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1. Objetivo.

Establecer las directrices y lineamientos generales para el disefio, elaboracion, y actualizacion
(ajuste) de la informacion documentada del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion
(SIPG). La presentacion de los documentos, permite la uniformidad de la documentacion
adscrita a los macroprocesos.

2. Alcance.

Estos lineamientos son aplicables a todos los macroprocesos que hacen parte del Sistema
Integrado de Planeacion y Gestion (SIPG) de la Gobernacion de Nariio. Este instructivo no
es aplicable para la presentacion de comunicaciones oficiales como oficios, circulares,
memorandos, cartas, certificados, constancias, entre otros.

3. Definiciones.

Ver punto 3. Definiciones del DES-P-01 Procedimiento para el control de informacién
documentada.

4. Descripcion o desarrollo de actividades.
4.1 Condiciones y/o politicas de operacion.

e Toda informaciéon documentada que se cree, se actualice o elimine, debe generarse
a partir de la aprobacién de la solicitud que se realizara a través del formato DES-F-
01 Solicitud de creacion, actualizacion o eliminacion de informacién
documentada, donde se indicara de manera clara y precisa la descripciéon y la
justificacion correspondiente.

e La aprobacién de la creacién, actualizacion o eliminacién de la informacion
documentada es competencia exclusiva del Lider o responsable del proceso o quien
este designe como responsable de la gestién por procesos.

e Los tiempos definidos para crear y actualizar un documento de la gestidon por
procesos, depende del nivel de complejidad del mismo y prioridades.

e La actualizacion de la informacion documentada se encuentra directamente
relacionada con la actualizacién de los procesos (ver DES-P-01 Procedimiento para
controlar la informacién documentada).

4.2 Estructura informacion documentada.

La Gobernacién de Narifio mantiene informacién documentada de la gestién por procesos
conforme al tipo de actividades, procesos, productos y servicios que se gestionan al interior
de la misma; definiendo de esta manera:

e Caracterizacion de procesos (relacionados en la cadena de valor o mapa de
procesos).

e Manuales del sistema de gestiéon o segun se requieran.

e Procedimientos necesarios para alcanzar el objetivo planteado en cada uno de los
procesos que han sido identificados.
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e Otrainformacion documentada requerida por la entidad, lineamientos y normatividad
vigente que lo requiera, por ejemplo, instructivos, guias, politicas, reglamentos,
protocolos, entre otros.

4.3 Clasificacién de la informaciéon documentada de la gestion por procesos de acuerdo
a su estructura.

Los documentos de la gestidon por procesos de la Gobernaciéon de Narifio, se encuentran
estructurados por jerarquias de la siguiente forma:

Imagen 1. Esquema de la estructura documental

1. Plan de desarrollo departamental /
Planeacion Estratégica
Misidn, visién, politicas, valores,
objetivos, indicadores estratégicos,
normograma, entre otros.
2. Manuales de Sistemas de Gestion \
Gestion de Calidad, SGSST,
Presupuesto, Ambiental, entre otros.

4. Procedimientos, D

Instructivos, guias, planes,
planos, programas, rutas
especificas de operacion,

Y 3. Caracterizacion de Procesos
— Deseripcion general del proceso

documentacion de origen
externo

Documentos especificos que

0

Evidencia de |a operacion
de procesos

apoyan la operacién del
proceso

Fuente: elaboracién propia.
4.4 Elaboracion de la informaciéon documentada.
4.4.1 Presentacion de la informacién documentada.
e Margenes: superior 3 cm., inferior 3 cm., izquierdo 4 cm., derecho 3 cm.

e Tipo y tamaio de letra: toda la informacién documentada debe ser escrita en letra
Arial, tamafio 10 justificando la totalidad del texto, incluyendo las tablas.

e Espacio: sencillo, independiente de la cantidad de informacién que contenga el
documento.

e Uso de Simbolos: para mantener la continuidad en el Sistema integrado de
planeacion y gestion (SIPG), mas alla de los diferentes periodos de gobierno, y reducir
la probabilidad de incurrir en practicas que puedan derivar en dafios patrimoniales al
Estado, se utilizara en toda la documentacion controlada del SIPG, unicamente el
Escudo del Departamento.

DEPENDENCIA ASOCIADA:
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PROCESO ASOCIADO:
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO




CcODIGO: DES-I-01

INSTRUCTI\{O PARA EL DISENQ, VERSION: 01
ELABORACION Y ACTUALIZACION :
DE INFORMACION DOCUMENTADA | heotisons oo

GOBERNACION

DE NARINO PAGINA: 3 de 16

Nota: no se podra implementar en ninguna documentacion el nombre de dependencias que
no hayan sido formalmente creadas por norma expresa o por la Asamblea Departamental y
que en consecuencia no estén previstas en el organigrama vigente de la Gobernacion de
Nariio.

En toda documentacion se debe indicar la Secretaria, Subsecretaria, Direccion, Oficina o
Despacho, al cual se encuentra adscritos.

4.4.2 Identificacion de la informacion documentada.

Para identificar la informacion documentada (documentos y formatos) se utilizara un sistema
de codificacién, el cual esta compuesto de la siguiente manera:

X1 - X2 - X3, donde:

X1: son las siglas que indican el proceso al que pertenece la informacion documentada, por
ejemplo:

Procesos estratégicos

PDD = Planeacion del desarrollo departamental
DES = Direccionamiento estratégico
Procesos misionales
ATACI = Atencion al ciudadano y acceso a la informacion
GDS = Gestion del desarrollo social
GDE = Gestion del desarrollo educativo
GDSC = Gestion del desarrollo sostenible y competitivo
PGT = Planificacion y gestion del territorio
GDF = Gestién del desarrollo fisico
GDG = Gestion de gobierno
Procesos de apoyo
GADM = Gestion administrativa
GDC = Gestidn de contratacion
GTH = Gestidn de talento humano
GPR = Gestion de proyectos
GDL = Gestién documental
GTC =  Gestién de tecnologia
GFRA = Gestién financiera
GJA = Gestion juridica
Procesos de evaluacion
CES = Control, evaluacién y seguimiento

X2: son las siglas que indican el tipo de documento, por ejemplo:

M = Manual

PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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X3: indica el numero consecutivo de la informacién documentada (documentos y registros)

originada en el proceso.

Caracterizacion de procesos
Procedimiento

Instructivo de trabajo

Guia

Politica

Reglamento

Programa

Plan

Plano

Ruta especifica de operacion
Protocolo

Formato

Diagrama de flujo

Nota 1: los codigos asignados a la informacién documentada son unicos.

Ejemplo: para el cédigo “DES-I-01” de identificacion de este documento, la forma en la que

se construye es la siguiente:

SIGLAS - PROCESO

TIPO DE DOCUMENTO

CONSECUTIVO

e
4

PROCESO DE
DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

—
4

INSTRUCTIVO PARA EL
DISENO, ELABORACION
Y ACTUALIZACION DE
INFORMACION
DOCUMENTADA

4

CONSECUTIVO

DEL DOCUMENTO O

FORMATO

\

Corresponde al primer
documento, en este caso
un Instructivo, que se
genera en el proceso en
cuestion.

Fuente: elaboracion propia

Nota 2: para codificar la informacién documentada que pertenezca a otros sistemas de gestion
que hagan parte del Sistema integrado de Planeacion y Gestion (SIPG) de la Entidad, se debe
agregar al inicio de la estructura del cédigo, el componente X0, el cual dependera de la
disciplina que trate el sistema de gestion, como se muestra a continuacion:

SG-SST: Sistema de gestidon de seguridad y salud en el trabajo.

PROCESO ASOCIADO:
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
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e SGA: Sistema de gestion ambiental.
e SG-SI: Sistema de gestion de seguridad de la informacion.

Nota 3: La informacion relacionada con la “Identificacion de la informacion documentada” se
define, tomando como referencia el Manual fundamental, version 0, del 07/06/17.

4.4.3 Elaboraciéon de los documentos del sistema de gestion.

Los documentos del sistema integrado de planeacion y gestion (SIPG) de la Gobernacion de
Narifio, como manuales, procedimientos, instructivos, guias, politicas, reglamentos, entre
otros, se componen de cuatro (4) partes: (1) encabezado, (2) cuerpo, (3) revision, aprobacion,
y verificacion, y (4) pie de pagina, como se muestra en el siguiente ejemplo:

Encabezado

NOMBRE DEL DOCUMIENTO
FECHA VERSION

GOBERNACION
DE NARINO

PAGINA: fde 1

1. Objetivo.
2. Alcance.
3. Definiciones.

4. Desarrollo del documento.
El contenido depende del tipe de documento.

5. Documentos y registros relacionados Cuerpo

6. Anexos

7. Control de cambios

Fecha de Descripcion del Responsable

Version = %
version cambio

8. Responsable del documento.

9. Revision, aprobacion y verificacion.
Revision, aprobacion y

Revision: Aprobacién: Verificacion: — verificacion

Nombre(s): Nombre(s): Nombre(s):
Cargo(s): Cargo(s): Cargo(s):

PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: I ] Pie de pagina

Fuente: elaboracion propia
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4.4.3.1 Encabezado:

GOBERNACION
DE NARINO (1)

NOMBRE DEL DOCUMENTO (2)

cODIGO (3):

VERSION (4):

FECHA DE VERSION (5):

PAGINACION (6)

(1) Corresponde a la imagen institucional definida por la entidad.
(2) Nombre del documento, el cual debe ser adecuado a su contenido, y escrito en letra

arial, tamafio 10.

(3), (4) y (5) Son determinados por la Secretaria de Planeacion — MIPG, y se establecen
conforme al Procedimiento para el control de informacién documentada, y deben
escribirse en letra arial, tamario 8.
(6) Esta incluida en las plantillas para elaborar manuales, procedimientos, instructivos,

guias y formatos en Word.

4.4.3.2 Cuerpo de los documentos:

Para diligenciar los campos que hacen parte del cuerpo del documento, es necesario seguir
las orientaciones, que se muestran en la siguiente tabla de forma general:

Tabla 1. Contenido general de documentos

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

SECRETARIA DE PLANEACION

g3 L o o
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DOCUMENTO Z Fo 2 | g lol3|<S| 9|43 | okx

Iloy W E o|lA|S6|2| & |ZOuW
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<Z X = (14 0
00| o w
Tabla de contenido AINA|INA|INAJAIAJA|O|O]|NA NA
Introduccion A|NA|INAINAJA ] A]JA|JO]|JO|NA NA
Objetivo Al A A A JAJAJA|JO|O][NA NA
Alcance Al A A A JAJAJA|JO|O][NA NA
Definiciones A|INA| A A JAJAJA]O]|]O]| O 0]
Descnpmop 0 desarrollo Al A A Alalalalolol Na NA

de actividades
Documentps y registros A A A A Alalalolol Na NA
relacionados
Referencias bibliograficas | A | NA | NJA| NA | A | A A 2 ": NA NA
Anexos O] O ®) O |OJ]O0O|O0O|O|O]|NA NA
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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Control de cambios
Revision, aprobaciony | o | A | A | A |A|A|A|A]lO] O] O
verificacion del
documento

Fuente: elaboracién propia

Interpretaciéon de convenciones
A: Aplica NA: No Aplica O: Opcional

Los documentos estaran disponibles para su consulta a través del sistema que se determine
para tal propdsito y, esta prohibida su impresion, contribuyendo a la implementacion del
programa “cero papel’ de la Gobernacién de Nariio.

e Sencillez y brevedad: se recomienda presentar el texto de forma clara y concisa,
incluyendo unicamente las explicaciones estrictamente necesarias.

e Permanencia: la informacién documentada no debe presentar tachones ni
enmendaduras. Se recomienda firmar con tinta negra.

e Terminologia: todos los documentos deben ser claros y comprensibles, evitando en
lo posible el uso de términos en otro idioma o abreviaturas. En caso de emplear
palabras técnicas o especializadas, se deben definir o explicar. Se sugiere utilizar
siempre el mismo término para un mismo concepto y emplear los simbolos
establecidos por la entidad.

e Tablas e ilustraciones: siempre que sea aplicable, es recomendable incluir tablas e
ilustraciones que den mayor claridad al texto o para garantizar buena comprension del
documento, siempre debe hacerse referencia a las mismas o incluirlas a continuacién
del texto.

e Notas: se pueden usar para ampliar explicaciones, dar ejemplos, restringir usos o
aplicaciones. Estas deben utilizarse inmediatamente después del parrafo al cual
hacen alusion, precedidas de la palabra “Nota”. Cuando existan varias notas se
enumeraran consecutivamente’.

! Gobernacidén de Narifio, Secretaria General (2017). DE-MF-02 Manual Fundamental. Version 1.
Pasto (Narifio).
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Nota: el disefio de la portada de los documentos es libre, no obstante, debe ajustarse a los
lineamientos establecidos en este documento.

Para el diligenciamiento del cuerpo de los documentos, se deben tener en cuenta algunas
orientaciones, que se describen a continuacion:

ORIENTACIONES PARA LA ELABORACION DEL CUERPO DE LOS DOCUMENTOS:

I. Caracterizacion de procesos.

Para documentar los procesos se debe utilizar la plantilla de Caracterizacion de procesos,
y se recomienda seguir las instrucciones, que se relacionan a continuacion:

a. lIdentificacion del proceso.

Nombre: registrar el nombre de la caracterizacion, conforme a lo establecido en
el mapa de procesos vigente.

Objetivo: describir el proposito general del proceso, de manera breve, clara,
concreta, medible, y coherente con su alcance; su redaccioén inicia con un verbo
en infinitivo que indique la accién a ser medida.

Evitar el uso de adjetivos calificativos, ejemplo: bueno, excelente, de calidad, etc.
La primera parte de su contenido expresa QUE SE HACE; y la segunda, PARA
QUE SE HACE.

Ademas, es importante Formular el objetivo del proceso, teniendo en cuenta las
caracteristicas SMART por siglas en inglés (Especificos, Medibles,
Alcanzables, Relevantes y a Tiempo).

Alcance: especificar las actividades con las cuales inicia y termina el proceso.
Lider: identificar el lider del proceso responsable de llevar a cabo las actividades.
Tipo proceso: corresponde a la clasificacion del proceso en estratégico, misional,
apoyo o evaluacion.

b. Etapas claves de la ejecucion del proceso (cadena de valor):

Fuentes de entradas: identificar el (los) cargo(s), rol(es), o proceso(s) que
proporcionan insumos o necesidades de cada una de las entradas identificadas,
entre los posibles proveedores se pueden encontrar las entidades publicas o
privadas, grupos de valor, sistemas de informacion, procesos, entre otros. para
ejecutar las actividades del proceso.

Cuando son Entidades externas se indica el nombre respectivo. Pueden existir
varias fuentes de entrada o proveedores, y cuando el proveedor es el mismo
proceso que se esta documentando, no es necesario identificar el proceso, sélo
se realiza la identificacion cuando se menciona un proceso o procedimiento
diferente. Si todos los procesos son proveedores se menciona “Todos los
procesos”.

PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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Entradas: son los insumos o recursos a nivel interno o externo proporcionados
por las fuentes de entrada o proveedores, que requiere el lider o responsable del
proceso para llevar a cabo el proceso de transformacion. Entre las posibles
entradas/insumos se puede encontrar el talento humano, recurso tecnoldgico,
informacion, documentos y/o necesidades, entre otros.

Es necesario tener en cuenta que existe una relacion directa entre la
entrada/insumo y la fuente de entrada o proveedor, y en caso de presentarse
varias entradas, se escriben de forma separada. Una misma fuente de entrada o
proveedor puede proporcionar varias entradas.

Actividades: identificar las actividades claves de éxito para llevar a cabo la
transformacion que aporta valor dentro del proceso de manera secuencial, se
recomienda identificar actividades de manera general que agrupen varias tareas
a realizar.

Tener en cuenta que, existe una relacion directa entre la identificacion de las
actividades con el objetivo y el alcance del proceso. Estas actividades detallan la
accién que se esta desarrollando en orden secuencial.

Su redaccion inicia con un verbo en infinitivo (terminacién en espafiol ar, -er o -ir).

Considerado el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), las actividades se
pueden clasificar asi:

> Planificar: actividades relativas a establecer planes de trabajo o de accion,
cronogramas, elaboracion de estrategias que permitan generary proporcionar
resultados esperados.

> Hacer: actividades relacionadas con la implementacion o ejecucion de lo
planificado.

> Verificar: actividades para realizar el seguimiento y (cuando sea aplicable) la
medicién de los procesos y los productos o servicios resultantes, el logro de
los objetivos, el cumplimiento de los requisitos y las actividades planificadas,
e informar sobre los resultados;

» Actuar: actividades referentes a la toma de acciones para mejorar el
desempeiio, cuando sea necesario.

Responsable: identificar el (los) cargos o roles responsables de ejecutar las
actividades, y en caso de ser necesario relacionar contratistas, es importante
referenciar como técnico o profesional y el objeto de su contrato, por ejemplo,
profesional de apoyo para (objeto del contrato), técnico o profesional responsable
de (objeto del contrato).

Salidas: son los resultados, informacién, productos o servicios con caracteristicas
especificas que surgen como resultado del proceso de transformaciéon que se
lleva a cabo, especificando cuando sea necesario el medio por el cual se entrega.
Por lo general, las salidas estan asociadas a registros. Toda actividad proporciona
como minimo una salida. Una actividad puede proporcionar mas de una salida.

PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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Entre las posibles salidas se pueden encontrar politicas, programas, proyectos,
protocolos, informes, herramientas, entre otros. Es necesario tener en cuenta que,
las salidas cumplan con las expectativas de los usuarios o grupos de valor
identificados.

e Receptores de salidas: identificar el (los) cargo(s), rol(es), o proceso(s) que son
los clientes o usuarios a nivel interno o externo, que reciben la informacion
producto de la ejecucion de la actividad, y que se beneficia del proceso de
transformacion llevado a cabo.

Entre los posibles receptores de salidas, clientes o usuarios se pueden encontrar
entidades publicas o privadas, grupos de valor, sistemas de informacion,
procesos, comités, entre otros. Cuando sean Entidades externas se menciona el
nombre respectivo. Pueden existir varios clientes o usuarios.

Recursos requeridos:

e Tipo de recurso(s): mencionar el tipo de recurso, que pueden ser humanos,
fisicos y logisticos, técnicos y tecnoldgicos, o los relacionados con el ambiente
para la operacion de los procesos.

e Descripcion: describir con claridad los recursos necesarios, dependiendo del tipo
de recurso, ya sean, humanos, fisicos y tecnoldgicos, o relacionados con el
ambiente para la operacién de los procesos.

¢ Quién suministra: mencionar el responsable de proporcionar estos recursos, por
ejemplo, pueden provenir de otro proceso o dependencia.

Requisitos legales aplicables: identificar leyes, decretos, resoluciones, documentos
de politicas, entre otros, que establecen lineamientos referentes a las etapas claves
de la ejecucion del proceso. En este apartado solo se indicara el siguiente enunciado:
Ver el Normograma del proceso.

Tener en cuenta que, si la entidad tiene otros documentos que relacionen la
normatividad del proceso puede colocar el nombre del documento y su ubicacion de
consulta.

Nota: cada proceso debe llevar a cabo la identificacién de sus requisitos legales
aplicables, a través del registro del formato mencionado.

Documentos y registros asociados: es importante identificar los documentos, ya
sean, procedimientos, manuales, instructivos, guias, entre otros, requeridos para la
operacion del proceso. Sin embargo, en este apartado solo se indicara el siguiente
enunciado: Ver el DES-F-02 Lista maestra de informacion documentada del
proceso.

Nota: cada proceso debe llevar a cabo la identificacién de la informacién
documentada, a través del registro del formato mencionado.

PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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f. Riesgos: conforme a lo establecido en la Politica y los procedimientos aplicables para

la gestion de riesgos de la Entidad, se identifican, evaltan y controlan los posibles
riesgos como situaciones que pueden afectar el normal desarrollo del objetivo del
proceso. No obstante, en este apartado solo se indicara el siguiente enunciado: Ver
la Matriz o mapa de riesgos del proceso.

Nota: cada proceso debe llevar a cabo la identificacion, evaluacion y control de los
posibles riesgos, a través del registro del formato mencionado.

Seguimiento y medicién: identificar los instrumentos de seguimiento y medicién que
permitiran monitorear el desempeno del proceso, debe ser coherente con la
formulacién del objetivo del proceso frente a la caracteristica medible.

¢ Indicador: en este apartado solo se indicara el siguiente enunciado: Ver la Ficha
de indicadores del proceso.

Nota: cada proceso debe llevar a cabo la identificacion, medicion, analisis y
evaluacion de indicadores, a través del registro del formato mencionado.

e Seguimiento: se refiere a las actividades que permiten verificar, supervisar,
monitorizar o evaluar el estado proceso, entre ellas: auditorias internas,
evaluaciones, informes de gestion, encuestas de satisfaccion, etc.

ll.  Manuales, procedimientos, instructivos, guias y otros documentos.

Para su elaboracion, se deben utilizar las plantillas creadas para cada tipo de documento:
manual, procedimiento, instructivo, guia, entre otros, segun corresponda.

Para diligenciar los campos que hacen parte del cuerpo del documento, es necesario seguir
las siguientes orientaciones:

a.

Objetivo: describir el propdsito general del documento, por lo cual su redaccion tiene
que ser clara, breve, medible, coherente con su alcance y estar alineado con el
objetivo del proceso al que pertenece; inicia con un verbo en infinitivo que indique la
accion a ser medida. Evitar el uso de adjetivos calificativos, ejemplo: bueno, excelente,
de calidad, etc.

La primera parte de su contenido expresara QUE SE HACE; y la segunda, PARA QUE
SE HACE.

Alcance: describe la pertinencia y limites del documento (el ambito de aplicacion). La
pertinencia y extension esta dada como la respuesta a: "Este manual / procedimiento
/ instructivo / guia, etc., aplica a: qué, dénde, cuando, quien, cdmo”, por ejemplo, a
qué procesos o areas involucra, puestos y actividades, asi como a qué no aplica.

Definiciones: corresponde al significado de los términos o conceptos que es
necesario establecer con claridad y precision, que son relevantes para la comprension
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del documento, incluyendo las siglas o abreviaturas que se puedan utilizar. Tener en
cuenta que, el documento sera requerido por terceros.

d. Descripcién o desarrollo de actividades: el registro de las actividades de este punto
depende del tipo documento, ya sean manuales, procedimientos, instructivos, guias,
entre otros.

¢ Manuales: el contenido del manual depende del tema especifico que se trate en
el mismo, puede tomar de referencia el contenido de la plantilla aplicable a este
tipo de documento.

¢ Procedimientos: existen 2 tipos de estructuras (basica y avanzada) para la
elaboracién de procedimientos, que se adecuaran y coexistiran en la medida que
se complete la creacion y actualizacion de los documentos en la estructura basica,
teniendo en cuenta el punto 4.1.1 Actualizacion de informaciéon documentada y
transicion del DES-P-02 Procedimiento para controlar la informacién
documentada.

» Estructura Basica - Tabla 1: los campos de la tabla sugerida, se
diligencian teniendo en cuenta lo siguiente:

= Actividad: se menciona qué acciones se desarrollan de manera
secuencial para cumplir con el objetivo del documento, su redaccion
inicia con un verbo en infinitivo.

= Descripcioén de la actividad: corresponde al detalle explicito de las
actividades establecidas; este punto responde a las preguntas: cémo,
cuando y dénde, de acuerdo con la actividad. Es posible agregar
cuantas notas se requiera para que sea comprendido por cualquier
persona.

= Documento de trabajo: se refiere a una lista de documentos
(manuales, procedimientos, politicas, reglamentos, leyes, decretos,
correos electronicos, etc.), internos y externos, que se relacionan
directamente con las actividades descritas en el documento,
incluyendo los registros o evidencias que se generan en la aplicacion
de dichas actividades.

Incluir como anexos a cada documento, o indicar el link de acceso a
ellos, puesto que, seran los que se deberan utilizar para cumplir la
actividad descrita.

= Responsable: indica el cargo o rol de la persona responsable de
ejecutar la actividad, y en caso de citar a un contratista, hacer
referencia a si corresponde a un técnico o profesional, asi como al
objeto de su contrato, por ejemplo, profesional de apoyo para (objeto
del contrato), técnico o profesional responsable de (objeto del
contrato).

» Estructura avanzada - Tabla 2: los campos que componen la tabla
sugerida para el desarrollo de los procedimientos se registran conforme a
lo establecido en el inciso b) del punto 4.4.3.2 de este documento.
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e Instructivos: el contenido es libre, pero puede utilizarse el formato sugerido en
las plantillas, anexas a este documento.

e Guias: el contenido de las guias es libre, pero se puede realizar a través de la
descripcion de actividades de manera secuencial, que orienten y establezcan
pautas para desarrollar una o mas actividades de un proceso o procedimiento. Se
pueden crear guias, cuando se requiera unificar criterios y enfoque de aplicacion.

e Politicas: el contenido minimo se debe basar en los puntos establecidos en las
plantillas anexas a este documento, sin embargo, se pueden agregar otros puntos
que se consideren pertinentes y que justifiquen la declaracién o compromiso
asumido en la politica propuesta.

e Protocolos, reglamentos y otros documentos: el contenido es libre, pero
puede utilizarse el formato del documento que mejor se ajuste de las plantillas
propuestas, anexas a este documento.

e. Anexos: se refiere a la informaciéon que sirve de soporte al documento. Debe
identificarse con la palabra y nimero correspondiente, y su respectivo nombre.

f. Control de cambios: el responsable del documento, una vez realice las
modificaciones o actualizaciones del mismo, describe en este apartado todos los
detalles de los cambios que se realizaron, indicando explicitamente los puntos
modificados.

g. Responsable del documento: indica el cargo responsable de verificar, y si es
requerido actualizar el documento, cuando sea necesario. Nunca puede ser un
contratista, se debe hacer referencia siempre al Lider del proceso o un cargo de nivel
asesor y directivo, en su calidad de asesor de despacho, secretario, subsecretario,
director, jefe de oficina, etc.

4.4.3.3 Revision, aprobacién y verificacién:

e Revision: corresponde a la formalizacién de la revision del documento por parte del lider
del proceso o de personal de nivel directivo o profesional que tenga responsabilidades
sobre actividades relacionadas en el documento. La revisién indica que el documento
cumple con todos los requisitos legales, y otros requisitos aplicables, por lo cual, se
considera que estd listo para ser aprobado y posteriormente, verificado por la Secretaria
de Planeacion, enviando al correo: gestionporprocesos@narino.gov.co, conforme a lo
establecido en el DES-P-01 Procedimiento para el control de informacion
documentada.

e Aprobacion: corresponde a la confirmacién por parte del lider del proceso, de que el
documento esta conforme, o que ha cumplido con todos los requisitos técnicos,
normativos y metodoldgicos, indicando que esta listo para su uso e implementacion.

Notas:

1. ElLider del proceso nunca puede ser un contratista, se debe hacer referencia siempre
al cargo en su calidad de secretario, subsecretario, director, o jefe de oficina, segun
sea el caso.

2. Cuando el alcance del proceso abarca varias dependencias, es recomendable que,
para realizar esta etapa de aprobacion de documentos, dichos lideres de procesos,
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se apoyen en otros funcionarios de nivel directivo o profesional, segun sea su
competencia, de tal manera que se asegure la conformidad de todos los requisitos
aplicables en los documentos. Dicho apoyo se debe designar de manera formal, ya
sea mediante oficio o correo electrénico, y se debe poner en conocimiento a la
Secretaria de Planeacion.

e Verificacién: corresponde al visto bueno o confirmacion de que se han cumplido los
requisitos especificados en todos los lineamientos establecidos por este documento y en
el DES-P-01 Procedimiento para el control de la informacién documentada, en cuanto
a la elaboracioén, actualizaciéon y control de los documentos que emite la Secretaria de
Planeacién, e indica que el documento esta listo para su publicacion y despliegue por
parte del lider del proceso, y para su utilizacion o aplicacién prevista.

La verificacion implica la asignacion de un codigo de identificacion, nimero de version, y
fecha de la version, los cuales indican formalmente que el documento hace parte del
Sistema integrado de planeacién y gestion (SIPG) de la Entidad.

4.4.3.4 Pie de pdgina.

PROCESO ASOCIADO (1): DEPENDENCIA ASOCIADA (2):

(1) Se refiere al nombre del proceso al cual pertenece el documento (campo obligatorio).
(2) Se refiere al nombre de la(s) dependencia(s) de la(s) cual(es) depende el documento
(campo obligatorio).

Nota: el tipo de letra a utilizar es Arial, en tamafo 8.
4.4.4 Elaboracién de formatos.

Para la elaboracién de los formatos que hacen parte del SIPG, se deben considerar los
siguientes aspectos:

e Analizar si el formato es una herramienta conveniente para el area que lo solicita.
e Definir los campos necesarios para que la informacion registrada, proporcione
evidencia de la realizacion de la actividad.

Para documentar los formatos se debe utilizar la plantilla (formato) para elaborar formatos
(disponible en formato Word y Excel), del paquete de plantillas de documentos, anexas al
presente instructivo. Esta plantilla se compone de las siguientes partes: encabezado, cuerpo
y pie de pagina (aplicable solo para formatos en Word); como se muestra a continuacion:

Cadigo:
Versién:

Fecha de version: Encabezado
Paginacién:

Imagean institucional NOMBRE DEL DOCUMENTO
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Agregar el Cuerpo del formato, es decir, el contenido del formato de acuerdo de las Cuerpo

necesidades del drea. Una vez se realice este paso, eliminar este texto.

PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA: Pie de pégina

Encabezado: ver el punto 4.4.3.1 Encabezado de este documento.

Cuerpo: es el contenido del formato, el cual depende de las necesidades del proceso,
en cuanto a lo que se requiera conservar registros o evidencias.

Pie de pagina: ver el punto 4.4.3.4 Pie de pagina de este documento.

Nota: para formatos en Excel, se debe utilizar la plantilla sugerida y registrar los campos del
cuerpo, segun aplique.

4.4.5

Actualizacién de Ia informacién documentada.

Cuando se considere que es necesario realizar cambios en la informaciéon documentada, se
debe tener en cuenta lo siguiente:

a.

Cambio de versidon en procesos, manuales, procedimientos, instructivos, guias
y otros protocolos: cuando la modificacion no afecta sustancialmente el contenido y
alcance del documento: errores de ortografia, actualizacion de los documentos
asociados, ajuste en las definiciones y generalidades cuando no tienen impacto
significativo, sefalizacion de la actividad como PHVA y puntos de control. No se
cambia la version.

Si la modificacién del documento comprende cambios en su identificacion (hombre o
codificacion), cambio de imagen institucional, modificacion de la dependencia a la que
pertenece, lider, propdsito, alcance, eliminacion, adicion o modificacién de las
actividades (entradas, responsables, actividades, salidas, documentos de trabajo,
clientes o usuarios), se cambia la version y surte todos los pasos establecidos para
formalizar el documento.

Cambio de versidon en formatos: cualquier tipo de modificaciéon en un formato
involucra un cambio de version, y se actualiza la Lista maestra para el control de
informacion documentada.

5. Documentos y registros relacionados

DES-P-01 Procedimiento para el control de Informacién documentada.

DES-F-01 Solicitud de creacién, actualizacion o eliminacion de informacién
documentada revisada.

DES-F-02 Lista maestra para el control de informacién documentada.

6. Anexos

Plantilla de caracterizacién de procesos.
Plantilla de procedimiento.
Plantilla de manual.
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e Plantilla de instructivo.

e Plantilla de politica.

e Plantillas de formato en hoja tamafo carta y oficio, orientacién vertical y horizontal
(Word).

e Plantilla de formato (Excel).

7. Control de cambios.

Descripcion del

cambio Responsable

Version Fecha de version

Diana Benavides /
01 26/09/2022 Creacion del documento Contratista de la
Secretaria de Planeacion

8. Responsable del documento.

El responsable de este documento es el Secretario de Planeacién, quien debe revisarlo, y si
es necesario actualizarlo.

9. Revision, aprobacion y verificacion.

Revision: Aprobacion: Verificacion:
Nombre: Nombre: Nombre:
Nixon Ortega Bravo Fernando Latorre Calvache | Nixon Ortega Bravo
Cargo: Carao: Cargo:
Profesional Universitario Sec?etério de Planeacion Profesional Universitario
219 Grado 04 219 Grado 04
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