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1. OBJETIVO:

El presente instructivo define las caracteristicas generales que se deben aplicar para la
elaboracion de los documentos que forman parte del Sistema Integrado de Gestidn de la Unidad.

2. ALCANCE:

Inicia con la definicion del documento que queremos elaborar de acuerdo a la estructura
establecida en la presente guia hasta la asignacion de un codigo para el control de la
documentacioén del Sistema Integrado de Gestion.

3. DEFINICIONES:

Codificacién: Actividad que consiste en la asignacion de un cédigo, formado por un conjunto de
caracteres alfanuméricos, a cada documento del Sistema Integrado de Gestion, con el objetivo
de permitir una identificacién clara e inequivoca.

Cddigo de la dependencia: Es el numero con que inicia la codificacion y es asignado teniendo
en cuenta a que dependencia pertenece el documento del SIG.

Cddigo del Proceso: Es el numero asignado teniendo en cuenta el proceso a que pertenece el
documento, de acuerdo al mapa de proceso de la entidad.

Cddigo del Registro: Numero asignado teniendo encuentra e tipo de documento que se esta
generando en el SIG (Procedimiento, Formatos, Guias, Instructivos, entre otros)

Consecutivo del tipo de registro: Hace referencia a la cantidad de documentos que tiene con
el tipo de registro.

Listado Maestro de Documentos: Es la relacién ordenada de los documentos que forman parte
del SIG excepto los formatos. Sirve para conocer el inventario y la Gltima versién aprobada de los
documentos.

Listado maestro de formatos: Es la relacion ordenada de los formatos que forman parte del
SIG. Sirve para conocer el inventario, la Ultima version aprobada de los documentos y los cambios
que se le han realizado a cada uno de éstos.

Version: Indica mediante un namero la cantidad de veces que se ha modificado el documento.
Cada vez que se realice una modificacién en el documento cambia dicho numero.

4. ACTIVIDADES
En la redaccion y edicién de los documentos preferiblemente se deben tener en cuenta:

e Utilizar un verbo en tiempo infinitivo (Ej. Redactar, instalar, hacer, diligenciar, etc.).
e Escribir textos en forma explicita, clara, precisa y coherente, evitando ambigiiedades.
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e Emplear siempre el mismo término, para expresar un mismo concepto.

e Evitar uso de extranjerismos, salvo que corresponda al lenguaje técnico en la actividad.

e Se pueden utilizar siglas en mayusculas continuas o separadas por puntos, siempre que al
inicio de su utilizacion se exprese el significado.

Todos los documentos que hacen parte del Manual del Sistema Integrado de Gestion deberan
tener la siguiente estructura:

4.1ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION

Los documentos del Sistema Integrado de Gestidén en su estructura, deberan dar cumplimiento
con los formatos anexos al procedimiento de control de documentos del SIG, asi como a lo
definido en el presente instructivo.

4.1.1 ENCABEZADO

La estructura y contenido de los encabezados sera siguiente dependiendo del tipo de documento:

e Caracterizacién de Proceso

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION n

PROCESO:  XXXXXXX

@ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS C
CARACTERIZACION DE PROCESO d
a Cadigo: XXXXXX Versién: Fecha: DD/MM/AAAA | Pégina 2 de 9
€] xxxx |
f o h

a. En la parte superior izquierda del formato aparece el LOGO OFICIAL de la Unidad, el cual
debe corresponder al establecido en el manual de imagen institucional de la Unidad vigente,
definido por el proceso de Comunicacién Estratégica.

b. El titulo general SISTEMA INTEGRADO DE GESTION en mayusculas y negrita en letra
preferiblemente Arial 8.

El nombre del PROCESO: de acuerdo con el definido en mapa de procesos de la Unidad.
d. El nombre de Caracterizacion de proceso al que se hace referencia en el contenido.

e. EI CODIGO es asignado teniendo en cuenta la codificacion que se indica en el presente
instructivo.

f. La VERSION corresponde a la vigente del documento. Cada actualizacion genera una
nueva version. Son nimeros que se van modificando de manera consecutiva: 01, 02, 03...0n

g. La FECHA corresponde a la aprobacion del documento por parte del Sistema Integrado de
Gestion. Es registrada por el proceso de Gestion Documental una vez aprobado el
documento
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h. La PAGINA corresponde al nimero de la pagina en que inicia el documento y el nimero
total de paginas que contiene el mismo.

e Procedimientos

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION n

PROCESO:  XXXXXXXXXXXX
c
UNIDAD PARA LAS VICTIMAS PROCEDIMIENTO: XXXXXXXXXXX d
CODIGO: XXX.XX.XX-X VERSION XXXX | FECHA: DD/MM/AAAA PAGINA 1 de xx
a e f o h

i. En la parte superior izquierda del formato aparece el LOGO OFICIAL de la Unidad, el cual
debe corresponder al establecido en el manual de imagen institucional de la Unidad vigente,
definido por el proceso de Comunicacién Estratégica.

j. El titulo general SISTEMA INTEGRADO DE GESTION en mayUsculas y negrita en letra
preferiblemente Arial 8.

k. Elnombre del PROCESO: de acuerdo con el definido en mapa de procesos de la Unidad.
I. El nombre del Procedimiento correspondiente al que se hace referencia en el contenido

m. EI CODIGO es asignado teniendo en cuenta la codificacion que se indica en el presente
instructivo.

n. La VERSION corresponde a la vigente del documento. Cada actualizacién genera una
nueva versién. Son nimeros que se van modificando de manera consecutiva: 01, 02, 03...0n

0. La FECHA corresponde a la aprobacion del documento por parte del Sistema Integrado de
Gestion. Es registrada por el proceso de Gestion Documental una vez aprobado el
documento

p. La PAGINA corresponde al nimero de la pagina en que inicia el documento y el nimero
total de paginas que contiene el mismo.

e Manuales, Metodologias, Formatos, Planes, Programas, Guias, Instructivos, Protocolos
y demas documentos del Sistema
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NOMBRE DEL MANUAL, FORMATO, INSTRUCTIVO, PLAN, GUIA, PROTOCOLO E I C.

X PROCEDIMIENTO: XXXXXXXXXXX
@ UNIDAD PARA LAS VICTIMAS c
PROCESO: XXXXXXXXXXXX
a d
CODIGO: XXX.XX.XX-X VERSION XXXX | FECHA: DD/MM/AAAA PAGINA 1 de xx
e f g h

a. En la parte superior izquierda del formato aparece el LOGO OFICIAL de la Unidad, el cual
debe corresponder al establecido en el manual de imagen institucional de la Unidad vigente,
definido por el proceso de Comunicaciéon Estratégica.

b. Nombre del documento identificando el tipo, si es Manual, guia, formato, instructivo, plan,
protocolo etc. en mayusculas y negrita en letra preferiblemente Arial 8.

c. Elnombre del Procedimiento o del documento correspondiente al que se hace referencia en
el contenido

d. El nombre del PROCESO: de acuerdo con el definido en mapa de procesos de la Unidad.

e. EI CODIGO es asignado teniendo en cuenta la codificacion que se indica en el presente
instructivo.

f. La VERSION corresponde a la vigente del documento. Cada actualizacion genera una
nueva versiéon. Son numeros que se van modificando de manera consecutiva: 01, 02, 03...0n

g. La FECHA corresponde a la aprobacion del documento por parte del Sistema Integrado de
Gestidon. Es registrada por el proceso de Gestion documental una vez aprobado el
documento

h. La PAGINA corresponde al nimero de la pagina en que inicia el documento y el nimero
total de paginas que contiene el mismo.

Nota: Para el caso del formato establecido por el proceso de Gestion Documental para los
procedimientos y caracterizaciones la codificacion y version se realizara en el pie de pagina al
lado izquierdo en letra Arial tamafio 8. Ejemplo: Codigo: XXXX-14-03-01 Version 01, 02, 03...n.

4.2. CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

La codificacion de los documentos sera asignada Unicamente por la persona responsable del
“Listado Maestro de Documentos” del Sistema Integrado de Gestion quien pertenece al proceso
de Gestion Documental bajo la Coordinacion del grupo de Gestiobn Administrativa y Documental
y deberd realizarse bajo los siguientes criterios:
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e Los codigos de la documentacion que hayan sido eliminados no podran ser utilizados para
la emisién de un documento nuevo.

e El procedimiento para la codificacion de registros pertenecientes al SIG consta de los
cuatro elementos numéricos descritos a continuacion:

710. 17. 04- 01

v 1 \

Cadigo de la
dependencia Codigo del proceso asociado Codigo del Muamero consecutivo del
acorde con la a la dependencia Documento tipo de registro (NOmero
TRD , o ) 01)
(Gestion Administrativa) (Guia)
(Secretaria
General)

4.2.1 Codificacion de dependencias:

Acorde con la estructura organizacional —funcional dada por el Decreto 4802 de 2011 y por la
Resolucion 2043 de 2012 en la cual se fijan los Grupos de Trabajo de la Unidad, se listaron en
orden jerarquico cada una de las dependencias y se les asign6 un cédigo numérico de tres digitos,
los cuales se presentan a continuacion:

CODIGO DEPENDENCIA
100 Direccion General

101 Grupo de Muijeres v Género

102 Grupo de Nifiez v Juventud

103 Grupo de personas con habilidades v capacidades diversas
110 Oficina Asesora Juridica

111 Grupo de Apovo Judicial
CODIGO DEPENDENCIA

112 Grupo de apovo Judicial

113 Grupo de Actuaciones administrativas v conceptos
120 Oficina Asesora de Planeacién

130 Oficina de Tecnolodias de la Informacion

140 Oficina Asesora de Comunicaciones

150 Oficina de Control Interno

160 Direccién de Asuntos Etnicos

170 Subdireccién General

200 Direccion de Gestién Interinstitucional

201 Grupo de Derechos Humanos
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210 Subdireccién de Coordinacion Técnica del Sistema Nacional de Atencion y
Reparacion Intearal a las Victimas — SNARIV
220 Subdireccioén de Coordinacién Naciéon- Territorio
230 Subdirecciéon de Patrticipacion
300 Direccién de Gestion Social v Humanitaria
310 Subdireccion de Prevencién v Emeraencias
320 Subdireccién de Asistencia v Atencion Humanitaria
400 Direccién de Reparacion
401 Fondo de Reparaciéon de Victimas
410 Subdireccién de Reparacion Individual
423 Grupo de Retornos v Reubicaciones
430 Subdireccién de Reparacion Colectiva
500 Direccion de Reaistro v Gestidn de la Informacién
510 Subdireccién de Valoracion v Reaistro
520 Subdirecciéon Red Nacional de Informacién
600 Direcciones Territoriales
700 Secretaria General
701 Grupo de Control Disciplinario
710 Grupo de Gestién Administrativa v Gestion Documental
750 Grupo de Gestion Financiera
760 Grupo de Gestién Contractual
770 Grupo de Gestién del Talento Humano

4.2.2 Codificacion de procesos:

Los procesos de la Unidad se encuentran codificados teniendo en cuenta el mapa de procesos
de la entidad, en el cual se realiz6 una asignacién numérica a todos los procesos que alli la

componen asi:
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*Ciudadanos Victimas: Incluye a indigenas, Rrom, Afrocolombianos, Raizales, Negros, Palanqueros y demds enfogues diferenciales.

**Partes interesadas: Victimas, entidodes piblicas y privadas del orden nacional y territerial, sociedad
y comunidad internacional y los clientes internos.

4.2.3 Codificaciéon del Documento

Esta codificacion se hara en la medida en que se identifiquen documentos que sean pertinentes
incluir dentro del Sistema Integrado de Gestion. Los documentos identificados hasta el momento,

acorde con la norma MECI 2014, NTCGP 1000:2009,

ISO 9001:2015,

1ISO14001:2015,

ISO27001:2013 y OSHAS 18001:2007, ElI Manual del Sistema Integrado de Gestién y las
tipologias documentales asociadas a las Tablas de Retencion Documental son las siguientes:
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04  Guas
05 Instructivo
06 Manual
07 Plan
08 Procedimiento
09 Caracterizacion
10 Protocolo
15 Formato
20 Metodologias
23 Programas

En la medida en que se van ingresando documentos al SIG, éstos se incorporaran en el ultimo
namero que esta consignado en esta relacion, previo consentimiento de aprobacion de parte del
Comité institucional de desarrollo administrativo argumentando:

- La pertinencia del documento dentro del SIG

- Lainclusién del documento por ser evidencia de la funcién, proceso y/o procedimiento
asociado.

- Lautilidad de éste en la consecucion de la eficacia, eficiencia y efectividad de la funcion,
proceso y/o procedimiento asociado.

4.4.4 Codificacion de la version

Para cada registro, la version de éste sera de caracter consecutivo Version 01, 02, 03...n, cuya
aprobacioén y pertinente actualizacion estara a cargo por la persona responsable del “Listado
Maestro de Documentos”, del proceso de Gestion documental — Coordinacion Grupo de Gestion
administrativa y documental.

4.4.5 Contenido Minimo de los documentos
La elaboracién de los documentos debera ser realizada teniendo en cuenta la estructura y el

contenido minimo definido en los formatos anexos al procedimiento de control de Documentos
del SIG.
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Anexo 1 Control de cambios

Version Fecha del cambio Descripcién de la modificacion

2 16/09/2015 Incluir numeracion de nuevos procesos
3 15/06/2017 Se complementa el nombre del instructivo, se actualiza
el contenido.
4 Se complementa los tipos de documentales con
programa y agrega en la codificacion el 23 teniendo en
25/07/2017 cuenta la V1 donde no se duplica cédigos eliminados.
5 Se complementa los tipos de documentos con
metodologias y se agrega en la codificacion el cédigo 20
25/08/2017
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