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

1. OBJETIVO

Precisar la estructura de contenido de la documentacion del Sistema Integrado de Gestion SIG, mediante la
definicién de los elementos que se deben tener en cuenta para la redaccion, identificacion, codificacion, 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 Planeacién y Gestién-MIPG.

2. ALCANCE

Este documento aplica para toda la documentacion del SIG del MVCT.

3. RESPONSABLES

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

4. DEFINICIONES

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

« 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, que pueden ser internos o externos. (Definicion tomada de
la Guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicas. Versién 5. diciembre 2020. Departamento
Administrativo de la Funcién Publica- DAFP).

e Caracterizacién de grupos de valor: se refiere al conocimiento detallado de las necesidades y
caracteristicas de los usuarios, ciudadanos y grupos de ciudadanos que reciben directamente los
servicios de la entidad, de forma tal que las actividades de disefio, redisefio, comunicaciéon y mejoramiento

de otros procedimientos administrativos (OPA) y servicios respondan a éstas. (Definicién tomada de DET-G-06
Guia para caracterizar grupos de valor y grupos de interés).

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

e Documento: informacion y el medio en que estd contenida, ilustra un hecho, situacién o actividad,

presenta informacién que genera valor agregado al SIG. (Esta definicién fue elaborada por la Oficina Asesora de
Planeacion).

e Documentos de origen externo: documentos emitidos y suministrados por entes o personas externas
al MVCT, que son susceptibles de réplica en el MVCT y sirven como referencia normativa y operativa
para el desarrollo 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).

e Documentos del Sistema Integrado Gestidn: aquellos documentos que suministren lineamientos de
operacion de algun proceso de la entidad, los cuales pueden ser actualizados para su mejora o
adecuacion continua y deben enmarcarse en los lineamientos definidos en esta guia. Los documentos

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

« Formato: documento donde se registra informacion relacionada con una actividad, procedimiento o
proceso y contiene los datos sobre un hecho, evento, suceso 0 accién 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 operacién por procesos. (Esta definicién fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion).
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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 Planeacién).

Grupos de valor: personas naturales (ciudadanos) o juridicas (organizaciones publicas o privadas) a

quienes van dirigidos los bienes y servicios del MVCT. (Definicién tomada del glosario del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion).

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

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 Planeacién).

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 definicion fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion).

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

Oferta institucional: conjunto de productos o servicios generados por el MVCT que resultan de la
ejecucion de planes, programas y proyectos para atender, orientar, impactar o transformar las
condiciones de vida de los colombianos. (Esta definicion fue elaborada por la OAP y esta construida a
partir de la que se plantea en el Sistema Nacional de Atencion y Reparacion Integral a las Victimas -
SNARIV)

Partes interesadas: persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse como
afectada por una decision o actividad. (Definicién tomada de la NTC 1SO 9000:2015).

Plantilla: estructura predefinida para ser diligenciada como: 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).

Politica: 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 definicion fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion).

Procedimiento: documento que permite identificar l6gica, secuencial y detalladamente las actividades a

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

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

Procesos de apoyo: Proveen los recursos necesarios para el desarrollo de todos los procesos del SIG.
(Esta definicion fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion).

Procesos estratégicos: Permiten dirigir la Entidad a través de la definicion, establecimiento y

seguimiento de las politicas, estrategias, objetivos y la comunicacién necesaria para que la entidad
alcance sus metas. (Esta definicién fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion).
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e Procesos de evaluacién: Permiten medir y recopilar datos para el analisis del desempefio y la mejora
de la eficacia y la eficiencia de la Entidad. (Esta definicién fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion).

e Procesos misionales: Permiten obtener los resultados previstos por la Entidad para el cumplimiento de
su objeto social o razon de ser. (Esta definicién fue elaborada por la Oficina Asesora de Planeacion).

o Sistema Integrado de Gestidn: Es el conjunto de elementos, mediante el cual se planifican, ejecutan y

controlan todas las actividades de una Entidad para el logro de los objetivos. (Esta definicién fue elaborada por
la Oficina Asesora de Planeacion)

e Version: identificacidn numérica que se coloca al documento para controlar su actualizacidn, va desde 1

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).

5. CONTENIDO

5.1 ASPECTOS GENERALES

Toda la documentacién 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.

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.

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

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
informacioén no es requerida o0 no genera un valor agregado para el proceso.

La actualizacion de documentos incluye la creacién, modificacion o eliminacion de cualquier documento del SIG,
la cual debe ser realizada por los lideres de proceso, segun lo sefialado en el procedimiento “DET-P-01 Control
de Documentos”.

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

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.

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.

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 aprobacion y el respectivo cédigo.

Todos los formatos que para su diligenciamiento requieran datos personales y/o firma, deben incluir la siguiente
anotacién: “En cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013 y las demas normas que los
modifiquen, adicionen o complementen, al diligenciar el presente formulario otorga consentimiento para que se
trate su informacion personal de acuerdo a la Politica de Tratamiento de los Datos Personales del MVCT, que
puede consultar a través del siguiente enlace: https://minvivienda.gov.co/sistema-integrado-de-gestion/mapa-de-

procesos/gestion-de-tecnologias-de-la-informacion-y-las-comunicaciones
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La presentacion (imagen institucional) de la documentacion del MVCT se sujetara a las directrices emitidas por
Presidencia de la Republica y replicadas al interior del MVCT a través del proceso “Gestién de comunicaciones
internas y externas”.

5.2 ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS DEL SIG

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

Normatividad

Manual del SIG

Formatos y plantillas

Figura 1: Documentacion del SIG
Nota: Elaboracién propia

5.3 TIPOLOGIA DOCUMENTAL

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

Tabla 1: Tipologia documental
Nota: Elaboracion 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 PL**

Encabezado X X X X X X

Objetivo X X X X X

Alcance X X X X X

Responsables X X X X

Definiciones X X X

Abreviaturas X X X

Politicas de operacion X

Contenido X X X X X

Control de cambios 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

PO*: Esta estructura documental no aplica para politicas expedidas mediante resolucion.
PL**: Tener en cuenta los lineamientos definidos para este tipo documental en 5.1 - Aspectos generales.

Segun lo anterior, al momento de crear o modificar los documentos del SIG se debe tener en cuenta las
plantillas en las que se plasma la estructura que cada uno de los tipos documentales debe presentar
asi:

a) DET-PL-01 ESTRUCTURA PARA CREAR O ACTUALIZAR - MANUAL

b) DET-PL-02 ESTRUCTURA PARA CREAR O ACTUALIZAR - CARACTERIZACION
c) DET-PL-03 ESTRUCTURA PARA CREAR O ACTUALIZAR - POLITICA

d) DET-PL-04 ESTRUCTURA PARA CREAR O ACTUALIZAR - PROCEDIMIENTO
e) DET-PL-05 ESTRUCTURA PARA CREAR O ACTUALIZAR - INSTRUCTIVO

f) DET-PL-06 ESTRUCTURA PARA CREAR O ACTUALIZAR - GUIA

g) DET-PL-07 ESTRUCTURA PARA CREAR O ACTUALIZAR - FORMATO

5.4 COMPONENTES DE LOS DOCUMENTOS DEL SIG

A continuacion, se describe la informacion 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 nombre

del documento, el nombre del proceso al que pertenece, la version, la fecha (a partir de la cual es vigente) y
el codigo.
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Version:
Logo vigente de la TIPO DE DOCUMENTO

entidad (Imagen NOMBRE DEL DOCUMENTO Fecha:
Institucional) '

PROCESO: (NOMBRE DEL PROCESO AL QUE

PERTENECE EL DOCUMENTO) o
Cadigo:

Objetivo: es la razén o propdsito 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 propésito)
¢Para qué lo hace? (logro esperado)

Ejemplo: Precisar la estructura de contenido de la documentacion del Sistema Integrado de Gestién SIG,
mediante la definicibn de los elementos que se deben tener en cuenta para la redaccién, 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.

¢, Qué hace?: precisar la estructura de contenido de la documentacién del Sistema Integrado de Gestién SIG

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

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

Alcance: definicién 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, por ejemplo: Aplica a todos
los procesos del SIG.

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 operacion: directrices de accién de caracter general que permiten definir, aclarar o complementar
la definicién de estrategias para ejecutar las actividades de los procesos establecidas para el cumplimiento de
su misién.

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

Control de cambios: registro de los cambios 0 modificaciones que se efectlen a los documentos del SIG.
Contiene la fecha en que se realiza el cambio, version del documento que modifica (nimero de la versién que
pasaria a ser obsoleta), version actual del documento (nimero de version del documento que quedaria como

vigente en el momento de la actualizacion) y la descripcion del cambio (explicacién detallada de los cambios
efectuados al documento.
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Numeracion 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 numero del PBX, la extension, si se tiene el nimero telefonico directo de la dependencia que escribe
y la pagina Web del MVCT (apara los casos que apliqué).
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 creé o modificé el documento o el registro

- T: Letra (s) que identifica el tipo de documento, (Ver Tabla 1 — Tipologia documental)

- ##: Numero consecutivo de dos cifras del tipo documental, el cual asigna el profesional de la OAP. (este campo
no aplica para caracterizaciones)

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

Tipo de Proceso Cdédigo del proceso
Proceso
Direccionamiento Estratégico DET
Gestién_ d_e- tecnologias de la Informacién y las GTI
Estratégico Com_u,nlcamongs_
Gestion Estratégica del Talento humano GTH
Gestibn de Comunicaciones internas y Externas CIE
Relaciones Estratégicas RET
Gestion a la Politica de Espacio Urbano y Territorial GPD
Misional G,es_tién a la Politica de Agua potable y saneamiento GPA
bésico
Gestién a la Politica de vivienda GPV
Gestion de Recursos Fisicos GRF
Gestion de Contratacion 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
. Evaluacion, independiente y asesoria EIA
Evaluacion — - -
Seguimiento y mejora continua SMC

Tabla 3: Procesos y sus respectivos codigos
Nota: Elaboracion Propia

5.6 INFORMACION A TENER EN CUENTA PARA CREAR O ACTUALIZAR LA CARACTERIZACION
DE UN PROCESO

En Colombia el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG) es el marco de referencia para dirigir, planear,
ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestiéon de las entidades y organismos publicos, con el fin de
generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.

Pégina 8 de 18



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

Uno de los objetivos del MIPG es agilizar, simplificar y flexibilizar la operacién de las entidades para la generacién
de bienes y servicios que resuelvan efectivamente las necesidades del ciudadano. El logro de este objetivo
requiere la adopcién de una gestion por procesos (SIG) que permita orientar las actividades de la administracion
publica al resultado. La gestidn por procesos es el estandar organizacional que soporta la operacién de la entidad
publica, integrando las competencias constitucionales y legales que la rigen con el conjunto de planes y
programas necesarios para el cumplimiento de su mision, visién y objetivos institucionales. Pretende determinar
la mejor y mas eficiente forma de ejecutar las operaciones de la entidad.

Los procesos del SIG del MVCT se clasifican en cuatro categorias: estratégicos, misionales, de apoyo y de
evaluacion.

Gestionala Politica de vivienda
1

r \
Gestién de i Erocescs
Recursos & ERERONE Y Conneplon LEosesns
Fisicos (Conkratacin Acciones Juridicos Disciplinarios
Constitucionales
Saneamiento de
servicioal Gestién Activos de los Gestién
Ciudadano Documental extintos ICT Financiera
INURBE

Necesidades y
expectativas de partes
interesadas y grupos
de valor

Necesidades y
expectativas de partes
interesadas y grupos de
valor satisfechas

Procesos Misionales

Procesos de apoyo
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Cada proceso tiene un documento de caracterizacién donde se describen, entre otros aspectos, el objetivo, el
alcance, las entradas, las actividades claves y las salidas hacia los usuarios, grupos de valor o partes interesadas.
En este sentido, la caracterizacién de usuarios y grupos de valor es fundamental, tanto para asegurar que la
oferta institucional satisface las necesidades y expectativas de los grupos de valor, como para tener una adecuada
caracterizacion del proceso.

Para la actualizacién de caracterizacion de los procesos misionales es necesario que se clasifiquen los grupos
de valor y las partes interesadas como proveedores o clientes, los cuales pueden ser internos o externos segun
corresponda. Al respecto, es importante tener en cuenta que el MVCT ha definido el documento “Caracterizacion
de grupos de valor y partes interesadas”’, el cual se encuentra disponible en el link:
https://minvivienda.gov.co/node/554.

Nota: Se debe tener en cuenta que la caracterizacion de un proceso no consiste en transcribir el procedimiento
que pudiera estar asociado con el producto o servicio generado por el mismo, dado que la caracterizacion es una
descripcion general y no se debe llevar a este nivel de detalle.

5.6.1 INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO DE DET-PL-02 ESTRUCTURA PARA CREAR O
ACTUALIZAR - CARACTERIZACION

Objetivo: hace referencia al propésito del proceso. Su redaccién inicia con un verbo en infinitivo y su descripcion
debe responder a las siguientes preguntas:

¢, Qué hace? (actividad que permite el propdsito esperado)

¢,Como lo hace? (mecanismos especificos para lograr el propésito)
¢Para qué lo hace? (propdsito esperado — salida principal del proceso)

Ejemplo:

Objetivo: Reglamentar € implementar la poliica publica de Espacio Urbano vy Territorial & través de la formulacion de proyectos normativos v la promocidn, acompanamiento yio asistencia técnica a las partes interesadas v grupos de
valor de conformidad con la normatividad vigente para consolidar territorios mas amables, compactos, sostenibles y no segregados.

En el ejemplo se contesta a las preguntas asi:

¢ Qué hace?: reglamentar e implementar la politica publica de Espacio Urbano y Territorial

¢Como lo hace?: através de la formulacién de proyectos normativos y la promocién, acompafamiento y/o asistencia
técnica a las partes interesadas y grupos de valor de conformidad con la normatividad vigente.

¢Para qué lo hace?: para consolidar territorios mas amables, compactos, sostenibles y no segregados.

e Alcance: definicion de la actividad de inicio y la actividad final de acuerdo con el objetivo del proceso.
Eiemplo:

Alcance: Inicia con la identificacion de la necesidad de formulacion de las politicas plblicas de Espacio Urbano y Terrtorial, continda con la expedicion de |a reglamentacion requerida; la promocion, acompanaminto yio asistecia
técnica prestada a las partes interssadas ylo grupos de valor, y terming con la evaluacion y Ia toma de desiciones frente al acompafiamiento, promocion yio asistencia tecnica prestada.

e Lider del proceso: responsable de la ejecucion del proceso y de los resultados que este genere.

Ejemplo:

Lider del procesa: Director de espacio urbano y territerial
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Proveedores: suministran elementos para realizar una determinada actividad. Estos proveedores pueden ser partes
interesadas internas o externas o grupos de valor del proceso. El proveedor interno son los procesos del SIG que
entregan insumos al proceso en cuestion para realizar una determinada actividad. El proveedor externo son las
personas naturales o juridicas que entregan insumos al proceso en cuestion para realizar una determinada actividad.

Eiomnln-

proceso

4) wvigencia (d
estar actualizad
la normatividad

entre otro

\.

Departamento
Macional de
Planeacion - DNP

J

2) Documento
COMNPES (cuando
aplical

1) Completitud,
2) legalizacién (firmado
v numerado),

3) coherencia (con el
proyectos de politica a
elaborar},

4) wvigencia (deben
estar actualizados con
la normatividad actual});
entre otros

Elaboracion del

FPROTYEEDORES ESPECIFICACIOHES DE ACTITVIDADES CLAYES DEL FH
EHTRADA 7 IHSUHO LOS INSUHGS PROCESO Lt
IHTERMO EXTERHO
1) Compiletitud,
2) legalizacién (firmado
v numerado),
1) Normatividad v | 3) coherencia (con el
Gobierno Macional reg_la mentacion proyectos de p\ulitlc:a a
aplicable al elaborar}, ’

a

nto

de la politica sectorial

Entrada/insumo: elemento necesario para que el proceso pueda desarrollar una determinada actividad.

Ejemplo:

FROYEEDORES

EHTRADA F INSUHD

IHTERMG

EXTERMO

ESPECIFICACIONES DE
LOS INSUMOS

ACTITIDADES CLATES DEL
FROCESD

PH
ra

Gobierno Nacional

) Normatividad v
eglamentacion
plicable al
roceso

1) Completitud,
2) legalizacion (firmado
w numerado},
3) coherencia (con el
proyectos de politica a
elaborar},
4) wigencia (d
estar actualizad
la normatividad
entre otro

Departamento
Macional de
Planeacion - DMP

) Documento
ONPES (cuando
plica)

1) Completitud,
2) legalizacion (firmado
w numerado},

3) coherencia (con &l
proyectos de politica a
elaborar},

4) vigencia (deben
estar actualizados con
la normatividad actual);
entre otros

Elaboracion del

r 4

a

nto
de la politica sectorial

Especificaciones de los insumos: caracteristicas propias del insumo, pueden ser necesidades explicitas,
implicitas, legales o de la entidad. Por ejemplo: oportunidad, completitud, numeracion, entre otros.

Ejemplo:

proceso

4) wigencia (d
estar actualizad
la normatividad

entre otro

Departamento
Macional de
Planeacion - DNP

2) Documento
CONPES (cuando
aplica)

1) Compiletitud,
) legalizacion (firmado
v numerado},

3) coherencia (con el
proyectos de politica a
elaborar},

4) wigencia (deben
estar actualizados con
la normatividad actual);
entre otros

Elaboracion del

FROFYEEDDORES ESPECIFICACIDHES DE | ACTIVIDADES CLAYES DEL PFH
EHTRADA F IHSUHO LOS INSUMOS FROCESO R
IHTERHMO EXTERHD
1) Completitud,
) legalizacion (firmado
v numerado),
1) Normatividad w 3) coherencia (con el
Gobierno Macional reg_la mentacion proyvectos de p‘EI|ﬁICﬂ a
aplicable al elaborar}, ’

A

nto
de la politica sectorial

f
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Actividades claves del proceso: identifica las actividades relevantes que deben desarrollar el proceso para
transformar sus insumos/entradas en los productos/salidas. Estas actividades claves deben ser de caracter
estrategico y no deben contemplar aquellos tramites o actividades operativas que no generen valor al cliente final.
Para el ejemplo que venimos trabajando, no son actividades claves: solicitar la publicacion del proyecto normativo
y la memoria justificativa, en la pagina web del MVCT; recibir, consolidar los comentarios y ajustar el proyecto
normativo y la memoria justificativa, entre otros.

Ejemplo:

ESFEGIFICAGIOHES DE
LOS INSUMOS

1) Completitud, ‘
2) legalizacion (firmado

w numerado},

FROTEEDORES AGTITIDADES CLATES DEL FH

EHNTRADA f IHSUHG FROCESO -

IHTERMO EXTERMO

Gobierno Macional

1) Mormatividad w
reglamentacion
aplicable al
proceso

3) coherencia (con el
proyectos de politica a
elaborar),

4) vigencia (delen
estar actualizad o=Sncom
la normatividad agtual};
entre otros

Departamento
Macional de
Planeacion - DNP

2) Documento
CONPES (cuando
aplica)

1) Completitud,
2) legalizacién (firmado
W numerado},

3) coherencia (con el
provectos de politica a
elaborar},

4) wigencia (deben

Elaboracion del'decumento

de la poltica sectorial

estar actualizados con
la normatividad actual);
entre otros

A J

Ciclo PHVA: identifica la etapa del ciclo PHVA (planear, hacer, verificar y actuar). Planear consiste en definir
previamente lo que se va a hacer. Cada proceso debe tener en cuenta los planes que por su naturaleza le aplican,
segun lo contemplado en la dimension 2: Direccionamiento estratégico - Politica de Planeacion Institucional del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y el Decreto 612 de 2017:

FEANIRSST SIS, PROCESO AL QUE APLICA

Plan de Estratégico Institucional (PEI)

Todos los procesos

Plan de Accion Institucional (PAI) Todos los procesos

Plan Institucional de Archivos PINAR .
Gestion documental

Gestién de recursos fisicos

Plan Anual de Adquisiciones

Plan Anual de Vacantes Gestion estratégica del talento humano

Plan de Prevision de Recursos Humanos i -
Gestion estratégica del talento humano

Gestion estratégica del talento humano
Gestion estratégica del talento humano

Plan Estratégico de Recursos Humanos
Plan Institucional de Capacitacion

Plan de Incentivos Institucionales Gestion estratégica del talento humano

Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el
Trabajo

Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las

Gestion estratégica del talento humano

Todos los procesos
Gestion de tecnologia de la informacion y las

Comunicaciones PETI

comunicaciones

Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad de la Informacién

Gestion de tecnologia de la informacion y las
comunicaciones

Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion

Gestion de tecnologia de la informacion y las
comunicaciones
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DET-G-04 ELABORACION DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
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Hacer consiste en ejecutar lo planeado y se refiere a los productos o servicios obtenidos del quehacer del proceso.
En particular, para los procesos misionales es necesario tener en cuenta los lineamientos definidos en la Dimensién
3 del MIPG — Gestion con valores para resultados y tener en cuenta que el hacer del proceso debe reflejarse en la
oferta institucional de cara a los grupos de valor y de interés.

Verificar consiste en revisar como se ha ejecutado lo planeado y si los productos o servicios generados por el
proceso satisfacen las necesidades de sus grupos de valor y/o partes interesadas, ya sean internos o externos. En
esta etapa se debe tener en cuenta los resultados de seguimientos y evaluaciones realizados por el proceso y por
sus grupos de valor y/o partes interesadas, lo cual implica revisar los avances en su gestién, asi como el logro de
los resultados y las metas propuestas, teniendo en cuenta lo definido en la dimensién 4 del MIPG - Evaluacién de
resultados.

Actuar consiste en identificar las acciones que permitan reducir la brecha entre lo ejecutado y lo planeado. Esta fase
del ciclo se concreta en el plan de mejoramiento de cada proceso, segun lo definido en el procedimiento de “acciones
preventivas, correctivas y de mejora”. Para esta etapa es necesario revisar las mejoras que se deben incluir en la
gestién de cada proceso, segln lo definido en la dimensién 4 del MIPG - Evaluacion de resultados y Dimensiéon 7 —
Control interno.

Ejemplo:

ESPFECIFICACIOHES DE
LOS IHSUHOS

FPROYEEDORES ACTIFIDADES CLAFES DEL

FPROGESO

FH
TR

ENTRADA 7 INSUMHD

IHTERHG EXTERHD

1) Completitud,
2) legalizacion (firmado
v numerado),

Gobierno Nacional

1) Normatividad v
reglamentacion
aplicable al
proceso

3) coherencia (con el
proyectos de politica a
elaborar),

4) vigencia (deben
estar actualizad oS
la normatividad actual);
entre otros

Departamento
Macional de
Planeacion - DNP

2) Documento
COMNPES (cuando
aplica)

1) Completitud,
2) legalizacién (firmado
¥ numerado},

3) coherencia (con el
proyectos de politica a
elaborar],

4) wigencia (deben
estar actualizados con
la normatividad actual};
entre otros

Elaboracion del'decumento
de la politica sectorial

Productos o servicios: identifica los productos y/o servicios resultado de la ejecucion de las actividades del
proceso. A menudo estos productos pueden considerarse como la entrada de otro proceso. Para los procesos

misionales, los productos o servicios que definan hacen parte de la oferta institucional del MVCT.

Ejemplo:

FESEECT®I # IEETICI®+T

CEREITERIST e

CLIEmTES

CRLEE -
FRESFECT®I TIe
TERTICEST

- -

ErTEEm-

N

Froyecto de daocumenta de politica

1) Oportunidad,
23 Cumplimiento
de Forma
3) Completitud
4] aprobado
5] l=gible
B} numerado
T Cumplimis=nto
de Fondo; entre
okros

GHestidn ala
politica de
es=paciourbano y
rerritorial

Farte=
interesadas=s
yfo grupo=s de
walor segin el
objeto del
documento
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DET-G-04 ELABORACION DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE
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Criterios de calidad de productos y/o servicios: caracteristicas que debe cumplir el producto o servicio
para satisfacer las necesidades y expectativas del grupo de valor y/o parte interesada, asi como los
requerimientos de tipo legal o institucional. Estas pueden ser explicitas, implicitas, legales o de la entidad
(oportunidad, cumplimiento de forma, completitud, aprobado, legible, numerado, cumplimiento de fondo;
entre otros, teniendo en cuenta lo definido en la matriz de requisitos de calidad para cada proceso). El
incumplimiento de los criterios de calidad corresponde a salidas no conformes de los procesos y para tal
fin el MVCT ha definido el procedimiento “control de salidas no conformes”.

Ejemplo:

CEITEREIET
EeT T T T T
FRESEFEECTE®E T
TERTECIST

cLEEmTES

FRESEECTSE & SERETICIEST
e Ex T

1) Oportunidad,
23] Cumplimisnto

de Forma Fartes
23] Completitud Sestidn ala interesadas
FProyecto de documento de politica 1 ap-rcrl_:radcr pcr!l'l:ica de ufe qrup o= de
5] l=gibl= eszpaciouurbano y walor segion =1
E) numerado r=rritorial obj=to del
T Cumplimisnto documenoo

de Forndo; enkre
okro=

Clientes: es quien recibe el producto o servicio resultante de una determinada actividad del proceso. Los clientes
pueden ser las partes interesadas y/o grupos de valor. El cliente interno hace referencia a los procesos del SIG
gue reciben los bienes o servicios generados por la ejecucion de una determinada actividad del proceso. El cliente
externo son las personas naturales o juridicas (grupos de valor y/o grupos de interés) que reciben los bienes o
servicios generados por la ejecuciéon de una determinada actividad del proceso.

Ejemplo:

CRITERISS BE CLIENTES
CaLImanBE
FREAFECTEE TIH
SERTICIST

FESBECTSS & SERTICISS
mTERES ExTERES

1) Oportunidad,
2] Cumplimient

de Forma Fartes
3] Completitud Gestidn ala interesadas
Proyecto de documenta de politica 4 aplol_:ado po!ftica de uto grupos dey
5] legible ezpaciourbano y | walor segin =8
6] numerado rerritorial objeta del
T Cumplimi=nt, documento

de Fondo; entre
atros

Politica MIPG: se deben especificar las politicas del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn que por su
naturaleza tienen relacion directa con el proceso, ya sea a través del equipo técnico o como lider de politica.
Las politicas de MIPG son:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Politica de gestion estratégica del talento humano

Politica de integridad

Politica de planeacion institucional

Politica de gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico

Politica de compras y contratacion publica

Politica de fortalecimiento organizacional y simplificacién de procesos

Pagina 14 de 18
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7) Politica de gobierno digital
8) Politica de seguridad digital
9) Politica de defensa juridica
10) Politica de mejora normativa
11) Politica de servicio al ciudadano
12) Politica de racionalizacion de tramites
13) Politica de participacion ciudadana en la gestion publica
14) Politica de seguimiento y evaluacién de desempefio institucional
15) Politica de archivos y gestién documental
16) Politica de transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion
17) Politica de gestion de la informacion estadistica
18) Politica de gestidn del conocimiento y la innovacion
19) Politica de control interno
Ejemplo:
POLITICA MIPG DOCUMENTOS ASOCIADDS DFEHT::&SC-:EI;J:IUNAL NOMBRE DE LOS INDICADORES ASOCIADDS AL PROCESO

1 Planeacién Institucional

1. Los documentos asociados al proceso se encuentran en el siguiente
lirk:

2. Racionalizacisn de Tramites

hittp: e v mirwivienda. gov. colsobre-el-ministeriolplane aciori G ESHER=
contiolisistemas-de-gestionimapa-de-procesosigesttiCiBan-a-la-
pol; C3 Altica-de-espacio-urbano-y-teritorial

3. Participacién Ciudadana en la Gestién Plblica

4. Gestian del Conocimiento

1. Politica pdblica e instrumentos
nomatives en materia de desarrollo
urbano yterritarial

2. Promacién wo acompafiamienta
enlaimplementaciin de s politica
plblica yla normativa en materia de|
desanalla ubanay reritorial

3. Asistefidfa téonica en
ardenamisnto teritorial -POT-

4. Operagiones ubanas integrales =

1. Los indicadares asociados al proceso se encuentran disponibles en el siguiente
lirk:

bttt mirwivienda. gov. cofsobre-el-ministeriolplane aGion-gestion-y-
gontroliplanegsica=g=seguimientalplanes-estrategicos

5. Mejora narmativa

6. Mejoramientointegral de barrios -

MISH-

£. Equipamientos

MIB-

Documentos asociados: se debe relacionar el enlace en el cual se puede ubicar la documentacion que es
propia del proceso (procedimientos, instructivos, guias, politicas; entre otros), esto con el fin de desarrollar
una cultura organizacional fundamentada en la informacién y el conocimiento para la mejora continua, segun
lo definido en la Dimensién 6 del MIPG — Gestion del Conocimiento y la Innovacién. Es importante tener en
cuenta que una de las formas fundamentales para almacenar el conocimiento son los documentos y para
tener una efectiva gestion de los documentos es necesario organizarlos en funcién de los procesos. No se

deben registrar los formatos.

Ejemplo:

POLITICA MIPG

DOCUMENTOS ASOCIADOS

OFERTA INSTITUCIONAL
ASOCIADA

NOMBRE DE LOS INDICADORES ASOCIADOS AL PROCESO

1 Planeacidn Institucional
2. Racionalizacién de Tramites
3. Paicipacidn Ciudadana en la Gestidn Publica
4. Gestién del Conacimiento

E. Mejora nomativa

( h

B Los documentos asociades 2l proceso se encuentran en el siguisnte,
link:
tp:flww w . minwivienda.gov. colsobre-el-ministerialplane acioi=gestian
ontialisistemas-de-gestion!mapa-de-procesaslge st C a4 Ban- -l
polt: L3 Altica-de-ssp acia-wbano-y-tenitarizl

./

1. Politica pdblica = instrumentos
nommatives en materia de desarrollo
wrbano y temritarial

2. Promocidn wia acompafiamienta
enlaimplementacidn de La palitica
publica yla normativa en materia de|

desanall wibana y teritorial

3. AsiztefiEia onica en
ordenamishto teritarial -POT-

4. Opergblones bahas infearales =

5. Equipamientos

B. Mejoramiento integral de barrios -

1. Los indicadores asosiades al proceso se enouentran disponibles en el siguiente
link

hittp: . minvivienda. gov. cofsobre-el-ministerioplane agian-gestion-u-
eontroliplanegeiop=g=sequimientalplanies-estrategicos
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Oferta institucional asociada: corresponde a los productos o servicios que el proceso genera para sus
grupos de valor y partes interesadas. Este campo aplica exclusivamente para procesos misionales del SIG
y se enmarca en la dimension 3 del MIPG — Gestiéon con valores para resultados.

Ejemplo:

POLITICA MIPG

DOCUMENTOS ASOCIADOS

’DFERTA INSTITIJEIDNAIN

ASOCIADA

NOMBRE DE LOS INDICADORES ASOCIADOS AL PROCESD

1 Planeacién Institucional
2. Racionalizacién de Tramites
3. Participacidn Ciudadana en la Gestidn Piblica
4. Gestion del Conocimiento

5. Mejora normativa

1 Los documentos asociados al proceso se encuentran en el siguisnte
link:
bt Mrww minvivienda. gov. colsobre-el-ministeriofplane aciorgestion="
controlizistem as-de-gestionimapa-de-procesosigestiv: (37 Ban-a-1a
Pl C3v Altic 2-de-sepacio-urb ano-y-teritorisl

1 Palitica pdblica & instrumantas
normatives en materia de desarallo
urbana y berritorial

2. Pramacién wlo acompafiamiento
en la implementacidn de la politica

publica yla normativa en materia de|
desarmalla ubano yremitorial

3. Asisterigia téonica en
trdenamiafitt temitorial -POT-

4 Dperaiones uibahas infearaless

5. Equipamientos

EB. Mejoramienta integral de barrios -
ME-

| Los indicadores asociados al proceso s encuentran dispanibles en &l siguiente
nk:

tp:iiww . minvivienda. gov. colsobre-el-ministeriolplane agion-gestian-y-
ontroliplaneasion=y=seguimientalplanes-strategicas

Nombre de los indicadores asociados al proceso: relacionar el link donde se puede ubicar los indicadores
gue permiten medir el objetivo, la gestion, los productos, los resultados y el impacto del proceso, segun
aplique y de acuerdo con lo definido en la dimensién 4 del MIPG — Evaluacién de resultados y en el Plan
Estratégico Institucional - PEI.

Ejemplo:

POLITICA MIPG

DOCUMENTOS ASOCIADDS

OFERTA INSTITUCIONAL
ASOCIADA

HOMBRE DE LOS INDICADORES ASOCIADOS AL PROCESO

1 PlaneaciénInstitucional
2. Racionalizacisn de Tramites
3. Participacién Ciudadana en la Gestién Pdblica
4. Gestion del Conocimiento

5. Mejora narmativa

1. Los documentos asociados al proceso se encuentran en el siguiente
lirk:
hittp: e . mirwivienda. gov.colsobre-el-ministeriolplane aciori G ESHER=
contiolisistemas-de-gestion!mapa-de-procesos!gestiv C3B8n-ala-
polt4 C3% Altica-de-espacio-ubano-y-tenitarial

1. Politica pdblica e instrumentos
nomatives en materia de desarrollg
urbano yterritarial

2. Promacién wo acompafiamiert

enlaimplementaciin de s politic.

plblica yla normativa en materia
desanalla ubanay reritorial

3. Asistefidfa téonica en
ardenamisnto teritorial -POT-

4. Operagiones ubanas intearale:
[[5H-=

£. Equipamientos

6. Mejoramiento integral de barrios!

1. Los indicadares asociados al proceso se encuentran disponibles en el siguiente
lirk:

bttt mirwivienda. gov. cofsobre-el-ministeriolplane aGion-gestion-y-
gontroliplanegsica=g=seguimientalplanes-estrategicos

Control de cambios: es el registro de los cambios o modificaciones que se efectlen a la caracterizacion
del proceso. Contiene la fecha en que se realiza el cambio, la descripcién del cambio y la nueva version

del documento.

Numeracidn de paginas: consecutivo numérico que relaciona el nimero de pagina actual con el nimero
total de paginas del documento, debe ubicarse en el costado inferior derecho de la hoja. El formato por
utilizar para esta numeracion es X de Y.

6. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DEL VERSION
FECHA DOCUMENTO QUE ACTUAL DEL MOTIVO DE LA MODIFICACION
MODIFICA DOCUMENTO
Actualizacién de los documentos del Sistema
30/01/2015 1.0 2.0 Integrado de Gestion de acuerdo con las
directrices de Presidencia de la Republica y el
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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 actualizé 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. Inclusién 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 incluy6: 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 retencién 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
proteccidn de datos y el nombre de los procesos
segun 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
de documentos segun la estructura definida
para cada caso.

16/03/2021

5.0

6.0

La guia elaboracion documentacion SIG se
actualiza, la version, se eliminan las firmas, y se
asocian las plantillas actualizadas.

30/06/2021

6.0

7.0

Se actualiza el campo de definiciones
incluyendo “caracterizaciéon grupos de valor” y
se registran en orden alfabético; se actualiza

Pagina 17 de 18




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

link para consultar Politica de Tratamiento de
los Datos Personales del MVCT; se actualiza
tabla 2 con informaciéon para algunos tipos
documentales; se actualiza la informacién de
politicas de MIPG segun Manual operativo del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Version 4.0 de marzo de 2021.

Adicionalmente, se elimina el campo de anexos
y se incluyen las plantillas para definir
estructura de tipos documentales (DET-PL-01
Estructura para crear o actualizar - Manual,
DET-PL-02 Estructura para crear o actualizar —
Caracterizacion, DET-PL-03 Estructura para
crear o actualizar — Politica, DET-PL-04
Estructura para crear o0 actualizar -
Procedimiento, DET-PL-05 Estructura para
crear o actualizar — Instructivo, DET-PL-06
Estructura para crear o actualizar — Guia y
DET-PL-07 Estructura para crear o actualizar -
Formato).

Por dltimo, se incluyen instrucciones para el
diligenciamiento o actualizacién de las
caracterizaciones.
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