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DET-G-04 ELABORACION DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

1. OBJETIVO

Definir la estructura de contenido de la documentacién del Sistema Integrado de Gestiéon SIG, mediante la
definicion de los elementos que se deben tener en cuenta para la redaccion, identificacién, codificacién, control y
uso de documentos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio - MVCT; con el fin de facilitar la apropiacion de
la gestion por procesos definida en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG.

2. ALCANCE

Este documento aplica para toda la documentacion del SIG del MVCT y del Fondo Nacional de Vivienda
(Fonvivienda).

3. RESPONSABLES

Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion
Lideres de proceso
Facilitadores de procesos

4. DEFINICIONES

e Normativa: conjunto de disposiciones de caracter juridico o técnico que permite regular una materia,
actividad o sector especifico. Incluye la constitucion politica, leyes, decretos, resoluciones, normas y
reglamentos técnicos, entre otros. (Esta definicién fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion).

o Sistema Integrado de Gestidn: es el conjunto de estrategias, objetivos, politicas, estructuras, recursos
y capacidades, métodos, tecnologias, procesos, procedimientos, reglas e instrucciones de trabajo,
mediante el cual la direccién de una entidad planifica, ejecuta y controla todas sus actividades para el

logro de los objetivos preestablecidos. (Esta definicion fue tomada de la informacién publicada del Sistema Integrado de
Gestion del MVCT http.//lwww.minvivienda.gov.co/sobre-el-ministerio/planeacion-gestion-y-control/sistemas-de-gestion).

e Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para proporcionar
un resultado previsto. (Definicién tomada de la NTC ISO 9000:2015).

e Lider del proceso: corresponde al cargo del nivel directivo, asesor, subdirector o coordinador quien tiene
bajo su control y liderazgo la orientacién de la planificacion, desarrollo, seguimiento y mejoramiento del
proceso. (Esta definicion fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion).

e Documento: informacién y el medio en que esta contenida, ilustra un hecho, situacién o actividad,
presenta informacién susceptible que generan valor agregado al SIG, los cuales deben estar enmarcados
en el ciclo PHVA. (Esta definicion fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacién).

e Documentos del Sistema Integrado Gestion: se consideran documentos del SIG, todos aquellos
documentos que suministren lineamientos de operacién de algin proceso de la entidad, tales como:
manuales, caracterizacion de procesos, procedimientos, instructivos, guias, entre otros, los cuales
pueden ser actualizados para su mejora 0 adecuacién continua. Los documentos internos del MVCT son

controlados a través del procedimiento control de documentos. (Esta definicion fue elaborada por la Oficina Asesora
de Planeacion).

e Documentos de origen externo: son aguellos documentos emitidos y suministrados por entes o
personas externas al MVCT, entre ellos se encuentran normas, leyes, decretos, manuales y guias
definidos por otras entidades (susceptibles de réplica en el MVCT); entre otros y sirven como referencia
normativa y operativa para la realizacion de los procesos. Los documentos externos del MVCT son

controlados a través del procedimiento control de documentos. (Esta definicion fue elaborada por la Oficina Asesora
de Planeacion).
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o Caracterizacion de proceso: Estructura que permite identificar los rasgos distintivos de los procesos.
Establece su objetivo, la relacién con los demas procesos, los insumos, su transformacion a través de las
actividades que desarrolla y las salidas del proceso, se identifican los proveedores y clientes; los cuales

pueden ser grupos de valor o partes interesadas o usuarios, que pueden ser internos o externos. (Definicion
tomada de la Guia para la administracién del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas. Versién 4. octubre 2018.
Departamento Administrativo de la Funcion Publica- DAFP).

e Politica: es un documento que debe ser aprobado por la alta direccién con el fin de plasmar sus
intenciones generales y orientaciones sobre lo que el MVCT esta tratando de lograr, asi como su

compromiso para conseguirlo frente a un tema especifico. (Esta definicién fue elaborada por la Oficina Asesora de
Planeacion).

e Procedimiento: documento que permite identificar légica, secuencial y detalladamente las actividades a

desarrollar para la generacion o prestacion de un producto o servicio del proceso. (Esta definicion fue elaborada
por la Oficina Asesora de Planeacién).

e Guia: documento que brinda orientaciones generales para desarrollar una actividad especifica. Sirve
para explicar como debe hacerse algo. Para que la guia sea util y funcional es importante que sea clara,
precisa y concisa. (Esta definicion fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion).

e Manual: instrumento administrativo que se elabora para determinar en forma explicita, ordenada y
sistematica la informacién sustancial de una materia con el fin de generar un mayor grado de
comprension de su funcionamiento. A diferencia de una guia, el manual se caracteriza por ser un
documento mas robusto y con mayor detalle de argumentacion respecto a la materia mencionada
anteriormente, la cual incluye varias actividades. (Esta definicién fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion).

e Instructivo: sirve para explicar detalladamente el diligenciamiento de un formato. (Esta definicién fue elaborada
por la Oficina Asesora de Planeacién).

¢ Formato: es un documento donde se registra informacion relacionada con una actividad, procedimiento
0 proceso y contiene los datos sobre un hecho, evento, suceso o accion sujeto a control. El formato
diligenciado corresponde a la evidencia o registro del funcionamiento del SIG y es un insumo para la toma
de decisiones del proceso, por lo que su uso es de caracter obligatorio; ya que permite evidenciar el
funcionamiento de operacion por procesos. (Esta definicion fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion).

e Plantilla: estructura predefinida para ser diligenciada y red memorandos, oficios, circulares, decretos,

resoluciones y otros documentos similares que por su uso no pueden ser considerados como formatos.
(Esta definicion fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion).

e Cddigo: identificacién alfanumérica de los procesos, procedimientos y demés documentos del SIG. (Esta
definicién fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion).

e Version: identificacion numérica que se coloca al documento para controlar su actualizacion, va desde

1.0 hasta n, la version de un documento identifica los cambios que ha tenido el mismo. (Esta definicion fue
elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion).

e Anexos: informacién adicional adjunta al final de un documento que sirve de apoyo para profundizar la
comprension del tema tratado y facilitar la aplicacion de las actividades descritas. Incluye diagramas,
graficas u otros documentos relacionados. (Esta definicién fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion).

5. CONTENIDO

5.1 ASPECTOS GENERALES

5.1.1. Toda la documentacion del SIG debe ser coherente, clara, sencilla, actualizada, concreta y uniforme, a su
vez debe incluir solamente las explicaciones y definiciones estrictamente necesarias y la redaccion de las
actividades debe hacerse en tercera persona.

5.1.2. Cuando un concepto se repita en diferentes documentos, la definicién de este debe ser la misma para todos
los casos.
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5.1.3. Con el fin de procurar la brevedad de un documento, se pueden referenciar las normas técnicas y de
gestion, nacionales o internacionales que se requieran, sin necesidad de transcribir el contenido de la norma.

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

5.1.5. Se deben incluir en el SIG bajo los lineamientos definidos en esta guia, 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
informacion no es requerida o no genera un valor agregado para el proceso.

5.1.6. La actualizacion de documentos incluye la creacion, modificacion o eliminacion de cualquier documento del
SIG, la cual debe ser realizada por los lideres de proceso, segun lo sefialado en el procedimiento “Control de
Documentos”.

5.1.7. La revision, actualizacion, socializacién y mantenimiento de la documentacién de los diferentes procesos
estara a cargo del lider de proceso.

5.1.8. Es compromiso de los lideres y facilitadores de los procesos y de los lideres de las politicas de MIPG
conocer, entender, aplicar y difundir las directrices consignadas en este documento frente a sus equipos de
trabajo.

5.1.9. 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.

5.1.10. El MVCT ha definido plantillas para documentos como: memorandos, oficios, circulares, conceptos
juridicos, decretos, resoluciones y otros documentos similares. Estos documentos deben marcarse con un pie de
pagina donde se especifique la version, fecha de aprobacién y el respectivo cédigo asi las cosas y teniendo en
cuenta que estas plantillas no son un documento estandarizado, no se pueden incluir en el numeral 6 (Anexos),
de este documento.

5.1.11. Todos los formatos que para su diligenciamiento requieran datos personales y/o firma, deben incluir la
siguiente anotacion: “En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y las demas normas
gue los modifiquen, adicionen o complementen, al diligenciar el presente formulario otorga consentimiento para
gue se trate su informacion personal de acuerdo a la Politica de Tratamiento de los Datos Personales del MVCT,
gue puede consultar a través del siguiente enlace: http://portal.minvivienda.local/ProcesosCorporativos/GPT-L -
01%20Lineamiento%?20tratamiento%20datos%20personales%201.0.pdf *

5.1.12. La presentacion (imagen institucional) de la documentacion del MVCT se sujetard a las directrices emitidas
por Presidencia de la Republica

5.2 ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS DEL SIG

La estructura documental del SIG del MVCT esta compuesta por documentos de caracter interno que explican,
describen y establecen lineamientos y orientaciones para la operacion de los procesos de la entidad, y por
documentos externos que regulan, orientan y permiten el control del SIG, asi:
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Normatividad

Manual del SIG

Formatos y plantillas

Figura 1: Documentacion del SIG
Nota: Elaboracion propia

5.3 TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Tipo Cédigo de identificacion
Manuales M
Caracterizaciones C
Politicas PO
Procedimiento P
Instructivos |
Guias G
Formatos F
Plantillas PL

Tabla 1: Tipologia documental
Nota: Elaboracién propia

A continuacién, se describe la estructura de informacion que, como minimo, debe contener cada uno de los tipos
de documentos del SIG:

Requisitos M C* |PO*| P I G F
Encabezado X X X X X X X

PL***
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Requisitos M C* |PO**| P I G F PL***
Objetivo X X X X X
Alcance X X X X X
Responsables X X X X
Definiciones X X X
Abreviaturas X X
Politicas de operacion X
Contenido X X X X X X X
Control de cambios X X X X X X
Elaboré, Revisd, Aprobd X X X X X X
Numeracién de pagina X X X X X X X X
Pie de pagina X

Tabla 2: Requisitos por tipo de documento
Nota: Elaboracion propia

C*: Para la actualizacién de la caracterizacién de un proceso, el MVCT ha definido el documento “DET-
G-05 Guia para actualizacion de Caracterizaciones”; razén por la cual la plantilla de caracterizacion
no aparece como anexo al final de este documento.

PO**: Esta estructura documental no aplica para politicas expedidas mediante resolucion.
PL***: Tener en cuenta la politica de operacion 5.1.10— Aspectos generales.

5.4 COMPONENTES DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

A continuacion, se describe la informacién que debe registrarse en los requisitos documentales definidos en la
Tabla 2.

e Encabezado: parte superior del documento que incluye el logo del MVCT, el tipo de documento, el hombre
del documento, el nombre del proceso al que pertenece, la version, la fecha (a partir de la cual es vigente) y
el cédigo.

Version:
Logo vigente de la TIPO DE DOCUMENTO
entidad (Imagen
. W NOMBRE DEL DOCUMENTO :
Institucional) Fecha:
PROCESO: (NOMBRE DEL PROCESO AL QUE
PERTENECE EL DOCUMENTO) o
Cadigo:

Objetivo: es la razén o proposito del documento y describe la finalidad para la cual fue creado. Inicia con un
verbo en infinitivo y su redaccion debe responder a las siguientes preguntas:

¢ Qué hace? (actividad que permite el logro esperado)
¢,Como lo hace? (mecanismos especificos que permiten lograr el propdsito)
¢Para qué lo hace? (logro esperado)

Ejemplo:

Definir la estructura de contenido de la documentacion del Sistema Integrado de Gestién SIG, mediante la
definicién de los elementos que se deben tener en cuenta para la redaccion, identificacion, codificacion, control
y uso de documentos del MVCT; con el fin de facilitar la apropiacion de la gestion por procesos definida en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG.
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¢ Qué hace?: definir la estructura de contenido de la documentacion del Sistema Integrado de Gestion SIG

¢Como lo hace?: mediante la definicion de los elementos que se deben tener en cuenta para la redaccion,
identificacion, codificacién, control y uso de documentos del MVCT.

¢Para qué lo hace?: con el fin de facilitar la apropiaciéon de la gestién por procesos definida en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG.

Alcance: definiciéon de la actividad inicial y la actividad final, de acuerdo con el objetivo definido. Para los
documentos generales como guias, instructivos o politicas no se requiere identificar la actividad inicial y final en
el alcance, ya que por su naturaleza es suficiente con definir el campo de aplicacion.

Responsables: cargo y dependencia de quienes realizan o participan en la ejecucion del contenido del
documento.

Definiciones: significado de términos y palabras usados en el documento, que no son de uso comun y que se
utilizan de manera especifica en el contexto del tema tratado.

Abreviaturas: representaciones de palabras a través de una o varias de sus letras y corresponden a las siglas
utilizadas en el contenido de la documentacion.

Politica de operaciéon: son directrices de accidon de caracter general que permiten definir, aclarar o
complementar la definicion de estrategias para ejecutar las actividades de los procesos establecidas para el
cumplimiento de su mision.

Contenido: cuerpo del documento donde se describen las actividades a desarrollar.

Control de cambios: es el registro de los cambios o modificaciones que se efectien a los documentos del SIG.
Contiene la fecha en que se realiza el cambio, la descripcion del cambio y la nueva versién del documento.

Elaboré, revis6 y aprobé: responde a los nombres, cargos y firmas de quienes elaboran, revisan y aprueban
el documento. Este espacio tiene la estructura que se muestra a continuacion:

Elaboré: Revis6 Aprobo:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

Numeracién de paginas: consecutivo numérico que relaciona el nimero de pagina actual con el nimero total
de péaginas del documento, debe ubicarse en el costado inferior derecho de la hoja. La convencién para esta
numeracion es X de Y. Para decretos y resoluciones la paginacién se encuentra en la parte superior derecha.
Pie de Pagina: en las plantillas de memorandos, oficios, circulares, conceptos juridicos, decretos, resoluciones
y otros documentos similares, en la parte inferior izquierda, debe llevar la direccion de la Sede principal del
MVCT, el nimero del PBX, la extension, si se tiene el nimero telefonico directo de la dependencia que escribe
y la pagina Web del MVCT.
5.5 CODIFICACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Los documentos del SIG se codificaran de la siguiente manera:

- AAA: Tres (3) letras que identifican el proceso que cred el documento o el registro
- T: Letra (s) que identifica el tipo de documento, (Ver Tabla 1 — Tipologia documental)
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- ##: Nimero consecutivo de dos cifras del tipo documental, el cual asigna el profesional de la OAP.

Ejemplo: DET-F-01. corresponde al Formato (F) nimero uno (01) del proceso de Direccionamiento Estratégico
(DET).

Tipo de Proceso Cdédigo del proceso
Proceso
Direccionamiento Estratégico DET
Gestic')n_ d_e tecnologias de la Informacién y las GTI
Estratégico Com.u,mcacmn(,as.
Gestion Estratégica del Talento humano GTH
Gestion de Comunicaciones internas y Externas CIE
Relaciones Estratégicas RET
Gestion a la Politica de Espacio Urbano y Territorial GPD
Misional Gfas_tién a la Politica de Agua potable y saneamiento GPA
basico
Gestidn a la Politica de vivienda GPV
Gestidn de Recursos Fisicos GRF
Gestidn de Contratacién GCT
Procesos Judiciales y Acciones Constitucionales PJC
Conceptos Juridicos CJR
Apoyo Procesos Disciplinarios PDC
Servicio al Ciudadano SCI
Gestibn Documental GDC
Saneamiento de Activos de los extintos ICT INURBE SAE
Gestion Financiera FRA
L, Evaluacion, independiente y asesoria EIA
Evaluacion — - -
Seguimiento y mejora continua SMC

Tabla 3: Procesos y sus respectivos codigos
Nota: Elaboracién Propia
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6. ANEXOS
DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS

Anexo 1-Plantilla Manual

Version: 1.0
MANUAL: (NOMBRE DEL MAMUAL AL
QUE PERTENECE EL DOCUMENTQ)

Fecha: DD/MM/ANO:

PROCES0O: (MOMBRE DEL PROCESO AL

QUE PERTENECE EL DOCUMENTO) Cidigo: AMAMEE

Fara ef diigenciamiento de loz campos relscionados 5 confinuscion, e necesario tener en
cuenta lazs direcinices definidas en el numeral 5.2 Esfruciura de los documentos del Siatems
Infegrado de Gestidn, de la DET-G->0¢ Guia para la elsboracion de documentos del Sisfema

Integrado de Gestidn

1. OBJETIVO:

2. ALCANCE:

3. RESPONSABLES:
4. DEFINICIONES:
5 ABREVIATURAS:
6. CONTENIDO:

7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version del .
Fecha documento que Vergluugu.?ncéﬁédel Motivo de la Modificacion
modifica

2. ELABORO, REVISO, APROBO

Elabord: Revisd Aprobo:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Anexo 2 - Plantilla Politica

; . Versidn: 1.0
POLITICA: {(NOMBRE DE LA POLITICA A
LA QUE PERTEMECE EL DOCUMENTO)

Fecha: DDMMMAND

PROCESO: (NMOMBRE DEL PROCESC AL

Y FRET ~E DOCLIM 'a)] .
QUE PERTENECE EL DOCUMENTO) Cidign: AAA PO

Para & gWpenniamiento de Jos Campas relscionados 8 confinsacion, &3 necesano lanar en
cueria ias direcirices gdefnidas en el numers) 5.2 Extruchira de ios documentos oel Sisiema
Infegrado de Gestidn, de ia DET-G-)X Gula pars [ eaboracion de documenins ded Sistema

mntagrado o2 Gesiion

1. OBJETIVO:

2 ALCANCE:

3. RESPONSABLES:
4. CONTENIDO:

5. CONTROL DE CAMEID 5:

Wersion del .
Fecha documer\tﬂ gue \fer;lgcnu.::;:;del Maotivo de la Modificacion
modifica

&. ELABDORO, REVISO, APROBO

Elabord: Revisd Aprobd:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Anexo 3 - Plantilla Procedimiento

PROCEDIMIENTO:  (NOMBRE  DEL Version: 1.0
PROCEDIMIENTO AL QUE PERTENECE

EL DOCUMENTOC}

Fecha: DDMMARO

PROCESO: (NOMBRE DEL PROCESO

AL QUE PERTENECE EL DOCUMENT(Q) |  COdigo: ARA-P-##

Fara el difigenciamientc de los campos relacionados a confinuacidn, ez necesario tener en cuenta laz
directrices defimidas en ef numeral 5.2 Estructura de los documentos del Siztema Infegrado de Gestidn, de la
DET-G-XX Guia para Ja elaboracion de documentos del Sistema Infegrado de Gesfion

1. OBJETIVO:
2. ALCANCE:

3. DEFINICIONES:

4. ABREVIATURAS:

5. POLITICAS DE OPERACION:

6. CONTENIDO:

RESPONSABLE / OBSERVACIONES

DEPENDENCIA

DESCRIPCION EVIDENCIA

NO

Descnba la
actividad a

desarrallar  de

Enuncie el

nimero  de Mencione las

Mencione los comentanios o

cads

sctividad &
desarrollsr

mansra  puntual.
Cualquier
aclarscion en la
columna de
chservaciones

Mencione el cargo
del responsable y
la dependencia &
la que perfenece

evidencias

gue soporfan
la  ejscucion
de Iz actividad

comple

aclaraciones

de la actividad

que
mentan e desarolia

7. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA

VERSION DEL
DOCUMENTO QUE
MODIFICA

VERSION ACTUAL
DEL DOCUMENTO

MOTIVO DE LA
MODIFICACION

8. ELABORG} REVISO Y APROBO

Aproba:
Cargo:
Firma:
Fecha:

Reviso:
Cargo:
Firma:

Fecha:

Elabord:
Cargo:
Firma:
Fecha:
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Anexo 4 - Plantilla Instructivo

Versidn: 1.0
INSTRUCTIVO: (NOMBRE DEL

INSTRUCTIVO AL QUE PERTENECE EL
1 Brrial | [DOCUMENTO) Fecha: DDIMM/ANO
PROCESO: (NOMBRE DEL PROCESO AL
QUE PERTENECE EL DOCUMENTO)

Cadigo: AAA-1-#

Para e diligsnciamiento de los campos relacionados & continuacidn, es necesario fener en
cuerta las directices definidas en el numeral 5.2 Esfructura de los documentos del Sistema
Infegrado de Gestion, de la DET-G-X3( Guis para Ia elaboracion de documentos del Sistema

Infegrado de Gestion
1. CONTENIDO:
2. CONTROL DE CAMBIOS:
VERSION DEL :
DOCUMENTO | , VERSION :
FECHA QUE ACTUAL DEL | MOTIVO DE LA MODIFICACION

MODIFICA DOCUMENTO

3. ELABORO, REVISO Y APROBO

Elaboré: Revisd: Aprobd:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:
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DET-G-04 ELABORACION DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

Anexo 5 - Plantilla Guia

GUIiA: (NOMBRE DE LA GUIA AL QUE Version: 1.0
PERTENECE EL DOCUMENTO)

Fecha: DDMAM/ARID
PROCESO: (NOMBRE DEL PROCESO AL
QUE PERTENECE EL DOCUMENTO)

Codigo AAA-GEE

Para & diliganciamienio de los campos refacionados & confinuacion, ez necesario fener en
cuenfs laz directnices definidas en el numers! 5 2 Estructura de los documentos del Sisfems
Infegrado de Geztidn, de la DET-G-XX Guia para la elaboracion de documentos del Sisferna

Integrado de Gestion
1. OBJETIVO:
2. ALCANCE:
3. RESPONSABLES:
4. DEFINICIONES:
5. CONTENIDO:
6. CONTROL DE CAMBIOS:
VERSION |
DEL VERSION .
FECHA DOCUMENTO | ACTUAL DEL | MOTIVO DE LA MODIFICACION
QUE DOCUMENTO
MODIFICA
7. ELABORO, REVISO Y APROBO
Elabora: Revisa: Aproba:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:
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DET-G-04 ELABORACION DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

Anexo 6 - Plantilla Formato

FORMATO: (NOMBRE DEL FORMATO Version: 1.0
AL QUE PERTENECE EL
DOCUMENTO) ]

A Fecha: DD/MM/ANO
PROCESO: (NOMBRE DEL PROCESO
AL QUE PERTENECE EL o _
DOCUMENTO) Codigo: AAA-F-31

Papina 1 de 1
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7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION DEL
DOCUMENTO QUE
MODIFICA

VERSION
ACTUAL DEL
DOCUMENTO

MOTIVO DE LA MODIFICACION

30/01/2015

1.0

2.0

Actualizacién de los documentos del Sistema
Integrado de Gestion de acuerdo con las
directrices de Presidencia de la Republica y el
Manual de Identidad Visual de entidades del
gobierno

En el numeral 7.1.3 se incluy6 que el Logo de
la entidad sera el establecido de acuerdo a los
parametros de imagen institucional definidos
por la Presidencia de la Republica

31/07/2017

2.0

3.0

Se actualiz6 el Instructivo de Documentacion de
acuerdo con la organizacion de tipos
documentales y la estructura, y se definen las
plantillas para los diferentes tipos documentales
y se incluyen como anexo.

13/03/2019

3.0

4.0

Actualizacion de los anexos del Instructivo de
Documentacion, debido al cambio de imagen
institucional. Inclusion de un item acerca del
tratamiento de datos personales en las politicas
de operacion. También se ajusta este
documento a la nueva plantilla de formato.

24/03/2020

4.0

5.0

Se incluyo: control de documentos para
plantilas  generadas por el  MVCT,
caracteristicas que los documentos deben
cumplir para ser incorporados en el SIG y
politica del diligenciamiento total de los
formatos.

Se elimind: definiciones de lineamiento,
manual del SIG, memorando, normativa,
objetivos de calidad, politica de calidad, SIG,
tabla de retencion documental. Se elimina el
campo correspondiente a presentacion de
documentos, ya que estos se incluyeron dentro
de los aspectos generales

Se actualiz6: campo correspondiente a
“objetivo”, “alcance”, “definiciones”, “politicas de
operacion”; incluyendo a lideres de politica
MIPG, se actualiza link de la politica de
proteccion de datos y el nombre de los procesos
segln mapa de proceso aprobado en diciembre
de 2019 por Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.

Se actualiza piramide de documentacion del
SIG, la tipologia documental (incluyendo
“politicas” y eliminando ‘“lineamiento”), los
requisitos por tipologia y componentes de los
documentos del SIG, de igual manera las
definiciones como: “objetivo” (se cita el
respectivo ejemplo), alcance (hombrando casos
para los cuales solo puede aplicar la cobertura
para definir el mismo) y, las plantillas de tipos

Pagina 15 de 16
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de documentos segun la estructura definida
para cada caso.

8. ELABORO, REVISO Y APROBO

Elabor6: Sergio Osorio Quevedo Revis6: Sara Giovanna Pifieros Aprobd: Sara Giovanna Pifieros
Suly Ceron Salas Castafio Castafio

Cargo: Profesionales Especializados Cargo: Jefe Oficina Asesora de Cargo: Jefe Oficina Asesora de

OAP Planeacién Planeacién
Firma: Firma: Firma:
Fecha: 10/03/2020 Fecha: 24/03/2020 Fecha: 24/03/2020

Pagina 16 de 16




