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1. OBJETIVO

Especificar la forma en que se desarrollan las actividades necesarias para realizar la
administracion y control de la documentacién del Sistema Integrado de Gestién, garantizando que
la misma esté actualizada y disponible para su uso.

2. ALCANCE

Desde la solicitud o identificacion de la necesidad de documentar, hasta el establecimiento,
implementacion, mantenimiento y publicacion del documento. Aplica a todos los procesos del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

3. BASE LEGAL

Ley 594 de 2000

Ley 1474 de 2011 (articulo 73)

Decreto 1072 de 2015 capitulo 6 Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo
Decreto 1499 de 2017

o O O O

4. DEFINICIONES

APROBACION: Autorizacion para crear o modificar un documento (darle legalidad al
documento).

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

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

DOCUMENTO: Informacién (datos que poseen significado) y su medio de soporte. El medio de
soporte puede ser papel, disco magnético, éptico o electrénico, fotografia, muestra, patrén o
una combinacién de éstos.

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.

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

ELIMINACION: Retiro de circulacion de un documento del SIG, ya sea porque el proceso
cambié radicalmente y obligé a que se elaborara un nuevo documento, 0 porque el proceso
dej6 de ejecutarse o se fusiond con otro proceso o sistema de gestion.

FORMATO: Documento empleado para el registro de informacion necesaria para realizar un
proceso o actividad especifica.
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LISTADOS MAESTROS: Relacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestion,
donde se registra su informacién de identificacion y estado.

MODIFICACION: Es la actualizacion de un documento con el fin de alinearlo con relacion a las
mejoras en los procesos.

PROCEDIMIENTO: Documento interno en el que se describe de manera secuencial las
actividades a realizar para lograr un resultado e identifica el responsable por el desarrollo de
cada actividad. Se puede representar usando diagramas de flujo, una tabla o una descripcion
secuencial.

INSTRUCTIVO: Documento interno que especifica de forma detallada como se realiza una
actividad. Un instructivo es realizado solo por la persona que desarrolla la actividad.

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

REVISION: Actividad de verificacion realizada sobre un proceso o actividad para confrontar
que realizado sea realizado de acuerdo con lo planificado o documentado. La revision debe ser
ejercida por una persona idénea, que conozca sobre el proceso, actividad o documentado.

SISTEMA DE GESTION: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactan
cumplir los objetivos institucionales, asi como dirigir y evaluar el desempefio del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, en términos de calidad, satisfaccién 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 comprensién y no permita 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 péarrafo 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 espafiol 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.
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g. El cbdigo para los documentos del Sistema Integrado de Gestion, lo asigna el administrador
del Sistema, utilizando las siguientes consideraciones:

Los ins
asociad

O Para la codificacién de los documentos:

Tipo de Documento

PR
IN

MN
GU
CP
DE

DEI

SIG

CYP
GGT
GCO
CIG
DIS

OPU

CPI
BPR

FRA

IDP

Procedimiento

Instructivo

Manual

Guia

Caracterizacion de procesos
Documento Estratégico

Direccionamiento Estratégico
Institucional

Administracion del Sistema Integrado de

Gestion

Gestion de Comunicaciones y Prensa DYM

Gobernabilidad de TICs

Gestion de Informacién y del
Conocimiento

Control Interno a la Gestién

Control Interno Disciplinario

Consecutivo numérico de 01 a 99.

XX = NNN - ##

v

Proceso Responsable

CAF  Gestion de Cadenas Agricolas y Forestales
Gestion de Cadenas Pecuarias, Pesqueras y
Acuicolas

Gestién de Desarrollo y Modernizacion de
Mercados

CPA

ASC  Atencién y Servicio al Ciudadano
ALI Gestion de Apoyo Logistico e Infraestructura

GEL  Gestion de Entidades Liquidadas
GST  Gestion de Servicios TICs

Gestién de Ordenamiento Social de la
Propiedad Rural y Uso Productivo del GTH Gestion del Talento Humano

Suelo

Capacidades Productivas y Generacion

de Ingresos
Gestién de Bienes Publicos Rurales

Gestién de Financiamiento y Riesgos

Agropecuarios

Gestion de Innovacién, Desarrollo,
Tecnolégico y Proteccion Sanitaria

GFI Gestion Financiera
GJU  Gestion Juridica

GPC Gestién Para la Contraccion

AMR  Atencién integral a la poblacion mujer rural

SIMBOLOS PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO

DEFINICION

Conector: Se emplea para relacionar 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.

Operacién 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 secuencia del procedimiento que
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52

se esta documentando.

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

Documento: Se emplea cuando la actividad genera

B 0 se soporta en un documento o registro.

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

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

Direccion de Flujo: Indica la actividad a seguir.
_—

4

REDACCION DE LA ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

a. Redacte los documentos del SIG, de acuerdo con la siguiente estructura:

@)

Objeto: Hace referencia al propoésito que se persigue con la aplicacion del documento.
Debe de ser concreto y no tan extenso.

Alcance: Hace referencia en forma general a los aspectos que cubre el documento
(donde inicia y donde termina), se puede complementar indicando a quienes va
dirigido.

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

documento.

Definiciones: Describa el significado de los términos de carActer técnico que se
empleen en la redaccion del documento y no sean de amplio conocimiento o que su
interpretacion pueda generar confusion. Incluya términos en lengua extranjera, no
considerados estandar en el pais.

Condiciones Generales: Establezca las politicas y directrices de operacién que
deben ser tenidas en cuenta para la ejecucion del documento.

Pagina 4 de 16




El campo
es de todos

PROCEDIMIENTO

VERSION

17
Administracion y Control de FECI?I?,ZASIIE(IBD-I?ION
Documentos
26-07-2020

o 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.

o Documentos de Referencia: Establezca el listado de los documentos que se deben
tener en cuenta para el desarrollo de las actividades del procedimiento, diferentes a

los mencionados en la base legal.

o Historial de Cambios: Describa brevemente los cambios con relacion a la version

anterior del documento.

b. Aplique los criterios definidos en la siguiente tabla para la estructura de contenido, segun el

tipo de documento que vaya a elaborar, asi:

TIPO DE DOCUMENTO DEL SIG

CONTENIDO Manual,

Documento Caracterizacion | Procedimiento Instructivo o Formato

estratégico .

Guia
Objetivo Sl Sl S|
Alcance Sl Sl
Base legal Sl Sl
Definiciones Sl
Condiciones
Sl

Generales
Desarrollo S
Documeptos de si S|
referencia
Historial de
cambios Sl SI Sl Sl
Otros Sl Si Sl Sl

Sl: Obliga al documento a contemplar este aspecto.

Nota: Los aspectos que estan en blanco no es obligatorio contemplar en el documento este

aspecto, pero lo puede incluir si se desea.

c. Los formatos por ser documentos que facilitan el registro de la informacién necesaria para
realizar un proceso o actividad especifica y responden directamente a las necesidades de

los procedimientos, no deben presentar esta estructura.

5.3 CONDICIONES PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

a. El Administrador del Sistema Integrado de Gestién es el Secretario General.

b. Las solicitudes de elaboracion o modificacion de un documento sélo pueden ser
presentadas por el duefio del proceso, alguno de los responsables de actividad definido en
la caracterizacién de los procesos o por quien ejerza la labor de revisién del documento a
modificar. Estos deben presentar las solicitudes al Administrador del Sistema Integrado de

Gestion.
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c. Las solicitudes de elaboracion o modificacién de documentos, como caracterizacion y
mapas de riesgos, de los procesos compartidos por varias dependencias, deben ser
solicitadas minimo por uno de los responsables del proceso, pero la aprobacion del
documento debe darse por todos los responsables con el fin de garantizar el acuerdo entre
las partes.

d. 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 revisién del
documento a modificar, para que analice la propuesta y la adelante si la considera
pertinente.

e. Los responsables de los procesos tendran un (1) mes, a partir de la aprobacion de la
solicitud, para presentar los documentos nuevos o ajustados a la administracion del
Sistema, este plazo se ampliara a dos (2) meses cuando los documentos son firmados por
el Ministro, Viceministros o Secretaria General. Si transcurrido este tiempo no se ha surtido
el tramite, se anulara la solicitud y el duefio del proceso o a alguno de los responsables de
actividad definido en la caracterizacién 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.

f. Cuando por alguna situacion adversa los documentos no se logren cumplir dentro del plazo
estimado y esta situacibn sea puesta en conocimiento al Coordinador del Grupo
Administracion del SIG, este definira si se amplia por Unica vez este plazo o
definitivamente se procede a dar la anulacién de la solicitud. El plazo de ampliacion no
debe superar los 180 dias a partir de la aprobacion.

g. Larevision de un documento nuevo o uno modificado es responsabilidad de la persona que
desarrolla el proceso que se esta documentando. La aprobacién y difusién de un nuevo
documento o un documento modificado est4 a cargo del duefio de proceso o alguno de los
responsables de actividad definido en la caracterizacion de los procesos.

h. Para los documentos generados para el Sistema Integrado de Gestién en los que deba ser
revisados o aprobados por la brigada de emergencia o Comité paritario de seguridad y
salud en el trabajo (COPASST), estos deben ser firmados solamente por el jefe de la
brigada o presidente del comité, respectivamente.

i. Los documentos del Sistema Integrado de Gestion estan a cargo del Secretario General
y/o del Coordinador Grupo Administracién del Sistema Integrado de Gestion, 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 Gltima version obsoleta de
cada documento, los cuales llevaran un sello de “obsoleto” para facilitar su identificacion.

j- El Administrador del SIG y/o el Coordinador Grupo Administracién del Sistema Integrado
de Gestion, realizard el control de los documentos del Sistema, mediante un listado
maestro de control de documentos (F05-PR-SIG-02), donde registrard el codigo del
documento, el nombre, la versién 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 Gestidon cuando haya cambios en la estructura del formato.
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. Los documentos controlados llevaran un sello de “documento controlado”.

La distribucién 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 y la WEB del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, para lo cual el Administrador del Sistema y/o el
Coordinador Grupo Administracién del Sistema Integrado de Gestion, se asegurara de que
los documentos estén actualizados.

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

El uso de
fotocopias de los documentos del Sistema Integrado de Gestidn 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 procedimientos que se generen en medio electrénico, sus contenidos validos seran
aquellos que estan publicados al momento de la consulta y la informacion que resulte de
estos serén incluidos dentro de las TRD de su respectivo proceso y su administracion sera
realizada de acuerdo con las directrices dadas por la Oficina de Tic y el Grupo de gestion
documental.

Los documentos de origen externo (nacionales o internacionales) pueden conservar su
estructura original, sin necesidad de adecuarlos a la estructura de codificacion
implementada en el Ministerio y pueden conservarse en medio magnético o fisico. Estos
documentos, se controlardn a través del Formato Normograma - Documentos Externos
(FO6-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 (FO6-PR-SIG-02) y
realizar la difusién del mismo al interior del proceso cuando haya sido ajustado.

6. DESARROLLO

NO

ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

Identifigue la necesidad de crear o modificar
documentos del SIG

Persona interesada

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

Nota: Remitir el formato diligenciado al email
calidad@minagricultura.gov.co con copia al coordinador del
Grupo Administrador del SIG, si la solicitud la radica virtual o
traerlo firmado y en fisico si la radicacion es en fisico.

Duefio del proceso o
alguno de los
responsables de
actividad definido en la
caracterizacién de los
procesos o quien ejerza
la labor de revision del
documento

FO1- PR-SIG-02
Formato solicitud
para elaborar o
modificar
documentos

Analice la solicitud garantizando que no haya
interferencias en el SIG, ni que afecte la
funcionalidad  del  mismo, ni la otra
documentacién. ©

Secretario General o
Coordinador Grupo
Administracion del SIG

FO1- PR-SIG-02
Formato solicitud
para elaborar o
modificar

Pagina 7 de 16




PROCEDIMIENTO

VERSION

esae S
Administracion y Control de FE(F:’HR,Z«Sllz(;S:ZDN
Documentos 26-07-2020
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documentos
Decida la viabilidad o no de la misma en el
Formato para Aprobacion o Rechazo a la (diligencie la
Solicitud para Elaborar o Modificar Documentos. seccién de

Si la solicitud es aprobada, entregue al
responsable copia del documento a modificar.

Si no es aprobada, justifique el motivo del
rechazo.

aprobacion)

(FO1- PR-SIG-02
Formato solicitud
para elaborar o

Si el documento es nuevo. Asigne codigo y Secretario General 0 modificar
4 | entregue al solicitante la aprobacién para la Coordinador Grupo documentos
elaboracién del documento. Administracion del SIG
(diligencie la
seccion de
aprobacion)
Duefio de proceso o
Asigne el (los) responsable(s) de elaborar o|responsable de la
5 | modificar el documento de acuerdo con lo |actividad definido en la
establecido. caracterizacion del
proceso
Duefio de proceso o
. - L responsable de la
Revise y entregue a la Administracién del SIG, el pe _
6 o actividad definido en la
documento elaborado o modificado. © T
caracterizacion del
proceso
Revise si el documento cumple con lo establecido
en este procedimiento y con lo solicitado. Secretario General o
) Correo
7 Coordinador Grupo -
. . - i Electrénico
Si no cumple devuélvaselo al responsable para | Administracion del SIG
gue efectle los ajustes. ©
Si cumple y el documento es nuevo asigne
version, fecha de edicion. .
Secretario General o
8 o . .. | Coordinador Grupo
Para documentos modificados asigne versién, L .
L . A Administracién del SIG
fecha de edicibn y actualice el historial de
cambios.
Entregue el documento al duefio de proceso o
responsable de la actividad definido en la
T . : Personal del Proceso
9 |caracterizacion del proceso o quien ejerza la o it
S .. | Administracion del SIG
labor de revision del documento, para su revision
y aprobacién.
Revise el documento, imprimalo, firme y entregue
~ Persona que desarrolla
al duefio de proceso o0 responsable de la !
10 . - L el proceso que se esta
actividad definido en la caracterizaciéon del
documentando
proceso. ©
11 | Apruebe el documento, firme y remitalo al|Duefio de proceso o
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Administrador del Sistema Integrado de Gestidn. |responsable de la

©

actividad definido en la

caracterizacion del
proceso
Reciba el documento firmado, pdngale el sello de
documento controlado y archive en la carpeta
correspondiente.
Coordinador o]
12 Si el documento fue modificado, péngale el sgllo funcionario  delegado
de documento controlado, retire la version |del Grupo

anterior, pongale el sello de documento obsoleto

Administraciéon del SIG

y archive cada wuno en la carpeta
correspondiente. ©
Coordinador o | F05-PR-SIG-02
. . . . Formato Listado
Actualice el listado maestro de control de funcionario  delegado
13 Maestro de
documentos. © del Grupo
- L Control de
Administracion del SIG
Documentos
Publique la nueva version del documento en la .
. P A Coordinador o]
red interna y en la pagina WEB del Ministerio (de . .
. : funcionario  delegado | Correo
14 |acuerdo al anexo 2) e informe, mediante correo -
. T del Grupo | electrénico
electrénico, al personal del Ministerio la . L
. o Administracién del SIG
disponibilidad para su consulta. ©
Duefio de proceso o
Realice difusion del documento al interior del |responsable de la FO3-PR-SIG-02
. o - Formato para
15 | proceso y guarde registro en el formato para |actividad definido en la| ,.. .-
P, T difusion de
difusion de documentos. caracterizacion del
documentos
proceso
Realice la ubicacidon del archivo editable en el
16 archivo del Grupo de Calidad y realice back up de | Coordinador Grupo Back up SIG
la informacion del SIG (de acuerdo a las|Administracion del SIG P

indicaciones de la Oficina de TICs). ©

7. DOCUMENTOS DE R

EFERENCIA

e FO1- PR-SIG-02 Formato solicitud para elaborar o modificar documentos
e FO03- PR-SIG-02 Formato para difusién de documentos
e FO05-PR-SIG-02 Formato Listado Maestro de Control de Documentos
e F06-PR-SIG-02 Normograma - Documentos Externos
e MIPG Manual Operativo del Sistema de Gestidon
e NTC-ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos
e NTC-ISO 27001:2013 Sistemas de Gestion de Seguridad de la informacion
8. HISTORIAL DE CAMBIOS
Fecha Versién Descripcién
09-11-2007 2 Cambios en las disposiciones para el control de los documentos
externos. Inclusién de un Formato para Aprobacién o Rechazo a la
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Solicitud para Elaborar o Modificar Documentos (F04-PR-SIG-02).

28-11-2007

Se incluyé 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
difusién del mismo cuando este cambie de version.

17-09-2008

Se elimind 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 incluydo en los documentos de
referencia, el procedimiento elaboracién vy codificacion de
documentos.

23-10-2008

En condiciones generales se modificaron las disposiciones para la
distribucion fisica de documentos. En el cuadro de desarrollo se
eliminé 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 eliminé 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 incluy6 en condiciones generales el literal c y se actualizé 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 agregd el literal ¢ del numeral 5.3, se cambié en el literal | el
nombre del formato FO6-PR-SIG-02, se ajustaron los documentos de
referencia.

30-03-2011

11

Se modificd el alcance. Se incluyo en el numeral 5.3 el literal I. Se
ajusto el cuadro de desarrollo de las actividades y se incluy6 el
Formato entrega de documentos del SIG para firma.

08-06-2011

12

En el cuadro de identificacién de procesos se relacion6 el Proceso
Gestion de Entidades Liquidadas. Se eliminé el literal n del numeral
5.3.

20-09-2012

13

Se adiciona la nomenclatura para el proceso de Gestiéon para la
contratacion, se amplia el plazo de vigencia para las solicitudes
cuyos documentos deben ser firmados por el ministro, viceministro o
secretaria general, se retiro el uso del formato FO02-PR-SIG-02
“entrega de documentos del SIG para firma” y se actualiza los
responsables.

21-08-2013

14

Se ajusta los logos del procedimiento al definido en el Manual de
Identidad Institucional

31-03-2014

15

Se revis6 el contenido general del procedimiento y se ajust6é los
responsables de acuerdo con la nueva estructura organizacional
determinada por el decreto 1985 de 2013.

19-02-2016

16

Se incluy6 el decreto 1072 de 2015 y la norma ISO 27001, en la
normatividad, se revisé la redacciébn de las definiciones y las
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condiciones generales, se modific6 los responsables en las
actividades 12, 13, 14 y 16 y se actualizé el logo institucional.

26-07-2020

17

Se actualizo el objetivo, logo institucional, se incluyé en las
condiciones generales en el numeral 5.1 el item “g”, 5.2, se cambid
el titulo y los item ay b, 5.3 el item “0”, se actualizo el contenido del
desarrollo del procedimiento y los documentos de referencia. Asi

mismo se adiciono el anexo 1.
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Personainteresada

Secretario General o
Coordinador Grupo
Administracion del SIG

Duefio de proceso o
responsable de la actividad
definidoen la
caracterizacion del proceso

Funcionario delegado del
Grupo Administracion del
SIG

Coordinador Grupo
Administracion del SIG

Inicio
|
v

Identificar necesidad

v

Elaboray enviasolicitudy
enviaal Grupo
administracion del SIG

!

Recibe y analizalasolicitud

Se
aprueba?

|
S|

Enviar al responsable copia

del documento amodificar

4
Designaresponsablede
elaborar o modificar el
documentos

— NO —»

ANEXO 1
Flujograma del procedimiento

FO1-PR-51G-02 Formato solicitud
para elaborar o modificar
documentos. Correo electronico

Revisael documento elaborado o
modificado entregado cumplacon
losolicitadoya lo establecido con
las directrices del SIG

T

FO1- PR-$IG-02 Formato solicitud para
elaborar o modificar documentos
(diligencia seccién aprobacion)

Justificar motivo
delrechazo

—» final

L
NO

Devolverdocumentosconlos
comentarios

Revisael documento elaborado
— o modificadoyloentregaal =
Grupo Administracion del SIG
T
|
Revisarel documento,
imprimirlo, firmarloy remitirlo al
Administradordel SIG

Documento elaborado o
modificado.

Comunicaciones

Reciba el documento aprobado,

| le el sello de controlado
(Si hay versiones anteriores
colocarle el sello de obsoleto) y
archive enla carpeta

Archivo Carpetas
documentos SIG
yobsoletos. De
acuerdoa TRD

F05-PR-SIG-02 Formato
Listado Maestro de
Control de Documentos

correpondiente.

Escanear el documentoy Publicar

——»enlapaginaWEB de la entidad
de acuerdoal anexo 1.
T

v

A 4 Informaral personal del
Actualice el listado maestro de Ministerio mediante correo
documentos electronico desdelacuenta
institucional.

Correo electronico
itucional

Documento corregido
Correo electronico

Revisarel documentoy entregar
el documento al responsabledel
proceso

Documento revisado

Asignar codigo, fecha, versiony
actualizar historial de cambios

Realizar difusion al interior del
procesoy partesinteresadas

|

Ubicar archivos digitales del
grupo calidady realizar Backup
de lainformacién de acuerdoa
lainformacion.

—» final
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ANEXO 2
Publicacién de los documentos generados en el SIG en la pagina WEB e Intranet

asi:

Para publicar o actualizar un documento del SIG publicado en la Intranet o pagina WEB, proceda

1. En la pagina WEB del Ministerio (www.minagricultura.gov.co) hace click en el acceso “inicio de
sesion”.

60000-00
El campo Minagricultura Lunes , 16 de septiembre de 2019 | Inicio de sesidn
es de todos

English | Mapa del sitio | Contictenos | Bisqueda B

Inicio | Ministerio = Ministro YL EWNEILEREL YN Planeacion, Control y Gestion | Sisternas de Informacion | Normativa | Sala de Prensa

Nota: Previamente su usuario debe haber sido habilitado por la Oficina de TIC

2. Selecciona la opcién “Autenticacion de Windows”.

Inicio de sesion

Seleccione las credendiales que desea usar para iniciar sesion en este sitio de SharePoint:

Autenticacian de Windows
Autenticacidn de formularios

3. Hace click en la opcion “Sistema Integrado de Gestién- SIG”, que esta en el desplegable
“planeacién, control y gestion”.

0000~00

Lunes, 16 de septiembre de 2019 | Heraclio Bejarano Cruz

El campo
El campo o | Minagricultura

English | Mapa det sitio | Contictenos | Bisquada B
Inicio | Ministerio | Ministro | Atencion al Ciudadano | Planeacion, Control y Gestion | Sistemas de Informacion | Normativa | Sala de Prensa
Control Intemo

Gestion | o -~
Informacién Financiera y >
Contable -~

Sistema Integrado de Gestion -
si6

"
P
Q

Gestion Documental
Sistema Integrado de Gestion - SIG

EL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL RE!

LICO.
Con el firme propdsito de mejorar dia a dia, el desempefo y la capacidad de proporcionar un servicio que responda a Las necesidades y expectativas del campo colombiano, y para lievar a cabo su Mision de manera mas

idénea, transparente, 4gil y oportuna, con principios de autocontrol, autorregulacion y autogestidn, el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, ha implementado, desde el aiio 2007, el Sistema Integrado de Gestion, el
cual ha sus procesos los tos est en la norma 150 9001:2008, obteniendo su certificacidn otorgado por SGS Colombia.

Este Sistems, integra lo referente al Sistema de Gestion de la Calidad, Modelo Esténdar de Control Interno - MECI, modelos que fueron implementados en la institucion, con el compromiso determinante de (a Alta Direccion
¥ de todos los colaboradores.

Ir a consulta Documentos del Sistema Integrado de Gestion - SIG.

Otros documentos del SIG

@® nuevo documento o armastrar archivos aqui

v D .
Indicadores de Calidad
Plan mejoramiento por proceso
Riesgos Institucionales

Riesgos Seguridad y salud en el trabajo

Tablas de retencidn documental - TRD
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4. Hacer click en la opcion “ir a consulta Documentos del Sistema Integrado de Gestion- SIG”. Si
esta la intranet Camponet se hace click sobre la opcién “Gestién”.

Sistema Integrado de Gestion - SIG

Ir a consulta Documentos del Sistema Integrado de Gestion - SIG

Inicio  Ministerio  Comunicaciones  (Gestion  Servicios  Informacion  Documentos

5. Una vez ingrese al mapa de proceso de la entidad, en el lado derecho sobre el icono de
configuracién se hace click y selecciona del listado desplegable la opcién “contenidos del sitio”.

Mostrar cinta bim

Compartido con

0000~00
Editer pagina
El cam) unes , 1 de feractio Bejarano Cruz
$ esGe todos | Minagricultura e BT Agregar una pigina
English | Hapa cel = Contenidos del sitio
Inicio | Ministerio | Ministro | Atencion al Ciudadano | Planeacién, Controly Gestion | Sistemas de Informacién | Normativa | Sala de Prensa
Administ| Contenidos del sitio
disefios

Configuracién del sitio

6. Se seleccione la carpeta “DocumentosSIG” y se le da doble click.

istas, bibliotecas y otras aplicaciones

7. Seleccione la carpeta sobre la cual quiere ubicar el archivo y haga doble clik, una vez ingrese a
la carpeta, haga click en la opcién “nuevo documento” y ubique el archivo a cargar.

Pagina 14 de 16




PROCEDIMIENTO VERSION

‘é\ PR-SIG-02

Administracion y Control de FECHA EDICION
Documentos 26-07-2020

Inicio | Ministerio | Ministro | Atencion al Ciudadano | Planeacidn, Control y Gestion | Sistemas de Informacion | Normativa | Sala de Prensa

3 nuevo documento o arrastrar archivos aqui

dos los documentos - Buscar un archivo A
D " Creado por cado
10GESTION_DE_BIENES_PUBLICOS_RURALES 2 de enero Heraclio Bejarano Cruz 2 de enero  Heraclio Bejarano Cruz
TGESTION_FINANCIAWENTO_Y_RIESGOS 2 de enero Heraclio Bejaranc Cruz 2 deenero  Heraclio Bejarano Cruz
12GESTION_DE_INNOVACION_DES_TECN_Y_PROTECCION SANITARIA ... 2de enero Heraclio Bejarano Cruz 2 deenero — Heraclio Bejarano Cnz

8. Diligencie la informacion de los metadatos del archivo a través del formulario que aparece una
vez cargue el documento, asi:

Nombre: hace referencia al nombre del
archivo. Se debe colocar en los espacios
en blanco la linea al piso (_) o dejarlos sin
espacios
Titulo: Se refiere al nombre del
documento con el cual se conocera en el
SIG. i =

A P HB Hio X
Cédigo: Corresponde al coédigo del
documento dado por la administracion del
SIG a este.

Fecha: Corresponde a la fecha de edicién
del documento y que se registra en el
cabezote del contenido del documento. -

Version: hace referencia al numero de ...

3 £l campo
$ esde todos | Minagrieultura
Inicio | Ministerio =~ Ministro

Nombre * [Caradterizacion_Proceso_Ge= | par

Gestion de hienes nilblics nirales

CP-BPR-01
version en . swznia =
Macroproceso: hacer referencia al tipo de = = =
macroproceso al cual pertenece el =TT Peesstie o
proceso al cual corresponde el
docu me nto . ‘TipoDocumento * Caracterizacién de Procesos|w|

oi20

Proceso Gestion de Bienes Piblicos Rurales ~

Proceso: Corresponde al proceso del SIG
al cual esta asociado el documento.
TipoDocumento: Hace referencia al tipo
de documento definido dentro del SIG

Una vez diligenciada la informacion
anterior se da la opcién guardar. Cuando
es un documento que se publica para W EECR
reemplazar a uno que esta publicado, Corcteriracr e g || e
entonces se selecciona el documento e oo

obsoleto y se ubica sobre los tres puntos S
(...) que aparecen frente al nombre y se I

da click con el segundo bot6n del mouse, o propicace
dando click sobre la opcién “abrir” y luego
seleccione la opcion “eliminar”.

hitps /www. minagriculiura, gov, co/SIG/D

Luego da click sobre el “inicio” en la
pagina WEB y se verifica la publicacién
realizada ingresando al Sistema Integrado de Gestion- SIG, seleccionado el respectivo proceso
actualizado.
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— © DocumentasiG - Carscrizacic. X _

minagricultura.gov.co, ocumentosSIG/Forms/EditForm.aspx?ID= ource=https www%2Eminagricultura%2Egov%2Eco%: 2FDocumentosSIGH2F...
<« c a icul /SIG/D SIG/Forms/EditF: ?ID=6278S https%3A%2F%2Fwww%2Emi Itura%2Eqov%2Eco%2FSIG%2FD! SIG%2F.. Q@

SharePinl
NAVEGAR | EDTAR k24
o, X, Cortar
Sorapapelss  Acdicnes
@ I e S -
eh | wapa delsitia | comtictenes | Bisqueda o]
Inicio | Ministerio | Ministro | Atencidn al Ciudadano | Planeacidn, Control y Gestién | Sistemas de Informacién | Normativa | Sala de Prensa
Mombre * [Carasterizacion_Bienes_publis | pur
Titula* Gestion de bienes publicos rurales
Codigo * CP-BPR-01
Facha* 30/04/2020 @
Version * 4
Macroproces Procesos Misionales v
Proces> Gestién de Bienes Piblicos Rurales v
Tipallocuments | Caraglerizacion de Procesos v
“igants
Frocesebdicionsl  Administracién del Sistema Integrada de Gestion 2 -

Atencion Integral 2 Ia Poblacion Mujer Rural
Afencion y Servicio al Ciudadano

Capacidades Producfivas y Generacion de Ingresos
Control Intemnc a la Gestién

Control Interno Disciplinaria M -
P

zan Alberto Casmanzda Forere
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