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INTRODUCCION

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, es una herramienta que simplifica
e integra los sistemas de desarrollo administrativo y gestion de la calidad y los articula
con el sistema de control interno, para hacer los procesos dentro de la entidad mas
sencillos y eficientes. (Funcién Publica, 2022)

Teniendo en cuenta que la Administracion Municipal opera a través de procesos y
subprocesos que interactian entre si e incorporan el ciclo PHVA (planear, hacer, verificar
y actuar), se proporciona el presente documento, el cual establece los criterios y
lineamientos para la elaboracién de documentos en la Alcaldia. Este documento es
transversal y de uso obligatorio para todas las Dependencias y funcionarios que
necesiten crear, actualizar, y/o modificar los documentos de su dependencia, los cuales
se clasifican en: manuales, procedimientos, guias, instructivos, protocolos y formatos.

Los documentos permiten que los funcionarios de la Administracién Municipal realicen
sus labores asignadas con eficacia y eficiencia, garantiza la implementacion y mejora
continua del sistema, asi como la satisfaccion de los clientes internos y externos de la
Entidad.
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OBJETIVO

Establecer la metodologia para la elaboracién, actualizacién y/o eliminacion de los
documentos del Sistema de Gestion de Calidad (S.G.C), del Municipio de Cartago, con
el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y facilitar el alcance de los objetivos
de calidad.

ALCANCE

Este documento describe la estructura, forma y redaccion de los documentos hasta el
contenido de los mismos. Las directrices dadas en este documento aplican a todos los
documentos del Sistema de Gestion en el Municipio de Cartago. Inicia con la
identificacion de la necesidad de elaborar, actualizar o eliminar un documento interno
hasta su respectiva aprobacion y formar parte del Listado Maestro de documentos.

MARCO LEGAL

e DECRETO 1499 DE 2017

e [SO 9001 - 2015

e Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
(regulacion de la funcién archivistica del Estado).

DEFINICIONES

Accion correctiva. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una
no conformidad detectada u otra situacion no deseable. Nota 1. Puede haber mas de una
causa para una no conformidad. Nota 2. La accién correctiva se toma para evitar que
algo vuelva a producirse, mientras que la accion
preventiva se toma para prevenir que algo suceda. Nota 3. Existe diferencia entre
correccion y accion correctiva. NTCGP 1000:2009 Numeral 3.1.

Accidon Preventiva. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una
no conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable. Nota 1. Puede haber
mas de una causa para una no conformidad potencial. Nota 2. La accion preventiva se
toma para prevenir que algo suceda, mientras que la
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accion correctiva se toma para evitar que vuelva a producirse. NTCGP 1000:2009
Numeral 3.2.

Adecuacion. Suficiencia de las acciones para cumplir los requisitos.

Adquisicién de bienes y servicios. Cualquier modalidad de contratacion, convenio,
concesion o provision de bienes y/o servicios, inherentes al cumplimiento de la funcién
de la entidad.

Alta direccion. Persona o grupo de personas, del maximo nivel jerarquico que dirigen y
controlan una entidad.

Ambiente de trabajo. Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo.

Aprobacién: Confirmacion de que lo consignado en los documentos cumple con lo
establecido en el procedimiento para la Elaboracion y control de documentos y
corresponde con los procesos de Gestion que se realiza dentro de la Administracion,
por lo tanto se encuentra en vigencia a partir de ese momento.

Auditoria interna. Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la conformidad del
Sistema de Gestion de la Calidad con los requisitos establecidos y que se ha
implementado y se mantiene de manera eficaz, eficiente y efectiva.

Autoridad. Poder con que se cuenta o que se ha recibido por delegacion.

Calidad. Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

Calibracion. Conjunto de operaciones que establecen, bajo condiciones especificas, la
relacion entre los valores de las magnitudes que indique el instrumento de medicion o un
sistema de medicion, o valores representados por una medida materializada o por un
material de referencia, y los valores correspondientes determinados por medio de
patrones.

Capacidad de una entidad. Aptitud de una entidad, sistema o proceso para realizar un
producto o prestar un servicio que cumple los requisitos para ese producto o servicio.

Cliente. Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.
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Cédigo: Corresponde a la identificacion de los procesos y procedimientos dentro del
Sistema Integrado de Gestion.

Competencia. Aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

Concesion. Autorizacion para utilizar o liberar un producto y/o servicio que no es
conforme con los requisitos especificados.

Confirmacion metrolégica. Conjunto de operaciones necesarias para asegurar que el
equipo de medicién cumple con los requisitos para su uso previsto.

Conformidad. Cumplimiento de un requisito.

Control de la calidad. Parte de la gestidén de la calidad orientada a la verificacion y al
cumplimiento de los requisitos de la calidad.

Control de cambios. Parte del procedimiento en el cual se registra las modificaciones
de un documento del Sistema Integrado de Gestion.

Conveniencia. Grado de alineacion o coherencia del objeto de revision con las metas y
politicas organizacionales.

Copia controlada. Copia del documento original con registro de asignacion a un proceso,
por lo tanto, no se debe reproducir sin autorizacion, y siempre que cambia la version debe
ser actualizada.

Copia no controlada. Copia del documento original entregado con fines de informacion,
motivo por el cual no se actualiza a la persona que lo posea por cambios de version.

Correccién. Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Disefio y desarrollo. Conjunto de procesos que transforma los requisitos de una politica,
programa, proyecto o cliente en caracteristicas especificadas o en la especificacion de
un proceso o sistema, producto y/o servicio.

Diagrama de flujo. Un diagrama de flujo es la representacion gréafica y secuencial de los
pasos necesarios para efectuar una actividad. Su utilizacibn depende de cada
documento.
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Documento. Es el medio de soporte de la informacion del Sistema de Gestidn de Calidad,
se puede presentar en papel, medio magnético, electronico o fotografico.

Documento externo. Documento realizado y publicado por organismos externos a la
institucion pero que hace parte del Sistema de Gestion de la Calidad y es utilizado como
consulta, soporte o control de alguna actividad., por ejemplo: la Norma ISO 9001, fichas
técnicas de los proveedores, Leyes o Decretos que regulen la prestacion del servicio,
entre otros.

Documento interno. Documento elaborado por la institucion, que hace parte del Sistema
de Gestion de Calidad, utilizado como consulta para el direccionamiento, soporte o
control de alguna actividad o aspecto relevante dentro del desarrollo de los procesos.

Documento anulado. Documento que sale de circulacion sin ser remplazado.

Documento obsoleto. Informacion y su medio de soporte que se encuentra remplazada
por una version actualizada.

Efectividad. Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

Eficacia. Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Eficiencia. Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Enfoque basado en procesos. Gestidn sistematica de la interaccién e interrelacion entre
los procesos empleados por las entidades para lograr un resultado deseado.

Entidades. Entes de la Rama Ejecutiva del poder publico y otros prestadores de servicios
cubiertos bajo la Ley 872 de 2003.

Equipo de medicidon. Instrumento, software, patron, material de referencia o equipos
auxiliares, o combinacion de ellos, necesarios para llevar a cabo un proceso de medicion.

Especificacion. Documento que establece requisitos.
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Estructura de la entidad. Distribucion de las diferentes unidades o dependencias con
sus correspondientes funciones generales, requeridas para cumplir la funcién de la
entidad dentro del marco de la Constitucion y la Ley.

Formato. Es un documento prestablecido impreso o digital, donde se registra informacion
relacionada con una actividad o proceso y que facilita la recoleccion de informacion
clave.

Funcion de una entidad. Se entiende como el objeto social o la razén de ser de la
entidad.

Gestion. Actividades coordinadas para planificar, controlar, asegurar y mejorar una
entidad.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion.

Guia. Documento que establece recomendaciones o sugerencias

Habilidad. Capacidad para aplicar apropiadamente atributos o comportamientos
personales para desempeifiar una actividad.

Identificacién. Accién que permite reconocer los registros de calidad y relacionarlos
con el producto o la actividad involucrada o el procedimiento del sistema de gestion
de calidad.

Informacidn. Datos que poseen significado

Instructivo. Documento que describe en detalle el qué y el cdmo de una actividad
o proceso especifico. Por su extension o referencia repetida en uno o varios
documentos se debe definir en un documento separado.

Los instructivos pueden ser:

e De formatos: Describe como debe diligenciarse un formato y da pautas para el
analisis.
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e De trabajo: Describe la forma de realizar una tarea u operacion de manera sencilla
y clara.

Infraestructura. Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el
funcionamiento de una entidad.

Listado Maestro de Documentos. Es la relacion ordenada de los documentos que
forman parte del SGC. Sirve para conocer el inventario y la Ultima version aprobada de
los documentos.

Manual de la calidad. Documento que describe y especifica el Sistema de Gestion de la
Calidad de una entidad.

Mejora continua. Accion permanente realizada, con el fin de aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

No conformidad. Incumplimiento de un requisito

Normalizacién. Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo, patrén
o criterio dado.

Objetivo de la calidad. Algo ambicionado o pretendido, relacionado con la calidad.

Parte interesada. Organizacion, persona o0 grupo que tiene un interés en el desempefio
0 éxito de una entidad.

Planificacién de la calidad. Parte de la gestion de la calidad enfocada al establecimiento
de los objetivos de la calidad y a la especificacion de los procesos operativos necesarios
y de los recursos relacionados, para cumplir los objetivos de la calidad.

Politica de la calidad de una entidad. Intencion(es) global(es) y orientacién(es) de una
entidad relativa(s) a la calidad tal como se expresa(n) formalmente por la alta direccion
de la entidad.

Procedimiento. Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Procedimiento documentado. Procedimiento que se establece formalmente en un
medio reproducible fisico (papel) o magnético (CD).
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Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Procesos estratégicos: incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y
estrategias, fijacion de objetivos, provision de comunicacion, aseguramiento de la
disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la direccion.

Procesos misionales (o de realizacién del producto o de la prestacion del servicio):
incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por la entidad en el
cumplimiento de su objeto social o razén de ser.

Procesos de apoyo: incluyen todos aquellos procesos para la provision de los recursos
que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicion, analisis y
mejora.

Procesos de evaluacién: incluyen aquellos procesos necesarios para medir y recopilar
datos destinados a realizar el analisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la
eficiencia. Incluyen procesos de medicion, seguimiento y auditoria interna, acciones
correctivas y preventivas, y son una parte integral de los procesos estratégicos, de apoyo
y los misionales.

Producto y/o servicio. Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.
Proveedor. Organizacién o persona que proporciona un producto y/o servicio.

Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas.

Requisito. Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Responsabilidad. Derecho natural u otorgado a un individuo en funcién de su
competencia para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.

Revision. Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos
establecidos.

Riesgo. Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda afectar el
desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de sus objetivos.
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Satisfaccion del cliente. Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido
Sus requisitos.

Sistema. Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactian con el fin
de lograr un proposito.

Sistema de Gestion de la Calidad para entidades — SGC. Herramienta de gestion
sistematica y transparente que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional, en
términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los servicios a cargo de las
entidades. Estd enmarcado en los planes estratégicos y de desarrollo de tales entidades.

Trazabilidad. Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacion de todo
aquello que esté bajo consideracion.

La historia del procesamiento y La distribucion y localizacion del producto y/o servicio
después de su entrega.

Validacién. Confirmacién mediante el suministro de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos para una utilizacién o aplicacion especifica prevista.

Verificacion. Confirmacién, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que se han
cumplido los requisitos especificados.

Verificacion (metroldgica). Comparacion directa entre las caracteristicas metrolégicas
del equipo de medicion y los requisitos metrolégicos del cliente

Version. Sefiala el numero de veces que se han efectuado modificaciones al
documento. La primera version corresponde al niumero uno (1).

Ciclo PHVA. Es una herramienta de la mejora continua, presentada por Deming a partir
del afio 1950, la cual se basa en un ciclo de 4 pasos: Planificar, Hacer, Verificar y Actuar.

El ciclo PHVA puede describirse brevemente como sigue:

e Planificar: Establecer los objetivos del sistema y sus procesos, y los recursos
necesarios para generar y proporcionar resultados de acuerdo con los requisitos
del cliente y las politicas de la organizacion, e identificar y abordar los riesgos y
las oportunidades.
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e Hacer: Implementar lo planificado.

e Verificar: Realizar el seguimiento y (cuando sea aplicable) la medicion de los
procesos y los productos y servicios resultantes respecto a las politicas, los
objetivos, los requisitos y las actividades planificadas, e informar sobre los
resultados.

e Actuar: Tomar acciones para mejorar el desempefo, cuando sea necesario.

RESPONSABLES

Elaboracion: El Lider del Proceso

Revision: El lider del Proceso, Oficina de Gestion y Desempefio Institucional
Aprobacion: Representante Alta Direccion — Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio

Difusion y distribucion: Lider del proceso

Control: Oficina de Gestion y Desempefio Institucional

CONTENIDO Y DESARROLLO

DESCRIPCION DE PROCESOS.

Los procesos son un conjunto de actividades relacionadas entre si 0 que interacttan entre
ellas, transformando elementos de entrada en elementos de salida. En estas actividades
pueden intervenir partes tanto internas como externas con el fin de lograr la plena
satisfaccion del cliente.

Los procesos se componen de procedimientos; Mediante la suma de éstos el producto
final es viable, por lo que resulta de gran importancia identificar los procesos,
subprocesos y los procedimientos que permiten la operatividad de la oficina. Los
aspectos que identifican los procesos son:

e Generalmente incluyen fases o etapas que se realizan en forma transversal al
interior de la organizacion. Esto implica que en la ejecucion del proceso participan
diferentes areas.
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e Cada proceso tiene una salida unica que lleva consigo un objetivo propuesto para
gue tenga una razon de ser.

e Existe una unidad administrativa responsable ante la entidad por el desarrollo
unificado de cada proceso.

e Tienen como minimo un area clave, entendida como aquella sin la cual el proceso
no es posible ejecutarse.

e Tienen cabeza o iniciacion que pueden ser la terminacion o cola de otros procesos.

e Unavez se han identificado los procesos y subprocesos (si es el caso), se continta
con su clasificacion, que tiene como proposito determinar cuales son los que
efectivamente han de realizarse para el cumplimiento de los objetivos de la
entidad. En este aspecto es importante seleccionar los procesos clave,
considerados criticos para la buena marcha de la organizacion.

e Los procesos clave son aquellos a los que debe prestarse atencion prioritaria, pues
sus mejoras tendran mayor efecto en la organizacion.

CLASIFICACION DE LOS PROCESOS.

e Procesos Estratégicos: Se definen a partir del mandato constitucional que
establece la obligacion de aplicar Planes de Desarrollo en las entidades publicas
de todo nivel, que derivan en planes estratégicos de acuerdo con la naturaleza
juridica de la entidad, procesos de Gestion y control y los demas que se definan
de acuerdo con sus funciones y objetivos.

e Procesos Misionales: Corresponde al conjunto de actividades que debe realizar
una entidad para cumplir con las funciones que le fija la Constitucién y/o la Ley, de
acuerdo con su nivel y naturaleza juridica. Cada proceso definido debe conducir a
resultados o productos especificos que permitan ser analizados en conjunto. Cada
Proceso Misional, debe responder a un objetivo especifico derivado de las
funciones definidas a la entidad de origen constitucional y/o legal que conduzca a
satisfacer los requerimientos o necesidades basicas de la comunidad y/o grupos
de interés.

e Procesos de Apoyo: Son los que no tienen relacién directa con el mandato
constitucional o legal ni con el conjunto de planes y programas que son
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fundamentales para lograr los objetivos de éstos. Incluyen todos aquellos procesos
para la provision de los recursos que son necesarios en los procesos estratégicos,
misionales y de evaluacion.

e Procesos de Evaluacion: Son los que disponen mecanismos de verificacion y
evaluacion del Sistema de Control Integrado, brindan apoyo a la toma de
decisiones en procura de los objetivos Institucionales, garantizan la correcta
evaluacion, seguimiento y mejora de la gestion de la entidad por los diferentes
niveles de autoridad y responsabilidad, permitiendo acciones oportunas de
correccion y de mejoramiento. Propician el mejoramiento continuo de la gestion de
la entidad y de su capacidad para responder efectivamente a los diferentes grupos
de interés.

Se debe definir un objetivo para cada Proceso en los diferentes niveles (estratégico,
misional, de apoyo y de evaluacion); teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:
inicia con un verbo fuerte o accién a realizar; un objeto 0 cuerpo que responde a la
pregunta ¢Qué?; y un elemento descriptivo global como complemento del objetivo.

1. ESTRUCTURA GENERAL DE DOCUMENTOS

La estructura de los documentos de la Administracidn Municipal esta definida por la
siguiente piramide documental:
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Figura 1. PirAmide documental
. . . Misioén, Vision,
Direccionamiento
Estratégico Valores institucionales,

Politica de Calidad,

Manual MIPG

Procesos, subprocesos procedimientos, guias,
formatos, Instructivos, documentos especiales,
protocolos

Registros de calidad

Nota. En la figura anterior, se observa la clasificacion documental por niveles de la Alcaldia de
Cartago Valle.

Es responsabilidad de cada funcionario consultar, aplicar y utilizar anicamente la altima
version de los documentos oficiales para cada proceso y/o subproceso. Asi mismo, el
mantenimiento documental se encuentra a cargo de los responsables de cada proceso/
subproceso y jefes de area, siguiendo el presente documento y su estructura documental.

Al crear y actualizar la informacién documentada, se debe tener en cuenta lo siguiente:

1.1 IDENTIFICAR LA NECESIDAD:

Identificar el motivo de crear un documento y determinar el tipo: manual, procedimiento,
guia, instructivo, protocolo o formato. Los funcionarios de la Alcaldia Municipal de
Cartago, pueden presentar a su jefe inmediato la propuesta debidamente justificada de
elaboracion, actualizacion y/o eliminacion de un documento. El Lider del Proceso o Jefe

www cartago.gov.co
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de Oficina revisa y aprueba la propuesta y solicita aprobacion del documento a la Oficina
de Gestion y Desempeiio Institucional; si el documento cumple con los requerimientos
del Proceso y los estandares de la Norma Fundamental, se aprueba y pasa a formar parte
del Listado Maestro de Documentos propio de la dependencia.

1.2 REDACCION DE DOCUMENTOS:

La elaboracion de documentos en la Alcaldia Municipal de Cartago, se fundamenta en el
idioma espafiol, los verbos se utilizan en tiempo presente y en modo infinitivo o
imperativo; no se usan en tiempo futuro. El tipo de letra a utilizar es Arial y el tamafio del
texto debe ser minimo 8, maximo 12 o de acuerdo a las necesidades propias de cada
actividad, buscando la racionalizacion en su uso para los documentos impresos.

Para las aclaraciones dentro del texto se utilizaran notas al pie. Cuando se requiera
mencionar namero, primero se escribira en letras y luego entre paréntesis el nimero.

Todos los documentos tienen como destino final un usuario, de manera que su redaccion
debe ser de facil comprensién a todo nivel. Emplear un lenguaje sencillo y claro, ajustado
a la realidad y con el consenso de los involucrados, utilizando siempre el mismo término
para definir el mismo concepto, incluyendo las explicaciones y definiciones estrictamente
necesarias.

1.3IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS

La identificacion alfanumérica que se le da a cada documento generado por el Sistema
de Gestion de la Alcaldia Municipal de Cartago se compone de:
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Nivel Estratégico — ME
MACROPROCESO CcODIGO PROCESO CODIGO | SUBPROCESO CODIGO
Planeacién
Institucional Pl
SISBEN SI
3 Planeacién Fisica
GESTION GP y del
PLANEACION Ordenamiento
GESTION ESTRATEGICA MEGE Territorial PO
Control Urbano Ccu
Banco de
Proyectos BP
GESTION DE
PROYECTOS PE NO APLICA
ESPECIALES
GESTION DE LA
GESTON INFORMACION Y COMUNICACIO
COMUNICACION PUBLICA MEIC N NO APLICA
INSTITUCIONAL CcO
ADMINISTRACI
SISTEMAS DE GESTION MESG ON DEL AS NO APLICA
SISTEMA DE
GESTION
Nivel Misional =MM
MACROPROCESO cODIGO PROCESO CODIGO | SUBPROCESO cODIGO
GESTION Gestidn _ GA
AMBIENTAL Y AA Agropecuaria
GESTION DESARROLLO AGROPECUARI
AMBIENTAL, AGROPECUARIO, MMAC A
ECONOMICO Y Gestion Ambiental MA
COMPETITIVIDAD _
GESTION
INFRAESTRUCT Gl NO APLICA
URA
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GESTION
DESARROLLO
ECONOMICO,

TURISMO Y
FOMENTO DE
CIUDAD

ET

Gestion Turismo

GT

Gestion Fomento
Empresarial,
Competitividad e
Innovacion

GF

GESTION DESARROLLO
SOCIAL Y HUMANO

MMSH

GESTION
SALUD Y
PROTECCION
SOCIAL

SP

Salud Publica

SA

Proteccion Social

PS

Aseguramiento en
Salud

AS

Planeacién en
Salud

PL

GESTION
EDUCACION

GE

Gestion
estratégica

GS

Gestion de
programas y
proyectos

GP

Gestion de la
cobertura del
servicio educativo

GC

Gestion de la
calidad del
servicio educativo
en

educacion
escolar,
y media

pre-
basica

GQ

Atencién al
ciudadano

AC

Gestion de la
inspeccion y
vigilancia del
Servicio

educativo

Gestion del talento

humano
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Gestion
administrativa de
bienes y servicios

BS

Gestion financiera

GF

Gestion de
tecnologia
informatica

Gl

Gestion de
asuntos legales y
Publicos

GL

Administracién del
sistema de
gestion

AG

GESTION

CULTURA GC

Gestion
fortalecimiento,
promocion y
acceso efectivo a
procesos
culturales y
bibliotecarios en
el municipio

CB

Gestion Patrimonio
Histoérico

PH

GESTION
DEPORTE Y DR
RECREACION

Fomento
Deportivo,
Actividad Fisica y
Recreacion

FD

Planeacién y
Desarrollo
Deportivo

DD

Administracion y
Mantenimiento de
Escenarios
Deportivos

ME
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GESTION _
SOCIAL, Desarrollo Social DS
PARTICIPACION
CIUDADANA'Y
COMUNITARIA, PC
POBLACIONES
DIFERENCIALE Participacion
SY Ciudadana y PC
VULNERABLES Comunitaria
Planeacion
Estratégica PE
GESTION Planeacion PE
, Estratégica
GESTION CONVIVENCIA, CONVIVENTQ. g
SEGURIDAD Y JusTicla | MMSJ | SEGURIDAD sC
CIUDADANA'Y N _
JUSTICIA Gestion Seguridad SE
y Convivencia
~ i GESTION
GESTIO'\,':X,\(z:\S:iAR'A DE MMCF VIOLENCIA Vi NO APLICA
INTRAFAMILIAR
A S GESTION
GESTQD'DA ATDE X‘,SC')ON AL MMAU SERVICIO AL SC NO APLICA
CIUDADANO
Gestion Transito y
TT
| Transporte
GESTION
GESTION MOVILIDAD Y MOVILIDAD, Inspeccién de
TRANSPORTE MMTM TRANSITO Y MT Transito IN
TRANSPORTE
Gestion
Administrativa AD
GESTION DEL RIESGO MMGR RD Conocimiento del CR
Riesgo
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Reduccion y
GESTION DEL Mitigacion del RR
RIESGO DE Riesgo
MD
Desastres
Nivel Apoyo —MA
MACROPROCESO cODIGO PROCESO CcODIGO | SUBPROCESO cODIGO
Gestion
i i ] Contractual cT
GESTION JURIDICA Y GESTION
ADMINISTRATIVA MAJA JURIDICA b Apoyo AP
Administrativo
Defensa Juridica DJ
GESTION
. ADMINISTRACI
GESTION DOCUMENTAL MAGD ON Y CONTROL AD NO APLICA
DOCUMENTAL
Planeq0|_on PE
. GESTION DEL Estrategica
GESTION ADMINISTRATIVA MAAT TALENTO TH | =
ngreso
Y TALENTO HUMANO HUMANG g
Desarrollo DE
Retiro RE
. GESTION
GEST'(;';'SIFE%CSURSOS MARF BIENES Y GB NO APLICA
SERVICIOS
P]anea_mon PE
Financiera
, Gestion de Rentas RM
GESTION HACIENDA MAHP HACIENDA Y HE
Tesoreria
Gestion PR
Presupuestal
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Gestion Contable CcO
Gestion Gobierno sD
] y Seguridad Digital
GESTION
GESTION DESARROLLO A%’\ﬁln\lljlg-ll-_igu
TECNOLOGICO Y MATC TECNOLOGIAS Tl o
COMUNICACIONES DE LA Gestion Slstgmas
! de Informacién e T
INFORMACION Infraestructura
Tecnoldgica
Nivel Evaluacion y Control = MC
MACROPROCESO CcODIGO PROCESO CODIGO SUBPROCESO CODIGO
. GESTION
GESTIIIS.:_\IEgﬁgTROL MCCI CONTROL Cl NO APLICA
INTERNO
. CONTROL
IN'IgEERSI\-IrCI)OIII;IISC(_E,)IEII-_I—IE&EIO MCCD INTERNO ID NO APLICA
DISCIPLINARIO
GESTION JUZGAMIENTO MCJID JUZGAMIENTO D NO APLICA

DISCIPLINARIO

DISCIPLINARIO

2. PRESENTACION DE UN DOCUMENTO

La presentacion de los documentos del Sistema de Gestibn en la Administracion
Municipal, debe contener los siguientes criterios:
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2.1 ENCABEZADO

Cada una de las paginas que conforman los documentos deben tener un encabezado
que consta de:

MUNICIPIO DE CARTAGO @
VALLE DEL CAUCA PAGINA N
Nit: 891.900.493.2 CODIGO:MESG-AS-E01
VERSION 5
NORMA FUNDAMENTAL PARA LA Fecha Aprobacion:
ELABORACION DE DOCUMENTOS 16/08/2022 @

&

A. Logotipo oficial: se debe colocar el logotipo del Municipio de Cartago (escudo): Su
tamafio minimo debe ser, Alto: 2.8 cm. Largo: 2.7 cm.

B. Nombre de la entidad: Debe ir centrado y en mayuscula, el tamafio de letra sera
Arial 12, acompafiado del Nit.

C. Nombre del Documento: En esta casilla deberé diligenciarse el tipo de documento
qgue va a realizarse y el nombre, Los cuales deber ir en mayuscula sostenida en el
recuadro central del encabezado, su tamafio de fuente sera Arial 11.

D. Pagina: Indica la pagina actual del documento y el total de las mismas, el cual
automaticamente le registrara la foliacion. Debera escribirse en mayuscula fija
sostenida seguida del nimero entre corchetes, su tamafio de fuente serd Arial 11.

E. Cddigo: Cada documento serd identificado por un cédigo compuesto por 11
caracteres alfanuméricos, separados por guiones en cuatro series, asi

e AAAA — Cuatro caracteres alfabéticos indicando el nivel y el nombre del
Macro proceso al cual pertenece el documento. Ejemplo: MAHP Macro
proceso de apoyo Gestion Hacienda Publica.

e BB - Dos caracteres alfabéticos indicando el proceso al cual pertenece el
documento. Ej. HF : Gestion Hacienda Financiera
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e BB - Este item aplica, si se definen subprocesos en los procesos
identificados. Estos dos caracteres indican el Subproceso, si es el caso. Ej.
PR Subproceso de Gestidén Presupuestal.

e B## - Tres caracteres alfanuméricos indicando el tipo de documento y el
orden consecutivo de cada documento de manera ascendente. Ejemplo: P:
Procedimiento 01 (PO1).

Ejemplo_codificacién: MAHP-HF-PR-P0O1 Macroproceso de Apoyo Hacienda
Plblica, proceso Hacienda Financiera, Subproceso Gestion Presupuestal,
Procedimiento Nro. 01

F. Versién: Este campo indica el nimero de veces que el documento ha sido
actualizado. Puede verificarse facilmente revisando el listado maestro de
documentos, en el que consta el nUmero de la Ultima version,

G. Fecha de aprobacion del documento: Se escribe “Fecha Aprobacion” tamafio Arial
10. Los numeros identifican el dia/ mes/ afio corresponde a la informacion de
cuando se aprob6 el documento. El tamafio de letra es Arial 10.

Una vez aprobado el documento comenzara en la version 01 e ira incrementandose uno
en uno, a medida que sufra cambios de fondo, los cuales son reportados mediante el
Registro y envio del Formato: “SOLICITUD DE CREACION, MODIFICACION O
ELIMINACION DE DOCUMENTOS MESG-AS-F04”, por el Lider del proceso, quien
emite la solicitud debidamente firmada y la revisa y autoriza el Jefe de oficina.

2.2 PIE DE PAGINA

Todos los documentos deberan tener como pie de pagina el lema que identifica la
administracion de turno, seguido de los datos domiciliarios: Direccion, teléfono y correo
electronico, tal como se identifica a continuacion. Las entidades que se encuentran fuera
del Centro Administrativo deberén identificar el nombre de la dependencia, la direccion,
teléfono y correo electronico de su despacho.
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Ejemplo (Pie de pagina Administracion 2020 — 2023):
WWww.cartago.gov.co P
CENTRO DE ADMIMISTRACION MUMICIPAL — CAM ]
Calle 8 N° 6-52, Tel: 2125959, 2114101 ‘J
Cadigo Postal: 762021 ESCONTIGO
ARTAGO

Todos los documentos exceptuando los de uso comun: memorandos, circulares,
comunicados oficiales, resoluciones y Decretos, tendrdn como Pie de Pagina los datos
del Centro Administrativo Municipal — CAM.

NOTA: Debido a los cambios de Administracién que se efectuan cada cuatro (4)
afos, la modificacion al PIE DE PAGINA, no generara cambio de version.

Asi mismo, debe garantizar la toma de conciencia acerca de la difusion y uso de cada
documento entre sus funcionarios.

3. CUERPO DEL DOCUMENTO

3.1 TABLA DE CONTENIDO

Para aquellos documentos que la requieran, se relacionaran en ésta los titulos de las
divisiones, subdivisiones y la relacién del material complementario del trabajo en el mismo
orden en que aparecen y los nimeros de paginas donde se encuentran.

Para la creacion automatica de la Tabla de contenido de un documento es necesario
seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Asocia los Titulos a los estilos del Documento

Ingrese a la pestafia de inicio, en la barra de herramientas ubicar la opcion «estilos».
Utilizando este apartado es como se construye el indice en Word.
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Busca en los documento los titulos que se quiere ver en la tabla de contenido.
Seleccionalos (puedes simplemente colocar el curso sobre el inicio, final o en el mismo
titulo) y a continuacion busca en el panel de estilos, el titulo a que corresponda.

Por ejemplo si es un titulo de nivel 1 como objetivos, dale clic en titulo 1. Si es un titulo
de nivel 2 como objetivos especificos, selecciona titulo 2.

Paso 2: Insertar la Tabla de Contenido

Buscar en la parte superior del documento dar clic en referencias. Luego si miras a la
izquierda superior del panel mostrado veras la opcion de tabla de contenido. Dale clic alli
y selecciona la tabla automatica 2.

Paso 3: Actualiza tu Tabla de Contenido

Si en tu documento afiadiste mas titulos y el indice en Word no lo refleja, dale clic derecho
en los 3 puntos que aparecen en la parte superior. Alli te dara la opcién de actualizar la
tabla de contenido en dos modalidades: Actualizar solo nimeros de pagina o actualizar
toda la tabla.

Paso 4: La letra debe ser Arial 12 para la tabla de contenido.

3.2 TEXTOS

Los documentos de la Administracion del Municipio de Cartago, deben tener en cuenta
los siguientes aspectos:

e Fuente del Texto

Tipo de letra: Arial.
Tamafio de la fuente: 12.
Tamafio de la fuente para el encabezado: Ver numeral 2.1

e Fuente paralos Formatos

Tipo de letra: Arial
Tamafio de la fuente para los titulos de los campos a diligenciar: Puede variar de
acuerdo a la necesidad del mismo entre 9 y 10.
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Tamario de la fuente para el contenido del formato: Puede variar de acuerdo a la
necesidad del mismo entre 8 y 9.
Tamafio de la fuente para el pie de pagina: 8

e Espacios. Interlineado a espacio sencillo.
e Margenes para Texto

Formatos: Las margenes utilizadas en los documentos seran las establecidas por el
Icontec.

e Titulos: Para la codificacion de los titulos se tendra en cuenta:

Titulo de primer nivel: Se escribe en mayuscula sostenida al margen izquierdo, con
negrilla, precedido por el numeral correspondiente y no lleva punto final.

Titulo de segundo nivel: Se escribe con mayuscula sostenida al margen izquierdo, no
lleva punto.

Titulo de tercer nivel: Se escribe con mayuscula la primera letra de cada palabra contra
el margen izquierdo y el texto continta en el mismo renglon y asi sucesivamente para los
siguientes niveles.

e Numeracion: La numeracion se hard en numeros arabigos de la siguiente manera:

Titulos de primer nivel. Se inicia con el nUmero uno seguido de punto y entre el punto
y la primera letra del titulo se dejaran dos espacios. Entre este titulo y el inicio del parrafo
se dejara doble interlineado.

Titulo de segundo nivel. Se inicia con el niumero que identifica el titulo de primer nivel,
seguido del nimero que le corresponda en el orden de desagregacion y debe terminar
sin punto. Entre el numeral y la primera letra del titulo de segundo nivel se dejara dos
espacios. Entre este titulo y el inicio del parrafo se dejara doble interlineado.

Titulo de tercer nivel. Se inicia con el nimero que corresponde a la secuencia del tercer
nivel sin punto, escriba el titulo seguido de la numeracion sin dejar espacio y termina en
punto. El texto correspondiente va en el mismo renglon dejando dos espacios entre éste
y el titulo.
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¢ Interlineado entre parrafos y graficos: Si en el texto se inserta cuadros o graficos,
se deja doble interlineado entre el final del texto y el inicio del cuadro o gréfico y entre
el final del cuadro o grafico y el inicio del texto siguiente.

e Vifietas: Las vifietas se aconseja utilizarlas para titulos que se encuentren por debajo
del tercer nivel. Se utilizard la vifieta de circulo relleno de color negro.

4. ELABORACION, REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS

4.1 SOLICITUD DE ELABORACION O MODIFICACION DE DOCUMENTOS

La creacion, modificacion y/o eliminacion de los documentos de la Administracion
Municipal debe solicitarse a la Oficina de Gestion y Desempefio Institucional, a través del
correo electronico: calidad@cartago.gov.co. Se debe anexar el documento respectivo y
el Formato: “SOLICITUD DE CREACION. MODIFICACION Y/O ELIMINACION DE
DOCUMENTOS MESG-AS-F04” (VER ANEXO 2. Formato solicitud de creacion,
actualizacion o eliminacion de documentos), el cual debe ser firmado por el lider del
proceso.

El formato SOLICITUD DE CREACION. MODIFICACION Y/O ELIMINACION DE
DOCUMENTOS MESG-AS-F04”, comprende:

e Proceso al que pertenece la solicitud: Nombre del area funcional o dependencia.

e Tipo de Solicitud: Corresponde a Creacién, Modificacidon y/o eliminacién del
respectivo documento.

e Tipo de Documento: Se establece de acuerdo al tipo de documento, Manual,
Procedimiento, Instructivo, Guia, Formato, etc. Si el documento lo genera la entidad
se considera interno, si el documento lo genera otra entidad diferente a la Alcaldia
Municipal de Cartago, se considera como externo. Y se llena la casilla otro.

e Titulo del Documento: Nombre del documento a crear, modificar, y/o eliminar.

e Cadigo: Esta casilla solo se diligencia con el codigo que tiene asignado actualmente.
Es para modificar y/o eliminar algin documento ya existente. Para la creacion se
coloca no aplica N/A.
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e Version: Corresponde a la Version actual del documento a modificar y/o eliminar.
Para documentos nuevos se diligencia N/A.

e Justificaciéon: Se describe brevemente por qué se realiza la solicitud.
e Cambio Propuesto: Se describe brevemente el cambio realizado.

NOTA: Todos los documentos que no presenten actualizaciones en un periodo de dos
afios, deben ser revisados por el responsable de la dependencia de su aplicacion,
conjuntamente con la Oficina de Gestion y Desempefio Institucional.

4.2 APROBACION FINAL

Una vez revisado y aprobado el documento se establece la version del mismo. La
conservacion de los documentos es responsabilidad de la Oficina de Gestion vy
Desempefio Institucional asi como de las oficinas ejecutoras.

Los documentos aprobados, son aquellos que llevan el cuadro de control donde se
evidencia los responsables. Los documentos que sean publicados en la péagina
Institucional, llevara marca de agua: “Copia Controlada”. Cada vez que un servidor de la
entidad o un organismo de control requieran copia de un documento del Sistema de
Gestidn, debe hacer la solicitud a la Oficina de Gestién y Desempefio Institucional.

La oficina de Gestiobn y Desempefio Institucional es responsable de revisar todos los
documentos de la Administracién Municipal, proponer modificaciones a los borradores y
conciliar con los jefes de las dependencias las posibles divergencias que surjan entre lo
propuesto y las observaciones resultantes de la revision.

La Direccion de Control Interno, velara por el cumplimiento de los procedimientos
aprobados y adoptados en la Alcaldia Municipal de Cartago, establecera los mecanismos
de control necesarios a cada procedimiento, asi como las actualizaciones y/o mejoras.

4.3 PUBLICACION

Una vez aprobado el documento se debe actualizar el Listado Maestro de Documentos.
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4.4 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

El Listado Maestro de Documentos es el inventario de documentos establecidos y
aprobados, que apoyan el control y la operacion de los procesos de la Administracion
Municipal, garantizando el control de la documentacién producida, en su actualizacion,
disponibilidad y uso. El Listado Maestro de Documentos contiene el nombre del
documento, la versién, la fecha de creacion y/o actualizacion, la identificacion si es un
documento obsoleto o vigente, la persona quien lo elabora y el lider del proceso quien lo
aprueba. (VER ANEXO 1. Listado Maestro de Documentos)

La Oficina de Gestion y Desempefio Institucional, cuenta con una base de datos en donde
se encuentra el consolidado de los documentos de todos los Procesos de la
Administracién Municipal. De igual manera, cada oficina debe asignar un responsable de
llevar el control de sus documentos internos (Manuales, procedimientos, instructivos,
guias, Formatos, etc...), asi como el Listado Maestro de documentos propio de la oficina.
Los documentos relacionados en el Listado Maestro son los Unicos autorizados para uso
de los funcionarios publicos.

Es importante que los responsables de cada uno de los documentos relacionados en el
Listado Maestro, revisen constantemente que estos se encuentran vigentes y que sean
de utilidad; de lo contrario solicitar la eliminacion o actualizacion del mismo con el fin de
depurar el Listado Maestro de documentos. Cada lider de proceso es responsable del
listado maestro de documentos; debe garantizar su permanente actualizacion y uso en
coordinacion con la Oficina de Gestion y Desempefio Institucional.

Una vez los formatos y documentos hayan surtido el Procedimiento Control de
Documentos y Registros MESG-AS-P0O1 quedaran aprobados oficialmente mediante
correo electrénico institucional calidad@cartago.gov.co. Los documentos publicados en
PDF se denominan copias controladas.

Si se hace necesario imprimir el documento, se debe hacer usando ambas caras, es
discrecional del creador y preferiblemente utilizar papel blanco tamafio carta.
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4.5 DISTRIBUCION A IMPLICADOS - DIFUSION

Los documentos deben estar disponibles para la consulta, conocimiento y aplicacion de
las personas responsables del proceso y de procesos relacionados.

4.6 APLICACION

Por ultimo se procede a la implementacion del documento creado o modificado, teniendo
en cuenta que si se identifica nuevamente la necesidad de un cambio, debe volverse a la
etapa de identificacidon de la necesidad, de lo contrario continda aplicandose.

Los documentos de la Administracion Municipal seran revisados periddicamente y
actualizados cada vez que sea necesario con el fin de asegurar su continua
efectividad y comprobar si los procedimientos contindan siendo aplicables o deberan ser
modificados.

4.7 CONSERVACION

Para garantizar la legibilidad y conservacion de los documentos impresos se utilizaran
Carpetas protectoras y se almacenaran en un lugar adecuado en el area funcional
correspondiente a su aplicacion.

Todos los documentos se encuentran en el disco duro del computador de la Oficina de
Gestidn y Desempefio Institucional y con copia de seguridad en medio magnético. Su uso
es controlado por dicha oficina y solo pueden ser modificados en esa estacion. La copia
de seguridad debe realizarse en CD y debe ser archivada por el Coordinador de la oficina.

5. ELABORACION DE DOCUMENTOS

La documentacion del Sistema de Gestion de Calidad es tan flexible como el sistema
mismo, por lo tanto es necesario disponer de los mecanismos adecuados que faciliten la
creacion y/o modificacion en los documentos que describa las actividades que hacen
parte de él.

En ese sentido, los motivos para crear y/o modificar documentos se describen a
continuacion:

Calle 8 N° §-52, Tel: 2125959, 2114101
Codigo Postal: 762021

W cartago.gov.co h
CENTRO DE ADMINISTRACION MUNICIFAL — CAM I '



MUNICIPIO DE CARTAGO
VALLE DEL CAUCA PAGINA  [34]
Nit: 891.900.493.2 CODIGO: MESG-AS-E01
NORMA FUNDAMENTAL PARA LA \F’EF:]S'(A)N: i _
< echa Aprobacion:
ELABORACION DE DOCUMENTOS Fecha Apr

Para creacion:

e Requisito legal, normativo o reglamentario

e Requisito de los usuarios

e Una actividad que por su complejidad involucre gran cantidad de personal o, sobre
la cual no se tenga control.

e Para unificar criterios y métodos de trabajo.

e Cuando se crean nuevos procesos, etc.

Para modificacion:

¢ Una mejora en el proceso o actividad documentada
e Cambio Normativo
e Necesidades propias de las dependencias

5.1 CUADRO DE CONTROL

Los documentos de la Administracion Municipal, contaran con el siguiente cuadro de
control y estara presente en la primera hoja del documento:

Tabla 1. Cuadro de Control

ELABORO REVISO APROBO

Nota. En la anterior tabla se observa los items que componen el cuadro de control de documentos

e Elaboré: Nombre, cargo de quien elabora el documento.
e Revis6: Nombre y cargo de la persona quien revisa el documento
e Aprob6: Nombre del Responsable de la aprobacién

5.2 CONTROL DE CAMBIOS

Es un cuadro que se ubica al inicio de cada documento con la finalidad de registrar la
creacion y las respectivas actualizaciones que se realicen en el documento. Identifica
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todos los cambios realizados al documento, registrando la naturaleza del cambio, y se
compone de los siguientes items:

Tabla 2 Control de cambios

ORIGEN DE LOS FECHA DE REGISTRO NOMBRE DEL

VERSION
CAMBIOS DIA MES ARO FUNCIONARIO

Nota. La anterior tabla debe encontrarse en todos los documentos de la Administracion Municipal

e Version: Indica el nUmero de la version que sera modificada.

e Origen de los Cambios: Enuncia el cambio realizado al documento.

e Fecha de Registro: Indica la fecha de modificacion del documento

e Nombre del Funcionario: Nombre y cargo de quien autoriza la implementacion
del documento.

5.3 TIPO DE DOCUMENTOS

Tabla 3. Tipos de documentos del Sistema de Gestidn

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO

MANUAL
PROCEDIMIENTO
INSTRUCTIVO

GUIA

PROTOCOLO
FORMATO

DOCUMENTO ESPECIAL

m(m— o [—|7|Z

Nota. En la tabla se observa los documentos permitidos por el Sistema de Gestion

A continuacion, se explica el significado de cada uno de los tipos de documentos del
Sistema de Gestion:
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MANUAL: Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos,
esenciales de una materia. Asi, los manuales nos permiten comprender mejor el
funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento algin
tema o materia. (Significados.com, 2022)

PROCEDIMIENTO: Los procedimientos definen la forma especifica para llevar a cabo
una actividad o un proceso.

En toda organizacion existen tantos procedimientos como el proceso y/o subproceso lo
requiera los cuales deben estar asociados directamente a un proceso para evitar
duplicidades, cuellos de botella, aumento de costos y una mala gestion. Por ello, el
ejercicio fundamental sera identificar con la mayor precision los procedimientos que
realmente soportan y permiten cumplir con éxito el proceso.

Aspectos que identifican los procedimientos:

e Son el desarrollo de una fase o etapa de un proceso.

e No pueden iniciarse sin previos requisitos.

e Generan productos intermedios que se constituyen en requisitos o insumos de
otros procedimientos.

INSTRUCTIVO: Los instructivos son descripciones de actividades o instrucciones de
trabajo que requieren ser detalladas minuciosamente, y que hacen parte de un proceso
0 un procedimiento

GUIA: Es el documento que orienta y establece pautas para desarrollar una 0 mas
actividades de un proceso o procedimiento. Se utiliza cuando se requiera unificar criterios
y enfoque de aplicacion.

PROTOCOLO: son documentos que se crean y se adoptan dada una normativa a nivel
nacional y el municipio de Cartago decide adoptarla.

FORMATO: son documentos que deben ir amarrados a un procedimiento. Lo anterior,
con el fin de evitar la creacion desmesurada de los mismos.

Nota. Los Formatos de uso comun: Listado Asistencia, Actas de reunion, Normograma,
Memorandos, Circulares, Comunicados Oficiales, Resoluciones y Decretos, seran
controlados y codificados por la Oficina de Gestion y Desempefio Institucional y Archivo
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Central. Los anteriores Formatos, es para uso de todas las dependencias. Cada area
incluira el Pie de Pagina correspondiente a su Oficina.

DOCUMENTO ESPECIAL: Esta comprendida por los siguientes documentos: Politicas,
Norma Fundamental para la Elaboracion de Documentos, Planes.

5.4 CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos del Sistema de Gestidon en la Administracion Municipal de Cartago,
segun el tipo de documento, contendra la siguiente informacion:

Tabla 4. Contenido de los documentos

CONTENIDO TIPO DE DOCUMENTO
M [ P | G F E T
TABLA DE CONTENIDO A | NA | NA | NA | NA o) NA
INTRODUCCION A O o) O | NA o) NA
OBJETIVO A A A | NA o) A
ALCANCE A A A A NA O A
JUSTIFICACION A | NA | NA | N/A | NA o) NA
MARCO LEGAL A A | NA | A | NA o) NA
DEFINICIONES A A NA A NA 0] A
RESPONSABLES A A A A A 0] A
POLITICAS DE OPERACION o) A | NA | NA | NA o) NA
CONTENIDO Y DESARROLLO A A A A A o) A
ANEXOS O | NA | NA [ NA | N/A o) NA
A: Aplica O: Opcional NA: No Aplica

Nota. En la tabla anterior, se observa los contenidos minimos para cada uno de los tipos de
documentos del Sistema de Gestion. Es de aclarar, que los Manuales de Proceso en Contenido
y Desarrollo se incluye: Mapa de procesos, Cadena de valor y Caracterizacion.
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A continuacion, se explica el significado de cada uno de los tipos de contenido de los
documentos:

TABLA DE CONTENIDO: Una tabla de contenido es una lista ordenada de los titulos
gue encontramos en un documento dado y se genera para poder conocer la pagina donde
esta ubicada.

INTRODUCCION: Es el resumen del contenido que sera detallado en el documento.

OBJETIVO: Se escribe el objetivo por el cual el documento es creado. Su redaccion se
inicia con un verbo en infinitivo.

ALCANCE: Son las limitaciones o campo de aplicacién del documento, describe la
cobertura de las disposiciones en términos de procesos, cargos, areas, productos. Se
recomienda utilizar expresiones como: Este documento es de aplicacion en las areas de
o las actividades de este documento se utilizaran durante.

JUSTIFICACION: Es la exposicion de los motivos que impulsan un trabajo, para este
caso el documento. Responde a las preguntas ¢ Por qué? y ¢Para qué?

MARCO LEGAL: Relacionar todas las normas que regulan el procedimiento.

DEFINICIONES: En caso de ser necesario, se definiran en orden alfabético los términos
poco comunes que se utilicen en el desarrollo del documento y que puedan presentar
dificultad de interpretacion de quien ejecuta el proceso, subproceso, actividad o tarea, los
cuales iran escritos en Arial tamafio 12 y mayuscula sostenida en negrilla seguida de un
punto

RESPONSABLES: Corresponde al cargo del funcionario que elabora, revisa, aprueba y
ejecuta los documentos de los diferentes procesos, subprocesos, y/o procedimientos

POLITICAS DE OPERACION: Las politicas de operacion estructuran los criterios para
definir los flujos de trabajo establecidos en el modelo de operacion, los parametros de
disefio de las actividades y tareas requeridas para dar cumplimiento a los objetivos
definidos para cada uno de los procesos, y los criterios de actuacion que han de tenerse
en cuenta en la toma de decisiones cuando se presenten condiciones inesperadas en la
operacion de la entidad; Asi mismo las acciones y mecanismos asociados a los procesos
gue permite prever los riesgos, que pueden inhibir el cumplimiento de las metas y sus
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resultados. Definen los parametros de medicion del desempefio de los procesos y de los
servidores que tienen bajo su responsabilidad la ejecucion

MAPA DE PROCESOS: El mapa de procesos presenta una vision general del sistema
organizacional de la entidad, en donde ademas se presentan los procesos que lo
componen asi como sus relaciones principales.

CADENA DE VALOR: Se conoce como cadena de valor a un concepto teérico que
describe el modo en que se desarrollan las acciones y actividades de la entidad. En base
a la definicion de cadena, es posible hallar en ella diferentes eslabones que intervienen
en un proceso determinado.

CARACTERIZACION: Corresponde a la Caracterizacion del proceso. En este formato se
identifica: proveedores, entradas, salidas, actividades, usuarios, recursos. (VER ANEXO
3 Caracterizacion)

CONTENIDO Y DESARROLLO: En el Contenido y Desarrollo se aborda los temas que
se consideren pertinentes para el desarrollo del documento.

NOTA: Para los procedimientos, en este punto, se describe detalladamente las
actividades que componen el documento. Posteriormente se realiza el Flujograma,
conforme a la siguiente Tabla:

Tabla 5. Flujograma del Procedimiento

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Nota. En la tabla anterior, se detalla el flujo de actividades (VER ANEXO 4. Flujograma) de los
procedimientos.

ANEXOS: Informacion adicional o complementaria al documento y que forma parte del
mismo. Ejemplo: Formatos y otros documentos que se deben utilizar para la aplicacion
del documento.
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6. ANEXOS.

ANEXO 1. Listado Maestro de Documentos

TIPO DE
DOCUMENTO
PROCEDIMIENTO
- GUIA -
INSTRUCTIVO -
MANUAL -
MANUAL
PROCESOS

HISTORIAL
CREACION
ACTUALIZACION
ELIMINACION

CODIGO NOMBRE DEL

DOCUMENTO VEERSITo

FORMATOS
ASOCIADOS A
MANUAL O

FECHA DE

APROBACION ELABORO

REVISO APROBO

PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

wwww cartago. gowv. co
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ANEXO 2. Formato solicitud de creacién, actualizacién o eliminacién de documentos

1. IDENTIFICACION DE LA SOLICITUD

MACROPROCESO: PROCESO/SUBPROCESO:

TIPO DE SOLICITUD

Creacion Actualizacion Eliminacién

No. DE DOCUMENTOS:

TIPO DE DOCUMENTO

Guia Manual Procedimiento Instructivo
Documento
Protocolo Formato Especial OTRO
PROCEDIMIENTO AL QUE CORRESPONDE EL DOCUMENTO:
TITULO DEL . .
DOCUMENTO: CODIGO: VERSION:

2. DESCRIPCION DE LA SOLICITUD

JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD:

WW.CB“BQO_QOV.(I) ’
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CAMBIO PROPUESTO:

No. DE FOLIOS

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

(Jefe de oficina Firma)

SECRETARIA/OFICINA:

(Quien lo crea Firma)

NOTA: En el caso de que no se cuente con lainformacién en el campo que se diligencie, favor escribir la abreviatura de No Aplica (N.A.)

www cartago.gov.co
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ANEXO 3 Caracterizacion del proceso

FORMATO CARACTERIZACION DE PROCESO

Proceso:
Objetivo:
Alcance:
Lider o responsable
del proceso:
ETAPAS CLAVES DE LA EJECUCION DEL PROCESO
: Actividades . . . : .
Tipo de proveedor Proveedor Entrada/Insumo clave del Desc;ggs:g; dde - Slfrl ;dcaesgl Cgfgis%el Tipo de cliente
Interno Externo proceso Interno | Externo
ENTORNO CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO
Normatividad Riesgos identificados Controles existentes
RECURSOS DEL PROCESO
Humanos Técnicos Tecnolbgicos
MEDICION DEL PROCESO - INDICADORES
Eficacia: Eficiencia: Efectividad:
Elaboré: Reviso: Aprobd:
Firma: Firma: Firma:
Cargo: Cargo: Cargo:

Nota. Formato Caracterizacion de procesos: Funcion Publica
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ANEXO 4. Flujograma
Compuesto por la descripcion de actividades, elaborado mediante un diagrama de flujo, indicando los pasos, los

registros y los responsables de llevar a cabo dicho procedimiento.

COMPONENTES DE UN DIAGRAMA DE FLUJO

C) Terminal: Indica iniciacion y terminacion del proceso o procedimiento.

Operacion: Describe la actividad o tarea que debe desarrollarse. Ejemplo: Transcribir el documento,
revisar textos, pasar un comprobante de un sitio a otro.

Decisién Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en que son posibles caminos alternativos,
dependiendo de una condicién dada. Ejemplo: ¢ Los documentos estan correctos?

Documento: Representa cualquier tipo de documento que se requiera para el proceso o procedimiento

y aporta informacion para que este se pueda desarrollar. Ejemplo: Una cuenta de cobro, cedula de
ciudadania. El nombre del documento debe aparecer en el simbolo.
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Almacenamiento y Archivo: Se utiliza cuando existe una condiciéon de almacenamiento controlada y se

requiere una orden o solicitud para que el item pase a la siguiente actividad programada. Igualmente
cuando se debe archivar los documentos.

Conector: Se utiliza cuando el proceso continla en otra Secretaria, dependencia o personal, este
conector indica donde continta el procedimiento.

Procedimiento: Indica cuando se da paso o continla con otro procedimiento establecido
independientemente.

:] Sistema: Indica cuando una etapa se hace en el sistema.
www_cartago.gov.co ' -
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