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MINISTERIO DE AMBIENTE Y MANUAL DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Administracion del Sistema Integrado de Gestion

Version: 6 Vigencia: 04/08/2023 Cadigo: M-E-SIG-01

1. INTRODUCCION

A la luz de la actualizacién y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién - SIG compuesto por
los Sistemas de Gestidn de Calidad - SGC, Modelo Estandar de Control Interno- MECI, Sistema de
Gestion Ambiental - SGA, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion SGSI y en general los modelos de gestion para desarrollar los procesos
institucionales del Ministerio. Se estructurd el presente documento que define como se deben elaborar
y controlar los documentos del Sistema Integrado de Gestion de Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible, permitiendo cumplir con los requisitos minimos de Control de documentos establecidos en
las normas técnicas aplicables a los sistemas de gestion.

2. OBJETIVO

Definir los lineamientos para administracién y consulta de los documentos del Sistema Integrado de
Gestion, con el fin de estandarizar y garantizando la disponibilidad de la informacion documentada
que respalda la informacién de los procesos del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

3. ALCANCE

Este Manual esta dirigido a todos los servidores y contratistas del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible, asi como las partes interesadas que tengan o puedan tener algun tipo de responsabilidad,
necesidad o expectativa sobre los procesos. La aplicacion del presente documento debe ser de
caracter obligatorio y de manera permanente en todos los ambitos institucionales.

4, RESPONSABILIDADES
Responsabilidades de la administracion de documental del Sistema Integrado de Gestion

o Jefe de Oficina Asesora de Planeacion: Generar los lineamientos para la administracién de
documentos, garantizar la disponibilidad de la informacién documentada, realizar la
publicacion del documento del sistema.

e Lideres de los procesos: Aprobar los documentos para la publicacion, garantizando que la
informacion este actualizada segun las actividades y cambios de los procesos, socializarla y
dar directrices para la implementacion al interior del Ministerio.

o Facilitadores del Sistema: Apoyar el flujo documental en las etapas de creacion, actualizacién
o derogacién de la informacion documentada del proceso.

e Demas colaboradores: Consultar la informacion vigente del Sistema Integrado de Gestion
para su uso e implementacion a través del aplicativo SOMOSIG.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y MANUAL DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Administracion del Sistema Integrado de Gestion

Version: 6 Vigencia: 04/08/2023 Cadigo: M-E-SIG-01

5. CONDICIONES GENERALES

El manual de administracion de documentos del Sistema Integrado de Gestion se ajusta a las
siguientes condiciones:

e La normativa de origen interno y externo debe estar relacionada en el normograma de cada
procedimiento.

e Los documentos vigentes del Sistema Integrado de Gestién son aquellos que se encuentren
publicados en la herramienta SOMOSIG mediante la cual se realiza la gestion de la informacion
a través de sus diferentes mddulos. Este sistema de informacion se encuentra disponible en la
intranet del Ministerio para la consulta y acceso de todos los servidores de la entidad a través
del link https://somosig.minambiente.gov.co/portal/

e Los documentos deben ser manejados en lo posible digitalmente para ser consecuentes con
nuestro programa de ahorra de papel, se debe evitar su impresion.

e Los Unicos documentos oficiales son los publicados en la herramienta SOMOSIG y los
documentos impresos o almacenamiento en unidad compartida son considerados copias no
controladas.

6. CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Para establecer los cddigos de los documentos del sistema integrado de gestion se debe tener en
cuenta la siguiente regla

Primero la letra que identifica el tipo de documento, seguida por la letra del nivel de proceso, luego
la sigla del nombre del proceso, adicionando el consecutivo compuesto por dos digitos que definan
el orden de este documento dentro de los de su tipo dentro del proceso en cuestion, iniciando por
01.

Sigla de la Documentacion Sigla del Nombre del Proceso

C-f-GIP-Ol — Consecutivo del Documento

Nivel de Proceso

NOTA 1: Las convenciones que componen el codigo del documento va separado por guion simple (-)
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MANUAL DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Proceso: Administracion del Sistema Integrado de Gestion

Vigencia: 04/08/2023 Cddigo: M-E-SIG-01

Para establecer la codificaciéon de los documentos se tiene en cuenta lo descrito en las siguientes

tablas:

6.1 Siglas de la Documentacion del SIG

Manual

Documento que contiene las especificaciones de forma ordenada y
sistematica informacion o instrucciones detalladas que se consideran
necesarios para la mejor ejecucion de las actividades.

Caracterizacion de
Proceso

Documento donde se identifican las condiciones o elementos que
hacen parte del proceso descritas a continuacién: Objetivo , alcance,
responsables , entradas (proveedores e insumos tanto internos como
externos), relacién de los subprocesos que componen cada proceso
en el marco del ciclo PHVA (planear, hacer, verificar y actuar), salidas
(productos y partes interesadas), interacciones de los procesos,
gestion de recursos , gestion de riesgos, documentos asociados al
proceso, indicadores de gestion, marco normativo y regulatorio.

CE

Contexto Estratégico

Documento donde se determinan las cuestiones externas e internas
que pueden tener efecto para el desarrollo y logro de los objetivos,
estos se identifican en el contexto interno, externo y por proceso.

Asi mismo se documentan, las partes interesadas que puedan afectar,
verse afectadas o percibirse afectadas por decisiones o actividades del
Ministerio, frente a las cuales se identifican los requisitos pertinentes
(necesidades o expectativas).

Procedimiento

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso en
la cual se define como minimo ¢quién hace qué? A nivel de area y
cargo responsable; ;como lo hace?; cuando y donde lo hace? y los
puntos de control.

Formato

Documento utilizado para consignar y estandarizar datos generados de
una actividad desempefiada, proporcionar evidencia de dicha actividad
0 presentar resultados obtenidos de un proceso o un procedimiento.

Formato vigente F-E-SIG-02

Guia

Documento que establece recomendaciones o sugerencias.

M-E-SIG-01:V6
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y MANUAL DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Administracion del Sistema Integrado de Gestion
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| Instructivo Documento que describe de forma detallada el “como” desarrollar una
actividad dentro de un procedimiento.

DS Documento Soporte Son registros o evidencias de actividades realizadas por los procesos
Se refiere a documentos que describen un conjunto de reglas o
recomendaciones sobre la realizacion de un tipo de actividad

D Protocolo determinada, o la forma en que se recomienda proceder en situaciones
especificas.

Fuente: Grupo GDI

6.2 Niveles de Procesos

Se definen a partir del mandato constitucional que establece la
obligacion de aplicar Planes de Desarrollo en las entidades publicas de
todo nivel, que derivan en planes estratégicos de acuerdo con la
naturaleza juridica de la entidad, procesos de Control y los demas que
se definan de acuerdo con sus funciones y objetivos.

Corresponden al conjunto de actividades que debe realizar una entidad
para cumplir con las funciones que le fija la Constitucion y/o la Ley, de
acuerdo con su nivel y naturaleza juridica. Cada proceso definido debe
conducir a resultados o productos especificos que permitan ser
analizados en conjunto.

Procesos transversales que contribuyen al logro de los procesos
misionales y dan soporte al quehacer institucional.

E Estratégico

M Misional

A Apoyo

C Autoevaluacion

Son aquellos procesos que disponen de mecanismos de verificacion y
evaluacién del Sistema de Control Interno, brindan apoyo a la toma de
decisiones en procura de los objetivos Institucionales, garantizan la
correcta evaluacién y seguimiento de la gestion de la entidad por los
diferentes niveles de autoridad y responsabilidad permitiendo acciones
oportunas de correccién y de mejoramiento. Propician el mejoramiento
continuo de la gestion de la entidad y de su capacidad para responder
efectivamente a las diferentes partes interesadas.

Fuente: Grupo GDI
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y MANUAL DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Administracion del Sistema Integrado de Gestion
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6.3 Procesos del sistema Integrado de Gestion — SIGLAS

GIP Gestion Integrada del Portafolio de Planes, Programas y Proyectos
SIG Administracién del Sistema Integrado de Gestion

GET  Gestion Estratégica de Tecnologias de la Informacion

GCE  Gestion de Comunicacion Estratégica

NIC Negociacion Internacional, Recursos de Cooperacion y Banca
PPA  Formulacion, Seguimiento y evaluacion de Politicas Publicas Ambientales
INA Instrumentacion Ambiental

GDS  Gestion del Desarrollo Sostenible

SCD  Servicio al ciudadano

GFI Gestion Financiera

GAC  Gestion Administrativa, Comisiones y Apoyo Logistico

DOC  Gestion Documental

ATH Administracion del Talento Humano

GJR  Gestion Juridica

CTR  Contratacion

GTI Gestion de servicios de informacion y soporte tecnologico

DIS Gestion Disciplinaria

EIN Evaluacion Independiente
Fuente: Grupo GDI

7. CONTENIDO MINIMO DE LA DOCUMENTACION

La documentacién del sistema integrado de gestion contendra la siguiente estructura, segun lo indica
la siguiente grafica:

Portada: La portada para los documentos que lo requiera debe estar | v v v
conforme a lo establecido en la Plantilla de Documentos F-E-SIG-42

Encabezado: El encabezado se elabora segln el siguiente cuadro | v |V | v |V | V| YV |V | ¥V |V
explicativo y debera ir en cada una de las paginas del documento.

Tabla de contenido: Es un reflejo de la estructura de un documento y | v v v
contiene los titulos de los temas y subtemas que forman el documento.

Introduccion: Para aquellos documentos que la requieran, constituye la | v v
presentacion general del documento; su redaccion conviene hacerla
teniendo presente el publico objetivo o usuario del documento.

—
(@) M-E-SIG-01:V6
icontec Pagina 7 | 14

(@)

icontec

I1SO 9001 1SO 14001




MINISTERIO DE AMBIENTE Y MANUAL DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Administracion del Sistema Integrado de Gestion
Versién: 6 Vigencia: 04/08/2023

Cddigo: M-E-SIG-01

Objetivo: Establece el propdsito para el cual se realizan las actividades
descritas en el documento. Su redaccién inicia con verbo en infinitivo.

Alcance: Campo de aplicacion del documento. Indica las actividades inicial
y final y la descripcién de la aplicacion del documento.

Politicas de operacion: Definen parametros, lineamientos,
especificaciones u otras disposiciones para el desarrollo de las actividades.

Normas y Documentos de referencia: Normas y otros documentos que
establezcan requisitos legales y reglamentarios aplicables (documentos
externos) de caracter constitucional, legal, reglamentario y de
autorregulacion vigentes, que son aplicables.

Procedimiento: Descripcion pasos a paso de la actividad, Ciclo PHVA
descripcion responsable pc registro

Ciclo PHVA: Es la descripcion de las etapas planear, hacer, verificar y
actuar.

Subprocesos: Es un conjunto de actividades que tienen una secuencia
l6gica para cumplir un propésito

<

Gestor o Lider del Proceso: Persona responsable del proceso

Cogestores del Proceso:

Gestion de Recursos:

Gestion de Riesgos:

Documentos asociados al Proceso:

Indicadores de Gestion: Parametro de medicién que sirve para conocer y
valorar las actividades que llevan al cumplimiento de los objetivos del SIG

ANIANIRNEENIEN N

Contexto: (Internos, externo, partes interesadas):

Responsables

Descripcién: (desarrollo del documento, textos, graficos, ilustracion,
fotografias, entre otros)

Términos yl/o conceptos: Significado o interpretacion de los términos
necesarios para la comprension y correcto uso del documento y que, por
su caracter especifico o técnico requieren ser aclarados. Se deben colocar
en orden alfabético.

Anexos (opcional): Documento que va unido o relacionado a otro
documento

Flujograma: Diagrama que describe un procedimiento; se utilizan para
documentar, estudiar, planificar, mejorar y comunicar procedimientos
complejos (aplica de acuerdo con las necesidades del proceso)

Fuente: Grupo GDI

8. PORTADAY ENCABEZADO DE LOS DOCUMENTOS DEL SIG

8.1 Portada:

©N G
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Versién: 6 Vigencia: 04/08/2023 Caodigo: M-E-SIG-01

Utilizado, cuando aplique en casos como guias, protocolo o documentos soporte en formato Word;
utilizado para presentar el documento en cuanto al nombre, entidad, fecha y demas datos que
proporcione informacién relevante acerca del documento, asi:

(«' m \' )’ Ambiente

Manual de administracion
de Documentos

Proceso
Administracion del Sistema
Integrado de Gestion
Version 6

Dia/mes/ afio

Imagen 1: Portada documentos SIG
8.2 Encabezado:

El encabezado se elabora segun el siguiente cuadro explicativo y deberé ir en cada una de las paginas
del documento, cuando aplique.

: (1) ()

MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE e S UL Sl R SOMOS

Proceso: Administracion del Sistema Integrado d syséeiiia [htegiado e Gestion
5 ) Version: 6 6 ) Vigencia: DDIMM/AAAA 7 )Cadigo: M-E-SIG-01

Imagen 2: Encabezado de pagina documentos SIG

(@) © M-E-SIG-01:V6
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y SOMOS [«

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Administracion del Sistema Integrado de Gestion Sistema Integrado de Gestién
Version: 6 Vigencia: 04/08/2023 Cédigo: M-E-SIG-01

1. Nombre del documento, debe estar en mayuscula sostenida

2. Emblema oficial del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

3. Proceso al cual se encuentra asociado.

4. Logotipo Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

5. Version del documento, la cual inicia en 1y va aumentando de acuerdo con las modificaciones

y adopciones de nuevas versiones.
Vigencia especificada en dia, mes, afio, en la cual se adopt6 el documento.
Cadigo del documento.

No

9. FLUJO DE APROBACION DE DOCUMENTOS
A continuacion de una manera grafica se va a representar el flujo documental de la herramienta

SOMOSIG mostrando las actividades a realizar y cada uno de los responsables.
Imagen

Cualquier usuario Lider del proceso asociado Usuario designado por el lider

Lider del proceso Usuarl?LI;jlzgeamon Usuario Planeacion

Imagen 3: Flujo de aprobacion documentacion SIG

9.1 Control de cambios

Permite relacionar los cambios que ha tenido el documento producto de la dindmica de mejora en la
documentacion y su adaptabilidad y funcionalidad en el Sistema Integrado de Gestion. El control de
cambios es el registro individual de las modificaciones del documento.

(@) (@) M-E-SIG-01:V6
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y MANUAL DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Administracion del Sistema Integrado de Gestion

Version: 6 Vigencia: 04/08/2023 Cadigo: M-E-SIG-01

En la nueva herramienta SOMOSIG el control de cambios lo registra el aplicativo y es posible ver su
trazabilidad filtrando cada documento, permitiendo visualizar los cambios y su respectiva justificacion.

ESTRATEGIA v CALIDAD v MIPG v ACTAS MECI SG-SST SGsI ADMINISTRACION
AA0
2 @ = ] =
DOCUMENTACION Edicionw Solicitud Listado Maestro Reportes v Reportes Manual usuario
SIG Documentos v graficos w
Fecha de
Archivo Control de cambios . . Version
publicacién
02-01-2013 1
mentos

Imagen 4: Control de cambios documentacién SIG.
10. LINEAMIENTOS GENERALES DE EDICION

10.1 Tamafio del papel.
Cuando sea apropiado y dependiendo del tipo de documento el tamafio del papel sera:

v Tamaio carta: Se recomienda su utilizacion para la presentacién de Manuales, Procedimientos,
Guias, Instructivos, Formatos e Informes.

v' Tamaio oficio: Para elaborar documentos que requieran mayor espacio como los Actos
Administrativos, resoluciones y minutas, entre otros formatos de mayor extension.

v Tamaiio pliego: Se recomienda su utilizacion en la presentacién impresa de planos y similares.

10.2 Tipo y tamaiio de letra

Para la edicion de documentos se debe utilizar la fuente de texto Arial Narrow, tamafio 11 o superior
(de requerir); titulos en mayusculas y subtitulos tipo oracion; no obstante, en caso de que estén en
vigencia disposiciones como un manual de imagen corporativa de la entidad, sectorial o del Gobierno
Nacional se acogera el estilo de letra, emblema o cualquier requisito que establezca dicho documento.

En cuanto a los titulos, se pueden utilizar tamafios variables teniendo en cuenta la jerarquia de los
mismos dentro del documento.

Se recomienda utilizar interlineado sencillo.

—
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y MANUAL DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Administracion del Sistema Integrado de Gestion

Version: 6 Vigencia: 04/08/2023 Cadigo: M-E-SIG-01

10.3 Colores institucionales

En los documentos que requieran color se recomienda utilizar el azul los tonos oscuros y claro, los
cuales se obtienen de la mezcla que se describen a continuacion:

Cadigo de Color

Hexadecimal #96BE55 Hexadecimal #504F4E  Hexadecimal #F2F2F2

CMYK CMYK CMYK
C:53-M:0-Y:89-K:0 C:0-M:0-Y:0-K:83 C:6-M:4-Y:5-K:0
RGB RGB RGB

R:150 - G:190 - B:85 R:80 - G:79 - B:78 R:242 - G:242 - B:242

Imagen 5: Codigo de color documentacion SIG.

10.4 Denominacion de los documentos
Para la asignacion del nombre de los documentos en el aplicativo se debe tener en cuenta:

e Elnombre del archivo del documento debe ser tipo oracion (la primera palabra en mayuscula
y el resto en mintscula), sin tildes, ni caracteres especiales como fi, sin comas, con no mas
de 40 caracteres.

e Noincluir dentro del nombre el nombre tipo documental es decir guia, manual, procedimiento,
formato, entre otros.

e Los documentos deben incluir la extension (.xls, .xIsx, .doc, .docx, .pdf, entre otros)

11. INFORMACION DOCUMENTADA

Se mantiene la informacidén documentada garantizando su almacenamiento y preservacion de acuerdo
con la implementacion de la tabla de retencion documental y demés instrumentos archivisticos que
establece la politica de gestion documental.

S
(@) M-E-SIG-01:V6
icontec Pagina 12| 14

(@)

icontec

I1SO 9001 1SO 14001




MINISTERIO DE AMBIENTE Y MANUAL DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Administracion del Sistema Integrado de Gestion

Version: 6 Vigencia: 04/08/2023 Cadigo: M-E-SIG-01

12. TERMINOS Y DEFINICIONES

Consulta de documentos. Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y de
los ciudadanos en general a consultar la informacién contenida en los documentos de archivo y a
obtener copia de los mismos.

Copia: Reproduccion puntual de un documento.

Documento controlado: Documento ubicado en la intranet en la herramienta SOMOSIG o la que
haga sus veces. Se publica para garantizar el uso de la version vigente del documento y prevenir el
uso no intencionado de documentos obsoletos.

Documento no controlado: Copia o reproduccion del documento publicado en el SOMOSIG,
publicado con fines de informacidn y capacitacidn o entrenamiento; su distribucién no requiere ningun
tipo de control, no se considera documento oficial.

Documento obsoleto: Son los documentos del Sistema de Gestion Integrado que han perdido
vigencia por actualizacion o derogacion.

Documento original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento: Informacién y su medio de soporte.

Documentos de origen externo. Son todos los documentos como las metodologias, estudios,
orientaciones e instructivos, emitidos por entidades y organismos externos al Ministerio, utilizados para
la aplicacidn obligatoria o fines de orientacién e informativos y por lo tanto es necesario determinar su
vigencia o aplicacion para la correcta ejecucidn de los procesos de la entidad.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién,
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 utilizacion y conservacion.

Informacion documentada: Informacion que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene.

Nota de pie de pagina: Aclaracion que se hace en la parte inferior de una pagina para ampliar una
idea expresada en un texto.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interacttan para generar valor, los
cuales transforman elementos de entrada (insumos) en resultados (productos o servicios).
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y MANUAL DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Administracion del Sistema Integrado de Gestion

Version: 6 Vigencia: 04/08/2023 Cadigo: M-E-SIG-01

Producto y/o Servicio: Identifica los datos o informacion de salida para cada una de las fases o
etapas.

Registro: Documento que presenta resultados o proporciona evidencia de las actividades
desarrolladas.

Version: Nomenclatura de identificacion asignado a los documentos para indicar el original o la
modificacion de los mismos.

Vigencia: Fecha en la cual se adoptd el documento o versidn, y se obliga su uso.
Flujograma: Un flujograma o diagrama de flujo es una herramienta grafica que representa visualmente

el paso a paso de un procedimiento, se recomienda su uso especialmente para aquellos cuya
complejidad lo ameriten.
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