Cddigo: GE - PRO1

GESTION ESTRATEGICA

Version:02
ALCALDIA MAYOR ; ia-
T e Vigencia: 26/04/2021
e e INFORMACION DOCUMENTADA ,
Oficial de Bomberos Pé.g'na 1 de 6

1. RESPONSABLE (AREA)

Las directrices para la documentacion de la informacion hacen parte del Proceso de Gestion Estratégica, el cuales
transversal a todas las areas en el nivel del direccionamiento. Quienes ejercen los roles de la Planificacion
Estratégica, la toma de decisiones de implementacién y el monitoreo de las estrategias y sus resultados seran
responsables del procedimiento, esto es: la direccidn y coordinacion de cada una de las areas y la direccion técnica
de la UAECOB.

2. OBJETIVO

Describir la metodologia necesaria para asegurar la correcta elaboracion, identificacién, presentacién, aprobacion,
revision, actualizacion, distribucién y control de la informacion documentada interna y externa, teniendo en cuenta
los requisitos legales, normativos o de las partes interesadas pertinentes a la UAECOB.

3. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la necesidad de elaborar, modificar o eliminar documentos de la UAECOB vy finaliza
con la divulgacion de estos en todos los procesos.

4. POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de cada lider de proceso:

v Socializar los documentos que se aprueba, al personal que interacciona en el documento. Hacer cumplir los
requisitos establecidos en los documentos aprobados.

v' Actualizar los documentos cuando la normatividad y documentos externos aplicables cambien.

v/ Revisar y/o actualizar los documentos cada vez que se requiera, asi como controlar la vigencia como maximo
cada 2 afios, con apoyo del referente del proceso de la dependencia.

v' La clasificacion de documentos producto de las actividades desarrolladas en este procedimiento deben
guedar organizadas de acuerdo con las tablas de retencion documental -TRD concertadas con el lider del
proceso.

v Todas las solicitudes de elaboracion, modificacién y eliminacion de documentos de la UAECOB deben quedar
radicas en el aplicativo de sistema documental.

v" Un documento se considera aprobado cuando contiene las firmas en los campos de: Elaboracion, Revision y
aprobacion.

v" Un documento se constituye aprobado y parte del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, cuando se
encuentra codificado y con la vigencia actual, debidamente firmado para ser publicado en el Sistema de
Gestiéon y Desempefio.

v' Es indispensable aplicar la guia de la elaboracién y control de documentos para asegurar la estandarizacién
de los mismos.

5. DEFINICIONES

5.1.Control de Informacién Documentada: Es la actividad por la cual se establece la metodologia para
identificar, distribuir y controlar los estandares (internos y externos) en la Unidad Administrativa Especial
Cuerpo Oficial de Bomberos y de prevenir el uso no intencionado de los documentos obsoletos, en el

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada” por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos
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cumplimiento de la misién.
5.2. Control: Indica que la actividad es una revisién o verificacion del cumplimiento de requisitos necesarios
para el desarrollo del objetivo del procedimiento.

5.3.Control de cambios: Se describen los cambios realizados al documento. Los cambios seran descritos
indicando la fecha de aprobacion de la nueva versién del documento.

5.4.Disposicidn: Destino final de los registros. Guarda permanente o eliminacion.

5.5.Divulgar: Actividad mediante la cual se da a conocer un documento a toda la organizacion utilizando los
canales oficiales

5.6. Documento: Informacion y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser papel, magnético, éptico o
electrénico, muestra patrén o una combinacion de estos. En este procedimiento al mencionar documento
hace referencia a Caracterizaciones de Procesos, Requisitos relacionados con el producto y/o servicio por
proceso, Matrices de riesgos por proceso, Procedimientos, Manuales, Instructivos, Protocolos, Guias,
Planes y Formatos.

5.7.Documento Externo: Son aquellos documentos que se usan en el desarrollo de las actividades, producidos
por organizaciones externas.

5.8.Documento Interno: Son aquellos documentos que se usan en el desarrollo de las actividades, producidos
por los procesos de la Entidad.

5.9.Documento controlado: Es aquel que esta identificado de acuerdo con este procedimiento mediante la
asignacion de un cadigo, version y fecha de emision.

5.10. Documento Obsoleto: Documento que ha perdido vigencia debido a una nueva version pormodificacion
o eliminacion.

5.11. Informacién Documentada: Informacién que una organizacién tiene que controlar y mantener, y el medio
que la contiene. La informacion documentada puede estar en cualquier formato y medio, y puede provenir
de cualquier fuente.

5.12. Listado Maestro de Documentos: Se entiende como la base de datos en la cual se presenta el inventario
de los procesos, procedimientos, formatos, manuales, anexos e instructivos, que se encuentran
estandarizados dentro del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la UAE Cuerpo Oficial de
Bomberos.

5.13. Ruta de la Calidad: Antigua plataforma para la publicacion de los documentos.

5.14. Sistema de Gestidén y Desempefio: Sitio en la Pagina Web de la UAECOB, donde se publica la

informacion documentada aprobada de la Entidad.

5.15. Tabla de Retenciéon Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

5.16. Versién: Indica mediante un nimero consecutivo la cantidad de veces que se ha actualizado un
documento.

5.17. Vigencia: Es el tiempo de retencion de un registro que se requiere archivar en forma permanente.

5.18. Tarea Documental: Indica la creacion de una tarea en el sistema de control de informacion documentada.

5.19. OAP: Oficina Asesora de Planeacion.

5.20. Punto de Control del procedimiento: Indica que la actividad es una revision o verificacion del

cumplimiento de requisitos necesarios para el desarrollo del objetivo del procedimiento. v

6. PRODUCTO O SERVICIO

Informacién documentada de la UAECOB

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada” por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos
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7. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

v Revisar los riesgos
asociados para
establecer
correctamente los

controles.

-

A

Acta de
reunion

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
La convocatoria se
realizard por citacion a
reunién por correo
/ \ institucional a los
responsables de cada uno
Identificar la necesidad de de los  subsistemas
elaborar, modificar, actualizar Jefe de oficinas | Correo '”VOIUC?dOS (si aplica), y al
o eliminar un documento y y referentes de | ojectronico asesor de mejora continua,
7.1. convocar mesa de trabajo a los procesos. : |nd|c§ndo .EI objetivo de, la
los responsables de los de la entidad Convocatoria(s) reunion, si es elabqrac!gn,
procesos, asi como a otros (en cada area). | @ reunion(es) modificacion o eliminacion.
involucrados en la operacion Nombre ~ del  proceso,
del procedimiento (si aplica) procedimiento, ~ formato,
manual, guia, entre otros.
Si es el referente del
\ / proceso quien convoca
debe hacerlo con copia al
lider del proceso.
ﬂealizar modificacih Documento,
elaboracién o actualizacion del elaborado,
documento en mesa(s) de actualizado o
trabajo. eliminado
Control:
v Revisar frente a la Guia -
de elaboracion y control Guia: El acta debe especificar
de los documentos. Referente del Elaboracion los cambios realizados al
v Revisar coherencia con proceso para la | Y Control  de documento, elaboracion o
7.2. el proceso y procedimiento mejora documentos” justificacion de la
v Revisar que cumpla con continua GE-PRO1-GAOL | gliminacion, en el caso de
los criterios del ciclo PVHA y Asesor eliminacion revisar

documentos asociados

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada” por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de

los documentos
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
¢Cumple NO
con los —»{ 72
criterios?

7.3. Enviar para revision 'y c ficial Para el caso de
codificacion al profesional C;{égg@%g%bems eliminacién se debe
asignado para el manejo del Referente  del | realizar la justificacion.
Sistema de Gestion vy proceso bogota.gov.co
Desempefio

Guia:
“Elaboracion y
[ \ Profesional de Control de | El Listado maestro de
e : documentos” documentos debe estar
Mejora . )
Sc?r?fglrcniir da?jl doc%rg:]anto d:I Co#tinua GE-PR0O1-GAO1 disponible para consulta

7.4. consecutivo dado en el listado asignado parael | por _eI equipo de mejora

maestro, fechandolo con manejo del | Listado ~maestro | continua, ~sin embargo
: " . Sistema de | actualizado solamente el responsable
gjg:;%glg; ?:ﬁlsl%snpostenor a Gestién y GE-PRO1-FTO1 del control de documentos
\ ' j Desempefio puede editarlo.
i Profesional de
) Mejora
Devolver el  documento Continua, Correo oficial

7.5. codificado y fechado para asignado para | calidad@bomberos
terminar el proceso de el Sistema de | bogota.gov.co
recoleccion de firmas. Gestion y

/ | Desempefio
Y Tarea documental | Para el caso de los
Recolectar las firmas h en sistema de | formatos, el lider del
aorobar el documento ’ Referente del | control de | proceso los debe enviar

7.6. P y roceso y Lider | informacion al correo de calidad, en

enerar el df P y
gorres ondiente P de Proceso documentada a | formato editable y listos
P y través de | para publicacién en la
memorando Pagina Web.

los documentos

H
Nota: Si usted imprime esteI\B/|>nto se considera “Copia No Controlada” por lo tanto debe consultar la versién vigente en el sitio oficial de



mailto:calidad@bomberosbogota.gov.co
mailto:calidad@bomberosbogota.gov.co
mailto:calidad@bomberosbogota.gov.co
mailto:calidad@bomberosbogota.gov.co
mailto:calidad@bomberosbogota.gov.co
mailto:calidad@bomberosbogota.gov.co

GESTION ESTRATEGICA

Cddigo: GE - PRO1

Version:02

los directamente
involucrados en el proceso

o jefes de
oficinas

gt Gy Vigencia: 26/04/2021
S o erinarsi Exposi Coaes INFORMACION DOCUMENTADA
Oficial de Bomberos Pégina 5de 6
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
B En el caso de una nueva
Profesional de ve_rsi(’)n, el doc_umento
Actualizar listado maestro de Mejora emztente setco(r;glerlteten
documentos con fecha de Continua, Listado maestro gn ocurmento LIbSOIeto y
L > ; . ebe ser suprimido de la
7.7. publicacion, la cual debera a3|gnz_1do para el | actualizado antiqua ruta de la calidad
corresponder a la fecha | manejo del | GE-PRO1-FTO1 5 S?stema de Gestion y
de vigencia. g‘;ﬁgﬁ d)e/ Desempefio y guardado
Desempefio ggsolel{aos carpeta  de
[ \ Profesional de
Publicar el documento Mejora
aprobado en la Pagina Web, Continua,
para que sea de asignado para el L
7.8. conocimiento general de la manejo del Pagina Web
entidad y los ciudadanos a Sistema de
fin de dar cumplimiento a la Gestion y
\Ley de Transparencia j Desempefio
l Profesional de
Mejora
Coordinar que los formatos Continua,
7.0 [ aprobados sean publicados ] asignado para el | Control Doc.
en Control Doc. manejo del
Sistema de
‘ Gestién y
Desempefio
¢ Profesional de
Mejora c q
Divulgar que los documentos antlnua, di?/lrjrlec;cic’)n ©
7.10. se encuentran publicados aS|gn§1do para el li .
manejo del | calidad@bombero
Sistema de | sbogota.gov.co
Gestion y
v Desempefio
Socializar las caracteristicas . Registro de
e implicaciones contenidas Subdirector, asistencia
7.11. en el documento publicado a lider de proceso

v

T D

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada” por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de

los documentos
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8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO DOCUMENTO
GE-PRO1-FTO1 Listado maestro de documentos
GE-PRO1-FTO02 Control de la Gestién de Documentos
GE-PRO1-FTO3 Caracterizacion de Procesos
GE-PR0O1-GAO1 Guia: “Elaboracion y Control de Documentos”

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 17/09/2020 Creacion del documento
Se actualizan actividades para empezar a migrar la
publicacién de los documentos en la Pagina Web y
02 26/04/2021 proceso de recoleccién de firmas, se cambia a
flujogramas, se cambia nombre de la Ruta de la Calidad
por Sistema de Gestidon y Desempenio.
10.CONTROL DE FIRMAS
Elabord Cargo Firma N
Patricia Pacheco Castafieda Profesional OAP fﬁ'}
Mejora Continua |
Reviso Cargo Firma
Ingrid Maldonado Profesional OAP 'Q
Lider de Mejora Continua
Aprobo Cargo Firma
Norma Cecilia SAnchez Sandino Jefe Oficina Asesora de Planeacion LQ»

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada” por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de
los documentos




