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| 1. OBJETIVO |

Establecer los lineamientos bésicos para la oficializacion documental generada a través de las
funciones y procesos desarrollados al interior de la entidad, con el fin de estandarizar su creacion,
actualizacién, derogacion, identificacién, publicacion y consulta, encaminados a lograr niveles de orden
y control documental.

| 2. DEFINICIONES \

Actividad: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o unidad
administrativa como parte de una funcién asignada.

Caracterizacion de proceso: Descripcion general de las actividades desarrolladas en un proceso en
el marco de su objetivo.

Cdédigo: Es la combinacion de simbolos alfanuméricos que, en el marco de un sistema ya establecido,
cuente con un cierto valor.

Diagrama de flujo: Forma esquemaética de representar la secuencia y el detalle de actividades que
componen un procedimiento.

Documento: Informacion y el medio en que esta contenido.

Documento controlado: Documento expedido por las dependencias competentes como criterio
obligatorio para la gestién institucional, que ha surtido el presente procedimiento.

Documento obsoleto: Documento que ha perdido vigencia bien sea por actualizacion o por la
derogacion del mismo.

Formato: Es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacion de un texto, objeto o
documento en distintos &mbitos, tanto reales como virtuales.

Instructivo: Documentos que proporcionan informacion sobre diligenciar formatos de manera
coherente.

Lineamiento: Directriz general a mediano y largo plazo de obligatorio cumplimiento.

Listado maestro de documentos: Inventario de los documentos que forman parte del Sistema de
Gestion de Calidad de la entidad.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactan para generar valor y las

cuales transforman entradas en resultados. Cualquier actividad, o conjunto de actividades, que utiliza
recursos para transformar entradas en salidas puede considerarse como un proceso.
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Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

| 3. GENERALIDADES

ESTRUCTURA DOCUMENTAL

La Entidad de Gestibn Administrativa y Técnica — EGAT, con el fin de desarrollar la estructura
documental define cédigos para la codificacion por proceso que se detallan en la siguiente tabla:

PROCESOS Gl
Proceso
1 | Proceso Gerencia PRGE
2 | Proceso de Comunicaciones PRCM
3 | Proceso Planeacion y Calidad PRPC
4 | Proceso de Oferta y Solicitud de bienes y servicios PROBS
5 | Proceso de Contratacién de Bienes y Servicios PRCBS
6 | Proceso de Inteligencia de mercados de bienes y servicios PRIBS
7 | Proceso de Atencidn al Usuario PRAU
8 | Proceso Financiero y Contable PRFC
Proceso Administrativo PRAD
9 | Proceso de Talento Humano PRTH
10 | Proceso de Tecnologia Informaciéon y Comunicaciones PRTC
11 | Proceso de Gestidn Documental PRGD
12 | Proceso de Juridico PRJU
13 | Proceso de Control Interno y Auditoria PRCI
Fuente: Direccién de Desarrollo Administrativo
INFRAESTRUCTURA

La Entidad de Gestibn Administrativa y Técnica — EGAT, se ira desarrollando dentro de su normal
crecimiento garantizando la infraestructura para el desarrollo y maduracion de sus procesos, de la
siguiente forma:

AREA

Area de Gerencia

Area de Comunicaciones

Area Operativa y de Proyectos

Area Financiera y Contable

Area de Desarrollo Administrativo

Area de Tecnologia Informacion y Comunicaciones

Area Juridica

(N[OOI |WIN|F

Area de Auditoria y Control Interno

Fuente: Direccion de Desarrollo Administrativo
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Cada tipo de documento igualmente tendra un cédigo para su identificacion:
Documento Cddigo
1 | Politica PL
2 | Plan PN
3 | Manual MN
4 | Instructivo IN
5 | Procedimiento PC
6 | Formato FR
7 | Protocolo PT
9 | Matriz MT
10 | Certificacion CR
11 | Reglamento RG

Fuente: Direccion de Desarrollo Administrativo

Todos los documentos utilizados en EGAT deberan pertenecer a un proceso y estar revisada por
Calidad y aprobada por Gerencia siguiendo las instrucciones adoptadas. Para el mejor control
documental, una vez unificado se ingresan al listado maestro para el control documental.

El documento original contara en el pie de pagina unicamente al final del documento con los nombres
de quien lo elabord, quien lo revisé y quien lo aprob6 ademas de corresponder a la fecha de
implementacion.

Cada documento tendra una estructura para el desarrollo del contenido de cada uno de estos, el cual
se detalla a continuacion.

MNombre del proceso letra
arial. mayascula tamafio
10, en negrilla centrada

El cadigo debera ir en

mayuiscula con las 4
LOGO - iniciales del proceso, raya
/ - H
- p medio, seguido de 2 letras
LN . * | del tipo de documento, raya
L al medio y el ndmero en el
/ - orden consecutivo que se

le asigne

PROCE SO DE PLANEXXXXXXX |COPIG0:

E J/\ | VIGENTE DESDE:
-t INSTRUCTIVO DE ENCABEZADO

e VERSION: 2

[

corresponde a la fecha de
creacion del documento vy la
respectiva aprobacion letra
arial 8 alineado a la izquierda

La versidon corresponde

Mombre del documento, al orden de las

letra arial tamario 10,
maytscula negrilla
centrado

maodificaciones
realizadas al documento

letra arial &
dia/mes/arfio
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PROFESIONAL DE PLANEACION Y CALIDAD LIDERES Y/O PROFESIONALES DE AREA FORMATOS O DOCUMENTO

‘ INICIO ’

A

1. Identificarlanecesidad de creacién,
actualizacidon o derogaciénde un
documento.

NO

2. ¢Esuna
derogacion
?

N

3. PRGD-FR-06 Formato de acta de reunién
3. Elaborar acta en donde se deja

constanciay motivo de laderogacion del
documento.

A

4. Elaborar la propuesta de documento.

l

5. Enviar lapropuestade documento al
drea de planeaciony calidad.

.

6. Asignaral documento: codigo, fecha
y version.

l

7. Publicarenla carpetaformatos de 7. SharePoint
sharepointel documentofinale
informaral area solicitante.

6. Codificacion listado maestro

FIN
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| 5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PRGD-FR-06 Formato de acta de reunion
Codificacion listado maestro
Manual de Calidad

6. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Version 1 03/03/2021 Primer documento.
Versiéon 2 16/08/2023

Modificacion de la estructura del documento, se incluye objetivo al

procedimiento, generalidades, descripcion de las actividades por medio de
flujograma.

Elaboré: Jeisson Leonardo Gil — Profesional de Planeacion y Calidad
Deisy Viviana Trivifio — Técnica de Apoyo Administrativo
Reviso: Hugo Alberto Vega — Director de Desarrollo Administrativo
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