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1. OBJETIVO

Establecer las directrices para la elaboracion de documentos que componen Sistema
de Gestion la Calidad de la Alcaldia Distrital de Santa Marta.

2. ALCANCE

Esta guia de normalizacién involucra a todo el personal que tiene que ver con la
elaboracién de documentos necesarios para la implementacion y mantenimiento del
Sistema de Gestidn de la Alcaldia Distrital de Santa Marta.

3. BASE LEGAL

e Ley 872 de 2003: Sistema de Gestidon de la Calidad en la Rama Ejecutiva del
Poder Publico.

e Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos.

Decreto 943 de 2014: Actualizacién del Modelo Estandar de Control Interno

(MECI).

Decreto 4110 de 2004: Reglamentacion de la Ley 872 de 2003.

Acuerdo No. 060 de 2001: Administracion de las comunicaciones oficiales.

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica (NTCGP 1000:2009).

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9001:2008.

Modelo Estandar de Control Interno (MECI 1000:2005).

4. DEFINICIONES

Mision u objeto social: Constituye la razon de ser de la Entidad; sintetiza los
principales propdsitos estratégicos y los valores esenciales que deben ser conocidos,
comprendidos'y compartidos por todas las personas que hacen parte de la Entidad.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Procesos estratégicos: Se determinan a partir del mandato constitucional y legal,
sumado a la informacién sobre necesidades de los usuarios y partes interesadas,
incluyen procesos relacionados con el establecimiento de politicas y estrategias,
fijacion de objetivos, comunicacion, disposicion de recursos necesarios y revisiones
por la Direccion. Hacen parte de este grupo los procesos mediante los cuales se va
a determinar el rumbo estratégico de la Organizacion y los procesos de planeacion
gue permiten coordinar los procesos primarios.

Procesos misionales: Se determinan de acuerdo con la naturaleza y razon de ser
de la Entidad. Incluyen todos aquellos procesos que proporcionan el resultado
previsto por la Entidad en el cumplimiento del objeto social.
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Procesos de apoyo: Se constituyen en el soporte y proveen los recursos necesarios
para el normal desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion.
Usualmente se pueden encontrar procesos Administrativos, Financieros, Juridicos,
Talento Humano y de Tecnologia.

Procesos de evaluaciéon y control: Incluyen aquellos necesarios para medir y
recopilar datos para el andlisis del desempefio, mejora de la eficacia y la eficiencia,
los cuales son parte integral de los procesos estratégicos, de apoyo y misionales.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Documento: Informacion y su medio de soporte (el medio de soporte puede ser papel,
magnético, optico o electronico, fotografia, entre otros).

Riesgo: La posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en el
alcance de los objetivos. El riesgo se mide en términos de impacto y probabilidad.
Fuente Adaptado de la Guia ISO 73:2009, definicién 1.1.

Vision: es la proyeccion de la Entidad a largo plazo que permite establecer su
direccionamiento, el rumbo, las metas y lograr su desarrollo, la cual debe ser
construida y desarrollada por la Alta Direccion de manera participativa, en forma
clara, amplia, positiva, coherente, convincente, comunicada y compartida por todos
los miembros de la organizacion.

5. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Todos los documentos del Sistema de Gestion vigentes que estén determinados por
las pautas de creacion y desarrollo aqui planteadas, o que actualicen la normatividad
asociada a esta guia.

6. REGISTROS UILIZADOS

No aplica.

7. DESARROLLO DEL DOCUMENTO

7.1.Descripciéon General De La Elaboracion De Documentos Del Sistema
Gestion

Piramide documental
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Se relaciona jerarquicamente los documentos de los mas generales a los mas
especificos. Esta guia plantea cual es el tipo de contenido por cada uno de estos

documentos y cual debe ser la manera de desarrollarlo.

Mision
Vision, Politicas y
Objetivos

Manuales

Caracterizacion de proceso

Procedimientos, Registros y formatos

Instructivos, Guias y Plantillas

llustracion 1. Piramide Documental

7.2.Elementos para asignaciéon de codigo del documento

Estos elementos categorizan los documentos de acuerdo con tres fuentes: tipo de
documento, macroproceso al que pertenece, y proceso al que estad suscrito el
documento. De este modo, para la creacion de un documento, debe identificar cada
una de estas fuentes que soportan el Sistema de Gestion. Cada fuente tiene la

siguiente clasificacion:

e Tipos de documentos

TIPO DE DOCUMENTO CODIGO

Manual

Caracterizacion

Procedimiento

Formato

Guia

—\Omlolol=Z

Instructivo
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e Tipos de Macroprocesos

MACROPROCESO CODIGO

Macroproceso Estratégico ME

Macroproceso Misional MM

Macroproceso de Apoyo MA

Macroproceso de Evaluacion y Control MEC
e Procesos

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO

1 | Gestién de la Planeacién y el Direccionamiento Estratégico GPI
2 | Gestion de las Comunicaciones Estratégicas GCE
3 | Gestién del Capital Humano GCH
4 | Gestion para la Atencién al Ciudadano GAC
5 | Sistemas Integrados de Gestion SIG
6 | Gestidn para la Promocion Social, Inclusion y Equidad GPS
7 | Gestidn de Gobierno y Participacion Ciudadana GPC
8 | Gestidn para el Desarrollo Econdmico y la Competitividad. GDE
9 | Gestién de las Finanzas Publicas GFP
10 | Gestion para la Movilidad GMO
11 | Gestion de Infraestructura GIN
12 | Gestion Agropecuaria GAG
13 | Gestidn del Riesgo y Cambio Climatico GRC
14 | Gestion de Habitat GHA
15 | Gestion de la Seguridad y Convivencia GSC
16 | Gestion de la Cultura GCU
17 | Gestion de Salud GSA
18 | Gestion Administrativa GAD
19 | Gestion Disciplinaria GDI
20 | Gestion Juridica GJU
21 | Gestion Contractual GCO
22 | Gestion TIC GTI
23 | Gestion Documental GDO
24 | Control Interno Cl
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7.3.Codificaciéon de documentos

La codificacién de los documentos estd compuesta por cuatro partes, representadas
de la siguiente forma:

WW XX YY - 000

Caodigo Macroproceso Codigo Proceso Codigo Tipo de Documento Consecutivo Documento

El cbédigo es una representacion alfanumérica del documento a crear. Esta
estructurada de acuerdo con el orden definido en el anterior ambiente grafico. De
este modo, una vez tomado de la clasificacion los codigos del macroproceso, proceso
y tipo de documento, se establecera un nimero consecutivo determinado por el orden

de creacion.

Se da el siguiente ejemplo para el caso de la presente Guia:

ME SIG G - 001

Codigo Macroproceso Cddigo Proceso Cddigo Tipo de Documento Consecutivo Documento

7.4.Relacidén entre el contenido y los tipos de documento

De acuerdo con el tipo de documento a elaborar o actualizar, debe tenerse en cuenta
gue este se encuentra definido por puntos o aspectos de contenido que identifica y
desarrolla la propuesta documental. Se realiza el siguiente cuadro estableciendo las
posibles relaciones entre tipos de documentos y su respectivo contenido.

Este cuadro facilitard guiar con precision la elaboracion o actualizacion de un
documento. Presentado el cuadro, se explica cada uno de los puntos o aspectos
ordenadores del contenido.
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ipo de Documento
Caracterizacion . . ’ .
Manual Procedimiento| Guia |[Instructivo | Formato
de proceso

Contenido
Encabezado
Titulo

Tabla de contenido

Control de cambios
Responsables
elaboracion, revision,
aprobacién
Responsables
Objetivo del
documento

Alcance

Base legal
Definiciones
Documentos
relacionados

Politicas de operacion
Desarrollo del
documento
Descripcion del
procedimiento
Documentos
relacionados

Anexos X X X

X X

XXX | X
XX | XX
x

X
X
X
X

X|X| X | X

X XX |X] X |X
XX XX | X | X

XX XX X[ X | X

A continuacién, se desarrollan cada uno de los elementos del contenido de los
posibles tipos de documento que se vayan a crear.

Encabezado

El encabezado del Sistema de Gestion contiene los siguientes elementos:

a) Logotipo Alcaldia de Santa Marta: Ubicado en la parte izquierda del encabezado

b) Titulo del documento: Ubicado en la parte superior del encabezado

c) Procedimiento: Se escribe el nombre del Procedimiento al cual pertenece el
documento.

d) Proceso: Se escribe el proceso al cual pertenece el documento
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e) Caodigo: Se incorpora el codigo de documentos aplicando los pardmetros de

codificaci

on sefalados en esta guia.

f) Version: Corresponde a la version vigente del documento y se incorpora con
nameros consecutivos iniciando conteo desde 1. Cada actualizacion o revision
genera una nueva version, por lo cual debe ser actualizada respectivamente en
el encabezado.

g) Numero de hojas: Indica pagina actual del total de paginas del documento.

Ejemplo de encabezado para Guias, Instructivos y Manuales:

TIPO DE LETRA: CALIBRI (CUERPO) EN NEGRITA
Y EN MAYUSCULA
TAMANO: 11

TIPO DE LETRA: CALIBRI
(CUERPO) EN MAYUSCULA
TAMANO: 10

]

ALCALDiA DE SANTA MARTA

Distrito Turistice, Cultural e Histérico

Tit&lo del Documento:
GUIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS

\4
Cédigo: ME-SIG-G-001

Proceso al que pertenece el.documento:
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Version: 0

Macroproceso al que pertenece el documento:
MACROPROCESO ESTRATEGICO

Fecha de vigencia: DD/MM/AAAA

Nota 1: Para los documentos tipo Manual y Caracterizacion la fila procedimiento no

aplica, por lo

cual el encabezado no contiene esta fila.

Ejemplo de encabezado para formatos:

ALCALDIiA DE SANTA MARTA

Distrito Turistice, Cultural e Histérica

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Cédigo: ME-SIG-F-001

Version: 0

MACROPROCESO ESTRATEGICO

Fecha de vigencia: DD/MM/AAAA

Las plantillas de caracterizacion de proceso y procedimiento seran diligenciadas
horizontalmente, con tipo de letra Calibri (cuerpo) 11, y se encontraran en version
editable en los ANEXO 1 y 2 de la presente guia. A continuacion, se presenta la
visualizacion de los documentos tipo caracterizacion y procedimiento y la explicacion

de su conten

ido.
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Ejemplo de documento tipo Caracterizacion:

NOMBRE DEL PROCESO Cédigo:
CARACTERIZACION DE PROCESO ersién:
ALcALOIA ) .
e MACROPROCESO MISIONAL, ESTRATEGICO, APOYO, EVALUACION Y CONTROL PiginaldeS
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Descripcién de |la modifi
1 IAdopcidn de la caracterizacion del proceso
Elaboré Revisé Aprobdé

Nombre: Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo: Cargo:

Fecha: Fecha: Fecha:

|RESPONSAELES LIDERES

[oBsETIVO [

[aLcance

[BASE LEGAL
NOMBRE DEL PROCESO (Codigo:
CARACTERIZACION DE PROCESO Version:
A
MACROPROCESO MISIONAL, ESTRATEGICO, APOYO, EVALUACION ¥ CONTROL Pagin
PROVEEDOR ACTIVIDADES CLIENTE — PROCESO
ENTRADAS CLAVES RESPONSABLE o 5[““““5 -
Interno (proceso) Externo (insumos) eonoceat (productos o servicios)| Interno (proceso) Externo
PLANEAR
HACER
VERIFICAR
ACTUAR
E
to Codigo del py
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NOMBRE DEL PROCESO Codigo:
CARACTERIZACION DE PROCESO ersion:
MACROPROCESO MISIONAL ESTRATEGICO, APOYO, EVALUACION Y CONTROL Pégina 3 de 3

Administracion del Riesgo Accion Preventiva |

Planes de Mejoramiento Accidn Correctiva |

I Seguimiento y/o medicion I
\

Recursos

[Técnicos: |Virtuales:

Fisicos:

Ejemplo de documento tipo Procedimiento:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO por efemplo: “LIQUIDACION DE NGMINA" lcéaigo:
0 NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE EL PROCEDIMIENTO ersion;
e Sarera b
NOMBRE MACROPROCESO: por ejemplo: MACROPROCESO DE APOYO Pagina 1 de 2
CONTROL DE CAMBIOS
Version \ Descripcion de la modificacion
1 [Adopcion del pre iento nombre del
Elabors Revisé. Aprobo
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:

RESPONSABLES LIDERES

loBJETIVO

[aLcance

BASE LEGAL

[pEFINICIONES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO por ejempio: “LIQUIDACION DE NOMINA® (Codigo:

NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENECE EL PROCEDIMIENTO

NOMBRE MACROPROCESO: por ejemplo: MACROPROCESO DE APOYO lPégina 2 de 2

05 O POLITICAS DE OPERACION:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Descripeidn de la actividad Area Responsable Cargo responsable Registros

[DOCUMENTOS RELACIONADOS:
[Nombre: |Codigo:

e Titulo del documento

Brinda una idea general del documento, puede incluir en su denominacién el tipo de
documento (Manual, Guia,), o puede formularse de forma precisa y corta
orientdndose por el nombre de la actividad representativa descrita en el objeto del
documento.

TIPO DE LETRA: ARIAL EN NEGRITA,
MAYUSCULA SOSTENIDA, TiTULO CENTRADO
TAMANO: 14

GUIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS

Por ejemplo:

Nota: Cuando un documento es actualizado y cambie su titulo, se debera anular la
version y crear un nuevo documento

e Tablade contenido

La tabla de contenido desarrolla en orden jerarquico los aspectos o elementos
relevantes que componen el documento. Sirve como guia para la ubicacion de
informacion dentro del mismo.
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e Control de Cambios

Este apartado sirve para visualizar la trazabilidad de los cambios del documento en
el tiempo. Para registrar correctamente el control de cambios, se debe registrar en la
columna de version el consecutivo del documento iniciando con el nimero 1 y
diligenciar la fecha en la que entra a regir la nueva version del documento escribiendo
el dia en numero, el mes en letra y el afio en niumero.

Ejemplo diligenciado del control de cambios para los procedimientos, formatos
manuales y guias:

CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion de la modificacion
1. Se adopta la Primera version de la Guia para la Elaboracidon de Documentos
2. Se actualiza la guia presente guia en los apartados del Objetivo y el Alcance.

La aprobacion de cambios en las caracterizaciones esta soportada mediante acto
administrativo, por lo cual, para este tipo de documento se agrega la seccion de
resolucion.

Ejemplo diligenciado del control de cambios en Caracterizaciones:

CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion de la modificacion

Adopcion de la caracterizacion del proceso, mediante la resolucidn 059 del 25 de

1. 25/02/2027
Febrero de 2017

e Responsables elaboracion, revision, aprobacion

Los responsables se clasifican en términos de quien elabora, revisa y aprueba el
documento a publicar. Deben diligenciar el siguiente cuadro con su nombre, el cargo
y la fecha en la cual realizaron la respectiva accion. La fecha de cada celda del
documento debe registrarse en formato DD/MM/AAAA.

Los nombres, cargo y fecha al interior de la tabla estaran justificados a la izquierda.
Ejemplo diligenciado:
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Elaboroé Reviso Aprobé

Nombre: Susana Paredes Nombre: Carlos Vaquero Nombre: Mariana Castro

Cargo: Profesional Cargo: Jefe de Oficina de Comunicaciong€argo: Jefe Oficina SIG

Fecha: 19/04/2017 Fecha: 22/04/2017 Fecha: 25/04/2017

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

e Responsables

Diligenciar la denominacion del cargo de dos responsables gerenciales que
concurren en definicion de las directrices del documento. Es decir, se debe escribir
la denominacion del cargo del lider del proceso y su superior.

Denominaciones de cargo:

Alcalde

Secretario de (nombre de la dependencia)
Subsecretario (nombre de la subsecretaria)
Director de (nombre de la direccion)

Jefe de Oficina (nombre de la oficina)
Profesional del area

Ejemplo diligenciado de formato:

| RESPONSABLES LiDERES | Secretario General, Jefe Oficina SIG

e Objetivo del documento

El objetivo es un enunciado sintético y claro que describe los fines y logros que
orientan la puesta en marcha del documento propuesto. Para los documentos tipo
procedimiento el objetivo es esta en funcion del objetivo de la ejecucion del
procedimiento.

Para formular el objetivo se presentan las siguientes indicaciones:

e Inicia con un verbo en infinitivo. Por ejemplo: planear, autorizar, coordinar, etc.

e Indicar qué se realiza, para quién y para qué.

e Se debe evitar el uso de recursos calificativos, por ejemplo: corto, grande,
importante, fundamental, etc.

e Laredaccion debe ser claray no debe superar los 4 renglones de los formatos
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propuestos.

Un ambiente gréafico que identifica la estructura basica de un objetivo correctamente
formulado es el siguiente:

e

[Autonizar el pago de ayuda de lentes y anteojos] (al personal

‘s
| f+)
SO l

1 =
WL '

[

"

Verbo en Infinitivo

llustracion 2. Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos.

Fuente: Centro De Investigacion y de Estudios Avanzados Del I.P.N. (1999). Guia técnica
para la elaboracién de manuales de procedimientos.

Ejemplo diligenciado de formato objetivo para el procedimiento de némina:

Cumplir con el tramite de liquidaciéon de los salarios y prestaciones
sociales a los que tienen derecho los funcionarios de la Alcaldia de Santa
OBIJETIVO Marta, en cada periodo mensual, con los respectivos descuentos de ley,
asi como el pago al sistema de seguridad social, aportes parafiscales y
otros terceros.

Nota: El ejemplo anterior solo aplica para documentos tipo Caracterizacién y
Procedimiento; para los documentos tipo Manual, Guia e Instructivo los items de
Objetivo, Alcance y Base Legal se escriben en texto sin incluirse en ningun cuadro.
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e Alcance

El alcance identifica el area o campo de accion de las diferentes acciones del
documento propuesto. Para ello identifica elementos involucrados, es decir, un limite
de accién, donde inicia, continua y finaliza.

Ejemplo diligenciado de formato alcance para el procedimiento de némina:

Inicia con la recepcion y verificacion de las novedades de la planta,
ALCANCE continla con la realizacidon de la ndmina, el envio de la ndmina a la
Secretaria de Hacienda y finaliza con el pago de esta.

e Base legal

Establece los fundamentos juridicos organizados en el orden jerarquico legal. Solo
se debe incorporar la base legal aplicable al documento creado y se debe tener en
cuenta la jerarquia normativa establecida por la ley Colombiana para su descripcion
en el siguiente orden.

e Constitucion Politica (Los articulos principales que orientan la propuesta
documento)

Ley

Cadigo

Decreto

Ordenanza

Acuerdo Municipal

Resolucién

Circular

Se debe incluir en la base legal el epigrafe de la norma.

Ejemplo diligenciado de formato para el procedimiento de némina:

Ley 100 de 1993, “Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se
BASE LEGAL . . .
dictan otras disposiciones”.
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Decreto 1703 de 2002, “Por el cual se adoptan medidas para promover y
controlar la afiliacion y el pago de aportes en el sistema de seguridad social en
salud”.

e Definiciones

En esta seccion se establecen los términos mas relevantes para la comprension del
documento. Estos términos tienen por caracteristica ser de uso comun y de facil
comprension. Los términos deben resaltarse en negrilla y estar ubicados cada uno
por fila.

Ejemplo diligenciado de formato para el procedimiento de nomina:

DEFINICIONES

Aportes Parafiscales: De acuerdo con la ley, todo empleador de caracter permanente que tenga
trabajadores a su servicio estd obligado a pagar aportes parafiscales, equivalentes al 9% de su némina
mensual de salarios, los cuales son destinados al Cajas de Compensacién Familiar, Escuela Superior
de Administracion Publica, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA y Ministerio de Educacion.

Aportes de Seguridad Social: la Ley 100/93 creo en Colombia el sistema de Seguridad Social Integral
(SSSI) constituido por tres regimenes: Régimen Pensional; Régimen salud y; Régimen Riesgos
Profesionales.

e Lineamientos o politicas de operacion

En los procedimientos se deben incluir todos los lineamientos que regulen la
actuacioén de los participantes en la ejecucién de las tareas. Las directrices descritas
en esta seccion son de caracter obligatorio y brindan orientacion en un determinado
rango de accion, para formular estos lineamientos o politicas operacionales deben
tomarse las siguientes orientaciones:

e La politica debe disefiarse contemplando todas las situaciones alternativas
gue se puedan presentar en la ejecucion del procedimiento. Se recomiendan
las siguientes orientaciones o fuentes para formular una politica de operacion:

o Lineamiento especifico derivado de una norma juridica o documento de
politica vinculante para el procedimiento (se cita de forma taxativa el
articulo o lineamiento a tener en cuenta).

o Instrucciones del jefe acordados con el equipo de trabajo que ejecuta
el procedimiento.

o Acuerdos de grupo que define el equipo de trabajo que ejecuta el
procedimiento.
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e Laredaccion de la politica operacional debe ser clara, precisa y de facil
comprension a cualquier lector. En preferencia, su redaccion estara dada en
tiempos futuros.

Ejemplo de politica de operacion.

LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:
Las novedades de nédmina se deberan radicar ante la Secretaria General entre el 1 y el 10 de cada mes
a excepcion de las solicitudes de vacaciones que serdn como minimo con un mes de antelacion a la
fecha de inicio del disfrute y horas extras que sera el quinto dia habil de cada mes.
La nédmina definitiva deberd ser oficializada con la firma del funcionario que la procesd, con el visto
bueno (revision) del profesional asignado por el Secretario de Hacienda para dicha labor y las firmas
del Secretario General y del Secretario de Hacienda.

Los cambios sobre el procedimiento tienen que estar avalados por los lideres de proceso de Capital
Humano y Gestion de las finanzas publicas.

e Desarrollo del documento

El contenido del documento se desarrolla de acuerdo con el propésito de creacion de
este.

Descripcion del procedimiento (Aplica solo para el caso del tipo de documento
procedimiento e instructivos)

Es la explicacion escrita, en forma légica y secuencial de cada una de las actividades
gue realiza un responsable para efectuar un trabajo determinado. A continuacién, se
amplia sobre cada columna del formato.

e No.: Indica es numero de la actividad e inicia consecutivamente con el nimero
1.

e Descripcion de la actividad: La redaccion de las actividades puede plantearse
en forma genérica o especifica. Este tipo de redaccion depende de la
complejidad de la actividad; por ejemplo, si la actividad es conocida
ampliamente y se considera obvia, puede describirse en forma resumida,
mientras que las actividades con mayor complejidad requieren describirse con
mas profundidad para que sean faciles de comprender.

e La redaccion de las actividades debe iniciar con un verbo en infinitivo, Ej.
Elaborar el boletin o comunicado de prensa, incorporando toda la informacién
del evento.

e Para los instructivos se utiliza este campo para detallar las tareas o pasos de
una actividad de manera secuencial, se redactan con frases cortas y concretas
de forma imperativa (verifique, diligencie, etc.)
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e Area Responsable: Se escribe el area responsable segun la estructura
organica de la entidad.

e Cargo del responsable: Se describe el cargo del responsable en términos de
denominacion del empleo

Ej. Profesional Especializado, Profesional Universitario, Técnico Administrativo,

Asistencial, etc.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad

Descripcion de la
actividad

Responsable

Registros

1 | Evaluar las necesidades

¢Qué datos necesitan
respaldarse?
(archivos criticos,
bases de datos,
aplicaciones, correos
electronicos, etc.)
éCual es la criticidad
de los datos?

éCon qué frecuencia
se actualizan  los

datos? (Mensual,
semestral, anual,
etc.).

Custodio de la
Informaciény
gestor de
seguridad de la
Informacién

Formato Definicidn copias de
seguridad de Informacion
(ME-GTI-F-XX)

e Registros utilizados

Un registro es la evidencia objetiva de las actividades realizadas o resultados
obtenidos. Si el registro utilizado corresponde a un formato del Sistema de Gestidn,

este debe relacionarse por su nombre y codigo.

e Documentos relacionados

Son documentos del Sistema de Gestion (internos) o documentos externos que
facilitan la comprension o ejecucion del documento. Si los documentos son internos
se debe escribir el nombre del documento y su codigo, si el documento es externo se
debe identificarse como (Externo) y en el campo de codigo escribir N/A.

Ejemplo de documento externo:

DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Nombre:

Codigo:

ISO 14001:2015 (Externo)

N/A
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Formato Definicidn copias de seguridad de

y ME-GTI-F-XX
Informacion

e Anexos

Dependiendo el tipo de documento o contenido del anexo puede ir en el mismo
documento o en documentos separados.

Para este documento aplican los anexos:

Anexo 1. Plantilla de Caracterizacion.
Anexo 2. Plantilla de procedimiento.

8. CONTROL DE CAMBIO

CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion de la modificacion
Adopcion del Procedimiento Andlisis, creacion y formalizacion de
1. documentos mediante Resolucion 3725 del 21 de junio de 2019, por

medio de la cual se modifica el Mapa de Procesos de la Alcaldia.
Adopcién del Procedimiento Analisis, creaciéon y formalizacion de
2. documentos mediante Resolucion 942 del 03 de noviembre de 2020,
por medio de la cual se modifica el Mapa de Procesos de la Alcaldia.

Se ajusta la guia de acuerdo a los nuevos cambios que se dieron en

3. la plantilla de procedimientos, manuales, guias y formatos
Elaboroé Reviso Aprobé
NOMBRE: Roberto Polo Hurtado NOMBRE: Jackelines Granados [NOMBRE: Claudia Cuello D
CARGO: Profesional Universitario - SIG |[CARGO: Técnico adm. - SIG CARGO: Secretaria General
FECHA: 22/07/2024 FECHA: 24/07/2021 FECHA: 25/07/2024
FIRMA: ORIGINAL FIRMADO FIRMA: ORIGINAL FIRMADO | FIRMA: ORIGINAL FIRMADO
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