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1 OBJETIVO

Establecer las directrices generales para la creacion, actualizacion, eliminacion,
distribucién y control de los documentos que forman parte del Sistema Integral de
Gestién Institucional | SIGI de la Superintendencia de Industria y Comercio. A
través de la descripcion de las etapas de solicitud, documentacion, formalizacion
(revisidn y aprobacién), divulgacién y control de documentacién, para los lideres de
los procesos que requieran crear, actualizar o eliminar.

2 DESTINATARIOS

Este documento debe ser conocido y aplicado por todos los lideres de procesos de
la Superintendencia de Industria y Comercio - SIC, asi como por los Servidores
publicos y contratistas asignados para la creacion, actualizacién y/o eliminacién de
los documentos del Sistema Integral de Gestion Institucional I SIGI, y en especial
por la Oficina Asesora de Planeacién quien velara por su custodia y correcta
aplicacion.

3 GLOSARIO

APLICATIVO SIGI: Herramienta, a través del cual se gestiona y controla la
documentacion desde la solicitud hasta la publicacion.

DOCUMENTO: Informacién y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser
papel, magnético, Optico o electrdnico, fotografia, muestra patrébn o una
combinacién de éstos. Los documentos de tipo externo son aquellos emitidos por
entes externos a la entidad y que son utilizados en la ejecucién de los procesos del
SIGI.

GLOSARIO: Catalogo de palabras de una misma disciplina, de un mismo campo de
estudio, definidas o comentadas. En el Sistema Integral de Gestién Institucional, en
el modulo de documentacion se encuentra un enlace de edicion del glosario
incorporados en los documentos del Sistema.

INSTRUCTIVO: Tipo documental que describe en forma detallada, actividades
relacionadas en un procedimiento o proceso. Generalmente, dichas actividades se
encuentran sin detalle en los tipos documentales mencionados.

LIDER DE PROCESO: Servidor publico de la SIC, que tiene la responsabilidad y
autoridad para asegurar que se establece, implementa y mantiene un proceso
determinado en el SIGI.
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MACROPROCESO: Conjunto de procesos relacionados con caracteristicas
similares que mutuamente generan valor. Se identifica claramente en el mapa de
procesos de la SIC.

MANUAL: Documento que establece requisitos, incorpora directrices especificas
relacionadas con uno o varios temas. Contiene aspectos de obligatorio
cumplimiento. Da pautas para la toma de decisiones y no tiene un orden sistematico
a seguir debido a la variedad de temas que puede contener. Es un documento
maestro que da una idea general del funcionamiento de un sistema.

MANUAL SIGI: Documento que describe el Sistema Integral de Gestidn Institucional
SIGl, en sus seis sistemas de gestion implementados en la SIC: Calidad, Ambiental,
Seguridad y Salud en el Trabajo, Laboratorios de Calibracién de Masa y Volumen,
Seguridad de la Informacion y Sistema de Conciliacion Empresa Familiarmente
Responsable [ efr.

MIPG: ElI Modelo Integrado de Planeacion y Gestiébn es un marco de referencia
disefado para que las entidades ejecuten y hagan seguimiento a su gestion para el
beneficio del ciudadano mediante un Unico Sistema de Gestién creado con el
Decreto 1499 de 2017.

MODELO DE OPERACION POR PROCESOS: Representacion integral de los
procesos que soportan la operacion de la SIC, su fin es armonizar con enfoque
sistematico la misidn y vision institucional.

NORMOGRAMA: Instrumento que contiene las normas de caracter constitucional,
legal, reglamentario y de autorregulacion, que son de interés para la entidad y que
permiten identificar las competencias, responsabilidades y funciones de cada una
de las dependencias de la SIC.

PROCEDIMIENTO: Tipo documental que describe, con grado de detalle necesario,
el modo de realizar las actividades relacionadas en un proceso, incluye las
responsabilidades implicadas en las tareas, asi como una referencia a otros
documentos que se utilizan en el desarrollo de las mismas.

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian
para transformar elementos de entrada en resultados. Los procesos estan
documentados a través de caracterizaciones en el Modelo de Operacion de la
entidad, y la interaccion es la relacion que existe entre los procesos del SIGl, la cual
se da a través de las entradas (proveedores) y las salidas (clientes).
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PUNTO DE CONTROL: Son acciones o actividades periddicas que deben ser
definidas en la documentacién del proceso, bien sea en procedimiento, instructivo
0 mapa de riesgos.

Nota: A continuacion, se presenta un ejemplo de las caracteristicas que debe
contener la actividad, el control o punto de control:

El profesional de Contratacion cada vez que va a realizar un contrato, verifica que
la informacién suministrada por el proveedor corresponda con los requisitos de
contratacion establecidos. La verificacion la realiza a través de una lista de chequeo,
en la cual confronta los requisitos de informacion contra la informacion, fisica o
digital, suministrada por el proveedor. En caso de encontrar faltantes a modificar,
requiere al proveedor a través de correo electrdnico para el suministro de la
informacion y poder continuar con el proceso de contratacion. Como evidencia del
punto de control se deja en la carpeta del proveedor, la lista de chequeo diligenciada
con la informacion, y los correos electronicos en los cuales se le solicitd la

informacion faltante o modificaciones, en los casos que aplique.

REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO: Cuadro que resume
las etapas del procedimiento.

SIGI: Sistema Integral de Gestidn Institucional de la Superintendencia de Industria
y Comercio.

VERSION: Nimero correspondiente a la cantidad de veces que se ha modificado el
documento. La primera edicion del documento corresponde a la version inicial
identificada con el nimero uno (1) y la asigna automaticamente el aplicativo.

4 REFERENCIAS NORMATIVAS

I Numero/ Aplicacion
de la Titulo Articulo et
Fecha Especifica
nhorma
Administrar los
. Sistemas de Gestién
Por medio del cual se :
- de Calidad y el Modelo
modifica la estructura de la .
. : Estdndar de Control
Superintendencia de
4886 de : . Interno dando
Decreto Industria y Comercio, se|Art.8 -
2011 ) ; cumplimiento a las
determinan las funciones ) )
) directrices que al
de sus dependencias y se ,
. . . respecto imparta el
dictan otras disposiciones .
Superintendente  de
Industria y Comercio
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BT Numero/ Aplicacion
de la Titulo Articulo plicact
Fecha Especifica
norma
Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083
de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Aplicacién
Decreto  |1499/2017 |Funcién Publica, en lo| "
. . total
relacionado con el Sistema
de Gestidn establecido en
el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015
Eficiencia Administrativa y
Directiva 004 de | Lineamientos de la Politica | Aplicacion Aplicacion total
presidencial | 2012 Cero  Papel en lajtotal P
Administracion Publica
Norma NTC _ Slstgmas de. . gestion Numeral | Control de
14001:2015 | ambiental -requisitos con
ISO . L, 7.5 documentos
orientacion para su uso
Requisitos generales para
Norma - _ la competencia de los Control de
ISO/IEC 17025:2017 laboratorios de ensayo y Numeral 8 documentos
calibraciéon
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5 GENERALIDADES

La estructura jerarquica documental establecida para el Sistema Integral de Gestién
Institucional [ SIGI de la Superintendencia de Industria y Comercio se puede
observar en la siguiente piramide:

-
AR
.
y N
L —

5.1 ROLES Y RESPONSABILIDADES

El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion asegura que se documenten,
establezcan, y mantengan los procesos necesarios para el Sistema Integral de
Gestion Institucional SIGI, por lo tanto, aprueba metodolégicamente las
actualizaciones, documentacién nueva y eliminacion de la documentacion.

Lider de proceso: Es el Servidor publico de la SIC que toma las decisiones del
proceso y es el encargado de velar por la creacion, actualizacion, aprobacién y
socializacion de todos los documentos relacionados (Politicas, caracterizacion,
manuales, procedimientos, instructivos y formatos) asi como los mapas de
riesgo, indicadores, planes de mejoramiento y producto no conforme (para los
procesos misionales). Es el responsable de la ejecucién, seguimiento y control
del proceso, asi como de los productos y servicios derivados del mismo.

Facilitador de proceso o enlace: Es el Servidor publico o contratista de la SIC,
designado por cada dependencia para facilitar la labor de los lideres de proceso.
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El enlace actia como conexiéon directa entre el Grupo de Gestién vy
Fortalecimiento Institucional de la Oficina Asesora de Planeacién y los demas
miembros de la dependencia, y se encarga de garantizar el cumplimiento de las
politicas y las actividades relacionadas con el Sistema Integral de Gestidn
Institucional SIGI y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

- Oficina Asesora de Planeacion - OAP: Es el area encargada de impartir los
lineamientos para la documentacion y actualizacién del SIGI y a través de los
profesionales del Grupo de Gestion y Fortalecimiento Institucional asignados,
asesora metodologicamente la creacion, actualizacion y eliminacién de
documentos. Igualmente, administra el aplicativo para la publicacion y control de
documentos del SIGlI.

- Publicador: Profesional designado por el jefe de la Oficina Asesora de Planeacién
encargado de la publicacién de los documentos aprobados por el lider de proceso
y metodolégicamente por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, en el
aplicativo SIGI.

- Revisor Metodolégico: Servidor publico o contratista designado por el jefe de la
Oficina Asesora de Planeacién quien tramita y revisa metodolégicamente
(revisién de forma) los documentos en el aplicativo SIGI (creacién, modificacion
o eliminacién) que hayan sido requeridos por el lider de proceso.

Nota 2: El jefe de la Oficina Asesora de Planeacién junto con el Coordinador del
Grupo de Gestion y Fortalecimiento Institucional designa a los profesionales del
Grupolos procesos que acompanaran en la revision metodoldgica.

- Servidores publicos y contratistas de la SIC: es responsabilidad de todo el
personal de la Superintendencia de Industria y Comercio informar al superior
inmediato cualquier oportunidad de mejora que involucre ajustes a la
documentacién del SIGI.

5.2 ASPECTOS DE CONTENIDO Y FORMA

La presentacidn de los documentos del SIGI debe permitir uniformidad, a excepcion
de los formatos que se ajustan a los requerimientos especificos de informacion que
consignan. A continuacion, se relacionan algunos aspectos de contenido:
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- Sencillez y brevedad: se recomienda presentar el texto de forma clara y concisa,
incluyendo unicamente las explicaciones estrictamente necesarias, conservando
la claridad y puntualidad requerida.

- Terminologia uniforme: todos los documentos deben ser claros y
comprensibles, evitando en lo posible el uso de términos en otro idioma. Para el
uso de abreviaturas, cada documento, debe contener su significado por lo menos
en la primera vez que se utilice en el documento.

- Glosario: En caso de emplear palabras técnicas o muy especializadas, se
recomienda relacionar la definicion en la seccion de glosario. Se sugiere utilizar
siempre el mismo término para un mismo concepto y emplear los simbolos y
unidades establecidos por la Entidad. El revisor metodologico (servidor publico o
contratista designado por el jefe de la Oficina Asesora de Planeacion) debera
permanentemente verificar si el lider del proceso incorporé un nuevo término o
actualizé6 uno existente, en cuyo caso, actualizar4 o creara el termino en la
seccion de [Editar términos del Glosarioll del Sistema Integral de Gestién
Institucional. De igual manera debera gestionar la actualizacién del término en la
seccion de Glosario de la pagina Web www.sic.gov.co link de transparencia y
acceso a la informacién publica, enlace de Glosario Institucional.

- Tablas e ilustraciones (aplica para politicas, manuales, procedimientos e
instructivos): siempre que sea aplicable, es recomendable incluir tablas e
ilustraciones que den mayor claridad al texto o para garantizar buena
comprensién del documento, siempre debe hacerse referencia a las mismas o
incluirlas a continuacién del texto. Estas deben ir numeradas.

- Notas: se pueden usar para ampliar explicaciones, dar ejemplos, restringir usos
o aplicaciones. Estas deben utilizarse inmediatamente después del parrafo al
cual hacen alusién, precedidas de la palabra INotal. Cuando existan varias notas
se enumeraran consecutivamente.

Aspectos de forma:

Se debe emplear letra tipo [Ariall tamano 12 y justificar los parrafos. Los titulos de
cada capitulo y subcapitulo se escriben en mayuscula y negrita alineados a la
izquierda. Margenes: Superior, inferior, derecho e izquierdo 2 cm. Para el
encabezado y pie de pagina debe utilizar preferiblemente letra Arial tamano 10
puntos, asi como para los cuadros o tablas.
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La marca - logotipo de la SIC, debe ser utilizado de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Instructivo CS03-101 Instructivo Marca Institucional.

5.2.1 Elementos para comunicar en Lenguaje Claro

La redaccién que no es clara y comprensible obliga a las entidades a destinar mas
tiempo y recursos para aclararle a sus grupos de valor la informacién que estos
perciben como poco precisa o dificilde comprender (DNP). Con el fin de
implementar estrategias de lenguaje claroa continuacién, se relacionan algunos tips
a tener en cuenta en la redaccién de documentos:

- Contenido: Redaccidon de ideas centrales e informacion relevante para el
lector, utilizando oraciones cortas con estructuras simples y palabras que
sean de facil comprension.

- Estructura: Es la organizacion del texto, debe tener una secuencia
l6gica. La oracién es la minima unidad con significado pleno, para usar el
lenguaje claro se deben escribir oraciones aplicando la siguiente férmula,
conocida como el orden l6gico de la oracion:

Orden l6gico es= sujeto + verbo + complemento

- Diseno: El uso de ayudas visuales que pueden facilitar la lectura del texto e
indicar la informacidon mas relevante. El uso de encabezados, negrilla,
cursivas, vifietas, entre otros recursos.

5.3 DETERMINAR EL CONTENIDO A DOCUMENTAR

La documentacion del Sistema de Gestion de Calidad estd basada en las
necesidades de la Entidad de modo tal que su registro dependera de los siguientes
criterios en el marco de la implementacién de mejora continua:

- Funciones de las areas

- Actividades de las caracterizaciones

- Activos de informacion

- Tablas de retencién documental

- Controles de mapas de riesgos

- Medicion del desempenio, Diligenciamiento del FURAG

- Planes de mejoramiento
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- Informacién minima publicada-indice de transparencia y

informacion

- Gestion del cambio de los sistemas

- Taxonomia de gestién del conocimiento

acceso a la

- Nuevos Aplicativos tecnoldgicos que tengan impacto en la forma de hacer las

cosas

- Datos Abiertos

- Creacidn de grupos internos de trabajo

Nota: El alcance de estos criterios serd acorde con el ejercicio de planeacién
estratégica de la entidad excepto por eventos que justifiguen cambios en las

condiciones internas y externas.

6 REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO

No DESCRIPCION DE LA|RESPONSAB
ETAPAS ENTRADAS ETAPA LE SALIDAS
Esta etapa consiste en la
S .. Documento
gestiébn de solicitud en en ol
;lé*?nat? aa_é la creacion, aplicativo
L. ualizacion, (o] SIGI
So“?'tUd 1 eliminacion de Notificaci
través del (Notificacion
TRAMITAR o documentos. Comprende | Lider deles
SOLICITUD DE aplEalQ las actividades de: proceso documentos)
CREACION, SIGI- Médulo
1 |ACTUALIZACI de Jefe  Oficina | Asignacion
ON, o(documentos | - pojiizar solicitud y|Asesora  de|de
ELIMINACION | actualizacion, | o100 gocumento | Planeacién  |acompaiami
DE o eliminacion oreliminar (cuando ento en el
DOCUMENTOS | de : aplicativo
documentos aplique) SIGI
- Recibir solicitud
- Solicitar
acompafnamiento
ADELANTAB Documento en | En esta etapa, se procede | Lider del| Documento
2 | LA CREACION, el aplicativo |a la creacion, | proceso preliminar
ACTUALIZACI |SIGI actualizacion 0 con codigo y
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No DESCRIPCION DE LA|RESPONSAB
ETAPAS ENTRADAS ETAPA LE SALIDAS
ON O/ (Notificacione | eliminacion de un| Servidores version
ELIMINACION | s documentos)| documento,  comprende | publicos y| temporal
DE las actividades de: contratistas
DOCUMENTOS | /matos  de asignados,

documentacio i
n: - Ingresar al sistema vy gggﬁfgfl de
.| validar asignaciones
:aracterlzamo - Revisar documento la O/
preliminar
Politicas - Asignar codigo y version
- Atender solicitudes de
Manuales correcciones  (cuando
Procedimiento aplique)
S
Instructivos,
formatos
Esta etapa el lider de
proceso aprueba el
documento en el aplicativo
SIGl y el jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion lo | Lider del
aprueba proceso
metodoldégicamente a fin Documento

3 FORMALIZAR |Documento |de ser publicado digital
DOCUMENTO | preliminar comprende las| jefe  Oficina aprobado
FINAL actividades de: Asesora  de

Planeacion
- Revisar y aprobar el
documento
- Aprobar
metodolégicamente el
documento
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los documentos del SIGI

- Actualizar documentos
utilizados para la
gestion que no se

incluyen en el SIGI

No DESCRIPCION DE LA|RESPONSAB
ETAPAS ENTRADAS ETAPA LE SALIDAS
Esta etapa consiste
divulgacion y socializacion
de Io; ccjjocumegtos flnalgs Lider dell Documento
Documento | @probados. — LOMPrende | qcego Publicado en
DIVULGAR digital las actividades de: P | aplicati
4 | DOCUMENTO S, P eativo
aprobado SIGI
FINAL .
) Profesional
- Publicar eI_ d(_)cumento designado de
en el aplicativo SIGI
. la OAP
(Intrasic)
- Socializar el documento
Esta etapa consiste en el
control de los documentos Formato
del SIGI para llevar la
trazabilidad  de las gC°1‘IF°3 ;
versiones 'y de los Dontro ©
cambios realizados en los ocumentos
documentos del SIGI. (Documento
Comprende las opcional
actividades de: Lider del llevado en la
proceso OAP)
REALIZAR
5 |CONTROL DE Documentos |- Controlar los
DOCUMENTA- |del SIGI documentos  digitales Profesi Documentos
) del SIGI rofesional publicados
CION designado de |
- Revisar peridédicamente |la OAP en ©
los documentos del aplicativo
SIGL. SIGI I
- Suspender Documentos Modulo  de
(cuando se requiera) Documentaci
- Revisar periédicamente on
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7 DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES

7.1 ETAPA 1: TRAMITAR SOLICITUD DE CREACION, ACTUALIZACION, O
ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Esta etapa consiste en la gestion previa

rar la aprobacidén en cuanto a la creacién, actualizacién, o eliminacién de
documentos del SIGI. Es desarrollada por el lider del proceso y enlaces asignados,
con el acompanamiento del Profesional designado de la OAP, quienes asesoran
metodolégicamente la elaboracién y revisan el documento preliminar o identifican la
viabilidad de la creacion, actualizacidon o eliminacion del documento segun el caso.

7.1.1 Realizar solicitud y elaborar documento preliminar (cuando aplique)

El lider de proceso que requiera la creacion, actualizacion y/o eliminacién de
documentos, ingresa al aplicativo SIGI con su usuario y contrasefia en el link
Gestion selecciona la opcion IDOCUMENTOSI y selecciona la opcién [solicitud
documentosl ver imagen 1:

> ADMINISTRACION

| ® 3 &

APOYO
Gestion de! Gestion Gestion
Talento Humano Administrativa
- ; Gestion de
~———————— SEGUIMIENTO, EVALUACION Y CONTROL
Seguimiento a la Gestion Institucional

MEJORA CONTINUA
| MEC I : |

PLANES DE MEJORA SIGI
AUDITORIAS
RIESGOS el SIGI Codigo de Integridad
PRODUCTO NO CONFORME 5 MEJORA CONTINUA
PLAN DE MEJORAMIENTC CONTRALORIA :
ESTRATEGICOS
Direccid T Sistema Integral
Estratégica ¥y Apoyo Empresarial de Gestion
: g
o
N ONA N
5 Vigilancia Normas de 3
. : Libre Competencia ™
= . Asuntos Juridisccionales : .
] Administracion Sistema Nacional Vigilancia Administrativa 8 SN SN -
oA Proviedd {indeskisl etk At o Proteccién dei Consumidor oA
e de Propie justrial eccion del Consumido y Competencia Desieal e
A
o En ix .z Ep i
Usuario =« € Vigilancia Proteccién de \Vigilancia de Reglamentos Difusion, apajo y at“m"" y ME Usuario
(Necesidadesy P M Datos Personaies Técnicos y Metrologia legal mns“"z”‘re;,{,;,‘:e o PM  satisfecho
expectaivas) R e la R
Ea EA
s s
A A
R R
1 1
o o
H s
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Inicio = Documentos > Selicitud documentos

2 o = =
DOCUME.NTOS Edicion + Listado Maestro Reportes v Reportes Manual usuario
- graficos«
Solicitud documentos
Tipo de solicitud*
-- Tipo de Solicitud -- v
+ Crear

Imagen 1. Solicitud de documentos [ tipo de solicitud

En tipo de solicitud, se debe escoger segun corresponda: creacién de documento,
actualizacion de documento o una eliminacion de un documento y para cada una de
las opciones se debe realizar los siguientes pasos:

Creacién de un documento:

Para la creacion de documentos se recomienda que los lideres del proceso soliciten
el acompanamiento previo de un profesional de la OAP para que los oriente
metodologicamente en la elaboracién del documento preliminar que deben subir al
médulo de documentos. EI acompanamiento metodolégico se solicita mediante
correo electrénico al revisor metodoldgico designado al proceso.

Asi mismo, el lider de proceso, el servidor publico o el contratista designado para la
creacién o actualizacién de un documento, con la asesoria del Profesional asignado
de la OAP, revisa la informacion necesaria de acuerdo con la plantilla de
Caracterizacién, Politica, Manual, Procedimiento, Instructivo; teniendo en cuenta la
normatividad aplicable, funciones, politicas y documentos asociados. En el caso de
la creacién de un formato, debe tener en cuenta los minimos requeridos para los
mismos, segun lo descrito en este documento. Una vez revisada la informacién
elabora la version preliminar de acuerdo con las siguientes disposiciones:

- Documentacion de Procesos-caracterizaciones

Para documentar los procesos del SIGlI, se debe utilizar el formato SC01-F09
Caracterizacién de Proceso, que se compone de tres (3) partes: encabezado,
cuerpo, requisitos. Los campos por diligenciar estan descritos en el mismo formato.
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Al documentar los procesos, es decir, al elaborar las caracterizaciones, se debe
tener en cuenta insumos como la retroalimentacion de los clientes del proceso ya
sea por sugerencias, quejas, peticiones, reclamos o denuncias por parte de la
ciudadania, resultados de experiencia SIC, resultados de la gestidn de la entidad,
las necesidades y prioridades en la prestacién del servicio, satisfaccion y opinidn
de los usuarios y partes interesadas o recomendaciones y/o sugerencias de los
Servidores publicos y contratistas. Igualmente, se debe tener en cuenta el mapa
de riesgo relacionado con el proceso y los controles que se aplican tanto en
riesgos de gestion como de corrupcidén, asi como la hoja de vida de los
indicadores.

Para los procesos misionales es necesario tener en cuenta adicionalmente, los
productos y servicios identificados en las fichas de producto no conforme- PNC,
de manera que su redaccién coincida con lo indicado en la caracterizacion del
proceso y los procedimientos, instructivos, manuales y formatos relacionados.

- Documentacion de Politicas

Para documentar las politicas, se debe utiliza la estructura del formato SC01-F11
Politica, éste se compone de siete capitulos en este orden:
Introduccion/Presentacién, objetivo, alcance, glosario, responsables, politica y
resumen de cambios respecto a la versidon anterior. Los aspectos por diligenciar
estan descritos en el mismo formato.

Al momento de realizar la solicitud de creacion de la Politica en el sistema se
debe seleccionar en tipo de documento Politicall con el propdsito que el sistema
asigne la codificacién correspondiente a esta plantilla
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Solicitud documentos

Tipo de solicitud™

Creacion de un documento v

Titulo™

Justificacion™

Tipo de documento®

— |

MANUAL

PLAN

POLITICA (

Imagen 2. Solicitud de creacion Politica
- Documentacion de Manuales

Para documentar los manuales del SIGl, se debe utiliza el formato SC01-F12
Manual, éste se compone de nueve capitulos en este orden:
Introduccion/Presentacion,  objetivo, destinatarios, glosario, referencias
normativas, generalidades, desarrollo, documentos relacionados y resumen de
cambios respecto a la versidn anterior. Los aspectos por diligenciar estan
descritos en el mismo formato.

- Documentacion de Procedimientos

Para documentar los procedimientos del SIGl, se debe utilizar el formato SC01-
F02 Procedimiento, éste se compone de nueve capitulos en este orden: Objetivo,
destinatarios, glosario, referencias, generalidades, descripcion de etapas y
actividades, representacion esquematica del procedimiento, documentos
relacionados y resumen de cambios respecto a la anterior versién (control de
cambios). Los aspectos a diligenciar estan descritos en el mismo formato.

Al documentar los procedimientos, se debe tener en cuenta la identificacién de
las etapas que lo constituyen, las cuales corresponden a cada uno de los pasos
gue hacen parte del procedimiento, en donde ocurre una trasformacién importante.
Estas etapas son descritas en titulos de segundo nivel dentro del documento. Asi
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mismo, se puede identificar dentro de las etapas mencionadas, aquella (s)
actividad (es) donde se produce un [IPunto de controll o donde por si solas son
el control, estas deben estar articuladas con el mapa de riesgos del proceso
correspondiente y debe redactarse con verbos como: revisa, verifica, valida,
controla, comprueba, contrasta, confronta, prueba; con el fin de facilitar su
identificacién.

A su vez la documentacion de las actividades que hacen parte de cada etapa,
son descritas mediante titulos de tercer nivel heredados del titulo de la etapa a la
cual pertenece la actividad, manteniendo un orden I6gico en el documento.

- Documentacion de Instructivos

Para documentar los Instructivos del SIGI, se debe utilizar el formato SC01-F08
Instructivo, que se compone de cuatro numerales: objetivo, destinatarios,
descripcion de actividades y control de cambios. Los aspectos por diligenciar estan
descritos en el mismo formato.

Asi mismo, se puede identificar dentro de las actividades mencionadas, aquella
(s) actividad (es) donde se produce un [Punto de controll o donde por si solas
son el control, estas deben estar articuladas con el mapa de riesgos del proceso
correspondiente y debe redactarse con verbos como: revisa, verifica, valida,
controla, comprueba, contrasta, confronta, prueba; con el fin de facilitar su
identificacion.

- Documentacion de formatos

Para la elaboracién de los formatos que hacen parte del SIGl, se deben considerar
los siguientes aspectos:

Analizar si la informacién que se va a registrar se puede estandarizar, es decir
gue siempre se requieren los mismos datos.

Que la informacién solicitada requiera un orden o secuencia especifica.
Necesidad de canalizar la disponibilidad de la informacién en un solo
documento.

Que la informacién registrada en el formato sea de interés de los ciudadanos,
Servidores publicos y contratistas de la SIC, aunque la informacion diligenciada
provenga de un actor externo.

Cada formato podra contener un mecanismo, a través del cual se establecen
las indicaciones para la lectura, comprension y diligenciamiento del mismo. La
existencia del mecanismo dependera de qué tan complejo sea diligenciarlo
correcta y uniformemente.
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El mecanismo que se utilice para indicar el diligenciamiento del formato hara parte
integral del documento, por ejemplo, si el formato es una hoja de Excel esta podra
iracompanada de una hoja adicional en donde se indique las instrucciones para su
uso o contener dentro de la misma hoja del formato los habladores que expliquen
su diligenciamiento. Si se trata de un archivo en Word o PowerPoint, este debe
contener informacién en las casillas, comentarios, pies de péagina u otros
mecanismos en donde se pueda indicar las instrucciones de uso.

Para elaborar un formato se deben definir los campos necesarios para que la
informacion registrada proporcione evidencia de la realizacion de una actividad o
tarea, de manera coherente y eficiente. El formato consta de tres (3) partes:
encabezado, cuerpo y pie de pagina, los cuales se describen a continuacién:

Encabezado: debe contener en la izquierda el simbolo de la SIC, de acuerdo con
las directrices del Instructivo de marca institucional CS03-101, el titulo del formato
en la mitad y centralizado, y si se considera pertinente, la fecha y otros campos, en
la parte superior derecha (por ejemplo, el espacio para un sticker de radicacion,
fechas de actualizacion, entre otros).

Nota 1: cuando se requiera, se puede colocar los logos alusivos a otras entidades,
otros sistemas de gestién u otro tipo de identificacion especifica. Para aquellos
formatos en los cuales, el esquema utilizado corresponda a una providencia o auto,
se podra omitir en encabezado general y se mantendra el utilizado en las plantillas
de los actos administrativos.

Cuerpo: es la parte destinada para el registro de informaciéon (Campos). En el
cuerpo del formato se debe relacionar las indicaciones para su diligenciamiento. Asi
mismo, utilizar las herramientas de Excel o Word (segun corresponda) para
condicionar, calcular o autodiligenciar informaciéon, lo anterior con el fin de
garantizar uniformidad en la informacién consignada.

Pie de pagina: Contiene el cédigo del formato, versién y fecha de aprobacion. (ver
excepcion Nota 9)

Nota 2: Para aquellos formatos cuyo diligenciamiento y control se realice dentro
de la operacion de un sistema de informacion, software o aplicativo y aquellos
que migren a alguna de estas plataformas mencionadas, seran excluidos del
SIGI. Lo anterior, considerando que, al ser informacion constituida dentro de un
sistema, aplicativo o software, este manejara su control a través de la trazabilidad
de cambios y versiones de esas herramientas informaticas.
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Nota 3: Los planes y programas se podran incluir dentro del tipo documental
formato, manteniendo su estructura de acuerdo con la normativa aplicable al
mismao.

Nota 4: En los formatos en donde se capture, procese, consolide etc.,
informacion que contenga datos personales, se debe indicar la finalidad de su
captura y el tratamiento que se dara a esta informacién (lo cual puede senalarse
en un pie de pagina) y hacer referencia a la politica de proteccion de datos
personales de la SIC. Esta informacién podra ser validad pro oficial de datos de
la entidad

Nota 5: Los formatos mencionados dentro de la ejecucion de las actividades del
procedimiento, manual o instructivo deberan estar relacionados mediante vinculo
en la seccion 1Documentos Relacionadosl de la ficha técnica del documento

Nota 6: En el caso de los procesos de [Vigilancia Y Control De Reglamentos
Técnicos, Metrologia Legal y Preciosl y | Calibracion de Equiposl se establecera
una excepcion en algunos de sus formatos en los cuales no tendran encabezados
no obstante se mantendra el pie de pagina para identificar la version y fecha del
documento.

- Matrices SSTA

Las Matrices de seguridad, salud en el trabajo y ambiental se podran consultar
en la ruta Consulta- Matrices SSTA en el ambiente publico

Busqueda documentos
Mapa de procesos
Normograma
wostar 5] Regisos Haticss SSTA ] —
Temas
Nombre Archivo Responsable modificacion fschia Version

modificacién

MATRIZ DE ELEMENTOS DE PROTECCION MIGUEL ELIECER TORRES MARTINEZ /

Matriz de Elementos de Proteccién Personal PERSONAL V1 xisx CONTRATISTA 29-07-2021 12:37-54 &)
Matriz de identificacion de aspectos, evaluacion y control de impactos ambientales- SC03-F01 Matriz Asp e Imp Ambientales 27-04-22 MIGUEL ELIECER TORRES MARTINEZ / 13102022 10:10-10 10
SGA V10 xsx CONTRATISTA
Matriz de identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacion de Matriz de identificacion de peligros y riesgos agosto 22 MIGUEL ELIECER TORRES MARTINEZ / 31.08.2022 081252 9
controles-SST (1)xlsx CONTRATISTA -
Matriz de identificacion, acceso y evaluacién de requisitos legales y otros e MIGUEL ELIECER TORRES MARTINEZ /
SCO03-F02- Matriz Legal Amb 27-04-2022 V10.xlsx 13-10-2022 10:26:40 10
requisitos_SGA e IR LGRS vl CONTRATISTA
MIGUEL ELIECER TORRES MARTINEZ /
Matriz de requisitos legales y de otra indole_SST Actualizacion Matriz requisitos legales SST_Agosto xlsx i e i 29.08.2022 09:13:38 9
1-5 de 5 registros Anterior | 1 Siguiente

Imagen 3. Matrices SSTA

En este repositorio se encuentran las siguientes matrices:
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Matriz de Elementos de Proteccion Personal

Matriz de identificacion de aspectos, evaluacién y control de impactos ambientales-SGA
Matriz de identificacién de peligros, valoracion de riesgos y determinacion de controles-SST
Matriz de identificacion, acceso y evaluacion de requisitos legales y otros requisitos_ SGA

Matriz de requisitos legales y de otra indole_SST

Dado que estas matrices diligenciadas se manejan como registros de calidad, su
back up y control de cambios reposara en la carpeta compartida de la OAP en la
ruta: Solc. Modi. Elim. Docum SIGNCONTROL DE DOCUMENTOS-
SIGNMATRICES SSTA

Actualizacion de un documento

Cuando se trate de una actualizacion de documento, el lider de proceso o el
Servidor publico o contratista asignado, previamente debe solicitar la copia del
documento en Word a la OAP para proceder a las actualizaciones y realizar los
cambios en el documento original (los cambios se deben realizar en en algun color
qgue resalte los cambios, en negrilla y/o con la opcion de control de cambios) y
guardar el archivo. Asi mismo se debe garantizar que los cambios realizados se
registren en el formato de politica, manual, procedimiento e instructivo vigente en el
SIGI.

- Una vez se tenga el proyecto de actualizacion del documento, el lider del
proceso ingresa al SIGI por el link: https://sigi.sic.gov.co/SIGl/portal/index.php
liniciar sesionl alli digita el usuario y la contrasefa (el cual corresponde al del
directorio activo de la entidad) para ingresar al médulo, una vez en el SIGI da
clic en Gestiébn - Documentos e ingresa por solicitud de documentos vy
selecciona la opcidn actualizacién de un documento.

- Diligencia el campo justificacién describiendo la necesidad del cambio
(normativo, eliminacion de pasos etc.)

- En el campo Control de cambios debe ingresar los cambios del documento, los
cuales deben estar descritos en el numeral 9 [Resumen de cambios respecto a
la anterior versionl del proyecto de actualizacién del documento previamente
elaborado en Word.

- En el campo documento se debe dar clic en IBuscar Documentol ver imagen 2:
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Solicitud documentos

Tipo de solicitud* Otros documentos

Actualizacién de un documento —Seleccione uno o varios—

Titule™ Normas

—Seleccione uno o varios—

Justificacién” Términos

—Seleccione uno o varios—

Criterios de actualizacion
—Seleccione uno o varios—
Control de cambies™ Documento™

-
v

Anexos

()

Imagen 4 Solicitud de actualizacién y/o eliminacién de documentos

+ crear

Seleccione del listado el cédigo del documento a actualizar (en filtrar digita el cédigo
y da clic encima del méas) ver imagen 3.

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

Agregar+ No Cédigo Documento Proceso Zl—fcijdmeenlo :’/iegs;r;te
- 1 FORMATO ANALISIS DE TRABAJO SEGURO (ATS) FORMATOS 30-11-2012
_ TRAMITES JURISDICCIONALES - PROTECCION AL CONSUMIDOR Y ~
i AJ0O1-C01  CARACTERIZACION AJ01-CO1 GCOMPETENCIA DESLEAL E INFRACCION A LOS DERECHOS DE CARACTERIZACION  10-08-2021

PROPIEDAD INDUSTRIAL R
R TRAMITES JURISDICCIONALES - PROTECCION AL CONSUMIDOR Y
+ 3 AJ01-FO1 RECLAMACION DIRECTA COMPETENCIA DESLEAL E INFRACCION A LOS DERECHOS DE FORMATOS 26-12-2017
PROPIEDAD INDUSTRIAL
TRAMITES JURISDICCIONALES - PROTECC\ON AL CONSUMIDOR Y
+ 4 AJO1-F04 ESTADO COMPETENCIA DESLEAL E INFRACCION A LOS DERECHOS DE FORMATOS 19-12-2019
PROPIEDAD INDUSTRIAL _
) TRAMITES JURISDICCIONALES - PROTECCION AL CONSUMIDOR Y
-+ 5 AJO1-FO5  FIJACION EN LISTA GOMPETENCIA DESLEAL E INFRACCION A LOS DERECHOS DE FORMATOS 08-02-2017
PROPIEDAD INDUSTRIAL

-5 de 849 registros Anteror | 1| 2 3 4 5 170

Imagen 5. Busqueda y seleccion de documentos

En el campo [Otros documentosll selecciones los documentos publicados en el SIGI
los cuales son mencionados en el documento sujeto a actualizacién ver imagen 4.
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Solicitud documentos

Tipo de solicitud* Biros documentos

Actualizacion de un documento

Titulo®

AJOT-FO1

Justificacién® AJO1-FO2

AJO1-FO4
05
AJO1-FO7
Control de cambios® Documento-
=
Documento*
=
+ crear

Imagen 6. Otros documentos

En el campo [Normasl seleccione las diferentes tipologias del normograma
aplicable al documento sujeto de actualizacién, (en caso de no encontrar la norma
a seleccionar el enlace podra crear o modificar su normograma o podra solicitar
acompanamiento de la OAP)

Solicitud documentos

Tipo de solicitud* Otros documentos

Actualizacion de un documento —Seleccione uno o varios—

Titulo®

Normas

|-seleccione uno o varios—

1

Justificacion® —Seleccione uno o varios—

Adicionar un capitulo tercero al Titulo V de la Circular Unica.
Administracion de los riesgos de gestion, corrupcion y seguridad digitaly el disefio de controles en entidades piblicas.

Circula Unica
Control de cambios*

nor Calomhia_Pacto nar Ia Fauidad_disminuir Ios costos de funcionamienta_acelerar la innovacion_brinda

Adicionar el capitulo segundo en el Titulo V de Ia Circular Unica de la Superintendencia de Industria y Comercio.

Con el fin de dar cumplimiento al articulo 147 del la Ley 1955 de 2019, Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 Pacto

Documento®
-

=+ crear

Imagen 7. Normas

En el campo [Términosl Seleccione el glosario o vocabulario aplicable al documento
sujeto de actualizacion (en caso de no encontrar el término a seleccionar el enlace

podra crear o modificar su normograma o podra solicitar acompafamiento de la
OAP)
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Solicitud documentos

Tipo de solicitud*
Actualizacién de un documento

Titulo*

Justificacion®

Control de cambios®

Documento*
-

Imagen 8. Términos

Otros documentos
—Seleccione Uno ¢ varios—

Normas

—Seleccione uno o varios—

Términos

“—SE\E:E\Dne uno o varios—

1

~Seleccione Uno o varios—

ACCION CORRECTIVA

ACCION DE CANGELAGION DE AUTORIZACION DE USQ
ACCION DE CANCELACION POR NO USO

ACCION DE CANCELACION POR NOTORIEDAD

+ crear

En el campo [Criterios de Actualizacionl Seleccione de la lista uno o varias opciones

aplicables a la solicitud de actualizacién:

- Actualizacion documental (cada dos anos)

- Actualizacion o surgimiento de normativa relacionada al proceso

- Ajuste, cambios de método, o nuevas operaciones que requieren
actualizacion en documentos (procedimientos, guias, manuales, instructivos)

relacionados al proceso

- Ajuste, optimizacion o redisefio de formatos

- Ajustes, optimizacion o redisefio de indicadores

- Implementacion y monitoreo de los controles a los riesgos

- Seguimiento a los indicadores de gestion

- Sugerencias, expectativas, quejas por parte de la ciudadania

Solicitud documentos

Tipe de solicitud
Actualizacion de un documento

Titulo*

Justificacion®

Caracteres disponibles: 3000

Control de cambios™

Documento®
4

Imagen 9. Criterios de Actualizacion

Otros decumentos

—Seleccione uno o varios.

Normas

—Seleccione uno o varios—

Términos

—Seleccione uno o varios—

Criterios de

|-Seleccione uno o varios-

1

-Seleccione uno Aros—

Sugerencias, expectativas, quejas por parte de a ciudadania
Implementacion y monitoreo de los controles a los riesgos
Actualizacién documental (cada dos afios)

Ajuste, cambios de método, o nuevas
instructivos) relacionados al nrocesn

que requieren actualizacion en documentos . quias, manuales

=+ Crear
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En el campo lAnexosl se cargaran los archivos correspondientes de origen externos
los cuales son relevantes para el Sistema de Gestidén de Calidad y emitido por una
entidad externa. Los ejemplos de los emisores pueden ser: clientes, proveedores,
legisladores, reguladores, organismos de normalizacién o socios comerciales.

Solicitud documentos

Tipo de solicitud*

Creacion de un documento

Titulo*

Justificacion®

Tipo de documento™

Proceso™

Imagen 10. Subir anexos

Otros documentos

b --Seleccione uno o varios—-

Normas

--Seleccione uno o varios—
Términos

--Seleccione uno o varios—

Criterios de actualizacion

--Seleccione uno o varios—

Documento*

=

Anexos
&= 0)

== Crear

Una vez hace clic en [lcrearll se envia la solicitud de creacién a la Oficina Asesora

de Planeacion.

Solicitud documentos

Tipo de selicitud”
Actualizacién de un documento

Titulo*

Justificacion®
Control de cambios*
Documento®

-

Imagen 11. Subir archivo y crear

Otros documentos

—Seleccione uno o varios—

Normas

—Seleccione uno o varios—

Términos

—Seleccione uno o varios—

Criterios de actualizacion

—Seleccione uno o varios—

Documento®

-
-

Anexos

= (0)
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La documentacion externa podra ser vinculada por parte de los enlaces de proceso
durante la etapa de solicitud de creacion de un documento, durante el flujo
documental o después de publicado un documento, para ello se cuenta con el
apartado [Anexosl y reposara en el listado Maestro de documentos externosl tal
como se ilustra en la siguiente imagen:

T A d B B & f

ESTRATEGIA GESTION ~ ACTAS MECI MIPG ADMINISTRACION

ndustria y Comercio
UPERINTENDENCIA

Inicio > Documentos > Listado maestro > Documentos externas

2 @l o = =
DOCUMENTOS Edicién v Salicitud Listado Maestro Reportes Reportes Manual usuario
Documentos - graficos
- Documentos oficializados
Busqueda externos
Documentos anulados
Proceso Documentos obsoletos

Imagen 12. Repositorio documentos externos

Nota: Para la vinculacién de documentacidén externa ya sea antes de la solicitud
documental, durante el flujo de revision y aprobacién o después de la publicacion
de un documento, se recomienda que los lideres del proceso soliciten el
acompafamiento previo de un profesional de la OAP para el cargue respectivo en
el sistema.
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Eliminaciéon de un documento

Cuando se trate de la eliminacion de un documento, el lider de proceso o el servidor
publico o contratista asignado ingresa al SIGI/ Sistema mdodulo de documentos con
Su usuario y contrasefa e ingresa a gestién/documentos/solicitud de documentos,
en tipo de solicitud escoge la opcion eliminar. En el campo justificacion diligencia el
motivo de la eliminacién y en el campo documento se debe dar clic en [Buscar
Documentol ver imagen 5:

Tipa de

Criterios de actualizacion

Control de cambios”

Documento”
4

+ crear

Imagen 13. Busqueda de documentos

Posteriormente, selecciona del listado el cédigo del documento que se va a eliminar
y finalmente clic en la opcion crear. Una vez hace clic en lcrearl se envia la solicitud
de creaciodn a la Oficina Asesora de Planeacion.

Nota: La Oficina Asesora de Planeacién previa revision metodolégica de la solicitud,
notificara via correo electronico la respectiva eliminacién del documento; finalmente
el lider del proceso, al cual corresponden los sefialados documentos, debera
adelantar las acciones correspondientes para la divulgacion e implementacion de
los mismos, en todas las dependencias involucradas.

+’ Se eliminé el documento SUSCRIPCION DE INSTRUMENTOS
DE COOPERACION INTERNACIONAL - GA01-P01 con éxito.

Aceptar

Imagen 14. Eliminacién de documentos
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Actualizacion de Normograma

La actualizacién del Normograma se realizara cada vez que se requiera crear,
actualizar o eliminar un documento (caracterizacion, politicas, manuales,
procedimientos o instructivos) que incorporen y/o eliminen normas a través del
aplicativo SIGI. En la seccion [Normasl el cual reposara en el apartado de
Ireportesil- INormogramal

La responsabilidad de la actualizacion de las normas relacionadas de los
documentos de su competencia recae en el Lider de proceso el cual podra modificar
en cualquier momento a través del enlace de proceso asignado; asi mismo contaran
con el acompanamiento de un profesional del Grupo de Gestion y Fortalecimiento
Institucional para dicho ejercicio.

7.1.2 Recibir solicitud

La solicitud de creacion, actualizacién o eliminaciéon es notificada a través del
modulo de documentos al jefe de la Oficina Asesora de Planeacién, quien revisa la
pertinencia y alcance de la solicitud realizada por la dependencia y asigna a un
revisor metodoldgico del Grupo de Gestion y Fortalecimiento Institucional para que
haga el acompafnamiento respectivo.

En los casos de eliminacién de documentos, el jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion aprueba o rechaza la eliminacién, en este sentido, el responsable del
méddulo, debe remitir al revisor metodolégico del Grupo de Gestidn y Fortalecimiento
Institucional para obtener el aval metodologico por medio de correo electrénico, una
vez el revisor metodoldgico aprueba la solicitud, el servidor publico responsable del
méddulo de documentos formaliza la eliminacién en el sistema. (Continua en Etapa
3).

Cuando la solicitud de creacion, actualizacion o eliminacion de documentos afecte
otros documentos del sistema, el jefe de la Oficina Asesora de Planeacion o a quien
delegue informara acerca de los cambios mediante correo electronico a los lideres
de los procesos correspondientes donde se realizard mesa trabajo al seguimiento
al cambio.

Nota : La OAP requerird de oficio a los Lideres de proceso, para que revisen los
documentos que han cumplido una vigencia de (2) afios 0 que de acuerdo con las
necesidades de cambio (modificaciones a politicas, normas o directrices
institucionales que afectan el documento, revisiones al SIGl, quejas, sugerencias,
auditorias, entre otras), requieran ser actualizados, dejando evidencia de la revisién,
la cual podra generar o no cambios.




Cédigo: SCO1 - PO1

Ll b DOCUMENTACION Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA —
Industria y Comercio INTEGRAL DE GESTION INSTITUCIONAL - SIGI | Version: 22

SUPERINTENDENCIA Pagina 1 de 35

El jefe de la Oficina Asesora de Planeacion ingresa al médulo de documentos con
el usuario y contrasefa asignados. Verifica en la bandeja las solicitudes y acepta o
rechaza (botdn rojo rechaza y botén verde acepta) la solicitud a través del aplicativo.
Ver imagen 14

Informacion documento

Cédigo GDO1-F39 Versién 2

Titulo FORMATO REGISTRO DE UNIDADES DE CONSERVACION ALMACENADAS Y REALMACENADAS  Tipo documento FORMATOS

Fecha de vigencia 25-00-2020 Estado Oficializado

Proceso GESTION DOCUMENTAL Descripcion Formato para el control de las actividades propuestas en el PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y
REALMACENAMIENTO

Documento actual FORMATO REGISTRO DE UNIDADES DE CONSERVACION ALMACENADAS Y REALMACENADAS

Modificado por LYNDAMARIA CRISTINA CASTELLANOS RODRIGUEZ / TECNICO ADMINISTRATIVO Fecha 17-11-2022 17:03:17

Criterios de actualizacién Actualizacion documental (cada dos afios)

DOCUMENTOS RELACIONADOS Y ANEXOS

Documentos relacionados 4 Anexos #
*PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO - GD01-F29

NORMAS Y TERMINOS RELACIONADOS

Normas # Términos #

* Ley - Ley 534 por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras disposiciones.

DOCUMENTO EN FLUJO -> GD01-F33 FORMATO REGISTRO DE UNIDADES DE CONSERVACION ALMACENADAS Y REALMACENADAS

Revisor técnico No ha elegide ninglin responsable !0

Imagen 15. Aceptacion del documento

Para los casos de aceptacion, elige del listado un revisor metodoldgico de la Oficina
Asesora de Planeacién (indica en la casilla de comentario lpara su revisiénl) y da
click en el boton verde. Ver imagen 15

USUARIOS X

Mos!rar‘m «|Registros Filtrar

© NOMBRES *  APELLIDO CARGO
a ERIKAANDREA PARRA SANABRIA COORDINADORA
ERIKA MARCELA SANABRIA SUAREZ CONTRATISTA

1-2 de 2 registros (Filtrado de 197 registros) Anterior | 1 | Siguiente

Imagen 15. Asignacion a revisor técnico
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Luego da clic en guardar. Ver imagen 16

COMENTARIOS

Se envia documento para revision Técnica

Imagen 16. Comentario

Luego aparece la asignacién y da click en aceptar. Ver imagen 17

o I & = = &
Edicionw Solicitud Listado Maestro Reportes - Reportes Manual usuario
Documentos - qraficos -

+ La Revision técnica de un documento actualizado (GD01-F39 -
) se enviara al lider de proceso:

Imagen 17 Documento asignado

En caso de rechazo (boton rojo) incluira en la casilla de comentarios el motivo por
el cual se rechaza la solicitud y devuelve al lider del proceso. Ver imagen 16
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al

Edicianw

o a L4 3 a
Solicitud Listado Maestro Reportes»  Reportes graficos Manual usuario
Documentas - -

+” La Devolucién a edicién de un documento (SC03-F21 - FICHA
TECNICA DE VERIFICACION Y CUMPLIMIENTO DE CRITERIOS
AMBIENTALES O DE SOSTENIBILIDAD) se enviara a:
IVONNE MARIANA TORRES PRADA / PROFESIONAL

UNIVERSITARIO

Aceptar |

Imagen 18. Documento rechazado

Una vez se acepta por parte del jefe de la Oficina Asesora de Planeacion la
actualizacion de un documento, la ficha técnica del documento se encontrara en
estado IDocumento en Flujoll asi mismo en la seccién IReportesl-INotificaciones
pendientesl se podra consultar el estado del flujo del documento el responsable y

fecha.

Documentos oficializados

Codigo

Titulo

Fecha de vigencia

Proceso

Modificado por

Revisado por

Revisado técnicamente por
Aprobado por

Aprobado metodolégicamente por

RT02-F12 Version

ACTA-INFORME INSPECCION REGLAMENTO TECNICO SOBRE ETIQUETADO

T

DE CALZADO Y ALGUNOS ARTICULOS DE MARROQUINERIA Tipe documento FORMATOS

11-05-2022 I Estado En flujo I

VIGILANCIAY CONTROL DE REGLAMENTOS TECNICOS METROLOGIA LEGAL - .

¥ PRECIOS Justificacion Se requiere formalizar e incluir en el SIG|
ANA MARIA PRIETO RANGEL / DIRECTORA Fecha 2022-10-21 15:37:29

GISELLE JOHANNA CASTELBLANCO MUNOZ / JEFE Fecha 2022-10-24 08:49:29

NELLY QUINTANA JEREZ / CONTRATISTA Fecha 2022-10-24 08:49:29

ANA MARIA PRIETO RANGEL / DIRECTORA Fecha 2022-10-28 10:12:26

GISELLE JOHANNA CASTELBLANCO MUNOZ / JEFE Fecha 2022-10-28 13:16:49

Imagen 19. Documento en Flujo
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D Reps > Notifi pendiente
2 W = a £ £ a8
< Edicionw Solicitud Listado Maestr Reportes~ pors Manual usuario
DOCUMENTOS 2 - fc

Notificaciones pendientes

Mnstrar‘ 5 v ‘ Registros

Filtrar:

No*  Documento Titulo Proceso Tpolds Estado Responsable Fecha
documento
1 RT02-F55 ACTA DE VERIFICACION DE PRODUCTOS SUJETOS AL CUMPLIMIENTO DEL VIGILANCIA'YY CONTROL DE REGLAMENTOS EORMATOS Aprobar documento  ANA MARIA PRIETO RANGEL / 23-09-2021
& REGLAMENTO TECNICO DE LLANTAS NEUMATICAS TECNICOS METROLOGIA LEGAL Y PRECIOS = actualizado DIRECTORA 12:59:01
- — ACTA DE VERIFICACION DE PRODUCTOS SUJETOS AL REGLAMENTO TECNICO  VIGILANCIA Y CONTROL DE REGLAMENTOS [ Aprobar documento  ANA MARIA PRIETO RANGEL / 23-09-2021
0244 : F " S
PARA OLLAS DE PRESION DE USO DOMESTICO TECNICOS METROLOGIA LEGAL Y PRECIOS actualizado DIRECTORA 12.59:40
INSTRUCTIVO MANIPULACION DE LOS DOCUMENTOS Y ELEMENTOS EN VIVIANA ANDREA RODRIGUEZ 27-09-2021
GDOA-11 GESTION UM L o
3 GDO1-119 TIEMPOS DE PANDEMIA GESTION DOCUMENTAL INSTRUCTIVO Aprobar documento ELOREZ / COORDINADOR 13757
FORMATO SEGUIMIENTO LIMPIEZA'Y DESINFECCION EN AREAS Y DEPOSITOS VIVIANA ANDREA RODRIGUEZ 27-09-2021
4 GDO1-F45 TI¢ UM ORMATOS
D01-F45 BE ARGHE GESTION DOCUMENTAL FORMATO: Aprobar documento o o o L NADOR prEa
: T2 ACTA-INFORME DE VERIFICACION DE PRODUCTOS SUJETOS AL REGLAMENTO  VIGILANCIA Y CONTROL DE REGLAMENTOS T—— Aprobar documento  ANA MARIA PRIETO RANGEL / 29-09-2021
TECNICO APLICABLE A LAETIQUETA DE BALDOSAS CERAMICAS TECNICOS METROLOGIA LEGAL Y PRECIOS ) - DIRECTORA 13714
1-5de 2 462 registras Anterior 1 2 3 4 5 z 493 Siguiente

Imagen 20. Notificaciones Pendientes
7.1.3 Solicitar acompanhamiento

Para las solicitudes de creacién de documentos, los lideres de proceso manifestaran
su interés a través de correo electrénico al revisor metodologico designado para el
proceso. El revisor metodolégico, se comunica con el lider de proceso o servidor
publico o contratista encargado de la creacion del documento y procede a reunirse
para resolver dudas y asesorarlo metodolégicamente en la creacion.

7.2 ETAPA 2: ADELANTAR LA CREACION, ACTUALIZACION O
ELIMINACION DE DOCUMENTOS

7.2.1 Ingresar al sistema y validar asignaciones

Los revisores metodoldgicos del Grupo de Gestién y Fortalecimiento Institucional en
el SIGI, como revisores técnicos de documentos, deben ingresar constantemente al
médulo de documentos con su usuario y contrasefa y verificar si tienen
notificaciones para revision, deben abrir las asignaciones en orden de llegada para
darles el respectivo tramite de conformidad con las instrucciones recibidas por el
jefe de la Oficina Asesora de Planeacién. Ver imagen 21
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2 L = a L) 2
S Edicion Soicitud  ListadoMaestro  Reportesw Reportes  Manual usuario
DOCUMENTOS
Documentos - gréficos v
Notificaciones documentos

Flujo(5) ~ Informativas(0)  Tareas(0) ]

ORIGEN MENSAJE RECIBIDO ACCIONES
Revisién de actualizacion de un documento

LYNDA MARIA CRISTINA CASTELLANOS RODRIGUEZ / TECNICO ADMINISTRATIVO GooTFss 20221117 16:56:33 @O
Proceso: GESTION DOCUMENTAL - Cédigo del documento: GDO1-F38
Revision de actualizacion de un documento

LYNDA MARIA CRISTINA CASTELLANOS RODRIGUEZ / TECNICO ADMINISTRATIVO GDO1-F35 2022-11-17 16:54:25 @O
Proceso: GESTION DOCUMENTAL - Cédigo del documento: GDO1-F35
Revision de actualizacion de un documento

LYNDA MARIA CRISTINA CASTELLANOS RODRIGUEZ / TECNICO ADMINISTRATIVO Goot-Fa 2022-11-17 16:39:03 @O
Proceso: GESTION DOCUMENTAL - Cédigo del documento: GDO1-F34
Revision de actualizacion de un documento
GDO1-F33

LYNDA MARIA CRISTINA CASTELLANOS RODRIGUEZ / TECNICO ADMINISTRATIVO 2022-11-17 16:35:27 D @
Proceso: GESTION DOCUMENTAL - Cédigo del documento: GDO1-F33
Revision de actualizacion de un documento
GDO1-F32

LYNDA MARIA CRISTINA CASTELLANOS RODRIGUEZ / TECNICO ADMINISTRATIVO 2022-11-17 16:31:09 D@ @

Proceso: GESTION DOCUMENTAL - Cédigo del documento: GDO1-F32

1-5 de 5 registios

Imagen 21. Documentos asighados

7.2.2 Revisar documento preliminar

Cuando el revisor metodolégico del Grupo de Gestion y Fortalecimiento Institucional
tenga asignado la revisién de un documento, consulta el documento en el sistema,
revisa la pertinencia y alcance de la solicitud realizada, teniendo en cuenta lo

siguiente, en cada caso:

Creacién, actualizacién o eliminacion de documento, debe verificar:

- Que la solicitud no afecte el cumplimiento de los requisitos legales de los

Sistemas de Gestion,

-Que con dicha solicitud de creacién, actualizacion o eliminacién de

documentos se conserve la integralidad del SIGI y del MIPG

- Que los documentos relacionados (formatos, procedimientos, instructivos,
politicas 0 manuales) del documento que se esta revisando estén vigentes,
correspondan a los titulos (nombres) asignados y en el caso de eliminarse se

haya tramitado la solicitud de eliminacién correspondiente.

- Que la version y codigo del documento sea coincidente en toda su estructura

(encabezado, pie de pagina)

- Que el documento cumpla con los parametros metodoldgicos establecidos
en los formatos SC01-F02, SC01-F08, SC01-F09, SCO1-F11, SCO1-F12
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- En el caso del marco normativo del formato SC01-F02 Procedimiento, sea
cargado o actualizado en la seccién correspondiente de normograma

- Garantizar que la redaccion de los objetivos descritos en una caracterizacion,
politica, manual, procedimiento e instructivo cumpla con los aspectos
metodoldgicos establecidos en cada uno de los formatos SC01-F02, SCO01-
F08, SC01-F09, SCO01-F09, SCO01-F11, SCO1-F12

- Revisar que todas las definiciones que no sean de facil comprensién en el
contexto de un documento sean incluidas en el glosario.

- Revisar que la redaccion del documento sea claro y entendible.

- Cuando se trate de un procedimiento, revisar que la representacion
esquematica coincida con las etapas y actividades descritas en el numeral 7
IDescripcion de etapas y actividadesl

-Validar que los formatos que se eliminen no aparezcan relacionados en otros
documentos.

- Verificar que los formatos tengan la informacion clara y adecuada para su
diligenciamiento

Para llevar a cabo la revisién del documento es necesario descargar el documento,
de acuerdo con la plantilla de Caracterizacion, Politica, Manual, Procedimiento,
Instructivo, segun corresponda, teniendo en cuenta la normatividad aplicable,
funciones, politicas y documentos asociados, En caso de tener dudas,
observaciones o comentarios realiza los cambios con la herramienta de control de
cambios y/o con un color diferente a los ya utilizados en el documento. En el caso
de los formatos, revisa que la estructura del mismo cumpla con lo establecido en
este documento, y procede a subir el documento con los comentarios realizados.

Nota: Los documentos que se encuentran en proceso de creacion, apareceran con
el cddigo correspondiente al proceso y como temporal el cédigo correspondiente al
tipo de documento (ver imagen 20).
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DOCUMENTOS N
Documentos. - graficos v

Documentos oficializados
Codigo GT02-GTemporal-051137 Version 1

Titulo PROGRANMA DE PREVENCION, CONTENCION Y CONTROL DEL RIESGO BIOLOGICO Tipo documento PROGRAMA
Fecha de vigencia Pendiente por publicar Estado Enflujo
Orientar ias medidas generales de bioseguridad en el marco de prevencién de contagio por

riesgo biolégico, incluido el COVID-19, con el fin de disminuir la probabilidad de transmision
entre los trabajadores de la Superintendencia de Industria y Comercio a través de

Proceso ADMINISTRACION, GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Justificacién A ? .
intervenciones pedagogicas, uso de elementos de proteccion personal y adecuacion de las
i de Ia entidad, a un ambiente laboral seguro que
involucre, actitudes, y mejora de las fisicas de la entidad

Documento de copia no controlada
DOCUMENTOS RELAGIONADOS Y ANEXOS

Documentos relacionados Anexos

NORMAS Y TERMINOS RELACIONADOS

Imagen 22. Codigo Temporal de un documento

Si una vez revisado el documento esta correcto, es decir no hay observaciones el
revisor metodoldgico de la OAP da clic en el boton verde y en el cuadro de
comentario se solicita al lider del proceso que apruebe el documento y continua con
la actividad 7.23. Ver imagen 21

COMENTARIOS X

[Documento aprobado metodolégicamente, se puede
ontinuar con la aprobaciol

Sanechr

Imagen 23. Documento revisado metodolégicamente

Posteriormente da clic en guardar y el documento queda asignado automaticamente
al lider del proceso para su aprobacién y finalmente da clic en el botén verde. (Ver
imagen 21)
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(] Edicién~ Solicitud  Listado Maestro  Reportesw  Reportes gréficos Manual usuario
DOCUMENTOS Documentos - -
VLa Aprobacion de un (GT02-PTemp -095445 -

ITS-SIC) se enviara a:
ADMINISTRADOR DEL SISTEMA/ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

‘ Aceptar 1

Imagen 24. Documento asighado

En caso de que el documento requiera ajustes lo devuelve al solicitante, dando click
en el botén azul e indicando en la ventana de comentarios el motivo por el cual se
devuelve. Posteriormente da clic sobre el botén guardar para enviar el documento
al lider del proceso con los cambios y/o comentarios para ajuste. Ver imagen 25,
26, 27.

Informacién documento

Cédigo GT02-PTemporal-095445 Version 1
Titulo ITS-SIC Tipo documento PROCEDIMIENTO
Fecha de vigencia Pendiente por publicar Estado En flsjo

Proceso ADMINISTRACION GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Descripcion s

Elaborado por ADMINISTRADOR DEL SISTEMA / ADMINISTRADOR DEL SISTEMA Fecha 10-11-2022 09:59:44
Criterios de actualizacion Implementacion y monitoreo de los controles 2 los riesgos

DOCUMENTOS RELACIONADOS ¥ ANEXOS.

Documentos relacionados # Anexos #
+POR EL CUAL SE RECHAZA DE PLANO UNA DEMANDA - AJ04-F03(anulado)

NORMAS Y TERMINOS RELACIONADOS

Normas # Términes #

* Resolucion - Acto Administrativo 66575 (SIC) Por el cual se crea el comité técnico asesor del programa fondo de proyectos de proteccién al consumidor *AC sin Situacién de Fondos (SSF)
(COMSUFONDO y se establecen sus funciones

DOCUMENTO EN FLUJO -> GT02-PTemporal-095445 ITS-SIC

Imagen 25. Devolucidon de documento a edicién
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COMENTARIOS

| Una vez revisado el documento, se devuelve con

observaciones para los respectivos ajustes en caso de
que proceda. Adicional se devuelve por cormeo
electronico al lider de proceso |

Cancelar | JRENEIfEY

Imagen 26. Aprobacion metodolégica

Industria y Comercio
- SUPERINTENDENCIA ESTRATEGIA ~  GESTION - ACTAS MECI G ADMINISTRACION

nicio = Documentos

« = &l = L3 e

Edicién Soiicitud  Listado Maestro  Reporlesw  Reportes graficos Manual usuario

DOCUMENTOS Documentos - -

« La Devolucion a edicién de un doc to (GTO2-PTe
095445 - ITS-SIC) se enviara a:
ADMINISTRADOR DEL SISTEMA / ADMINISTRADOR DEL
SISTEMA

Imagen 27. Devolucion de documento

Nota 1: El flujo de devolucidn se realizara tantas veces sea necesario, es decir hasta
que el documento cumpla en su totalidad con los requerimientos metodolégicos.

Nota 2: Si hay mas de una dependencia involucrada en la elaboracion del
documento, el lider de proceso les copia a través de correo electronico a todos los
interesados. La realizacion de ajustes se realiza mediante la ejecucion de la
actividad 7.1.1 Realizar solicitud y elaborar documento preliminar (cuando aplique).

En caso de eliminacién de documentos, se enviara por correo electronico las
indicaciones sobre las implicaciones de la eliminacién.
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El revisor metodoldgico asignado del Grupo de Gestion y Fortalecimiento
Institucional informa al lider de proceso los cambios metodolégicos que implica su
solicitud:

En caso de actualizaciéon de un documento, las versiones anteriores podran ser
consultadas en el aplicativo SIGI, a menos que se elimine dicho documento.
Los documentos que cambien de codigo se identificaran como documentos
nuevos dentro del SIGI.

Cuando un documento cambia de cédigo, el nuevo y el antiguo codigo son de
conocimiento de la Oficina Asesora de Planeacién para hacer la debida
trazabilidad.

En los documentos que cambien su jerarquia documental, por ejemplo, paso de
un procedimiento a instructivo, se elimina el procedimiento, se crea una version
de un instructivo y por consiguiente se les asigna un nuevo cédigo. Por lo tanto,
en el aplicativo SIGI se vera la nueva version del documento aprobado pero la
version obsoleta queda en el archivo digital de la Oficina Asesora de Planeacion
para consulta.

En los documentos que cambien de proceso, se elimina el documento actual, se
crea una nueva versién del documento y por consiguiente se les asigna un nuevo
codigo.

Los documentos que sean eliminados no se veran publicados en el aplicativo
SIGI. En caso de ser requeridos por algun Servidor publico o contratista de la
SIC o cualquier autoridad, deben ser solicitados a la Oficina Asesora de
Planeacion.

El Profesional asignado del Grupo de Gestion y Fortalecimiento Institucional en caso
de requerirse, da a conocer el codigo de los documentos relacionados, para que se
incorporen en el documento preliminar.

7.2.3 Asignar codigo y version:

El sistema asigna automaticamente el cédigo y versiéon del documento, segun el
requerimiento (creacion o actualizacion). Los cédigos estan compuestos por 7
caracteres, establecidos de la siguiente manera:

0

Los primeros dos caracteres son letras que identifican el macroproceso al cual
pertenece el documento, las cuales son:
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CODIGO | MACROPROCESO

DE Direccion Estratégica

CS Servicios al Consumidor y Apoyo Empresarial

SC Sistema Integral de Gestidn

PC Vigilancia Normas de Libre Competencia

Pl Administracién Sistema Nacional de Propiedad Industrial

PA Vigilancia Administrativa Proteccion del Consumidor

AJ Asuntos Jurisdiccionales Proteccion del Consumidor y Competencia
Desleal

PD Vigilancia Proteccion de Datos Personales

RT Vigilancia de Reglamentos Técnicos y Metrologia Legal

DA Difusion, apoyo y atencion a consumidores y miembros de la RNPC

GT Gestidn del Talento Humano

GD Gestién Documental

GA Gestién Administrativa

GF Gestion Financiera

GJ Gestidn Juridica

GS Gestion Tecnologias de la Informacién

Cl Seguimiento a la Gestidn Institucional

- Los dos siguientes caracteres son niumeros que identifican el proceso al cual
pertenece el documento y que se encuentran definidos en el Modelo de
Operacién por Procesos que se encuentra anexo al Manual del SIGI SC01-M01.

- El quinto caracter es una letra que identifica el tipo documental asi: Para la
politica (P), manual (M), caracterizacion (C) procedimiento (P), instructivo (1), o
formato (F), la cual se separa de los cuatro caracteres por un guion.

- Los dos ultimos caracteres, identifican el consecutivo.
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7.2.4 Atender solicitudes de correcciones (cuando aplique)

El lider del proceso envia un correo electronico al jefe de la OAP o al revisor
metodoldgico asignado para el proceso solicitando el cambio del documento
publicado. El jefe de la OAP o el revisor metodolégico asignado para el proceso
reenvia el correo con el documento corregido al Servidor publico responsable del
médulo de documentos, el cual procede a la realizacién del cambio y deja como
soporte el correo electrénico del jefe inmediato que solicita el cambio.

Si la actualizacion del documento comprende cambios significativos en su
identificacion (nombre o codificacion), modificacién del objetivo o alcance,
eliminacién, adicibn o modificacion de actividades (proveedores, entradas,
actividad, responsable, descripcidn de actividad, salidas, clientes), procede el
cambio de version y los pasos para formalizar el documento (pasos descritos en
este documento desde la etapa 1).

Nota 1: La Oficina Asesora de Planeacion verificara en cada caso si las
correcciones solicitadas a los documentos (politicas, manuales, procesos,
procedimiento, instructivos y formatos) implican o no un cambio en la versién, pues
cada situacion puede ser diferente.

Nota 2: Es importante considerar que no toda solicitud de modificacion de un
documento obedecera a un cambio de version, el cambio de version esta
determinado por la magnitud del ajuste a realizar. Cuando se considere que la
modificacién no afecta sustancialmente el contenido y alcance del documento como:
errores de ortografia, cambio en redaccién, precisién de informacién, ajustes en la
estructura de un formato (forma o disefio de columnas o filas, tipo o presentacion
de letra o fechas) y la modificacion de anexos, no se cambia la versién del
documento. Si la actualizacion del documento comprende cambios significativos en
su identificacién (nombre o codificaciéon), modificacién del objetivo o alcance,
eliminacion, adicibn o modificacion de actividades (proveedores, entradas,
actividad, responsable, descripcién de actividad, salidas, clientes), procede el
cambio de version y los pasos para formalizar el documento.

Los documentos que cambien su jerarquia documental o cambien de proceso,
inician con nueva versién en el nuevo cédigo. Los documentos obsoletos se podran
visualizar como versiones anteriores en el aplicativo SIGI, en la carpeta
I Trazabilidad del documentad] al final de la ficha técnica del documento
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Imagen 28. Versiones obsoletas

Los documentos que cambien de cédigo se identificaran como documentos nuevos
dentro del SIGI, igualmente en el control de documentos se identificarda su codigo
anterior.

7.3 ETAPA 3: FORMALIZAR DOCUMENTO FINAL

En esta etapa el lider de proceso aprueba el documento en el aplicativo SIGl y el
Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion lo aprueba metodolégicamente a fin de
ser publicado con el lleno de requisitos.

7.3.1 Revisar y aprobar el documento

Para los casos de creacién y actualizacion de documentos, el Lider del proceso
revisa que el documento que se encuentra cargado en el médulo de documentos se
ajusta a las actualizaciones propuestas, si todo es correcto da clic en el boton verde
y de ser el caso en la ventana de comentarios indica que aprueba el documento y
da guardar. El documento es asignado automaticamente al Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion para su aprobacion metodoldgica. Ver imagen 27

Notificaciones documentos
Flyjo(12) ~ Informativas(0) ~ Tareas(0) Is]
ORIGEN MENSAJE RECIBIDO ACCIONES

Publicacion de un documento modificado

GISELLE JOHANNA CASTELBLANCO MURIOZ / JEFE 2022-11-16 09:18:01 @O
Proceso: GESTION DOCUMENTAL - Cédigo del documento: GDO1-F37
Eliminacién de un documento

GISELLE JOHANNA CASTELBLANCO MURQZ / JEFE 2022-11-16 09:17.36 D@ @
Proceso: GESTION AMBIENTAL - Cédigo del documento: SCO3-F29
Publicacién de un documento modificado

GISELLE JOHANNA CASTELBLANCO MURIOZ / JEFE 2022-11-11 11:06:54 @O
Proceso: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - Codigo del documento: GAO3-FO1
Publicacién de un documento modificado

GISELLE JOHANNA CASTELBLANCO MURQZ / JEFE 2022-11-11 11:06:48 @ @
Proceso: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - Codigo del documento: GAO3-F04
Publicacién de un documento modificado

GISELLE JOHANNA CASTELBLANCO MUROZ / JEFE 2022-11-11 11:06:42 @O
Procesa: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - Codigo del documento: GAO3-FO5

-5 de 12 registros Anterior | 1| 2 3 Siguiente

Imagen 29. Documento aprobado por el lider de proceso y asignado al jefe de
la OAP
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Documentos de caracter clasificado, reservado o confidencial

Para los documentos cuyo contenido es considerado como reservado y/o
confidencial el lider del proceso debe realizar la solicitud correspondiente a la
Oficina Asesora de Planeacién, indicando la justificacion la necesidad de que el
documento sea de caracter clasificado, reservado o confidencial, estableciendo
como sera su custodia y quienes tienen acceso al documento.

Estos documentos requieren su inclusién en el documento denominado indice de
Informacién clasificada y reservada, segun laley 1712 de 2014 y la resolucion 89082
de 2018 de la SIC, cuya responsabilidad de elaboracién es del Grupo de Gestidn
Documental y Archivo, y de aprobacion del Comité de Gestion y Desemperio.

Una vez aprobada la inclusién del documento en el indice de Informacion clasificada
y reservada, el lider del proceso envia a la OAP la primera hoja del documento
(portada) con las firmas para la respectiva publicacién con el mensaje de documento
de caracter clasificado, reservado o confidencial.

Nota: Para los casos de documento reservado el lider de proceso sera el custodio
del documento y solo subird a la plataforma la primera hoja con marca de agua de
confidencial o reservado.

7.3.2 Aprobar metodolégicamente el documento

En esta actividad el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién ingresa al médulo de
documentos con su clave y contrasefa y revisa los documentos asignados, esta
es la ultima etapa del flujo en el cual se puede devolver al documento a edicién y
realizar nuevos cambios. Ver imagen 30.

COMENTARIOS

Aprobada

Imagen 30. Aprobaciéon metodoldgica
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En caso de estar de acuerdo aprueba metodol6gicamente el documento, ingresa
comentario y guarda, para que el sistema asigne automaticamente al publicador.
Ver imagen 31

?_ W/ - E] = ] B
g Edicidnw Solicitud Listado Maestro Reportesw  Reportes graficos  Manual usuario
Documentos - -

DOCUMENTOS

+” La Revision técnica de un documento (GT02-PTemporal-
095445 - ITS-SIC) se enviara a:
ADMINISTRADCR DEL SISTEMA/ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

| Aceptar ‘

Imagen 31. Documento asignado a publicador

Nota 17: Todos los documentos del sistema Integral de Gestidn institucional deben
seguir el flujo del médulo de documentos hasta su aprobacién y por lo tanto el lider
de proceso es el responsable del contenido de los documentos que haya aprobado.
Asi mismo, dando cumplimiento a la directiva presidencial 04 de 2012 no se llevaran
archivos fisicos de documentos y los mismos quedaran en custodia en el servidor
de la SIC dispuesto por la Oficina de Tecnologia e Informatica para tal fin.

7.4 ETAPA 4: DIVULGAR DOCUMENTO FINAL

Esta etapa consiste en publicar y socializar los documentos finales aprobados.

7.4.1 Publicar el documento aplicativo SIGI

El Publicador en responsabilidad del funcionario y/o contratista designado, realiza
el ultimo filtro de revision metodoldgica del documento previo a su publicacién; para
ello debera cerciorarse de:

I Revisar que el documento publicado corresponda con la solicitud realizada.

I Asegurar el uso apropiado del documento y el uso de la version vigente.
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I Verificar que la fecha de publicacién y la version del documento coincidan

con el archivo vinculado.

I Revisar que el documento publicado en su ficha técnica contenga los vinculos
de los documentos relacionados, anexos, normas y términos acorde a lo descrito en
el documento.

Posteriormente descarga del aplicativo la version del documento aprobado en Word
y lo guarda en la copia de respaldo lcarpeta CONTROL DE DOCUMENTOSI vy
procede a preparar los PDF asi:

- Una copia con marca de agua Icopia no controladal, y la convierte a PDF
y COn permiso para imprimir.

- Una copia con marca de agua [copia no controlada obsoletal, y la
convierte a PDF y con permiso para imprimir.

- Todos los documentos (vigentes y obsoletos) deben tener una nota que diga
ICualquier copia impresa, electronica o de reproducciéon de este
documento se constituye en copia no controladal

Elaborado por: Revisado y Aprobado por: Aprobacién Metodologica por:
Nombre: Miguel Eliecer Torres Martinez Nombre: Giselle Johanna
Cargo: Contratista Grupo de Gestion y| Nombre: Giselle Johanna | Castelblanco Mufioz
Fortalecimiento Institucional - Oficina | Castelblanco Mufioz
Asesora de Planeacion Cargo: Representante de la
Cargo- Jefe Oficina Asesora de |Direccion para el sistema de
Planeacion Gestion de Calidad.
Fecha: 2022-11-17

ualquier copla Impresa, electronica o de reproguccion de este documento| se consinuye en copla
no controlada.
SCUT-F02 VI8 (2022-04-28)

Nota 1: Se recomienda no imprimir o descargar copias, a menos que sea
estrictamente necesario para adelantar labores. No obstante, cabe reiterar que las
copias impresas son documentos no controlados por lo que su uso debe estar
restringido a los propésitos por los cuales fue impreso, pero no tienen valides para
propésitos de auditoria de cualquier parte.

- Realiza la publicacion en el aplicativo cargando los dos PDF de la copia
controlada la cual queda como soporte en el servidor y la copia con la maca
de agua [La impresion de este documento o cualquier tipo de
reproduccidon es una copia no controladal la cual queda visible para
consulta del publico en general y da clic en bot6n rojo guardar

Nota 2: En caso de requerir o reproducir una copia del documento ya sea
oficializado, obsoleto se recomienda descargar la ficha técnica del documento por
medio de la carpeta roja tal como muestra la imagen:
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Imagen 32. Exportar ficha Técnica

Mediante esta herramienta el sistema exporta en formato pdf toda la ficha técnica
del documento con los siguientes vinculos:

- Documento de copia no controlada / Documento Fisico
- Documentos relacionados

- Anexos

- Normas

- Términos

DOCUMENTO EN FLUJO -> GAD3-101 INSTRUCTIVO DE MANTENIMIENTO PREVENTICO Y-O CORRECTIVO DEL PARQUE AUTOMOTOR

Recuerde que debe cargar pdf del documento para poderlo publicar

Copia controlada =0

Copia no controlada =(0)

El documento es restringido SI0 NOO

Imagen 33.PDF de copia controlada y no controlada

Una vez cargado el documento da clic en botén verde para la publicacién. Ver
imagen 29
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Copia controlada =1)
Copia ne controlada
El documento es restringido SIO NO®
Egl

Imagen 34. Documento listo para ser publicado

Da clic en botén verde para la publicacién y aceptar. Ver imagen 34

ﬁ, El documento GA03-F01 - SERVICIO DE MANTENIMIENTO E
INSPECCIONES se ha oficializado satisfactoriamente

Aceptar

Imagen 35. Documento publicado

A continuacion, el publicador hace la verificacién de la publicacién ingresando a la
pagina web de la SIC o desde la IntraSIC, ya que la prueba de publicacion se hace
con el perfil de acceso de la ciudadania.

Nota: Todo documento publicado en el aplicativo SIGI se considera copia NO
CONTROLADA y esta disponible para ser consultada por la ciudadania en general,
si un documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. El Servidor
publico que imprima un documento por necesidad de sus labores, sera responsable
de la vigencia de esa version.
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Nota: Los documentos que cambiaron de Jerarquia documental (cambiaron de
cbdigo), o fueron eliminados no se veran publicados en el aplicativo SIGI. En caso
de ser requeridos por algun Servidor publico o autoridad deben ser solicitados a la
Oficina Asesora de Planeacién.

7.4.2 Socializar el documento

La socializacién de los documentos ya sea de creacion, actualizacién o eliminacion
es responsabilidad de los lideres de proceso quienes realizaran las actividades de
socializacion, divulgacién y capacitacién acerca del documento.

7.5 ETAPA 5: REALIZAR CONTROL DE DOCUMENTACION

La trazabilidad de todos los documentos IAPROBADOSI queda en el aplicativo
SIGI-Modulo de documentos que se encuentra en el servidor asignado por la Oficina
de Tecnologia e Informatica, el cual contiene los archivos de los documentos
vigentes, documentos obsoletos, documentos anulados y listado maestro.

Nota 20: A partir de la entrada en produccion del nuevo aplicativo SIGI (diciembre
de 2017) y en cumplimiento de la Directiva Presidencial 04 de 2012 [EFICIENCIA
ADMINISTRATIVA Y LINEAMIENTOS DE LA POLITICA CERO PAPEL EN LA
ADMINISTRACION PUBLICAI, Los documentos del SIGI se encuentran
controlados en el Aplicativo SIGI - IModulo de documentosl, y su medio de soporte
es Unicamente el digital. Asi mismo, los documentos no requieren firmas digitales
ya que quedan aprobados directamente en el médulo del SIGlI, con el usuario y
contrasefa del lider del proceso y el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion

7.5.1 Controlar los documentos digitales del SIGI

En el Proceso [Gestion de la Seguridad de la Informacién- SC05[ se encuentran las
politicas y los procedimientos tendientes a garantizar la confidencialidad, la
disponibilidad e integridad de los documentos aprobados por los lideres de proceso.
Es por ello que, la disponibilidad de los documentos del SIGl es responsabilidad de
la Oficina de Tecnologia e Informatica quien tiene la custodia del servidor y
administra el aplicativo SIGI.
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El profesional designado por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién:

- Realiza un backup mensual de las copias de los archivos digitales de todos los
documentos que se hayan aprobado en el aplicativo del SIGI, en su formato
original, sea Word, Excel, etc. Dicho documento es almacenado en la carpeta
compartida de la Oficina Asesora de Planeacion, en una carpeta identificada
como IDOCUMENTACION VIGENTEL.

- Archiva las versiones de las matrices de Gestién Ambiental y Seguridad y Salud
en el Trabajo, las cuales se manejan como registros de calidad en la carpeta
compartida de la Oficina Asesora de Planeacion, en una carpeta identificada
como [Matrices SSTAI

Matriz de Elementos de Proteccion Personal

Matriz de identificacion de aspectos, evaluacion y control de impactos
ambientales-SGA

Matriz de identificacién de peligros, valoracién de riesgos y determinacién
de controles-SST

Matriz de identificacion, acceso y evaluacién de requisitos legales y otros
requisitos_SGA

Matriz de requisitos legales y de otra indole SST

- Tabla No. 1 Matrices

- Archiva las versiones anteriores de los documentos en la carpeta compartida de
la Oficina Asesora de Planeacion, en una carpeta identificada como
IDOCUMENTACION NO VIGENTEI y lo clasifica por anos.

- Almacena los correos electrénicos recibidos y/o enviados como soporte de
creacion, actualizacion, y/o eliminacién, en la carpeta compartida de la Oficina
Asesora de Planeacion en una carpeta identificada como IAPROBACIONESI,
clasificados por anos.

- Mantiene en una carpeta compartida el documento original publicado en medio
digital. Los procedimientos e instructivos en formato PDF con la restriccion de
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impresion, y los formatos en su archivo original como fueron publicados (Excel,
Word, etc.).

- Publica en el aplicativo SIGI [ Médulo de Documentacién, la copia NO
controlada del documento, a excepcion de aquellos documentos que por su
naturaleza confidencial no deban ser de conocimiento de la ciudadania, en tal
caso, se dispondra un mecanismo para que se publique la hoja principal del
documento con la leyenda IDocumento Confidenciall.

- Los documentos identificados como formatos se publican en su formato original
sin marca de agua teniendo en cuenta que son para uso de los usuarios internos
y externos.

Todos los documentos del SIGI son controlados, mediante asignacién de codigo,
fecha, su registro en el listado maestro y su publicacién tnicamente en SIGI. No
obstante, todo documento impreso o copia digital descargada, o guardada en otro
parte que no sea el SIGI es una copia no controlada.

7.5.2 Revisar periodicamente los documentos del SIGI

La revision y actualizacion de los documentos es responsabilidad de los lideres de
proceso, quienes lo haran de acuerdo con las necesidades de cambio y como
minimo cada dos afos, dejando evidencia de la revisién, la cual podra o no generar
cambios, a excepcidén de los documentos relacionados con la administracion de
Riesgos y o de Gestidon que deben revisarse anualmente para garantizar que se
mantienen actualizados.

7.5.3 Actualizar documentos utilizados para la gestion que no se incluyen en
el SIGI

Los documentos identificados como Iplantillasl de la Superintendencia de Industria
y Comercio, es decir, memorandos, actas, resoluciones, autos, circulares,
presentaciones y otras comunicaciones no se consideran como formatos del SIGI
debido a su caracter transversal, por lo tanto, no pertenecen a un proceso en
particular y carecen de codificacion en el pie de pagina. Las modificaciones de las
plantillas son de responsabilidad de los lideres de proceso y en el caso de las
plantillas de memorandos y actas de la Oficina de Servicios al Consumidor y Apoyo
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Empresarial- OSCAE, su actualizacién y publicacién se realiza siguiendo lo
establecido en el Instructivo Marca Institucional CS03-101.

Nota: Siempre que se genere un documento utilizado para la gestién de la entidad,
es necesario que el lider de proceso solicite a la Oficina Asesora de Planeacién
determinar si dicho documento debe ser incluido en el SIGl. Cuando no se incluya
un documento dentro del SIGI, no se utilizara la codificacién establecida en este
procedimiento, con el fin de no generar confusiones.

8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formato SC01-F02 Procedimiento

Formato SC01-FO08 Instructivo

Formato SC01-F11Formato politica

Formato SC01-F12 Formato manual

Formato SC01-F09 Caracterizacion

Instructivo Marca Institucional CS03-101.

Manual del SIGI SC01-M01

Manual de Comunicaciones CS03-M02

Tablas de retencion documental

Manual del Aplicativo SIGI [ Modulo de documentacién

8.1 DOCUMENTOS EXTERNOS
N/A

9 RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION

- Excepciones aspectos de forma pie de pagina

- Inclusién lista de chequeo documento numeral [Determinar el contenido
a documentarl

- Cambios en etapas y actividades de creacién actualizacién y eliminacion
de documentos

- Repositorio Matrices SSTA

- Aspectos revision metodoldgica de documentos
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- Actualizacién de imagenes acorde con el modulo actual

- Especificaciébn gestion de documentos relacionados, documentos
externos, normograma

- Marca de agua copia no controlada obsoleta

Fin documento




