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1. OBJETIVO

Administrar y controlar la documentacion del Sistema Integrado de Gestion, con el proposito
de garantizar que la misma esté actualizada y disponible.

2. ALCANCE
Desde la solicitud o identificacién de la necesidad de documentar una actividad, hasta el
establecimiento, implementacién, mantenimiento y publicacion del documento. Aplica a todos
los procesos del MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL.
3. BASE LEGAL

e Ley 594 de 2000
e Decreto 4110 de 2004
e Decreto 4485 de 2009

4. DEFINICIONES
4.1 APROBACION
Autorizacién para crear o modificar un documento (darle legalidad al documento).
42 CONTROL

Mecanismo para garantizar la disponibilidad de los documentos vigentes que conforman el
Sistema Integrado de Gestion.

4.3 DIFUSION

Utilizacién de cualquier medio de comunicacion para hacer conocer la informacion de los
procesos documentados.

4.4 DOCUMENTO
Informacion (datos que poseen significado) y su medio de soporte.

El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, dptico o electrénico, fotografia,
muestra, patron o una combinacion de éstos.

45 DOCUMENTOS EXTERNOS -

Son los generados por organismos externos a la entidad, los cuales exigen condiciones que
debe cumplir el MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL, para el normal
desarrollo del Sistema Integrado de Gestion.
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46 DOCUMENTOS INTERNOS

Son los generados (elaborados) e implementados dentro de la entidad para interactuar
directamente en el Sistema Integrado de Gestion.

4.7 ELIMINACION

Retiro de circulacion de un documento del SIG, ya sea porque el proceso cambio
radicalmente y obligo a que se elaborara un nuevo documento, o porque el proceso dej6 de
ejecutarse o se fusiond con otro proceso o sistema de gestion.

4.8 FORMATO

Documento empleado para el registro de informacion necesaria para realizar un proceso o
actividad especifica.

4.9 LISTADOS MAESTROS

Guias en las que se registra la revision actualizada y la identificacién exacta de los
documentos del Sistema Integrado de Gestion.

4.10 MODIFICACION

Es la actualizacion de un documento con el fin de ponerlo a punto con relacién a las mejoras
en los procesos.

4.11 PROCEDIMIENTO

Documento interno en el que se presenta de manera grafica empleando un diagrama de
flujo, una tabla, o una descripcién, la secuencia de las etapas para el desarrollo de un
proceso del MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL e identifica el
responsable por el desarrollo de cada actividad.

4.12 REGISTRO

Es un documento debidamente diligenciado en el cual reposa una evidencia de una actividad
realizada y la obtencion de unos resultados planificados, para asegurar el cumplimiento y
eficacia del SIG.

4.13 REVISION R

Verificar que lo documentado coincida con la realidad y viceversa, dicha revision es ejercida
por la persona idonea que conozca sobre el proceso / actividad documentado para asegurar
la conveniencia, la adecuacién y eficacia del documento objeto del control, para garantizar el
cumplimiento de los objetivos de calidad establecidos.

4.14 SISTEMA DE GESTION

Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactuan para dirigir y evaluar el
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desemperfio del MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL, en términos de
calidad, satisfaccion social en la prestacion del servicio y control interno institucional.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 ELABORACION Y CODIFICACION DE DOCUMENTOS

a.

El nombre de cada documento siempre se debe iniciar con las palabras procedimiento,
manual, formato, entre otros, segun el tipo de documento que se esté elaborando.

La redaccion de los documentos debe ser clara, precisa y coherente, de tal manera que
se facilite su comprension y no permita falsas interpretaciones.

A lo largo del texto se debe garantizar uniformidad en la terminologia y en la redaccion,
empleando un mismo término para designar cada concepto. El texto debe estar libre de
términos  subjetivos como  suficientemente, generalmente, adecuadamente,
apropiadamente o similares. '

Las frases de cualquier parrafo se deben construir en orden directa: sujeto, verbo y
complemento. En la redaccion del texto se deben usar frases cortas para facilitar el
entendimiento.

Todos los documentos se redactan en idioma espanol y no presentan enmendaduras, ni
tachones.

Los términos en lengua extranjera, no considerados estandar en el pais, se deben
presentar en el numeral de definiciones.

El codigo para los documentos del Sistema Integrado de Gestion, lo asigna el
administrador del Sistema, utilizando las siguientes consideraciones:

¢« Para la codificacion de los documentos:
XX — NNN - ##
L—-» Consecutivo numérico de 01 a 99.
Proceso Responsable
Tipo de Documento

XX = Tipo de documento que se esta trabajando, segun la siguiente {abla:

PR Procedimiento

IN Instructivo

MN Manual

GU Guia

CP Caracterizacion de procesos
DE Documento Estratégico
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NNN = Identificador del proceso asociado al documento, segin la siguiente tabla:

DEI Direccionamiento Estratégico Institucional

SIG Administracion del Sistema Integrado de Gestion
GCO Gestion del Conocimiento

CIG Control Interno a la Gestién

PCE Participacion Ciudadana y Coordinacion Entes de Control
DIS Control Disciplinario

AEF Apoyos Econdmicos y Financiamiento

EAA Empresarizacion de las Actividades Agropecuarias
CER Oportunidades para la Equidad Rural

AME Acceso a Mercados

ASC Atencién y Servicio al Ciudadano

GFI Gestién Financiera

GTH Gestion del Talento Humano

ALl Gestion de Apoyo Logistico e Infraestructura

GJU Gestion Juridica

GEL Gestion de Entidades Liquidadas

¢ Para la codificacién de formatos:

F## — XX — NNN - ##, donde

F para identificar el documento como un Formato

## = Consecutivo del formato, asignado a partir de 01 hasta 99 de acuerdo con la secuencia
en que son referenciados en el documento

XX — NNN - ## = Codigo del documento al que pertenece el formato

Los instructivos que describan el diligenciamiento de un formato no llevaran cédigo y estaran
asociados directamente a éste.

» En caso en que se utilicen diagramas de flujo, se utilizan los siguientes

simbolos:

SiMBOLOS PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO

DEFINICION

Conector: Se emplea para relgcionar una o
varias actividades (mediante la utilizacion
numérica), que por ordenamiento del diagrama
no pueden ser conectadas directamente con las
lineas que indican el sentido del flujo.

Operacion o actividad de un procedimiento:
En el recuadro superior se escribe el nombre
del cargo responsable por la actividad y en el
recuadro inferior se menciona la actividad o la
tarea que se desarrolla de acuerdo con la
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SIMBOLO

DEFINICION

secuencia del procedimiento que se esta
documentando.

Inicio-Fin: Indica el comienzo o final de un
procedimiento.

Documento: Se emplea cuando la actividad
genera o se soporta en un documento o
reqistro.

Conector de pagina diferente: Se emplea
para realizar la conexién del diagrama de una
pagina a otra. Los dos conectores se relacionan
alfabéticamente.

—
-
_
<

Decision: Se emplea para indicar la
aprobacién, aceptacion o la decisién después
de una actividad de revisién, verificacion o
cuando se presenta un camino alternativo,

—

+-—

Direccidon de Flujo: Indica la actividad a seguir.

5.2 REDACCION DE LOS CAPITULOS DEL DOCUMENTO

a. Redacte los capitulos de la siguiente manera:

» Objeto: Presente brevemente el propdsito que se persigue con la aplicacion del

documento.

¢ Alcance: Presente de manera general los aspectos que cubre el documento.

e Base Legal: Leyes, decretos y resoluciones gque reglamentan la aplicacion del

documento.

¢ Definiciones: Describa el significado de los términos de caracter técnico que se
empleen en la redaccién del documento y no sean de amplio conocimiento o
que su interpretacién pueda generar confusién. Incluya términos en lengua
extranjera, no considerados estandar en el pais.
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Condiciones Generales: Establezca las politicas y directrices de operacion que
deben ser tenidas en cuenta para la ejecucion del proceso o actividad.

Desarrollo: Describa, utilizando una tabla o diagrama de flujo, las actividades
que se desarrollan e identifique el cargo responsable. Cuando sea necesario en
una actividad, remitir a un formato u otro documento, éste se debe referenciar
en la columna Documento.

b. Si para el desarrollo de la actividad es necesario considerar alguna disposicion
interna o externa, referencie la misma en la columna Documento.

Documentos de Referencia: Establezca el listado de los documentos que se
deben tener en cuenta para el desarrollo de las actividades del procedimiento.
No incluya la base legal que regula el proceso.

Historial de Cambios: Describa brevemente los cambios con relaciéon a la
version anterior del documento.

¢. Los formatos por ser documentos que facilitan el registro de la informacion necesaria
para realizar un proceso o actividad especifica y responden directamente a las
necesidades de los procedimientos, no deben presentar esta estructura.
d. La siguiente tabla, facilita la elaboracién de los documentos y establece para cada
tipo de documento la estructura de su contenido:
DOCUMENTO
TIPO DOCUMENTO ESTRATEGICO CARACTERIZACION PROCEDIMIENTO MANUAL INSTRUCTIVO GUIA FORMATO
Objetiva NO S Sl ] Sl Sl NO
Alcance NO Sl Sl NO NO NO NO
Base legal, Normatividad Ko s 8l NO NO No No
Definiciones NO NO Sl NO NO NO NO
Condiciones Generales NO NO 8l NC NO NO NO
Desarrollo NO NO Sl NO Sl Sl NO
Documentos referencia o NO sl sl NO NO NO NO
asociados
Histonial de cambios Sl Sl 8l Sl ] Sl NO
|Otres sl ] NO sl sl ] sI
Sl: Obliga al documento a contemplar este aspecto.

NO: No obliga al documento a contemplar este aspecto, pero lo puede incluir si se desea.

IONES PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

El Administrador del Sistema Integrado de Gestion es el Director de Planeacion y

Seguimiento Presupuestal.

5.3 CONDIC
a.
b. Las

solicitudes de elaboracidon o modificacion de un documento sélo pueden ser

presentadas por el duefio del proceso ¢ alguno de los responsables de actividad
definido en la caracterizacion de los procesos o por quien ejerza la labor de revision
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del documento a modificar. Estos deben presentar las solicitudes al Administrador
del Sistema Integrado de Gestion.

Las solicitudes de elaboracion o modificacion de documentos, como caracterizacion y
mapas de riesgos, de los procesos compartidos por varias dependencias, deben ser
firmadas por todos los responsables del proceso, con el fin de garantizar el acuerdo
entre las partes.

La necesidad de crear o modificar un documento puede ser identificada por cualquier
persona en el Ministerio, quien informara al duefio del proceso o a los responsables
de actividad definido en la caracterizacion del proceso o a quien ejerza la labor de
revision del documento a modificar, para que analice la propuesta y la adelante si la
considera pertinente.

. Los responsables de los procesos tendran un mes, a partir de la aprobacién de la

solicitud, para presentar los documentos nuevos o ajustados a la administracion del
Sistema. Si transcurrido este tiempo no se ha surtido el tramite, se anulara la
solicitud y el dueno del proceso 0 a alguno de los responsables de actividad definido
en la caracterizacion de los procesos o quien ejerza la labor de revision de los
documentos, si contindan interesados en adelantar la actividad, deberan presentar
una nueva solicitud.

La revision de un documento nuevo o uno modificado es responsabilidad de la
persona que desarrolla el proceso que se esta documentando. La aprobacion y
difusion de un nuevo documento o un documento modificado esta a cargo del duefio
de proceso o alguno de los responsables de actividad definido en la caracterizacion
de los procesos.

Los documentos del Sistema Integrado de Gestion, estan a cargo del Director de
Planeacion y Seguimiento Presupuestal y/o del Coordinador de Desarrollo
Organizacional y Calidad, quienes deben mantener actualizada una carpeta con
todos estos documentos, los cuales constituyen el Manual de Procesos y
Procedimientos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural. Adicionalmente,
conservaran en una carpeta la Ultima version obsoleta de cada documento, los
cuales llevaran un sello de “obsoleto” para facilitar su identificacion.

El Administrador del SIG y/o el Coordinador de Desarrollo Organizacional y Calidad,
realizara el control de los documentos del Sistema, mediante un listado maestro de
control de documentos (FO5-PR-SIG-02), donde registrara el cédigo del documento,
el nombre, la version y la fecha de edicién. Este Listado hara parte integral del
Manual de Calidad como Anexo Virtual. El Listado Maestro de Control de
Documentos, por ser de permanente actualizacion, sélo se difundira al interior del
Proceso Administracion del Sistema Integrado de Gestion cuando haya cambios en
la estructura del formato.

La distribucion de los documentos del SIG, nuevos o modificados, no se realizara de
forma fisica sino se pondran a disposicion de todo el personal en la Red Interna del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, para lo cual el Administrador del Sistema
y/o el Coordinador de Desarrollo Organizacional y Calidad, se asegurara de que los
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documentos estén siempre actualizados. No obstante cuando se requiera la
distribucion fisica se debe conservar registro de ésta.

Un documento se considera obsoleto, a partir del momento en que se aprueba y
entra en vigencia la nueva versién o el documento que lo reemplaza.

Los documentos controlados llevaran un sello de “documento controlado”. El uso de
fotocopias de los documentos del Sistema Integrado de Gestion o de impresiones sin
sello de “documento controlado”, se consideran copias no controladas.

Los formatos establecidos para el levantamiento de los registros de los procesos,
estaran dispuestos en la red interna del Ministerio para su respectivo tramite. Es
responsabilidad de quien los tramita, garantizar el uso actualizado de estos, para lo
cual debe descargarlos de la red, cada vez que se requiera su diligenciamiento.

. Los documentos de origen externo (nacionales o internacionales) pueden conservar
su estructura original, sin necesidad de adecuarlos a la estructura de codificacién
implementada en el Ministerio y pueden conservarse en medio magnético o fisico.
Estos documentos, se controlaran a través del Formato Normograma - Documentos
Externos (F06-PR-SIG-02). Es responsabilidad de los duefios de los procesos o
responsables de actividades definidos en las caracterizaciones de los procesos,
garantizar la vigencia del documento externo, actualizar el Normograma -
Documentos Externos (F06-PR-SIG-02) y realizar la difusién del mismo al interior del
proceso cuando haya sido ajustado.

6. DESARROLLO

Diligencie la solicitud para elaborar o
modificar el documento y remitala al
Administrador del Sistema Integrado de
Gestion.

alguno de los
responsables de
actividad definido en
la caracterizacion de
los procesos o quien
ejerza la labor de

ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Identifique la necesidad de crear o .
modificar documentos del SIG Persona interesada
Duefio del proceso o | FO1- PR-SIG-02

Formato solicitud
para elaborar o
modificar
documentos

la Solicitud para Elaborar o Modificar
Documentos. Si la solicitud es aprobada,

Organizacional y
Calidad

revision del

documento .
Anallice la solicitud garantizando que no | Director de (FO4-PR-SI1G-02)
haya interferencias en el SIG, ni que Planeacion y Formato para
afecte la funcionalidad del mismo, ni la Seguimiento Aprobacion o]
otra documentacion. © Presupuestal o gec_:h_azo a la
Decida la viabilidad o no de la misma en | Coordinador Egggﬁ; o M di?ii['f:
el Formato para Aprobacion o Rechazo a | Desarrollo 5 °

ocumentos
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Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

entregue al responsable copia del
documento a modificar. Sino es
aprobada, justifique el motivo del
rechazo.

Director de (FO04-PR-SI1G-02)
Planeacién y Formato para
Si el documento es nuevo. Asigne codigo gfgsudmdigigl o gg;%t;a;znlg
4 |y entregue al solicitante la aprobacién Coor d?na dor Solicitud para
para la elaboracién del documento, Desarrollo Elaborar o Modificar
Organizacional y Documentos
Calidad
Duefio de proceso o
Asigne el (los) responsable(s) de elaborar | responsable de la
5 | o modificar el documento de acuerdo con | actividad definido en
lo establecido. la caracterizacién del
proceso
. o ] Dueno de proceso o
Revise y entregue a la Administracion del responsable de la
modificado. © la caracterizacion del
proceso
Director de
Revise si el documento cumple con lo Planeacion y
establecido en este procedimiento y con | Seguimiento
7 |lo solicitado. Si no cumple devuélvaselo | Presupuestal o
al responsable para que efectuie los Coordinador
‘ © Desarr_ollol
ajustes. Organizacional y
Calidad
Director de (FO2-PR-SIG-02)
Si cumple y el documento es nuevo Planeacion y Formato entrega de
asigne version, fecha de edicién e Seguimiento documentos del SIG
8 |imprimalo. Elabore constancia de Presupuestal o para firma.
© Coordinador
entrega del documento. Desarrollo
Organizacional y
Calidad
Entregue el documento al duefio de (FO2-PR-SIG-02)
proceso o responsable de la actividad Formate entrega de
definido en la caracterizacion del proceso | Personal del documentos del SIG
9 |0 quien ejerza la labor de revision del Proceso para firma.
documento, para su revision y aprobacion g?émn:stramon del
y solicite firma de recibido. ©
Si cumple y el documento es modificado | Director de (FO2-PR-SIG-02)
10 | asigne version, fecha de edicion y Planeacion y Formato entrega de
actualice el historial de cambios. Seguimiento documentos del SIG

Pagina 9 de 12




PROCEDIMIENTO R
12
e Administracion y Control de PR-SIG-02
Desarrollo Rural Documentos FECHA EDICION
Republica de Colombia 08-06-2011
N2 ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Imprimalo y elabore constancia de Presupuestal o para firma.
entrega del documento. © Coordinador
Desarrollo
Organizacional y
Calidad
Entregue el documento al dueno de (FO2-PR-SIG-02)
proceso o responsable de la actividad Formato entrega de
definido en la caracterizacién del proceso | Personal del documentos del SIG
11 | 0 quien ejerza la labor de revisién del Proceso para firma.
documento, para su revision y aprobacion gldermn:stramon del
y solicite firma de recibido. ©
Revise el documento, firme y entregue al | persona que
dueno de proceso o responsable de la desarrolla el
12 actividad definido en la caracterizaciéon proceso que se esta
del proceso. © documentando
Dueno de proceso o
Apruebe el documento, firme y remitalo al responsable de la
13 | Administrador del Sistema Integrado de | actividad definido en
Gestion. © la caracterizacion del
proceso
Reciba el documento firmado, péngale el | pirector de
sello de documento controlado y archive | planeacion y
en la carpeta correspondiente. Seguimiento
Si el documento fue mOdiﬁcadO, péngale Presupuesia| fo)
14 | el sello de documento controlado, retire 1a | Coordinador
version anterior, pongale el sello de Desarrollo
documento obsoleto y archive cada uno | Organizacional y
en la carpeta correspondiente. © Calidad
Director de F05-PR-SIG-02
Planeacion y Formato Listado
] ) Seguimiento Maestro de Control
Actualice el listado maestro de control de | presupuestal o de Documentos
15 documentos. © Coordinador
Desarrollo
Organizacional y
Calidad
Director de
Publique la nueva versién del documento | Planeacion y
en la red interna del Ministerio e informe, | Séguimiento
16 | mediante correo electronico, al personal | Presupuestal o Correo electrénico
del Ministerio la disponibilidad para su Coordinador
Desarrollo
consulta. © Organizacional y
Calidad
17 Realice difusién del documento al interior | Duefio de proceso o | F03-PR-SIG-02

del proceso y guarde registro en el

responsable de la

Formato para
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formato para difusion de documentos. actividad definido en | difusion de
la caracterizacion del | documentos
proceso
Director de
Planeacion y
, Seguimiento
18 Realice mensualmente back up de la Presupuestal o Back up SIG
informacién del SIG. © Coordinador ack up
Desarrollo
Organizacional y
Calidad
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e FO01- PR-SIG-02 Formato solicitud para elaborar o modificar documentos

¢ F02-PR-SIG-02 Formato entrega de documentos del SIG para firma

* F03- PR-SIG-02 Formato para difusién de documentos

s FO04-PR-SI1G-02 Formato para Aprobacién o Rechazo a la Solicitud para

Elaborar o Modificar Documentos
e FO05-PR-SIG-02 Formato Listado Maestro de Control de Documentos
» FO06-PR-SIG-02 Normograma - Documentos Externos

e NTCGP 1000

NTCISO 9001

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcion

09-11-2007

2

Cambios en las disposiciones para el control de los
documentos externos. Inclusion de un Formato para
Aprobacion o Rechazo a la Solicitud para Elaborar o
Modificar Documentos (F04-PR-SIG-02).

28-11-2007

Se incluyo en las condiciones para la administracion y
control de los documentos, en el literal k, “Los
documentos controlados llevaran un sello de "documento
controlado™, y en el literal m, se adicioné que el
responsable del documento externo sera el encargado
de realizar la difusiéon del mismo cuando este cambie de
version.

17-09-2008

Se eliminé de las condiciones generales, el numeral 5.1
Estructura de la documentacion. Se modificaron las
condiciones para la administracion y el control de los
documentos. Se ajustaron las actividades del desarrollo.
Se incluyd en los documentos de referencia, el
procedimiento elaboracion y codificacién de documentos.

23-10-2008

En condiciones generales se modificaron las
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disposiciones para la distribucién fisica de documentos.
En el cuadro de desarrollo se elimind la actividad 11,
referida a la distribucién fisica de los documentos.

29-07-2009

Se adicionaron las definiciones 4.9 y 4.14. Se incluyeron
los numerales 5.1 y 5.2 de las condiciones generales. Se
modificaron las actividades del cuadro de desarrollo y se
elimind en los documentos de referencia el formato
distribucion de documentos.

02-09-2009

En las Condiciones Generales Numeral 5.3, se
incluyeron los literales f y k. Se modificé la actividad 14
del cuadro de desarrollo.

12-02-2010

Se ajusto el objetivo, se actualizé la base legal y los
documentos de referencia.

10-05-2010

Se incluyé en condiciones generales el literal ¢ y se
actualizd la tabla que define los requisitos para la
elaboracién de los documentos. Se adicionaron las
actividades 1 y 16 del cuadro de desarrollo, se

identificaron las actividades de control con el simbolo ©

30-07-2010

10

Se agrego el literal ¢ del numeral 5.3, se cambio en el
literal | el nombre del formato FO06-PR-SIG-02, se
ajustaron los documentos de referencia.

30-03-2011

11

Se modifico el alcance. Se incluyo en el numeral 5.3 el
literal |. Se ajusto el cuadro de desarrolio de las
actividades y se incluyé el Formato entrega de
documentos del SIG para firma.

08-06-2011

12

En el cuadro de identificacién de procesos se relaciond
el Proceso Gestion de Entidades Liquidadas. Se eliminé
el literal n del numeral 5.3.
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