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1. Obijetivo

Definir la estructura de contenido y codificacion de la documentacion del Sistema Integrado de
Gestion de la Alcaldia de Ibagué ‘SIGAMI’, asi como especificar las caracteristicas necesarias
gue se deben tener en cuenta para una correcta elaboracion, identificacion, codificacion,
socializacion y uso de documentos SIGAMI, asi como la disponibilidad para su acceso y el control
de la documentacion externa.

2. Alcance

Las directrices contenidas en este instructivo aplican para toda la documentacién del Sistema
Integrado de Gestidn de la Alcaldia de Ibagué ‘SIGAMI’ (manuales, procedimientos, guias,
protocolos, entre otros) que permitan la estructura de contenido y codificacién de la
documentacién del Sistema Integrado de Gestion — SIG, asi como especificar las caracteristicas
gue se deben tener en cuenta para la elaboracion, identificacion, codificacion, socializacion y uso
de documentos SIGAMI

3. Definiciones

Alcance: Determina a qué y a quién aplica.

Aprobacion: Es comprobar que lo escrito en el documento, es lo establecido y que conviene
hacer.

Cambio de version: Se refiere a cambiar la version de un documento tipo procedimiento,
formato, instructivo, cuando se han generado cambios en este.

Cdédigo: Documento que brinda lineamientos claros sobre pautas de conducta que deben
respetarse en todos los niveles de la entidad, aplicarlas y vivirlas durante la ejecucién de sus
acciones diarias.

Control de cambios: Actualizar y/o incluir cambios en los documentos y/o registros

Cuerpo del documento: Se sefialan todas aquellas actividades propias de la norma,
procedimiento o instruccion de trabajo, en una secuencia légica de operacion.

Definiciones: Son aquellas que dan claridad a los aspectos tratados, tales como las tomadas

Listado maestro: Relacién de documentos vigentes propios del sistema de Calidad en donde
se incluye informacién que permite su control. Aplica para documentos y registros, convirtiéndose
en el inventario documental actualizado del Sistema de Gestion de Calidad.

Modificacién: Cualquier cambio que se considere necesario hacer en un documento para
mejorar o actualizar su aplicacion.

Objetivo: Describe el fin para el cual se establece el documento.

Plan: Descripcion de las intenciones amplias y a corto plazo, en cuanto a lo que se requiere para
ocuparse de un &rea o tema especifico.

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresion de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO
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Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas que transforman entradas en
salidas.

Sistema Integrado de Gestion (SIGAMI): Forma de trabajar, mediante la cual una organizacién
asegura la satisfaccién de las necesidades de sus clientes, teniendo en cuenta el impacto
ambiental en el desarrollo de sus actividades y promoviendo la seguridad y salud de sus
trabajadores.

Version: Nombra las actualizaciones de un documento que ha sido modificado sin cambiar su
identidad. Numero de edicién de un documento.

Documentos de primer orden: Mapas de Proceso, Caracterizaciones, Manuales y Politicas.

4. Base legal
Ver Normograma, coédigo NOR-SIG-001.

5. Condiciones Generales
5.1. Generalidades

La redaccion de los documentos debe ser clara, precisa y coherente, utilizando frases cortas y
los lineamientos establecidos en la metodologia de lenguaje claro de tal manera que se facilite
su comprension y no permita interpretaciones erréneas. A lo largo del documento se debe
garantizar uniformidad en la terminologia y en la redaccion.

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.

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

Toda la documentacién vigente de la Alcaldia de Ibagué se encuentra publicada en el micro sitio
SIGAMI del portal web de la Alcaldia Municipal de Ibagué. En caso que algun servidor publico
tenga impresa una copia, ésta no seréa vélida ante el Sistema Integrado de Gestion y se considera
como un documento no controlado. Todos los documentos de la entidad tendran en el pie de
pagina el texto ‘La versién vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a
través de la plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o
impresion de este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO'.

La elaboracion de los documentos del Sistema Integrado de Gestibn debe garantizar la
uniformidad y normalizacion en cuanto a su estructura y contenido, de tal forma que sean
comprensibles y se articulen al modelo de operacién por procesos definido por la entidad (ver
mapa de procesos).

Teniendo en cuenta lo anterior, se establecen las siguientes politicas y lineamientos para facilitar
la apropiacion de la Gestion por Procesos del Sistema Integrado de Gestion:

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresion de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO
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- Todos los elementos, disposiciones y requisitos del Sistema Integrado de Gestion deben
ser documentados de una manera sistematica, ordenada y comprensible.

- Se debe realizar revision y actualizacion permanente de los documentos que hacen parte
del Sistema Integrado de Gestién por parte de los lideres de procesos.

- Cualquier servidor publico en la ejecucién de sus funciones y en pro del mejoramiento,
puede identificar la necesidad de elaboracion, modificacion o eliminacién de un
documento que se utilice dentro de un proceso.

- La actualizacion de documentos incluye la creacion, actualizacién o eliminacion de
cualquier documento del Sistema Integrado de Gestion, que se considere necesario.

- Durante la elaboracion de los procedimientos, guias, manuales e instructivos se debera
asociar claramente los nombres y cédigos de losformatos y/o anexos requeridos para la

ejecucion de las actividades sefialadas en los documentos.

5.2. Estructuradelos documentos del Sistema Integrado de Gestion ‘SIGAMI’

La estructura documental del Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia Municipal de Ibagué
‘SIGAMI’ estd compuesta por documentos de caracter interno que explican, describen y
establecen lineamientos y orientaciones para la operacion de los procesos de la entidad, asi
como por documentos de origen externo, los cuales son aquellos documentos requeridos por la
organizacion para asegurar la eficacia, la planificacion, operacion y control de sus procesos, pero
gue no son emitidos por la Alcaldia de Ibagué, pero si regulan, orientan y permiten el control del
Sistema Integrado de Gestion SIGAMI.

La documentacion interna del Sistema Integrado de Gestidn de la Alcaldia Municipal de Ibagué
‘SIGAMI’ tendré la siguiente estructura:

Normatividad

Manual Sistema HSEQ

Manuales, Cébdigos, Caracterizaciénes de
Procesos, Politicas, Procedimientos,
Instructivos, Mapas de Procesos, Guias,
Mapas de Riesgos, Planes, Normogramas,
Formatos, Programas, Indicadores,
Protocolos y Estandares de seguridad.

Formatos

Documentos Externos ]

llustraciéon 1. Estructura documentacion Interna

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresion de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO
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5.3. Identificacion de los procesos

A continuacion, se presenta el listado de procesos clasificados en: Transversales, Estratégicos,
Misionales, Apoyo, y de Evaluacion y Seguimiento, segin se encuentran definidos en el Mapa
de Procesos de la Alcaldia Municipal de lbagué.

Para identificar cada proceso se han los siguientes codigos:

Tipo de P Cdodigo del
Proceso fOCESO Proceso
Gestion de la Informacién y la Comunicacion GCO
Transversales )
Gestion Humana GH
Gestion Control y Disciplinario GCD
o Planeacién Estratégica y Territorial PET
Estratégicos ) ]
Sistema Integrado de Gestion y MIPG SIG
Gestion de la infraestrucutra y Obras Publicas GIO
Gestion del Desarrollo Econémico y la GDE
Competitividad
Gestidn en Salud GS
Gestion de la Gobernabilidad, convivencia y GPC
seguridad ciudadana
- Gestion Ambiental GAM
Misionales
Gestion Educativa GED
Gestion del Transito y la Movilidad GTM
Gestion del Servicio y Atencion al Cuidadano GSA
Gstion Social y Comunitaria GSC
Gestion de Innovacion y TIC Gl
Gestion Artistica y Cultural GAC
Gestion de la Participacién Ciudadana GPA
Gestion Catastral GCA
Gestion de Hacienda Publica GHP
Gestion Documental GD
Gestion Contractual GC
Apoyo Gestion Juridica y Mejora Normativa GJ
Gestion de Infraestructura Tecnologica GIT
Gestion de Recursos Fisicos GRF
Evaluacion y Gestion de Evaluaci Sequimi GES
seguimiento estion de Evaluacion y Seguimiento

Tabla 1. Identificacion de los procesos

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresion de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO
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Nota: Los siguientes procesos solo contaron con dos cédigos a implementar, Gestién
Contractual (GC), Gestién Juridica (GJ), Gestion Documental (GD), Gestion de Salud (GS),
Gestion Humana (GH) y Gestion de Innovacion y TIC (Gl).

Documentos que hacen parte del Sistema Integrado de Gestién ‘SIGAMP

Manual: Instrumento que permite determinar en forma explicita, ordenada y sisteméatica
informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los
6rganos de una institucién. Se caracterizan por desarrollar criterios generales sobre un
tema estratégico y en su mayoria, referencian procedimientos, guias, instructivos,
modelos y formatos.

Cddigo: Documento que brinda lineamientos claros sobre pautas de conducta que deben
respetarse en todos los niveles de la entidad, aplicarlas y vivirlas durante la ejecucién de
sus acciones diarias.

Caracterizaciéon del proceso: Documento en donde se identificacion y se describen de
manera general las caracteristicas de planificacion, gestion y control de un proceso tales
como: Proveedor/Entrada — Salida/Cliente/ Actividades (ciclo PHVA) /Responsable,
requisitos, entre otros.

Politica: Una Politica es una declaracién de alto nivel requerida por todos los estandares
de mayor reconocimiento. Se elabora y aprueba con el fin de plasmar sus intenciones
generales y orientaciones en materia de Calidad, Medio Ambiente, Salud y Seguridad,
etc.

Procedimiento: Documento que permite establecer de forma secuencial y especifica el
desarrollo de las actividades requeridas para lograr un obijetivo.

Instructivo: Establece con claridad, precision y en forma secuencial el desarrollo de las
actividades.

Mapa de Procesos: Representacion grafica de las actividades realizadas en la entidad
con un enfoque por procesos, buscando transformar las necesidades y expectativas de
los clientes en satisfaccion.

Guia: Documento que orientas y establecen lineamientos acerca de la forma como se
desarrollan actividades relacionadas con el que hacer del proceso.

Mapa de Riesgos: Es una herramienta que permite organizar la informacion sobre los
riesgos de la entidad y visualizar su magnitud, con el fin de establecer controles y
estrategias adecuadas para su manejo.

Plan: Documento que refleja las acciones requeridas para llevar a cabo un compromiso
del proceso.

Normograma: Es una herramienta donde se consolida la informacion de la Normatividad
legal que le aplica a la entidad, delimitando su &mbito de responsabilidad, tener un

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresion de

este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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panorama claro sobre la vigencia de las normas que regulan sus actuaciones y evidenciar
las relaciones que tiene con otras entidades en el desarrollo de su gestién.

- Formato: Documento tipo esqueleto, que permite registrar las actividades del dia a dia
dejando evidencia de su realizacion. Su contenido se disefia de acuerdo con las
necesidades previstas para su aplicacion.

- Programa: Documento que permite establecer de manera planificada y ordenada, la
secuencia de pasos necesarios para llevar a cabo un plan o para realizar un compromiso
del proceso o de un Sistema de Gestion.

- Indicador: Un indicador es un instrumento que provee informacion de una determinada
condicion o el logro de una cierta situacién, actividad o resultado.

- Protocolo: Documento que establece de manera clara, el como se debe se debe actuar
en ciertos procedimientos y/o ante una tarea determinada.

- Estandar de seguridad: Establece procedimientos seguros para desarrollar actividades
especificas comunes dentro de diferentes procesos.

De acuerdo con cada tipo de documento, se establece la siguiente codificacion:

CODIGO

LS IDENTIFICACION
Manual MAN
Cadigo (ético, g&.t))uen gobierno, cob
Caracterizacion del Proceso CAR
Politica POL
Procedimiento PRO
Instructivo INS
Mapa de Procesos MPR
Guia GUI
Mapa de Riesgos MAP
Plan PLA
Normograma NOR
Formato FOR
Programa PGR
Indicador IND
Protocolo PRT
Estandar de seguridad EST
Modelo MOD

Tabla 2. Codificacién por proceso

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresion de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO
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Contenido de los documentos:
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O it Iq—) (@) o
Manual MAN| X | X| X| X| N X|] O| O X| O (@) X | X | X
Cadigo (ética,
de buen COD| X| X|X|N|N|X| X] O| O X | N (@) X | X | X
gobierno, etc.)
Caracterizacio
I e CAR| N| X| X| X| X|N| X]| O @) X | N (@) X | X | X
Politica POLIN| X|N|IN|N|O| X|O @] O| N (@] X | X | X
Procedimiento | PRO | N| X | X | X | N| X | X | X X X 1| O (@] X | X | X
Instructivo INS | N| X| X|X|N| X|O| O X O] O O X | X | X
Mapa de
Dy MPR| N| X|N|N|X|N|N| O] O N | N (@] X | N[N
Guia GUI | N| X| X| X| X| X| X| O O | X|N (@] X | X | X
Mapa de
Riesgos MAP | N| X| X|N| X|N| O] O O | N[N (@) X| N[N
Plan PLA|N| X|O|O| X|O|N| O O | N[N (@) X | X | X
Normograma | NOR| N| X| N|N| N|N| N| O @] N | N @] X | N[N
Formato FOR| N| X|N|N|N|N|NJ| O O | N[N (@] X | N[N
Programa PGR| N| X| X|O| X| X| X| O O | X|N (@) X | X | X
Indicador IND | N| X| X|N| X| X| X]| O O | X|N (@] X | X | X
Protocolo PRT | N| X| X|N| X| X| X]| O O | X|N (@) X | X | X
Estandar de
seguridad EST|N| X| X| X | X| X|] O] O O | X|N (@) X | X | X
Modelo MOD| X | x| o|o|N|o|lo| o] o|o|N| O | x| x|x

Tabla 3. Contenido de los documentos
5.5. Codificacion de documentos

Los documentos del Sistema Integrado de Gestidn de la Alcaldia Municipal de Ibagué ‘SIGAMI’
se identifican con una codificacién alfanumérica compuesta por: Las siglas del tipo de
documento, las siglas del Proceso y un nimero consecutivo (dos o tres caracteres). El codigo
para los documentos es asignado por la Direccion de Fortalecimiento Institucional segun el
consecutivo del listado maestro de documentos y de acuerdo al tipo de documento de la siguiente

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresion de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO
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forma:

Tipo de Documento (Tabla 2)

i
1
[ XXX =YYY — ## %—» Consecutivo
1

Proceso (Tabla 1)

Nota: Los siguientes procesos solo contaron con dos codigos a implementar, Gestién
Contractual (GC), Gesti6n Juridica (GJ), Gestidbn Documental (GD) y Gestién de Salud (GS),
Gestion Humana (GH), Gestion de Innovacion y TIC (Gl) (Ver tabla 1).

Ejemplo: Procedimiento de control de documentos:

[ PRO - SIG - 001 ]

Caddigo Corresponde a:
PRO Tipo de Documento: Procedimiento
SIG Proc_e,so responsable de la emision del documento: Sistema Integrado de
Gestion
001 Consecutivo por tipo asociado al documento y al proceso

Tabla 4. Ejemplo Procedimiento de control de documentos

NOTA: Teniendo en cuenta que el proceso “SISTEMA INTEGRADO DE GESTION’ recopilara todos los
documentos de los diferentes sistemas que componen el SIGAMI, se fijan los siguientes rangos para no mezclar
la documentacion de los diferentes sistemas:

- 000-100:
- 101-200:
- 201-400:
- 401-500:
- 501-600:
- 601-700:
- 701-800:

Sistema de Gestion de Calidad

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema de Gestion De Seguridad y Salud en el Trabajo
Norma Técnica Sectorial de Turismo Sostenible
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion
Sistema de Gestién Anti Soborno

Sistema de Gestion de Cultura de Paz Organizacional

La codificacion de los formatos tiene la siguiente estructura:

NUmero de Formato

|

[ FOR - ### - PRO - YYY ]

!

Proceso (Tabla 1)

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresion de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO
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Ejemplo: Formato Distribucién de Documentos:

[ FOR - 002 - PRO - SIG ]

Cédigo Corresponde a:
FOR Tipo de Documento: Formato
002 Consecutivo de formato por tipo asociado al documento y al proceso
PRO Tipo de Documento: Procedimiento
Proceso responsable de la emisién del documento: Sistema Integrado de
SIG Gestion

Tabla 5. Formato Distribucion de Documentos

5.6. Estructura de los Documentos Internos

A continuacion, se presenta la estructura para la documentacion de los procesos.

5.6.1. Encabezado y Pie de Pagina

Los encabezados en los documentos del SIGAMI se componen de cuatro columnas:

1. Enla primera Columba de la izquierda el logo de la entidad.

2. La segunda columna de izquierda a derecha se divide en dos filas. En la fila superior
PROCESQO: seguido del nombre del proceso al cual pertenece el documento. En la Fila
inferior se relacién el tipo de documento y nombre del documento. En lo posible, utilizar
estilo Normal, fuente Arial y tamafio de fuente niamero 10.

3. En la tercera columna, se establece en el siguiente orden: el cédigo del documento, la
version del documenta, la fecha de entrada en vigencia y la paginacién. En lo posible,
utilizar estilo Normal, fuente Arial y tamafio de fuente nimero 8.

4. Enla cuarta columnay a la derecha del encabezado, el logo de Ibagué ciudad musical.

A continuacion, se presenta un ejemplo de encabezado:

PROCESO: SISTEMA INTEGRADO DE Cédigo: PRO-SIG-01
Aakiia Mgl GESTION Version: 11
@ Ibagué -
s R INSTRUCTIVO: ELABORACION DE Fecha: 15/ 02/ 2022
DOCUMENTOS DEL SIG Pagina: 1 de 14

llustracion 2. Ejemplo Encabezado

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresion de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO
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En lo posible, los documentos se digitan en estilo Normal, fuente Arial y tamafio de fuente nimero
11. Se permite el uso de negrilla para resaltar textos considerados como representativos o
importantes dentro del documento.

Este texto debe utilizarse como pie de pagina, aplica para todos los documentos incluidos los formatos
“Laversion vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion deeste documento
seré considerada como documento NO CONTROLADO”

Nota: El encabezado aplica para todos documentos tanto en orientacion horizontal como
vertical, el Unico documento que tiene excepcién para utilizar este encabezado y pie de
pagina es el Manual de Imagen Corporativa.

5.6.2. Caracterizacion de Procesos

Para describir un proceso es importante tener en cuenta la informacién requerida en el
documento de caracterizacion, que se presenta a continuacion:

- Nombre del proceso: identificacion segun mapa de procesos.

- Objetivo del proceso: describe el logro especifico que se espera alcanzar en la ejecucion
del proceso. inicia con un verbo en infinitivo.

- Alcance: identifica la actividad inicial y la actividad final del proceso.

- Responsable: identifica el cargo del funcionario/dependencia responsable de la ejecucion
y toma de decisiones del proceso.

- Proveedor: pueden ser internos (procesos) o externos. proporcionan los insumos
requeridos para la ejecucion del proceso.

- Entradas: entradas, materias primas, recursos y/o informacion que se requiere para llevar
a cabo el proceso.

- Ciclo PHVA: etapa del ciclo en el que se encuentra la actividad relacionada en la fila.

- Actividades: se relacionan las principales actividades del proceso, teniendo en cuenta el
ciclo PHVA (planear — hacer - verificar — actuar).

- Salidas: son los resultados (tangibles o intangibles) que se obtienen al ejecutar el proceso.

- Clientes o grupos de valor: son los receptores del producto. pueden ser internos
(procesos) o externos.

- Recursos: establecer los recursos de tecnologia, infraestructura y equipos, humanos y
financieros necesarios para el cumplimiento de las actividades.

- Normatividad y/o Requisitos que aplican para el proceso: Son el marco de referencia
normativo del proceso, para este caso se especifica “Ver Normograma”.

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresion de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO
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- Parametros de seguimiento y medicion (ver matriz de indicadores): son los
indicadores a través de los cuales se ha de efectuar el seguimiento y medicion al proceso,
para este caso se debe remitir a las hojas de vida de los indicadores del proceso en el

SIGAMI.

- Riesgos y Controles: Son los riesgos asociados al proceso en conjunto con sus controles,
los cuales se encuentran en el Mapa de Riesgos, para este caso se especifica “Ver Mapas
de Riesgos del Proceso”.

5.6.3. Procedimiento

Para documentar un procedimiento es importante tener en cuenta:

- Objetivo: redactar de forma breve y concisa propésito del procedimiento, los beneficios
para los usuarios o diferentes grupos de valor a los que afecte. Inicia con un verbo en
infinitivo.

- Alcance: Delimitacion del procedimiento, la actividad donde comienza y termina.

- Convenciones: Especifica claramente cuales son los simbolos que se van a utilizar
dentro del cuerpo del procedimiento.

A continuacién, se presenta un ejemplo de las convenciones mas utilizadas en los
procedimientos.

Punto de ., : : Interacciéon con
Decision Nota Evidencias
Control otros procesos

Convenciones

&

llustracion 3. Convenciones

Nota: Algunas convenciones son opcionales y dependen del procedimiento. La interaccion
con los procesos, depende de si el procedimiento y las actividades involucran otros
procesos.

- Definiciones: Se refiere a los términos que facilitan la comprension por los usuarios.

- Base legal: Son el marco de referencia normativo del proceso, para este caso se
especifica “Ver Normograma, cédigo NOR-SIG-01".

- Condiciones generales: Se describen los lineamientos y aspectos generales de
procedimientos que son importante resaltar para la ejecucion del proceso.

- Actividades: Corresponde a la descripcion paso a paso de las actividades y/o acciones
gque se ejecutan en el procedimiento. Es importante tener en cuenta que dentro de la
descripcion de las actividades se incluyan y se describan los siguientes simbolos de nota,

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresion de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO
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punto de verificacion e interaccion con otros procesos.

La descripcién del procedimiento y de las actividades se deberan establecer de acuerdo a la

siguiente tabla:

Descripcién del Procedimiento

No. Descripcién de la actividad Responsable Evidencia
Corresponde a la descripcion paso a
paso de las actividades y/o acciones que
se ejecutan en el procedimiento.
Es importante tener en cuenta que dentro
de la descripcion de las actividades se
incluyan y se describan los siguientes
simbolos. En este punto se
deben relacionar
Nota: En caso de que las actividades los soportes en
. requieran precisar algiun tipo de . isi iqi
Consecutivo inf% rmaciénp g P Seregistrael | fisico o en digital
que se - cargo o rol gue resultan de la
. Punto de Control: Denota . ejecucion de la
asigna a - . de quien
cada actividades de control (revisar, realiza la actividad, en los
. validar, cotejar, comparar, entre otros . i
actividad cote parar, )| actividad casos  aplicables.
y la periodicidad establecida para su En caso de que no
gjecucion. De los puntos de aplica se
verificacion ~ se  puede  tomar establece:
decisiones de los controles de los N.A.

mapas de riesgos.

Decision: Para los casos que la
actividad cuenta con un punto de
verificacién o decision.

Interaccibn con otros procesos:
Describe cuales actividades tienen

interaccién con otros procesos.

Tabla 6 Descripcién del Procedimiento

En caso de que los tiempos no puedan establecerse en tiempos minimos y maximos se
establece la temporalidad con la cual se ejecutan. Por ejemplo: permanente, trimestralmente,
una vez al afo, de acuerdo con el plan establecido, entre otras. Por la transicion de la
documentacion del SIG, en caso de no contar con los tiempos se incluye la expresiéon “en
construccion”, por definir o se deja el espacio con las convenciones de tiempo

En caso de que se considera que no se requiera especificar el tiempo de ejecucion se registra

“No Aplica”.

- Flujograma: Representacion grafica en donde se establece el paso a paso de las
actividades y/o acciones del proceso. El flujo grama ofrece una descripcion visual de

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresion de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO
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las actividades implicadas, muestra la relacién secuencial entre ellas y facilita la rapida
comprension de cada actividad y su relacion con las demas.

Cada una de ellas representa por un simbolo diferente. Los simbolos graficos del flujo
del proceso estan unidos entre si con flechas que indican la direccion de flujo del
proceso.

Simbolos para los flujogramas:

Actividad Simbolo Actividad Simbolo

Inicio / finalizacién @ Preparacion

Conector entre

Proceso .
paginas
Decision Linea de flujo —
Documento Archivo

Tabla 7. Simbolos para los flujogramas

- Documentos Referenciados: Nombrar los documentos utilizados dentro del
procedimiento (Si Aplica).

- Control de cambios:

- Rutade Aprobacioén:

5.6.4. Manuales, Codigos, Politicas, Instructivos, Guias, Normograma, protocolo,
Estandares de Seguridad

Para documentar los Manuales, Cédigos, Politicas, Instructivos, Guias, Normograma, Protocolos
y Estandares de Seguridad de la Alcaldia Municipal de Ibagué, la estructura del documento debe
contar con lo establecido en la Tabla 3. Contenido de los documentos.

5.6.5. Formatosy Planes

El cuerpo de los formatos y los Planes varian de acuerdo con las necesidades del proceso o
dependencia teniendo en cuenta la estructura del documento establecida en la Tabla 3.
Contenido de los documentos.

El cuerpo de los formatos y planes varia de acuerdo con las necesidades del proceso o
dependencia.

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresion de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO
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5.6.6. Documentos externos

El cuerpo de estos documentos varia de acuerdo con los pardmetros de la entidad que los emite.

5.6.7. Control de Cambios

El control de cambios deberd ser registrado al finalizar el documento de acuerdo con el siguiente
esquema. Se deben relacionar las modificaciones que se realizan al documento cuando se emite

una nueva version del mismo.

VERSION VIGENTE DESDE

DESCRIPCION DEL CAMBIO

## DD/MM/AAA

Descripcion del cambio

El control de cambios aplica para aquellos documentos en los cuales es requisito (Ver Tabla 3).

5.6.8. Ruta de Aprobacién

En la parte inferior del documento se incluye en un recuadro los cargos y dependencia de quienes

elaboran, revisan y aprueban el documento.

A continuacion, se presenta un ejemplo de ruta de aprobacion:

Elaboré Revisé

Aprobo

Profesional Universitario

Direccion Fortalecimiento

L Institucional
Institucional

Director(a) de Fortalecimiento Secretario(a) de Planeacion

La Ruta de Aprobacion aplica para aquellos documentos en los cuales es requisito (Ver Tabla 3).

5.7. Conservacion de documentos

Con el fin de velar por la garantia del control de los documentos y las modificaciones a los

mismos, a la direccidn de fortalecimiento institucional le corresponde asegurarse que:

- Laultima versién de los documentos se encuentre aplicable y disponible en la pagina web

de la alcaldia.

- Los documentos permanezcan legibles e Identificables
- Los documentos se mantendran registrados de manera actualizada en el Listado Maestro
de Documentos de acuerdo con la codificacion asignada.

Nota: Se inicia con la version 001 para toda la documentacion por tratarse de la

implementacion del Sistema Integrado de Gestion.

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresion de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO
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5.8. Notas aclaratorias

Nota Aclaratoria No. 1: La aplicabilidad de las modificaciones dentro de este procedimiento,
aplica para los documentos que se vayan a crear o actualizar dentro del SIGAMI a partir de la
fecha de vigencia del presente documento.

Nota Aclaratoria No. 2: Dando cumplimiento a la mejora continua del SIG, a partir del segundo
semestre del afio 2021, se vienen actualizando los documentos en lo que corresponde al item
de la base legal, donde se debe incluir como referencia el NORMOGRAMA, por lo tanto, se
encontraran documentos donde se enlisten los requisitos legales y en otros solo se refiera el
NORMOGRAMA, hasta lograr la actualizacion total de los documentos.

Nota Aclaratoria No. 3: Dando cumplimiento a la mejora continua del SIG, a partir del segundo
semestre del afio 2021, se vienen actualizando los documentos en lo que corresponde al item
de ELABORO, REVISO y APROBO, donde se deben eliminar los nombres de los funcionarios y
dejar solo los cargos, por consiguiente, se encontraran documentos donde aparezcan tanto los
nombres como los cargos y en otros solo el cargo hasta lograr la actualizacién total de los
documentos.

Nota Aclaratoria No. 4: Dando cumplimiento a la mejora continua del SIG, a partir del segundo
semestre del afio 2021, se vienen actualizando los documentos en lo que corresponde al item
5.1.5. Contenido segun Tipo de Documento, por lo tanto, se encontraran documentos con el
contenido completo y otros no, hasta lograr la actualizacién total de los documentos.

6. Control de cambios

VERSION VIGENTE DESDE DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se crea la primera version del Instructivo
01 09/02/2022 ‘Elaboracion de Documentos del SIGAMI'.
02 27/03/2023 Inclusién del documento denominado
modelo.
03 09/05/2023

Inclusién de dos procesos misionales y
asignacion de caodigos.

Cambio en el nombre del proceso Gestion
de la Gobernabilidad, participacion y
convivencia ciudadana a Gestion de la
Gobernabilidad, convivencia y seguridad
ciudadana.

Cambio de Nombre Sistema Integrado de
Gestion por Sistema Integrado de Gestion
y MIPG

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresion de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO
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Cambio de procesos de apoyo a procesos
transversales el proceso de Gestidn
Control y Disciplinario

7. Ruta de aprobacion

Elaboré Reviso Aprobé

Profesionales y contratistas

Direccion Fortalecimiento Director(a) d_e FC_)rtaIecimiento Secretario(a) de Planeacion
Institucional Institucional

La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresion de
este documento seré considerada como documento NO CONTROLADO




