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1. INTRODUCCION.

La presente guia de normalizacion de documentos tiene como propdsito establecer los lineamientos
necesarios para la elaboracion, normalizacion, actualizacion, control y eliminacion de los documentos
asociados al Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn (MIPG) en la Secretaria Distrital de Desarrollo
Economico. Este documento busca garantizar la disponibilidad, vigencia y adecuada gestion de la
informacidn, promoviendo la uniformidad y cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables.
De este modo, se asegura que los documentos institucionales sean herramientas efectivas para el
fortalecimiento de la planeacién, la gestion, y el mejoramiento continuo de los procesos en linea con
los objetivos estratégicos y las politicas publicas.

2. DEFINICIONES Y SIGLAS

Actividad: Conjunto de tareas realizadas en un proceso. Representa el grado de accién y de
transformacion requerido para administrar los recursos dentro de un proceso.

Caracterizacion: Es un documento que contiene la estructura general de un proceso, consiste en
identificar condiciones y/o elementos que hacen parte del proceso. Se establecen: entradas, salidas,
clientes, proveedores y actividades relevantes asociadas a los procesos.

Cadigo: Conjunto de letras y numeros que permiten identificar un documento en forma particular.

Documento: Informacion y el medio en el que esta contenida. El medio puede ser papel, disco
magnético, optico o electrdnico, fotografia, muestra modelo, 0 una combinacién de los anteriores, entre
otros.

Formato: Documento utilizado para registrar la informacion de la ejecucion de actividades de un
proceso, procedimientos, guias, manuales, instructivos, entre otros.

Frecuencia: Establece la periodicidad de realizacién de una actividad, la cual se expresa diaria,
semanal, mensual, trimestral, semestral, anualmente o cada vez que se requiera (de acuerdo al
suceso).

Guia: Documento que orienta y establece pautas para desarrollar una 0 méas actividades de un
procedimiento. Se utiliza cuando se requiera unificar criterios y enfoque de aplicacion.

Herramientas TIC (Tecnologias de la Informacién y de las Comunicaciones): Conjunto de
herramientas, habitualmente de naturaleza electronica, utilizadas para la recogida, almacenamiento,
tratamiento, difusién y transmisién de la informacién.

Indicadores: Son valores obtenidos entre variables (cualitativas y cuantitativas), que permiten medir
aspectos relevantes para la gestion de actividades misionales o de apoyo de la organizacién en su
conjunto.
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Instructivo: Documento que describe en forma detallada las instrucciones para realizar una actividad
que por su grado de complejidad o por facilidad de comprension requieren aclararse.

Listado Maestro de documentos: Relacion de documentos internos vigentes que hacen parte de un
proceso, como, por ejemplo: procedimientos, instructivos, entre otros.

Manual: Es un documento que se estructura cuando se requiere incorporar y dar explicacion sobre
reglas, normas, politicas, planes, programas y procedimientos a ser aplicados en la entidad. Recoge
los aspectos generales acerca de un tema. Los manuales permiten comprender mejor la operatividad
de una politica o conjunto de procedimientos de manera ordenada y concisa.

Mapa de Procesos: Representacion grafica que refleja la gestion por procesos y el enfoque sistémico
de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico. Esta conformado por cuatro niveles de procesos:
estratégicos, misionales, de apoyo y de control / evaluacion.

Politica: Directrices establecidas por la alta direccidén para orientar las acciones y actividades a
mediano o largo plazo.

Plantilla: Patron que sirve como modelo para hacer otros documentos como decretos, resoluciones,
manuales, lineamientos, guias, presentaciones, otros.

Planes:Documentos en los que se definen lineamientos de caracter estratégico que expresan
prioridades, acciones, recursos, responsables, entre otros, que se van a usar para alcanzar metas u
objetivos.

Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso. Describe la sucesion
cronoldgica y secuencial de actividades entre si, las cuales tienen un propésito comun.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para
proporcionar un resultado previsto.

Programas: Son documentos escritos que definen los métodos que se van a emplear para alcanzar
propdésitos u objetivos a mediano plazo.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Tarea: Accion que debe realizarse de acuerdo con especificaciones y tiempos determinados para
contribuir al normal desarrollo de un proceso.

Version: Numero correspondiente a la cantidad de veces que se ha modificado sustancialmente el
documento. La primera edicion del documento corresponde a la version 1.
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3. NORMATIVIDAD

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos). Establece la obligatoriedad de adoptar politicas de gestion
documental para asegurar la conservacion, preservacion y acceso a los documentos publicos, asi
como su normalizacion.

Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica). Garantiza
el derecho de acceso a la informacion y establece requisitos para la adecuada gestion y divulgacion
de los documentos oficiales, asegurando su disponibilidad y confiabilidad.

Decreto 1083 de 2015. Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica, integrando disposiciones sobre la gestion de documentos y el uso de herramientas asociadas
al MIPG.

Ley 1755 de 2015. Reglamenta el derecho fundamental de peticién, resaltando la necesidad de contar
con documentos normalizados y actualizados que faciliten respuestas eficientes y oportunas.

Decreto 1499 de 2017. Define los lineamientos para la implementacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), estableciendo la necesidad de sistemas documentales integrales y
estandarizados que apoyen la gestion institucional.

Ley 2052 de 2020. Introduce modificaciones al MIPG vy refuerza la importancia de la gestion y
conservaciéon documental como elemento transversal para la gestion publica efectiva.

4. GENERALIDADES

4.1. Objetivo
Establecer los lineamientos para la elaboracidn, normalizacion, actualizacién o eliminacién de los
documentos asociados al Modelo Integral de Planeacién y Gestion — MIPG de la Secretaria Distrital
de Desarrollo Econémico con el fin de asegurar el control y mantener disponibles las versiones
vigentes.

4.2. Alcance
Aplica a todos los documentos institucionales generados por los procesos de la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econdémico que forman parte del Modelo Integral de Planeacion y Gestion — MIPG.
5. DESCRIPCION

5.1. Responsabilidades

Servidores Publicos y Contratistas
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o Asegurar que los documentos elaborados en el marco de sus actividades cumplan con los
estandares y lineamientos de la guia.

e Garantizar que la informacién proporcionada sea precisa, clara y pertinente para los procesos
asociados al MIPG.

e Entregar versiones finales de los documentos conforme a los formatos y requisitos
establecidos.

e Asegurar la trazabilidad y disponibilidad de los documentos generados.

e Respetar las politicas de confidencialidad y uso de los documentos de la entidad.

e Contribuir a la preservacion de la informacién y evitar la pérdida o alteracion indebida de los
documentos.

Jefe Oficina Asesora de Planeacion
e Brindar lo lineamientos y aprobar las directrices establecidas en este documento.
o Validar que las especificaciones sean implementadas adecuadamente.
o Establecer los mecanismos para su divulgacion e implementacion.

Lideres de Proceso
¢ Identificar las necesidades de actualizacion de la documentacion del proceso.
e Mantener actualizados los documentos y validar los que estén a cargo de su proceso.
e Aprobar la creacion, modificacién y eliminacion de los documentos asociados a los procesos
que lideran, garantizando que el contenido de los mismos esté acorde con la gestion del
proceso.

Comité Institucional de Gestion y Desempeiio.

Orientar la operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en la Secretaria Distrital de
Desarrollo Economico. En este Comité, se presentan avances de la gestién documental para la toma
de decisiones y también se presenta informacidn para conocimiento de las partes.

Equipo MIPG - Oficina Asesora de Planeacion

Es responsabilidad del equipo establecido por la Oficina Asesora de Planeacion de administrar la
documentacién, brindar asesoria a los procesos para la elaboracion de los documentos de acuerdo
con las orientaciones desarrolladas en la presente guia y revisar los aspectos de forma y
metodoldgicos de los documentos, entendiéndose estos ultimos como la verificacion de lo establecido
en esta guia.

Enlaces MIPG - Todas las dependencias

Tienen la responsabilidad de acompafiar el proceso de elaboracién, modificacion y eliminacién de
documentos para que se cumplan las orientaciones y directrices sobre los aspectos de forma y
metodolbgicos establecidos en la documentacion de MIPG. Adicionalmente, son aquellos que realizan
las solicitudes formales a la Oficina Asesora de Planeacién.
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5.2. Condiciones Generales

e Se recomienda presentar el texto de forma clara y concisa, incluyendo unicamente las
explicaciones estrictamente necesarias. Los documentos no deben presentar tachones ni
enmendaduras.

e Los documentos publicados en la Intranet de la Entidad son los unicos considerados validos y
vigentes; si un documento se encuentra impreso o descargado se considera copia no controlada.

e Se aplican los lineamientos definidos en la politica de uso eficiente y racional del papel de la
SDDE, en donde la premisa es la reduccion del flujo documental fisico por soportes digitales.

e Las solicitudes de elaboracion, modificacidn o eliminacion de documentos, deben surtir los pasos
descritos en el procedimiento “Control de Documentos PE-P1”.

e Ladocumentacion que se genere en los diferentes procesos seréa codificada por la Oficina Asesora
de Planeacion exclusivamente.

e El cambio de version en los documentos se realizara cuando las modificaciones afecten el
contenido, alcance u operacion. Los cambios de forma como lo son error de transcripcion,
ortograficos, cambio de logotipo, cambio de plantilla institucional, no requieren nueva version.

e Eltipo de letra que se recomienda para los documentos es Arial Narrow 12, de acuerdo al manual
de imagen de la Entidad.

e Las fechas se deben expresar unicamente en nimeros, con la estructura dd/mm/aaaa, teniendo
en cuenta que los dias y los meses tienen dos digitos incluido el cero.

e Las instrucciones se podran incluir cuando un formato requiera explicacién detallada sobre la
forma de diligenciamiento y seréa parte integral del mismo.

e Siempre que sea aplicable, es recomendable incluir tablas e ilustraciones que den mayor claridad
al texto o para garantizar buena comprension del documento, siempre debe hacerse referencia a
las mismas e incluirlas a continuacion del texto. Adicionalmente, se deben numerar e incluir en la
parte inferior, alineacion a la izquierda y en letra mayuscula inicial, iniciando con la palabra Tabla,
Grafico o llustracion.

o Todos los documentos deben ser claros y comprensibles, evitando en lo posible el uso de términos
en otro idioma o abreviaturas. En caso de emplear palabras técnicas o muy especializadas, se
recomienda definirlas o explicarlas. Se sugiere utilizar siempre el mismo término para un mismo
concepto y emplear los simbolos y unidades establecidos por la entidad.

5.3. Estructura Documental

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico ha establecido la estructura de documentos, la cual
deber ser adoptada, implementada y actualizada para el manejo y control de la documentacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

Para ello ha definido 4 niveles de tipos documentales:

Evite imprimir los documentos de conformidad con la Politica de Uso Eficiente y Racional de Papel. En caso de estar impreso, se considera una Copia
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DESCRIPCION

Directrices establecidas por la alta direccion para
orientar las acciones y actividades a mediano o
largo plazo.

PLANES,
PROYECTOS

Documentos en los que se definen lineamientos de
caracter estratégico que expresan prioridades,
acciones, recursos, responsables, entre otros, que
Se van a usar para alcanzar metas u objetivos.

PROGRAMAS

Documentos que definen los métodos, practicas y
acciones de manera mas explicita, para alcanzar
propdsitos u objetivos. Varios programas pueden
ser parte de un plan o proyecto.

CARACTERIZACION

Documento que contiene la estructura general de un
proceso, consiste en identificar condiciones y/o
elementos que hacen parte del proceso. Se
establecen: entradas, salidas, clientes, proveedores
y actividades relevantes asociadas a los procesos y
se encuentra enfocado en el ciclo PHVA.

MANUAL

Es un documento que se estructura cuando se
requiere incorporar y dar explicacion sobre reglas,
normas, politicas, planes, programas vy
procedimientos a ser aplicados en la entidad.
Recoge los aspectos generales acerca de un tema.
Los manuales permiten comprender mejor la
operatividad de una politica o conjunto de
procedimientos de manera ordenada y concisa.

PROCEDIMIENTOS

Forma especificada de llevar a cabo una actividad o
un proceso. Describe la sucesion cronoldgica y
secuencial de actividades entre si, las cuales tienen
un propasito comun.

GUIAS

Documento que orienta y establece pautas para
desarrollar una o mas actividades de un
procedimiento. Se utiliza cuando se requiera unificar
criterios y enfoque de aplicacion.

INSTRUCTIVOS

Documento que describe en forma detallada las
tareas asociadas a una actividad que por su grado
de complejidad o por facilidad de comprensién
requieren aclararse.

FORMATOS

Documento utilizado para registrar la informacién de
la ejecucion de actividades de un proceso o
procedimiento.

Tabla 1. Estructura Documental SDDE

Evite imprimir los documentos de conformidad con la Politica de Uso Eficiente y Racional de Papel. En caso de estar impreso, se considera una Copia
No Controlada. El usuario debe consultar la version oficial publicada en la Intranet

Plantilla Guia o0 Manual Cdédigo: PE-P1-F5

Versién: 01 Fecha: 13/12/2024

. r o Cadigo: PE-P1-GU1
SECRETARIA DE Proceso: Planeacion Estratégica Version: o7
DESARROLLO '

% o 0 0z Fecha: 18/12/2024
ECONOMICO Guia de Normalizacion de Documentos Sena




% ’ . .y Fecha: 18/12/2024
ECONOMICO Guia de Normalizacién de Documentos paginm: 9 e 16

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

. r ;. Cadigo: PE-P1-GU1
SECRETARIA DE Proceso: Planeacion Estratégica Version: o7
DESARROLLO '

5.4. Codificacion

La codificacion de los documentos sera asignada unicamente por el equipo MIPG de la Oficina
Asesora de Planeacion, que tiene la administracion del “Listado Maestro de documentos” y tendra en
cuenta los niveles de tipos documentales y la siguiente nomenclatura:

Numero . Numero
Nomenclatur: del .
consec SINEAE AL € consecuti

documental nivel 4

Nomenclatura del tipo documental nivel

Nomenclatura del Proceso

ATENCION AL ,
AC DDA PO POLITICAS F FORMATOS
GESTION DE
GTH | TALENTO HUMANO PL PLANES
GESTION
GCR oL PRO | PROYECTOS
GF | GESTION FINANCIERA PR PROGRAMAS
GESTION DE BIENES ,
GBSG Y SERVICIOS c gégé%%R'ZAC'ON
GENERALES
M MANUALES
P PROCEDIMIENTO
o CONTROL :
DISCIPLINARIO GU GUIAS
| INSTRUCTIVOS
GJ GESTION JURIDICA
© GESTION
DOCUMENTAL
GESTION DE
ESTUDIOS DE
GEDE DESARROLLO
ECONOMICO
o GESTION DE
COMPETITIVIDAD
GESTION DE
GDE DESARROLLO
EMPRESARIAL
GESTION DE
GDRA | DESARROLLORURAL
Y ABASTACIMIENTO
GE | GESTION DE EMPLEO
GT GESTION TIC
GESTION DE
GCOM' | COMUNICACIONES
o PLANEACION
ESTRATEGICA
cl CONTROL INTERNO
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Ejemplo de codificacion:

Formato asociado a una guia del proceso de atencion al ciudadano, la codificacion seria:

(Ac|- Joult1 |- [F |2 |

5.5. Contenido de los documentos
5.5.1 Formato del texto y disposicion del documento.

El tipo de letra que se recomienda para los documentos es Arial Narrow 12, de acuerdo al manual de
imagen de la Entidad.

Asimismo, se definen las plantillas para el disefio de procedimientos, caracterizaciones, manuales,
planes, programas, guias e instructivos, en las que se establecen los colores, tipo de letra, aspectos
de tablas, con el fin de estandarizar la informacion asociada a los tipos documentales.

Se recomienda que los manuales se elaboren preferiblemente con orientacién vertical. En casos
especificos donde sea necesario utilizar orientacion horizontal, se debe coordinar con el area de
Comunicaciones para obtener el apoyo en disefio.

En el caso de los formatos se deben disefiar bajo la premisa de reduccion del flujo documental fisico
por soportes digitales, en el marco de la politica de uso eficiente y racional del papel de la SDDE.

5.5.2 Encabezado

Permite identificar el nombre del documento, el proceso al que pertenece y nos brinda informacion
general del mismo.

El encabezado esta conformado por cuatro (4) columnas: la primera muestra el logotipo de la
Secretaria de Desarrollo Economico, ubicado en la parte izquierda del encabezado, cuyo tamario debe
ser acorde con lo establecido en el Manual de Imagen de la Entidad.

La segunda columna presenta la identificacion del documento, se encuentra en la escala de colores
de la imagen institucional y esta dividido por dos filas; en el nivel superior se debe registrar el nombre
del proceso al que pertenece al documento y en la parte inferior el nombre del documento asociado al
proceso.

En la tercera y cuarta columna se indica:

e Elcddigo es la identificacion alfa numérica del documento.

e Laversion es el numero consecutivo referente a la dltima revisidn vigente del documento.

e Lafecha esta determinada por el dia, mes y el afio, en que se aprueba la creacion o modificacion
del documento.

Evite imprimir los documentos de conformidad con la Politica de Uso Eficiente y Racional de Papel. En caso de estar impreso, se considera una Copia
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e La paginacion, indica el numero total de paginas que tiene el documento, asi como el nimero de
pagina en donde se encuentra el lector.

A continuacion, se presenta la estructura:

Letra Arial Narrow 12 Letra Arial Narrow 8
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El encabezado aplica para todos los documentos, excepto para los formatos de: resoluciones, autos,
memorandos, oficios, circulares y boletines de prensa. En caso de requerir otra excepcion, se debera
presentar la solicitud a la Oficina Asesora de Planeacion para su analisis.

5.5.3 Portaday contraportada
Se aplica para los tipos documentales: Plan, Proyecto, Programa, Manual, Guia e Instructivo de
acuerdo a las plantillas disefiadas en conjunto con la Oficina Asesora de Comunicaciones y dispuestas

en la intranet.

Los proyectos de inversion se exceptian de la plantilla de proyecto y se desarrollan de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Secretaria Distrital de Planeacion o quien haga sus veces.

A continuacién, se presenta un ejemplo:
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5.54 Cuadro de aprobacion de documentos

Presenta la relacién de los nombres, cargos y dependencias que elaboraron, revisaron y aprobaron el
documento en su ultima version e incluye la siguiente informacion:

Evite imprimir los documentos de conformidad con la Politica de Uso Eficiente y Racional de Papel. En caso de estar impreso, se considera una Copia
No Controlada. El usuario debe consultar la version oficial publicada en la Intranet
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o Elaboré: Nombre y cargo de la persona que elabor6 el documento y es el responsable de su actualizacion
desde el proceso en el que se genera el documento.

o Revisd: La revision de los documentos consiste en verificar las condiciones del documento y que estas se
ajustan a los requerimientos del proceso y a los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Esta revisién la realizan los enlaces MIPG de los procesos y de la oficina Asesora de Planeacion. Asimismo,
se valida por el (la) Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién.

o Aprob¢: El (la) lider responsable del proceso, es el encargado de aprobar y autorizar la aplicacion e
implementacién de los documentos.

e Fecha: Se indica la fecha en la que el lider del proceso remite la aprobacion del documento a la Oficina
Asesora de Planeacion.

El tipo y tamario de letra es Arial Narrow 8, con alineacion central y el encabezado se encuentra en el
color azul establecido en el manual de imagen institucional (R:213, G:213, B:236). A continuacion, se
presenta la estructura del cuadro de aprobacién:

Version ELABORO REVISO APROBO FECHA
Nombre
Enlace MIPG y Dependencia
Nombre
Nombre Nombre .
0X . . . Cargo del lider del proceso y dd/mm/aaaa
Cargo y Dependencia Equipo MIPG y Dependencia dependencia
Nombre

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Se aplica para los tipos documentales: Plan, Proyecto, Programa, Caracterizacién, Procedimiento,
Manual, Guia e Instructivo

Para el caso de los formatos la informacién de aprobacion de documentos se define en el listado
maestro de documentos y no se incluye en el documento.

5.5.5 Control de cambios

Al finalizar el documento se presenta la relacion de las modificaciones que se han realizado del
documento en cada version. Para ello se dispone de 4 columnas; la primera indica las modificaciones
realizadas; la segunda, menciona al lider del proceso; la tercera, indica la fecha de aprobacion y la
cuarta, indica el consecutivo de la version. Para los casos de creacion, la primera version seria 01y
en la columna cambios, se debe indicar que es “Creacion de Documentos” y se debe justificar su
creacion

A continuacion, se presenta la estructura del cuadro de control de cambios:

Evite imprimir los documentos de conformidad con la Politica de Uso Eficiente y Racional de Papel. En caso de estar impreso, se considera una Copia
No Controlada. El usuario debe consultar la version oficial publicada en la Intranet
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CONTROL DE CAMBIOS
CAMBIOS EN EL DOCUMENTO RESPONSABLE FECHA VERSION
Nombre
Cargo del lider del proceso y dd/mm/aaaa 0X
dependencia

Para el caso de los formatos la informacion de control de documentos se define en el listado maestro
de documentos y no se incluye en el documento.

5.5.6 Pie de pagina
El tipo y tamafio de letra es Arial Narrow 8, con alineacion central.

Para las plantillas de tipos documentales: Plan, Proyecto, Programa, Caracterizacién, Procedimiento,
Manual, Guia e Instructivo, en el pie de pagina se establecen lineamientos de uso y de trazabilidad. A
continuacion, se presenta la estructura del pie de pagina:

“Evite imprimir los documentos de conformidad con la Politica de Uso Eficiente y Racional de Papel. En caso de estar impreso, se considera una Copia
No Controlada. El usuario debe consultar la versién oficial publicada en la Intranet”

Plantilla Guia, Manual e Instructivo Cadigo: PE-P1-F5 Version: 01 Fecha: 30/10/2024

En el caso de formatos de: resoluciones, autos, memorandos, oficios, circulares y boletines de prensa,
el pie de pagina debe indicar lo relacionado al uso eficiente y racional de papel, los datos de
localizacion y contacto de la Entidad, el cadigo, version, fecha, paginacion y logo. A continuacion, se
presenta la estructura del pie de pagina:

Atencion al Ciudadano y Agencia Distrital de Empleo:

Carrera 13 No. 27-84 Bogoté, D.C. *
Oficinas Administrativas: *
Carrera 10 No. 28-49 Torre A. Bogota, D.C.

Teléfonos: 3693777 BOGOT
www.desarrolloeconomico.gov.co

Informacion: Linea 195

Evite imprimir los documentos de conformidad con la Politica de Uso Eficiente y Racional de Papel
Caodigo: GJ-P4-F1, Version: 01 Pagina 1 de 1 Fecha: 20/08/2024

5.6. Administracion de los documentos

Para asegurar la administracion y control de los documentos se establecid el procedimiento Control de
Documentos PE-P1 el cual identifica claramente los parametros a seguir, para que los documentos tengan un
proceso controlado en su creacion, aprobacion, edicion, modificacion, distribucion y manejo; incluyendo los
documentos del cliente (origen externo) tales como especificaciones, normas, catéalogos, entre otros.

Evite imprimir los documentos de conformidad con la Politica de Uso Eficiente y Racional de Papel. En caso de estar impreso, se considera una Copia
No Controlada. El usuario debe consultar la version oficial publicada en la Intranet
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A continuacion, se describen los documentos que hacen parte de la administracién y control de documentos.

6.

Solicitud documental, se realiza en version de formulario en la intranet de la Entidad. El responsable del
diligenciamiento es el enlace MIPG del proceso.

Listado Maestro de Documentos PE-P1-F7, se encuentra para consulta general en la intranet de la Entidad.
El o los responsables del diligenciamiento son los profesionales de la Oficina Asesora de Planeacion, su
uso permite la debida identificacién, control, administracion y manejo de versiones de los documentos del
SIG.

Plantilla para planes, proyectos y programas PE-P1-F8

Plantilla para instructivos PE-P1-F6

Plantillas para guias y manuales PE-P1-F5

Plantillas para procedimientos PE-P1-F2

Plantilla para caracterizacién PE-P1-F1

Plantillas para los formatos transversales como: circular, oficio, memorando y modelo de resolucién.

Para los formatos, no se cuenta una plantilla estandar, ya que su estructura y presentacion dependera de
las necesidades del proceso, no obstante, debe cumplir con los lineamientos establecidos en la presente
guia.

Los documentos externos no se codifican.

BIBLIOGRAFIA

1. Estandarizacién de procesos transversales en el Distrito Capital.
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/2023-

12/2023 Estandarizacio%CC%81n%20de%20Procesos%20Transversales%20de%20la%20Gestio%

CC%81n%20Distrital.pdf

Version ELABORO REVISO APROBO FECHA
Marlys Uribe . .
. L David Martinez
Contrahstlajlg):ggcaiéﬁsesora de Profesional Especializado Oficina
Asesora de Planeacion Luisa Fernanda Moreno Panesso
07 - » 18/12/2024
) i Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Luz Mireya Alarcon Guevara Luisa F daM P iof,
Profesional Oficina Asesora de wsaf .erna;n a orenopl anesso Jete
Planeacion Oficina Asesora de Planeacién
CONTROL DE CAMBIOS
CAMBIOS EN EL DOCUMENTO RESPONSABLE FECHA VERSION
i Dic-09
Adoptado por Resolucién No. 417 de 2009 Jefe Oficina Asgsora de 1 01
Planeacion
i Jun-14
Modificado por Resolucion No. 239 de 2014 Jefe Oficina Asgsora de un 02
Planeacion
i Nov-17
Modificado por Resolucion No. 751 de 2017 Jote ng'”a Asesora de o 03
laneacion
A través de Resolucion No. 259 de 2018, se realiza una reestructuracion y Jefe Oficina Asesora de May-18 04
actualizacién del documento. Planeacion
Actualizacion en las responsabilidades, se incluye el Comité Institucional de Jefe Oficina Asesora de Mar-19
9 > o 7= . 9 05
Gestion y Desempefio. Actualizacion de las definiciones de Sistema Integrado Planeacion
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st oon ECONOMICO Guia de Normalizacion de Documentos
CONTROL DE CAMBIOS
CAMBIOS EN EL DOCUMENTO RESPONSABLE

de Gestion, Proceso, Procedimientos, Guias, Instructivo, Formato, Registro
actualizacion de las normas con la inclusion del Decreto 591 de 2018.
Actualizacion de nomenclatura de documentos. Actualizacion del contenido del
objetivo y alcance en documentos. Actualizacion del capitulo de administracion
y control de documentos. Eliminacion del capitulo de Planes de Calidad.
Actualizacion en la descripcion de adopcion y actualizacion de Manuales,
Actualizacion en la forma en que se realiza el proceso de adopcion
actualizacion o eliminacion de Caracterizaciones de Proceso, Procedimientos,
Guias, Instructivos y Formatos.
Actualizacion colores y Logo Documento, actualizacion formatos de
Caracterizacion, Procedimiento y Formato.

Se actualizan las responsabilidades, la estructura documental, se indican los
documentos (plantillas) para el disefio de documentos, se generan
orientaciones asociadas a la portada, encabezados, pie de pagina, se brindan
lineamientos para generar formatos asociados a diferentes tipos documentales
y otras orientaciones.
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