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1. OBJETIVO 

 
Establecer lineamientos generales para la elaboración de los documentos del Sistema Integrado de 
Planeación y Gestión (SIPLAG). 
 

2. ALCANCE 

 
Documento que hace parte de SIPLAG con destino a todos los procesos de la UNGRD-FNGRD, describir 
sus actividades, que aplica, donde inician y donde terminan o desde y hasta donde. 
 

3. DEFINICIONES 

 
Alcance: Comprende las actividades y/o campo de acción del documento. 
 
Controles: Conjunto de acciones o mecanismos definidos para asegurar el desarrollo de las actividades 
descritas en los documentos.  
 
Documento: Información y su medio de soporte. (ISO 9000:2015). 
Ejemplo: Registro, especificación, procedimiento documentado, plano, informe, norma. 
Nota 1: El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, óptico o electrónico, fotografía o muestra 
patrón o una combinación de éstos. 
Nota 2: Con frecuencia, un conjunto de documentos, por ejemplo, especificaciones y registros, se 
denominan "documentación". 
Nota 3: Algunos requisitos (por ejemplo, el requisito de ser legible) están relacionados con todos los 
tipos de documentos, aunque puede haber requisitos diferentes para las especificaciones (por ejemplo, 
el requisito de estar controlado por revisiones) y los registros (por ejemplo, el requisito de ser 
recuperable). 
 
Formatos: Plantillas generadas por el proceso SIPLAG que sirven para consignar datos generados de 
una actividad, proporciona evidencia de esta o presenta resultados, son para registrar cambios 
justificados en los procesos, la versión solo se cambia por SIPLAG, al momento de ser necesario un 
cambio en el formato.  
 
Guía: Es un documento a través del cual se dan orientaciones de actividades, no necesariamente 
secuenciales. 
 
Instructivo: Documento que describe de forma secuencial y con alto nivel de detalle actividades u 
operaciones muy específicas. 

 

Listado maestro de documentos: Lista en la cual se relacionan todos los documentos controlados del 

SIPLAG de la UNGRD. 

 

Manual: Aspectos básicos esenciales de una materia, nos permiten comprender mejor el funcionamiento 

de algo o acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento algún tema. 
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Objetivo: Algo ambicionado, o pretendido, fin que se pretende alcanzar y hacia donde se dirigen los 
esfuerzos y recursos. (ISO 9000:2015). 
 
Políticas: Declaración de las intenciones y compromisos expresadas formalmente por la alta dirección. 
 
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. (ISO 9000:2015). 
 
Protocolo: Documento que describe un conjunto de actividades y procedimientos a realizar 
relacionados con un determinado problema, evento y una situación específica; en donde actúan 
diferentes entidades, roles, responsabilidades y actores. 
 
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades 
desempeñadas. (ISO 9000:2015). 
 
Requerimientos legales u otros requisitos: Exigencia concreta que se desprende de la legislación 
Internacional, nacional, regional y local, comunicaciones directas de la UNGRD y de las normas que 
integran el SIPLAG. 
 
Riesgo: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situación que pueda afectar el desarrollo normal de 
las funciones de la UNGRD y el logro de sus objetivos. 

 

4. DESARROLLO 

 
4.1 ENCABEZADO DEL DOCUMENTO 
 
Éste encabezado se utiliza para los procedimientos, manuales, instructivos, protocolos, guías, planes, 
programas, caracterización y otros documentos bajo el siguiente esquema: 
 

 NOMBRE DEL DOCUMENTO 
CÓDIGO: 

X – 0000- Y - 00 
Versión 01 

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO F.A: 00/00/00 Página # de # 
 
*F.A. Fecha de aprobación 
 

Para los formatos se utiliza el siguiente encabezado: 
 

 NOMBRE DEL DOCUMENTO CÓDIGO: 
X – 0000- Y - 00 

Versión 01 

NOMBRE DEL PROCESO/SUBPROCESO F.A: 00/00/00 

 
Nombre del documento: Descripción clara y general del documento. 
Código: Número que identifica el documento.  A continuación, se presenta la estructura del código: 
 

 

X - 0000 - Y - 00 
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X 

Tipo de 
documento 

0000 
 Código Dependencia 

Y 
Sigla del proceso / Subproceso 

00 
Consecutivo 

PR: Procedimiento  
I: Instructivo 
G: Guía 
FR: Formatos 
M: Manuales 
PRO: Programas  
PLA: Planes 
C: Caracterización 
PT: Protocolo 
 
 
Si surge el 
requerimiento de 
otro tipo de 
documento, se 
debe asignar una 
letra que lo 
identifique. 

1100: Dirección General. 
1101: Grupo de Tecnologías 
de la Información. 
1200: Oficina Asesora 
Jurídica.  
1300: Oficina Asesora de 
Planeación e Información.  
1400: Oficina Control Interno.  
1500: Oficina Asesora de 
Comunicaciones.  
1600: Secretaría General 
1601: Grupo de Talento 
Humano.  
1602: Grupo de Cooperación 
Internacional. 
1603: Grupo de Apoyo 
Administrativo.  
1604: Grupo de Contratación. 
1605: Grupo de Apoyo 
Financiero y Contable.  
1700: Subdirección General. 
1701: Subdirección Para el 
Conocimiento del Riesgo.  
1702: Subdirección Para la 
Reducción del Riesgo.  
1703: Subdirección Para el 
Manejo de Desastres. 

DG:  Gestión Gerencial 
PE:  Planeación Estratégica 
SIPG: Sistema Integrado de 
Planeación y Gestión 
GTI: Gestión de Tecnologías de la 
Información 
OAC: Gestión Comunicaciones 
SCR: Gestión de Conocimiento del 
Riesgo 
SRR: Gestión de Reducción del Riesgo 
SMD: Gestión de Manejo de Desastres 
SC: Servicio al Ciudadano 
GA: Gestión Administrativa 
    Subprocesos:  
   -GD: Gestión Documental 
   -SA: Servicios Administrativos 
   -GBI: Gestión Bienes Muebles e 
     Inmuebles 
GF: Gestión Financiera 
GTH: Gestión Talento Humano 
OAJ: Gestión Jurídica 
GCON: Gestión Contratación 
CI: Gestión para Cooperación 
Internacional 
CDI: Gestión Control Disciplinario 
OCI: Evaluación y Seguimiento 
 

Consecutivo, de 
carácter numérico 
y representa la 
secuencia de la 
documentación 
iniciando con uno 
(01)  

 

 
Versión: Indica el número de la versión en el que se encuentra el documento. Inicia desde uno (01). 
F.A. - Fecha de Aprobación: fecha de aprobación de los documentos. 
Página # de #: Indica el número de página y la cantidad de páginas que constituyen el documento. 
 
4.2 CUERPO DE LOS DOCUMENTOS 
 
Los siguientes elementos son los mínimos que deben tener los documentos, según el tipo:  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

CARACTERIZACIÓN 

1. Objetivo 
2. Alcance 
3. Responsables 
4. Desarrollo (Entradas, Proveedores, Actividades, Salidas y Clientes) 
5. Recursos 
6. Documentos asociados 
7. Requisitos aplicables, legales y reglamentarios 
8. Medición y seguimiento 
9. Elaboración, revisión y aprobación del documento 
10.Control de cambios del documento 
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PROCEDIMIENTOS 

1. Objetivo 
2. Alcance 
3. Definiciones 
4. Requerimientos Legales u otros requisitos 
5. Desarrollo  
6. Elaboración, revisión y aprobación del documento 
7. Control de Cambios del Documento 

 
MANUALES 

1. Tabla de Contenido 
2. Introducción 
3. Definiciones 
4. Objetivos 
5. Alcance 
6. Desarrollo  
7. Elaboración, revisión y aprobación del documento 
8. Control de Cambios del documento 

 
 

GUÍAS 

1. Objetivo 
2. Definiciones 
3. Desarrollo  
4. Elaboración, revisión y aprobación del documento 
5. Control de Cambios del documento 

 

INSTRUCTIVOS 

1. Objetivo 
2. Alcance 
3. Definiciones 
4. Desarrollo 
5. Elaboración, revisión y aprobación del documento 
6. Control de Cambios del Documento 

 

 

PROTOCOLO 

1. Situación, problema o evento 
2. Objetivo 
3. Definiciones 
4. Requerimientos legales u otros requisitos 
5. Recursos 
6. Personal y roles 
7. Desarrollo 
8. Elaboración, revisión y aprobación del documento 
9. Control de Cambios del documento 
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4.3 Plantillas 
 
Documentos: Interactivos, y reutilizables, formatos estandarizados con tipo y tamaño de letra, cuadro 
para títulos, subtítulos, temas, subtemas etc., para cargar archivo, colocar los campos, tan simples como 
un campo de firma (por ejemplo, para un acuerdo de confidencialidad) o formularios muy complejos, 
agilizan trámites, aseguran de forma pasiva que se esté utilizando la versión del documento actual.  
 
En la UNGRD se encuentran en Neogestión y de acuerdo con la necesidad, en los procesos se pueden 
consultar colocando en Nombre – la palabra Plantilla. 
 
 
 
 
 
 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
Germán Garnica González 
Ítalo Antonio Prieto Téllez 

Juan José Neira Santacruz Juan José Neira Santacruz 

Contratista OAPI 
Profesional universitario OAPI 

Jefe Oficina Asesora de Planeación e 
Información 

Jefe Oficina Asesora de 
Planeación e Información 

 

5. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO 

 
VERSIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO FECHA 

01 Emisión Inicial. 28-nov-2013 

02 
Eliminación de flujograma para los procedimientos y actualización de la plantilla de 
protocolo en la pestaña de desarrollo. 

28-oct-2014 

03 
Actualización por incorporación de clasificación de subprocesos del proceso de 
Gestión Administrativa.  

25-ago-2015 

04 Actualización de logo y normatividad vigente. 19-feb-2019 

05 

Se incluye el código, sigla y nombre del nuevo proceso Tecnologías de la información 
y nuevo proceso de Servicio al Ciudadano (antes subproceso de Administrativa). Por 
lo tanto, se elimina el proceso de Sistemas de Información y el subproceso de 
infraestructura tecnológica.  Eliminación de conceptos de indicador e información. Se 
incluye el nuevo proceso de Servicio al Ciudadano (se elimina como subproceso). Se 
agrega la fecha al encabezado de los formatos. Se eliminan los formatos que se 
tenían de ejemplo de plantillas dado que se generaron como formatos independientes 
las plantillas y se encuentran en Neogestión. 

27-sep-2021 

 


