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1. Objetivos

Establecer los lineamientos generales para la creacién, actualizacién y control de los documentos, como una
herramienta practica para gestionar los documentos del Sistema Integrado de Gestidn (SIG)

2. Alcance

El procedimiento da inicio con la identificacion de la necesidad de crear, modificar o eliminar un documento, se desarrolla
con la formalizacién del documento y su registro en los listados maestros de documentos vigentes u obsoletos y finaliza
con la divulgacion de los documentos vigentes para asegurar su implementacién; aplica a todos los documentos que
son parte de la estructura documental del Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia Municipal de Inirida.

3. Definiciones

CARACTERIZACION DE PROCESO: documento usado para describir la estructura de cada proceso, estableciendo
entre otros, su objetivo, responsable, entradas, salidas y las actividades de acuerdo con el ciclo PHVA.

CODIFICACION: Actividad que consiste en asignar un cédigo, formado por un conjunto de caracteres alfanuméricos,
a cada documento del Sistema Integrado de Gestién, con el objetivo de permitir una identificacion clara e inequivoca.

CODIGO DE LA DEPENDENCIA: Es el niimero con que inicia la codificacion y es asignado teniendo en cuenta a que
dependencia pertenece el documento del SIG.

CODIGO DEL PROCESO: Es el niimero asignado teniendo en cuenta el proceso a que pertenece el documento, de
acuerdo con el mapa de proceso de la entidad.

CODIGO DEL REGISTRO: Numero asignado teniendo encuentra el tipo de documento que se esta generando en el
SIG (Procedimiento, Formatos, Guias, Instructivos, entre otros).

CONSECUTIVO DEL TIPO DE REGISTRO: Hace referencia a la cantidad de documentos que tiene con el tipo de
registro.

DOCUMENTO: informacién y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser papel, magnético, dptico o
electronico, fotografia 0 muestra patrén o una combinacién de estos.

ELABORACION: redaccion, digitacion y disefio del documento.

FORMATO: forma que al ser utilizada suministra evidencia objetiva de la actividad efectuada o del resultado
alcanzado. Puede estar en medio escrito o magnético. Una vez diligenciado se convierte en registro.

INSTRUCTIVO: documento que contiene las instrucciones detalladas a realizar por una persona para ejecutar una
operacion o actividad.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS: Es la relacion ordenada de los documentos que forman parte del SIG
excepto los formatos. Sirve para conocer el inventario y la Ultima version aprobada de los documentos.

MANUAL: documento maestro que da una idea general del funcionamiento de un sistema.
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MANUAL DE CALIDAD: documento que proporciona una descripcion detallada del Sistema de Gestién de Calidad
de la Entidad, incluyendo objetivos, estructura y funciones de la entidad, asi como una guia para la implementacion,
mantenimiento y mejora continua del SGC. Asimismo, para el aseguramiento de la calidad en la prestacién de sus
servicios, de conformidad con los estandares de la Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2015.

MANUAL DE FUNCIONES: instrumento de administracién de personal, en el cual se establecen las funciones y
competencias, asi como los conocimientos basicos y los requisitos exigidos para el desempefio de los empleos que
conforman la planta global de personal de la Alcaldia Municipal de Inirida.

PROCEDIMIENTO: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. PROCESO: conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o que interactuan para generar valor, y las cuales transforman elementos de
entrada en resultados.

VERSION: término utilizado para indicar el estado de evolucién de los documentos con base en el nimero de
actualizaciones que ha tenido anteriormente.

4. Estructura de los documentos del sistema integrado de gestion

La estructura documental del SIG, corresponde al despliegue del modelo de operacion por procesos adoptado por el
Departamento Nacional de Planeacion, la cual, se puede observar en el siguiente diagrama:

5. Elaboracion de documentos sistema integrado de gestion

5.1 Generalidades
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La presentacion de los documentos, como caracterizaciones, procedimientos y manuales del Sistema Integrado de
Gestion permite uniformidad, a excepcion de los formatos que se ajustan a los requerimientos de informacion de cada
una de las dependencias como responsables de su gestion.

Para fines de presentacion uniforme de la documentacion del SIG se hara uso de letra “Arial Narrow entre 10y 11”
y tamaio de papel “carta”, salvo cuando el tipo de letra y tamafio deba ser ajustado de acuerdo con los
requerimientos de cada documento, por ejemplo, tablas.

Todos los documentos deben ser claros y comprensibles, evitando en lo posible el uso de términos en otro idioma o
abreviaturas. En caso de emplear palabras técnicas 0 muy especializadas, se recomienda definirlas o explicarlas. Se
sugiere utilizar siempre el mismo término para un mismo concepto y emplear los simbolos y unidades establecidos
por la entidad.

Cuando se requiera, se pueden incluir tablas e ilustraciones que den mayor claridad al texto y asi garanticen su
comprensién. También, se pueden usar “notas” para ampliar explicaciones, dar ejemplos, restringir usos o
aplicaciones. Estas deben utilizarse inmediatamente después del parrafo al cual hacen alusién, precedidas de la
palabra “Nota”. Cuando existan varias notas es conveniente enumerarlas consecutivamente.

Todos los documentos y formatos del Sistema Integrado de Gestién del Municipio de Inirida se acogeran al disefio
dispuesto en este procedimiento Se pueden exceptuar de esta estructura reglamentaria interna los siguientes
documentos: Decretos, Resoluciones, Acuerdos, Planes, Programas, Proyectos, Plantillas y Estrategias, los cuales
se regiran por una estructura de caracter legal o funcional fuera del alcance de presente procedimiento.

Los oficios, circulares y documentos correspondientes a comunicaciones internas y externas se elaboraran de acuerdo
con las plantillas definidas por la Entidad.

Se deben incluir en el SIG bajo los lineamientos definidos en este procedimiento, aquellos documentos que soporten
la funcionalidad y suministren informacién especifica de las actividades de un proceso, que sirvan de insumo para la
toma de decisiones, que sean de uso cotidiano, que busque evidenciar la trazabilidad de una actividad de manera
controlada o metddica. De otra parte, NO es recomendable incluir en el SIG aquellos documentos cuya informacién
NO es requerida o NO genera un valor agregado para el proceso.

La actualizacién de documentos incluye la creacién, modificacion o eliminacion de cualquier documento del SIG, la
cual debe ser realizada por los Lideres de Proceso o Subproceso, segun lo sefialado en este procedimiento.

Los requisitos minimos para la elaboracion y modificacion de los documentos y formatos del Sistema Integrado de
Gestion son los siguientes:

a) Debe aportar al cumplimiento de la Mision del Entidad y la informacién relacionada en este NO debe estar en otro
documento

b) Debe ser acorde con los tipos de documentos definidos en la estructura documental y contar con lo descrito en este
procedimiento.

c) Debe proyectarse en el formato definido por el Sistema Integrado de Gestién y referenciado en el presente
procedimiento.

d) Debe contener lenguaje claro y ser comprensible para todas las personas para quienes esté previsto su uso.
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e) Debe ser redactado de manera impersonal (tercera persona).

f) Todos los documentos deben ser claros y comprensibles, evitando en lo posible el uso de términos en otro idioma
0 abreviaturas. En caso de emplear palabras técnicas o muy especializadas, se recomienda definirlas o explicarlas.
Se sugiere utilizar siempre el mismo término para un mismo concepto y emplear los simbolos y unidades establecidos
por la entidad.

g) En caso de ser necesario los documentos del SIG podran tener anexos (los formatos NO son considerados anexos).

h) El diligenciamiento de los campos definidos en la documentacion del SIG es obligatorio y dado el caso de NO
requerirse su diligenciamiento se debe registra la observacion “No aplica” en el campo correspondiente.

i) La inclusion y actualizacién de los documentos seran solicitados por los secretarios de Despacho o jefes de oficina
al correo electronico del Responsable del Sistema Integrado de Gestion.

Cuando se requiera actualizar un documento del Sistema Integrado de Gestion (SIG), el Profesional que desempefia
el rol de Delegado del Proceso o Subproceso, debe solicitar el documento vigente en extension editable mediante
correo electronico al Enlace SIG, con el fin de garantizar que los ajustes se realicen sobre el documento que se
encuentra aprobado.

o El cambio de versién en un documento se presenta en cualquiera de los siguientes casos, cuando: En un
procedimiento se requiera modificar la informacion registrada en alguno de los siguientes campos: objetivo, alcance,
generalidades, el orden o descripcion de las actividades, marco normativo, documentos o registros asociados.

e Cuando un documento cambie de version, deben relacionarse los cambios realizados en el apartado de control de
cambios, dispuesto al final de cada documento. Dicha relacién debe conservar el historial de los cambios relacionados
a través de las versiones.

e La actualizacién de los documentos del SIG es responsabilidad de cada Lider o Responsable de Proceso o

Subproceso y su equipo de colaboradores, quienes deben garantizar que la informacién sea pertinente y coherente
con la situacién actual de la entidad y normatividad vigente.

5.2 Encabezado y pie de pagina

Codigo
Logo de la NOMBRE DEL PROCESO
entidad Version
NOMBRE DEL DOCUMENTO .
Pagina x de x

=] (4]

K ]
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Casilla 1 Logo de la Entidad: logo institucional vigente
Casilla 2 Nombre del documento: nombre especifico del documento. Se escribe centrado en letra

mayuscula, negrita y fuente Arial Narrow tamafio 11.

Nombre del proceso: se especifica el nombre del proceso al que pertenece el documento de
acuerdo con el mapa de procesos vigente. Se escribe centrado en letra mayuscula, negrita y
fuente Arial Narrow tamafio 11, celda con sombreado blanco, fondo 1, oscuro 15%.

Casilla 3 Codigo del documento: Codigos de identificacion del documento. Se escribe centrado, sin
negrilla y fuente Arial Narrow tamafio 11.

Casilla4 Versién del documento: es un nimero consecutivo de dos digitos, que identifica cada cambio
que sufre el documento. Se escribe centrado, sin negrilla y fuente Arial Narrow tamafio 11

Casilla 5 Paginacion del documento, Pagina X de Y, fuente Arial Narrow

Formato y presentacion del documento

o Fuente: Arial Narrow

e Tamario papel: Carta

¢ Interlineado: Sencillo o linea unica

o Margenes: Superior 2,54 / Inferior 2.54 — Derecho 2.54 / Izquierdo 2,54 (la medida de las margenes puede variar,
segun las necesidades del proceso o subproceso) y considerando el espaciado del encabezado.

Portada

Si en la creacion de algin documento, se ve la necesidad de agregar una caratula con disefio alusivo a la Misionalidad
de este, respetando el Manual de Identidad Visual de la Alcaldia Municipal de Inirida, a partir de la segunda hoja, se
debe continuar con la estructura y Plantilla para la elaboracién del documento.

5.3 USO DE LOS DOCUMENTOS

e Los documentos que pertenecen al Sistema Integrado de Gestion NO deben ser alterados en su estructura y deben
ser usados para la prestacion del servicio de la Entidad por operadores u otras entidades externas, en el marco del
contrato o convenio con la entidad.

e Los formatos de la entidad NO deben ser diligenciados en lapiz o esferos de tinta borrable ni tener tachones o
enmendaduras notorias, con el fin de garantizar la idoneidad y veracidad de la informacion registrada.

e El uso adecuado de la documentacion es responsabilidad de cada Secretario de Despacho o Jefe de Oficina, su
equipo de colaboradores, quienes deben garantizar que los documentos empleados en el desarrollo de sus actividades
son conformes a la version vigente.

5.4 Tipos documentales

Los documentos del Sistema Integrado de Gestién se codifican segun el tipo de documento, con el fin de facilitar su
identificacion y ubicacion. Los Tipos de documentos desarrollados dentro del Sistema Integrado de Gestion se
identificaran con las siguientes asi:
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Tipo documental SIGLA
Caodigo Caodigo
CO CcO
Politica PO
Mapa de Procesos MP
Caracterizacién C
Manual M
Plan PL
Procedimiento PR
Instructivo INS
Guia G
Guia operacional GO
Anexo A
Reglamentos RG
Formato F
Matriz MA
Video V
Formulario FM
5.5 Siglas de los procesos
Las siglas de los procesos son las siguientes:
| PROCESO MACRO PROCESO SIGLA
Direccionamiento Estratégico
PROCESOS o
TEGICOS Gesidn del Talento Humano. GTH
Sisema Iniegrado de Gesfion (]
Geslon de las Tecnologias GT
Gesion de Desarrollo Territorial GDT
Gesion de Gobierno y Desarrollo Social GGDS
Gesiion de Infraesiruciura y Obras. GIO
PROCESOS
Gesion Educaiiva GE
MISIONALES
Gesion Salud GS
Gesion Adminisrafiva y Financiera GAF
Gesion de Comunicaciones GC
Gesiidn de Adquisicion de bienes y servicios.
GABS
PROCESOS Gesion de Invenfarios y Almacen GAl
DE SOPORTE Gesiidn de Transiio y Transporie. GTT
Gesion Documental. GD
Geslon de Asuntos Mineros GAM

Juridica i Confraicion JC
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5.6 Codificacion

La estructura de los documentos del Sistema Integrado de Gestidn:
La estructura general de la codificacién de los documentos del SIG es:

Sigla del documento + Sigla del proceso + Niimero de dos digitos.
Esta codificacion es emitida por el responsable del Sistema Integrado de Gestidn.
Los Secretarios de Despacho o jefes de oficina responsables de la temética garantizaran la divulgacion del documento
formalizado, mediante diferentes estrategias que permitan validar que el personal apropie el contenido de los
documentos y reflejen en la ejecucion de sus actividades que cumplen los lineamientos impartidos en el mismo.

Los cddigos son Unicos para cada tipo de documento, razén por la cual no puede haber duplicidad en la codificacion.

El cambio de codigo de un documento estara ligado a la modificacion de la escala documental o del modelo de
operacién por procesos.

En las auditorias realizadas a los diferentes procesos de la entidad, se validara la implementacién y cumplimiento de
los lineamientos y documentos formalizados por el SIG.

Cualquier modificacién de forma o fondo implica un cambio de version.

5.7 Mapa de procesos
Procesos de Apoyo o Soporte 7: son aquellos que sirven de soporte a los procesos claves y a los procesos
estratégicos. En muchos casos, estos procesos son determinantes para conseguir los objetivos de los procesos
dirigidos a cubrir las necesidades y expectativas de los clientes 0 usuarios.

Proceso de gestion estratégica 4: Las cinco etapas del proceso son: la fijacion de metas u objetivos, el andlisis, la
formacion de estrategias, la implementacion de estrategias y el monitoreo de estrategias.

Procesos Misionales 6: Son los procesos de produccidn de bienes y servicios de la cadena de valor y responden a
las funciones sustantivas de la entidad.

Procesos de Evaluacion 2: Mejora de la gestidn operativa de los procesos.
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PROCESOS DE EVALUACION
Control y Evaluacion de la Gestion Gestion de Asuntos Disciplinarios

5.8 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.8.1 Desarrollo de actividades del procedimiento de control y registro de informacion

documentada

Iltem | Nombre actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
1 Identificar la Inicia cuando el Lider del Proceso o | Lider del Proceso o | N/A
Necesidad de Subproceso identifica la necesidad Subproceso
Crear, Actualizar o | de crear, actualizar o anular los | Servidores Publicos
Anular los documentos de que cada | responsables del
Documentos dependencia segun sus funciones. Proceso o
Subproceso
Nota: La Necesidades pueden tener
los siguientes origenes: Servidor Publico
delegado del
a. Necesidad de las dependencias Proceso o
de la Entidad. b. Acciones de Subproceso
auditoria internas o externas.
c. Normatividad legal vigente
d. Cambios estratégicos.
Determinar la El Responsable del Sistema | Responsable del Correo
viabilidad de la Integrado de Gestién junto con el | Sistema Integrado electrénico
documentacion responsable del proceso, analiza la de Gestion
pertinencia de las propuestas de
mejora  presentadas por las Responsable Documento
secretarias. del proceso propuesto de
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creacion o
actualizacion

Crear, modificar
o eliminar el
documento

Para la creacion, modificacion o
eliminacion del documento el
responsable del proceso con su
equipo de trabajo construye o
actualiza el documento.

Verificar que la creacién o
actualizacion ~ documental  sea
pertinente y que no se duplique la
informacién.

Una vez adecuado el documento,
Responsable del Sistema Integrado
de Gestién, revisa la metodologia de
construccion y cumplimiento de lo
dispuesto en este procedimiento y
finiquita el documento con las
adecuaciones propuestas.

Responsable del
Sistema Integrado
de Gestion

Responsable
del proceso

Documento de
creacion

Formalizar la
creacion,
modificacion
yeliminacion
deldocumento

Las propuestas de creacion,
modificacion o eliminacién de un
documento del SIG deben cumplir
las siguientes etapas:

a. Solicitar: El responsable de
registrar las solicitudes de creacion,
modificacién o eliminacion de un
documento son los Secretarios de
Despacho o jefes de oficina.

El Responsable del SIG acepta o
rechaza la solicitud teniendo en
cuenta los criterios definidos en el
presente procedimiento.

b. Tramitar. El responsable de
tramitar la solicitud aprobada es el
Responsable del SIG. Si la solicitud
aceptada es de creacion, adjunta el
documento definitivo que se va a
formalizar (en Word, Excel, o el
formato que corresponda, pero que
sea editable) para que continue el
flujo documental.

c. Revisar: El responsable de revisar
el documento en ftramite es el

Alcalde
Responsable del
proceso

Responsable del
sistema de
integrado de
Gestion
Secretarios de
Despacho o jefes de
oficina

Documento para
Formalizar

Documento
formalizado
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Responsable del SIG. En esta etapa
se puede aceptar, rechazar o
devolver el documento para ajustes.

d. Aprobar: El responsable de
aprobar los documentos es el
Responsable del SIG, quien puede
quien puede aceptar, rechazar,
devolver o aprobar.

e. Publicar: El responsable de
publicar es el Responsable del SIG.

Divulgar y
verificar la
implementacion
del documento

El Responsable del SIG procedera a:

e Asignar cddigo (documentos

nuevos).

e Asignar version de
documentos (documentos
modificacion).

e Asignar fecha de publicacion
del documento en el
encabezado del mismo.

e Publicar o eliminar el
documento en el espacio de la
pagina WEB del proceso
correspondiente (si es el caso)

e Guardar en el repositorio
correspondiente los
documentos y las solicitudes
debidamente diligenciadas en
formato PDF

Los documentos deberan ser
publicados en el término de Tres (3)
dias habiles.

El lider o responsable de Proceso
debera socializar los documentos de
su Proceso, para lo cual puede
apoyarse en los profesionales de su
dependencia, asi como hacer uso de
diferentes estrategias como videos,
reuniones de caracter técnico, y
centros zonales, jornadas ludicas,
entre otras.

Responsable del
proceso

Responsable del
Sistema Integrado
de Gestidn
Secretarios de
Despacho, jefes de
oficina y su equipo
de
trabajo

Evidencia de la
divulgacion como
correo electronico,
listas de asistencia
actas.
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Nota: Los correos electronicos en los
cuales se comparte informacion de
la emisién o actualizacién de un
documento son un medio de
divulgacion mé NO de

socializacion.

Control de cambios

Version No.

Fecha

Descripcion de modificaciones

02

09 de junio de 2025

Se realizaron los siguientes ajustes 'y
complementos al documento:

— Se incorporaron directrices explicitas sobre la
fuente tipografica, tamafio del papel (carta),
interlineado y mérgenes para la estandarizacion
de los documentos del SIG.

— Se incluyé la estructura del encabezado y pie
de pagina, con la descripcion de cada casilla:
logo, nombre del proceso, cddigo, versién, y
paginacion.

— Se ajustaron las actividades del procedimiento
para la creacién, modificacién y eliminacion de
documentos, estableciendo con claridad los
responsables, entradas y registros.

— Se ampli6 el contenido sobre el uso adecuado
de los documentos, prohibiendo su alteracién, el
uso de lapiz o tinta borrable, y definiendo
responsabilidades de los funcionarios frente a la
trazabilidad y conformidad documental.

- Se complementaron las instrucciones
operativas para el manejo de documentos del
SIG, incluyendo ejemplos de buenas practicas,
casos en los que aplicar notas, anexos y
restricciones.

— Se reorganizd y detalld la seccion sobre los
tipos documentales, siglas de los procesos vy el
sistema de codificacion, garantizando su
unicidad y trazabilidad.




