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SSTMA INTEGRADO DE  

IDENTIFICACIÓN DE PRODUCTOS 

PROCESO: instrumentación ambiental 

Procedimiento: elaborar, editar y distribuir instrumentos documentales 

Procesos y procedimientos asociados:  

- Proceso     FORMULACIÓN, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE POLÍTICAS PÚBLICAS 

AMBIENTALES:   procedimientos P-M-PPA-01, P-M-PPA-02, P-M-PPA-03, P-M-PPA-04, P-M-

PPA-05 

- Proceso  CONTRATACIÓN: procedimientos P-A-CTR-01, P-A-CTR-02, P-A-CTR-03 

- Proceso GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: procedimientos P-A-GAF-04, P-A-GAF-

05 

PRODUCTO: instrumentos documentales de promoción y acompañamiento a la implementación de 

políticas 

DEFINICIÓN GENERAL: Documentos técnicos o científicos de orientación y enseñanza conceptual, 

metodológica, técnica, procedimental, etc., para apoyar la gestión, manejo y desempeño en la 
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Formulación, instrumentación, implementación o ejecución y en la evaluación de las políticas de 

ambiente y desarrollo sostenible, sea que se editen (publiquen1) o no. 

La siguiente lista, no exhaustiva, sirve de apoyo a las áreas misionales y estratégicas para identificar 

cuáles de los productos que se desarrollan en el ejercicio de las funciones hacen parte y deben 

cumplir el procedimiento: P-M-INA-08  ELABORAR, EDITAR Y DISTRIBUIR INSTRUMENTOS 

DOCUMENTALES DE PROMOCIÓN Y ACOMPAÑAMIENTO A LA IMPLEMENTACIÓN DE POLÍTICAS. 

 

 

 

La lista se ilustra con ejemplos reales del Ministerio en la columna: descripción. 

 

                                                           
1 Publicar: Difundir por medio de la imprenta o de otro procedimiento cualquiera un escrito, una estampa, 
etc. Documento: todo objeto material que fije, en sí, información, es decir, el conjunto formado por el 
contenedor y su contenido; con el objeto de transmitir dicha información en el dominio del espacio y el tiempo 
con el fin de ser utilizada como testimonio histórico, científico, técnico, jurídico, probatorio, etc. Soporte del 
documento o formato: papel, electrónico (incluye web, nube, e-book, etc.), digital (discos, memorias, etc.) 
magnético (cintas, y similares), video, video digital, fonograma, videocinta, filmina, entre otros conocidos y 
por conocer. 
2 REAL ACADEMIA ESPAÑOLA DE LA LENGUA. Diccionario de la Lengua Española. 22 ed. [en línea] 
 
 

PRODUCTO DESCRIPCIÓN2 

GUÍA 

Tratado en que se dan preceptos para 
encaminar o dirigir en cosas, ya sean 
espirituales o abstractas, ya sean puramente 
mecánicas. (Ej.: a) Guía de gestión 
administrativa para la aplicación del SIGAM  / 
b) Guía ambiental transporte de carbón) 

Lista impresa de datos o noticias referentes a 
determinada materia. (Ej.: Guía de Parques 
Nacionales Naturales) 

MANUAL 

Libro en que se compendia lo más sustancial de 
una materia (Ej.: a) Manual de manejo de PCB 
para Colombia / b) Manual sobre zonificación y 
planificación para el manejo sostenible de los 
manglares : Caribe de Colombia / c)  
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3 REAL ACADEMIA ESPAÑOLA DE LA LENGUA. Diccionario de la Lengua Española. 22 ed. [en línea] 
 
 
 

Control del comercio de sustancias agotadoras 
de la Capa de Ozono. Manual para capacitación 
de servidores públicos de aduanas) 

PRODUCTO DESCRIPCIÓN3 

PROTOCOLO 

Secuencia detallada de un proceso de 
actuación científica, técnica, médica, etc. (Ej.: 
a) Protocolo hidrobiológico de evaluación 
ambiental (PH-EA) en áreas de 
aprovechamiento forestal / b) Protocolo de 
Restauración de Coberturas Vegetales 
Afectadas por Incendios Forestales) 

Conjunto de reglas que se establecen en el 
proceso de comunicación entre dos sistemas. 
Hoja en la que se marcan determinadas 
instrucciones. (Ej.: a) Tierras de las 
comunidades negras: procedimiento para 
tramitar el título de propiedad colectiva de las 
"Tierras de las comunidades negras" en el 
marco de la ley 70 de 1993 y el decreto 1745 de 
1995 / b) Registro único Ambiental - RUA. 
Agropecuario. Registro de generadores de 
residuos o desechos peligrosos)  

ESTÁNDAR 

Que sirve como tipo, modelo, norma, patrón o 
referencia. Base de apoyo de una comparación, 
de una medición o de una relación de otro tipo. 
(Ej.: Construcción de la línea base sobre el 
estado de la biodiversidad en Colombia) 

Tipo, modelo, patrón, nivel. Dirigir, encaminar 
u ordenar algo a cierto y determinado fin u 
objeto. (Ej.: Estudios citogenéticos en 
Crocodylia : estandarización de técnicas para 
análisis cromosómicos) 

TÉRMINOS DE REFERENCIA 

Dato, informe, documento, etc., para iniciar o 
completar el conocimiento exacto de algo. (Ej.: 
Estudio socio-económico de la cuenca del río 
Combeima (Departamento del Tolima) 
términos de referencia) 

 

 

http://www.minambiente.gov.co/


MINISTERIO DE AMBIENTE Y 
DESARROLLO SOSTENIBLE 

INSTRUMENTOS DOCUMENTALES 2015 

 Proceso: Instrumentación Ambiental  

Versión: 2 Vigencia: 06/10/2022 Código: DS-M-INA-01 

 

Calle 37 No. 8 – 40  
Conmutador +57 6013323400  
www.minambiente.gov.co 
Bogotá, Colombia 

Elemento con el que se establece una relación. 
Poner algo en relación con otra cosa o con una 
persona. Base o apoyo de una comparación, de 
una medición o de una relación de otro tipo. 
(Ej.: Términos de referencia genéricos para 
estudio de impacto ambiental para la 
construcción de sistemas de acueducto en áreas 
urbanas para el abastecimiento de agua 
potable a más de 5000 usuarios) 

Condiciones en que se plantea un asunto o 
cuestión, o que se establecen en un contrato. 
Dirigir, encaminar u ordenar algo, de modo que 
nada de ello se halle fuera. (Ej.: Términos de 
referencia : criterios para la selección de 
microcuencas) 

NORMA TÉCNICA 

Regla que fija las condiciones en que debe 
realizarse una operación o actividad, la 
ejecución de un objeto o la elaboración de un 
producto, o que se debe seguir o a que se 
deben ajustar las conductas, tareas, 
actividades, etc. (Ej.: Reglamento de protección 
del aire : manual de consulta rápida del decreto 
948, 5 de junio de 1995) 

Documento publicado con la designación de 
norma o especificación y otros documentos 
afines que se refieren a los diferentes aspectos 
de la normalización. (ej.: a) Norma unificada en 
guadua: reglamentación para el manejo, 
aprovechamiento y establecimiento de guadua, 
caña brava y bambúes. / b) Normalización para 
el manejo integral de los residuos sólidos) 

FICHA TÉCNICA 

Documento generalmente de pequeño 
tamaño, en que se anotan datos generales, 
bibliográficos, jurídicos, económicos, policiales, 
etc. (Ej.: Ficha de proyectos – procedimiento de 
control y seguimiento a proyectos de vivienda) 

Conjunto de procedimientos y recursos o 
componentes de que se sirve una ciencia, un 
arte o la realización de un trabajo o su 
aplicación. (Ej.:  a) Libro rojo de Anfibios de 
Colombia / b) Guía para la identificación de 
especies de tiburones, rayas y quimeras de 
Colombia) 
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METODOLOGÍA 

Conjunto de métodos que se siguen en una 
investigación científica o en una exposición 
doctrinal. (Ej.: a) Impacto ambiental en cuencas 
hidrográficas : metodología para la realización 
de estudios / b) Metodología para la 
elaboración del mapa de bosques de Colombia) 

ESTUDIO 

Obra de cierta extensión en que se expone y 
analiza una cuestión determinada. (Ej.: a) 
Estudio de la dinámica de crecimiento, 
capacidad de regeneración y aspectos 
fenológicos de los manglares en la costa 
pacífica colombiana / b) Tortugas (Testudinata) 
marinas y continentales de Colombia) 

Descripción y tratado o estudio especial de 
determinada parte de una ciencia, o de algún 
asunto en particular. (Ej.: a) Estudio de la 
estrategia nacional para la implementación del 
MDL en Colombia / b) Lineamientos de política 
de energéticos incluidos los combustibles 
líquidos y sus precios en Colombia – evaluación 
ambiental estratégica) 

CARTILLA 

Tratado breve y elemental de algún oficio o 
arte. (ej.: a) Cartilla informativa sobre la 
financiación de proyectos de preservación 
medio ambiental con recursos del Fondo 
Nacional de Regalías / b) Aprendamos sobre 
saneamiento básico. Cartilla pedagógica). 
 

ANUARIO 

Obra de referencia en la que se recogen datos 
y acontecimientos sobre un lugar determinado 
o un tema en concreto con una periodicidad 
anual, algunos ordenados alfabética, 
cronológica, geográfica o sistemáticamente, 
con índices alfabéticos auxiliares. (Ej.: Anuario 
Científico CIOH  1975 – 2000) 

~ Estadístico: 
Recopilaciones de datos numéricos sobre una 
gran variedad de temas elaboradas y 
publicadas por organismos internacionales 
(ONU, CE, OCDE) e instituciones oficiales de 
carácter nacional, regional o local. (Ej.: 
Estadísticas hidrológicas de Colombia 1990 – 
1993) 
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ATLAS 

Colecciones de mapas o láminas, con textos 
explicativos del contenido, símbolos, normas 
de uso, etc., e índice alfabético de topónimos u 
otros elementos de indizado para su 
localización. (Ej.: Zonas de Reserva Forestal de 
Colombia Ley 2.a  de 1959. Atlas temático) 

BOLETÍN 

Publicación destinada a tratar de asuntos 
científicos, artísticos, históricos o literarios, 
generalmente publicada por alguna entidad. 
(Ej.: a) Boletín Ozono / b) Boletín de 
Investigaciones Marinas y Costeras) 

DIRECTORIO 

Obra de referencia que proporciona una lista 
en la que se recoge una serie de instituciones u 
organizaciones ordenada alfabética o 
geográficamente, e incluye todo tipo de datos 
acerca de cada organización o institución útiles. 
(Ej.: a) Oferta de servicios ambientales y 
tecnologías limpias / b) Empresas verdes: guía 
de apoyo) 

MEMORIAS 

Exposición de hechos, datos o motivos 
referentes a determinado asunto. Estudio, o 
disertación escrita, sobre alguna materia. 
Relación de algunos acaecimientos 
particulares, que se escriben para ilustrar la 
historia. 
~ in Extenso o Actas de congreso: 
Publicación de lo tratado en un congreso, 
simposio, coloquio, etc., con los textos de las 
comunicaciones, ponencias, etc. (Ej.: a) 
Memorias Conferencia Internacional de 
Bosques : Colombia: país de bosques y vida (18-
20 noviembre de 2003: Santa Marta, Colombia 
/ b) Memorias del 1er. Seminario Taller Sobre 
Ordenamiento Territorial (marzo-abril de 2000: 
Bogotá, Colombia / c) Memorias de la Reunión 
Nacional de Consenso sobre Residuos Sólidos y 
Reciclaje : hacia un pacto limpio (4-5 de mayo 
de 1995: Santafé de Bogotá, Colombia) 

INFORME 

Dicho de un cuerpo consultivo, de un 
funcionario o cualquier persona perita: 
dictaminar en asunto de su respectiva 
competencia.  (Ej.: Informe de la situación 
ambiental de la floricultura en Colombia. 
Minambiente, Jesús E. Peinado, 1999) 
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Dicho de una persona o de un organismo: 
completar un documento con un informe de su 
competencia. (Ej.: Informe y balance de gestión 
2002-2006. Ministerio de Ambiente, Vivienda y 
Desarrollo Territorial. Suarez P. Sandra) 

Documento que contiene la exposición de 
hechos, proyectos, encuestas y actas. (Ej.: a) 
Evaluación económica y financiera del impacto 
del cobro de las tasas retributivas por 
vertimientos sobre las empresas industriales y 
municipales de Bogotá. Informe final de 
investigación / b) Implementación de la 
Convención de las Naciones Unidad de Lucha 
contra la Desertificación UNCCD. Segundo 
informe nacional. Minambiente, 2002) / c) 
Estudio para evaluar la dinámica hídrica y 
ecológica de cinco ciénagas aledañas al Canal 
del Dique y analizar los componentes bentónico 
y fitoplanctónico de la Bahía de Barbacoas y el 
complejo de la Isla del Covado, estableciendo su 
relación con los aportes de aguas y sedimentos 
provenientes del Canal, con el fin de formular 
criterios de manejo y ordenamiento de los 
sistemas caracterizados. Tercer Informe) 

LIBRO DE TEXTO  

El que sirve en las aulas para que estudien por 
él los estudiantes. (Ej.: a) Diplomado: 
Formulación de Planes de Manejo y 
Ordenamiento de Cuencas Hidrográficas. 
Aproximación al desarrollo sostenible /  b) 
Diplomado en Formulación y Gerencia de 
Proyectos Ambientales Complejos. Guía 
Pedagógica / c) Diplomado en Promotoría 
ambiental comunitaria. Módulo 1. 
Participación ciudadana). 

CAMPAÑA 

Conjunto de actos o esfuerzos de índole diversa 
que se dirigen a conseguir un fin determinado 
de tipo informativo, educativo, político, 
económico, publicitario, etc., y el tiempo en 
que se realizan esas actividades. 
~ de educación: conjunto de acciones y medios 
que llevan enseñanza, doctrina o instrucción 
por medio de la acción docente 
~ de promoción: conjunto de actividades cuyo 
objetivo es dar a conocer algo, incrementar sus 
uso, consumo o ventar. 
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~ de divulgación: conjunto de acciones para 
publicar, extender o poner al alcance del 
público algo. 
~ de publicidad institucional: publicidad 
originada con el fin de promover un concepto o 
la buena voluntad hacia la organización. 
 
Videos institucionales, folletos, afiches, cuñas 
radiales o de televisión, tele conferencias, etc. 
 
Ej.: Campaña nacional de educación sobre agua 
y residuos sólidos: Los niños y el agua / Ciclo de 
vida, ciclo de muerte / El agua y el hombre / El 
agua y el bosque / Un mundo sin agua / 
Salvemos los ríos. 
Campaña contra el tráfico ilegal de especies: 
Colombia país de aves. 
Campaña ´para la protección de las aves y su 
hábitat: Volando alto. 
Campaña para el manejo integral de residuos 
sólidos: La huella que estamos dejando / Si 
seleccionas, el reciclaje funciona. 
Tele conferencia nacional: Desarrollo sostenible 
y plan nacional ambiental. 
Tele conferencia: Plan verde: bosques para la 
paz. 
Tele conferencia nacional: Ley 388 de 19976 
Desarrollo Territorial: Decreto reglamentario 
879 del 13 de mayo de 1998. 

PLEGABLES INFORMATIVOS 

Material de apoyo útil en el que se resume 
información relevante sobre un tema 
específico, una actividad a desarrollar, etc. (Ej.: 
Programas posconsumo de residuos) 

AFICHE  

 
Lámina de papel que se exhibe 
 
Cartel: 
1. Lámina de papel u otra materia en que hay 
inscripciones o figuras y que se exhibe con fines 
noticieros, de publicidad, etc. 
2. Lámina con grandes caracteres que sirve en 
las escuelas para enseñar. 
 
Póster: 
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Cartel que se fija en la pared sin finalidad 
publicitaria o habiendo perdido ese carácter. 
 
(Ej.:  La conservación de los felinos en la región 
Caribe nos beneficia a todos) 

PELÍCULA - VIDEO 

Obra documental que contiene una serie de 
imágenes que se proyectan en una pantalla o 
en otra superficie adecuada. (Ej.: a) Medidas de 
adaptación al cambio climático en el 
Archipiélago de San Andrés, Providencia y 
Santa Catalina, Minambiente, Coralina, 2013 / 
b) Basuras, la huella que dejamos.  Riaño L., 
Fernando. Minambiente, 2000 / c) Infografía 
sobre cambio climático. Climática. 
Minambiente, 2013 
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