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Definir los tipos de documentos, empleados en el MINISTERIO DE AGRICULTURA Y
DESARROLLO RURAL para el Sistema Integrado de Gestion y establecer la metodologia
para su elaboracion, codificacién y presentacion.

Aplica a todos los documentos del Sistema Integrado de Gestion del MINISTERIO DE
AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL. Su aplicacion es responsabilidad del
Administrador del Sistema Integrado de Gestion, quien es el Director de Planeacién y
Seguimiento Presupuestal.

e Ley 594 de 2000

4.1 DOCUMENTO
Informacién (datos que poseen significado) y su medio de soporte.

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

4.2 FORMATO

RS

Documento empleado para el registro de informacién necesaria para reahzar un procesgvo
actividad especifica.

4.3 LISTADOS MAESTROS

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

4.4 POLITICA
g.w

R&;

Documento que define directrices en el MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESA‘%@LLO 3
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4.5 PROCEDIMIENTO

Documento interno en el que se presenta de manera grafica empleando un diagrama de
flujo, una tabla, o una descripcion, 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.

4.6 REVISION

Verificar que lo documentado coincida con la realidad y viceversa, dicha revision es ejercida
por la persona idénea 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.

4.7 SISTEMA DE GESTION
Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactian para dirigir y evaluar el

desempeiio del MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL, en términos de
calidad, satisfaccién social en la prestacién del servicio y control interno institucional.

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.

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

c. Alo 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.

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

e. 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
4

.
&

' presentar en el numeral de definiciones.
‘;d . . e .
g- ¢§l codigo para los documentos del Sistema Integrado de Gestion lo asigna el
“administrador de la documentacién, utilizando las siguientes consideraciones:
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o Para la codificaciéon de los documentos:

XX — NNN - ##
Consecutivo numérico de 01 a 99.
Proceso Responsable
Tipo de Documento

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

PR Procedimiento

IN Instructivo

MN Manual

GU Guia

CP Caracterizacién de procesos
DE Documento Estratégico

NNN = Identificador del proceso asociado al documento, segun la siguiente tabla:

TN
" DEI Direccionamiento Estratégico Institucional
- SIG Administracién del Sistema Integrado de Gestion
GCO Gestion del Conocimiento
CiG Control Interno a la Gestion
PCE Participacién Ciudadana y Coordinacién Entes de Control
DIS Control Disciplinario
AEF Apoyos Econdémicos y Financiamiento
EAA Empresarizacion de las Actividades Agropecuarias
OER Oportunidades para la Equidad Rural
AME Acceso a Mercados
ASC Atencién y Servicio al Cliente
GFI Gestién Financiera
GTH Gestién del Talento Humano
ALl Gestién de Apoyo Logistico e Infraestructura YY) T
GJU Gestion juridica PR R
%W 4“{@}
e Para la codificacion de formatos:
g <
F## — XX — NNN - ##, donde e 43
& P ol DV
Y g;'i? RS Kﬁ%

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 - ## = Cédigo del documento al que pertenece el formato
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Los instructivos que describan el diligenciamiento de un formato no llevaran cédigo y estaran
asociados directamente a éste.

e 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 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 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
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
aprobacién, aceptacion o la decision después
de una actividad de revision, verificacion o
cuando se presenta un camino alternativo.

Direccién de Flujo: Indica la actividad a seguir.
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5.2 REDACCION DE LOS CAPITULOS DEL DOCUMENTO
a. Redacte los capitulos de la siguiente manera:

e Obijeto: 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 que reglamentan la aplicacién del
documento.

e 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 confusién. Incluya términos en lengua
extranjera, no considerados estandar en el pais.

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

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

en la columna Documento.

b. En la columna Documento realice cualquier aclaracién a la actividad en mencién Y
referencie otros documentos a tener en cuenta para el desarrollo de la m@nia.w E*-, %:

)Y

. L . gy % € % - P
¢. Si para el desarrollo de la actividad es necesario considepds,, gt disposieitfi £ 3
. . . 3 L e
interna o externa, referencie la misma en la columna Documentg,,, = B
€
et

. . G O
* 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.

o Historial de Cambios: Describa brevemente los cambios con relacién a la
versién anterior del documento.

d. Se exceptuan de esta estructura los documentos estratégicos y las caracterizaciones
de los procesos. :

e. Los formatos por ser documentos que facilitan el registro de la informacién necesaria
% 53 ﬁﬁ , Para (ealizar un proceso o 'actividad especifica y responden directamente a las
% vl %;‘%ﬁ’ }gecesudades de los procedimientos, no deben presentar esta estructura.

L) %
é,’g f. Q siguiente tabla, facilita la elaboracion de los documentos y establece para cada
tipo de documento la estructura de su contenido:
, £
2 g:}/ 5 Q’:?'

fj«?’m P "3’?%
¥ -Ty\V
& ‘é_ w v
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DOCUMENTO
TIPO DOCUMENTO ESTRATEGICO CARACTERIZACION | PROCEDIMIENTO MANUAL INSTRUCTIVO GUIA FORMATO
Objetivo NO Sl Sl Sl Sl Sl NO
Alcance NO Sl Sl NO NO Sl NO
Base legal NO Sl Sl NO NO Sl NO
Definiciones NO NO Sl NO NO St NO
Condiciones Generales NO NO Si NO S| Sl NO
Desarrollo NO NO Sl NO Sl Sl NO
Documentos referencia NO Sl Sl NO NO NO NO
Historial de cambios NO NO Sl Sl NO NO NO
{Otros Sl Sl NO Sl NO NO Sl

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

N2 ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Identifique la necesidad de elaborar un

1 documento e informe al duefio del Cualquier miembro
proceso o responsable de la actividad del MADR

definido en la caracterizacién del proceso.

Duefio de proceso o | FO1- PR-SIG-02

Diligencie la solicitud para elaborar el responsable de la Solicitud para
2 |documento y remitala al Administrador actividad definido en | elaborar o modificar
del Sistema Integrado de Gestion. la caracterizacién del | documentos
proceso
Analice el impacto de la solicitud en el (FO4-PR-SIG-02)
SIG y decida la viabilidad o no de la Formato para
misma. Si la solicitud es aprobada, Administrador del Aprobacion o]
3 | asigne preliminarmente cddigo y entregue | Sistema Integrado Rechazo a la
al solicitante la aprobacién para la de Gestion Solicitud para
elaboracion del documento. Si no Elaborar o Modificar
justifigue. el motivo del rechazo. Documentos
Asigne el (los) responsable(s) de elaborar | Duefio de proceso o
el documento de acuerdo con lo responsable de la
4 |establecido.en el PR-SIG-01 para la actividad definido en
redaccion de los capitulos de los la caracterizacién del
documentos. proceso
Elabore el documento y entregue al Persona que

5 duefio de proceso o responsable de la desarrolla el
actividad definido en la caracterizacion proceso que se esta

del proceso. documentando
Duefio de proceso o
Apruebe el documento y remita al responsable de la
6 | Administrador del Sistema Integrado de | actividad definido en
Gestion. la caracterizacion del
proceso

Edite y verifique que el documento

7 cumple con lo establecido en el
procedimiento elaboracién y codificacion
de documentos. Imprima el documento y

Administrador del
Sistema Integrado
de Gestion
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N2 ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO

entréguelo para la firma de los
responsables de revisién y aprobacion.

F05-PR-SIG-02

Administrador del Formato Listado

Actualice el listado maestro de control de

8 documentos. ?;stgg:i (!)rr:tegr ado Maestro de Control
de Documentos
Publique el nuevo documento en la red
interna del Ministerio e informe, mediante | Administrador del
9 | correo electrénico, al personal del Sistema Integrado
Ministerio la disponibilidad para su de Gestién
consulta.
Duefio de proceso o | FO3-PR-SIG-02
Realice difusién del documento y guarde | responsable de la Formato para
10 | registro en el formato para difusion de actividad definido en | difusion de
documentos. la caracterizacion del | documentos
proceso

e FO01- PR-SIG-02 Formato de solicitud de crear o modificar documentos

e F02- PR-SIG-02 Formato de Distribucion de Documentos

e FO03- PR-SIG-02 Formato de Difusion de Documentos

e F04-PR-SIG-02 Formato para Aprobacién o Rechazo a la Solicitud para
Elaborar o Modificar Documentos

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

e Norma Técnica de Calidad en la Gestidon Publica NTCGP 1000:2004

Fecha Version Descripcién &% B
09-11-2007 2 Cambios en las actividades establecidas para el
desarrollo del procedimiento y en los responsables de
ejecutarlas.
16-09-2008 3 En condiciones generales se excluyeron los anexos de la

codificacién. Se excluyeron los formatos y las
caracterizaciones de los procesos de la aplicacion de la
estructura documental. Se aclaré que los instructivos que
describan el diligenciamiento de un formato no llevaran
cddigo. Se incluyé una tabla descriptiva sobre la
estructura para cada tipo de documento.

4 En el cuadro de desarrollo se modificé la actividad No. 8,
eliminando la distribucién fisica de documentos. Se
adiciond la actividad No.9
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