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RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
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Versioén: V.3

MEJORAMIENTO CONTINUO CONTROL DE DOCUMENTOS Fecha: 10/10/2013
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecgr los parametros _generg!es para Ia_elabqr_a,cio_n y manejo de documentos, en el marco del SGC en Sefial Colombia Sistema de Medios Publicos con el
fin de facilitar su presentacién, utilizacion y disposicién final.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia desde la Necesidad documental hasta la difusion del documento vigente
25 EE i L LB A 1.1 Estrategia de organizacion de RTVC y avance del capital humano, 1.1 Estrategia de organizacién de RTVC y avance del capital humano
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO DE CALIDAD AL QUE APORTA . o .
EL PROCEDIMIENTO 4. Alinear a los funcionarios con la estrategia de RTVC.
Salidas
PH 0 . Resultados o CLIENTES /
Proveedor Entradas VA N Actividades Responsable productos de la USUARIOS
actividad
* Resultados de
auditorias.
' (?(?(\)/l.ljsnl’]oennet;es Identificar necesidad documental correspondiente al Sistema de
. : P 1 | Integrado de Gestion de la entidad. Necesidad documental
* Lineamientos y
directrices del
proceso
Necesidad Elaborar un borrador del Documento de acuerdo con los lineamientos Lider.d.e area o
. H 2 , > solicitante Documento borrador Gerencia
Gerencia documental establecidos en la guia para el control de documentos Todas Las Areas
Todas Las Areas Solicitud de Creacion,
Modificacion )
Borrador del Diligenciar y remitir a planeacion la Solicitud Creacion, Modificacion, eliminacion de
H 3 | Actualizacién o Eliminacién De Documentos del SGC con propuesta de documentos.
documento . .
documento borrador con copia al lider del proceso. Documento con
borrador de la
propuesta
Solicitud de Creacion, Revisar la solicitud de creacion, modificacién, actualizacion o eliminacion .
e . Profesional de Propuesta borrador del
Modificacion o| V 4 | de documentos junto con la propuesta de borrador de documento y iy )
o o ; L : . ) Planeacion del SIG documento revisado
eliminacion de verificar su impacto, funcionalidad e integralidad con Sistema Integrado
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documentos. de Gestion. En caso de que sea una creaciéon de documento se debe
Documento con incluir el encabezado, asignar la codificacién correspondiente y la fecha
borrador de la de vigencia del mismo.
propuesta
Correo electronico con
Enviar la solicitud de creacién, modificacion o eliminacién del documento . observaciones y visto
Propuesta Borrador de . . . Profesional de
. A 5 | junto con el documento revisado al Jefe de Planeaciéon para su L bueno de la propuesta
Documento revisado - o Planeacion del SIG
aprobacién antes de su emision. borrador del
documento
Correo electrénico con . ., o .
: . Revisar documentacién propuesta, aprobar y remitir a Profesional de -
observaciones y visto i LA e . . - Correo electrénico con
Planeacion del SIG con copia al area solicitante para su divulgacion. En Jefe de la Oficina de P .
bueno de la propuesta | V 6 . - aprobacion de ajuste
caso de que se tengan observaciones a la propuesta de documento, se Planeacion
borrador del , > . : , de documento
devuelve al area solicitante para su ajuste si es requerido.
documento
Solicitud de Creacion,
modificacion, En caso de que la solicitud sea para la eliminacién de un documento, . .
R . . o Profesional de Documento clasificado
actualizacion o| A 7 | unavez la Jefe de la Oficina de Planeacion aprueba tal eliminacién, "
o ) Planeacion del SIG como obsoleto
eliminacion de dicho documento pasa a la carpeta de obsoletos
documentos
g;?rrgzgc%ﬁdrgg Icgjucsig . . Profesional de Listado  Maestro  de
H 8 | Actualizar el Listado Maestro de Documentos. s documentos
documento a crear, Planeacion del SIG .
i o actualizado
modificar o eliminar
Correo electrénico
. Divulgar los cambios realizados del procedimiento entre el personal que ; . dirigido a los
Listado Maestro de . ) Area que realiza la o
usa el documento en la entidad. El correo que se envie a los ) S funcionarios donde se
documentos H 9 . . : . : . creacion, modificacion o \
: funcionarios con la divulgacion debe ser copiado a la Oficina de S explica de manera
actualizado - eliminacion ;
Planeacion. detallada los cambios
del documento.
C.o.rr.e 0 electrogl Publicar el documento final estandarizado en la intranet y en la carpeta .
dirigido a los o . - o L Profesional de .
o H 10 | publico, para su divulgacién y cumplimiento a todos los funcionarios de L Documento publicado
funcionarios donde se < o L Planeacion del SIG
) Sefial Colombia, Sistema de Medios Publicos
explica de manera
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detallada los cambios
del documento.

, , Documento codificado,
Retirar documentos obsoletos que se encontraban publicados en la

Documento publicado H 1. - . S publicado y actualizado
intranet y en la carpeta publica y dejar la versién vigente. )
en el listado maestro
Documento creado, 19 Divulgar la creacién, modificacién, actualizacion o eliminacién del Jefe de la Oficina de Correo electronico con

la divulgacion de los

Planeacion
documentos

ajustado o eliminado documento a toda la organizacion

CONDICIONES GENERALES

Las solicitudes para elaboracion, modificacion o eliminacion de un documento pueden originarse en las inquigtlides de cualguier funcionario de la entidad, y se debera presentar el Formato de Solicitud de
Elaboracién, Modificacién o Eliminacién de Documentos dispuesto para tal fin.

Solicitud de Creacién, Modificacion O Eliminacion De Documentos Del SGC como es por correo electronico siempre debe tener copia de la solicitud el lider del proceso en caso de que este no
la haga.

Quien elabora el documento, no podré revisar y/o aprobar el documento.

Corresponde al lider de proceso gestionar y controlar las solicitudes de elaboracién, modificacion o eliminacién de documentos.

Todos los documentos deben ser elaborados teniendo en cuenta las indicaciones dadas en este procedimiento y en la guia de control de documentos

La documentacion vigente y oficial se encontrara a disposicion de los funcionarios de la entidad en la intranet y en la carpeta publico

El control de documentos se registrara en Formato listado maestro de documentos

La visualizacion de los documentos en Intranet sera en formato .pdf con control de impresion para su proteccion, siendo el documento original almacenado en la oficina de planeacion. “Las copias en PAPEL sin
el consecutivo de control son consideradas Documentos No Controlados y su uso esta prohibido”

En caso de que fuese necesaria la entrega de copia controlada de los documentos internos aprobados, el encargado del Sistema, debera llevar un control de dichos documentos.

Cuando se requiera la impresion de algun documento, debe solicitarse por escrito a la oficina de planeacion.

Los documentos del SIG deben permanecer legibles faciimente identificables y recuperables. No deben tener enmendaduras y deben ser elaborados en TINTA.

FORMATOS REGISTROS DEFINICIONES INFORMACION REQUERIDA PARA SU EJECUCION
» Solicitud Creacion, Solicitud Creacion, » Documento: Informacion y su medio de soporte. Ejemplo: Registro, especificacion,
Modificacion O Modificacion O procedimiento documentado, dibujo, informe, norma. El medio de soporte puede ser
Eliminacion De Eliminacion De papel, magnético, dptico o electrénico, muestra patron o una combinacion de estos. | ¢ Solicitud Creacion, Modificacion O Eliminacion De
Documentos Del SGC Documentos Del SGC » Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes Documentos
DE-MC-FT-02 DE-MC-FT-02 a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida * Propuesta de Documento borrador

Listado maestro de
documentos DE-MC-FT-

Listado maestro de
documentos DE-MC-FT-

por la entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su

utilizacidn y conservacion
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03 03

REQUISITOS
MECI:2005 LEY 489 de 1998
DE LEY, INSTITUCIONALES NTCGP 1000:2009 / ISO 9000-2008 : SISTEDA
subsistema componente
1.2 Direccionamiento
1. Control Estratégico
41 |Requisitos Generales Estratégico 1.3 Admlnlstra0|on
del riesgo
2. Control de 29 Inf iy . .
« Ley 80 de 1989 del AGN “Crea el Archivo General de gestion -4 Informacion Gestion de calidad
la Nacion de Colombia.” 4.2 | Gestion Documental 2.2 Informacion
: 2. Control de ivi
«  Acuerdo 07 de 1994 del AGN “Por el cual se adopta y | 4-2-1 | Generalidades gestion 2.1C§r(1:tt;\é||dades de control
se expide el Reglamento General de Archivo”. 4.2.3 | Control de documentos
) _ 551 | Responsabilidad v autoridad 1. Control 1.2 Direccionamiento
» Ley 5% de 2000 del AGN “Por medio de la cual se | 9-9- p y Estratégico Estratégico
dicta la ley general de archivos y se dictan otras L . 2.3 Comunicacion
disposiciones®. 5.5.3 | Comunicacion interna 2. Control de gestién piblica
61 | Provision De Recursos 1. Control 1.2 Direccionamiento
 Acuerdo 73 de 2000 del AGN "Por el cual se deroga el | ™ Visi . Estratégico Estratégico
acuerdo 046 de 2000" donde se establece el . 3. Control de
o L, 8.1 | Generalidades s,
procedimiento para la eliminaciéon documental. evaluacion
8.2 | Seguimiento Y Medicion
N Contr.ql de 3.1 Autoevaluacién
evaluacion
8.2.3 | Seguimiento y medicion de los procesos 2.1 Actividades de

2. Control de gestion

control

2.3 Comunicacion Publica
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8.4 | Andlisis De Datos 2 Cglntrol de 2.2 Informacion
gestion
8.5 | Mejora
8.5.1 | Mejora continua 3. Contrgl de 3.3IPIangs de
evaluacion mejoramiento
3. Control de 3.3 Planes de
852 | Accién correctiva evaluacion mejoramiento
e 2. Control de 2.1 Actividades de
gestién control
3. Control de 3.3 Planes de Moralizacién y Transparencia
853 | Accion preventiva evaluacion mejoramiento en la Administracién Publica
o P 2. Control de 2.1 Actividades de
gestion control
CONTROL DE CAMBIOS
No DEL FECHA E| M|C DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
CAMBIO
1 22/08/2012 N Se a(,jigiona la infqrmac?c')n del qlpance, los objetivo§ de calidad, las estrategias y los requisitos de MECI Y SISTEDA, se adiciona pie Oficina de Planeacion
de pagina y se retira la informacién del formato parametros de control y recursos especiales
Se ajusta el procedimiento de control de documentos y registros, segun los lineamientos definidos por la Guia de Control de Oficina de Planeacion
2 06/09/2013 X
Documentos
Se incluyen las actividades No 5, 7, 9y 11 al procedimiento.
Se eliminan las actividades relacionadas con las tablas de retencion documental, ya que estas actividades se incluyen en un nuevo
3 09/10/2013 procedimiento. Oficina de Planeacién
Se ajusta el procedimiento para que el enfoque sea solo de control de documentos. El control de registros se evidencia en otro
procedimiento disefiado para tal fin.
Elaboré: Revisé: Aprobé:

Nombre: Natalia Alvarez Diaz
Cargo: Profesional SIG
Fecha: 20/09/2013

Nombre: Maria Angélica Escarraga
Cargo: Jefe Oficina de Planeacion Cargo: Jefe Oficina de Planeacion
Fecha: 09/10/2013 Fecha: 10/10/2013

Nombre: Maria Angélica Escarraga
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