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1. OBIETIVO

Establecer los lineamientos para la elaboracién, actualizacion y eliminacidn de los a
documentos controlados del Sistema Integrado de Gestidon del Instituto Distrital de Gestion de
Riesgos y Cambio Climdtico.

2. ALCANCE

La guia aplica para la creacién, actudlizacion y eliminacién de los documentos
controlados del Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climdtico relacionados
en los procesos y sistemas de gestion.

3. RESPONSABLES y RESPONSABILIDADES
3.1 Responsables de Procesos y Sistemas de Gestion

Determinar las necesidades de documentacién propias de su proceso y/o sistema de
gestién, asi como los requisitos que les aplica.

Asegurar que la documentacion de su proceso y/o sistema de gestidn se encuentre
actualizada, de acuerdo con los requisitos de la normativa técnica y legal vigente.

Responder por la documentacion del proceso y/o sistema de gestion a su cargo,
asegurando su racionalizacion, simplificacién, eficiencia, eficacia, efectividad vy
mejora confinua.

Asegurar que la gestidn de su proceso y/o sistema de gestidon corresponda a lo
documentado.

3.2 Referentes

Apoyar, guiar, acompanar, revisar y/o elaborar los documentos de su proceso o
sistema de gestién.

Tramitar las iniciativas de creacién, modificacién o eliminacién de documentos de su
Proceso o Sistema de Gestidn, segun necesidades y requisitos definidos por el (la)
responsable del Proceso o Sistema de Gestidn.

Socializar al interior de su proceso y/o sistema de gestidn las disposiciones u
orientaciones necesarias para asegurar el uso de la documentacién vigente y evitar
el uso de documentos no controlados u obsoletos.

3.3 Jefe Oficina Asesora de Planeaciéon

Establecer los criterios generales para la elaboraciéon de documentos y controlar su
adecuada aplicacion.

Administrar, evaluar y mejorar el Listado Maestro de Documentos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climéatico.
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Revisar, aprobar o declinar las solicitudes tramitadas por los (las) referentes de los
procesos o sistemas de gestion, relativas a la creacién, modificaciéon o eliminacién de
documentos, una vez han sido revisadas y validadas por los (las) responsables de los
procesos o sistemas de gestion.

Verificar y controlar la publicacién de los documentos.

Asegurar el adecuado acceso a los documentos controlados, con excepcion de los
registros, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la normativa técnicay legal
vigente.

3.4 Pares de los Procesos

Conocer el objetivo, instrumentos y la documentacién del (los) proceso(s) o sistemals)
de gestidn asignado(s).

Realizar la revisién de la conformidad de los documentos elaborados por el (la)
referente del (los) proceso(s) o sistemal(s) de gestion asignado(s).

Orientar a los responsables y referentes de los procesos de cémo se documentan
instructivos, formatos, guias, manuales, planes, protocolos y procedimientos.

Apoyar a los responsables y referente de los procesos en la creacion, actualizacién y
eliminacién de documentos del proceso bajo los lineamientos del presente
documento.

4. DEFINICIONES

Actividades: Conjunto de actos, acciones u operaciones que se conjugan dentro del ciclo
PHVA! para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos de los procesos institucionales. Las
actividades se expresan técnicamente, y se desarrollan, a tfravés de procedimientos,
manuales, protocolos o guias.

Alta Direccién: Persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacién al mdés
alto nivel.

Caracterizaciéon: Documento en el cual se describe la interaccion de las actividades
generales de un proceso para la trasformacion de entradas en salidas, asi como el
establecimiento de lineamientos de planeacidn, ejecucién, seguimiento y control.

Cédigo: Conjunto de letras, nUmeros y/o simbolos que permiten identificar un documento en
forma particular.

Consideraciones / Condiciones Generales: Conjunto de preceptos para el desarrollo de la
gestion y desempeno institucional, las cuales se pueden plasmar en Manuales, Protocolos,
Guias o instructivos.

Documento: Informaciéon y su medio de soporte, puede ser impreso o magnético. Dentro de
los tipos de documentos se encuenfran el manual integral, procedimientos, instructivos,

' P Planear H Hacer V Verificar A Actuar
Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climéatico.



Cédigo: DE-GU-04
GUIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Versién: 3 Péging: 5de 14

DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Vigente desde: 12/02/2021

formatos, fichas de proceso, fichas de indicadores.

Documento Controlado: Documento autorizado para su utilizacidn, el cual requiere
actualizarse cuando sufre modificaciones en su contenido.

Documentos Externos: Son documentos de origen externo utilizados para la planificacién y/o
realizacién de actividades en un proceso cualquiera de la Entidad.

Documento Obsoleto: Documento que ha perdido vigencia oficial por modificacién o
derogacioén.

Documento Vigente: Documento publicado oficialmente en el medio establecido para tal
fin.

Formato: Esquema para registrar (diligenciar) informacién de una actividad o de un resultado,
el cual luego de diligenciado se convierte en un registro.

Guia: Documento que establece orientaciones o pautas para la realizacién de actividades
del proceso.

Instructivo: Descripcién detallada de una actividad puntual de un procedimiento.

Listado Maestro de Documentos: Es un registro que relaciona toda la documentacion existente
para apoyar el control y la operacién de los procesos, garantizando su actualizacion,
disponibilidad y su uso conservacidn; utilizando una codificacién y estructura especifica para
su identificacion.

Manual: Documento en el cual se establecen directrices generales de varios femas, procesos
o métodos los cuales incluyen informacion de Interés.

Mapa de Procesos: Es la representacion grdfica de los procesos de la Entidad, y su interaccidn
para transformar entradas en salidas.

Matriz de Requisitos Legales: Es la herramienta que permite identificar y delimitar las normas
internas y externas vigentes que regulan los procesos. Estas normas se deben registrar por
proceso, y organizar por jerarquia normativa y cronoldgicamente por fecha de expedicion.

Par: Es el rol asignado por procesos a un(a) funcionario(a) o contratista de la Oficina Asesora
de Planeacidén para acompanar y apoyar a los(as) referentes.

Plan: Conjunto de documentos que establecen pautas de accién a nivel institucional,
especificando entre otfros aspectos, las actividades, cronogramas, indicadores, responsables
Y recursos.

Planes Anuales: Son los planes de accidn, operativos o de trabajo, disenados para desarrollar
actividades u acciones especificas durante un periodo igual o inferior a un ano, y responden
al cumplimiento de los Planes Estratégicos de la Entidad.

Planes Estratégicos: Son aquellos que definen lineamientos estratégicos y la hoja de ruta de
la Entidad en el mediano y largo plazo, que permiten materializar la Misién y Vision del Instituto

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climéatico.
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Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climdatico .

Plantilla: Es un modelo que se utiliza para hacer otros documentos transversales a la operacién
de los procesos y sistemas de gestidon, comprometen la identidad visual de la Entidad y son
de interés general de la Entidad y/o sus partes interesadas, pero no hacen parte de los
documentos controlados.

Politicas de Operacién: Conjunto de lineamientos, directrices para el desarrollo de la gestion
y el desempeno institucional de la Entidad, las cuales pueden operar a través de planes,
programas, proyectos, metodologias o estrategias.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad de un proceso que puede
involucrar varias dreas o dependencias en su desarrollo.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactuan, las cuales
fransforman elementos de enfrada en resultados.

Procesos Estratégicos: Son los procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias,
fijacion de objetivos, provision de comunicacién, aseguramiento de la disponibilidad de
recursos necesarios y revisiones por la direccién.

Procesos Misionales: Son los procesos que proporcionan el resultado previsto por la Enfidad
en el cumplimiento de su objeto social o razdn de ser.

Procesos de Apoyo: Son los procesos para la provisidn de los recursos y el soporte necesarios
para la operacién de los procesos institucionales.

Procesos de Evaluacion, Seguimiento y Control: Son los procesos necesarios para medir y
recopilar datos destinados a realizar el andlisis del desempefio institucional y la mejora
continua.

Protocolo: Es la forma de plasmar para toda la Entidad el modo de actuar deseado frente a
las personas que acceden a los servicios (misionales) que presta el Instituto Distrital de Gestion
de Riesgos y Cambio Climdtico , buscando unificar los criterios y conceptos para una
adecuada atencidon, asi como lineamientos especificos relacionados con la salud en el
frabajo. De este modo, recopila conductas, acciones y técnicas que se consideran
adecuadas ante ciertas situaciones?.

Punto de Control: Accién de verificacién sobre una tarea o actividad especifica para prevenir
o evitar la materializacion de un riesgo.

Registros: Documento que presenta resulfados obtenidos o proporciona evidencia de las
actividades realizadas.

Referente: Es el rol asignado a un(a) funcionario(a) o confratista en los diferentes procesos
siendo el (la) encargado(a) de articular con los(as) responsables de dimensiones, sistemas de
gestién y/o procesos el desarrollo de actividades necesarias para la implementacion,
mantenimiento y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

2 https://definicion.de/protocolo/
Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climéatico.
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Responsable del proceso: Directivo(a) responsable de liderar la gestion del (de los) proceso(s).

Riesgo: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que puede afectar el desarrollo
normal de las funciones de la enfidad y el logro de sus objetivos.

Versién: Control utilizado para identificar el nUmero de cambios que se han desarrollado en
un documento, es consecutivo e inicia con version 1.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1.  La estructura de la documentacién del Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio
Climdtico estd definida por la siguiente pirdmide documental:

Grdfico 1. Pirdmide Documental

5.2. Los documentos controlados y sus anexos no deben llevar ningin logotipo originado por
procesos de certificacidén en normas internacionales de calidad.

5.3. A partir de la caracterizaciéon del proceso, se identifican las actividades generales
necesarias para su operacién; la descripcion del qué y el cémo se realizan estas
actividades, las cuales se desarrollan a través de procedimientos, manuales, guias o
protocolos.

5.4.  Un documento no debe elaborarse para describir la ejecucién de una o varias funciones
de un empleo, toda vez que las mismas se encuentran en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la Planta de Empleos del Instituto Distrital de
Gestidn de Riesgos y Cambio Climdtico. En el mismo sentido, no debe crearse para
duplicar directrices, lineamientos o disposiciones que ya se encuentren contempladas y
descritas en ofros instrumentos (Decretos, Leyes, Resoluciones, entre ofros), tanto de
cardcter inferno como externo.

5.5.  Los documentos publicados en el sitio web del Instituto Distrital de Gestién de Riesgos y
Cambio Climdatico son los Unicos considerados vdlidos y vigentes; si un documento se
encuentra impreso o descargado se considera copia no confrolada.

5.6. Los documentos eliminados y las versiones que han sido actualizadas cambian de estado
vigente a obsoleto, y se dispondrdn para identificacién y consulta en la Oficina Asesora
de Planeacién.

5.7.  La documentacién que se genere en los diferentes procesos serd codificada por la
Oficina Asesora de Planeacion exclusivamente.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climéatico.
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5.8. El cambio de versidn en los documentos se realizard cuando las modificaciones afecten
su operacién. Los cambios de forma como lo son error de transcripcion, ortogrdficos,
cambio de logotipo, cambio de plantilla institucional (aplica Unicamente a las
relacionadas en el numeral 7 de la presente guia), asi como los cambios masivos en la
estructura del cédigo no requieren nueva versién.

5.9. Los cambios de plantilla o esquema de documentos no serdn retroactivos, se aplicardn a
partir de su entrada en vigencia.

5.10. Las decisiones de cambio en el mapa de procesos de la Entidad son fomadas por el
Comité Institucional de Gestidon y Desempeno, cuando se produzca esta circunstancia se
llevard a cabo un proceso de transicién que deberd documentarse.

5.11. La numeracion de las pdginas se establece en el encabezado, segun plantilla, el cual
indica siempre el nUmero de la pdgina actual, respecto al total de pdginas del
documento.

5.12. Los aspectos relacionados con tipo de letra para los documentos de los sistemas de
gestion se recomienda el uso de la tipografia Arial y Century Gothic.

5.13. Lainterlineacién del texto de los documentos debe ser espacio sencillo y la alineacion
general del contenido del documento debe ser justificada.

5.14. Las fechas se deben expresar Unicamente en niUmeros, con la estructura dd-mm-aaaa,
teniendo en cuenta que los dias y los meses tienen dos digitos incluido el cero.

5.15. Sienlaredaccién de los documentos se transcriben ideas de otros autores, debe realizarse
la cita correspondiente, segun la normatividad legal vigente y las normas técnicas como:
Icontec o Apa.

5.16. Por medio del listado maestro de documentos se asegura la disponibilidad de los
documentos vy la identificacién de los cambios y estado de versidn vigente de estos.

5.17. El seguimiento y control de estos documentos se hard por del listado maestro de
documentos.

5.18. Todoslos documentos controlados por el Instituto Distrital de Gestidon de Riesgos y Cambio
Climdtico, en el pie de pdgina, deberdn tener la siguiente informacién:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd
publicada en el sitio web del Instituto Distrital de la Gestién del Riesgo y Cambio Climdtico.

5.19. El drea de Comunicaciones divulgard a fravés de correo masivo a los(as) servidores(as)
publicos(as) y contratistas de la Entidad, de la creacién, actualizacién o eliminacién de
los documentos de uso comuUn no confrolados (oficios, memorando, circulares y
resoluciones).

5.20. El (la) responsable del proceso, con el apoyo del (de la) referente, comunicard y
socializard la creacion, actualizacién o eliminacién de los documentos de su proceso o
sistema de gestién a los(as) servidores(as) publicos(as) y contratistas cuyas funciones o
actividades a cargo, estén relacionadas con su aplicacion; una vez han sido comunicadas
por la Oficina Asesora de Planeacion.

5.21. La publicacion de los documentos se corresponderd al proceso correspondiente, por lo
tanto, un documento no podrd publicarse en diferentes procesos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climéatico.
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6. DESARROLLO
6.1 Codificacién de Documentos

La codificacién de los documentos controlados responde a la siguiente estructura:

YY — Y4

Sigla del Tipo de Consecutivo
proceso documento del proceso

A cada proceso se realiza de acuerdo con el Mapa de Procesos institucional vigente.

Tabla 1. Sigla de los Procesos

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO DEL PROCESO
Direccionamiento Estratégico DE
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones C
Gestion del Talento Humano TH
Comunicacién e Informacién Pdblica CP
Conocimiento e Innovacién Cl
Conocimiento del Riesgo y Efectos del Cambio Climdtico CR

Reduccién del Riesgo y Adaptacién al Cambio Climdtico GR
Manejo de Emergencias y Desastres ME
Gestion Administrativa GE
Gestidon Contractual GC
Gestion Juridica GJ
Gestion Financiera GF
Gestion Documental GD
Atencién al Ciudadano AC
Control Disciplinario Interno CD
Evaluacién Independiente El

6.2 Tipos De Documento

A continuacién, se presentan las siglas que identifican cada uno de los tipos de documento:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestién de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Tabla 2. Tipos de Documento

TIPO DE DOCUMENTO IDENTIFICACION
Caracterizacion del proceso CR
Manual MN
Guia GU
Protocolo PR
Procedimiento PD
Instructivo IN
Formato FT
Plan PL
Documento Externo DE

6.3 Contenido De Los Documentos

Los documentos confrolados deben ser comprensibles para las personas que lo
requieran. Se debe redactar generalmente de manera impersonal o en tercera persona,
el texto debe ser claro, preciso y coherente.

Politicas: Este tipo de documento estratégico a pesar de estar en la pirdmide documental
no es controlado, no obstante, requiere la firma del (de la) presidente del Comité
Institucional de Gestidn y Desempeno para su publicacién y/o difusién. Debe cumplir lo
establecido en el manual de identidad visual del IDIGER.

Planes Estratégicos, Manuales, Guias y Protocolos: Estos documentos deben tener la
siguiente estructura:

Tabla 3. Estructura documentos Planes Estratégicos, Manuales, Guias y Protocolos

CONTENIDO MINIMO ESTRA oS MANUALES GUiAs PROTOCOLOS
Portada v v N/A N/A
Encabezado v v v v
Control de cambios v v v v
Tabla de Aprobaciéon v v v v
Pie de pdgina* v v v v
Tabla de contfenido v v v N/A
Introduccién del documento v v (@] O
Obijetivo del documento v v v v
Alcance del documento v v v v
Responsables v v v v
Definiciones v v v v
Consideraciones generales / 0 v 0 e}
Condiciones generales
Desarrollo del documento v v v v
Cronograma v N/A N/A N/A

(*) Ver numeral 5.18
v = El item se requiere dentro del documento
o = El item es opcional y se incluye a consideracion de quien elabora el documento
N/A = Elitem no requiere serincluido dentro del documento

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climéatico.
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Planes Anuales: Estos documentos no requieren una estructura especifica; dependiendo de la
temdtica desarrollada podrdn estar plasmados como matriz en hoja de cdlculo o en un
documento de texto con anexos; segun la necesidad de los procesos. Dicho documento debe
contener como minimo: objetivos, alcance, responsables, cronograma detallado; donde se
muestren las metas, indicadores, actividades y recursos para su seguimiento y evaluacion.

Caracterizacién: Todos los procesos identificados en el Mapa de Procesos deben elaborar su
caracterizaciéon utilizando la plantilla establecida, ver anexo 1.

Procedimientos: Este tipo de documento se debe elaborar utilizando la plantilla establecida,
ver anexo 2.

Formatos: La estructura de los formatos es libre, deben llevar el encabezado y ajustarse a las
condiciones de pie de pdgina definidas en el numeral 5.18. No obstante, cuando se identifique
duplicidad de informacion captada de diferentes formatos; estos podrdn ser estandarizados
como proceso de optimizacion.

Nota: Los formatos que corresponden a documentos de trabajo, no se codificardn.

Instructivos: El desarrollo de este tipo de documento tendrd una libre estructura que puede
incluir grdficos, diagramas de flujo, imdagenes y texto, segun la necesidad de la actividad a
detallar. No obstante, deben llevar el encabezado y ajustarse a las condiciones de pie de
pdgina definidas en el numeral 5.18.

Instrucciones: Las instrucciones no hacen parte de la estructura documental, sin embargo, se
podrdn incluir cuando un formato requiera explicaciéon detallada sobre la forma de
diligenciamiento y serd parte integral del mismo.

Portada

la siguiente imagen se muestra el ejemplo del disefo estdndar de la portada para los

documentos que la requieren, ver anexo 3.

~

NOMBRE DEL DOCUMENTO
XX-YY-ZZ

Nombre del Proceso
dd/imm/afio

Version X

INSTITUTO DISTRITALDE

‘GESTION DE RIESGOS OG
Y CAMBIO CLIMATICO B DT,\

Figura 01: Porfada para Planes y Manuales

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climéatico.
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6.5 Encabezado

Todos los documentos contfrolados deben contener en todas las pdginas el siguiente encabezado, sin
embargo, en los formatos no es obligatorio:

Figura 02: Encabezados de documentos (Manuales, Guias, Planes, Procedimientos, Protocolos)

Cédigo:
NOMBRE DEL DOCUMENTO

Version: Pagina: 12de 14

Vigente desde:

Figura 03 Para formatos e Instructivos

Codigo:

Version:

H‘\ NOMBRE DEL FORMATO Pagina: 12 de x

Vigente desde:

6.6 Control de Cambios

Todos los documentos contfrolados deben contar con el registro del control de cambios, excepto
los formatos, utilizando la estructura que se presenta a continuacion, la cual debe ser incluida en
la primera pdgina de los documentos que no tienen portada y la segunda pdgina para los
documentos que si tienen. En ella se deben registrar las modificaciones que tiene undocumento
en su ciclo de existencia.

El diligenciamiento de la hoja de control de cambios aplica desde la primera version del
documento dejando en este caso en el campo Descripcion de la Modificacién el enunciado
“Versidn inicial del documento”. En adelante, Se debe registrar en forma consecutiva el nUmero
de la versidn, la fecha en que se da el cambio y la descripcién de la modificacion, esta Ultima se
debe registrar de forma clara y general los cambios que se han hecho al documento y la causa
que origina la actualizacién.

CONTROL DE CAMBIOS

Versidn Fecha Descripcién de la Modificaciéon

Figura 03: Control de cambios
6.7 Tabla de Aprobacién

Se registra el nombre y el cargo de quién elabora, revisa y aprueba el documento. No
aplica para los formatos.

Elaboré Revisd Aprobé
Nombre del (la)
Nombre funcionario(a) o Nombre del (la) directivo(a) responsable
Contratista directivo(a) responsable del proceso Cargo
Cargo del proceso Cargo Nombre Jefe Oficina Asesora de
Planeacién Cargo

Figura 04: Aprobacion

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climéatico.
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Nota: Cuando un documento es elaborado por mds de dos funcionarios(as) y/o contratistas de
una misma o de diferentes dependencias, se podrd reemplazar los nombres de estos por el
término “Profesionales” y seAalar el (los) nombre(s) de la(s) dependencia(s).

6.8 Tabla de Contenido

Relaciona el titulo de los componentes de la estructura del documento, mdximo hasta el tercer
nivel con su localizacion en la pdgina respectiva, es requisito para el Plan Estratégico Institucional y
los Manuales.

6.9 Infroduccion

Es la presentaciéon del contenido general del documento; suredaccidén conviene hacerla teniendo
presente el pUblico objetivo del documento, es requisito para el Plan Estratégico Institucional y los
Manuales.

6.10 Objetivo

Determina la finalidad o razén por la cual se elabora el documento. Su redaccién se inicia con un
verbo en infinitivo y debe contemplar como elementos minimos el qué, cédmo se va a hacery a
quién va dirigido. No aplica para los formatos. Verbo (en infinitivo, terminado en ar, er o ir) +
describir ; qué? + describir

6.11 Responsables

Identifica el rol y/o cargo de quien(es) interviene(n) en el desarrollo de las actividades, tareas y/o
instrucciones del documento. No aplica para los formatos ni para procedimientos.

6.12 Definiciones

Define los términos y/o siglas que se utilicen estrictamente en el desarrollo del documento y dando
claridad en la interpretaciéon por parte de quien ejecuta el proceso, actividad o tarea. Se debe
listar en orden alfabético. No aplica para los formatos.

6.13 Consideraciones / Condiciones Generales

Presentan las disposiciones que permiten orientar el desarrollo de la gestion y desempeio
institucional. En la definicion de las consideraciones o condiciones generales se debe tener en
cuenta el riesgo, requerimientos y necesidades de las personas a quienes sirve la gestién del
proceso o cualquier otro factor que justifique, apoye o limite la operacién. Se debe evitar duplicar
la informacién contenida en las consideraciones o condiciones generales en el desarrollo del
documento.

6.14 Politicas de operacion

Presentan los lineamientos institucionales que definen los limites y pardmetros necesarios para
ejecutarlos procesos y actividades, los planes, los programas, proyectos previamente establecidos
por la el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climdtico, en cumplimiento de sus
funciones.

Las politicas de operacion deben guardar coherencia con el desarrollo de los procedimientos y

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climéatico.
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deben definir pardmetros o criterios claros para su ejecucion.

6.15 Desarrollo del documento

Presenta de manera detallada las actividades que implican una realizacién sistemdatica en pasos
sucesivos y ordenados los cuales van numerados consecutivamente. El desarrollo de los
documentos de tipo Procedimiento, debe llevarse a cabo seguin la plantilla del anexo 2.

6.16 Documentos externos

Presenta el listado de documentos de origen externo al del Instituto Distrital de Gestion de Riesgos
y Cambio Climdtico, que son utilizados para la planificacién y/o desarrollo de actividades en un
proceso cualquiera de la Entidad. Estos documentos serdn controlados en el listado maestro de
documentos. De ser requerido, se desarrolla el siguiente esquema.

Fecha de Publicacion o

Nombre .
Version

Entidad que lo Emite Medio de Consulta

Figura 08: Documentos externos

Los documentos externos que serdn incluidos en el Listado Maestro de Documentos corresponden
exclusivamente a aquellos que emiten otras entidades y que se utilizan en la operaciéon habitual
del proceso; cuyas actualizaciones y modificaciones no son potestad del Instituto Distrital de
Gestion de Riesgos y Cambio Climdtico - IDIGER

Por ejemplo, Matriz de Identificacién de Aspectos y Valoracién de Impactos Ambientales elaborada
por la Secretaria Distrital de Ambiente y diligenciada periddicamente en la Entidad.

Presenta la relacién de anexos asociados al documento, es de uso libre.

7. ANEXOS

" Anexo 1. Plantilla de Caracterizaciéon Procesos.

= Anexo 2. Plantilla de Procedimiento.

= Anexo 3. Plantilla de Portada.

= Anexo 4. Plantilla Encabezado para Word vy Excel.
" Anexo 5. Plantilla Guia.

= Anexo 6. Plantilla Protocolo o Instructivo.

= Anexo 7. Plantilla Manual.

= Anexo 8. Plantilla Formato en Word.

" Anexo 9. Plantilla Planes — Planes Estratégicos

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidon vigente estd publicada en el
sitio web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climéatico.
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