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INTRODUCCION

Este manual se constituye en una herramienta fundamental del Sistema Integrado de Gestion, donde se describen
los diferentes aspectos que se deben tener en cuenta en la elaboracion de los documentos que hacen parte del

Sistema Integrado de Gestion al interior del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal - IDPAC.

Para la elaboracion del presente documento metodoldgico, se emprendieron tres etapas, las cuales junto con una
serie de actividades fueron fundamentales en el logro de este objetivo. Estas etapas fueron: conseguir informacion,

analizar la informacién obtenida e integrar en el documento.

Este documento incluye las indicaciones basicas y de caracter practico para elaborar y disefiar los documentos
originados en el Instituto y/o actualizaciones de estos, de tal forma que sean de facil uso y comprension por los
usuarios internos y externos, bajo las exigencias del Sistema Integrado de Gestion. Estas indicaciones deben ser
tenidas en cuenta en cualquier fase de la produccién documental, es decir desde la identificacion de la necesidad de
elaborar un documento, hasta la edicion y aprobacidn, pasando por la revisién, codificacion e identificacién como un

aporte a la organizacion y estandarizacién documental.



1 OBJETIVOS

Establecer los estdndares bésicos para la elaboracion, redaccion, presentacion y codificacion de documentos del
Sistema Integrado de Gestion.

2 ALCANCE

Las instrucciones dadas en este manual son aplicables a todos aquellos documentos institucionales, generados por
los procesos en el marco del Sistema de Integrado de Gestion, exceptuando aquellos que por consideraciones
especiales o requerimientos de otras instituciones deban ser elaborados en formatos diferentes.

3 MARCO NORMATIVO

Por el cual se establecen normas para el ejercicio del control
Ley 87 de 1993 interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se

Ley 594 de 2000 . . "
ey 594 de dictan otras disposiciones

Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion

Acuerdo 11 de 1996
de documentos

4  DEFINICIONES

Las definiciones que se presentan a continuacién, corresponden al lenguaje utilizado en el desarrollo del presente
documento:

Cédido Conjunto de letras, nimeros y/o simbolos que permiten identificar un documento
g en forma particular.

. Término general para nombrar a la Direccién, Secretaria, Subdirecciones,

Dependencia Gerencias, Oficinas y grupos de trabajo que hacen parte de la estructura

funcional del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal.

Documento Informacion y medio de soporte generado en la Entidad, el medio de soporte
puede ser magnético, pagina web, correo electrénico, fisico, entre otros.

Los formatos son un tipo de documento, a los cuales se les da un tratamiento
Formato especial. Es el documento que tiene impresa informacion estatica con espacios
en blanco para asentar informacion variable.

Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,

Gestiéon documental manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion.



Guia

Indicador

Instructivos

Jefe de dependencia

Manual

Piramide documental

Procedimiento

Proceso

Responsable del proceso

Registro

Resoluciones

Servicio

Tramite

Trazabilidad

Version

Son documentos que establecen recomendaciones y/o sugerencias.

Herramienta de gestion que permite conocer el resultado obtenido conforme a
una meta planteada.

Describe en forma detallada las actividades que surgen de los documentos y que
por su grado de complejidad o por facilidad de comprension requieren aclararse.

Nombre que identifica al cargo que tiene la funcion de dirigir y/o coordinar las
actividades de la Direccidn, Secretaria, Subdirecciones, Gerencias, Oficinas y
grupos de trabajo que hacen parte de la estructura funcional del Instituto Distrital
de la Participacién y Accion Comunal.

Documento maestro que da una idea general del funcionamiento de un sistema.

Es la representacién grafica de la clasificacion de los documentos del Instituto
Distrital de la Participacion y Accion Comunal.

Documento que contiene las instrucciones detalladas y las responsabilidades de
las personas involucradas en la realizacion de operaciones o actividades, y
pueden generar registros que se utilizan para demostrar la realizacién de la
actividad y para garantizar la trazabilidad de la actividad misma. Debe definir
como minimo: Quien hace, que hace, donde, cuando, porque y como.

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

Es el Director, Secretario General, Subdirector o Jefe responsable de gestionar
el cumplimiento de los objetivos del proceso (s) asignado.

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas.

Son actos administrativos que definen o resuelven situaciones de caracter
particular y concreto.

Es el conjunto de acciones o actividades de caracter misional disefiadas para
incrementar la satisfaccién del usuario, dandole valor agregado a las funciones
de la Entidad.

Conjunto o serie de pasos 0 acciones, reguladas por el Estado, que deben
efectuar los usuarios para adquirir un derecho o cumplir con una obligacién
prevista o autorizada por la ley.

Capacidad de seguir la historia, la aplicacién o la localizacién de todo aquello
que esta bajo consideracion.

Se refiere a los cambios generados en un documento y que han sido causales
para generar uno nuevo.
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ROLES Y RESPONSABILIDADES FRENTE A LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS SIG

Para una correcta aplicacion de la gestién documental depende del compromiso de todos los actores del proceso
como soporte de la gestion del conocimiento y el mantenimiento de la memoria institucional.

Alta Direccion/ Representante de la Direccion: Aprobar las directrices para la administracion de documentos del

Sistema Integrado de Gestion.

Proceso de Mejora Continua: desarrolla varias responsabilidades frente a la administracién documental

que se presentan a continuacion:

Generar la metodologia para la administracion de documentos SIG

Administrar la documentacién del Sistema Integrado de Gestion

Tramitar las solicitudes de creacion, modificacion, traslado o eliminacién de los documentos de los
procesos de acuerdo con los tiempos establecidos (15 dias habiles una vez radicada la solicitud de
creacion, modificacion, eliminacion o traslado por parte del proceso).

Solicitar la publicacion de la dltima version de los documentos de los procesos y gestionar su
publicacion.

Mantener la carpeta compartida actualizada por cada proceso con las versiones de los documentos
vigentes y obsoletos (Los obsoletos recogen las versiones anteriores de los documentos y los
documentos eliminados). En las carpetas compartidas se deben encontrar por cada documento el
formato editable (Word) y el de publicacion en (PDF).

Brindar asesoria para la elaboracion de los documentos de acuerdo con las orientaciones desarrolladas
en el presente documento.

Lideres de los procesos y equipo operativo:

Identificar las necesidades de actualizacion de la documentacion del proceso.
Mantener actualizada la documentacion que soporta la gestion del proceso.
Garantizar que el contenido de los documentos esté acorde con la gestion del proceso

Oficina de Comunicaciones:

e Realizar las publicaciones en la Intranet de los documentos conforme a la solicitud de la Oficina

Asesora de Planeacion.

Oficina de Control Interno

e Hacer evaluacion y seguimiento a la politica, los procedimientos y los controles propios de la
administracién documentos SIG



Encargados de la
sostenibilidad de
la administracién
delos
Documentos SIG

Evaluador ——

GENERALIDADES

Estructura Documental

Alta Direccion/ Proceso Lideres de los .
Representante Meiora procesos y Oficina de
_de |EI Coniinua equipg Comunicaciones
Direccion operativo
Oficina de
Control
Interno

Figura 1.Roles y Responsabilidades

A continuacion, se presentan los elementos generales que deben tener en cuenta para la administracién de los
documentos generados en la Entidad a partir de la gestion de los procesos definidos en el Sistema Integrado de

El Sistema Integrado de Gestidn (SIG) del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal cuenta con una
Estructura Documental, (Pirdmide), donde se establecen por jerarquias de los tipos de documentos que la
conforman, la definicién de estos documentos se presenta a continuacion:

Caracterizacion

@\ Manuales

@\Procedimientos

@ Instructivos

Otros Documentos (Guias - Cartillas - Fichas -
ormatos )

A

Figura 2. Piramide documental
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6.1.1  Proceso, punto de partida documental

Los procesos son el conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactiian para generar valor y las
cuales transforman elementos de entrada en resultados. Los elementos de entrada para un proceso son,
generalmente, salidas de ofros procesos. Los procesos son el punto de partida para la generacién de los
documentos del Sistema Integrado de Gestidn; los documentos que se generen siempre estaran asociados a la
gestion de los procesos institucionales.

INTERNO
PROVEEDOR CLIENTE INTERNO
| EXTERNO EXTERNO

PROCESOS QUE T PROCESOS

l RESPONSABLE | SIGLIENTES
e ——.
—— —_—

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
—— ——————
[ conTroLES

Figura 3. Representacion grafica del proceso

La Entidad definio los tipos de procesos con los que cuenta actualmente y segun sea aplicable:
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GESTION FINANCIERA

GESTION DOCUMENTAL TECNOLOGIAS DE LA

PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANEACION COMUNICACION ATENCION AL
ESTRATEGICA ESTRATEGICA CIUDADAND

PROCESOS MISIONALES

(6F)

(6D)

(PE) (CE) (AC)

PROMOCION DE LA PARTICIPACION
CIUDADANA Y COMUNITARIA INCIDENTE
(PC1)

INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL
DE LAS ORGANIZACIONES COMUNALES
(iveoc)

PROCESOS DE EVALUACION

PROCESOS DE APOYD

BGESTION
CONTRACTUAL
(6C)

4 GESTION DEL TALENTO
GESTION JURIDICA HUMAN

() (6TH)

SIS A GESTION DE RECURSOS CONTROL INTERNO

FISICOS DISCIPLINARIO

INFORMACION {GRF) (1)

(6T1)

Figura 4. Mapa de procesos IDPAC

MEJORA CONTINUA

SEGUIMIENTO
Y EVALUACION

(SE)

SATISFACCION DE LOS USUARIOS Y PARTES INTERESADAS

10



e Procesos estratégicos: incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias, fijacion de
objetivos, provision de comunicacién y aseguramiento de la disponibilidad de recursos para la operacién
institucional.

Denominacién del Proceso Abreviatura
Planeacion Estratégica PE
Comunicacion Estratégica CE
Atencion al Ciudadano AC

o Procesos misionales (0 de realizacion del producto o de la prestacion del servicio): incluyen todos los procesos
que proporcionan el resultado previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto social o razén de ser.

Denominacion del Proceso Abreviatura
Promocidn de la participacidn ciudadana y comunitaria incidente PCI
Inspeccidn, vigilancia y control de las organizaciones comunales IVCOC

o Procesos de apoyo: incluyen todos aquellos procesos para la provision de los recursos que son necesarios en
los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion.

Denominacion del Proceso Abreviatura
Gestion Financiera GF
Gestion Contractual GC
Gestion Juridica GJ
Gestion del Talento Humano GTH
Gestion Documental GD
Gestion de Tecnologias de la Informacién GTI
Gestion de Recursos Fisicos GRF
Control Interno Disciplinario CID

o Procesos de evaluacion: incluyen aquellos procesos necesarios para medir y recopilar datos destinados a
realizar el andlisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia. Incluyen procesos de medicién,
seguimiento y auditoria interna, acciones correctivas y preventivas.

Denominacion del Proceso Abreviatura
Seguimiento y evaluacion SE

Mejora Continua MC

Los procesos de una entidad son, generalmente, planificados y puestos en practica bajo condiciones controladas,
para generar valor.
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7 TIPOS DE DOCUMENTOS

Los documentos permiten describir las actividades que desarrolla la Entidad y generar herramientas que faciliten la
recopilacién de informacién; para cumplir con estos propdsitos, existen diferentes tipos documentales, de acuerdo
con lo que se pretenda documentar:

7.1 Caracterizacion

Presenta la informacion general de cada proceso establecido en la Entidad, listando como minimo los siguientes
aspectos del proceso:

Objetivo

Alcance

Responsable

Proveedores

Insumos

Entradas (Insumos)

Macro actividades desarrolladas (Transformaciones)
Salidas o productos y/o servicios generados
Recursos asociados a la gestion del proceso

7.2  Manual

Tipo documental que contiene y regula la forma de llevar a cabo un proceso o parte de este. También desarrolla las
politicas de operacion, que son los lineamientos a tener en cuenta para llevar a cabo el tema objeto del manual.
Contiene en forma explicita, ordenada y sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién
y procedimientos de los procesos de la Entidad, asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios
para la ejecucion de las actividades desarrolladas en el documento, mediante la asignacion de responsabilidades.

7.3 Procedimientos

Describe secuencialmente las actividades que hacen parte de cada uno de los procesos definidos en el Mapa de
Procesos del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal, en términos de cual es su objetivo, qué se hace
(actividades), quién es el responsable de su ejecucion, a qué dependencia pertenece, actividades de control y que
documentos se generan.

7.4 Instructivos

Describen en forma detallada las actividades que surgen de otros tipos documentales y que por su grado de
complejidad o por facilidad de comprensién requieren aclararse. Posee la misma estructura de un procedimiento y
s6lo cambia en que mientras éste hace una descripcion de qué se hace, el instructivo hace una descripcién del como
se hace una actividad.

7.5 Guias
Tipo documental que permite desarrollos metodoldgicos frente a temas a cargo del proceso; basicamente puede
contener: presentacion, introduccion, marco de referencia, marco conceptual, desarrollo del contenido, tema

especifico, marco normativo, anexos, graficos, tablas y bibliografia. Se debe tener en cuenta su estructura, la cual
obedece a las condiciones institucionales que determinan su produccion y uso.
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7.6  Formatos

Es un documento plantilla aprobado para el Sistema Integrado de Gestidon en cumplimiento de los estandares de la
Calidad, el cual cuando es diligenciado se convierte en un registro el cual soporta evidencia.

8 CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS

En la siguiente tabla especifica el contenido que debe tener cada uno de los tipos documentales del Sistema
Integrado de Gestion del Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal IDPAC y los diferentes items que
deben contener.

Cada tipo documental tiene una plantilla en la que se plasma el contenido que cada uno lleva.

A continuacion, se describe cada parte del contenido

En caso de no ser aplicable alguno de ellos se debe incluir el capitulo seguido del texto: No aplica para este
documento.

8.1 Portada

Fuente, Arial Narrow tamafio 36, con negrilla y justificacion centrado

——

Titulo del Documento

13



8.2 Encabezado

El encabezado lo lleva unicamente la primera pagina del documento y consta de:

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
GOBIERNO SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
Instituto Distrital de la Participacion y

Accién Comunal

INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION COMUNAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

GUIA DE FORMULACION PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO(A)

CODIGO: IDPAC-YYY-TI-## VERSION 1
ELABORO REVISO APROBO
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo
Dependencia Dependencia Dependencia
FECHA FECHA FECHA
DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA

8.21 Logotipo

Esta conformado por el logotipo del Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal: ubicado en la parte

superior izquierda del encabezado.
8.22 Texto

Nombre de la Institucién. Debajo: Sistema Integrado de Gestion y en nivel inferior la denominacién del documento,

se escribe centrado, en negrillay e
8.23 Cadigo

n letra Arial Narrow 10.

Identificacion alfanumérica que se le asigna a los documentos del Instituto Distrital de la Participacion y Accién
Comunal. Se escribe en letra Arial 10, sin negrilla y centrado.

El codigo se asigna acorde con la siguiente estructura:

Donde,

XXXXX-YYY-TI-##

o XXXXX: Es de tipo alfabético e identifica la entidad. Para nuestro caso, del Instituto, es IDPAC.

INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION COMUNAL

INSTITUTO

PREFIJO (XXXXX)
IDPAC

¢ YYY: Es de tipo alfabético e identifica el proceso del Sistema Integrado de Gestion. Caso ejemplo: SE:
Seguimiento y Evaluacién y demas cédigos, asi:

14



iTEM PROCESOS INSTITUCIONALES
1 PLANEACION ESTRATEGICA
2 COMUNICACION ESTRETEGICA
3 ATENCION AL CIUDADANO
4 PROMOCION DE LA PARTICIPACION CIUDADANA Y COMUNITARIA INCIDENTE

INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE LAS ORGANIZACIONES
COMUNALES

6  GESTION FINANCIERA
7 GESTION CONTRACTUAL

8  GESTION JURIDICA

9  GESTION DEL TALENTO HUMANO

10 GESTION DOCUMENTAL

11 GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
12 GESTION DE RECURSOS FiSICOS

13 CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

14 SEGUIMIENTO Y EVALUACION

15 MEJORA CONTINUA

(S}

PREFIJO
(YYY)

PE
CE
AC
PCI

IVC

GF
GC
GJ
GTH
GD
GTI
GRF
CID
SE
MC

o TI: Es de tipo alfabético e identifica la denominacién del documento: Manual, procedimiento, instructivo, guia,

entre otros del Sistema Integrado de Gestidn, de acuerdo a la siguiente tabla:

TIPO DE DOCUMENTO
MANUAL
PROCEDIMIENTO
INSTRUCTIVO
GUIA
CARTILLA
FICHA
FORMATO
OTRO DOCUMENTO

o ##: Es el consecutivo numérico e identifica al respectivo documento.

e (-): Guion de separacion de caracteres del codigo.

PREFIJO (TI)

MA
PR
N

Gu
CA
FC
FT
oT
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Ejemplo de cddigos:

o |DPAC-PE-MA-01: La codificacion corresponde a un Manual del proceso Planeacion Estratégica del IDPAC,
cuyo consecutivo es 01.

o IDPAC-AC-PR-06: La codificacion corresponde al Procedimiento del proceso de Atencién al Ciudadano del

IDPAC, cuyo consecutivo es 06.

o |DPAC-GF-IN-01: La codificacion corresponde al Instructivo del proceso de Gestién Financiera del IDPAC,
cuyo consecutivo es 01

o |DPAC-CE-FT-03: La codificacion corresponde al Formato del proceso de Comunicacién Estratégica del

IDPAC, cuyo consecutivo es 03.

8.24 Version

Numero arabigo consecutivo de dos digitos, que indica el nimero de version correspondiente, el cambio de version

de documento se realiza cada vez que se modifique o actualice el contenido del mismo.

Se escribe en letra Arial Narrow 10, sin negrilla y centrado.

Ejemplo:

e El documento IDPAC-CE-FT-02 Version 2 hace referencia a los cambios solicitados por el proceso en el

contenido en particular de unas piezas graficas, lo que implicaba el cambio de version.

ALCALDIA MAYOR INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION COMUNAL
" Accitn Comunal
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
FORMATO BRIEF

CODIGO: IDPAC-CE-FT-02 VERSION

ELABORO REVISO APROBO
Mombre Mombre Mombre
Cargo Cargo Cargo
Dependencia Dependencia Dependencia

FECHA FECHA FECHA
DD/MM/AAAA DDMM/AAAA DO/MNM/AAAA

8.2.5 Paginacion

Numero de pégina correspondiente dentro del documento.

Se escribe en letra Arial Narrow 10 en la parte inferior derecha del documento.
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8.26  Fecha de emision, revision y aprobacion del documento

Se describe de la siguiente forma: Afio (nimero arabigo de cuatro digitos), mes (nimero arabigo de dos digitos), Dia
(numero arabigo de dos digitos).

Ejemplo: 15 de febrero de 2012, se debe presentar asi: 2012-02-15. Se escribe en letra Arial Narrow 7, sin negrilla y
centrado.

Elaboré: Identifica el cargo del servidor publico o Equipo de Trabajo que elabora el documento. Se escribe en letra
Arial 10, sin negrilla y centrado.

Revisé: Identifica el cargo del servidor publico o Equipo de Trabajo que revisa el documento. Se escribe en letra
Avrial 10, sin negrilla y centrado.

Aprobd: Identifica el cargo del servidor publico que aprueba el documento. Se escribe en letra Arial 10, sin negrilla y
centrado.

8.3  Registro de Modificaciones

En esta tabla se lleva el registro detallado de las modificaciones que se le ha realizado al documento con el fin de
guardar trazabilidad del mismo

Tabla en la que se indica:

VERSION FECHA ITEM MODIFICADO - DESCRIPCION

e Version: Numero arabigo consecutivo de dos digitos, que indica el nimero de version correspondiente. El
documento vigente debe contener la informacion de las 3 Ultimas versiones.
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e Fecha: Fecha en la cual se aprob6 la version correspondiente y se describe de la siguiente forma: Afio (nimero
arabigo de cuatro digitos), mes (nimero arabigo de dos digitos), dia (nimero arabigo de dos digitos).

Ejemplo: 15 de junio de 2005, se debe presentar asi: 2005-06-15.

o item Modificado- Descripcion: Nimero del item del documento que se modifica. En este campo se hace una
descripcién de las modificaciones realizadas al documento. Debe contener una descripcion concreta de los
cambios hechos al documento.

8.4 Tabla de Contenido

Tabla que muestra la relacién de los diferentes items del documento indicando la pagina en la cual se encuentran:

TABLA DE CONTENIDO
ITEM PAGINA

8.5 Glosario o Definicion de Términos

Aunque no se exige un capitulo de definiciones en cada documento, se pueden incluir las definiciones particulares
aplicables al mismo.

Los criterios a tener en cuenta para incluir palabras en el glosario de términos son:

Siglas de uso frecuente.

Términos técnicos asociados a los procesos.

Denominaciones dadas en el lenguaje comun a términos que pueden tener distintas interpretaciones.
Definiciones dadas por la Norma NTD-SIG-1000:2011

Términos corporativos.

Para mayor facilidad en el manejo del glosario se utiliza la tabla de Glosario, que se muestra a continuacion:

Término Definicion

8.6  Objetivo

Corresponde al proposito del documento. Se considera una ampliacion del titulo que sirve como resumen del
contenido del documento. Indica la razén de ser del documento (Justificacion).

8.7 Alcance

Expresa el ambito o aplicabilidad del documento, teniendo en cuenta alguno de los siguientes criterios para su
definicién:

o La delimitacién del documento con una actividad inicial y una final.
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e El campo de aplicacion del procedimiento (A quién se dirige: Cargos de Personas, Procesos, Equipos de Trabajo,
Sistemas, entre otros).

o Si es necesario utilice denegaciones, es decir actividades o dependencias que no estan cubiertas por el
documento.

8.8  Generalidades
Como su nombre indica, este item presenta las generalidades de la actividad o proceso a describir; puede realizar
una breve introduccién de su contenido y aclarar aspectos de las actividades descritas en el siguiente item.
8.9 Documentos de Referencia
DENOMINACION

N° DEL
DOCUMENTO

NUMERO DEL = FECHA DE BREVE LUGAR DE

DOCUMENTO =~ EMISION = DESCRIPCION DISPOSICION ~ MEDIO

Donde:
e N°: Es un niimero consecutivo asignado a los documentos de referencia.
¢  Numero del Documento: Es el nimero asignado por su emisor que identifica al documento.

o Denominacion del Documento: Es el nombre por medio del cual se identifica el documento de referencia
desde su origen.

e Fecha de Emision: Indica la fecha de emision oficial del documento de referencia y se describe de la siguiente
forma: Afio (Numero arabigo de cuatro digitos), mes (Numero arabigo de dos digitos), dia (NUmero arbigo de
dos digitos). Ejemplo: 15 de julio de 2012, se debe presentar asi: 2013-07-15.

e  Breve Descripcion: Descripcion corta del contenido del documento. Ejemplo: Decreto para pago de contratos.

e  Medio: Forma en que se puede consultar. Ejemplo: CD, Internet, Impreso, video, entre otros.

e Lugar de disposicion: Sitio donde se encuentra disponible el documento.

8.10 Registros

Describe los registros generados por la aplicacion del contenido de un documento. Para ello se debe aplicar la

siguiente tabla de tal forma que contenga todos los registros generados en la ejecucion de las actividades previstas
en el documento:

TIEMPO DE
: ; RESPONSABLE DE  LUGAR DE ARCHIVO /
e D ARCHIVARLO CLASIFICACION D%T’%@I%?OIN
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Donde;

e Caddigo: Es el codigo que identifica el registro. En los casos que no esté definido se debe indicar “No Aplica”.

e  Denominacion: Corresponde al nombre del registro.

e  Medio: Forma en que se puede consultar. Ejemplo: CD, Internet, impreso, video, entre otros.

e Responsable de Archivarlo: Cargo del responsable de archivar y mantener el registro. Debe corresponder a la

planta de cargos del Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal.

e Lugar de Archivo / Clasificacion: El lugar de archivo es el sitio donde se guarda el registro realizado y
corresponde a una dependencia, sede o edificio, servidor, entre otros y la clasificacién es la forma en que se
archivan los registros (por fecha, cédigo, entre otros). Ejemplo: Archivo Central, Piso 14, Sede B IDPAC. / Por

fecha.

o Tiempo de Archivo / disposicion: Es el tiempo durante el cual los registros permanecen en el lugar de archivo

y la accion que se sigue cuando termina dicho tiempo. Ejemplos: Un afio-destruir, Dos afios-microfilmar.

NOTA: Para el caso de Interventoria de Proyectos de Obras Civiles los registros relacionados con la ejecucion de los
contratos son manejados por el respectivo Ingeniero Interventor hasta la terminacion del proyecto. Una vez

terminado estos son almacenados segun el procedimiento correspondiente para tal fin

9 ASPECTOS DE FORMA DE LOS DOCUMENTOS

A continuacion, se describen los aspectos de forma que debe incluir todos los documentos:

9.1  Configuracion de la pagina:

DIVISIONES Y SUBDIVISIONES
PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS
DIVISION TIPO Y TAMANO

Primer nivel 1.TiTULO 1 Arial Narrow 11 Negrilla

Segundo nivel 1.1 TITULO 2 Avrial Narrow 11 Negrilla

Tercer nivel 1.1.1 Subtitulo 3 ' Arial Narrow 11 Negrilla

Cuarto nivel 1.1.1.1 Subtitulo 4 ' Arial Narrow 11 Negrilla opcional
Quinto nivel ® \ifeta Arial Narrow 11 Negrilla opcional
Sexto nivel = Vifieta Arial Narrow 11 Negrilla opcional
Séptimo nivel « Vifeta Arial Narrow 11 Negrilla opcional

DIRECTRIZ
Mayuscula sostenida
Mayuscula sostenida
Mayuscula inicial
Mayuscula inicial
Mayuscula inicial
Mayuscula inicial
Mayuscula inicial
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MARGENES PARA LA ELABORACIQN DE DOCUMENTOS
DIMENSIONES EN CENTIMETROS

TIPO DE MARGEN DIMENSION (CENTIMETROS)
Superior 2.5
Inferior 2.5
Izquierda 2.5
Derecha 2.5
Encabezado 0
Pie de pagina 0

Todos los textos se desarrollan con las margenes expuestas en esta matriz a excepcion de las tablas y graficos
utilizados los cuales se elaboran en el tamafio que requieran.

9.2 Tamaiio del Papel

La presentacidn de los documentos debe hacerse en los siguientes tamafios de papel por regla general:

o Tamaiio carta: Manuales, procedimientos, instructivos, resoluciones, anexos, caracterizacién, comunicaciones
internas y externas.

¢ Tamaiio oficio: Otros documentos cuando por el volumen de los mismos sea requerido.
Tamario pliego: Planos.

El tamafio de papel: Para los registros varia segun el contenido de la informacion que se requiera dejar registrada.

9.3 Espacios

Doble entre titulos, sencillo en los demas casos. Cuando se trate de figuras, tablas, entre otros; los espacios
dependeran de cada uno de estos, de manera que se logre una adecuada presentacion.

9.4 Procesador de Palabras

Los documentos del Sistema Integrado de Gestién (SIG) del Instituto Distrital de la Participacion y Accién Comunal
se elaboran utilizando el procesador de palabras de Microsoft Word.

Nota: Para las comunicaciones oficiales se deben seguir las directrices del Manual de Identidad Corporativa y
Visual de la Secretaria General - Alcaldia Mayor de Bogota.

9.5 Redaccion

El contenido de los documentos del Sistema Integrado de Gestion (SIG) del Instituto Distrital de la Participacion y
Accion Comunal debe ser:
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Claro: Evite lenguaje rebuscado o extremadamente técnico para facilitar la divulgacion con las personas y su
utilizacién rapida cuando sea requerido. En caso de utilizar jerga, debe estar entre paréntesis a continuacion del
término técnico

Real: Muestre la realidad de los procedimientos. No debe incluir situaciones hipotéticas o procedimientos
inexistentes, pues deja espacio para interpretaciones subjetivas.

Participativo: Tenga en cuenta la participacion activa de los servidores que realizan los procedimientos.

Preciso: Utilice términos que correspondan exactamente con lo que quiere decir el autor. No utilice diversos términos
para expresar una misma idea, conlleva a malas interpretaciones.

Unico: Cite las fuentes de informacién ya documentada, en lugar de duplicar los documentos.

Sigla “IDPAC”, se empleara cada vez que se haga referencia al Instituto Distrital de la Participaciéon y Accion
Comunal.

Sistema Internacional de Unidades, utilizar evitando las del Sistema Inglés o variaciones de estos dos sistemas. De
ser necesario, el término que no pertenezca al Sistema Internacional, debe estar entre paréntesis a continuacion de
la unidad del Sistema Internacional.

Abreviaturas y simbolos, utilizar los aprobados en documentos IDPAC o en las NTC (Normas Técnicas Colombianas)
correspondientes.

Codigos v titulos de los documentos, utilizarlos siempre que estos se presenten dentro del texto. Por ejemplo:
Procedimiento “IDPAC-EVS-PR-04 Administracion del Riesgo”.

Fuente, todos los textos se desarrollan en fuente Arial Narrow tamafio 12, a excepcion de las tablas y graficos
utilizados los cuales se elaboran en un tamafio mayor, igual o inferior a éste, acorde con las necesidades del usuario.

Interlineado, el interlineado es sencillo.

Alineacion, los textos son justificados a ambas margenes (izquierda y derecha)

NOTA: Abolir el uso de términos ambiguos o poco claros (tales como: apropiado, significativo, menor, entre otros) en
la descripcion de las actividades de los documentos. Si fuera necesario usar tales términos debe darse una clara
definicién de los mismos.

9.6 Expresiones Matematicas

Se deben presentar en su forma matematica correcta, cada uno de los simbolos de la expresion debe ser explicado
debajo de la expresion.

Los indices o exponentes de cada expresion, deben ser claramente identificados.
Ejemplo:
(14i)n-1

P-Ax -
i (1+)n
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P = Valor presente de una inversién

A = Valor de una serie de cuotas constantes pagadas

i = Tasa de interés

n = Nimero de periodos

NOTA: El signo multiplicacion se simboliza con x.

9.7 Medidas y Tolerancias

Se deben expresar de manera que no haya lugar a malas interpretaciones.
Ejemplos:

e 5cmx3cmenlugarde5x3cm.

e Unatolerancia de 10% a 12% se debe expresar como (11+1) % en lugar de 11+1%.

10 FLUJO DOCUMENTAL

Para mayor entendimiento, se presenta el siguiente esquema en donde se describen los pasos a desarrollar para
crear, modificar, eliminar o trasladar documentos:

2‘ ETAPA DESCRIPCION DE LA ETAPA RESPONSABLE
1
m Identificar de la necesidad de ajustes Responsable del
| documentales ( Creacién, Prozeso o OAP
2 Modificacion, Traslado y Eliminacion)
Identificar la necesidad
3 :
Realizar asesorfa al proceso Asesoraf .aI proceso en aspectos
metodolégicos y de forma para la | Responsable del
! Creacion, Modificacion, Traslado y | Proceso o OAP
i Eliminacion por parte de la OAP
4
Tramitar la solicitud de ajustes
documentales a través de la Responsable del
| radicacién en fisico del formato de Proceso
Solicitud  de  Documentos ~ SIG
establecido para tal fin, firmado por el
responsable del proceso
5 .
Revisar documento Revisar el documento por parte del Servidor Publico o
Asesor de la OAP; esta revision se Contratista  de Ia
tiene para un tiempo estimado de 15 OAP
dias habiles.
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necesitan
ajustes?

Realizar ajustes al documento

Actualizar documento

Generar acta De

Reunion

Solicitud de publicacion del
documento

1
'
'
'
'
'
'
'

Si el documento requiere de ajustes
por parte del proceso el asesor de la
OAP devuelve por medio de correo
electrénico el documento con las
observaciones pertinentes

Servidor Publico o
Contratista de la OAP

El proceso realiza los cambios segun
las observaciones de la OAP; para lo
cual tendra un tiempo maximo de
quince dias habiles

Responsable del
Proceso

Si el documento No requiere de
ajustes por parte del proceso el asesor
de la OAP actualiza el Listado Maestro
de Documentos, en donde segun el
tipo documental se realiza la
asignacion de codigo o el ajuste de la
version y actualiza la carpeta
compartida donde se encuentran los
documentos del proceso con el
documento vigente y cambiando el
obsoleto con el fin de guardar
trazabilidad de los cambios del
documento.

Servidor Publico o
Contratista de la OAP

Programar una reunion con la Jefe de
la Oficina Asesora de Planeacion, en
donde se aprueba la version final del
documento con la firma del mismo,
quedando como registro la firma del
acta de la reunion, el formato de
solicitud del documento SIG y de la
version final del documento.

La OAP es la responsable de
mantener archivados los soportes de
la reunion, en caso que no se apruebe
el documento el responsable del
proceso debe hacer los ajustes a los
que dé lugar

Servidor Publico o
Contratista de la OAP
Jefe de la OAP

Solicitar la publicacién del documento
una vez aprobado, el asesor de la
OAP solicita por correo electronico a la
Oficina de  Comunicaciones la
publicacién en la intranet del
documento vigente y la eliminacion del
documento obsoleto

Servidor Puablico o
Contratista de la OAP
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11

Oficina de

Publicar en la intranet el documento .
Comunicaciones

final.
Publicacion del documento

12

10.1 Formato de solicitud de creacion, modificacion, traslado y/o eliminacién de documentos

Planeacién.

Para realizar las de ajustes documentales, eliminacion o creacion se realizan a través del diligenciamiento del
formato: IDEPAC-GED-FT-01 Solicitud de Documentos SIG y remitiéndolo a la Oficina Asesora de Planeacion.

Inicialmente se selecciona el tipo de solicitud; Creacion, Modificacion, Traslado o Eliminacién y el tipo documental del
mismo

PROCES0 GESTION DOCUMENTAL Cédigo: |DFAC-GED-FT-01
! Versién: (3
EET Pagina 1 de 1
== SOLICITUD DOCUMENTOS DEL 516G Fecha: 22052013
TIFC DE SOLICITUD: O creacion [ MoDiFCACkn [J=asLano ] eLimmacion
— UMENTO: [] mamuaL [ rrocEDIMERTD O roamearo [JmstaucTiva
OTRO

De acuerdo a la solicitud, se realiza la descripcidn del documento, en donde se la informacion para su modificacién o
creacion y anexos.
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1. DESCRPICIGN DEL DOCUMENTO
NOMERE DEL DOCUMENTD CoDNGO VERSION

= Incdulr las filss ragquesridas susndo se irads ds dooumsnios 9e un miSmo Dross 5o

2} Para creacion de documento (Anexar el proyecto del documento)

Proceso al cual va pertenecer el documento:

Descripcion o contenido del documento

Usuarios del documento

Anexos (Relacione los anexos indicando la cantidad en ndmeros y letras)

a)
b}

c) ...

b} Para medificacion de documento

Version actual Cambio a realizar

= Inolulr las filas regueridss susndo s& frate ds dooumnenios de un mMisMo Droseso

En la justificacion se hace una descripcion de necesidad de creacion, modificacion, traslado o eliminacion del
documento; y los datos de los responsables del proceso que realizan la solictud.

2. JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD

Porqué se crea, modifica, frasizds o eliming?

3. DATOS DE QUIEN REALIZA LA SOLICITUD
NOMBRE ¥ APELLIDOS CARGO o No. DE CONTRATO FIRMA DIA | MES Aflo

Elaborado por:
Revisado por:

Aprobado por (1)

i1 21 pomiges y camo comespongs & Sespoogagis g Srocesy gl Uz Ncs Dape &) doDUmaTDD

Con el fin de llevar trazabilidad de las solicitudes, la Oficina Asesora de Planeacién diligencia la informacion
correspondiente a la Revision, Aprobacién y/o viabilidad de la solicitud; este se firma luego de la aporbacion de la
version final del documento.

CASILLAS FARA SER DILIGENCIADME POR LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION SOLICITUD N|:|
4. REVISION, APROBACION ¥/O VIABILIDAD DE LA OFICINA ASESORA DE PLAMEACION: 5'|:| NO
OBSERVACIONES
WNOMERES ¥ APELLIDOS DEL JEFE DE LA OFICINA ASESCRA CE PLANEACION [ [Da TMEE] AfD
[ [ [ [
CENOMINAGION FINAL DEL DOGLIMENTD coDIGo NUEWA VERSION| DA | MES ARD
= INOIUIT L85 MILaS reguarkdas Susndd 52 trade da JoOUMSMos 32 UN MISMo DIokesd
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10.2 Listado maestro de documentos y repositorio de informacion

En el Listado maestro de documentos es la herramienta en la cual se registran todos los documentos pertenecientes
a los procesos y que soportan la gestion del mismo, este sirve como insumo para generar la codificacion de la
documentacion y guardar su trazabilidad.

El control de los documentos del proceso esta a cargo de la Oficina Asesora de Planeacion, la cual recibe las
solicitudes de creacién, modificacion o eliminacién de documentos por parte de los procesos; el Asesor hace la
revision metodologica emitiendo sus comentarios, cuando el documento se encuentra aprobado se actualiza en el
Listado Maestro de Documentos en donde se valida la versién del documento para su posterior publicacién.

Asi como la administracion del repositorio en donde se guardan los documentos eliminados y versiones obsoletos
con el fin de guardar la trazabilidad del mismo, asi como las solicitudes de los procesos

10.3 Publicacion de Documentos
El sitio oficial de publicacién de los documentos es en la Intranet del IDPAC.

La Oficina Asesora de Planeacion solicita al proceso de comunicaciones la publicacién, bajando la versién anterior y
cargando la version nueva.
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