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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para elaborar los documentos de la Agencia para la
Infraestructura del Meta - AIM, definiendo la estructura que debe tener cada documento.

2. ALCANCE

Todos los documentos del Sistema Integrado de Gestion (SIG).

3. DEFINICIONES

La Agencia para la Infraestructura del Meta AIM aplica lo contemplado en la norma NTC
ISO 9000, ademas los términos aplicables del Modelo Estandar de Control Interno MECI y
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestibn MIPG. De igual forma. con. el animo de
integrar los sistemas, se incorporan los del Sistema de Gestién.en Seguridad y Salud en el
Trabajo SGSST.

AIM: Cuando en un documento se encuentre la abreviatura AIM se entiende como Agencia
para la Infraestructura del Meta.

Documento: Informacion o datos que poseen significados::Su medio de soporte puede ser
fisico o magnético. Con frecuencia un conjunto. de documentos se denomina
“Documentacion”. Los documentos son producidos.por una entidad o dependencia debido
a sus funciones.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de la secuencia de los pasos para describir
coémo funciona un procedimiento para producir un fin “deseable “. Este fin deseable puede
Ser un servicio, un producto o una mezcla de los anteriores.

Formato: Documento utilizado pararegistrar la informacion de la ejecucion de actividades
de un procesos o procedimiento. Puede disefiarse en medio digital o impreso.

Guia: Documento que orienta y establece pautas para desarrollar una o mas actividades
de un proceso o procedimiento: Se utiliza cuando se requiera unificar criterios y enfoque de
aplicacion.

Instructivo: Descripcion de actividades o instrucciones de trabajo que requieren ser
detalladas minuciesamente, y que hacen parte de un proceso o un procedimiento.

Lineamiento: Documento en el cual se establecen directrices especificas o politicas
internas asociadas a un tema, proceso o método en particular.

Listado maestro de documentos: Listado de documentos del Sistema Integrado de
Gestion de la Agencia SIG, donde se refleja el inventario de los documentos adoptados por
el sistema.

Manual: Documento en el cual se establecen directrices generales de varios temas,
procesos o métodos los cuales incluyen informacion de interés.

Caracteristicas del Manual:
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e Puede tener aspecto de obligatorio cumplimiento y otros que defina casos de
aplicacion.

¢ No tiene un orden sistémico (por la variedad de temas).

e Dan pautas para la toma de decisiones.

¢ Incluyen definiciones.

Mapa de Procesos: Representacion grafica que refleja la gestion por procesos y el enfoque
sistémico de la AIM.

Plantilla: Patron que sirve como modelo para hacer otros documentos como decretos,
resoluciones, manuales, lineamientos, guias, presentaciones, otros. Una vez diligenciado
se convierte en un registro que proporciona evidencia de una accion.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una o méas actividades deun proceso.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para
generar valor, las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Registro: Documento que presenta los resultados obtenidos o proporciona evidencia de
las actividades realizadas.

SIG: Sistema Integrado de Gestion de la Agencia-de Infraestructura para el Meta.

Version: Numero correspondiente a la cantidad de veces que se ha modificado
sustancialmente el documento. La primera edicion del documento corresponde a la version
01.

4. POLITICAS DE OPERACION

e Todos los documentos del Sistema Integrado de Gestion (SIG) de la Agencia deben
cumplir con las directrices establecidas en este instructivo.

e Se documenta aquello que agrega valor a los procesos, que sea una actividad muy
dispendiosa o complicada de ejecutar, evitando el cumulo de documentos inutiles.

e Se debe documentar con sencillez evitando omitir detalles que conlleven dificultad
para la comprension del documento.

e El nivel de detalle es definido por el responsable del proceso, de acuerdo con la
necesidad de soportar documentalmente las actividades.

e La redaccion del documento debe corresponder a la descripcion de los pasos
necesarios involucrados en un proceso.

e El uso.de tablas o flujogramas es recomendable para facilitar la comprension.

e Sedebe respetar el trAmite estructural, formatos y demas disposiciones del presente
procedimiento.

e Se debe conservar las buenas disposiciones ortograficas en los desarrollos
documentales.

e Cuando el proceso requiera elaborar, actualizar y/o anular un documento o formato,
se debe manifestar a través del formato 102-SIG-FR-01 SOLICITUD PARA LA
ELABORACION, ACTUALIZACION O ANULACION DE DOCUMENTOS firmado
por el lider del Proceso y presentado a la Oficina Asesora de Planeacion, quien
aprueba o rechaza la solicitud e informa los resultados y las razones al solicitante

Péagina 4 de 21
Carrera 31 No. 38-41 Centro
Villavicencio - Meta
contactenos@idm-meta.gov.co

DEPARTAMENTO DEL META



AIN INSTRUCTIVO ELABORACION DE
QP DOCUMENTOS
INFRAESTRUCTURA DEL META 102-SIG-IN-001°v03

NIT. 900 220 547-5 27/07/2020

en cumplimiento de lo establecido en el documento 102-SIG-PR-001
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS.

4.1 ASPECTOS DE FORMA ELABORACION DE DOCUMENTOS
4.1.1 Portada

La portada utilizada para los documentos aplicados al Sistema Integrado de Gestién para
la Agencia debe tener la siguiente configuracion, a excepcién de las plantillas y formatos.

Logo Institucional: Se debe usar el logo de la Agencia y debe estar situado en el centro.de
la portada. Con un tamafio de 8,00 cm de ancho x 6,11 cm de alto.

Nombre de la Agencia: Luego del logo institucional en titulo y mayusculas se escribe
“AGENCIA PARA LA INFRAESTRUCTURA DEL META”.

Nombre del documento: Debe escribirse el nombre completo del documento al cual se hace
referencia, y a un interlineado se escribe el cddigo del documento, asi: “102-SIG-IN-01
VERSION XX".

Pie de Pagina: Solo esta presente en la primera hoja del documento y esta constituido por
las firmas, nombres y cargo de los responsables de la elaboracién, revision y aprobacion,
se presenta de tres columnas por tres filas, coma se sefiala a continuacion:

Cuadro 1. Distribucién pie de pagina de portadas
ELABORO REVISO APROBO

Cargo:

Cargo: Cargo:

A continuacion, se presenta de forma grafica la portada.
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Imagen 1. Ejemplo de portada

N\,

AGENCIA-PARA-LA-
INFRAESTRUCTURA-DEL-METAY

1

INSTRUCTIVO-ELABORACION-
DE-DOCUMENTOSY

102-SIG-IN-001-VERSION-03......page sreak

ELABOROo REVISOn AFROB0n
[ [ i
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
ANGELA-CASTRO-ESPINOSAS ANGELA-CASTRO-ESPINCSAS || JUAN AL FONSDLATORRELLa
CargorJede Oficina-Asssora de Canger: Jefe- Cici nar-Asesora-de (Canga: Sansiea a
Plaraaciine Planaaciin T

4.1.2 Encabezado

Esta presente en la parte superior de las hojas del documento a excepcién de la portada y
esta constituido por:

Cuadro 2. Distribucién de encabezado de documentos

B) INSTRUCTIVO ELABORACION DE
DOCUMENTOS

C) 102-SIG-IN-001-V03
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A) Logotipo: Debe estar ubicado en la esquina superior izquierda del documento debe
incluir el nombre de la Agencia para la Infraestructura del Meta y el NIT de la entidad
y debe contar con un tamafio de 2,00 cm de alto x 3,11 cm de ancho.

B) Titulo del documento: Nombre de identificacién del documento, con fuente Arial 14,
mayuscula y negrita.

C) Cddigo del documento: Identificacion y versién del documento segun 4.1.2.1, con
fuente Arial 10.

D) La fecha de aprobacion del documento en formato dd/mm/aaaa..Con fuente Arial
10.

4.1.2.1 Codigo de documento

La AIM define el siguiente sistema de codificacion de los documentos del Sistema Integrado
de Gestion.

1) La codificacion se inicia estableciendo el cédigo de la dependencia (CD) que lidera el
proceso y la sigla del proceso (SP) al que pertenece el documento:

Tabla 1. Cdédigos de dependencias y siglas de procesos

CODIGO DE LA

DEPENDENCIA PROCESO SIGLA
100 GESTION GERENCIAL GGE
101 GESTION DE EVALUACION Y CONTROL GEC
102 GESTION ESTRATEGICA GES
102 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SIG

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA

102 COMUNICACION Tic
110 GESTION DE PROYECTOS GPY
112 EJECUCION Y CONTROL DE PROYECTOS ECP
120 GESTION DE CONTRATACION GCO
120 GESTION JURIDICA GJU
130 GESTION FINANCIERA GFI
130 GESTION LOGISTICA GLO
131 GESTION DOCUMENTAL GDC
131 GESTION DE TALENTO HUMANO GTH

Péagina 7 de 21
Carrera 31 No. 38-41 Centro
Villavicencio - Meta
contactenos@idm-meta.gov.co

T
Cae—

4

DEPARTAMENTO DEL META



AIN INSTRUCTIVO ELABORACION DE
QP DOCUMENTOS
INFRAESTRUCTURA DEL META 102-SIG-IN-001°v03

NIT. 900 220 547-5 27/07/2020

2) En seguida se establece el tipo de documento (TD) que se elabora:

Tabla 2. Tipos de Documentos

TIPO DE DOCUMENTO SIGLA
Caracterizacién de procesos y subprocesos CR
Documentos Generales DG
Formatos FR
Instructivos IN
Manuales MN
Mapa de procesos MP
Objetivos. OB
Planes PL
Procedimientos PR
Programas PG
Politica PO

3) Seguidamente se le asigna el numero consecutivo (NCS) correspondiente para el tipo de
documento, teniendo como referencia el formato 102-SIG-FR-002 LISTADO MAESTRO DE
DOCUMENTOS.

4) Finalmente se identifica el nimero de la version con‘dos.digitos precedidos por la letra
HV!!.

Nota: Todos los documentos de la AIM deben tener control de versiéon. Cuando se crea un
documento nuevo la version del documento-debe ser uno (01).

5) Se codifica el documento de la siguiente manera:

Codicodela = Sidgla [ = _Sigladel & Consecutvo 5 Version
de e%dencia S del c tipo de c del tipo de c del
P 2 proceso €..documento -2 documento € documento
102 © sie. © IN ©  oo01 ©  vo3

4.1.2.2 Fecha de aprobacion

Se entiende por "fecha de aprobacion” de un documento a la fecha en la cual se da validez
y vigencia a los requisitos que contiene y se actualiza con el Ultimo cambio de version
realizado. La-aprobacién es competencia de la autoridad que haya sido designada para
realizarla.

4.1.3 Pie de Pagina

El pie de pagina de todos los documentos debe de estar constituido por:

Cuadro 3. Distribucion de pie de pagina de documentos
B) Pagina 8 de 21

C) Carrera 31 No. 38-41 Centro
Villavicencio - Meta
contactenos@idm-meta.gov.co
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DEPARTAMENTO DEL META A)

A Escudo del Departamento del Meta: Debe estar ubicado en la esquina inferior izquierda
del documento y debe contar con un tamafio de 2,00 cm de alto x 2,37 cm de ancho.

B. Numeracion de Pagina: Debe estar ubicado en el centro de la pagina inferior, con fuente
Arial 6.

Ejemplo: pagina X de Y.

C. Direccion: Debe estar ubicado en la esquina inferior derecha, colocandoe.en cuarto nivel
direccion de la oficina, debajo en tercer nivel ciudad — Departamento y en segundo nivel
correo electrénico de atencion al usuario contactenos@idm-meta.gov.co sin hipervinculo.
Se debe de usar fuente Arial 8.

4.1.4 Redaccion

La redaccion de los documentos se realiza en un vocabulario sencillo, claro y conciso. La
descripcion de cada actividad se hace con un verbo que indique accion, evitando en lo
posible conjugarlo en futuro.

4.1.5 Tablas de contenido

Esta se aplica a los documentos, excluyendo las caracterizaciones, los formatos, el mapa
de procesos, los objetivos y las politicas. . Dentro de esta tabla se dejan los titulos hasta de
tercer nivel. Ejemplo:
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Imagen 2. Ejemplo de tabla de contenido

TABLA DE CONTENIDO

T OBUETIVO .ottt e e e et e e e ee e e 3
2. ALCANCE ... et et e et a e et e e et aeeenanaeennneaann 3
3. DEFINICIONES ...t te e e et e e e s eaan e e e s e e esmne e ernaeeennneeeasnnaeeennnnan 3
4. POLITICAS DE OPERACION ..ot 4
4.1 ASPECTOS DE FORMA ELABORACION DE DOCUMENTOS.......ccocvevereierreieaeinae 5
o I B o T =T = TSSOSO TP USRS 5
412 ENCADEZAAOD ... et e e e e e e e e n e 6
4.1.3 Pie de PAgING ..ot e e r e e e nr e 8

C S =T =T v o SRS 9
4.1.5 Tablas de CONtENIAO ... e 9

4.2 PRESENTACION DE DOCUMENTOS ..o et cetetereee st ee et esseseaesasnensnsens 9
L T X = PSS 9
4.2.2 TIUIOS ¥ SUDLIUIOS ...t 9
4.2.3 Presentacion de Cuadros 0 Tablas ..o 10
4.2 4 Presentacion de figuras 0 grafiCos ... 10
2.0 AANBXOS ot ii ettt ee e ettt ee et a2 et eeae e e e e e nnas s nrn e e nenrerne s 10
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4.2 PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Para la presentacién de documentos del SIG emitidos por la Agencia, debe cumplirse con
las siguientes indicaciones:

4.2.1 Letra

El tipo de letra a utilizar es Arial. En cuanto al tamafio este puede estar entre 9y 12 para la
descripcion de las actividades, con un interlineado sencillo y justificado.

4.2.2 Titulos y Subtitulos

Todos los documentos deben utilizar el sistema arabigo para identificar las divisiones y
subdivisiones como se muestra en la siguiente tabla:

Tabla 3. Fuente de titulos y subtitulos

DIVISION O

SUBDIVISION EJEMPLO DIRECTRIZ
TITULO DE 1. OBJETIVO MAYUSCULA, ARIAL 14,
PRIMER NIVEL 2. ALCANCE JUSTIFICADO, NEGRITA
TITULO DE 21 GENERAL MAYUSCULA, ARIAL 12,

SEGUNDO NIVEL JUSTIFICADO, NEGRITA

TITULO DE
TERCER NIVEL

2.1.1. Titulos y subtitulos
2.1.2. Margen

Inicial con mayuscula, Arial 12,
justificada, negrita

TITULO DE
CUARTO NIVEL

Inicial con mayuscula, Arial 11,

2.1.2.1. Definicion justificada, negrita

1) Ejemplo
2)Ejemplo

Inicial con mayuscula, Arial 11,

SUBNUMERAL . ) )
justificada, negrita, cursiva

4.2.3 Presentacion de Cuadros o Tablas

En su numeracion se utilizan niameros ardbigos en orden consecutivo a través de todo el
texto. Llevan un titulo breve, el cual se coloca en la parte superior después de la palabra
cuadro (ambos‘con mayuscula inicial) seguida del nimero correspondiente y punto.

Cada columna de la tabla lleva su titulo, la primera palabra con mayuscula inicial y sin
abreviaturas, debe aparecer en la pagina que se menciona o en la siguiente.

Ejemplo:
Tabla 4. Ejemplo de Tabla

Proceso
Gestion Logistica

Cargo
Subgerente de gestion corporativa
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4.2.4 Presentacién de figuras, imagenes o graficos

En su numeracion se utilizan nimeros arabigos, en orden consecutivo. Llevan un titulo
breve que concreta claramente el contenido de la figura, el cual se coloca en la parte
superior de la misma después de la palabra figura, imagen o grafica (ambos con mayuscula
inicial), seguida del nimero correspondiente y punto.

Imagen 3. Ejemplo de Imagen
Los anexos se identifican con nameros arabigos consecutivos, terminados en punto. El

titulo del anexo se escribe con mayusculas, resaltado o en negrita, seguido el nimero de
este y punto.

4.2.5 Anexos

Ejemplo: ANEXO 1. FOTOGRAFIAS

4.3 CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos del Sistema Integrado de Gestion de la Agencia para la Infraestructura del
Meta AIM, son'los siguientes:

Tabla 5. Tipos de documentos
TIPO DE DOCUMENTO
Caracterizacién de procesos y subprocesos
Documentos Generales
Formatos
Instructivos
Manuales
Mapa de procesos
Objetivos
Planes
Plantillas*
Procedimientos
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Politicas

Nota: Las plantillas son formas estandar con el contenido minimo que deben tener los
documentos, por ejemplo: Plantilla Certificados, Plantilla Presentaciones de proyecto etc.
El cddigo del documento corresponde al nombre Plantilla y el namero que se genera de
manera secuencial, Plantilla XX.

4.3.1 Elaboracion y/o Actualizacion de Manuales

Los manuales indican las condiciones generales de un tema, y su despliegue en la Agencia,
estos deben contener los siguientes elementos:

e Introduccién: es una seccion inicial cuyo propdésito principal es contextualizar o
resumir el desarrollo del tema que se va a tratar.

¢ Objetivo: en esta parte del documento se evidencia la razén de ser del mismo.

¢ Alcance: en esta parte del documento, se evidencia la cobertura del manual que
puede ser explicado en términos de areas, temas, y responsabilidades.

e Definiciones: Incluye la explicacion de aquellos términos que tienen una connotacion
especifica dentro del documento y que podrian‘ser desconocidos o confusos para
terceros o partes interesadas.

e Normatividad

¢ Generalidades: en esta parte del documento, se estructura el cuerpo del manual.

e Control de Cambios: Es responsabilidad del coordinador de Calidad o quien haga
sus veces, determinar, cuando un cambio es de fondo y no de forma. En los casos
en que solo se cambien algunas palabras y estas no cambien el sentido de la
actividad descrita no amerita una nueva version, pero siempre se debe realizar la
solicitud de cambio del documento para que quede registrada y se mantenga la
trazabilidad de este.

Tabla 6. Presentacion de control de cambios
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION

4.3.2 Elaboracion y/o Actualizacion de Procedimientos

El procedimiento es la presentacién de una secuencia légica y ordenada de pasos para la
ejecucion de un proceso o actividad, representado a través de un flujograma, una
descripcion detallada de la actividad, el responsable de la ejecucion, tiempo de duracion y
el riesgo.

Los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion tienen la siguiente estructura y
contenido:

¢ Objetivo: Indica el propdsito del documento.

e Alcance: Indica la extension y limites del proceso/procedimiento a documentar.

e Definiciones: Incluye la explicacién de aquellos términos que tienen una connotacion
especifica dentro del documento y que podrian ser desconocidos o confusos para
terceros o partes interesadas.
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e Politicas de Operacion: definen los lineamientos y parametros para ejecutar los
procesos y actividades de la Agencia.
e Descripcion de la Actividad: es la presentacion en forma de texto, acompafiadas de
flujograma cuando sea aplicable, donde se explica detalladamente el procedimiento.

Tabla 7. Simbolos para elaboracion de flu

jogramas

FLUJOGRAMA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE | TIEMPOS

C D

Limite: Elipse. Se utiliza para indicar
Inicio y el fin del proceso

Operacion:  Rectangulo. Es una
descripcion breve de cada actividad en
el flujo del proceso.

<=

Punto de Decision: Rombo. Debe
utilizarse en la parte del proceso en el
cual debe tomarse una decisién de
aprobacion o no, de una actividad
determinada.

Direccion de Flujo: Flecha. Se. utiliza
para denotar la direccién y el orden que
corresponden a los pasos.del proceso.
Se emplea para indicar el movimiento
de un simbolo a/otro. La flecha indica
direccién ascendente, descendente o
lateral.

y

Conexion: Determina la entrada o salida
de wuna pagina. Ademas, permite
mostrar la. continuidad del flujo al
cambiar la pagina.

O

Conector: Circulo. Se emplea con un
numero dentro, para conectar una con
otra, que tengan algun tipo de relacion.

e Control de Cambios: Es responsabilidad del coordinador de Calidad o quien haga
sus veces, determinar, cuando un cambio es de fondo y no de forma. En los casos
en que solo se cambien algunas palabras y estas no cambien el sentido de la
actividad descrita no amerita una nueva version, pero siempre se debe realizar la
solicitud de cambio del documento para que quede registrada y se mantenga la
trazabilidad del mismo.

Tabla 8. Presentacion de control de cambios

CONTROL DE CAMBIOS
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¢ Registro de calidad: en esta seccién se presenta el listado de los formatos para los
registros aplicables al procedimiento.

4.3.3 Elaboracién y/o Actualizacion de Instructivos

Los instructivos son esencialmente operativos y suministran la informacion necesaria para
la realizacion de una determinada actividad o tarea dentro de un procedimiento.

Los Instructivos contienen los siguientes elementos:

e Objetivo: En esta parte de la documentacion se evidencia la razén de ser del
documento.

e Alcance: En esta parte del documento, se evidencia la cobertura del documento que
puede ser explicado en términos de areas, temas, y responsabilidades.

e Definiciones: En esta parte se colocan todas aquellas:palabras que requieren una
explicacion de su significado.

e Politicas de operacién: En esta parte se mencionan las actividades que se deben
tener en cuenta antes de aplicar, durante y el final, que por lo general se mantienen
constantes en el proceso.

e Control de Cambios: Es responsabilidad del coordinador de Calidad o quien haga
sus veces, determinar, cuando un cambio es de fondo y no de forma. En los casos
en que solo se cambien algunas_palabras y estas no cambien el sentido de la
actividad descrita no amerita una nueva version, pero siempre se debe realizar la
solicitud de cambio del documento para que quede registrada y se mantenga la
trazabilidad del mismo.

Tabla 9: Presentacion de control de cambios
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA I DESCRIPCION
e Registro de calidad: Dentro de este capitulo de la documentacién se describen
cudles .son los documentos que demuestran que las actividades fueron
desarrolladas.

4.3.4 Elaboracion y/o Actualizacion de Formatos

Los formatos se definen de acuerdo con las necesidades propias de cada actividad y el
cuerpo de estos deben estar constituido por campos libres de acuerdo con lo que se
necesite registrar. En el encabezado de pagina se usa la estructura del punto 4.1.2 de este
documento.

Control de Cambios: Es responsabilidad del coordinador de Calidad o quien haga sus
veces, determinar, cuando un cambio es de fondo y no de forma. En los casos en que solo
se cambien algunas palabras y estas no cambien el sentido de la actividad descrita no
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amerita una nueva version, pero siempre se debe realizar la solicitud de cambio del
documento para que quede registrada y se mantenga la trazabilidad del mismo.

Este control se registra en el Formato 102-SIG-FR-002-V01 - LISTADO MAESTRO DE
DOCUMENTOS, sefialando si su estado es actualizado, implementado o anulado; la
descripcion y fecha de la modificacion cuando haya lugar, la version vigente y grupo
documental al que pertenece.

4.3.5 Elaboracion y/o Actualizacion de Caracterizacion de Procesos

Es el andlisis de los procesos teniendo en cuenta los elementos que causan que estos
procesos tengan un inicio y un final.

Imagen 4. Plantilla de caracterizacion

d_lﬁ‘l CARACTERIZACION DE PROCESO
GENCIA PARA CD-SP-TD-NCS-VXX
lNrnﬁI;'l)lgtz\ét;Asgjﬂsmnﬁ DD/MMIAAAA
OBJETIVO: 1)
ALCANGE: 3)
INTERACCION
PARTES INTERESADAS oo PARTES INTERESADAS
ENTRADAS o ACTIVIDADES SALIDAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
6) 4) P9 8) 5) 7)
H
)
A
RESPONSABILIDADES Y GESTION DE RECURSOS
RESPONSABLE DEL PROCESO RECURSOS REQUISITOS
2) 13) 14)
CONTROLES MEDICION Y ANALISIS DOCUMENTOS
10) 11) 12)
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION [ FECHA | DESCRIPCION
‘ | 195)
ELABORACION REVISION APROBACION
16)

Cargo: Cargo: Cargo: Gerente

Para la elaboracion de la caracterizacion de un proceso nuevo se diligencia la PLANTILLA
01 CARACTERIZACIONES con la estructura representada en la Imagen 4. Plantilla de
caracterizacion.

La caracterizacion de los procesos debe contener los siguientes items:
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1) Objetivo: Razo6n de ser del proceso.

2) Responsable del Proceso: En esta casilla se referencia el responsable del proceso
teniendo en cuenta que la funcién este legalmente asignada en el manual de funciones.

3) Alcance: En esta parte del documento, se evidencia la cobertura del documento que
puede ser explicado en términos de areas, temas, y responsabilidades.
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4) Entrada: En esta casilla se debe hacer referencia a la informacién o insumos que
entregan los participantes internos y/o externos para cada actividad, como por ejemplo la
solicitud de un pago o la solicitud de disponibilidad presupuestal.

5) Salida: En esta casilla se referencian las salidas generadas por cada actividad, como por
ejemplo un pago o el certificado de disponibilidad presupuestal.

6) Partes Interesadas Entradas: En esta casilla se debe hacer referencia al participante
interno o0 externo que entrega la informacién o insumos. Por ejemplo: procesao (interno),
entes de control, entidades territoriales o contratistas (externo).

7) Partes Interesadas Salidas: En esta casilla se referencian aquellos participantes a los
gue se deben entregar los productos o servicios realizados por la Agencia, estos pueden
ser internos o externos. Por ejemplo: proceso (interno), entes de control, entidades
territoriales o contratistas (externo).

8) Actividad: En esta casilla se deben incluir las actividades:realizadas en el proceso
teniendo en cuenta que se asocien las fases del ciclo PHVA. Las dos ultimas actividades
de cada proceso deben ser seguimiento asociado al verificar.y mejora asociado al actuar.

9) Ciclo PHVA: Relacion de las actividades con'las fases de Planear, Hacer, Verificar y
Actuar.

10) Controles: En este espacio se debe diligenciar los registros de control asociados para
asegurar que el proceso se lleva a cabo de manera correcta (pueden ser controles
documentales o controles visuales). Se puede referenciar el formato 102-GES-FR-001
Mapa de Riesgos.

11) Medicién y analisis: Se asociantlos indicadores de gestién que ayudan a conocer el
rendimiento y desempefio del proceso. Se puede referenciar la Hoja de vida de Indicadores
102-SIG-FR-05 y el Tablero de indicadores 102-SIG-FR-06.

12) Documentos: Son los registros de calidad del proceso. Se puede referenciar el formato
102-SIG-FR-02 Listado.Maestro de Documentos.

13) Recursos: En este espacio deben ir los recursos que son necesarios y con los que
cuenta el proceso para garantizar el cumplimiento de su objetivo. Estos deben ser tanto de
infraestructura, de talento humano y equipos.

14) Requisitos: En este espacio deben diligenciar los requisitos del cliente, legales, de la
organizacion y del Sistema Integrado de Gestion.

15) Control de Cambios: Cuando corresponde a una madificacion, se registran los cambios
mas significativos realizados al documento, que generaron su actualizacion y/o modificacién
con lo cual se mantiene la trazabilidad del documento.

16) Pie de pagina: Esta constituido por las firmas, nombres y cargo de los responsables de
la elaboracion, revision y aprobacion de la caracterizacion.
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17) Riesgos: Registrar los riesgos asociados al proceso.
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4.3.6 Elaboracién y/o Actualizacion de Programas y Planes

Son elementos que permiten modelar la proyeccion de la entidad a corto, mediano y largo
plazo e impulsar y guiar sus actividades hacia las metas y los resultados previstos. Se
elaboran de acuerdo con la estructura de los manuales y/o procedimientos.

4.3.6.1 Planes

Es un documento de trabajo que recopila y concreta los objetivos que se desean-alcanzar
durante un periodo de tiempo. Tiene como punto de partida un diagnéstico de la situacion
gue se va a enfrentar y una evaluacion de las dificultades y detalla un conjunto de acciones
arealizar.

En su contenido se especifican prioridades, criterios, politicas, recursos, presupuesto,
calendario de actuacion, responsables, métricas y evaluacion.

Tipos de planes: Los planes de una organizacion seguin su alcance y plazo pueden ser de
3 tipos: planes estratégicos, tacticos y operativos.

e Planes estratégicos: Lideran estos planes las clpulas jerarquicas (Alta Direccion).
Se formulan por un periodo de tres a cinco afios.y.estan orientados a cumplir las
metas trazadas por la organizacion. Consideran a la organizacion como un todo y
definen el rumbo de esta.

e Planes tacticos: Lideran estos planes las principales dependencias (directores de
areas). En éstos se determinan los.temas y aspectos que se deben trabajar a
mediano plazo (de uno a trestafios) y pretenden garantizar el mejor uso de los
recursos, su optimizacién y son liderados por los directivos o subgerentes de la
agencia.

e Planes operativos: Lideran estos planes los mandos medios (jefes, coordinadores,
supervisores que tienen a cargo personas) Son formulados por los directores de
area por un periodo no superior al afio. Tienen como fin determinar con anterioridad
el rol de cada individuo en las unidades operacionales donde trabajard y obedece a

cuestiones tacticas'y estratégicas.
Tabla 10. Presentaciéon de control de cambios
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION

4.3.6.2'Programas

Concreta las lineas generales contenidas dentro de un plan que esta conformado por un
conjunto de programas. El programa hace posible el plan mediante un conjunto de acciones
orientadas a alcanzar metas y objetivos.

Los programas son mas complejos, estan enfocados a un ambito amplio y suelen estar
compuestos por un conjunto de proyectos.
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5. CONTROL DEL CAMBIO

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION
01 04/05/2018 | Documento inicial
Se actualiza el documento:
En la tabla de tipo de documento se incluye celda con Documentos
02 21/01/2019 | Generales DG
En el numeral 4.1.3, punto C se elimina “direccién de la pagina web
de la Agencia”.
Actualizacién de definiciones, informacion de encabezado y pie de
03 08/06/2020 pagina de documentos. Se incluye el documento plantilla.
Especificacion del contenido para la elaboracion y/o actualizacion de
documentos.
6. REGISTROS DE CALIDAD

e 102-SIG-FR-001 Solicitud para la Elaboracion, Actualizacion o Anulacion de
Documentos.

DEPARTAMENTO DEL META

102-SIG-FR-02 Listado Maestro de Documentos
102-SIG-FR-05 Hoja de Vida de Indicadores
102-SIG-FR-06 Tablero de Indicadores
102-GES-FR-001 Mapa de Riesgos

PLANTILLA 01 CARACTERIZACIONES
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