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1. OBJETIVO:

Establecer los criterios para la identificacion y control de los documentos de origen externo
necesarios para consulta y referencia en la ejecucion de los procesos de la Personeria de
Itagii.

2. ALCANCE:

Inicia con la identificacion de los documentos de referencia o documentos externos necesarios para la
ejecucion de los procesos y termina con la identificacion y control del medio de consulta de los mismos

3. RESPONSABLE

Coordinador de Calidad y Lideres de Procesos.

4. DEFINICIONES

Documentos de Origen Externo: Son aquellos documentos que emiten politicas y directrices
necesarias para el Sistema Integrado de Gestion de la Personeria de Itaglii y que son expedidos para
la elaboracion y control de documentos internos (PR-DE-07) o por fuentes externas a la
Administracion, tales como: Constituciéon Politica de Colombia, Leyes, Ordenanzas, Decretos,
Acuerdos, Resoluciones, Normas, Manuales, Fichas, Catalogos, entre otros.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PGD 01 Procedimiento para la elaboracién y control de documentos internos

6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

4 INFORMACION
# | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
Cualquier Servidor Publico de la Entidad
que identifique la necesidad de consultar
o utilizar para el desarrollo o ejecucion
de las actividades propias de procesos o
procedimientos, publicaciones emitidas
por entidades externas o expedidas por
la Personeria, sin las disposiciones

dadas en el PGD-01 procedimiento para

Identificar
1 Documentos
Externos

Empleado o
contratista de la No aplica
Personeria
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4 INFORMACION
# | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
la elaboracion y control de documentos
internos, se lo comunica al Lider del
Proceso.
Revisar el Revisa el documento externo con los
Documento funcionarios involucrados teniendo en
5 Externo cuenta los siguientes criterios: Lider de No aplica
modificar o Obligatoriedad, Pertinencia, Vigencia y proceso
eliminar el Uso o Aplicacibn en el proceso o
documento procedimiento relacionado.
Aprueba el uso del documento externo
se incluye en los documentos de
referencia y control documento externo
Aprobar el Uso .
y control del es aprobado el Lider de Procesc_) le )
3 Documento comunica _al responsable la necesidad | Lider de proceso Documento
del manejo y control del documento
Externo : .
externo. En caso contrario le informa al
responsable la decisibn y termina el
procedimiento.
Registra el documento en el item de
“‘Documentos de Referencia” de los
documentos del SGC lo reporta a la
Coordinacién para su control se asegura
de socializar la ruta o el medio de
consulta del mismo y de realizar
Registrar y seguimiento a su uso, cambio o Lider del
controlar e| | @ctualizacion. Proceso
4| Documento o Representante | FG-03 Acta
Externo Cga_ndo_,haya una mOdIflcaEJIOI’] 0 | de la Direccion
eliminacion del documento, el Lider de para el SGC
Proceso actualiza el item “documentos
de referencia de los documentos vy
reporta al Coordinador de Calidad con el
fin de conservar registros consolidados
de los listados de documentos externos
actualizados.
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. INFORMACION
# | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
Periodicamente Realizan seguimiento a
Realizar los documentos externos registrados en | Jefe de Control FGD-10 Listado
seguimientoy | el Listado maestro de documentos Interno maestro de
6 | controlalos | Externos — Nomograma, con el fin de | Representante documentos
documentos de | garantizar el uso o0 consulta de la| de la Direccion Externos
referencia documentacion externa y normatividad para el SGC Nomograma
Vigente aplicable a los procesos
- Socializan a los lideres de procesos y
Sougllzary publican los cambios o actualizaciones Responsable de FG-03
7 Publicar los . Control de Acta
: efectuadas en el Listado maestro de T
cambios documentos Externos Documentos Publicacion
Evaluar la Realizan seguimiento al uso de los | Jefe de Control
eiecucion del documentos externos y a la actualizacion Interno
) L de los mismos en los procesos Yy | Representante FEM-04
8 procedimiento dimi identif de la Di - Plan d
Aplicar procedimientos e identifican e la Direccion Plan de
Ac);/ciones de oportunidades de mejoramiento Yy para el SGC Mejoramiento
Meioramiento acuerdan planes de mejoramiento con Lideres de
) los lideres de procesos Procesos
Aplicar  acciones  correctivas  y/o FEM-04
Aplicar preventivas de acuerdo a lo establecido , Plan de
. S . . Secretario (a) . :
9 acciones de | en el proceso de analisis y mejoramiento Mejoramiento
i General
mejora FPI1-04
Mapa de Riesgos
7. CONTROL INFORMACION DOCUMENTADA
Responsabl ELgEr B Tiempo de |Disposicion
Registro Almacenamient|Recuperacion| Proteccion . )
e . Retencion Final
Carpetas de| Establecido
. - uso en la Tabla Archivo
FG-03 Acta Ilg'der de ROflcma ds: Capeta Actas exclusivo del/de Retencién Central
roceso esponsabie Responsable | Documental
Pagina Backup’s No Aplica No Aplica
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FGD-10 Web/Gestién | Publicacion
Listado | b De calidad/ | en PDF
maestro de || eéponsal de Oficina del ~ |Pocumentacion
documentos | &~ ontrol de Responsable
Documentos
externos
Nomograma
FEM-04 p Backup’s,
Plan de Lider del PC del qupetq de Claves de 2 afios No Aplica
Mei : Proceso Responsable | Mejoramiento
ejoramiento acceso
8. CONTROL DE CAMBIOS
.. Fecha ., p p . .
Version (dd/mm/aa) Reviso Aprobo Razon de la actualizacion
Claudia Jimena
s | ey witer
01 15/05/2015 Giraldo Serna Elaboracion del documento

Representante de la
Direccion para el
SGC

Personero municipal

2 19/03/2020 | Personero Municipal | Comité MIPG Comité | Actualizacion de Imagen
Institucional de Institucional por cambio de
Gestion y Personero.
Desemperfio

3 06/10/2020 | Secretaria General Comité MIPG Comité | Se actualiza “registro” por
Institucional de informacién documentada. Se
Gestidn y adiciones actividad 9 con
Desempefio acciones de mejora FEM-04

Plan de Mejoramiento FPI-04
Mapa de Riesgos.

4 24/02/2022 | SGC

Comité Institucional
de Gestiony
Desemperfio

Actualizacion logos del
ICONTEC con el nimero de
registro de re certificacion del 2
de noviembre de 2021.
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