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1. OBJETIVO

Garantizar la actualizacién de la documentacion y la conservacién de la memoria actual e histdrica de
la entidad, mediante el establecimiento de directrices para administrar y controlar la documentacion
interna y externa de la AGENCIA NACIONAL DE MINERIA.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos de la AGENCIA NACIONAL DE MINERIA. Este procedimiento inicia con la
solicitud o identificacion de la necesidad de documentar una actividad, hasta el establecimiento,
implementacion y mantenimiento del documento.

3. DEFINICIONES

ACTIVIDAD: Conjunto de tareas interrelacionadas que garantizan el resultado esperado de una fase o
etapa de un proceso o procedimiento o tramite.

ANEXOS: Informacién adicional adjunta al final del documento que sirve de apoyo para la
comprension del mismo y aplicacion de las actividades descritas. Incluye graficos, fotos, diagramas,
tablas, cuadros u otros.

APROBACION: Autorizacién para la distribucién y aplicabilidad de un documento (darle legalidad al
documento) por la persona idonea que tenga la autoridad sobre los recursos para poder
implementar las actividades descritas en el documento

COPIA CONTROLADA: Copia sobre la cual se ejerce control y es entregada a los usuarios involucrados
en las actividades contempladas en el documento la cual debe ser actualizada con cada nueva
versién del documento. Su objetivo es garantizar al usuario que consulta una versién vigente y
actualizada del documento

COPIA NO CONTROLADA: Copia sobre la cual no se ejerce control posterior para uso del cliente
fuera de las instalaciones u otras partes interesadas.

COPIA OBSOLETA: Documento de versiones anteriores al documento vigente.

CREAR UN DOCUMENTO: Documentar una actividad con el fin de asegurar que se realice siempre de
la misma forma para disminuir la variabilidad en los procesos.

DIFUSION: Dar a conocer un documento para asegurar su aplicacién en la entidad. Los documentos
del Sistema de Gestidn Institucional se encuentran disponibles en la software ISOLUCION y pueden

divulgarse a través de la software, de correos electrdnicos, talleres, etc.

DOCUMENTO: Informacién y su medio de soporte. Es un término general que incluye a los




procedimientos escritos, los instructivos, guias, manuales, formatos tablas, figuras, planos. Medio a
través del cual se define y acuerda la manera de operar en la AGENCIA NACIONAL DE MINERIA,
puede ser la descripcion de un proceso, procedimiento o actividad/tarea, diagramas de flujo, tablas,
figuras, planos, videos, fotografias, muestras fisicas, manuales, guias, instructivos entre otros).

DOCUMENTOS EXTERNOS: Documentos generados por una Organizacién Externa, los cuales
contienen lineamientos legales, normativos o técnicos, que se deben aplicar en los procesos de la
AGENCIA NACIONAL DE MINERIA.

DOCUMENTOS INTERNOS: Son los generados (elaborados) e implementados dentro de la entidad
para interactuar directamente en el Sistema de Gestién Institucional.

ELIMINACION O ANULACION: Retiro de un documento de circulacidn, del Sistema de Gestidn
Institucional ya sea porque el proceso cambié radicalmente y obligd a que se elaborara un nuevo
documento, o porque el proceso dejé de ejecutarse o se fusiond con otro proceso o sistema de
gestion Institucional.

FORMATO: Esquema preestablecido, en forma fisica (papel) o electrénica que tiene por funcién
recopilar la informacién generada por la ejecucidn de una actividad y/o documento interno de la
Entidad. Documento empleado para el registro de informacidn necesaria para realizar un proceso o
actividad especifica.

GESTOR - FACILITADOR DEL PROCESO: Servidor Publico designado por el lider del proceso, para
apoyar las actividades correspondientes al Sistema Integrado de Gestion.

INSTRUCTIVO: Documento que describe de forma secuencial y con alto nivel de detalle actividades u
operaciones muy especificas.

MODIFICACION: Ajustar parte(s) del contenido del documento para satisfacer los requerimientos
qgue no se tuvieron en cuenta o que han cambiado con relaciéon al documento vigente. Cuando se
modifica el documento se cambia el ndmero de la versidén del mismo. Es la actualizaciéon de un
documento con el fin de ponerlo a punto con relacidn al mejoramiento de los procesos.

PROCEDIMIENTO: Forma especifica de efectuar una actividad. Documento que define los pasos que
se deben seguir en un proceso o actividad. Indica ademas quienes son los responsables por adelantar
cada etapa del proceso y la manera general como se debe ejecutar. El procedimiento puede ser
interfuncional (muestra la secuencia a través de procesos).

PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactlan para generar valor y
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

PHVA: Corresponde a las siglas del Planear, Hacer, Verificar y Actuar.
REGISTRO: Es un documento debidamente diligenciado en el cual reposa una evidencia de una
actividad realizada y la obtencién de unos resultados planificados, para asegurar el cumplimiento y

eficacia del Sistema de Gestion Institucional. Generalmente los registros se diligencian en formatos.

RESPONSABLE DE EJECUCION DEL PROCESO: Se refiere al Jefe o Coordinador de Grupo, que
desarrolla directamente el proceso.

REVISION: Verificar que lo documentado coincida con la realidad y viceversa, que sea aplicable,
funcional y corresponda a las necesidades del Proceso; dicha revision es ejercida por la persona




idénea que conozca sobre el proceso / actividad documentado para asegurar la conveniencia, la
adecuacion vy eficacia del documento objeto del control, para garantizar el cumplimiento de los
objetivos de calidad establecidos.

VERSION: Parte del encabezado de los documentos que indica la Gltima edicién aprobada del
documento.

VIGENCIA: Es la fecha en la cual se comienza a aplicar el documento, luego de su aprobacién,
difusién y divulgacién a los usuarios del mismo.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1. Elaboracion, Revisidon y Aprobacion de Documentos.

4.1.1. La solicitud de documentos se realizard a través del item solicitud de documentos mdodulo
documentacién del software ISOLUCION. Se puede hacer solicitud de anulacién, cambio o creacién
de documentos. Esta solicitud la debe hacer el coordinador de grupo, responsable del
procedimiento, lider de proceso o quien él delegue.

4.1.2. La elaboracion o modificacién de los documentos la realiza la persona que tenga el
conocimiento del proceso al que pertenece o ejecute las actividades a documentar.

4.1.3 Para los cambios de los documentos, se utilizaran las plantillas definidas en el Instructivo de
Elaboracién y Codificacion de Documentos, en el caso de los procedimientos, instructivos y
manuales, se debera realizar los cambio utilizando la herramienta de control de cambios existente en
Word, a fin de conservar la trazabilidad del requerimiento.

4.1.4 La revision de un documento, es ejercida por el coordinador o jefe del proceso que conozca
sobre el proceso y la realiza a través del software ISOLUCION, cada vez que sea necesario por
cambios en normas o cambios internos o externos en la realizacién de las actividades relacionadas.

4.1.5 El Comité de Coordinacion de los Sistemas de Control Interno y de Gestidn de la Calidad de la
ANM es el responsable de la aprobacion del marco estratégico (mision, visidn, objetivos, politica,
mapa de procesos, manual del Sistema Integrado de Gestién y Cédigo de Etica y Buen Gobierno).

4.1.6 Los responsables para la elaboracidn, revisién y aprobacion de los documentos relativos a cada
uno de los procesos de la entidad, se realiza bajo la siguiente estructura:

ELABORACION: Gestor - Facilitador

REVISION: Responsable(s) de Proceso(s)
(Coordinador(es)y/o Gerente(s) y/o Jefe(s) de Oficina)

APROBACION: Lider(es) de Proceso(s)
(Vicepresidentes y/o Jefe de Oficina y/o Presidente)

4.1.7 Los procedimientos, instructivos, manuales y formatos en su versién inicial se mantendran en
medio fisico con las firmas correspondientes de elabord, revisé y aprobd, posteriormente se cargara
en el software de ISOLUCION donde se realizaran las revisiones y aprobaciones correspondientes.




4.2. Distribucién y Control de Copias

4.2.1. La distribuciéon de los documentos se efectta con la publicacion de éstos a través del software
ISOLUCION, una vez se haya aprobado el documento.

4.2.2. En cumplimiento de la Directiva Presidencial No. 04 de Abril de 2012 “Eficiencia Administrativa
y Lineamientos de la Politica Cero Papel en la Administracién Publica” la consulta de todos los
documentos del Sistema Integrado de Gestién: Caracterizacion de procesos, procedimientos,
manuales, instructivos, mapa de riesgos, etc.; debe realizarse en el software de ISOLUCION, por lo
tanto NO se permite la impresidn de los mismos. Si se requieren copias adicionales se solicitan al
Grupo de Planeacién. Los documentos que se descarguen o impriman del software de ISOLUCION
tendran un pie de pdgina que diga “LA COPIA IMPRESA DE ESTE DOCUMENTO DEJA DE SER
CONTROLADOQ” y la responsabilidad del uso de versiones desactualizadas serd responsabilidad del
respectivo servidor publico”.

4.2.3. En caso de requerir copias para areas de control interno y disciplinario o entes externos se
deben solicitar a través de correo electrénico al Grupo de Planeacién, el cual emitird el documento
solicitado y lo entregara en PDF por correo electrénico, en un CD u otro medio magnético.

4.2.4. Un documento se considera OBSOLETO, a partir del momento en que entra en vigencia la
nueva versién o el documento que lo reemplaza. El software ISOLUCION guarda las versiones
anteriores al documento nuevo, las cuales solo podran ser consultadas por el Administrador del
sistema.

4.2.5 Los responsables de las areas donde se utilizan formatos impresos deben asegurar la
eliminacion de todas las copias del formato cuando éste se actualiza.

4.3. Difusidn, Vigencia y aplicacion de Documentos:

4.3.1. La DIFUSION de un documento nuevo o modificado es responsabilidad del Lider o Responsable
de Ejecucién del proceso. En el software ISOLUCION en la parte superior de todos los documentos
hay una barra que en el lado izquierdo tiene el cédigo del documento, la versidon y fecha de
aprobacién y en el lado derecho 3 pestafias una de las cuales tiene la opcion “lo he leido” en la cual
se puede dar clic para que quede el reporte de lectura.

4.3.2. La metodologia para la difusidn o divulgacion de las caracterizaciones de los procesos, de los
procedimientos y de la documentacion complementaria (manuales, instructivos, etc.) entre los
servidores publicos responsables, se puede realizar a través de:

* Software ISOLUCION, marcando la opcién “Lo he leido”.

e Correo electrénico

e Reunion, donde se presente el documento creado o modificado, realizando actividades como
talleres, lectura del documento, entre otros.

4.3.3. La fecha en la cual un documento interno entra en vigencia es en 7 dias calendario a partir de
la fecha de aprobacion del documento, tiempo en el cual se debe haber realizado la difusidn
correspondiente.

4.3.4. La aplicacion de los documentos internos, una vez elaborados, revisados y aprobados, es de
caracter obligatorio, por parte de todos los funcionarios y/o servidores publicos.




4.3.5. Todos los documentos internos deberdn cumplir con el Manual de Identidad Visual de la
AGENCIA NACIONAL DE MINERIA.

4.3.6 El (los) Responsable(s) de Ejecucidén de los procesos, deben revisar una vez al afo todos los
documentos de su proceso, a fin de garantizar su actualizacién.

4.4. Documentos Externos.
4.4.1 Legales y normativos:

Son los relacionados con las leyes, decretos, resoluciones y demds normativa establecida por el
orden nacional o sectorial, que influyen en la gestién propia de la AGENCIA NACIONAL DE MINERIA.

Estos documentos son actualizados de acuerdo con los criterios establecidos en el Procedimiento de
Elaboracion y/o Actualizacion del Normograma.

El lider del proceso Juridico es el responsable de la consolidacién del normograma de la Entidad,
4.4.2 Técnicos

Se refiere a aquella documentacion que contiene tanto informacidn técnica de estandares propios de
la gestion de los procesos, como documentos exigidos por otras organizaciones y que son de estricto
cumplimiento de la AGENCIA NACIONAL DE MINERIA.

Es importante tener en cuenta los siguientes lineamientos:

Los documentos de origen externo pueden conservar su estructura original, sin necesidad de
adecuarlos a la estructura de codificaciéon implementada en la entidad. Esta documentacion podra
ser incluida y consultada en el software ISOLUCION.

Los documentos de origen externo nacionales o internacionales, que se encuentran en medio fisicos
y magnéticos, deben estar relacionados en el Listado Maestro de Documentos externos, el cual
establece:

¢ Nombre del documento,

¢ Tipo de Documento,

¢ Fecha de actualizacion,

¢ Origen

¢ Responsable de su custodia.

Este listado es administrado por el software ISOLUCION.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos Internos:
e Instructivo Elaboracion y Codificaciéon de Documentos

¢ Procedimiento Elaboracién y/o Actualizacién del Normograma

e |nstructivo de Elaboracién de Normograma




Documentos Externos:

6. DETALLE DE ACTIVIDADES

CONTROLES Y/O
No.| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
Identificar la necesidad de creacion
y/o modificacién de documentos:
Identificar la necesidad u oportunidad
de mejora en los documentos del
Sistema Integrado de Gestidn, las
cuales pueden identificarse en las
siguientes situaciones: Cualquier servidor
¢ Por cambio normativo pub!lco gque re.qun.elra
o . realizar modificacion
e Distribucion de funciones vy/o
de un documento .
1 | responsables . ., No Aplica
e s . interno y/o elaboracion
e Modificacion parcial o total de
. de uno nuevo y Gestor
actividades .
S — Facilitador del
® Optimizacion de procesos
o . . proceso
* Reorganizacién administrativa
¢ Requerimientos de entes de control
Si la oportunidad de mejora es
identificada por un Servidor Publico,
ésta debe ser comunicada al
Responsable de Ejecucion del Proceso
para ser avalada por él.
éEl Responsable de Ejecucion del
proceso avala la creacion o
e g 5
2 modificacién del documento? Lider del Proceso No Aplica
Si : Continda con la actividad N° 3
No: Finaliza el procedimiento
3 | Realizar solicitud de creacién, cambio| Gestor — Facilitador del Registro de solicitud de

o anulaciéon de documento:

Registrar en el aplicativo ISOLUCION, la
solicitud de creacidon, cambio o
anulacién de documentos del Sistema
Integrado de Gestién, donde se
identifica el tipo de solicitud, los
documentos afectados, la justificacion
del requerimiento, observaciones si las
hay y en caso de tener una propuesta
del documento, adjuntarla, y lo envia
al Profesional del Grupo de Planeacion

proceso

creacion, cambio o

anulacion de documento en

ISOLUCION




que asesora al proceso vy al
Responsable de Ejecucion del proceso.

Evaluar el requerimiento:

Evaluar la solicitud, teniendo en
cuenta los siguientes criterios:

e Si existen otros documentos
similares.

e Verificar si el requerimiento se
encuentra incluido en otro
documento.

e Analizar otros procedimientos o
documentos que puedan verse
afectados.

e Determinar otros documentos que
deban ser eliminados

En caso de identificar la necesidad de
involucrar otras areas, se coordinara
una reunién con los Responsables de
Ejecucidn de Proceso implicados.

Profesional del Grupo
de Planeacion

Punto de Control:
Evaluacion del
requerimiento

éSe  realiza la creacion y/o
modificacion del documento?

No: Continua con la actividad N° 6
Si: Continta con la actividad N° 7

Responsable de
Ejecucion del Proceso y
Profesional del Grupo
de Planeacion

Acta de Reunion

Notificar al solicitante el rechazo del
requerimiento

través del correo
electronico al Responsable de
Ejecucion del Proceso acerca del
rechazo de la solicitud, detallando la
causa del mismo. En este punto finaliza
el procedimiento.

Informar a

Lider del Proceso y
Profesional del Grupo
de Planeacion

Correo electrdénico

Elaborar o modificar documento:

Iniciar la ejecucion del requerimiento
con el levantamiento de Ia
informacién, para lo cual realiza
reuniones con el profesional(es)
asignado(s) por el proceso duefio del
requerimiento, donde se indaga a
través de preguntas: que, como,
donde, porque, quien; se determina si
se generan registros, si se utilizan
recursos tecnoldgicos para registrar la
informacion, entre otros detalles

Gestor — Facilitador del
proceso junto con el
acompanamiento del
Profesional del Grupo

de Planeacion

Actas de reunion
Documentos elaborados
cargados en ISOLUCION




necesarios para una completa

documentacion.

Para el caso de los procedimientos,
cuando son transversales o en algunas
de sus actividades intervienen
diferentes procesos, es necesario
involucrar a todos los actores en las
reuniones de levantamiento de la
informacion.

Posteriormente, el profesional del
grupo de Planeacién, documenta la
informacion levantada, a través del
aplicativo ISOLUCION, de acuerdo con
el instructivo para la elaboracién de
documentos del Sistema Integrado de
Gestion.

Los tiempos de ejecucion de cada
requerimiento de creacion o]
modificacién de documentos, pueden
oscilar entre minimo 15 dias o maximo
dos meses, después del cual expirara la
solicitud si no fue ejecutada.

Revisar documento(s):

El documento es enviado por el
Profesional del Grupo de Planeacién al
responsable de ejecucion del proceso
para su revision respecto a su
concordancia con la realidad y a la
legislacidn aplicable

Profesional del Grupo
de Planeaciony
Responsable de

Ejecucidn del Proceso

Punto de Control:

Registro de revisién
mediante aplicativo
ISOLUCION

éEl documento requiere ajustes?

Si: Continta con la actividad N° 10
No: Continla con la actividad N° 11

Profesional del Grupo
de Planeaciony
Responsable de

Ejecucidn del Proceso

Registro de revisién
mediante aplicativo
ISOLUCION

10

Realizar ajustes al documento de
acuerdo con observaciones:

Ajustar el documento de acuerdo con
las observaciones realizadas por el
proceso competente, en caso de que
lo considere necesario, se convocara a
reuniones para complementar el
levantamiento de la informacion vy
realiza su posterior documentacion
para la nueva validacion.

Gestor - Facilitador

Documento(s) ajustado(s) en

ISOLUCION




El procedimiento se devuelve a la
actividad 8.

11

Aprobar el documento:

Aprobar el documento, mediante el
aplicativo ISOLUCION.

Lider(es) del proceso
involucrados dentro de
la ejecucion del
requerimiento

Punto de Control:
Registro de aprobacién
mediante aplicativo
ISOLUCION

12

Actualizar aplicativo ISOLUCION:

Actualizar el sistema de informacion de
acuerdo con las modificaciones
realizadas.

Profesional del Grupo
de Planeacion

Aplicativo ISOLUCION
actualizado

13

Informar a los interesados la
publicaciéon del documento en el
aplicativo ISOLUCION:

Informar a través de correo electrénico
masivo para la ANM acerca de la
publicacion y disponibilidad del
documento aprobado en el aplicativo
ISOLUCION, para su posterior
socializacién.

Coordinacion del Grupo
de Planeacion

Correo electrdénico

14

Socializar el documento:

Realizar la socializacién del documento
hasta un maximo de 7 dias después de
haberse publicado el documento:

Si se realiza presencial registrarla en el
Formato de Lista de Asistencia y enviar
el formato al Grupo de Planeacién.

Si se hace por correo electrénico
envielo con copia al Grupo de
Planeacion.

Si se hace la lectura desde el software
ISOLUCION, dejar el reporte de “lo he
leido”, en el sistema.

Responsable(s) de
Ejecucion del (los)
Proceso(s) involucrados
en el documento

e Lista de Asistencia Correo
electrénico
e Aplicativo ISOLUCION

15

Archivar los documentos generados:

Archivar los documentos aprobados en
Word, Excel y Visio, seguin corresponda

Profesional del Grupo
de Planeacion

Archivo magnético de
documentos

FLUIOGRAMA

7. ANEXOS

N/A




VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 05/Apr/2013  |Creacién del documento
Se realizaron las modificaciones de los siguientes numerales:
¢ 1. Objetivo, 2. Alcance, 4. Condiciones Generales: Precision|
en la descripcién; 4.1.5. Responsables de elaboracion,
revisién y aprobacion.
5 06/Dec/2013 o 4.4: .Ampllauon de numeral 4.4. ’Do.cumentos Externos,
especificando documentos legales y técnicos.
¢ Numeral 6. Ajuste general de actividades;
* Modificacién del diagrama de flujo.
e Eliminacién de formato “Responsables aprobacion de
documentos”.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Lida Constanza Nombre: Gladys Pinzon Daza Nombre: Lisbeth Triana Casas
Hernandez Pefia Coordinador Grupo Vicepresidente
. Cargo: . . .
Cargo: Contratista Planeacién Cargo: Administrativay
Fecha: 02/Dec/2013 Fecha: 05/Dec/2013 Financiera
Fecha: 06/Dec/2013

La copia impresa de este documento deja de ser controlada



