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1. OBJETIVO

Establecer las directrices generales para la elaboracién de los documentos relacionados con el Sistema
Integrado de Gestion (ISO 9001, GP 1000 y MECI) de Sefial Colombia, Sistema de Medios Publicos,
mediante la utilizacidn de las buenas practicas de Edicién Documental.

2. ALCANCE

Aplica para toda la documentacion del Sistema Integrado de Gestion (ISO 9001, GP 1000 y MECI) de Sefal
Colombia, Sistema de Medios Publicos.

3. BASE LEGAL

o Ley 87 de 1993: Establece normas para el ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del estado.

e Decreto Nacional 1599 de 2005 Adopta el Modelo Estandar.de Control Interno para el Estado
Colombiano.

e Circular del D.A.F.P. 03 de 2005 Lineamientos generales para la implementacion del Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano - MECI 1000:2005.

o Decreto 2913 De 2007: por el cual se modifica el decreto 2621 de 2006.

o Decreto Nacional 2621 de 2006 Modifica el Decreto Nacional 1599 de 2005 sobre el Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado colombiano, indicando que las entidades obligadas
a implementarlo, deberan adoptarlo en un término no superior a 20 meses, contados a partir
de la vigencia del presente decreto, es decir desde el 03 de agosto de 2006.

e Resolucion D.A.F.P. 142 de 2006 Adopta el Manual de Implementacién del Modelo Estandar
de Control-Interno MECI 1000:2005 en el Estado Colombiano.

e Ley 872 de 2003.-Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama
Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios. En el articulo 4,
literal C se establece como requisito para la implementacion del sistema de gestion de la
calidad “identificar y priorizar aquellos procesos estratégicos y criticos de la entidad que
resulten determinantes de la calidad en la funcién que les ha sido asignada, su secuencia e
interaccién, con base en criterios técnicos previamente definidos por el Sistema
explicitamente en cada entidad.
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o Decreto 4110 de 2004. Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la
Norma Técnica de Calidad en la Gestidén Publica. En el articulo 3 se establece que “los
procesos que revisten mayor importancia para los usuarios deberan estar
permanentemente publicados en las respectivas paginas web de los organismos y
entidades, o en cualquier otro medio de divulgacion, informando sus resultados a través de
indicadores de eficacia, eficiencia y efectividad”.

e Decreto 2375 de 2006: Por el cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 872 de:2003. "Por la cual se crea
el sistema de gestién de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras
de servicios".

o Decreto 2482 de 2012: por el cual se establecen los lineamientos. generales para la
integracion de la planeacion y la gestion.

4. DEFINICIONES

- ACTAS: Documento memoria de las reuniones-en el que consta lo sucedido, tratado y acordado en una
reunion, las decisiones tomadas y compromisos adquiridos.

- ALCANCE: Parte del documento que define la extension, las areas, servicios y/o procesos a los cuales
aplica.

- ANEXOS: Informacién adicional adjunta al final del documento que sirve de apoyo para la comprensién del
mismo y aplicacion de las actividades descritas. Incluye los formatos, diagramas, guias u otros documentos
relacionados.

- CALIDAD. Grado'en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

- CONCEPTO: Es el pronunciamiento técnico, juridico o administrativo sobre un tema en particular,
requerido por solicitud interna.o.externa.

- CONTROL DE CAMBIOS: Tabla dentro del cuerpo de algunos documentos del Sistema Integrado de
Gestion (ISO 9001, GP 1000 y MECI) que controla los cambios realizados en dicho documento. Contiene la
fecha en que se realiza la modificacién, una breve descripcion de ésta y la nueva version del documento.

- DEFINICIONES: Parte de documento que incluye el significado de los términos empleados en el
documento que facilitan la comprension del mismo.

- DOCUMENTO. Informacién y su medio de soporte.
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- DOCUMENTOS GERENCIALES. En este nivel se agrupan todos los documentos internos emitidos por la
Direcciéon de la entidad a través de los cuales se dan los directrices generales y especificas de
funcionamiento y regulacién de Radio televisién nacional de Colombia —-RTVC

- DOCUMENTOS EXTERNOS. Son aquellos documentos que no son elaborados por Sefial Colombia,
Sistema de Medios Publicos, pero que sirven de apoyo para el desarrollo de sus actividades.

- DOCUMENTOS EXTERNOS DE CARACTER REGULATORIO. En este nivel se agrupan todos los
documentos de origen externo como Leyes, decretos, codigos, etc., que son de carécter regulatorio y que
afectan el funcionamiento de Sefial Colombia, sistema de Medios Publicos y son-de uso obligatorio\para la
misma en el ejercicio de sus funciones legales.

- FORMATO. Disposicion en la que estan organizados los datos en un documento, para posteriormente ser
diligenciados por el usuario.

- GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y.recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

- GUIA: Documento especifico y detallado en los que se determinan las directrices para el desarrollo de una
actividad particular.

- INFORME. Documento a través del cual se describe los objetivos, los resultados y las conclusiones de una
actividad ejecutada.

- INSTRUCTIVO: Documento para explicar el diligenciamiento de formatos, instrucciones de uso, de trabajo,
de operacion o desarrollo de ‘actividades.

- MANUALES. Documento que agrupa las directrices generales, sobre un tema especifico que describe el
Sistema Integrado de Gestién ((ISO 9001, GP 1000 y MECI).

- MANUAL DE CALIDAD: Documento que especifica el Sistema de Gestion de la Calidad de una Entidad.

- MEMORANDO: Comunicacién escrita de caracter interno que se utiliza para transmitir informacién,
orientaciones y pautas a las dependencias o funcionarios.

- NORMATIVIDAD:Conjunto de disposiciones de caracter juridico que permite regular una materia,
actividad o sector especifico. Incluyen La Constitucion Nacional, las Leyes, Decretos, Resoluciones,
Reglamentos Técnicos, entre otros.

- OFICIO: Comunicacién escrita que se utiliza en las relaciones oficiales entre la entidad y otras entidades y
personas naturales o juridicas.

- PROCEDIMIENTO. Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.
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- PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO. Documento en donde se establece la forma para llevar a cabo una
actividad o un proceso, en la cual se debe definir como minimo quién hace qué, donde, cuéndo, porqué y
como.

- PROCESO. Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactuan para generar valor y las
cuales transforman elementos de entrada en resultados. Sefial Colombia Sistema de Medios Publicos define
para su Modelo Operativo por Procesos que estos se clasifican en Procesos Estratégicos, Misionales, de
Apoyo y de Evaluacion.

- REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia del desarrollo de las
actividades desempefiadas.

- RESOLUCION: Acto juridico unilateral de la administracién que implementa; reglamenta, deroga, modifica,
sanciona y/o autoriza las acciones relacionadas con los procesos estratégicos, misionales y de apoyo de la
entidad; al igual que las asociadas a las funciones propias o por ella delegadas.

- REVISION. Actividad emprendida para asegurar la conveniencia; la adecuacion, eficacia, eficiencia y
efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unes.objetivos establecidos.

- SISTEMA INTEGRADO DE GESTION. Herramiénta de gestion sistematica y transparente que permite
dirigir y evaluar el desempefio institucional en términos de calidad'y control interno.

- VERSION. Control utilizado para identificar el nimero de-cambios que se han desarrollado en un
documento, es consecutivo e inicia con version.

5. ESTRUCTURA GENERAL DE LA DOCUMENTACION

La estructura de la documentacién del Sistema Integrado de Gestion (ISO 9001, GP 1000 y MECI) esta
definida por la siguiente piramide documental:
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PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

MANUALES

POLITICAS DE OPERACION

MAPAS DE RIESGOS

MATRICES DE COMUNICACIONES

MATRIZ DE INDICADORES

PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS Y FORMATOS

DOCUMENTOS EXTERNOS

REGISTROS

5.1 CONTENIDOS DE LOS DOCUMENTOS DEL SIG

De acuerdo a la estructura documental definida en la piramide, existen 9 tipos de documentos que describen
manuales,.guias, procedimientos, instructivos, formatos, mapas de riesgos, matrices de comunicaciones, los
cuales tienen las siguientes caracteristicas:
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BIE DE COMNTROL TABLA DE BASE DESCRIPCION
TIPO DE DOCUMENTO PORTADA |ENCABEZADO|,. | DE | o |OBIETIVO|ALCANCE| " |DEFINICIONES DE ANEXOS
CAMBIOS ACTIVIDADES
Planes % X x x X
Prayectos x x x x
Manuales y guias % X X x % X X X % X
Politicas de operacidn X X x
Mapas de riesgos X X X%
Matrices de comunicaciones X X X
Matriz de indicadores X X X
Procedimientas e instructivos X x x X X X X X x
Formatos % X

5.1.1 Caracteristicas generales de la documentacion:

e Letra: Preferiblemente Arial Narrow tamafio 11, a excepcién de los pie de paginas (“Si este
documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por.lo tanto es Copia No
Controlada. La version vigente reposara en la oficina de planeacién”) que se escribe en tamafio
10.

o Titulos de los capitulos: se escriben alineados a la.izquierda,.en mayuscula sostenida y en negrilla.

e  Se numeran con nimeros arabigos-seguidos de puntos.

e  Subtitulos con mas de dos niimeros arabigos: Se escriben alineados a la izquierda, en minusculas y en
negrilla. Se numeran siguiendo un orden secuencial, precedidos del nimero del capitulo. Después del
numero que designa el Ultimo nivel no se coloca punto.

5.1.2 Caracteristicas generales del contenido

Los documentos aplicados' al Sistema’ Integrado de Gestion (ISO 9001 + GP 1000 + MECI) para Sefial
Colombia - Sistema de Medios Publicos, deben tener la siguiente configuracion:

a) Portada

Titulo del Documento: debe escribirse el nombre completo del documento al cual se hace referencia, si el
documento en.referencia es un anexo de un manual, se escribe primero el nombre del Manual y en la parte
inferior a doble espacio interlineado se escribe anexo y se identifica con su correspondiente numero
consecutivo.
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A continuacién se presenta un ejemplo:

MANUAL DE CALIDAD

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION

b) Encabezado

1ISO 9001, GP 1000 y MECI

. Cédigo:
RAZON SOCIAL DE LA ENTIDAD
Version:
LOGO DE LA NOMBRE DEL
ENTIDAD NOMBRE DEL PROCESO DOCUMENTO Fecha:
Codificacion

Dentro de los encabezados de todos los documentos del sistema Integrado de Gestion, es necesario
realizar la codificacion de los mismos, teniendo en cuenta |0s siguientes criterios:

e Cobdigo por tipo de Macroproceso

Las dos primeras letras corresponden al tipo de macroproceso al que pertenece el documento y se escriben
en mayuscula sostenidas:

TIPO DE CODIGO
MACROPROCESOS
Unidades misionales UM
Direccionamiento estrategico | DE
Soporte corporativo SPC
Soporte juridico SPJ
Evaluacion y control EV

e Codigo por tipo de Proceso

Las siguientes letras corresponden al proceso al que pertenece el documento, se escriben en mayuscula

sostenidas.
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PROCESOS CODIGO
Radio UM-PR-R
Television UM-PR-TV
Unidades misionales Archivo audiovisual UM-AR-AU
Emision y trasmision de radio | UM-EM-
ytv RTV
Direccionamiento estrategico | Proyeccion estratégica DE-PR-ES
Comunicacion DE-CO
Mejoramiento continuo DE-MC
Soporte corporativo Desarrollo del talento humano | SPC-DH
Administracién financiera SPC-AF
Servicios generales SPC-SG
Soporte informatico SPC-SIN
Soporte juridico Contractual SPJ-CT
Gestion juridica SPJ-GJ
Representacién SPJ-RJ
judicial
Evaluacion y control control'de asuntos EV-CAD
disciplinarios
Atencién al ciudadano EV-ATC
Evaluacién independiente EV-IN

e Cobdigos por tipo de documentos:

DOCUMENTO CODIGO
MANUAL MA
PLAN PL
PROGRAMA PO
MAPA DE RIESGOS MR
PROCESO PS
PROCEDIMIENTO PT
GUIA Gl
INSTRUCTIVO IT
FORMATO FT
INDICADOR IN
POLITICA POL
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e Consecutivo de la codificacion

Como su nombre lo indica corresponde a un numero de 2 cifras que inicia desde el 01 hasta el 99,

dependiendo del registro que se lleve de cada documento.

Il. Version

Corresponde al niumero de versiones existentes del mismo Documento. Cabe resaltar que la Ultima versién

es la que se toma en cuenta para difusion. Las versiones de los documentos del Sistema Integrado de

Gestion de la entidad inician en version 0 que corresponde a su creacidn

Es importante resaltar que si son cambios de forma, en los que se determine por la Oficina de Planeacién

que no es necesario realizar cambio de version, se realizara el ajuste y disposicion del mismo, segun lo

establezca esta guia.

lll. Fecha

Corresponde a la fecha en la que el documento es aprobado con la versién correspondiente.

c) Pie de pagina

Colocar el siguiente texto en todos los documentos del Sistema Integrado de Gestion, a excepcion de los

formatos, los cuales solo deben llevar el encabezado.

“Si este documento se encuentta impresoIno”se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No

Controlada. La version vigente rep@sara en la oficina de planeacion”.

Adicional a este-texto, es necesario que las hojas vayan paginadas y se incluya en la esquina inferior

izquierda el logo de la empresa certificadora. m %)

d) Control de Cambios

Los documentos que requieran portada llevan al un cuadro que indique la version, fecha y la descripcion de

los cambios que se realicen al documento asi:

No DEL
CAMBIO FECHA | E | M| C DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente 1
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+ No DEL BAMCIO: Consecutivo de la version del documento

o FECHA: Fecha del cambio de version

 (E): Eliminacion del documento; (M): Modificacion; (C) Creacion.

o DESCRIPCION DEL CAMBIO; Describir brevemente la modificacion, adicion o eliminaciéon del
documento.

« RESPONSABLE: area que realiza el cambio o cargo de la persona que realiza.el cambio

e) Tabla de contenido
Se debera disefiar siguiendo como minimo el siguiente contenido y-orden

OBJETIVO

ALCANCE

BASE LEGAL

DEFINICIONES

DESARROLLO DEL DOCUMENTO (Libre de acuerdo a cada documento que requiera la tabla de contenido)

oo~

f) Objetivo del documento

El objetivo describe el propésito del documento que se elabora. Su redaccién se inicia con un verbo en
infinitivo. Los objetivos en lo”posible deben ser claros y breves para asegurar que cualquier usuario del
documento lo pueda entender facilmente.

g) Alcance

El alcance describe el escenario en el cual se aplica el documento. Su descripcidon debe arrojar claridad
sobre cuales actividades, personas, dependencias estan comprendidos por el documento y cuales estan
fuera de su cobertura.

h) Base legal

En este campo se presenta la normatividad (Ley, Decreto, Resolucién, Circular. etc.) que soporta el
contenido o aplicacién del documento que se esta elaborando.

i) Definiciones.
Se presenta la descripcion breve de la teoria o teorias que sustentan el desarrollo de los contenidos

técnicos del documento en los casos en que sea requerido; en los demas casos se presentan en orden
alfabético, los términos técnicos o aquellos que tienen una connotacién particular dentro del contexto del
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documento. Cada término va en negrilla, con mayusculas inicial solamente. A renglon seguido, pero sin
negrilla, se escribe la definicion

j) Descripcion de actividades

Describe de manera detallada y secuencial el paso a paso de las actividades que se desarrollan en los

procedimientos y los instructivos.

k) Anexos

Informacién adicional adjunta al final del documento que sirve de apoyo para la comprensién del’ mismo y

aplicacion de las actividades descritas.

6. ELABORACI(')N, MODIFICACION O ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRAL
DE GESTION (ISO 9001, GP 1000 y MECI).

En el caso de identificar la necesidad de elaborar, modificar, actualizar-o eliminar un documento por

cambios técnicos, normativos o administrativos se-debera solicitar por correo al Profesional de Planeacion -
SIG, a través del formato DE-MC-FT-02, “FORMATO. DE SOLICITUD CREACION MODIFICACION O

ELIMINACION DEL SIG.
RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
e e T T 5 TUD CR W O ELIMINAGION DE Fecha: 058/ 2013
EJORAMIENTO GONTINUD ‘ DOGUMENTOS DEL SGG
No. Solicitud:
TEEE {Planeacion)
Tipo de Documento de SGC | ME | =.| 1:| '.|=.| g | T | = | T | Fa | =.G| N | Nombee ded Documents
Codigo: Wersion Actual
LRSI Elaboracion Modificacion |:| Elminacion |:|
Solicitante:
Carga: |
MAWUAL M5 PLAN P PROGRAMA RO m MR PROCESD PS PROCEDMENTO FT  GUIA © MSTRUCTMD T FORMATO FO REGISTRO RG INIMCADOR M
Cambios areslizar (en caso de modificacionss):
Razon de la soficitud:
Justificacion de la ciminacion cuando apique:
Soporte o -
] Proceso Documento {Fisico- Magnético) Codigo Version
idenifosr sies estsizgico svsluscidn, EF r"‘._ée_s_:?ﬁqsq-:_e'; Nombre del documenis (fisiog- magnéion] MAsignscian con s que s2 Se inicio en ol
misional o de Gesfion ridica denifica el documenio
Apaye
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e Fecha: fecha en la que se realiza la solicitud de creacién, modificacidn o eliminacién del
documento

¢ No de solicitud (Planeacion): No de consecutivo de la solicitud, la cual debe ser registrada por la
Oficina Asesora de Planeacidn en el momento de recibir la solicitud.

¢ Tipo de documento: marcar el tipo de documento que se pretende crear, modificar o eliminar. La
codificacion coincide con la nomenclatura usada para la codificacién en los encabezados de los
documentos.

¢ Nombre del documento: precisar el nombre del documento que se pretende modificar. Cuando al
documento se le va a cambiar el nombre, en esta casilla se le pone el nombre de la version actual
y en la casilla de cambios se hace claridad frente al cambio del nombre.

e Codigo: el area interesada en realizar la modificacién o eliminacion de documentos, debe incluir el
codigo del documento tal y como se establece en el encabezado. Para.el caso de la creacién de
documentos, es necesario que en la casilla correspondiente a cambios a realizar, incluyan la
necesidad de que planeacion cree el cddigo y en ese caso la casilla de.codigo queda en blanco.

o Version actual: En este item se registra la version actual del documento, la cual se puede
evidenciar en el encabezado del documento.

o Tipo de solicitud: Establecer si la solicitud-es de creacion, modificacion o eliminacion de un
documento.

o Solicitante: persona que esta solicitando la creacion, modificacion o eliminacion del documento.

e Cargo: el cargo de la persona que esta solicitando la creacion, modificacion o eliminacion del
documento.

e Cambios a realizar: En este campo se.deberé incluir los cambios que se pretenden incluir en el
documento.

o Razén de la solicitud: breve justificacion de modificacion o creacion de documento.

o Justificacion de la eliminacion: breve descripcion de porque se desea eliminar el documento.

La solicitud de creacién; modificacién.o eliminacién de documentos, debe venir acompafiada por la
propuesta borrador.de documento en caso de ser creacidon o modificacion. El correo electronico que se
envia a la Oficina Asesora de_Planeacion el cual contiene la solicitud y la propuesta borrador debera ser
copiado al lider del proceso como muestra de que se encuentra enterado y de acuerdo con la creacién,
modificacién o eliminacion del documento.

7. APROBACION DE DOCUMENTOS

Para que un.documento sea creado, modificado o eliminado debera ser siempre revisado por el profesional
del SIG y aprobado por el representante de la alta direccién para el SIG. La revision de los documentos
debera quedar evidenciada a través del correo electronico que el profesional del SIG envia con visto bueno
de creacion, modificacién o eliminacion del documento al Represente de la alta direccion y la aprobacién de
los documentos debera quedar evidenciada con el correo que envia el representante de la alta direccidn
nuevamente al profesional del SIG informandole de la aprobacion y necesidad de divulgacion.

Una vez sea aprobada la creacién o modificacion del documento, se debera marcar cada documento como
“Original” a través de una marca de agua.

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente 14
reposara en la oficina de planeacion”
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El registro de elaboracion, revisién y aprobacion de los documentos del Sistema de gestién de Calidad se
diligenciara en la Ultima hoja de los documentos con la siguiente informacioén:

Elaboré: Revis6: Aprobé:
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
Fecha Fecha Fecha

+ Elaboré: Se debe colocar el nombre, el cargo y la fecha de elaboracion de quien elaboré.la creacién,
modificacién del documento.

» Revis6: Se debe colocar el nombre, el cargo y la fecha del Profesional de SIG

« Aprobd: Se debe colocar el nombre, el cargo y la fecha del.representante de la alta direccién

Es importante tener en cuenta que cuando se realiza la-creacion-o.modificacion del documento, la persona
encargada de esta labor debera incluir su nombre, cargo y.fecha de elaboracion en la primera casilla del
recuadro.

8. COPIAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos originales se encuentran en medio magnético archivados en la Carpeta de Planeacién, los
cuales cuentan con una marca de agua que los identifica como tal.

Los formatos por ser de constante uso fisico seran copias no controladas y en ese caso, es responsabilidad
del lider de cada proceso garantizar su adecuado uso y vigencia del documento.

Todos los documentos que se impriman diferentes a los formatos seran copias no controladas y por tanto no
se garantiza su vigencia.

9. DOCUMENTOS OBSOLETOS

Una vez son reemplazadas las versiones obsoletas por los nuevos documentos creados o modificados en la
carpeta publico y en'la intranet, dichos documentos deberén llevar una marca de agua donde se lee
“Obsoleto™ y debera ser ubicado en la carpeta de documentos obsoletos de la red, al cual solo tienen
acceso el profesional de Sistema Integrado de Gestion y el Técnico de Planeacion.

10. CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Documentos externos son los generados por organismos externos a la entidad los cuales
establecen requisitos o condiciones que debe cumplir Sefial Colombia, Sistema de Medios
Puablicos, para el normal desarrollo de los procesos del Sistema Integrado de Gestion. Adicional a
esto cumplen las siguientes condiciones:

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente

reposara en la oficina de planeacion”
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e |os documentos externos que pueden contener requisitos aplicables a los procesos pueden ser
manuales, guias, metodologias e instructivos.

e Los documentos de origen externo pueden conservar su estructura original, sin necesidad de
adecuarlos a la estructura de codificacion implementada en la entidad.

Para el caso especifico de Sefial Colombia, Sistema de Medios Publicos, el control de documentos externos
se realiza a través del Sistema de Informacion Orfeo, alli queda registrado e identificados todos los
documentos que ingresan y salen de la entidad.

11. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

Los documentos elaborados, actualizados y aprobados se incluirdn en el formato “DE-MC-FT-03 Listado
Maestro de documentos de la Oficina de Planeacion.

De ofra parte, con el proposito de asegurar la disponibilidad permamente de los-documentos del SIG, se
publicaran todos los documentos que hacen parte del sistema-en la siguiente ruta: P:\Planeacion Senal
Colombia\MEJORAMIENTO CONTINUO\DOCUMENTACION DE PROCESOS y en la péagina
intranet de la entidad.

Todos los documentos excepto los formatos deberan ser publicados en pdf y si son archivos en Excel
deberan estar protegidos con la contrasefia respectiva.

CONTROL DE CAMBIOS
No DEL
CAMBIO |FECHA E |M {C |DESCRIPCION DEL CAMBIO |RESPONSABLE
1 22/08/2012 X Se cambio el logo del cabezote y | ficing de planeacion.

algunos ajustes necesarios.
Ajuste de todo la guia, en cuanto a
2 06/09/2013 X estructura, informacion que se Oficina de Planeacion
incluye adicional

Revisé: Aprobo:
Elaboré: Nombre.' Maria Ancélica Nombre: Maria Angélica Escarraga
Nombre: Natalia Alvarez Diaz ' g Lopez

Escarraga Lopez
Cargo: Jefe de Planeacion
Fecha: 19/08/2013

Cargo: Profesional de Planeacion
Fecha: 10/08/2013

Cargo: Jefe de Planeacion
Fecha: 06/09/2013
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