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1. OBJETIVO: Establecer los lineamientos para la gestion eficiente y
estandarizada relacionada con la creacion, identificacion, revisién, aprobacion,
divulgacion y actualizacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestion de
la Alcaldia Distrital de Barranquilla (SIGAB), asegurando su accesibilidad,
trazabilidad y cumplimiento normativo, con el propdsito de facilitar su correcta
presentacion, uso y contribucion al logro de los objetivos institucionales.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para la gestion de los documentos
relacionados con el Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia Distrital de
Barranquilla (SIGAB), registrados en el Médulo de Documentacion del aplicativo
Isolucion.

3. DEFINCIONES:

Actualizacion de documentos: Proceso mediante el cual se implementan
modificaciones en los documentos, ya sean de forma o de fondo, con el objetivo de
mantener su vigencia, precision y alineacion con los principios de la mejora continua
establecidos por la Alcaldia Distrital de Barranquilla. (Fuente propia).

Aplicativo Isolucion®: Plataforma web que facilita la gestion, operacién y control
en linea de la informacién documentada, entre otros componentes del Sistema
Integrado de Gestion de la Alcaldia Distrital de Barranquilla (SIGAB). (Fuente

propia).

Creacion de documentos: Elaboracién de un documento que apoye los sistemas
de gestidn para asegurar la descripcion, proveer informacién para los grupos
funcionales, su comunicacion, declarar la forma como se llevan las actividades,
proveer evidencia objetiva, el marco de operacion claro, eficiente y de mejora
continua. Adaptada de GTC-ISO TR 10013:2021, numeral 5.1.3

Divulgacion: Utilizacion de cualquier medio de comunicacion institucional para dar
a conocer la informacion del Sistema Integrado de Gestion en la Alcaldia Distrital de
Barranquilla. (Fuente propia).

Documento: Informacion y el medio en que esta contenida. Tomado de NTC ISO
9000:2015, Numeral 3.8.5
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Formato: Documento estructurado disefiado para registrar y organizar la
informacion requerida en la ejecucion de un proceso o actividad especifica. (Fuente

propia).

Guia: Documento que proporciona pautas, recomendaciones 0 sugerencias
elaboradas por expertos en temas especificos, disefiado para apoyar la gestion de
procesos o la correcta documentacion de estos. Se caracteriza por suministrar
orientacion clara, practica y técnica, facilitando la estandarizacion y el cumplimiento
de objetivos organizacionales. (Fuente propia).

Identificacion de documentos: cuando sea aplicable y conforme a requisitos
legales o del sistema integrado de gestion, que los documentos estén
adecuadamente identificados. Esta identificacion debe incluir, entre otros
elementos, el titulo, la fecha, el autor, y un numero de referencia o codificacion
estandarizada. (Adaptado de la NTC ISO 9001:2015, numeral 7.5.2).

Instructivo: Documento que detalla, de manera especifica, como realizar una tarea
o actividad. Generalmente derivado de un procedimiento, este tipo de documento
tiene como propodsito indicar o clarificar la forma correcta de operar, utilizar o
ejecutar una accioén, garantizando consistencia y precision en su aplicacion. (Fuente

propia).

Procedimiento: Documento que detalla, de manera clara y precisa, los pasos
necesarios para iniciar, desarrollar y finalizar una serie de actividades establecidas
secuencialmente dentro de un proceso, con el objetivo de obtener un producto o
servicio como resultado final. (Fuente propia).

Revision y aprobacion de documentos: “La organizacién deberia controlar la
revision y aprobacién de la informacién documentada para asegurarse de que sea
adecuada y adecuada para su uso. La divulgaciéon de informacion documentada
debe ser aprobada por personal autorizado y debe conservarse la evidencia de
aprobacion.”. Tomado de GTC-ISO TR 10013:2021, numeral 5.1. 6.

4, CONDICIONES GENERALES:

Aplicacion en el SIGAB: La aplicacién del procedimiento es de caracter obligatorio
segun lo dispuesto en el decreto 0289 de 20211, teniendo como objetivo garantizar
que la informacion documentada cumpla con los requisitos establecidos por los
sistemas de gestion certificados de la entidad, alineandose con los estandares de

" Por medio del cual se crea el Sistema Integrado de Gestién de la Alcaldia Distrital de Barranquilla, SIGAB, se definen los equipos
de trabajo para su operacioén y se dictan otras disposiciones.
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ISO 9001:2015 (Gestion de la Calidad) e ISO 14001:2015 (Gestion Ambiental). Esto
abarca la creacion, revision, aprobacion, control y actualizacidon de documentos,
asegurando su trazabilidad, accesibilidad y cumplimiento con los requisitos
normativos vigentes. Asimismo, el procedimiento incluye la gestion documental
requerida por el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, cumpliendo con los
requisitos normativos aplicables, incluso en ausencia de una certificacion. Ademas,
esta disefiado para ser adaptable, permitiendo la incorporacion de documentacion
correspondiente a otros sistemas de gestion que la entidad territorial adopte o esté
obligada a implementar, promoviendo una integracion efectiva y eficiente dentro del
SIGAB.

Herramienta Isolucion: Las caracterizaciones de los procesos y procedimientos
podran elaborarse siguiendo la plantilla establecida en el aplicativo ISOLUCION.

Para las consultas de documentos por parte de los colaboradores de la entidad y
ciudadania en general se habilitara un usuario de consulta cuyos datos de acceso
son los siguientes:

USUARIO: consulta
CONTRASENA: consulta

Condiciones generales para la vigencia, pertinencia y disponibilidad de
documentos:

- Vigencia: Todos los documentos gestionados en el aplicativo Isolucion®
tendran un periodo de validez maximo de 3 afos desde su fecha de aprobacion o
ultima actualizacion. Sin embargo, deberan ser revisados anticipadamente si
ocurren cambios normativos, estratégicos o de contexto que afecten su contenido.
Los documentos obsoletos seran identificados automaticamente en el sistema y
archivados para garantizar la trazabilidad de versiones anteriores.

- Pertinencia: La pertinencia de los documentos sera verificada por el lider del
proceso en el aplicativo Isolucion®, asegurando que la documentacion responde a
las necesidades operativas y estratégicas de la Alcaldia y se alinea con los objetivos
del SIGAB. El sistema permitira notificaciones automaticas para revisiones
programadas y alertas en caso de documentos desactualizados.

- Disponibilidad: La accesibilidad digital de los documentos estara
centralizada en el aplicativo Isolucion®, garantizando que los usuarios puedan
consultarlos en tiempo real desde cualquier dependencia.
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Condiciones generales para la revisiéon y aprobaciéon de documentos:

- La elaboracion, revision y aprobacion de los documentos deberan ser
realizadas por funcionarios diferentes, garantizando la segregaciéon de funciones
para evitar conflictos de interés y asegurar la objetividad en el proceso.

- Todos los documentos estaran sujetos a criterios especificos para su revision
y aprobaciéon previamente definidos, los cuales incluiran la coherencia del
contenido, cumplimiento normativo, pertinencia técnica y alineacion con los
objetivos del SIGAB. La revision de la pertinencia técnica y alineacion con los
objetivos del SIGAB sera responsabilidad de la Secretaria Distrital de Planeacién, a
través de un funcionario designado para la gestién y control de la informacion
documentada en el aplicativo Isolucion.

Control de versiones en el médulo documentacion:

El médulo Documentacion de Isolucion® sera la herramienta oficial para centralizar
y gestionar las versiones documentales. Solo las versiones actualizadas estaran
accesibles para su uso en las dependencias de la Alcaldia, mientras que las
versiones obsoletas quedaran archivadas para consulta histérica, asegurando su
proteccion y evitando el uso no autorizado de documentos desactualizados.

Condiciones generales para puntos de control:

- Los puntos de control deberan establecerse exclusivamente para
procedimientos en actividades relacionadas con riesgos y tareas criticas del
proceso, tales como verificar, validar, conciliar, comparar, revisar, cotejar, detectar y
aprobar, entre otras. Cada punto debera estar claramente identificado en el
procedimiento, especialmente en el flujograma, asegurando su precision,
completitud de atributos y facil localizacion.

- Los atributos de control corresponden a responsable, periodicidad, propésito,
ejecucion, desviacion, evidencia. (Ver guia de riesgos institucional)

- Cada punto de control debera incluir su periodicidad, responsable asignado
y el registro asociado que evidencie su cumplimiento. Ademas, sera objeto de
evaluacion periédica por parte la tercera linea de defensa del control interno, con el
fin de garantizar su pertinencia y efectividad en la mitigacion de riesgos.
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- Los controles, o puntos de control documentados en los procedimientos de
cada proceso, deben ser verificados en actividades especificas del mismo, con el
fin de garantizar que se esta dando cumplimiento a los requerimientos de las partes

interesadas, asegurando asi la calidad y efectividad de los resultados esperados.



PROCEDIMIENTO ELABORACION Y
CONTROL DE DOCUMENTOS DEL

CcODIGO

VERSION
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
RESPONSABLE FLUJOGRAMA DESCRIPCION ACTIVIDAD RECISIRG
Inicio El funcionario en el ejercicio de sus funciones
identifica la necesidad de crear, modificar o
eliminar un documento considerando cambios
normativos, estratégicos o ajustes operativos
que impacten la gestién del proceso e informa
Todos los |dentificar la al agente de cambio mediante cualquier canal
funcionarios TeraseEd Gk de comunicacion disponible. Correo Electrénico

elaborar,
modificar,
eliminar
revalidar
documento

El agente cambio constata que no exista otro
documento dentro del sistema que cumpla
con el mimo propésito y que sea necesaria la
creacion, modificacion o eliminacion del
documento.

De acuerdo con los parametros establecidos
en las disposiciones generales del presente
procedimiento, se elabora o modifica el

revisa y aprueba el documento.
¢, Se aprueba la solicitud y el documento?
Sl: Pasa a la actividad 4

NO: Se informa y devuelve a la actividad 2.

documento de manera conjunta con
miembros del area relacionada con la
actividad y el acompafiamiento del agente de .
Elaborar o cambio. I?Iantlllgs de
modificar el tipologia
Agente Cambio documento Nota. Dependiendo de la complejidad del ﬂjgtl; r(r;ggtal /Actg:
documento a crear, puede requerir el - .
h f Asistencia.
desarrollo de varias mesas de trabajo que son
coordinadas por del agente de cambio en la
cual se pueden vincular instancias
coordinadoras, del ambito local o nacional.
(DNP, DAFP, Secretaria de Transparencia,
etc...)
El Agente Cambio diligencia el formato
Solicitud Documental, indicando el objetivo o
Diligenciar el justificacion de la necesidad documental.
formato solicitud i . .
SeEuTmETE] El lider de proceso aprueba mediante f!rma el
formato de solicitud documental autorizando E t d
la creacién, modificacién o eliminacion de la "Ir.r’.‘f‘g e
Agente Cambio documentacion. En el formato de solicitud csjo lcitu tal
documental se debe precisar quien elabora, ocumenta
diligenciado

Lider de proceso

Enviar la
solicitud al lider
del sistema
integrado de
gestion

Se envia el documento digital aprobado junto
con el formato de solicitud al lider del Sistema
Integrado de Gestion de la Alcaldia
Barranquilla SIGAB o quien haga sus veces,
para registrar los cambios en el aplicativo
Isolucion

La solicitud se envia en formato PDF (por la
firma del solicitante) y en editable para extraer

Correo electronico
/ Tramite de
solicitud Portal
Dozzier
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RESPONSABLE

FLUJOGRAMA

DESCRIPCION ACTIVIDAD

REGISTRO

los contenidos con facilidad para registro en
los campos correspondientes del aplicativo
Isolucion

Lider del Sistema
Integrado de
Gestion
SIGAB/delegado
0 equipo técnico

Revisar la
solicitud
documental y
documento
propuesto

Se revisa la documentacion remitida por los
solicitantes a fin de asegurar el cumplimiento
de lo establecido en el presente
procedimiento.

¢, Cumple con lo establecido en el Tabla 1?
Sl: Pasa a la actividad 7

NO: Se informa y devuelve el documento al
responsable de elaboracion y al agente de
cambio para quetengan en cuenta las
observaciones, pasa a la actividad 2.

Nota: Para la evaluacion de la adecuacion de
procedimientos, se utilizara  formato
denominado “Evaluacion de la adecuacion de
procedimiento”

Correo electrénico

Documento digital
/Formato de
solicitud
documental

Delegado o]
equipo técnico

Registrar el
documento en
el aplicativo
Isolucion

REGISTRAR EL DOCUMENTO EN EL
APLICATIVO ISOLUCION

Se registra la solicitud documental y el (los)
documento(s) en el médulo Documentos del
aplicativo Isolucion y se informa al lider del
proceso acerca de la gestion realizada.

Correo electrénico

Documento
registrado en
Isolucion

Lider de proceso /
Lider del Sistema
Integrado de
Gestion/  Agente
de Cambio

Divulgar el
documento

DIVULGAR EL DOCUMENTO

A través de los medios de comunicacion
definidos por la Alcaldia Distrital de
Barranquilla para el apoyo a la gestién, se
divulga el documento aprobado, dando a
conocer sus caracteristicas y su alcance.

Registros de la
divulgacion.
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ANEXO 1. PARAMETROS GENERALES PARA LA ELABORACION Y EL
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llustracion 1. Estructura documental del Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia Distrital de Barranquilla

Documento Nivel Detalle

A. ESTRUCTURA Y FORMATO DE PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS
DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Todos los documentos que conforman el SIG deben tener uniformidad en los
siguientes elementos:

Temas de Forma:

TIPO DE LETRA (FUENTE): El tipo de letra unico establecido para el desarrollo de
los documentos sera Arial.

TAMANO DE LETRA: El tamafio de la letra serd 12, para todo el documento, es
decir titulo y contenido de los documentos; la codificacion, version y cuadro de
revision seran en Arial tamafio 9.

ENCABEZADO: Todas las paginas de los documentos deberan llevar un
encabezado de pagina con los siguientes elementos:

- Escudo Alcaldia de Barranquilla, ubicado en la parte superior izquierda.
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-Titulo, todos los titulos iran en el tipo de letra y tamafo definido anteriormente, en
mayuscula, negrita y centrados.

- Cédigo, para todos los documentos se ubicara un codigo en la parte superior
derecha.

- Version y fecha, en la parte superior derecha debajo del cédigo.

Los encabezados y pie de pagina de las caracterizaciones de los procesos y
procedimientos son generados por la herramienta ISOLUCION:

& (NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO) coDIGO

, MM-GI-HT-P-00

- - VERSION FECHA
e 1 DIA/MES/ANO
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Encabezado para formatos de las Secretarias, Oficinas y Gerencias con sede en
el edificio central:

&3 alcalpia o BARRANQUILLA

NIT: 8 90102018 -1

SCCER10:009

Cuando alguna dependencia / proceso de la entidad implemente y certifique un
sistema de gestion bajo normas técnicas, podran ser incluidos en el encabezado de
los documentos de dicha dependencia/proceso.

PIE DE PAGINA. Todas las paginas de los documentos deberan llevar un pie de
pagina con los siguientes elementos:

- Direccion de la sede de la entidad, ciudad y pais, escudo y direccién electrénica.

Pie de pagina para los documentos de las Secretarias, Oficinas y Gerencias con
sede en el edificio central:

Calle 34 No. 43-31. Barranquilla.Colombia &3 BARRANQUILLA.GOV.CO

Pie de pagina para los documentos de las Secretarias, Oficinas y Gerencias sedes
externas al edificio central:

Barranquilla.Colombia &3 BARRANQUILLA.GOV.CO

PAGINACION: Los documentos deberan contar con la paginacion correspondiente,
el tipo de letra sera Arial (cuerpo) y el tamafo sera 9; se ubicara en el centro del
documento en la parte inferior de cada pagina, junto con el pie de pagina definido.

Presentacion de instructivos, documentos libres y manuales

Logo ICONTEC: EIl logo ICONTEC con los seriales de la certificacion de los
sistemas de gestién ISO 9001 e ISO 14001 se ubicaran en la parte superior derecha
de todos los formatos, asi:

Procesos edificio central:
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© | ©

icontec W icontec

150 9001

SCCER103009  SA.CERTS8031

Procesos externos al edificio central:

©

icontec

SC-CER103059

Control de cambios:

Al final de todos los documentos que requieran este control se debera describir
detalladamente la version, la fecha y los cambios realizados al documento en su
cambio de version, ya sea un cambio menor o mayor, teniendo en cuenta que solo
se realizara para plantilla de caracterizacion de proceso y procedimiento el cual es
arrojado por la herramienta ISOLUCION, de acuerdo con el siguiente cuadro:

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION

Igualmente, a todos los documentos que requieran el control de la elaboracion,
revision y aprobacion debera quedar registro en el cuadro para tal fin en el siguiente
cuadro:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha Fecha:
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B. CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

Los documentos o plantillas del Sistema Integrado de Gestidon deben tener asignado
un codigo alfanumérico de identificacion con la siguiente abreviatura segun el tipo
de documento asi:

TIPO DE DOCUMENTO ABREVIATURA
MAPA DE PROCESOS MP
CARACTERIZACION DE C
PROCESO
PROCEDIMIENTOS P
FORMATO F
INSTRUCTIVO I
MANUAL M
REGISTRO R
DOCUMENTO SGA DSGA
DOCUMENTO LIBRE D
REGISRO R
Otros Documentos oD

Codificacién de los procesos:

Los Macroprocesos se identifican con 2 letras que corresponden a las iniciales de
este, asi:

MA: Macroproceso de Apoyo

ME: Macroprocesos Estratégicos

MM: Macroprocesos Misionales

EC: Procesos de Evaluacién y Control

Los procesos se identificaran con 4 letras en donde las dos primeras corresponden
a las del tipo de proceso 0 macroproceso y las dos siguientes seran las iniciales del

nombre del proceso, a excepcion de los procesos misionales que corresponden a 6
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letras (las cuatro primeras al tipo de proceso, macroproceso Yy las dos siguientes al
proceso), discriminado asi:

MACROPROCESOS - PROCESOS ESTRATEGICOS
ME-DE: Direccionamiento Estratégico y Planeacion
ME-TIC: Gestion de las Tecnologias e Informacién
ME-GF: Gestion de Recursos Financieros

ME-GC: Gestién de la Comunicacién
MACROPROCESOS - PROCESOS DE APOYO
MA-GC: Gestion de la Contratacion

MA-GI: Gestidn de la Infraestructura Fisica

MA-GH: Gestion Humana y SST

MA-GD: Gestién Documental

MA-GJ: Gestion Juridica

MACROPROCESOS — PROCESOS DE MISIONALES
MM-GD: Gestion del Desarrollo Social

MM-GD-SS: Gestién de la salud

MM-GD-SE: Gestion del Servicio Educativo

MM-GD- RD: Gestién de Recreacion y Deporte
MM-GD- CT: Gestion Cultural y Patrimonio

MM-GD- PE: Gestion y Desarrollo Social

MM-GI: Gestién Integral del Territorio

MM-GI- OD: Ordenamiento y Desarrollo Fisico
MM-GI- DO: Gestion del Diseno y Control de Obras
MM-GI-TS: Gestion de Transito y Seguridad Vial
MM-GI-HT: Habitat

MM-SE: Gestion de la Seguridad y Convivencia
MM-SE- GS: Gestion de la Seguridad

MM-SE- FJ: Fortalecimiento a la Justicia

MM-SE- GR: Gestion del Riesgo de Emergencias y Desastres
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MM-PD: Gestion del Desarrollo Econémico

MM—-PD- GT: Gestién del Turismo

MM—-PD- CO: Gestiéon del Desarrollo Econémico

MM-RC: Relacion con el Ciudadano
MM-RC- AC: Atencion al Ciudadano
MM-RC- PC: Participacion Ciudadana

MACROPROCESOS — PROCESOS DE EVALUACION

EC-EC: Evaluacion Independiente

EC-GD: Gestion Disciplinaria

Nota: Posterior a esta identificacion de tipo de proceso, macroprocesos y procesos,
procede la tipologia de documento segun abreviatura enunciada en la tabla al inicio
de este apartado, y el consecutivo del numero de documento creado por el proceso.

Por ejemplo:
TIPO DE PROCESO | MACROPROCESO | PROCESO TIPO DE CONSECUTIVO

DOCUMENTO
MM MM-GI MM-GI-HT Habitat | MM-GI-HT-C MM-GI-HT-C-
Macroprocesos Gestion Integral del Caracterizacion 001
Misionales Territorio de Proceso
EC EC-EC EC-EC-P EC-EC-P-006
Procesos de Evaluacién Procedimiento
Evaluacién y Control Independiente Trabajos de

consultoria
ME ME-DE ME-DE-F ME-DE-F-013
Macroprocesos Direccionamiento Formato de
Estratégicos Estratégico y Alineamiento

Planeacion

MA MA-GD MA-GD-R MA-GD-R-004
Macroprocesos De Gestion Matriz de
Apoyo Documental planificacion y

control

operacional

C. SOCIALIZACION:

La metodologia para la divulgacion y comunicacion de los cambios menores y
mayores de procedimientos, caracterizaciones, formatos y demas documentos
registrados en ISOLUCION, deben ser realizados por el Secretario, Gerente, Jefe
de Oficina y/o Lider de Proceso mediante reuniones presenciales o virtuales,
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circulares, email, boletines informativos, publicaciones en pagina web de la entidad
y/o e-documentos.

Tabla 1. Tabla de control de contenido por tipo de documento

Contenido . Procedimiento/ Guia
Minimo Caracterizacion | Normograma Manuales Protocolo Instructivo Formato
e A A A A A N/A
il A N/A A A A N/A
Justificacion N/A N/A o o o N/A
Responsables A A A A A N/A
Definiciones N/A N/A A A A N/A
LTS N/A N/A 0 A 0 N/A
Relacionados
ConlEilies N/A N/A A A A N/A
Generales
Desarrollo de
Contenido A A - A A -
SOES ge N/A N/A N/A A N/A N/A
Control
Contenido en
Orden PHVA A N/A o & o ©
ALzl N/A N/A N/A A o N/A
Convenciones: (A) Aplica; (O) Opcional; (N/A) No Aplica
Elaboré Revisé Aprobé
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha:




