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OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la elaboracidon, actualizacion y control de los
documentos del Sistema Integrado de Gestidon (SIG) del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio (MVCT) y Fonvivienda.

ALCANCE

Inicia definiendo los conceptos claves relacionados, continla determinando el
contenido y termina con la definicion de los criterios minimos de accesibilidad
de los documentos del Sistema integrado de Gestion (SIG). Este manual aplica
a todos los procesos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio (MVCT) y
Fonvivienda.

RESPONSABLES

e El Jefe Oficina Asesora de Planeacidén, en su calidad de Lider del proceso de
Direccionamiento Estratégico: responsable de la articulacién interna, para
la actualizacion del documento.

e Lideres de los sistemas de gestion, lideres de proceso, facilitadores de los
procesos, y lideres de las politicas de MIPG: responsables de conocer,
entender, aplicar y difundir las directrices consignadas en este documento
frente a sus equipos de trabajo.

e Colaboradores de la entidad: aplicar los lineamientos establecidos para el
SIG.

DEFINICIONES

Anexos: informacién adicional adjunta al final de un documento que sirve de
apoyo para profundizar la comprensién del tema tratado y facilitar la
aplicacién de las actividades descritas. Incluye diagramas, graficas u otros
documentos relacionados.

Aprobacioén: aceptacion de un documento a partir de su revision, segun los
lineamientos que desde el SIG se emiten y que garantiza su aplicacion desde
el punto de vista de la conveniencia y adecuacion con el SIG del MVCT

Codigo: identificacion alfanumérica de los procesos, procedimientos y demas
documentos del SIG.

Copia Controlada: copia del documento publicado en el SPG y en la pagina

web del MVCT, previa autorizacion por parte del lider proceso, lo que garantiza
Su vigencia.
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e Control de cambios: registro de los cambios o modificaciones que se
efectlien a los documentos del SIG. Contiene la fecha en que se realiza el
cambio, la descripcion del cambio y la nueva version del documento.

e Documento: informaciéon y el medio en que esta contenida, ilustra un hecho,
situacion o actividad, presenta informacion que genera valor agregado al SIG.

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.

e Documentos del Sistema Integrado Gestidon: aquellos documentos que
suministren lineamientos de operacién de algln proceso de la entidad, los
cuales pueden ser actualizados para su mejora o adecuacién continua y deben
enmarcarse en los lineamientos definidos en esta guia.

e Documento Obsoleto: documento que, por emitirse una nueva versién, ha
perdido su vigencia en fecha y contenido. El original del documento obsoleto
se conserva para preservar el conocimiento y se almacena en el SPG en la
seccion Listado Maestro - documentos obsoletos”.

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 planificacidn, desarrollo, seguimiento y mejoramiento del proceso.

e Listado Maestro de Documentos: indice de documentos contemplados en el
SIG que apoyan el control y la operacién de los procesos garantizando su
actualizacion, disponibilidad y su uso.

e Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG): Es un marco de
referencia que le facilita a las entidades dirigir, planear, ejecutar, hacer
seguimiento, evaluar y controlar la gestién institucional, con el fin de generar
resultados que atiendan los planes de desarrollo y garanticen los derechos,
resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos con integridad y
calidad en el servicio®.

1 Definicién tomada Manual MIPG versién 5 marzo 2023
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e Normativa: conjunto de disposiciones de caracter juridico o técnico que
permite regular una materia, actividad o sector especifico. Incluye la
constituciéon politica, leyes, decretos, resoluciones, normas y reglamentos
técnicos, entre otros.

e Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las
entradas para proporcionar un resultado previsto’.Producto: Resultado
tangible de un proceso o un conjunto de procesos que se entrega a un grupo
de valor3.

e Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades realizadas*

e Servicio: Resultado intangible de un proceso o un conjunto de procesos que
se entrega a un grupo de valor>.

e Sistema Integrado de Gestion: Herramienta gerencial que articula los
diferentes sistemas de gestion de la entidad, que tiene como propdsito,
promover y facilitar la mejora continua en la gestion, orientada a lograr el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad, el objeto misional, y
los requisitos normativos y técnicos, relacionados con cada modelo
referencial/componente, con el objetivo de aportar a través del modelo de
operacién, a la generacidon de valor publico y satisfaccion de las necesidades
de los grupos de valor y partes interesadas.

e Version: identificacion numérica que se coloca al documento para controlar su
actualizacion, va desde 1 hasta n, la versién de un documento identifica los
cambios que ha tenido el mismo.

5. ABREVIATURAS

SIG: Sistema Integrado de Gestion.

MVCT : Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
OAP: Oficina Asesora de Planeacion.

SPG: Sistema de Planeacién y Gestion.

2 Definicién tomada de la NTC I1SO 9000:2015
3 Definicion tomada del glosario del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
4 Definicion tomada de la NTC ISO 9000:2015

5 Definicion tomada del glosario del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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PAUTAS Y LINEAMIENTOS

El lider del proceso sera quien defina que documentos se deben controlar e
incluir en el Sistema Integrado de Gestion.

Se deben incluir en el SIG bajo los lineamientos definidos en este manual,
solamente los documentos minimos requeridos en cumplimiento de la politica
de racionalizacion, y que cumplan los siguientes requisitos:

e Soporten la funcionalidad y suministren informacion especifica de las
actividades de un proceso, asi como, que no se encuentre contemplado y
descrito como un requerimiento de Ley o en otro documento externo a la
entidad.

e Los productos que genere deben contribuir a la gestién institucional (en el
caso de los procesos misionales), o al funcionamiento (para el caso de los
procesos de apoyo).

e Que sean de ejecucion de actividades de caracter permanente y continuo.

e Que se requiera salvaguardar esta informacidon como herramienta de
gestion del conocimiento que aporte a la transferencia y continuidad de la
gestion administrativa.

e Formatos que sean necesarios para la ejecucion y registro de las
actividades asociadas a un procedimiento o un manual.

La actualizacion de documentos incluye la creacidn y modificacion de
cualquier documento del SIG, la cual debe ser realizada por el lider de
proceso con el apoyo del facilitador del proceso, segun lo sefalado en este
documento.

Toda la documentacidon del SIG debe ser clara, precisa y coherente, a su vez
debe incluir solamente las explicaciones y definiciones estrictamente
necesarias y la redaccién 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).

No se deben incluir en el SIG aquellos documentos cuya informacién no es
requerida o no genera un valor agregado para el proceso.

Los documentos generados en el marco del SIG, deben contemplar los
criterios de accesibilidad definidos por las entidades competentes, como
minimo los establecidos en el numeral 7.6 de este documento.
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CONTENIDO

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION (SIG)

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio (MVCT) ha adoptado un modelo
de gestion por procesos, el cual se refleja en la estructura documental del
Sistema Integrado de Gestion (SIG). Esta estructura, se muestra en forma de
piramide, asi:

Imagen 1 Estructura documental

Procedimientos

Instructivos

Formatos

Plantillas

Estructura documental
Fuente: Elaboracion propia

7.2 TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

El Sistema Integrado de Gestion (SIG) del Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio (MVCT), se compone de una variedad de documentos que, gracias a
su clasificacidon en tipos especificos, permiten organizar, gestionar y acceder a
la informacion de manera eficiente. En la siguiente tabla se pueden observar
las diferentes tipologias, su descripcion y el cddigo de identificacidén
correspondiente:

Pagina 6 de 16



MANUAL DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 2 Fecha: 24/07/2024 Cédigo: DET-M-05

Tabla 1 Tipologia documental del SIG

Caracterizacion
de proceso

Es un documento fundamental que describe de
manera clara y concisa el funcionamiento de un
proceso especifico.

En ella se establece entre otros, el objetivo y
alcance del proceso, las actividades criticas de
éxito (PHVA), identificando su propédsito vy
delimitando su ambito de aplicacién.

Manual

Es un documento que recopila politicas,
estandares o lineamientos generales que rigen un
proceso determinado. Su objetivo principal es
suministrar lineamientos frente a la tematica. Es
importante sefialar que en los manuales se
pueden mencionar los procedimientos, sin
embargo, no deberan transcribir procedimientos
en los manuales.

Un manual contiene las politicas, las cuales son
los compromisos que la alta direccién adopta
como parametros institucionales que se deben
cumplir.

Procedimiento

Documento que contiene la forma especifica para
llevar a cabo una actividad o un proceso clave de
la empresa. (DAFP, 2020).

Instructivo

Tipo de documento donde se hace la descripcion
detallada sobre la manera de ejecutar una
actividad especifica de un procedimiento y hace
referencia al conjunto de directrices basadas en
principios logicos y técnicos para la realizacion de
una actividad en particular.

Formato

Es un documento estandarizado que captura
informacion especifica de una actividad o
procedimiento, proporcionando evidencia de su
ejecucién y cumplimiento con los requisitos del
Sistema Integrado de Gestion.

Plantillas

Las plantillas son documentos predisefiados que
sirven como base para la creacion de otros
documentos del sistema, tanto internos
(caracterizacion de proceso, procedimiento)
como para facilitar las comunicaciones
(resolucion, memorandos, oficios, circulares). Su
uso garantiza coherencia, calidad y eficiencia en
la documentacién.

PL

Tipologia documental del SIG
Fuente: Elaboracién propia
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Segun lo anterior, al momento de crear o modificar los documentos del SIG, se
deben utilizar las siguientes plantillas que contienen la estructura minima para cada
tipo documental y que se encuentran alojadas en el aplicativo SPG en el siguiente
link: https://spg.minvivienda.gov.co/portal/ :

a)
b)
c)
d)

e)

DET-PL-02 Estructura para crear o actualizar - Caracterizacion de procesos.
DET-PL-01 Estructura para crear o actualizar — Manual.

DET-PL-04 Estructura para crear o actualizar — Procedimiento.

DET-PL-05 Estructura para crear o actualizar — Instructivo.

DET-PL-07 Estructura para crear o actualizar - Formato.

7.3 CODIFICACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

La codificacion de los documentos sera asignada a través del moddulo de
documentos del aplicativo SPG de la Oficina Asesora de Planeacion.

De acuerdo con los procesos del SIG, evidenciados en el mapa de procesos de
la entidad, se establece la siguiente clasificacidon en cuatro categorias:

Procesos estratégicos: Son los procesos que lideran la definicion de
politicas, estrategias, objetivos y metas que conforman la hoja de ruta
sectorial e institucional.

Procesos misionales: Son aquellos que estan directamente relacionados con
la razén de ser de la entidad y el cumplimiento de su mision.

Procesos Transversales/ de apoyo: Son aquellos que brindan soporte
transversal y facilitan el desarrollo de los demas procesos.

Procesos de evaluacion: Son aquellos que permiten medir, analizar y
evaluar el desempeio de los demas procesos del SIG.
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Imagen 2 Mapa de procesos Ministerio de vivienda, Cuidad y Territorio

Gestion
Estratégica del Comunicacione
Talento humano
|

Gestiona a Politica de Espacio Urbano y Territorial @

e

Gestion ala Politica de vivienda

Necesidades y Necesidades y
expectativas de partes expectativas de partes
interesadas y grupos interesadas y grupos de
de valor valor satisfechas
Procesos de apoyo

Procesos de evaluacion

Mapa de procesos Ministerio de vivienda, Ciudad y Territorio
Fuente: Elaboracién entidad

La identificacién alfanumérica de cada documento generado se compone de los
siguientes elementos:

Identificador del tipo de documento (1 o 2 caracteres), asi:

e C: Caracterizacién de Proceso
e M: Manual

P: Procedimiento

I: Instructivo

F: Formato

PL: Plantilla
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Tabla 2 Codificacion por proceso

Tipo de Proceso Codigo del
Proceso proceso
Direccionamiento Estratégico DET
Gestiéon de tecnologias de la Informaciéon vy GTI
Estratéai las Comunicaciones
stratégico . -
9 Gestion Estratégica del Talento humano GTH
Gestion de Comunicaciones internas y Externas CIE
Relaciones Estratégicas RET
Gestion a la Politica de Espacio Urbano vy GPD
Territorial
Misional Gestiébn a la Politica de Agua potable y GPA
saneamientobasico
Gestion a la Politica de vivienda GPV
Gestion de Recursos Fisicos GRF
Gestidn de Contratacién GCT
Procesos Judiciales y Acciones Constitucionales P1C
Conceptos Juridicos CIR
Apoyo Procesos Disciplinarios PDC
Servicio al Ciudadano SCI
Gestidon Documental GDC
Saneamiento de Activos de los extintos ICT SAE
INURBE
Gestion Financiera FRA
. Evaluacion, independiente y asesoria EIA
Evaluacion . . -
Seguimiento y mejora continua SMC

Codificacion por Procesos
Fuente: Elaboracion propia.

Los documentos del SIG se codificaran de la siguiente manera:

-AAA: Tres (3) letras (cddigo) que identifican el proceso que creé o modifico el
documento o el registro (Ver Tabla 2 - Codificacion por proceso)

-F: Letra (s) que identifica el tipo de documento, (Ver Tabla 1 - Tipologia
documental del SIG)

- #4#: Numero consecutivo de dos cifras del tipo documental, el cual asigna el
aplicativo SPG. (este campono aplica para caracterizaciones)

Pagina 10 de 16



=57
)

Vivienda

MANUAL DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Version: 2 Fecha: 24/07/2024 Cédigo: DET-M-05

Ejemplo:
NOMBRE PROCESO TIPO DE )
ASOCIADO DOCUMENTO CONSECUTIVO CODIGO
—
* DIRECCIONAMIENTO *PROCEDIMIENTO * CONSECUTIVO —
ESTRATEGICO ASIGNADO

7.4 COMPONENTES DE LOS DOCUMENTOS DEL SIG

A continuacidon, se describe la informacién que debe registrarse en los

requisitos documentales definidos en laTabla 1, segln sea requerido para cada
tipo documental.

Encabezado: parte superior del documento que incluye el logo, 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 cddigo.

Imagen 3 Encabezado documentos de Word

k;/"
Vivienda

(TIPO DE DOCUMENTO): (NOMBRE DEL DOCUMENTO)
PROCESO: (NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENEZCE EL DOCUMENTO)
Version: (X) Fecha: DD/MM/ANO Codigo: AAA-M-# #

Encabezados documentos de Word
Fuente: Elaboracion propia.

Imagen 4 Encabezado documentos de Excel

J (TIPO DE DOCUMENTO): (NOMBRE DEL DOCUMENTO)
Vivienda PROCESO: (NOMBRE DEL PROCESO AL QUE PERTENEZCE EL DOCUMENTO)
_ Version: (X) Fecha: DD/MM/ARNO Codigo: AAA-M-##

Encabezados documentos de Excel
Fuente: Elaboracién propia.

Numeracion de paginas: consecutivo numérico que relaciona el nimero de

pagina actual con el niumero total de paginas del documento, debe ubicarse
en el costado inferior derecho de la hoja. La convencién para esta
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numeracion es X de Y. Para decretos y resoluciones la paginacidon se
encuentra en la parte superior derecha.

Pie de Pagina: en las plantillas de memorandos, oficios, circulares,
conceptos juridicos, decretos, resolucionesy otros documentos similares, en
la parte inferior izquierda, debe llevar la direccién de la Sede principal del
MVCT, el numero del PBX, la extension, si se tiene el niumero telefénico
directo de la dependencia que escribey la pagina Web del MVCT (para los
casos que aplique).

Nota: La presentacidon (imagen institucional) de la documentacién 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”.

CRITERIOS MINIMOS DE ACCESIBILIDAD DOCUMENTOS DEL SIG.

Estructura: Todo contenido digital tiene una estructura, al igual que las
paginas de un libro impreso, las paginas web, documentos PDF, documentos,
de texto, etc. la tienen, por lo general esta se define de manera visual a
través de ubicacién de los contenidos, colores de fondo, tamafio de fuente de
los titulos, entre otras caracteristicas. Hasta este punto lo mencionado solo
permite comprender la estructura de manera visual, pero que pasa cuando la
persona no puede ver el contenido como por ejemplo la persona ciega, que
pasa cuando el programa de visualizacién de la informacidén no representa de
manera correcta elementos para dar estructura como los titulos, en ese caso
no se puede determinar de manera no visual la organizacion de los
contenidos, entonces cada titulo, cada seccién, cada bloque de contenido
debe poderse reconocer como tal tanto de manera visual como no visual,
para ello se utiliza las etiquetas conocidas en algunos programas como
encabezados en otros como estilos de titulo y estos tienen una jerarquia, por
ejemplo titulos principales se pueden etiquetar como encabezados o niveles
de titulo 1.

Bloques de contenido: Los bloques de contenido que estén incluidos dentro
de las partes identificadas como nivel 1, tendran titulos con nivel 2 y asi las
partes identificadas dentro de las que llevan nivel 2 podran tener estilos de
titulo de nivel 3.

Tablas y graficos: En cuanto a tablas, listas y demas elementos para
organizar contenidos de deben usar las opciones correctas en el programa de
edicién y no simularlos. Incluir titulos para las tablas y graficos.

Elementos no textuales: los elementos no textuales como las imagenes

qgue representan informacién relevante en el documento debe tener una
alternativa textual que cumpla el mismo propdsito que esa imagen tiene para
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quien la puede ver, esto permite que los programas lectores de pantalla le
indiquen a la persona ciega que se esta visualizando.

Imagenes: Las imagenes que se coloquen como fondo se deben
implementar a través de la opcidn correcta de fondo en el editor que se esté
utilizando, mas no pegando la imagen encima del contenido y ampliandola
hasta lograr el tamafo de la pagina donde se va a presentar el contenido,
ademas de tener en cuenta que el color de ese fondo garantice contraste con
el texto y demas elementos que se coloquen encima.

Contrastes: todos los contenidos tanto imagenes como texto deben tener
colores que permitan diferenciar el fondo de lo que se presenta en primer
plano, usar colores de fondo claros con colores oscuros en el contenido o
viceversa. No utilizar colores difuminados.

Idioma del contenido: esta es una caracteristica que de manera visual se
aprecia en los contenidos de los documentos PDF, que en ocasiones puede
que usando programa lector de pantalla se perciba de una manera diferente,
por ejemplo, un contenido se puede ver un idioma y verbalizarse en otro con
este tipo de programas, si en el editor del documento no se indico
correctamente esa caracteristica. Para Colombia el idioma oficial es el
castellano, en principio los documentos deben estar en este idioma, no
obstante, de eventuales traducciones para eventos en que participe la
entidad.

Texto en lugar de imagenes de texto: no publicar documentos PDF
escaneados en imagen. No colocar informacidn relevante en capturas de
pantalla.

Marcas de agua: las marcas de agua pueden confundir a personas con baja
visidon en la lectura, entonces por ejemplo si se requiere indicar que el
documento es una versién preliminar o algo por el estilo es mejor indicarlo al
principio del contenido®.

Letra de los documentos: debe estar en fuente verdana, tamafo 11.
Margenes: Superior: 3 cm Inferior: 3 cm Izquierdo: 2,5 cm Derecho: 2,5 cm
Encabezado: 1,25 cm Pie de pagina: 1,25 cm

Diligenciamiento: El| diligenciamiento de los campos definidos en la
documentacién del SIG es obligatorio y dado el caso de no requerirse su
diligenciamiento se debe registrar la observacidn “No aplica” en el campo
correspondiente.

6(INCI, 2023)
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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/o las demdas 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, que puede consultar a
través del siguiente enlace:
https://www.minvivienda.gov.co/sites/default/files/procesos/0783 2021.pdf

7.6 LINEAMIENTOS POR TIPOLOGIA DOCUMENTAL

El diligenciamiento de las plantilla se debe hacer teniendo en cuenta los
siguientes aspectos, segun sea requerido para cada tipologia documental:
Tabla 3 Contenidos por documento

TIPO DE DOCUMENTO

Caracterizacion Manual ‘ Procedimiento  Instructivo Formato

Tabla de contenido: Se debe incluir la tabla de
contenido del documento, mediante referencias y
tabla automatica. Los titulos del documento han X
debido ser manejados jerarquicamente mediante
estilo Titulo.

Objetivo: identifica la razén o propodsito que se
persigue con la generacion del documento y
describe la finalidad para el cual fue creado. (ver
tabla 4 Redaccién de un objetivo)

Alcance: define los limites del documento se
describe desde la actividad inicial y la actividad
final, de acuerdo con el objetivo definido. Para
los documentos generales como guias o
instructivos no se requiere identificar la actividad X X X
inicial y final en el alcance, ya que por su
naturaleza es suficiente con definir el campo de
aplicacién, por ejemplo: Aplica a todos los
procesos del SIG

Definiciones: significado de términos vy
palabras usados en el documento, que no son de
uso comun y que se utilizan de manera
especifica en el contexto del tema tratado,
dichas definiciones deben estar en negrilla,
adicionalmente deben contener la fuente de la X X
informacion, por ejemplo: Proceso: conjunto de
actividades mutuamente relacionadas que
utilizan las entradas para proporcionar un
resultado previsto. (Definicion tomada de la NTC
IS0 9000:2015).

Abreviaturas: representaciones de palabras a
través de una o varias de sus letras vy

) - X X
corresponden a las siglas utilizadas en el
contenido de la documentacion.
Lider del proceso o responsable: cargo y
dependencia de quienes asumen la X X

responsabilidad frente a la creacion o
actualizacion del contenido del documento
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Caracterizacion

TIPO DE DOCUMENTO

Manual ‘ Procedimiento Instructivo

Formato

Colider del proceso: Corresponsable del disefio,
actualizacion y gestidon del proceso. (Aplica para
procesos misionales).

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

Proveedores: Relaciona un proceso o un tercero
que entrega informacion o documentos para la
ejecucién del proceso.

Entradas: insumos  entregados por los
Proveedores, puede ser informacion legal,
documentos, necesidades o) productos
intermedios generados durante la ejecucion del
proceso.

Actividades: Nombre de la actividad a ejecutar,
debe redactarse en infinitivo y reflejar la
secuencia de ejecucion del proceso

Salidas: Productos intermedios o finales que se
generan por la ejecucién las actividades, pueden
ser documentos o informacion.

Grupo de valor: Relaciona un proceso o
entidades a las cuales esta dirigido el producto o
productos generados por la ejecucion de las
actividades.

Manuales y procedimientos asociados:
Documentos del Sistema Integrado de Gestion
Institucional que son usados durante la ejecucién
del proceso

Criterios sistema integrado de gestion
aplicables (normas técnicas, modelos
referenciales-requisitos), politicas MIPG
asociadas

Documentos asociados: Documentos que dan
directrices para la ejecucién del proceso vy
establecen pardmetros de operacion.

Indicadores del proceso: Mecanismos
utilizados para evaluar el desempefio del proceso
en términos de eficiencia, eficacia y/o efectividad.

Normativa aplicable: Referencia al
normograma del proceso.

Riesgos del proceso: Hace referencia a los
riesgos que pueden afectar el cumplimiento del
objetivo del proceso y su administracion

Activos de informacion proceso: Activos de
informacidon generados y administrados por el
proceso.

Pautas y lineamientos: directrices de accion
de caracter general que permiten definir, aclarar
o complementar la definicion de estrategias para
ejecutar las actividades de los procesos o
procedimientos, establecidas para el
cumplimiento obligatorio.
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TIPO DE DOCUMENTO

Caracterizacion Manual ‘ Procedimiento Instructivo Formato

Flujograma: se deben relacionar mediante las
convenciones establecidas la secuencia de
actividades del procedimiento. Se debe utilizar el
simbolo correspondiente, el nombre de la
actividad debe iniciar con verbo en infinitivo y X
debe anteponerse el numero consecutivo que la
identifica; el nombre de la actividad a incluir en
el simbolo debe ser corto y de facil comprension.
Se debe utilizar el simbolo de decision para
indicar donde se requiere un punto de control.
Actividad: se inicia con el nimero asignado a la
actividad relacionada en el campo de flujograma,
a continuacion, se describe la actividad se debe
realizar de manera clara y sencilla para facilitar la X
comprensién del usuario. De ser necesario
realizar la descripcion detallada de una actividad
se debe utilizar otro tipo documental, por
ejemplo: instructivo.

Punto de Control: relacionar los puntos de
control que Implican verificaciones, revisiones y

toma de decisiones durante la ejecucion del X
proceso

Evidencia: se debe relacionar el nombre del

formato incluyendo el cdédigo asignado o el X

registro o reporte generado en una aplicacion.
Control de cambios: registro de los cambios o
modificaciones que se efectien a los
documentos del SIG. Contiene la fecha en que
se realiza el cambio, versidon del documento que
modifica (nimero de la versidén que pasaria a ser
obsoleta), version actual del documento X X X X X
(nimero de version del documento que quedaria
como vigente en el momento de la actualizacién)
y la descripcion del cambio (explicacion
detallada de los cambios efectuados al
documento.

Tipo de documento

Fuente: Elaboracién propia.

Tabla 4 Redaccion de un objetivo

Que: Precisar el propdsito de lo que se quiere
lograr, este debe iniciar con un verbo en infinitivo, Para: El proposito de un objetivo define el
explicando de manera concreta, la accion que por qué se quiere lograr algo. Responde a la
ejerce el logro a cumplir, por ejemplo: pregunta: éPara qué se esta realizando esta

Diagnosticar, aumentar, rentabilizar, evaluar, accion?
realizar, determinar entre otros.
Caracteristicas

de medicién Cumplimiento

Verbos Complemento

ara contribuir en la
p de acuerdo con las

Definir, . optimizacion de los ; .
. soluciones seguras y directrices
coordinar o P procesos de del e
. tecnoldgicas oportunas . ; - institucionales y el
implementar Ministerio de Vivienda,

Cuidad y Territorio modelo de gestion.

Redaccién de un objetivo
Fuente: Elaboracién propia.

Pagina 16 de 16



MANUAL DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Version: 2 Fecha: 24/07/2024 Codigo: DET-M-05

7.7 ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

Tipos de solicitudes documentales.

1. Creacion. Se refiere a la generacién de un documento nuevo.
2. Modificacion. Se refiere a actualizacién de un documento existente.
3. Documento obsoleto (Eliminacién): Documentos que han perdido

Su vigencia.

Tabla 5 Parametros para la actualizacion de documentos

Actualizacidn de documentos

del SIG

Los documentos que forman parte de un proceso y estdn
sujetos a modificacidon son: caracterizaciones, procedimientos,
manuales, instructivos, formatos, plantillas, mapas de riesgos,
plan de comunicaciones, normograma e indicadores.

Lineamientos
documentos del SIG

para

Todos los documentos deben seguir los lineamientos definidos
en el presente manual.

Proceso de actualizacidn

documental

Las solicitudes para creacién, modificacion u obsolescencia
(eliminacién), deben tramitarse a través del Sistema de
Planeacion y Gestién (SPG).

Responsabilidad del lider del
proceso

El lider del proceso debe definir y cumplir con las actividades
requeridas, proporcionando evidencias que respalden el
cumplimiento.

Descarga de documentos para
modificaciones

En caso de modificaciones, el solicitante puede descargar el
documento editable desde la seccidn '"Listado maestro de
documentos" en el SPG.

Plazo para tramitar solicitudes
de actualizacién documental
por parte de la OAP

La Oficina Asesora de Planeacién (OAP) dispone de maximo 20
dias habiles para tramitar las solicitudes a partir de su recepcién
por parte del lider del proceso en el SPG.

Parametros de actualizacion de documentos

Fuente: Elaboracién propia

7.8 ADMINISTRACION Y PUBLICACION DE DOCUMENTOS DEL SIG

e Con el fin de evitar posibles alteraciones no intencionadas a los documentos
del SIG, la administracién y publicacion de los documentos vigentes de cada

proceso,
Estratégico.

estda a cargo Unicamente del

proceso de Direccionamiento

e Los documentos entrardn en vigencia una vez estén aprobados y publicados
dentro de la documentaciéon de cada proceso en el mapa de procesos del
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MVCT y en el listado maestro de documentos del SPG. Estos son los Unicos
puntos autorizados que garantizan el uso de las versiones vigentes del SIG.

e La consulta a los documentos del SIG debe realizarse en el aplicativo SPG:
https://spg.minvivienda.gov.co/portal/ ; por lo tanto, cada proceso se hace
responsable de aplicar buenas practicas para reducir el consumo de papel en
la impresion de documentos.

e Las copias controladas hacen referencia a la documentaciéon vigente de un
proceso, se encuentran publicados en el SPGJ.

e Se deben utilizar las versiones actualizadas de la documentacién, puesto que
el uso de versiones desactualizadas puede llevar a un desgaste
administrativo, reprocesos y toma de decisiones equivocadas.

e Es responsabilidad de cada lider de proceso hacer la divulgacion de las
actualizaciones realizadas a sus documentos.

7.9 CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DEL SIG

Todo documento que haga parte de un proceso y sea debidamente aprobado
en el SIG debe cumplir con los lineamientos del proceso de gestién documental
(conservacion, custodia, acceso, hasta su disposicion final de acuerdo con la
Normatividad vigente) y se agregara de forma automaticamente en el Listado
Maestro de Documentos del SPG.

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION
FECHA  ACTUAL DEL
DOCUMENTO

RESPONSABLE

MOTIVO DE LA MODIFICACION

Los lineamientos de este documento estaban
contenidos en la Guia con el cédigo DET-G-04 y su
Gltima version fue la 9.0, el documento se
denominaba “Elaboracién de documentacién del
sistema integrado de gestidon”, no obstante, con la
actualizacion y eliminacion de tipologias pas6 a ser
un manual, por ende empieza en version 1.0 con
nuevo cadigo.

Se agregan criterios de accesibilidad para los
documentos del SIG.

El documento se enriquece con nuevos conceptos, |[Lider proceso
24/07/24 2.0 imagenes y se actualiza a la nueva imagen |Direccionamiento
institucional. Estratégico.

Lider proceso|
Direccionamiento
Estratégico.

30/01/24 1.0
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