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Control de cambios

Version Fecha Descripcion de la modificacion

01 27 de septiembre de 2023 Primera versién del documento

Se actualizan las politicas de operacion incluyendo la tabla de
responsabilidades de proceso y macroproceso por categoria. Se
precisa aprobacion de los documentos a través de caso Hola en
reemplazo de la firma del documento impreso.

Se realiz6 las siguiente actualiz6, de la Politica No 01) se ajusta
redaccion y se desagrega en dos politicas, una hace referencia a la
responsabilidad de la actualizacién de los documentos del sistema
de gestién.

02 28 de febrero de 2024

Y la otra que se convierte en politica No 02) se enfatiza que la
Oficina Asesora de Planeacion es la que da Gnicamente un concepto
metodolégico de los documentos de sistema de gestion

La politica No 03), enfatiza en que unicamente los responsables
tienen la potestad de solicitar los documentos editables de su
proceso.

03 30 de septiembre de 2025
Politica No. 4) se ajusta con el fin de dar claridad frente a la
responsabilidad de aprobacién y publicaciéon de documentos en los
casos cuando el proceso hace parte de un macroproceso;

Politica de operacién 5.) se ajusta y enfatiza la politica en razén de
los roles y responsabilidades, se suprime el apartado de equipos de
trabajo.

Politica No. 6) Se incluye para garantizar que el documento haya
sido socializado con el lider del macroproceso y que éste haya dado
su visto bueno a la solicitud.

Método de Elaboracion Revisa Aprueba

El documento se elabora y se Luisa Fernanda Ibagén Moreno Diego Fernando Figueroa Guerra
actualiza por parte de los | Profesional Universitario Oficina Asesora de Jefe Oficina Asesora de Planeacion
profesionales: Luisa Fernanda Planeacién Lider del macroproceso Planeacion
Ibagén con el acompafiamiento Estratégica
metodolégico de los profesionales Angela Patricia Cabeza Morales

de Gestion por procesos y la | Profesional Oficina Asesora de Planeacion —
analista del proceso de la Oficina Analista del proceso

Asesora de Planeacion.
Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada’. La version vigente se encuentra publicada en el aplicativo MATIZ de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Se realizan ajustes de redaccion, forma y estilo en el objetivo del
procedimiento, se enfatiza a que la elaboracién y control de los
documentos del sistema de gestion hace referencia a la creacion,
actualizacion, modificacién y eliminacién de los documentos del
sistema de gestion, asi como varios apartados del procedimiento.

Se complementa el alcance de la operacién de elaboracién y control
de documentos; se suprime matriz de riesgos dentro de la piramide
documental como tipo de documento de los documentos del
sistema de gestion.

Se actualiza documento en razén a la implementacién del Sistema
de Informacion MATIZ

04 26 de junio de 2026 Se actualizan politicas de operacion, flujograma y normatividad
aplicable.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada’. La version vigente se encuentra publicada en el aplicativo MATIZ de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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SECRETARIA DE GOBIERNO

1. INFORMACION GENERAL

Objetivo del Procedimiento

Hstablecer los lineamientos para la creacion, actualizacion, modificacién o eliminaciéon de los documentos que
hacen parte del Sistema de Gestién de la Secretarfa Distrital de Gobierno los cuales respaldan la operacién de los
procesos de la Entidad, asf como los mecanismos de control de esta documentacién de tal manera que se mantenga
organizada, actualizada y disponible para su consulta y trazabilidad.

Alcance

Inicia con la identificacion y revisiéon de la necesidad u oportunidad de crear, actualizar, modificar o eliminar
documentos que soportan la operacion del proceso, continda con el cargue del documento propuesto, la revision
metodoldgica por parte de la Oficina Asesora de Planeacién, seguidamente por la aprobacion de lider del proceso
o macroproceso y finaliza con la publicacién del documento en el aplicativo MATIZ con el cual se actualiza de
forma automatica el listado maestro de documentos de la entidad.

Responsable
Jefe(a) Oficina Asesora de Planeacion
Politicas de operacion

1) Ellider del proceso o y/o el promotor de mejora podra solicitar a la Oficina Asesora de Planeacion (OAP) de
la evaluacion preliminar para crear, actualizar, modificar, o eliminar documentos del Sistema de Gestion, por
tanto, se requiere remitir a la Oficina Asesora de Planeacion los antecedentes y justificacion respectiva.

2) La Oficina Asesora de Planeacién debe dar un concepto metodolégico inicial como punto de partida, el cual
sera validado cuando se tenga la propuesta del documento. para revision metodoldgica.

3) La solicitud de los documentos editables debe requerirse por parte lider del proceso o del promotor de mejora
del proceso o quién haga sus veces a la Oficina Asesora de Planeacién, mediante correo electrénico indicando
la justificacién de la solicitud.

4) La solicitud de creacién, actualizacion, modificacién, o eliminacién de documentos puede darse por:

a) Definicién de cronograma para dar cumplimiento a la meta transversal de actualizaciéon documental en los
planes de gestién

b) Actualizacién normativa

¢) Cambios técnicos, tecnologicos u operativos; requerimientos de partes interesadas, oportunidades de mejora
e innovacion

d) Cualquier otra necesidad técnica del proceso debidamente justificada.

5) Todas las solicitudes de creacion y actualizacién de documentos se realizaran a través del aplicativo MATIZ.
Para esto los promotores de mejora, lideres de proceso, lideres de macroproceso y analistas de la OAP
involucrados en el flujo de aprobacién documental deberan ingresar a este aplicativo a través de la siguiente
ruta: Intranet: https://gaia.gobiernobogota.gov.co/ content/intranet-sectetaria-de-gobierno  >> Aplicativos
>> Apoyo >> Matiz.

Para ingresar al aplicativo MATIZ, debera ingresar con el usuatio y clave asignada.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada’. La version vigente se encuentra publicada en el aplicativo MATIZ de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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6) Las solicitudes de eliminacién se deben remitir al correo soporte.matiz@gobiernobogota.gov.co por parte del
lider de macroproceso o proceso segun corresponda, indicando nombre del documento, cédigo y justificacion
técnica o normativa de la eliminacién. Es responsabilidad del lider de macroproceso o proceso verificar que
los documentos que soliciten eliminar no estén vinculados a otros documentos del sistema y en caso de estar
asociados remitir la respectiva solicitud de actualizaciéon de los documentos a través del aplicativo MATIZ.

7

8)

La definicién y la delimitacion de los roles y responsabilidades de la gestion y control de los documentos del
sistema de gestién, debe alinearse de la siguiente manera:

Lider de macroproceso: Responsable de aprobar los documentos controlados para la operacién de los
procesos a su cargo y los mecanismos de coordinacién y articulacién con los demas
macroprocesos/procesos.

Lider de proceso: Es el responsable de liderar la creacion, actualizacion, modificacion o eliminacién de la
documentaciéon que respalda la operacién del proceso a su cargo y realizar su aprobacién para su
publicacién. En caso de que el proceso no haga parte de un macroproceso, este actor asume
adicionalmente la responsabilidad descrita como lider de macroproceso.

Promotor de mejora: Profesional del proceso designado integrante del equipo de trabajo del proceso o
macroproceso de la Entidad o de una alcaldia local, encargado de identificar, canalizar y gestionar las
necesidades documentales (creacion, actualizacién, modificacién o eliminacion), utilizando las plantillas
vigentes establecidas por la Oficina Asesora de Planeacién, cumpliendo los lineamientos establecidos del
control de documentos del Sistema de Gestion.

Analista de proceso: Profesional de la Oficina Asesora de Planeaciéon que brinda asesorfa metodolégica
durante el ciclo de control de documentos. Igualmente, es el encargado de realizar la revision metodolégica
del documento y dar el visto bueno metodolégico para la publicacion del documento en el aplicativo
MATIZ, asi como la actualizacién del listado maestro de documentos en la plataforma mencionada.

Al momento de iniciar el proceso de creacioén y actualizacién de un documento, el promotor de mejora del
proceso debera ingresar a la opcion Documentos >> Gestionar y dart clic en el botén “Crear +” ubicado en
la parte inferior derecha de la pantalla. Acto seguido deberd diligenciar la siguiente informacién:

e Nombre: Nombre que recibira el documento del Sistema de Gestion.
e Descripcién: Este campo es opcional. Descripcion breve de la aplicacién del documento.

e Tipo Documento: Escoger de la lista desplegable el tipo de documento objeto de creacién /
actualizacién (Ver Politica de Operacién No. 13 — Tipos documentales)

e Flujo de Documento: Se debera seleccionar el flujo de aprobacién que tendra el documento segin sea
el caso. Para dar claridad si el proceso depende o no de un macroproceso verificar la Politica de
Operaciéon No. 9:

V" Flujo actualizacién documental — Proceso (con macroproceso)
V" Flujo actualizacién documental — Proceso (sin macroproceso)
e (Cdbdigo: Campo que el sistema diligencia automaticamente

e Proceso: Seleccione a través del icono lupa y dando clic en “Buscat”, el proceso sobre el cual se creara
o actualizard el documento.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada’. La version vigente se encuentra publicada en el aplicativo MATIZ de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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e Area Organizativa: Seleccione a través del icono lupa y dando clic en “Buscar”, el macroproceso al
cual pertenece el proceso. En caso de que el proceso no cuente con macroproceso dejar en blanco.

e Documento referente: Este campo no debe ser diligenciado. Dejar en blanco.

e Responsable: Automaticamente estara seleccionada la opcién “Usuario” y en frente aparecerd el
nombre del promotor de mejora que esta haciendo la gestion.

e Pertenece al listado maestro de documento: Por defecto esta opcion esta habilitada y no debe setr
modificada.

9) Los macroprocesos y procesos establecidos en la Entidad se clasifican en cinco (5) categorias, de acuerdo con
el tipo de contribucion y el resultado que genera. A continuacion, se indican las categorias y los responsables

por proceso y macroproceso:

Tabla 1. Macroprocesos y procesos por categoria y responsables

7 Liderazgo .
Categoria Macroproceso g Proceso Liderazgo Proceso
Macroproceso

., Oficina Asesora de
Planeacion .,
Institucional Panenditn
Planeacion Oficina Asesora de
estratégica Planeacion
Planeacién y Gestion ~ Oficina Asesora de
S Sectorial Planeacion
&
1 = . Direccién de Tecnologias e
g Gerencia de TIC Inf iy el
. , nformacién
LE Gerencia de la Subsecretatria de '
informacién Gestién Institucional Gest}on d'el o o )
Patrimonio Direccion Administrativa
Documental
Comunicacion Oficina Asesora de
N/A N/A L. ..
Estratégica Comunicaciones
Gerencia del Talento  Direccién de Gestién del
Humano Talento Humano
., . Subsecretaria de Compartido:
Gestiéon Corporativa ., L.
° Gestion Institucional . ) )
2 z Gestion Corporativa — Subsecretarfa  de  Gestion
2{‘ Institucional Institucional
Alcaldias locales
e Oficina de Asuntos
N/A N/A Control Disciplinatio R
Disciplinarios
N/A N/A Gestion Juridica Direccién Juridica
, Fomento y Protecciéon = Direccion  de  Derechos
= Subsectetaria de de los DDHH H
g Gobernabilidad €08 Hmanos
3 -g Detrechos Humanos , y o
= Garantia de Fometo y Proteccién Direccion  de  Asuntos
= Derechos de los Derechos P
L Etnicos
Etnicos

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada’. La version vigente se encuentra publicada en el aplicativo MATIZ de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Convivencia y Dialogo

Ditreccién de Convivencia y

Social Dialogo Social
N/A N/A Relaa)or'les D1r?§c1on de Relaciones
Estratégicas Politicas

Gestion Territorial

Subsecretaria de

Acompafiamiento a la
Gestion Local

Subsecretaria de  Gestidn

Local

Inspeccion, Vigilancia
y Control

Compartido:

Direcciéon para la Gestion
Policiva

Gestion Local
Alcaldias Locales
Compartido:

Gestion Publica Subsectetaria de Gestion

Territorial Local Local
Alcaldias Locales
> Gestién del Oficina Asesora de
:g 8 N/A N/A Conocimiento Planeacion
03
4 g g
< .,
LE N/A N/A Evaluac}on Oficina de Control Interno
Independiente
o Servicio a la Subsecretaria de  Gestion
>
- é) e N/A Ciudadania Institucional
i
=

10) Para el caso de actualizacién de documentos de procesos que hagan parte de un macroproceso, es necesatio
que previo al cargue de la solicitud en el aplicativo MATIZ del documento propuesto para revision
metodolégica por parte de la Oficina Asesora de Planeacion, se haya socializado con el lider del macroproceso,
teniendo en cuenta que éste tltimo hace parte fundamental del flujo de aprobacion.

11) Cuando se trate de procesos que no hacen parte de un macroproceso, el lider del proceso estara involucrado
en el flujo de aprobacién de los documentos de su proceso.

12) Para la creacion, actualizacién, modificacion o eliminacién de documentos se deben tener en cuenta los tipos
de documentos y plantillas publicadas en MATIZ y de acuerdo con el PLE-PIN-M008 Manual del Sistema de
Gestién. La Oficina Asesora de Planeacion es el area encargada de validar el uso apropiado de estas plantillas
de acuerdo con la estructura documental.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada’. La version vigente se encuentra publicada en el aplicativo MATIZ de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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13) El Sistema de Gestion de la Secretarfa Distrital de Gobierno, cuenta con una estructura documental por
jerarquias de los tipos de documentos que la conforman, cuya definicion se presenta a continuacion:

Caracterizaciones de proceso: Documento que presenta la informaciéon general del proceso,
determinando aspectos como: el objetivo, roles, responsabilidades y generacion de productos o setrvicios
mediante la transformacion de elementos de entrada. la cadena de valor

Politica: Documento que establece una directriz formal de como se debe actuar, decidir y gestionar un
tema concreto en la Entidad, asegurando su coherencia, orden y cumplimiento de sus objetivos.

Manuales: Documento que establece de forma general los lineamientos que enmarcan tematicas
especificas para la gestién de un proceso.

Procedimientos: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Define quién hace
qué, donde, cuando, por qué, cémo y qué registro(s) evidencia(n) su cumplimiento.

Planes: Tipo documental que establece las acciones para la gestiéon de una (s) tematica (s) institucional
(es) mediante la definicién de objetivos, actividades/metas, tesponsables, recursos y herramientas de
seguimiento y medicion.

Instrucciones: Documento que define el paso a paso en el desarrollo de una actividad especifica de un
procedimiento.

Formatos: Documento que tiene el objetivo de estandarizar la presentacién o contenido de alguna
informacion.

Nota. Cada tipo de documento cuenta con una plantilla definida por la Oficina Asesora de Planeacion, la
cual establece la estructura de los documentos del Sistema de Gestion.

Las plantillas vigentes definidas para los documentos controlados del Sistema de Gestidon estaran
disponibles en la MATIZ a través de la opcién “Plantillas” para consulta y descarga. Cada plantilla cuenta
con la explicacién de cada campo para facilitar su comprension y diligenciamiento.

14) Los documentos del Sistema de Gestién de la Entidad son identificados por su cédigo y nombre, es decir,
tiene una codificacién documental. Este codigo es asignado automaticamente a través del aplicativo MATIZ
de acuerdo con la informacién ingtesada por parte del usuatio que radica la solicitud de creacién /
actualizacion, y cuenta con la siguiente estructura:

Sigla del macroproceso + Sigla del proceso + Sigla del tipo de documento + Numero consecutivo

del documento = Cédigo de Estandarizaciéon

En la siguiente tabla se describen las siglas de los macroprocesos y procesos con los que cuenta la Entidad:

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada’. La version vigente se encuentra publicada en el aplicativo MATIZ de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Tabla 2. Siglas de macroprocesos

Macroproceso

Sigla

Macroproceso

procesos SDG

Proceso

Version: 04

Codigo: PLE-PIN-P014

Vigencia desde:
26 de junio de 2026

Sigla
Proceso

1 Transversal No aplica No aplica Servicio a la Ciudadania SAC
) Gestién Puablica Territorial Local GPL
Gestion S R I
. GET Inspeccion Vigilancia y Control IVC
Territorial : :
Acompafiamiento a la Gestién Local AGL
. Fomento y Protecciéon de los DDHH FPD
2 Misional -
Derechos DHH Eon}ento y Proteccién de los Derechos ETN
humanos Etnicos
Convivencia y Didlogo Social CDS
No aplica No aplica Relaciones Estratégicas RES
Casiién GCo Gerencia del Talento Humano GTH
3 Ao Corporativa Gestién Corporativa Institucional GCI
No aplica No aplica Control Disciplinario CDS
No aplica No aplica Gestién Juridica GJR
Planeacién PLE Planeacion y Gestién Sectorial PGS
Estratégica Planeaciéon Institucional PIN
4 Estratégicos Gerencia de la GDI Gerencia de TIC TIC
Informacin Gestion del Patrimonio Documental GPD
No aplica No aplica Comunicacion Estratégica CES
5 Evaluacién y No aplica No aplica Evaluacion Independiente EIN
Mejora No aplica No aplica Gestién del Conocimiento GCN

Tipos de Documento Sigla del tipo de
documento

Fuente: Oficina Asesora de Planeacién de la Sectetaria Distrital de Gobierno

A continuacién, se presentan las siglas de acuerdo con el tipo de documento:

Tabla 3. Siglas de acuerdo con el tipo de documento

Caracterizacion de Proceso C
Politica PO

Manual M
Procedimiento P
Instrucciones IN
Planes PL

Formato F

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada’. La version vigente se encuentra publicada en el aplicativo MATIZ de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Plantillas No aplica!

Fuente: Oficina Asesora de Planeacion de la Secretaria Distrital de Gobierno

Una vez el aplicativo asigna el cédigo al documento, y luego de haberse finalizado el flujo de aprobaciéon del
documento, el Listado Maestro de Documentos se actualizara de forma automatica en el aplicativo MATIZ, con
base en la intervencién realizada.

15) El Listado Maestro de Documentos evidencia la trazabilidad de los documentos asociados a cada proceso.

16) El marco normativo aplicable a la gestion de los procesos se encuentra incluido en el capitulo “Normatividad
vigente” presente en los manuales, procedimientos e instrucciones.

17) Es responsabilidad del Lider de macroproceso o proceso realizar la actualizaciéon de los contenidos de los
documentos asi como de la normatividad vigente aplicables a su proceso de manera permanente acorde a los
cambios normativos, organizacionales, de estructura que presente la entidad.

18) Los documentos en los que haya participacion o tramite de varias dependencias, los promotores de mejora de
los procesos y/o areas involucradas deberdn articulatse para garantizar la construccion/revision conjunta del
documento.

Nota. Para ello, el promotor de mejora del area responsable del contenido técnico del documento debera
presentar la propuesta de este al promotor de mejora del proceso al cual pertenece el documento, cumpliendo
los lineamientos metodolégicos del control documental.

El promotor de mejora del proceso en el cual quedara asociado el documento debera realizar una revisiéon del
documento (dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su recepcion), para que este sea coherente con la
caracterizacion del proceso, su objetivo, alcance y demads elementos del control documental, y una vez
garantizados estos elementos, serd el encargado de cargarlo en el aplicativo MATIZ para su revision
metodologica.

19) En caso de requerir publicar a través del espacio de FORUM los documentos para la participacion de los
servidores y contratistas de la entidad, el tempo minimo de publicacién por documento debe ser de tres (3)
dfas habiles contados a partir del dia siguiente a la solicitud de publicacion, la cual debe ser tramitada por parte
del lider del proceso a través del correo soporte.matiz@gobiernobogota.gov.co indicando los documentos a
someter a consulta y el enlace del formulario Forms donde recibiran los comentarios para su respectivo analisis,
ajustes y respuestas a los comentarios. Este paso se debe realizar previamente a la radicacion de la solicitud en
el aplicativo MATIZ. En caso de que la OAP evidencia en el paso de validacion metodolégica que esta etapa
de acuerdo con la naturaleza de los documentos era necesaria pero no se surtié se devolvera para realizar la
respectiva gestion en FORUM.

20) La carga de documentos para revision metodoldgica de la Oficina Asesora de Planeacién se debe realizar por
parte del promotor de mejora con minimo veinte (20) dias habiles antes del cierre del trimestre, cuando dichos
documentos hacen parte de la programacion de la meta del plan de gestion.

' Las plantillas definidas para los documentos controlados del Sistema de Gestién no cuentan con codificacion, y se mantendran disponibles
en el aplicativo MATIZ.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
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21) La Oficina Asesora de Planeacion es la encargada de guardar los documentos obsoletos existentes en medio
digital, con el fin de asegurar la trazabilidad en el control de documentos institucionales. Para tener acceso a
los documentos obsoletos controlados, se debe remitir correo al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién
indicando la justificacién de dicha solicitud, asi como el codigo, nombre y version o afio del documento
requerido.

22) Las versiones impresas de todos los documentos que respaldan la operacién de los procesos de la Entidad, a
excepcion de los formatos y plantillas, son “Documentos No Controlados”, y contienen la siguiente nota al
pie, en consecuencia, es responsabilidad de quien lo imptime, garantizar que la copia del documento sea la
vigente: “Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra

impreso se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en el aplicativo
MATIZ de la Secretarfa Distrital de Gobierno”.

Glosario

e  Actualizacion documental: Consiste en realizar cambios en el contenido de un documento controlado, crear
un nuevo documento controlado o eliminar un documento que ya no se requiere.

e Cadena de valor: Modelo teérico que permite describir de manera estratégica, el desarrollo de las actividades
de un macroproceso/proceso, generando valor para el usuario final interno o externo de la Secretaria de
Gobierno. Se entiende como el mapa de procesos vigente de la entidad.

e Control de documentos: Accién por medio de la cual se establece e implementa una metodologia para la
identificacién, divulgacion y control de los documentos internos, de acuerdo con el modelo de operacién por
procesos institucional y el Sistema de Gestién de la Secretarfa Distrital de Gobierno.

e Cronograma de actualizacion documental: es el plan de trabajo definido por el lider del proceso que
permite identificar y programar los documentos a actualizar durante la vigencia.

¢ Documento: Informacién que la Entidad debe controlar, mantener, y el medio que la contiene.

e Documento controlado: Documento que soporta la operacién de los procesos de la Entidad, construido de
acuerdo con los lineamientos metodologicos establecidos por la Oficina Asesora de Planeacién, el cual
cotresponde a la version vigente publicada en el Sistema de Gestion.

e Documento de origen externo: Son los documentos no generados por la Secretarfa Distrital de Gobierno,
pero que intervienen o se aplican en la operacion de los procesos de la Entidad.

¢ Documento obsoleto: Documento que ha dejado de ser vigente debido a una nueva version que lo reemplaza
o por anulacién de este.

¢ Eliminacion de un documento: Retiro, anulacién o supresiéon de un documento controlado de MATIZ, el
cual se conserva en la Oficina Asesora de Planeacion para facilitar su consulta cuando se requiera por razones
debidamente justificadas.

e FORUM: Espacio en la MATIZ, en el cual se disponen por un plazo determinado, los documentos que se
encuentran en proceso de actualizacién y que por su alcance a nivel central y local son puestos en consideracion
para observaciones y comentarios por patte de los interesados de las Alcaldias Locales y/o el nivel central
segin cortesponda.

e Listado Maestro de Documentos: Reporte descargado del aplicativo MATIZ que relaciona todos los
documentos existentes (vigentes o anulados) en el Sistema de Gestion de la Entidad, de acuerdo con los
procesos institucionales; utilizando una codificacion y estructura especifica para su identificacion.

e DPublicaciéon de documentos: Actividad mediante la cual se da a conocer un documento del Sistema de
Gestién a los responsables de su aplicacion a través de MATIZ.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada’. La version vigente se encuentra publicada en el aplicativo MATIZ de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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e Macroprocesos: Conjunto de procesos relacionados, con caracteristicas similares, que mutuamente generan
valor. Los macroprocesos tienen como proposito, ser una instancia de articulacién y de fortalecimiento de las
interacciones entre los diferentes actores y niveles de la Entidad, que no cuenta con caracterizacién documental.

e DProceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados o salidas.

¢ Registro: Documento fisico o magnético, que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas. - Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, aplicacion y localizacién de todo aquello
que esta bajo consideracion.

e Verificacion: Confirmacién, mediante la aportacién de evidencia objetiva, de que se han cumplido los
requisitos especificados. * Versién: Indica mediante un numero, la cantidad de veces que se ha modificado el
documento.

Siglas

e LMD: Listado maestro de documentos

e  MATIZ: Mejores practicas de aprendizaje institucional, trabajo en equipo e innovacion para el liderazgo y
desarrollo de la ciudad.

e OAP: Oficina Asesora de Planeacion

o SVE — MATIZ: Sistema de informacion a través del cual se administra la informacién del Sistema de Gestién
de la entidad.

Salidas generadas del procedimiento:

Salida o Resultado Desctipcion de la Salida o Resultado Destinatatio

Documento que soporta la operaciéon de los Todos los procesos de la
procesos de la Entidad, construido de acuerdo con  entidad

Documentos los hlnearmentos metodologlf:os establecidos porla oo s y contratistas
controlados Oficina Asesora de Planeacion, el cual corresponde D |

a la versién vigente publicada en el Sistema de TTES de contro

Gestion. Partes interesadas

Todos los procesos de la

Documento que ha dejado de ser vigente debido a entidad

una nueva versién que lo reemplaza o por anulacién ~ Funcionarios y contratistas
de este. Entes de control

Partes interesadas

Documentos
obsoletos

Reporte descargado del aplicativo MATIZ que Todos los procesos de la
relaciona todos los documentos existentes (vigentes entidad

Listado Maestro de o anulados) en el Sistema de Gestién de la Entidad, g0 onarios y contratistas

Documentos de acuerdo con los procesos institucionales;
. g 3 2 ’ Entes de control

utilizando una codificacién y estructura especifica
para su identificacion. Partes interesadas

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

Controlada’. La version vigente se encuentra publicada en el aplicativo MATIZ de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Sistema de Gestion

Codigo: PLE-PIN-P014

Version: 04

Vigencia desde:
26 de junio de 2026

2. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

‘ INICIO ’

1.
IDENTIFICAR LA
NECESIDAD DE
ACTUALIZACION
DOCUMENTAL

REALIZAR LA
INTERVENCION
DEL DOCUMENTO

A

3.
BRINDAR

ASESORIA
METODOLOGICA

11

v

4. ELABORAR
PROPUESTA DE
DOCUMENTO

RESPONSABLE

Todos los servidores
publicos de 1a
Entidad — Lider de
mactoproceso —
Lider de proceso —
Promotor de mejora

Lider de
macroproceso —
Lider de proceso —
Promotor de mejora
— Equipos de trabajo

Analista Oficina
Asesora de
Planeacion

Lider de
macroproceso —
Lider de proceso —
Promotor de mejora
— Equipos de trabajo

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento

Comunica mediante correo  electrénico o
memorando al Lider del macroproceso o proceso
responsable del documento la necesidad u
oportunidad de modificar los documentos, para que
este evalude la pertinencia de esta solicitud.

Nota: En caso de que la solicitud sea recibida por la
OAP, se dara traslado mediante comunicaciéon
oficial al Lider del macroproceso o proceso
responsable y/o al promotor de mejora, para su
respectiva revision y tramite.

Elaborar y/o ajustar un documento controlado de
manera participativa con el fin de desarrollar los
aspectos de la operacién del proceso.

Nota: La intervencion de los documentos se debera
realizar sobre la plantlla del tipo documental
correspondiente vigente en el aplicativo MATIZ.

Brindar asesorfa metodolégica mediante el
acompafiamiento permanente en la comprensiéon y
aplicaciéon de los lineamientos del control de
documentos del Sistema de Gestién para el proceso.
Esta asesorfa incluye la orientacién sobre el uso
adecuado de las plantillas de los documentos y se
puede realizar a través de capacitaciones, mesas de
trabajo y/o cotreo electrdnico.

Nota: Esta actividad se realiza a solicitud del
promotor de mejora.

Elaborar la propuesta de documento garantizando
el uso adecuado de la plantilla vigente y siguiendo
los lineamientos brindados por la Oficina Asesora
de Planeacién. El documento debe estar organizado
y garantizar ortografia, redaccién, coherencia
técnica y metodoldgica y uso de lenguaje claro e
incluyente. El promotor de mejora debe igualmente
garantizar la coherencia vertical y horizontal del
documento y coherencia con la caracterizacion del
proceso y su documentacion.

REGISTRO

N/A

Correo electrénico /
Memorando

Soportes de las mesas
de trabajo

Documento
propuesto

Y

Soportes de las mesas
de trabajo /
Capacitaciones

N~
— 3

Correo electrénico

~N N

Documento

propuesto

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada’. La version vigente se encuentra publicada en el aplicativo MATIZ de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
En caso de requerir la revisién de un documento por
parte de las alcaldias locales y/o otras areas de la Publicacién en
Lider de entidad, el Lider de macroproceso /proceso debe FORUM
5. tener en cuenta el lineamiento establecido en la.
macroproceso —
GESTIONAR LA Lider de proceso politica de operacién No. 19. —
PARTICIPACION Correo electrénico
POR FORUM
Cargar el documento en proceso de creaciéon o
modificacién en el aplicativo MATIZ lo que inicia
la solicitud de revisiéon metodolégica. =
Ver politica de Operacién No. 8. p‘,’(j;f‘;‘;ﬁ"
4 Lider de
. GGAR . Macroproceso — Nota 1: El Lider de macroproceso, Lider de proceso
R EL Lider de proceso — o el promotor de mejora es responsable de cargar el
DOCUMP :NTO Promotor de mejora documento cc.)mpletament‘e diligenciadg de ac.uerdo
PARA REVISION con las plantillas establecidas y a los lineamientos

metodologicos de la OAP.

N/A

~ El lider del proceso debera validar la solicitud de

v actualizacion / creacion del documento del Sistema

7 REALIZAR LA de Gestién en el aplicativo MATIZ, garantizando

VALIDACION POR Lider de proceso que la informacién misional de su proceso sea

PARTE DEL LIDER coherente frente a la caracterizacién y funciones del
DEL PROCESO proceso.

Nota: FEl lider del proceso tiene cinco (5) dfas
habiles para realizar la revision del documento.

¢El proceso depende de un macroproceso?

8. ¢EL PROCESO
DEPENDE DE
UN
MACROPROCESO
?

l si
10

Si: Continda en la siguiente actividad

No: Continua en la actividad No. 10

N/A

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada’. La versidn vigente se encuentra publicada en el aplicativo MATIZ de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pagina 13 de 17
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
i ~El lider del macroproceso deberd validar la >
9 ~ REALIZAR Lider de solicitud de actualizacién / creacién del documento
LA VALIDACION Macroproceso del Sistema de Gestion en el aplicativo MATIZ.
POR P’/\R?E DEL Nota: El lider del proceso tiene cinco (5) dias
LIDER habiles para realizar la revisién del documento.
MACROPROCESO
~ Verificar el cumplimiento de los lineamientos
8 metodoldgicos para la elaboracion y control de los
documentos del Sistema de Gestion, garantizando el
uso adecuado de las plantillas, coherencia vertical y
0. horizontal del documento, coherencia con la
RE ALI‘Z AR LA Analista Oficina caracterizacién del proceso y su documentacion. T
REVISION Asesora de Cuando se identifican debilidades, observaciones
METODOLOGICA Planeacion y/o tecomendaciones, el documento es devuelto al
DEL DOCUMENTO responsable del paso anterior (Lider de

macroproceso o ILider del proceso) segun
corresponda quien a su vez podra devolver el
documento al paso anterior con el propésito de que
el promotor de mejora realice los ajustes
correspondientes.

Nota: El analista del proceso tiene diez (10) dias
habiles para realizar la revision del documento.

¢Se requieren ajustes metodolégicos al documento?

11. :SE
REQUIEREN
AJUSTES?

Si, continta con la actividad 4.

No, continda con la actividad 12.

N/A N/A

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada’. La versidn vigente se encuentra publicada en el aplicativo MATIZ de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pagina 14 de 17
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ACTIVIDAD

!

12.4
APROBAR
DOCUMENTO

\4

10.
PUBLICAR EL
DOCUMENTO
ACTUALIZAR EL
LMD

FIN

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no

PLANEACION ESTRATEGICA
PLANEACION INSTITUCIONAL

Elaboracion y control de los documentos del
Sistema de Gestion

RESPONSABLE

Lider de
Macroproceso o
Lider de proceso

Analista Oficina
Asesora de
Planeacion

N/A

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

~ Una vez el documento haya surtido todas las
etapas anteriores y el analista del proceso haya
aprobado metodolégicamente el documento, el
Lider del proceso/mactoproceso aprueba el
documento a través del aplicativo MATIZ.

Se registra fecha de vigencia en el documento
aprobado. Se realiza la publicacién del documento
en el aplicativo MATIZ.

De forma automaitica el Listado Maestro de
Documentos surte su actualizacion, el cual puede
ser consultado por todos los servidores de la
entidad.

Nota 1: Se deben archivar los documentos en
formato editable y en PDF, en la carpeta compartida
de la OAP para su posterior consulta y trazabilidad.

Fin del procedimiento

Codigo: PLE-PIN-P014

Version: 04

Vigencia desde:
26 de junio de 2026

REGISTRO
T

Y
N

Documento
controlado publicado
en MATIZ

~
Y

Listado maestro de
documentos

N~

N/A

Controlada’. La versidn vigente se encuentra publicada en el aplicativo MATIZ de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pagina 15 de 17
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Codigo Documento

PLE-PIN-MO008 Manual del Sistema de Gestién

N/A Plantilla Caracterizacién de proceso

N/A Plantilla Politica

N/A Plantilla Manual

N/A Plantilla Procedimiento

N/A Plantilla Instrucciones

N/A Plantilla Planes

N/A Plantilla Formato Word Alcaldias Locales

N/A Plantilla Formato Word Nivel Central

N/A Plantilla Formato Excel

Normatividad vigente

Norma

Acuerdo 381

Decreto 1499

Resolucién 0297

Afio

2009

2017

2023

Epigrafe

Por medio del cual se promueve el uso del lenguaje incluyente

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con
el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
2015

Por la cual se adopta el mapa de procesos del Sistema de Gestion de la
Secretarfa Distrital de Gobierno y se dictan otras disposiciones

Articulo(s)

Todos

T'odos

Todos

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada’. La versidn vigente se encuentra publicada en el aplicativo MATIZ de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pagina 16 de 17
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Norma Afo
Resolucién 1110 2024
Resolucién 0399 2025

Documentos externos

PLANEACION ESTRATEGICA

PLANEACION INSTITUCIONAL

Elaboracion y control de los documentos del

Sistema de Gestion

Por la cual se adopta y se define la operacién del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion — MIPG y del Comité Institucional de Gestién y

Epigrafe

Desempefio - CIGD

Codigo: PLE-PIN-P014

Version: 04

Vigencia desde:
26 de junio de 2026

Articulo(s)

Todos

Por la cual se modifica la Resolucién No. 1110 del 05 de diciembre de

2024, que adopta, implementa y se define la operacién del Modelo

Todos

Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y del Comité Institucional

de Gestién y Desempefio — CIGD

GTC-ISO/TR 10013

Afio de
publicacién del . . .
Nombre Entidad que lo emite Medio de consulta
documento y
version
ISO 9001 sistemas de Norma que reposa en el
gestion de la calidad - 2015 ICONTEC archivo de la Oficina Asesora
requisitos de Planeacion
Manual operativo MIPG 2026 Departamento .Z’dei,nis.trativo Virtual
Version 6.1 de la Funcién Pablica
Guia técnica colombiana Virtual
2021 ICONTEC Irtua

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada’. La versidn vigente se encuentra publicada en el aplicativo MATIZ de la Secretaria Distrital de Gobierno” Pagina 17 de 17




