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CONTROL DE 

DOCUMENTOS Y REGISTROS
1. INFORMACION GENERAL.

	1.1 OBJETIVO
	Establecer las pautas para la elaboración, actualización y eliminación de los documentos y formatos requeridos para asegurar la eficaz planificación, operación y control de los procesos del Sistema de Gestión Integrado

	1.2. RESPONSABLE
	Jeje de la Oficina Asesora de Planeación

	1.3. ALCANCE
	Debe aplicarse a todos los documentos y formatos relacionados con el Sistema de Gestión Integrado de “LA SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES” y su aplicación. Incluye el control y distribución de documentos de origen externo.

	1.4. DEFINICIONES
	Documento: Información y su medio de soporte.
Documento Obsoleto: Documento que ha sido reemplazado por la versión inmediatamente siguiente.
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempeñadas

Instructivo: Documento que describe detalladamente la forma como debe ejecutarse una actividad.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Un procedimiento documentado es un documento interno en el que se presenta la secuencia de las etapas para el desarrollo de uno o varios componentes de un proceso.
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados
Programa: Conjunto de planes y sus respectivas acciones para que un proyecto sea realizado según los principios de producción del ambiente.
SGI: Sistema de Gestión Integrado
Sistema de Información Documental: Software de radicación de documentos relativos a expedientes o actos administrativos. 


2. CONDICIONES GENERALES

2.1. Clasificación y codificación de documentos
Para efectos de la codificación a continuación, se relacionan algunas posibles combinaciones de Proceso y tipo de documento:
	Proceso
	Tipo de documento

	Gestión Estratégica - GE
	PR - Procedimiento

	Gestión Integral - GC
	F - Formato

	Gestión Contractual - GCON
	PT - Protocolos

	Comunicaciones - COM
	I - Instructivos

	Gestión Judicial - GJ
	G - Guías

	Gestión financiera – GFIN
	C- Caracterización

	Gestión Talento Humano – GTH
	M- Manuales


Tabla 1. Código de procesos y tipos de documento

La presentación se debe hacer colocando primero el proceso, seguido del tipo de documento y posteriormente el número consecutivo asignado al documento o el número consecutivo del formato, diagrama o listado. (EJ: GC-PR-001, GC-F-001). 
Algunos formatos no se codificarán y se controlarán únicamente por su nombre dependiendo si se trata de formatos preimpresos o formatos generales para varios procesos (plantillas). Los documentos relativos a expedientes o actos administrativos se controlan mediante el Sistema de Información Documental y quedan debidamente digitalizados y controlados en dicho aplicativo.
La versión de todo documento comenzará con el número UNO (001) en el momento de la creación del documento. A medida que se realicen modificaciones, este número incrementará consecutivamente en forma ascendente y se actualiza la fecha de vigencia. 
Nota: Las modificaciones por correcciones ortográficas en los documentos o formatos no requieren cambio de versión.
2.2. Documentación del Sistema de Gestión Integrado.

· Toda la documentación del Sistema de Gestión Integrado estará disponible en la red interna (Intranet) y en la página web de la Entidad. El control de los documentos y formatos del SGI se realizará mediante el listado maestro de la tabla de retención documental, donde se especificará cuales documentos están codificados y controlados en el Sistema.
· Los documentos vigentes serán los publicados en la intranet y la página web en el Sistema de Gestión Integrado y será administrado por la Oficina Asesora de Planeación.
· La actualización del nomograma se realizará de acuerdo con las necesidades de cada proceso y/o por lo menos una vez al año.

· Cuando se genere una modificación en alguno de los documentos del Sistema de Gestión Integrado, quedará una copia magnética del documento obsoleto en la carpeta “Documentos Obsoletos” en el sitio destinado para tal fin y será administrado por la Oficina Asesora de Planeación.
· Para los documentos obsoletos que se controlan por el Sistema de Información Documental se mantendrá únicamente la copia de la versión inmediatamente anterior y la nueva versión del documento se subirá a la red para ponerlo a disposición del personal que lo requiera.
· Cuando se requieran realizar modificaciones a los documentos del Sistema de Gestión Integrado, el responsable del proceso será el encargado de ejecutar las actividades relacionadas en el numeral 3.1 de este procedimiento.

· Las solicitudes de modificación que alleguen a la oficina Asesora de Planeación tendrán un término de 10 días hábiles para su revisión, ajuste y publicación, siempre que no se generen modificaciones o cambios de fondo al documento. Este tiempo empezará a contar a partir de la fecha en que el proceso remita por correo electrónico al asesor de la Oficina Asesora de Planeación, el formato de solicitud de cambios de documento debidamente diligenciado y los documentos para revisión.
2.3. Copias Controladas y no controladas
De conformidad con la Política Cero Papel, establecida desde el Sistema de Gestión Ambiental de la Entidad, la Oficina Asesora de Planeación determina que los únicos documentos autorizados para imprimir son los formatos del Sistema de Gestión Integrado, salvo que se determine la necesidad de esta en conjunto con el proceso; de igual manera, el control de las versiones obsoletas impresas será responsabilidad del usuario que lo imprima. 

Se considera copias CONTROLADAS, aquellos documentos publicados en la intranet y web en el Sistema de Gestión Integrado. 
Se consideran copias NO CONTROLADAS, todos los documentos del Sistema de Gestión Integrado impresos y/o descargados en equipos de trabajo de los funcionarios de la entidad. 
2.4. Documentos Externos
Para el control de los documentos externos (Radicados) se cuenta con el SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL, es importante aclarar que todos los documentos de origen externo que aplican para cada proceso quedan referenciados allí de manera explícita e individual, con el fin de controlarlos eficazmente en cuanto al manejo de las últimas versiones para evitar el uso de documentos con versiones obsoletas. 
En cuanto a legislación y normatividad existe el Normograma por cada proceso, el cual consigna los documentos normativos que rigen, es responsabilidad de cada líder de proceso mantener actualizado con las normas vigentes su normograma de proceso. 
Para el Sistema de Gestión Ambiental, dicho documento se revisa semestralmente, para lo relacionado con normatividad en gestión ambiental y se consigna en el formato GC-F-014 Matriz de Identificación y Evaluación de Requisitos Legales y se rige por lo establecido en el procedimiento GC-PR-005 identificación y acceso a requisitos legales normas SGA.
2.5. Estructura de los documentos del Sistema de Gestión Integrado

Los documentos que hagan parte del Sistema de Gestión Integrado se encontrarán consignados en las caracterizaciones de los procesos en los cuales se definen los parámetros de control, el propósito del proceso, los requisitos a cumplir, proveedores, clientes, entradas, salidas, recursos, actividades en el ciclo PHVA, participantes del proceso, responsables de la gestión, líder estratégico y los documentos y formatos necesarios para el eficaz desarrollo de los procesos.
Así las cosas, a continuación, se relaciona la estructura que deben cumplir los documentos del Sistema.

2.5.1 Encabezado y Pie de página: 

De acuerdo con la Tabla 4 del presente documento, los documentos contarán con Identificación mediante la aplicación del siguiente encabezado y en la última hoja llevarán el pie de página como se muestra a continuación:

	LOGO
	SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
	Código:

	
	SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
	Fecha:

	
	PROCESO:
	Página:

	
	TIPO DE DOCUMENTO: Nombre del documento
	Versión:


Tabla 2. Encabezado

	Elaboro : Cargo


	Reviso: Cargo
	Aprobó: Cargo

	Fecha : dd-mm-aaaa
	Fecha : dd-mm-aaaa
	Fecha : dd-mm-aaaa


Tabla 3. Pie de página: En la última hoja del documento

2.5.2 Control de Cambios
De acuerdo con la Tabla 5 del presente documento, todos los documentos del sistema de gestión integrado, con el fin de asegurar que se identifican los cambios entre las versiones de los documentos, deben incluir la tabla de control de cambios que contiene lo siguiente:
	Versión
	Vigencia Desde
	Vigencia Hasta
	Identificación de los cambios
	Responsable

	001
	29 de enero de 2016
	
	Creación del documento
	Coord Calidad


Tabla 4. Control de cambios

2.5.3 Contenido de los documentos.

De acuerdo con la Tabla 5 de este procedimiento, los documentos dependiendo de su contenido tendrán las siguientes secciones en el orden y numeración que se indica a continuación:

1. INFORMACION GENERAL

	OBJETIVO
	Describir de manera concisa la finalidad del documento

	RESPONSABLE
	Se indicará quien o quienes son responsables de velar por su aplicación o de sus partes. No se utilizarán nombres propios, en cambio se usará el cargo de quien debe llevar a cabo las tareas.

	ALCANCE
	Campo de acción en el que el documento va a aplicarse, puede ser no solo indicativo sino también restrictivo

	DEFINICIONES
	Se consignarán:

· Las definiciones no usuales para la profesión u oficio.

· Las indicativas que sean necesarias para hacer inequívoca la aplicación del documento.

· Los símbolos, signos, gráficos, etc. que estén involucrados, incluidos los convencionales relativos a la práctica.

· Se indicarán con detalle las abreviaturas y siglas que se utilizarán en la redacción


2. GENERALIDADES

Condiciones previas y/o necesarias para implementar el documento, importancia por la que debe ser implementado.
3. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
Se hará una descripción detallada y secuencial de los pasos que constituyen el proceso, tarea o trabajo a realizar. Para este efecto se podrá realizar la descripción en forma de texto, diagramas de flujo, videos, fotos, etc. (Puede incluirse en este ítem el flujograma de manera anexa al procedimiento, con la descripción de la actividad o incluirlo como parte del documento dependiendo de la complejidad del mismo).

Esta porción es el cuerpo del documento, y si bien debe ser completa no debe extenderse con un nivel de detalle que haga engorroso el uso. Todos los documentos del Sistema de Gestión Integrado están hechos para personas que tienen un grado de conocimiento del oficio o profesión que ejerce la tarea de acuerdo con la competencia definida para el personal de cada proceso.

Si bien los documentos del Sistema de Gestión Integrado son un complemento de la capacitación en los modos y formas del trabajo, no son los únicos y completos instrumentos que deben utilizarse y debe haber conocimientos previos de las bases del oficio o profesión para aplicarlos. En caso de utilizar flujogramas las convenciones serán:
	SÍMBOLO
	NOMBRE DEL SÍMBOLO
	FUNCIÓN
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	Inicio/Fin
	Se utiliza para indicar en donde comienza o finaliza el procedimiento.

	
	Actividad
	Se utiliza para representar la ejecución de una actividad al interior del proceso.

	
	Decisión
	Se utiliza para indicar que se debe evaluar una condición y plantear la selección de una alternativa.

	
	Conector de actividades
	Se utiliza para conectar dos actividades o puntos del flujograma (solo se emplea si las actividades o puntos están en la misma página del flujograma)

	
	Conector de página
	Se utiliza para conectar dos actividades o puntos del flujograma (solo se emplea si las actividades o puntos están páginas diferentes del flujograma)

	
	Proceso predefinido
	Se utiliza para indicar que hay un proceso predefinido para la ejecución de una actividad.


Se pueden aplicar más convenciones según sea necesario.
4. ANEXOS Y FORMATOS

Se incluirán: Formatos, diagramas, listas de control, registros, etc. debidamente codificados (Cuando aplique), que hagan parte del documento, pero que por sentido práctico convenga que se presenten en hojas separadas, ya sea para su uso como tales, o que se trate de listas que requieren una modificación o actualización a tiempos impredecibles.

5. CONTROL DE CAMBIOS 

En la medida que el procedimiento se actualice o se modifique, se debe diligenciar el cuadro de control de cambios (Tabla 2). 
2.6 Tabla de Contenido por tipo documental.

A continuación, se relaciona el contenido que deben tener los documentos que componen el Sistema de Gestión Integrado.
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Tabla 5. Documentos Vs Contenido. (X: obligatorio / O: opcional / N/A: No Aplica)

3 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

	SÍMBOLO
	NOMBRE DEL SÍMBOLO
	FUNCIÓN

	
	Inicio/Fin
	Se utiliza para indicar en donde comienza o finaliza el procedimiento.

	
	Actividad
	Se utiliza para representar la ejecución de una actividad al interior del proceso.

	
	Decisión
	Se utiliza para indicar que se debe evaluar una condición y plantear la selección de una alternativa.

	
	Conector de actividades
	Se utiliza para conectar dos actividades o puntos del flujograma (solo se emplea si las actividades o puntos están en la misma página del flujograma)

	
	Conector de página
	Se utiliza para conectar dos actividades o puntos del flujograma (solo se emplea si las actividades o puntos están páginas diferentes del flujograma)

	
	Proceso predefinido
	Se utiliza para indicar que hay un proceso predefinido para la ejecución de una actividad.


	Flujograma
	Descripción
	Responsable
	Documentos o formatos
	Puntos de control

	
	Inicio
	
	
	

	
	Identificar la necesidad de un documento y/o formato
Cuando un funcionario identifique la necesidad de crear, modificar o anular un documento y/o formato del SGI presentara una propuesta al responsable de la gestión y líder estratégico del proceso.
	Todo el personal
	
	

	
	Coordinar la elaboración, modificación o anulación del documento y/o formato
El responsable de la gestión del proceso coordina con el asesor de la OAP la elaboración, modificación o anulación teniendo en cuenta el cumplimiento de lo solicitado. 
	Responsable de la gestión del proceso - asesor de la OAP
	
	

	
	Revisar documento y/o formato.

El responsable de la gestión y líder estratégico del proceso donde se haya presentado la necesidad revisa el documento y/o formato elaborado, o modificado para dar su conformidad frente a lo solicitado, si es necesario se solicita la colaboración de los grupos participantes
	Responsable de la gestión y líder estratégico del proceso
	
	X

	NO
	El documento y/o formato es conforme?
	
	
	

	SI
	Diligenciar la solicitud de documentos

El responsable de la gestión y líder estratégico del proceso diligencia la solicitud de documentos y la envía a la Oficina Asesora de Planeación mediante correo electrónico con la aprobación del líder del proceso de los ajustes solicitados, en conjunto con los documentos objeto de la solicitud.. 
	Responsable de la gestión y líder estratégico del proceso
	GC-F-001 Solicitud de documentos 
	

	
	Revisar el impacto del documento y/o formato en el SGI

El asesor de la OAP revisa el documento y/o formato teniendo en cuenta la relevancia del mismo en cuanto a cumplimiento de requisitos del SGI, legales, de la entidad y la generación de valor. Es importante tener en cuenta que el asesor de la OAP cuenta con un término de 10 días hábiles para la publicación del documento, siempre y cuando no se generen correcciones al mismo.
	Asesor OAP
	
	X

	
 

SI
	Es viable la solicitud?
	Jeje de la OAP o Asesor de la OAP
	
	

	  NO
	Rechazar y explicar motivos

Se rechaza la solicitud por correo electrónico explicando al responsable de la gestión y líder estratégico del proceso el porqué de la decisión tomada.
	Jeje de la OAP o Asesor de la OAP
	
	

	
	Publicar el documento y/o formato.

Enviar por correo electrónico al dueño y/o responsable del proceso, que se realizó la modificación o creación del documento y que se encuentra disponible en Intranet. Así mismo incluir en el correo a la persona responsable de publicar la información en la Web, para garantizar que se cuente con las versiones actualizadas en los sitios de información de la entidad.
	Asesor OAP
	Correo Electrónico 
	

	
	Incluir en el listado de maestro
Se procede a incluir el documento y/o formato en el listado de control, asegurándose de registrar la fecha de aprobación y la versión del mismo. (Aquellos documentos que están relacionados con la ley están en el nomograma)
Si se trata de una anulación se recogen las copias del documento, y se actualiza el listado maestro de documentos.
	Asesor OAP
	GDOC-F-008 Tabla de Retención Documental
	X

	
	Divulgación
El documento y/o formato creado, modificado o anulado es divulgado a quien corresponda por correo electrónico 
	Asesor OAP
	
	

	
	Recoger documentos y/o formatos obsoletos.

Las copias obsoletas del documento y/o formato se retiran de la intranet. 
	Asesor OAP
	
	X

	
	Guardar copia del obsoleto.

Se guarda en medio magnética una copia del documento y/o formato obsoleto. Las copias físicas se destruyen.
	Asesor OAP
	
	

	
	Implementar documento y/o formato
Se inicia la implementación del documento y/o formato creado o modificado.
	Responsable de la gestión y líder estratégico del proceso
	
	

	
	Control de formatos
Asegurar que los formatos permanezcan legibles, identificados, protegidos, recuperables y que se cumplen las disposiciones de tiempo, retención y disposición final determinados en la tabla de retención documental.
	Responsable de la gestión y líder estratégico del proceso
	GDOC-F-008 Tabla de Retención Documental
	X

	
	FIN
	
	
	


4. ANEXOS Y FORMATOS

· GC-F-001. Solicitud de documentos y registros 
· GDOC-F-008 Tabla Retencion Documental
· GC-F-014 Matriz de Identificación y Evaluación de Requisitos Legales
5. CONTROL DE CAMBIOS.

	Versión
	Vigencia Desde
	Vigencia Hasta
	Identificación de los cambios
	Responsable

	001
	29 de enero de 2008
	31 de diciembre de 2012
	Creación del documento
	Líder de Calidad

	002
	31 de diciembre de 2012
	22 de octubre de 2013 
	Ajuste de numerales 1.4, 2.2, 2.3, 2.4, 2.5 y 2.7
	Líder de Calidad

	003
	22 de octubre de 2013
	16 de mayo de 2014
	Se ajusta procedimiento de acuerdo a requisitos norma NTC 5906
	Coordinador Grupo de Arquitectura Empresarial y del Sistema de Gestión Integral

	004
	16 de mayo de 2014
	10 de noviembre de 2014
	Inclusión de nuevos tipos de documentos.
	Coordinador Grupo de Arquitectura Empresarial y del Sistema de Gestión Integral

	005
	10 de noviembre de 2014
	18 de mayo de 2016
	Se incluyeron nuevos tipos documentales, se actualizaron responsables y se ajustó de acuerdo a requisitos de la norma NTC ISO 14001.
	Coordinador Grupo de Arquitectura de Negocio y del Sistema de Gestión Integral

	006
	18 de mayo de 2016
	16 de marzo de 2017
	Se ajustaron las actividades de los flujogramas, términos del documento, se eliminaron etapas que ya no se surten y se incluyó a los responsables de la gestión y líderes estratégicos de los procesos, como sujetos responsables de las actividades. 
	Coordinador Grupo de Arquitectura de Negocio y del Sistema de Gestión Integral

	007
	17 de marzo de 2017
	9 de julio de 2018
	Se realizan ajustes generales al documento y se incluye la estrategia para la publicación de los documentos y formatos, en la Web e Intranet. 
	Coordinador Grupo de Arquitectura de Negocio y del Sistema de Gestión Integral

	008
	10 de julio de 2018
	10 de junio de 2020
	Se ajustan generalidades del documento, definiciones y actividades, por cambios en el proceso. 
	Coordinador Grupo de Arquitectura de Negocio y del Sistema de Gestión Integral

	009
	11 de junio de 2020
	29 de marzo de 2023
	Se ajustan generalidades del documento, definiciones y actividades, por cambios en el proceso. 
	Coordinador Grupo de Arquitectura de Negocio y del Sistema de Gestión Integral

	010
	30 de marzo de 2023
	
	Se ajustan cargos, conforme a la estructura organizacional, Decreto 1380 de 2021
	Jefe de la Oficina Asesora de Planeación


	Elaboró: Profesional Oficina Asesora de Planeación

	Revisó: Jefe Oficina Asesora de Planeación
	Aprobó: Jefe Oficina Asesora de Planeación

	Fecha: 28 de marzo de 2023
	Fecha: 30 de marzo de 2023
	Fecha: 30 de marzo de 2023
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