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1. OBJETIVO

Estandarizar y controlar los documentos del Modelo Institucional de Operacidn, a través de la
creacién, actualizacidn o eliminacion que se derive de las necesidades de los procesos.

2. ALCANCE
Este documento establece los lineamientos para la estandarizacion y produccién de documentos.

Las actividades cubren desde la identificacidon de la necesidad de crear, actualizar o eliminar, hasta
su formalizacion en el sitio designado para su consulta y la divulgacién a las partes interesadas.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Aprobacion: Etapa en la que se verifica o confirma que la informacién consignada es correcta,
viable de ejecutar y que las responsabilidades asignadas corresponden con los cargos
desempefiados.

Copia Controlada: Documentos sobre el cual existe control y responsabilidad para informar y
suministrar las actualizaciones que se realicen.

Copia no Controlada: Documento sobre el cual no existe responsabilidad por parte de la Entidad
de comunicar sus cambios y actualizaciones.

Creacion de documento: Es el proceso mediante el cual se elabora un escrito, fisico o digital,
con el propédsito de registrar, comunicar o formalizar informacidon, hechos, decisiones o
instrucciones. Este proceso implica la redaccidén, estructuracion y presentacién de contenidos
conforme a normas, formatos o requisitos especificos segun su finalidad.

Divulgacion: Etapa que comprende la publicacion del documento y la puesta en conocimiento de
los usuarios.

Documento: Informacion y su medio de soporte. Contiene informacién, en forma fisica o
magnética. Un documento puede ser la descripcidon de un proceso, un manual, un instructivo de
trabajo, un procedimiento, una guia, un lineamiento, una metodologia, la hoja de vida de un
tramite, un formato, entre otros. Igualmente puede ser o incluir diagramas de flujo, tablas, figuras,
planos, grabaciones magnéticas, fotografias, entre otros.

Documento en Actualizacion: Proceso mediante el cual un documento se adecua a las
condiciones o practicas actuales, bien sea por la ocurrencia de un cambio y/o por la necesidad de
verificar su validez en intervalos de tiempos definidos.

Documento Obsoleto: Documento que ha perdido su vigencia en fecha o contenido.

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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Documento Vigente: Condiciéon de un documento que indica la eficacia y la obligatoriedad de su
aplicacion.

Documento Borrador: Etapa que comprende la identificacion de la necesidad de un documento,
la recoleccion y analisis de la informacidn pertinente y la elaboracién y validacién del contenido
por parte del personal responsable y/o autorizado.

DNP: Departamento Nacional de Planeacion.

Estado de un documento: Condicion referente a la existencia del documento una vez ha sido
publicado y divulgado. Los posibles estados son: Activo, obsoleto.

Historial de cambios: Descripcion de las modificaciones o cambios que ha sufrido un documento.

Listado Maestro de Documentos: Relaciéon de documentos internos y externos los cuales se
encuentran asociados a los procesos.

Mapa de procesos: Representacion grafica de la operacion de la Entidad por procesos.
MIO: Modelo Institucional de Operacién.

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas, que utilizan recursos y transforman entradas
(materias primas, informacidén, especificaciones, etc.) en salidas (resultados, productos o
servicios). Frecuentemente el resultado de un proceso constituye directamente la entrada del
siguiente proceso. Es decir, actividades que se desarrollan dentro de una organizacién con el fin
de lograr de forma eficaz su objeto social. Los procesos de la entidad se identifican con base en la
norma que la constituyen y en las normas que le definen sus funciones y competencias.

Revision: Accion emprendida para asegurar que lo que esta escrito es correcto, que pueda
realizarse y que las responsabilidades sean acordes con los cargos desempefados.

4. GENERALIDADES
4.1 LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ESTANDARIZACION DE DOCUMENTOS

4.1.1 Fuente: Se debe emplear letra tipo "Verdana" con tamafio de fuente de acuerdo con la
necesidad de los documentos de los procesos.

4.1.2 Elaboracion: la elaboracidon de cualquier documento implica su emisidon/redaccion, revision
y validacidon/aprobacion, para lo cual se recomienda tener en cuenta la Guia de lenguaje claro del
DNP. Los formatos, deben cumplir con los siguientes lineamientos:
e Diligenciarse completamente, asegurandose de no dejar espacios en blanco, que no hagan
falta aprobaciones (o firmas) y que sean facilmente legibles e identificables;

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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e En los casos en los que no sea necesario diligenciar uno o varios espacios, se debe registrar
N/A (no aplica).

e Registrar la informacion con tinta de lapicero negra o de seguridad y jamas con lapiz, a
excepcién de la hoja de control.

4.1.3 Notas: estas se usan normalmente en los Procedimientos y Documentos de Referencia del
MIO, con el fin de ampliar conceptos, dar ejemplos y restringir usos o aplicaciones. Estas deben
utilizarse inmediatamente después del parrafo al cual hacen alusién, precedidas de la palabra
"Nota" y deben enumerarse cuando existan varias notas consecutivas.

4.1.4 Evidencias: se deben consignar todos los elementos que sirvan como soporte y evidencia
del desarrollo de cada actividad descrita en el humeral 6 de un Procedimiento. Estas evidencias
pueden adoptar diversos formatos (fisicos, digitales, documentales, multimedia, entre otros) y no
se limitan Unicamente a registros.

En los casos en que una actividad no requiera evidencia, se deja el espacio en blanco.

El control de las evidencias se realizard conforme a lo establecido en el Programa de Gestidn
Documental de la Entidad, aplicando la normatividad vigente. En el caso de los registros
documentales, estos se entenderan como "Tipos Documentales" definidos en las Tablas de
Retencion Documental (TRD), las cuales orientan su gestion desde la planeacién, evaluacién,
conservacion y disposicion final. Este enfoque permite garantizar la trazabilidad y control
documental de todas las evidencias que respaldan la operacién institucional.

4.1.5 Control de documentos: este control depende del origen y destino del documento, asi:

e Los documentos de origen y destino interno se controlan en su estructura/forma a través
de la codificacion y en su contenido/diplomacia, a través del control de cambios.

o Los documentos de origen externo (normas técnicas, guias, manuales de usuario,
certificados, soportes de competencia, etc.), pero de uso interno, son responsabilidad de
los lideres de los procesos, quienes deberan identificarlos y mantenerlos actualizados en la
plataforma designada.

4.1.6 Control de documentos Obsoletos: el equipo de procesos de la OAPS garantiza la
conservacion e identificacion de los documentos obsoletos del MIO.

4.1.7 Historial de cambios: Los documentos a los que les aplique el Historial de Cambios, contaran
con una tabla al final de su contenido en la cual se registraran:

e La fecha de aprobacién de cada actualizacion.

o La versién del documento (inicia en cero y aumenta de 1 en 1).

e Una breve descripcion de los cambios sufridos por el documento y que llevaron a su
actualizacion.

4.1.8 Normatividad: el control de la normativa interna o externa asociada a los procesos es

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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responsabilidad de cada drea/dependencia, quienes velaran porque esta se encuentre actualizada
en la pagina WEB de la entidad.

4.1.9 Plataformas digitales: la gestién documental realizada en plataformas digitales debera estar
controlada a través de la TRD.

4.2 ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS DE LOS PROCESOS:

4.2.1 Tipos de Documentos:

e Caracterizacion de Proceso: Es la descripcidon detallada de un proceso organizacional,
que incluye su propdsito, entradas, actividades, responsables, recursos, controles,
indicadores y salidas. Su objetivo es comprender cdmo funciona el proceso, cdmo se
relaciona con otros y cdmo puede ser gestionado, evaluado y mejorado.

e Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Describe
la secuencia de pasos necesarios para asegurar la correcta ejecucion de actividades de tipo
administrativo o técnico. En general, un procedimiento define "qué se debe hacer", “como
se debe hacer”, "quién lo debe hacer", "cuando" y "en donde" se debe realizar.

e Documento de Referencia: Es un documento que describe detalladamente la forma
"cdmo" debe ejecutarse una actividad o tarea, para asegurar su realizacidon, incluye, "qué
se debe hacer", "quién lo debe hacer", "cuando" y "en donde" se debe realizar. Entre los
documentos de referencia tenemos: Instructivo, instrucciones de trabajo, guia,
metodologia, lineamientos, manual, entre otros.

e Documento contenido: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades realizadas.

e Documento Externo: Todos aquellos documentos que no se elaboran en el Ministerio, pero
ayudan o guian el desarrollo de los procesos.

4.2.2 Jerarquia documental: Como se observa en la piramide, los siguientes documentos se deben
tener en cuenta en la codificacion e importancia de lo que se requiere documentar en cada
proceso:

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

Directrices nacionales e institucionales de gran envergadura, internas y externas, aplicables
al MINCIT.

o |

MANUAL DEL MIO
Describe el Modelo Institucional de Operacién MIO.

CARACTERIZACION DE PROCESOS
Describe el proceso, objetivo, alcance, responsable, ciclo PHVA, documentos, indicadores y
otros

PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Describe cdmo se realizan las actividades.

FORMATOS y REGISTROS

Evidencia de ejecucion de las actividades.

Documentos elaborados v generados por externos, que son de obligatorio cumplimiento
por el MINCIT.

Fuente: Disefio propio.

I DOCUMENTOS EXTERNOS

4.2.2 Estructura de los documentos: La siguiente matriz presenta los tipos de documentos y el
contenido minimo que cada uno debe incluir.

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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PORTADA
TABLA DE CONTENIDO
ENCABEZADO

PiE DE PAGINA

OBJETIVO

ALCANCE

DEFINICIONES Y SIGLAS
GENERALIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO
DESARROLLO DE CONTENIDO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO
HISTORIAL DE CAMBIOS

FLUJO DE APROBACION

CP: CARACTERIZACION DEL PROCESO

PR: PROCEDIMIENTO

DR: DOCUMENTO DE REFERENCIA

FM: FORMATO

Fuente: Disefo Propio
Los items de las casillas en blanco de cada categoria no son obligatorios, sin embargo, queda a
criterio del creador del documento decidir si incluirlos o no, en caso de considerar que enriquecen
su contenido.

4.2.3 Encabezado para procedimientos - documentos de referencia — formatos

Nombre del Proceso

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Cédigo: ‘ XX-XX-XXX ‘ Version: ‘ XX ‘ Fecha de Vigencia: ’ dd/mm/ano

LOGO

VIGENTE

El encabezado estard compuesto por siete columnas vy tres filas, con el siguiente contenido:
- Columna a la izquierda: logo vigente de la Entidad.
- Fila superior: nombre del proceso al que pertenece el documento.
- Fila de en medio: nombre del documento.
- Fila inferior:
= Codigo: se debe registrar el cdédigo asignado al documento, de acuerdo con numeral
4.2.3 del presente procedimiento.

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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= Versién: se debe registrar el nUmero de version del documento, iniciando en cero (0)
y aumentando uno a uno por cada actualizacién que el documento sufra.

= Fecha de Vigencia: fecha oficial de entrada en vigor del documento, registrada en el
formato dia/mes/afio.

NOTA: Los lideres de proceso deberan identificar los documentos que se utilicen de cara al
ciudadano o cliente externo, con el propédsito de ser modificados en su encabezado o imagen
corporativa, cuando se requiera y atendiendo los protocolos para las comunicaciones externas.

4.2.3.1 Encabezado para caracterizaciones de procesos:

0G0 CARACTERIZACION DE PROCESO Cédigo:
| VIGENTE NOMBRE DEL PROCESO Version:
| PROCESO XXXXX (NIVEL) Vigencia:

Este encabezado estard compuesto por tres columnas y tres filas, con el siguiente contenido:

Columna a la izquierda: logo oficial y vigente de la Entidad.

Primera fila de la columna central: texto "CARACTERIZACION DE PROCESQO".

Segunda fila de la columna central: nombre del proceso.

Tercera fila de la columna central: nivel del proceso (estratégico, misional, de apoyo o de

seguimiento y evaluacion).

e Primera fila de la columna derecha: cddigo Unico asignado a la caracterizacion.

e Segunda fila de la columna derecha: numero de version del documento, iniciando en cero
(0) y aumentando uno a uno.

o Tercera fila: fecha oficial de entrada en vigor de la caracterizacion, registrada en el formato

dia/mes/afio.

4.2.4 Pie de pagina

Todos los documentos de los procesos contaran con pie de pagina, de acuerdo con los siguientes
lineamientos:

- Caracterizaciones de Proceso, procedimientos y documentos de referencia: se incluye el
siguiente texto:

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso

- Formatos: se incluira el nUmero de pagina del total de paginas
Pagina # de #

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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4.3 IDENTIFICACION Y SIGLAS DE LOS PROCESOS

Los procesos que se han determinado para el funcionamiento administrativo de la Entidad se

definen en reunién de comité institucional de gestién y desempefio, los cuales se organizan en
tres (4) grupos: estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion.

A NIVEL DE
cODIGO NOMBRE DEL PROCESO PROCESO
PD PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
R COMUNICACION ESTRATEGICA Y RELACIONAMIENTO CON LOS PROCESOS
GRUPOS VALOR ESTRATEGICOS
FC FORTALECIMIENTO Y CAPACIDADES HUMANAS
TE GOBIERNO DE INFORMACION Y ESTADISTICA
DI DISENO DE INSTRUMENTOS PARA EL DESARROLLO ECONOMICO
INCLUSIVO Y CIERRE DE BRECHAS
Do FOMENTO AL DESARROLLO ECONOMICO SOSTENIBLE Y A LA OFERTA
DE VALOR DE BIENES Y SERVICIOS PROCESOS
IE INTERNACIONALIZACION E INVERSION POR LA TRANSFORMACION MISIONALES
PRODUCTIVA
MP MEDICION DE LOS RESULTADOS DE LA POLITICA
GJ GESTION JURIDICA
GR GESTION RECURSOS PROCESOS DE
- APOYO
GD GESTION DOCUMENTAL
. PROCESO DE
ES EVALUACION, SEGUIMIENTO Y MEJORA EVALUACION

e Los Cddigos de los tipos de documentos son:

cODIGO TIPO DE DOCUMENTO
CP Caracterizacion de Proceso
PR Procedimiento
DR Documento de Referencia
FR Formato

e Consecutivo del cédigo:

Es la identificacion numérica asignada al documento, compuesta por tres digitos
comenzando con 000. El sistema genera un consecutivo especifico y Unico, considerando el
proceso Yy el tipo de documento al que pertenece.

DOCUMENTO CONTROLADO

Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace

responsable por su uso
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4.3.1 Codificacion de los documentos: se asignaran 7 digitos a nivel general para controlar
todos los documentos del MIO, asi: XX-YY-000:

XX Dos letras en maydscula que hacen a las siglas del proceso
YY Dos letras en maydscula que hacen referencia al tipo de documenio
000 Tres digitos que hacen referencia al nimero consecutivo de creacion del documento dentro del proceso

A manera de Ejemplo:

PR-GD-001 |Primer procedimiento del proceso de "Gestion Documental”
PD-DR-010 |Documento de referencia No. 10 del proceso de "Planeacion y Direccionamiento Estratégico”
TE-FM-015 |Formato No. 15 del proceso de "Gobierno de Informacion y Estadistica”

4.4 TEXTO ASOCIADO A LA GESTION DE RIESGOS

Cuando un documento incluya controles asociados a los riesgos de gestidon, fiscales y/o de
corrupcién, debera incluirse el siguiente texto en las generalidades del documento:

e Los riesgos del proceso se encuentran documentados en la matriz de riesgos
institucionales.

e Los controles aplicables a cada riesgo se relacionan en las actividades descritas en los
documentos y se identifican por medio del cédigo del control.

4.5 DIAGRAMAS DE FLUJO EN LOS PROCEDIMIENTOS

En cumplimiento de los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, los
procedimientos deberan incluir un diagrama de flujo (numeral 5), en el cual se representaran
grafica y secuencialmente las actividades descritas en el numeral 6 del mismo documento. Este
debe utilizar los siguientes simbolos:

siMBOLO SIGNIFICADO
/ Representa el inicio o fin del diagrama de flujo.

Representa la ejecucion de una actividad.

Representa una decision, por ende un camino es Sl y el otro camino es NO.

Representa un conector de actividades, las cuales son consecutivas.

Representa un conector de pagina. En su interior se debe escribir un
numero consecutivo.

4.6 Flujo de Aprobaciones

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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el procedimiento

procedimiento

Coordinadores

Documentos de
referencia en
general

Colaborador que elabord
el procedimiento

Colaborador que
elabord el
procedimiento

Jefe, Directores,
Subdirectores o
Coordinadores

Documentos de

Profesional Of. Asesora de

Jefe Of. Asesora de

Comité Institucional

. . ) » . |de Gestiény
referencia Planeacién Sectorial Planeacidn Sectorial =
Mapa de Procesos Desempefio
Comité Instituci |
) Profesional Of. Asesora de |lefe Of. Asesora de om! e_ f‘s ftuctona
Manual Operativo o ) . _|de Gestidny
Planeacion Sectorial Planeacion Sectorial .
del MIO Desempefio
TIPO DEDOCUMENTO REVISA APRUEBA OBSERVACIONES

Mapa de procesos

lefe de la Oficina Asesora de

Planeacion Sectorial

lefe dela Oficina Asesorade

Planeacion Sectorial

En el historial de cambios se senala
el numero del Acta del Comite, para
gue sepa que el jefe de la Oficina
Asesora de Planeacign Sectorialda
elvisto bueno en representacion del
Comite, pero queda claro que
aprobo en Acta.

Manual Operativo

lefe de la Oficina Asesora de

Planeacion Sectorial

lefe dela Oficina Asesorade

Planeacion Sectorial

En el historial de cambios se senala
el numero del Acta del Comite, para
gue sepa que el jefe de la Oficina
Asesora de Planeacign Sectorialda
elvisto bueno en representacion del
Comite, pero queda claro que
aprobo en Acta.

Caracterizaciones de los

procesos

lefes, Directores,
Coordinadores, Contratistas,
involucrados en el proceso que

solicitan el cambio.

Lider del Proceso

Documentos Estratégicos

lefe de la Oficina Asesora de
Planeacian Sectorial,
Contratistas, involucrados en
el proceso que solicitan el
cambio.

Jefedela Oficina Asesorade

Planeacion Sectorial.

Funcionario que elabord el

documento.

En el historial de cambios se senala
elnumero del Acta del Cemite, para
gue sepa que el jefe de la Oficina
Asesora de Planeacidn Sectorialda
elvisto buenc en representacicn del
Comité, pero queda claro que
aprobd en Acta.

Procedimientos

Funcionario que elabora el
documento, Contratistas,
involucrados en el proceso que
solicitan el cambio.

Jefe, Directores,
Coordinadores

Documentos de referencia

Funcionario que elabora el
documento, Contratistas,
involucrados en el proceso que
solicitan el cambio.

Jefe, Directores,
Coordinadores

Formatos

Funcionario que elabora el
documento, Contratistas,
involucrados en el proceso que
solicitan el cambio.

lefe, Directores,
Coordinadores

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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4.5 Formatos de uso transversal

Los siguientes formatos tienen un uso transversal en todos los procesos, por lo cual se incorporan
en el presente procedimiento:

GD-FM-001 Acta

GD-FM-002 Ayuda de memoria
GD-FM-003 Informe

GD-FM-004 Registro de asistencia

4.6 Comunicaciones oficiales

Las comunicaciones oficiales pertenecen al proceso de Comunicacién estratégica y relacionamiento
con los grupos de valor, son emitidas y difundidas por el Grupo de Comunicaciones del MinCIT;
por esta razon, no cuentan con cddigo ni versién asignados por el Ministerio. Las comunicaciones
oficiales son:

e Oficio

e Oficio — Carta

¢ Memorando

e Circular interna y externa
e Resolucion

e Presentacion PowerPoint
e Decreto

4.7 LINEAMIENTOS PARA LA CREACION, MODIFICACION Y ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

1. Documentacién de los cambios de los documentos:

e Cada vez que se cree, actualice o elimine un documento controlado se diligencia el
numeral Historial de Cambios del documento, donde se registra la version, fecha de
actualizacion y la descripcion del cambio.

e La creacién, modificacién y eliminacion realizados a los formatos se registra el cambio
en el documento padre (procedimiento o documento de referencia) Unicamente y genera
cambio de version del documento padre.

e La creacion, modificacion o eliminacion de la caracterizacion de procesos, procedimientos
y documentos de referencia se registra el cambio en el mismo documento.

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso
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e La creacion y eliminacién de los procedimientos y documentos de referencia también se
registra el cambio en la Caracterizacion del Proceso, pero no genera cambio de versién
en la caracterizacion.

2. Cuando se elimine un documento definitivamente se registra la justificacién/razén de la
eliminacién en el aplicativo.

3. La divulgacion y socializacion de los documentos es responsabilidad de cada proceso duefio
del documento o de quien este asigne.

4. Ningun colaborador podrad guardar versiones de caracterizacion de procesos,
procedimientos y documentos de referencia en su computador. Cada vez que requiera uno,
debera ser descargado directamente del aplicativo, de acuerdo con las orientaciones de la
Oficina Asesora de Planeacion Sectorial.

5. Todos los documentos son de libre acceso, quienes pueden consultarlos o descargarlos del
aplicativo.

6. Todos los documentos de los procesos que se encuentren aprobados son de obligatorio
cumplimiento, el no hacerlo genera no conformidades

7. Cuando una dependencia requiera consultar un documento obsoleto debera solicitarlo a la
Oficina Asesora de Planeacion Sectorial mediante correo electrénico.

8. La administracidén y el control del estandar de los documentos es responsabilidad de la
Oficina Asesora de Planeacién Sectorial, mientras que la evaluacion y el seguimiento a su
cumplimiento es responsabilidad de la Oficina de Control Interno.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

(A continuacidn se visualiza de manera grafica y secuencial las actividades descritas en el numeral 6)

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
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| actualizar el documento [+

Inicio

1. [H) Identificar el
documento a intervenir

'

2. [H) Remitir la plantilla
del documento a
elaborar.

|

3. (H) Elaboraro

Fin

Inicio

5. (H) Identificar la

B. (H) Divulgar el
documento a las partes
interesadas

necesidad de eliminar [

un documento

£ Requiere ajustes?

;

10. {V) validar la
solicitud

7. (V) Dar visto de
Aprobacion

¢ Esviable la
eliminacion?

a intervenir
11. {H) Eliminar el
4. (V) Revisar &l documento en el
.documento aplicative
6. (V) Dar visto buenc de
Revision
A
. y ‘ 12_ {H} Archivar registros
AJLISt_E_I’ con ¢ Requiere ajustes? . derivados
condicioneas Ajustar con
. i
condiciones
&
A
5. [H) Enviar a flujo el .
Fin
documento
il Mo
é Requiere ajustes?
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
(A continuacidn, se detallan las actividades graficadas en el numeral 5)
No ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) DESCRIPCION EVIDENCIA
Creacion o actualizaciéon de un documento
Identificar la necesidad de crear o actualizar un
documento del proceso y solicitar al enlace respectivo de
, OAPS, a través de correo electrdnico, la plantilla para
Lider del Proceso, !
. trabajarlo.
Coordinador(es) de Correo
1 Grupo, Jefe De Oficina.

(H) Identificar el
documento a
intervenir

Lider del Sistema de
Gestién SST o Ambiental

Nota: Cualquier funcionario podra presentar un
documento que aporte a la mejora del Modelo
Institucional de Operacion - MIO, siempre y cuando
cuente con el aval del jefe de area o lider de proceso; de
igual forma todos los documentos deberan ser recibidos

Electrénico

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
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No ACTIVIDAD

RESPONSABLE(S)

DESCRIPCION

EVIDENCIA

en la Oficina Asesora de Planeacién por el enlace
correspondiente, con el propdsito de validar su
estructura y conceptuar sobre su viabilidad, antes de
que el documento sea enviado a flujo.

Tiempo: No Aplica.

(H) Remitir la
plantilla del
documento a
elaborar

Enlace de la OAPS

Remitir, a través de correo electrdnico, el documento a
intervenir en la plantilla correspondiente.

Tiempo: 1 dia habil.

Correo
Electronico

(H) Elaborar o
actualizar el

3 documento a
intervenir

Lider del Proceso,
Coordinador(es) de
Grupo, Jefe De Oficina.
Lider del Sistema de
Gestion SST o Ambiental

Elaborar o actualizar el documento y gestionar la
aprobacion por parte del jefe correspondiente.

Una vez aprobado, remitirlo al enlace del equipo de
operacion por procesos de la OAPS para revision.

Tiempo: Indefinido (de acuerdo con la necesidad del
proceso)

Plantilla
borrador
documento

(V) Revisar el
documento

Responsable asignado de
la OAPS

Revisar que el documento:

1. Cuente con todos los campos diligenciados en la
plantilla.

2. Relacione los formatos y otros documentos vigentes
del MIO que sean aplicables.

3. No contenga informacién repetida que se encuentre
consignada en otros documentos vigentes.

Si el documento requiere ajustes, se remite al solicitante
para que realice las correcciones correspondientes.

Si el documento esta correcto, se envia al administrador
del aplicativo vigente.

¢El documento cumple?

SI: Ir a la actividad 6 (Cargar y enviar a flujo el
documento.)

NO: el documento requiere ajustes, se remite al
solicitante para que realice las correcciones
correspondientes. Ir a la actividad 3 Elaborar o
actualizar el documento a intervenir.

Tiempo: 5 dias Habiles

Plantilla
borrador
documento

(H) Enviar a flujo
el documento

Administrador del
aplicativo

Codificar el documento nuevo de acuerdo con el numeral
4.3.1 del presente procedimiento. Si se trata de la
actualizacién de un documento, solo verifica que el
codigo 'y version registrados sean correctos.

Cargar el documento en el aplicativo, de acuerdo con lo
establecido en el Manual de Usuario del aplicativo y
enviar Revision y Aprobacion a los responsables.

Si el documento requiere ajustes, se remite al enlace,
para que gestione las correcciones correspondientes.

Aplicativo
vigente

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace
responsable por su uso

Pagina 14|17




Industria y Turismo

Proceso: Gestion Documental

k';’)

Comercio,

PLANEACION Y PRODUCCION DOCUMENTAL

Codigo: | GD-PR-001 ‘

Version: ‘ 00 ’ Fecha de Vigencia:

12/06/2026

No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE(S)

DESCRIPCION

EVIDENCIA

Si el documento estad correcto, se carga y envia a flujo
de Revision y Aprobacion en el aplicativo.

Nota: Cuando se cree o modifique un documento debe
registrarse la creacion o modificacién en el historial de
cambios de acuerdo con lo establecido en el numeral
4.7, ITEM 1.

Tiempo: 5 dias Habiles

(V) Dar visto
bueno de Revisidon

Profesional designado

Ingresar al aplicativo y revisar el documento.

Si no esta de acuerdo con el contenido, devuelve el flujo
para que se realicen las correcciones pertinentes.
(Repetir desde la actividad 4).

Si el documento estd correcto, dar visto bueno de
revision. Automaticamente el aplicativo envia a la
siguiente etapa del flujo, la Aprobacion.

Tiempo: 5 dias Habiles

Aplicativo /
Correo
electrénico

(V) Dar visto
bueno de
Aprobacion

Lider del Proceso, Jefe De
Oficina, Coordinador(es)
de Grupo

Ingresar al aplicativo para aprobar el documento:

Si no esta de acuerdo con el contenido, devuelve el flujo
para que se realicen las correcciones pertinentes.
(Repetir desde la actividad 4).

Si el documento estd correcto, dar visto bueno de
Aprobacion.

Tiempo: 5 dias Habiles

Aplicativo
vigente

(H) Divulgar el
documento a las
partes interesadas

Lider del Proceso, Jefe De
Oficina, Coordinador(es)
de Grupo

Socializar el documento creado o actualizado, a todas
las partes interesadas, garantizando su aplicacion.

Tiempo: Indefinido (de acuerdo con la necesidad del
proceso).

Aplicativo
vigente

ELIMINACION

(H) Identificar la
necesidad de
eliminar un
documento

Lider del Proceso,
Coordinador(es) de
Grupo, Jefe de Oficina.
Lider del Sistema de
Gestion SST o Ambiental

Identificar la necesidad de eliminar un documento del
proceso y exponerlo al jefe inmediato para su
aprobacion.

Una vez cuente con el aval del jefe, remite la solicitud al
enlace de la OAPS a través de correo electronico.

Tiempo: No Aplica.

Correo
Electrénico

DOCUMENTO CONTROLADO
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) DESCRIPCION EVIDENCIA
Validar la solicitud y conceptuar sobre su viabilidad,
revisando:
- Si el documento esta obligado por norma, directriz o
politica.
- si afecta la coherencia del MIO
- si el contenido esta duplicado o se integréd en otro
: documento. Correo
10 (V). \_/ahdar la Enlace de la OAPS Electrdnico
solicitud S Sy .
Si existen dudas o la eliminacion no resulta viable, se
solicitara al responsable que revise la peticidn o aporte
las aclaraciones necesarias.
Si es viable, se envia la solicitud al administrador del
aplicativo.
Tiempo: 5 dias habiles.
Eliminar el documento y registrarlo en el historial de Historial de
(H) Eliminar el cambios de la caracterizacion del proceso cambios de la
11 | documento en el Administrador del correspondiente. S
. s caracterizacion
aplicativo aplicativo del proceso
Tiempo: 5 dias habiles. P
Archivar los registros que se deriven de la ejecucion de
(H) Archivar este procedimiento y apliquen segln Tabla de Retencion Tabla de
12 . ) Responsable designado Documental TRD Retencidn
registros derivados
Documental
Tiempo: Segun las TRD
4, FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO
No CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
1 GD-FM-001 Acta
2 GD-FM-002 Ayuda de memoria
3 GD-FM-003
Informe
4 GD-FM-004 Registro de asistencia
> No aplica Oficio - Carta
6 No aplica Oficios
7 No aplica Memorando
8 No aplica Circular interna y externa
9 No aplica Resolucion
10 No aplica Presentacion PowerPoint
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11 No aplica Correo electrénico
12 No aplica Tablas de Retencién Documental
5. HISTORIAL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Primera version del documento para el nuevo Mapa de procesos.
12/06/2026 0 Cddigo anterior: GD-PR-001. V20.
Se actualiza de manera integral el documento.
6. FLUJO DE APROBACION
ELABORO APOYO OAPS REVISO APROBO
Ivonn Magali

Nombre:

Moreno Barrera

Carolina Huertas
Tobdn

Jefferson Lopez

Nombre:

Zulma Esther

Jefferson Lopez Chicuasuque

Nombre:

Nombre:

Zulma Esther
Chicuasuque

Saavedra Saavedra Calderon Calderon

Andres Felipe

Torres

Profesional

Especializado

Profesional Jefe Oficina Jefe Oficina

Universitario . Asesora de

. . Profesional . Asesora de . .
Cargo: Cargo: L Cargo: i Cargo: Planeacion
Especializado Planeacion

Profesional
Especializado

Contratista

Sectorial (E)

Sectorial (E)
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