IN
Reglamentos RE
Programas PG

Nota: Todos los documentos del Sistema de Gestion de Calidad son organizados por orden
consecutivo e inician con el namero 01.

Ejemplo: Procedimiento de cartera 01
Procedimiento Contable 02

Control de Cambios de Documentos:
Todos los documentos, excepto los formatos, deben contar con el historial de las actualizaciones
realizadas, las cuales quedaran registradas en el cuadro que se encuentra ubicado al final de los
documentos del Sistema de Gestion de Calidad, los cambios deben quedar registrados de manera
cronoldgica de forma descendente asi:

Ejemplo:

FECHA . -
DD/MV/AAAA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
1. Actualizacién de las definiciones.
15/03/2018 01 2. Se actualizan las actividades 2 y 9.
1. Seincluyen las plantillas que seran
29/06/2023 02 utilizadas para la elaboracién de
documentos.

Nota: Los documentos eliminados del SGC, conservaran el cddigo inicialmente asignado y éstos no
podran ser modificados o reasignados a un nuevo documento, con el objetivo de garantizar la
trazabilidad del mismo.

Elaborado / Actualizado por: Revisado por: Aprobado por:
Sonnia Maria Gil Gonzalez Doris Analida Lozano Escobar José Antonio Moreno Veloza
Contratista Profesional Oficina Asesora de Profesional Universitario Oficina Asesora de Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Planeacién Planeacion
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BENEFICENCIA DE CUNDINAMARCA

PROCESO:
GESTION DE LA CALIDAD

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE

Codigo: PR-5020-02.04

Version: 04

ELIMINACION DE UN DOCUMENTO

PROCEDIMIENTO: CREACION, ACTUALIZACION O

Fecha: 26/09/2023

5. Procedimiento:

ITEM PHVA ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Revisar cada vez que se requiera los Lideres
documentos del Sistema de Gestién de Calidad y
1 Vv d g responsables de N.A
e cada proceso por parte de los lideres V| |
0S proceso
responsables
Identificar, evaluar y analizar la necesidad de Lideres 'y
2 P crear, modificar, actualizar y/o eliminar un|responsables de N.A.
documento de su proceso. proceso
Verificar en el SGD si existe un documento Lideres y
3 P relacionado con la actividad o proceso alresponsables de NA
documentar, a fin de no duplicar la informacién. proceso T
Realizar la creacibn o actualizacion del
documento. o - Correo
Para la actualizacion, se debe solicitar el electronico
documento editable al administrador del SGD.
4 H ., . . Documento
Para la creacion de un manual o procedimiento Lideresy creado o
utilizar el formato segun aplique. responsables de .
actualizado.
proceso
En el caso de eliminacion de documentos
pasar a la actividad 8.
Enviar el documento a la Oficina Asesora de
Planeacion para revision y ajustes.
Si el documento fue actualizado, los cambios
realizados se deben resaltar en color AZUL
Colores estandar
EE .@. Correo
Electrénico con
ﬁ el documento
Adicional se debe enviar por correo electronico actualizado o
y entregar en fisico el formato debidamente creado.
diligenciado y firmado FT 5020-02-04.07 Lideres y
5 H “Creacion, Actualizacién o Eliminacion de un |responsables de Formato FT
Documento” proceso 5020-02-04.07 -
Creacion,
Si el documento se esta creando, los textos Actualizacion o
deben quedar en negro y se debe enviar por Eliminacion de
correo electronico y entregar en fisico el un Documento.
formato debidamente diligenciado FT 5020-02-
04.07 - Creacion, Actualizacion o Eliminacion
de un Documento.
Elaborado / Actualizado por: Revisado por: Aprobado por:

Sonnia Maria Gil Gonzalez
Contratista Profesional Oficina Asesora de
Planeacién

Doris Analida Lozano Escobar
Profesional Universitario Oficina Asesora de
Planeacion

José Antonio Moreno Veloza
Jefe Oficina Asesora de Planeacion

FT 5020-02-04.07 (26/2023- V1)
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BENEFICENCIA DE CUNDINAMARCA

PROCESO:
GESTION DE LA CALIDAD

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE

Codigo: PR-5020-02.04

Version: 04

ELIMINACION DE UN DOCUMENTO

PROCEDIMIENTO: CREACION, ACTUALIZACION O

Fecha: 26/09/2023

Nota: En el correo enviado a la Oficina
Asesora de Planeacion se DEBE especificar
cual serd la metodologia de socializacién que
se realizara al documento (Correo Electronico,
capacitacion virtual o presencial, acompafnada
de entrega fisica 0 magnética del documento )

Revisar y autorizar el documento segun aplique:

Si el documento no cumple con los estandares

Universitario
Oficina Asesora

a) Los cambios macro en los Comité
documentos del SGC deben ser Institucional de
aprobados por el Comité Gestiony Formato FT
Institucional de Gestién y Desempefio. 5020-02-04.07 -
Desempefio. Creacion,
Actualizacion o
b) Los cambios menores en los Jefe Oficina Eliminacion de
documentos como son: cambios en Asesora de un Documento
los nombres de los responsables, Planeacion.
ajustes por actualizacion, ajustes
por inconsistencias, seran
aprobados por el Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion.
c) Cambios en los formatos y/o
plantillas, seran aprobados por el
Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion.
Revisar el documento y la informacion registradal Formato FT
en el formato FT 5020-02-04.07 - Creacion, 5020-02-04.07 -
Actualizacion o Eliminacion de un Documento, Creacion,
cumplan con los estandares establecidos en este Actualizacion o
procedimiento y sus anexos. Profesional Eliminacion de

un Documento.

registrar en el formato “FT 5020-02-04.01-
Listado Maestro de Documentos Internos del
SGC”

Para la eliminacién del documento la novedad

se debe registrar _en el formato “FT 5020-02-

Administrativo
Oficina Asesora
de Planeacioén

establecidos, devolverlo al solicitante y sel de Planeacion Correo
regresa a la actividad 4. Electrénico
Codificar el documento segun lo indicado en las Documento
politicas de operacion del presente actualizado o
procedimiento. creado.
En los dos casos el documento se debe Técnico Formato FR

5020-02-04.01
Listado Maestro
de Documentos
Internos del
SGC

Elaborado / Actualizado por:
Sonnia Maria Gil Gonzalez
Contratista Profesional Oficina Asesora de
Planeacién

Revisado por:
Doris Analida Lozano Escobar
Profesional Universitario Oficina Asesora de
Planeacion

Aprobado por:

José Antonio Moreno Veloza
Jefe Oficina Asesora de Planeacion

FT 5020-02-04.07 (26/2023- V1)
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BENEFICENCIA DE CUNDINAMARCA

PROCESO:
GESTION DE LA CALIDAD

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE

Codigo: PR-5020-02.04

Version: 04

ELIMINACION DE UN DOCUMENTO

PROCEDIMIENTO: CREACION, ACTUALIZACION O

Fecha: 26/09/2023

04.01- Listado Maestro de Documentos Internos
del SGC” relacionando la justificacion indicada
en el formato FT 5020-02-04.07 - Creacion,
Actualizacion o Eliminacion de Documentos

Formato FT
5020-02-04.07 -
Creacion,
Actualizacién o
Eliminacién de
un Documento.

Enviar el documento definitvo a o0s Técnico Correo
9 H responsables y lider del proceso. Administrativo Electrénico.
Oficina Asesora
de Planeacion
Publicar el documento en el Sistema de Gestion Técnico Documento
10 H Documental de la Beneficencia  de | Administrativo cargado en el
Cundinamarca para su consulta. Oficina Asesora SGD
de Planeacion.
Socializar el documento conforme a la |Lider del proceso| Socializacion del
11 H metodologia establecida en el numeral 5. y responsable del documento
proceso.
Recopilar y analizar las observaciones recibidas [Lider del proceso
12 A durante la socializacibn. Si aplica la | y responsables N.A.
actualizacion del documento devolverse al | del proceso.
numeral 4.

FIN

6. Registros y Documentos de Referencia:

Caédigo

Nombre del Registro

FT- 5020-02-04.07

Creacion, Actualizacion o Eliminacién de un Documento.

FT- 5020-02-04.01

Listado Maestro de Documentos Internos del SGC

FT- 5020-02-04.08

Formato Para Elaborar un Manual

FT- 5020-02-04.09

Formato Para Elaborar un Procedimiento

FT- 5020-02-04.10

Formato Para Elaborar un Formato en Word

FT-5020-02-04.11

Formato Para Elaborar un Formato en Excel

N.A.

Plantilla en PP para realizar presentaciones

7. Control de Cambios:

FECHA 2 =
DD/MS/AAAA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
En el marco de la actualizacién del SGC a la nueva version 1SO
21/05/2018 01 9001:2015, se hace necesario fortalecer y mejorar los
procedimientos en los procesos.
23/06/2020 02 Se ajusta el objetivo, alcance, de_fi_niciones, actividades_ Y
responsables del proceso. Se unifica con el Instructivo
Elaborado / Actualizado por: Revisado por: Aprobado por:

Sonnia Maria Gil Gonzalez

Contratista Profesional Oficina Asesora de

Planeacién

José Antonio Moreno Veloza
Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Doris Analida Lozano Escobar
Profesional Universitario Oficina Asesora de

Planeacion

FT 5020-02-04.07 (26/2023- V1)
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BENEFICENCIA DE CUNDINAMARCA

PROCESO: ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE |C0digo: PR-5020-02.04

GESTION DE LA CALIDAD

Version: 04

PROCEDIMIENTO: CREACION, ACTUALIZACION O
ELIMINACION DE UN DOCUMENTO

Fecha: 26/09/2023

Mantenimiento del SIG IN-5020-01.01 y Actualizacion Nombre del
Proceso.

07/10/2020

03

Se incluyé la forma de socializacion de los documentos emitidos y
controlados por el Sistema de Gestion de Calidad, teniendo en
cuenta las oportunidades de mejora documentadas de la Auditoria
Internade Calidad 2020.

26/09/2023

04

1. Se actualiz6: el objetivo, el alcance, algunas definiciones,

nombre del proceso, nombre del procedimiento, algunas politicas

generales de operacion, algunas actividades, informacion en los
conceptos de normatividad y estructura del control de cambios.

Se cambio el formato.

Se incluyeron nuevas definiciones.

Se incluyeron otras politicas generales de operacion.

Se incluyo6 el listado de registros que se nhombran o se pueden

consultar para realizar el procedimiento.

Se incluyeron los documentos e referencias y anexos citados en

el procedimiento.

7. Se colocé el nombre y quien elabord, revisé y aprobé la creacién
del documento. Se actualizé: el objetivo, el alcance, algunas
definiciones, nombre del proceso, nombre del procedimiento,
algunas politicas generales de operacién, algunas actividades,
informacién en los conceptos de normatividad y estructura del
control de cambios.

. Se incluy6 el numeral 7 — Registros y Documentos Relacionados.

. Se elimina del documento “Instructivo Elaboraciéon de
Documentos — IN-5020-01-01, el cual fue realizado
documentalmente el 23 de junio de 2020, falté actualizar el
presente documento. Las tareas quedaron incluidas en el
presente procedimiento.

10. Se eliminé el punto que solicitaba el flujograma teniendo en
cuenta que la entidad no cuenta con la herramienta para|
realizarlos y el personal no ha podido realizarlos.

11. Se elimina el punto de “Normatividad” teniendo en cuenta

abrownN

o

© 00

gue existe normograma en la entidad.

Elaborado / Actualizado por:

Sonnia Maria Gil Gonzalez

Contratista Profesional Oficina Asesora de

Planeacién

Revisado por: Aprobado por:
Doris Analida Lozano Escobar José Antonio Moreno Veloza
Profesional Universitario Oficina Asesora de Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Planeacion
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