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1. INTRODUCCION

El Alcalde (a) del Municipio de Candelaria coloca a disposicién de todos los
servidores publicos y contratistas que laboran en la entidad, el Manual de de
Procesos y Procedimientos, que contiene de manera clara y precisa el Sistema de
Gestion de la Calidad con todos sus Procesos y Procedimientos documentados y
la aplicacion de la Norma NTC-GP-1000:2009 y el Sistema de Control Interno
MECI con todos sus componentes.

Los Manuales de Procesos y Procedimientos estan orientados a r
sistematicamente los Procesos y Procedimientos que le faciliten | de la
organizacion el cumplimiento de las actividades y la form deben
desarrollarse. Por ello, deben ofrecer una descripcion actuali concisa
de las fases o etapas contenidas en cada Proceso y de | idades que

incluyen cada Procedimiento. Siempre habra mejores . formas de realizar los
Procesos y de establecer los Procedimientos, por '
terminado plenamente sino que debera actualizarse

conservar la misma
terpretacion y asi mejorar

Cada Proceso y Procedimiento documenta
estructura y formato para facilitarles a los
el desarrollo y la aplicacién de los mism

Para el caso de Manuales elaborad

los mecanismos de auditoria y.con a la informacién para llevar a cabo la
actualizacion y el intercambio de m ion.

1.1 RESENA HISTORICA

El 02 de Febrero 1545 fue fundado el Municipio de Candelaria Valle por
Sebastian de Belalc ;'Ubicado en la zona Sur del Departamento del Valle del
Cauca, se enc na altura de 975 m.s.n.m. y cuenta con una Area de 285
Kma2.

De topa Imente plana, pertenecen sus terrenos a la llanura aluvial del
Rio un piso térmico calido del 172 Km2 y medio de 76 Km2, con
te as que fluctian entre 24°C y 29°C, lo cual hace que éstas tierras sean

bastante fértiles apta para los cultivos y en los ultimos tiempos principalmente
para el cultivo y explotacién de la cafia de azucar, constituyéndose en un reglon
importante para la economia del Municipio.

Limita al Norte : Con el Municipio de Palmira.
Sur : Departamento del Cauca.
Occidente: Municipio de Santiago de Cali.
Oriente : Municipios de Pradera Y Florida.
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En el afno de 1864 por mandato legislativo se le reconocié como Municipio; La
Alcaldia en el ano de 1925 era llamada la Casa Municipal, fue construida en
adobe y ladrillo de dos pisos adentro con un palco con vista al solar, era utilizada
para actividades politicas, sociales, culturales y también actos religiosos
importantes, en el salén del Honorable Concejo Municipal se llevaron a cabo
importantes y anecdéticos debates que hacen historia de la época lideres que no
eran avanzados en las tantas luchas politicas como los de hoy , por lo que se
debe considerar de suma importancia Historica.

La casa Municipal fue el epicentro de las Festividades del 02 de F as
cuales eran organizadas de tal manera que toda la comunidad icipara por
esos anos el Municipio era totalmente integrado entre corregimie as.

El Municipio de Candelaria ha restaurado en varias ocasi estructura

Administrativa; La estructura actual del municipio se adopto con el Decreto 232 de
Agosto 27 de 2008.

1.2 MISION

Nuestro compromiso es ordenar el desarroll io, promover la inclusion y
la participacion comunitaria, construir municipio seguro que proteja los
derechos de sus ciudadanos, promover la articulacion publica y privada como
desarrollo economico en la regio enerar con hechos y con una gestién
innovadora la credibilidad y confianz titucional local, implementar politica
publica encaminadas a la comp

Mejorar la calidad de vid lacion bajo un enfoque de sostenibilidad
mediante el cual se propicie la armonia entre el bienestar de la poblacion, el uso
del territorio, la conservacio oteccion de los recursos naturales y la actividad
productiva. Promov ontrol social, luchar contra la pobreza, proteger el medio
ambiente, mejorar lascondiciones de convivencia y seguridad, haciendo una

gestiéon publica eficient

Al Jelaria sera un Municipio con liderazgo regional, competitivo,
pr , Seguro y atractivo para inversién y generacién de empleo, prevalecera
la y convivencia ciudadana incluyente. Su crecimiento econémico y su

posicion privilegiada en el dmbito nacional en materia fiscal, garantizara el
desarrollo y la prosperidad y por ende calidad de vida para sus habitantes. Los
candelarefios pujantes y con sentido de pertenencia con su territorio seran
gestores de su propio desarrollo social, econémico y ambiental.
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1.4 POLITICA DE CALIDAD

La Politica de la Calidad de la Alcaldia Municipal de Candelaria naci6 como
resultado del analisis de la misibn como razén de ser de la entidad y de la vision
como proyeccion de lo que se quiere llegar a lograr. Es revisada para su
adecuacion de una manera anual, por la alta direccién y debe asegurarse que;

a) es adecuada al objeto para el cual fue creada la entidad;

b) es coherente con el plan de desarrollo, los planes sectoriales y de lo
administrativo, el Sistema de Control Interno, los planes estratégic blecidos.
c) incluye un compromiso de cumplir con los requisitos de sus‘client mejorar
continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistem stiébn de la

esenciales del Estado, definidos constitucionalmente;

d) proporciona un marco de referencia para est isar los objetivos;

e) se comunica a todos los servidores s y/o particulares que ejercen
funciones publicas dentro de la entidad, y es entendida por ellos, y se revisa para
su adecuacion continua.

Calidad, y dentro del marco de su funcion, de contriw ro de los fines

1.4.1 Politica de Calidad “Alca icipal de Candelaria Valle del Cauca”.

Comprometido con la C ! unicipio de Candelaria acorde con la
normatividad vigente, orienta su gestién hacia la entrega de obras, bienes y
servicios con oportunidad, iabilidad y transparencia, por una mejor calidad de
vida de sus habita , contando con talento humano competente, procesos
normalizados qu continuamente, incorporando tecnologia apropiada,
estableciendo s adecuados de comunicacién y divulgacion que faciliten el
k a informacion.

1.5 PL CION.
1. b s de la Norma de Calidad.
Esto jetivos de la calidad han sido definidos de manera que se relacionen

directamente con las directrices de la politica de la calidad, las estrategias de
medicién, los indicadores, y responsables de garantizar su cumplimiento y la alta
direccion debe asegurarse de que:

a) la planificacion del Sistema de Gestién de la Calidad se realiza con el fin de
cumplir los requisitos citados en el numeral 4.1, asi como los objetivos vy,
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b) se mantiene la integridad del Sistema de Gestién de la Calidad cuando se
planifican e implementan cambios en éste.

En la Alcaldia Municipal de Candelaria se han documentado los procesos,
mediante caracterizaciones en las cuales se incluyen los procesos, el objetivo, el
alcance, las actividades con su responsable, proveedores, entradas, salidas,
clientes, recursos (humanos, técnicos, locativos), documentos (internos, externo),
requisitos (legales, organizacion y Norma NTCGP 1000:2009), objetivos de
calidad con el que esta relacionado, objetivo del proceso, actividades de
seguimiento y medicion, y las respectivas areas con que interactua.

Los cambios que se presenten como consecuencia de accio rectivas,
preventivas, proyectos de mejora y otros cambios que afe di ente el
Sistema de Gestidn de la Calidad son evaluados en los de MECI-
CALIDAD. y

1.5.2 Objetivos de Calidad del Municipio de Cand @ a

'cio es y especificaciones en
aluado periddicamente segun la

- Cumplir como minimo en un 90% los plazos
la entrega de obras, bienes y serviciosy e
vigencia fiscal.

- Ajustar el Manual de Funciones tencias Laborales del Municipio de
Candelaria a los nuevos requerir de la Ley 909 de 2004 y sus Decretos
Reglamentarios, en el 100% mpleos publicos de la alcaldia, al 30 de
Noviembre de 2007.

- Disefar, planificar, imple tar, mantener y mejorar un Sistema de Gestidn de

la Calidad, para el 100% de los procesos con base en lo establecido en la norma

NTCGP 1000:2009 e rdancia con la norma ISO 9000, ISO 9001 y el Meci.
Si

- Implemen
Alcaldia

a de informacién para el 100% de los procesos de la
do con el cronograma del Plan de Desarrollo Informético.

Que ervidores publicos, acojan, lean y comuniquen el presente Manual, como
un mecanismo de retroalimentacion que permita establecer mejores relaciones
internas y dar informacion oportuna y confiable a nuestros usuarios y/o
beneficiarios tanto internos como externos y a la comunidad en general y
conozcan como se encuentra conformada la alcaldia con su sistema de Gestion
de la Calidad con sus Procesos y Procedimientos y el Sistema de Control Interno
MECI.
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3. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a la Alcaldia Municipal de
Candelaria Valle del Cauca, y aplica para todos los funcionarios que desemperfien
sus labores en la Administracion Municipal.

4. NORMATIVIDAD

4.1 NORMAS QUE RIGEN LA ENTIDAD

Teniendo en cuenta que la legislacién aplicable y regulativa ipio de
Candelaria es de naturaleza dinamica, al momento de la elab ion presente
documento algunas de las normas vigentes entre otras son:

- Decreto 1542 de 1992, Articulo 311. Por el cu pta el desarrollo
institucional del municipio. “

- Ley 136 de 1994. Requisitos legales para | 5n.del municipio.

- Ley 617 de 2000. "Por la cual se refarma parcialmente la Ley 136 de 1994, el
Decreto Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la ley organica de presupuesto,
el Decreto 1421 de 1993, se dict normas tendientes a fortalecer la

descentralizacion, y se dictan ra la racionalizacién del gasto publico
nacional”.

- Ley 152 de 1994. Por la @dopta plan de desarrollo.

- Articulo 339 de la titucion Politica de Colombia. Que precisa cual debe
ser el contenido K acion del plan de desarrollo.

- Ley 790 d , articulo 206. Por el se adopta niumero, denominacién y orden
de los mi (secretarias).

- 998, articulos 3, 4, 5,6, Por el cual se adopta los principios,
finalidades objetivos de las secretarias.

- Articulo 311 Desarrollo legal de la norma, el municipio como entidad
fundamental del estado. Decreto 1542 de 1991, ley 136 de 1994.

- Articulo 270. Cuenta con la vigilancia ciudadana de la gestién publica.

- Ley 136 de 1994, articulos 1, 2, 4, 5, 6, 7,8, Por el cual se reglamenta las
politicas las politicas que rigen el municipio.
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- Articulo 117. Por el cual se clasifica el municipio de candelaria por
corregimientos.

- Articulo 15 de septiembre 11 de 1959. Por el cual el municipio de candelaria
establecié sus limites corregimentales.

-Decreto 232 de agosto 27 de 2008. Por medio del cual se adopté la estructura
actual del municipio.

- Ley 489 de 1998. Por el cual se establece la participaciéon de particul la
gestion municipal.

- Decreto 1333 de 1986 articulo 10,11. Por el cual se ado S ones del
municipio y las competencias administrativas.

- Ley 136 de 1994 articulo 21. Por el cual se adopta Ic v municipales por
eleccion popular y de pendiendo del nimero de ha es sera el numero de
concejales que le corresponda al municipio.

- Decreto 1333 de 1986 articulo 93, 94. Atribuciones legales de los concejos.
elc

- Decreto 1333 de 1986 articulo 128.
para los municipios.

- Ley 136 de 1994, articulo 9 % cual se adopta las facultades del alcalde

para crear acuerdos, decre iones.

- Resoluciéon No. 1035 d 0 24 de 2013. Por la cual se establece en la

administracion municipal de candelaria la politica de gestion del talento humano
ECI

| se adopta la eleccién de alcalde

4.2 NORMATI

- Decreto

Control @

3 2011. Estatuto Anticorrupcion.

e 21 de mayo de 2014. Actualizacion del Modelo Estandar de
ECI.

- y 4
- De-:J 3670 de 2011. Decreto 3670 de 2011, delacién a los representantes
legales para el nombramiento del jefe de la OCI.

- Resolucion 393 de 2007. Por la cual se adopta el Manual para la
Implementacion del Modelo de Control Interno Contable MCICO 2007:1.

- Decreto 1599 de 2005. Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control
Interno para el Estado colombiano.
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- Decreto 2145 de 1999. Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional
de Control Interno.

- Ley 87 de 1993. Por el cual se establecen normas para el ejercicio de control
interno en las entidades y organismos del estado.

4.2.1 Normatividad Interna MECI.

- Decreto 166 28 de Octubre de 2013: Por el cual se modifica la estru de la
Administracién central del municipio de Candelaria valle y se dic S
disposiciones. Oficina de Coordinacion del Control Interno.

- Decreto 168 29 de Octubre de 2013: Por medio del c e rmina la
Mision, vision y objetivo general de la oficina de control intern unicipio de
candelaria.

- Decreto 229 30 de diciembre de 2013: por medio ( se designa jefe de
control interno en la administracion central del cipio de candelaria valle del
cauca. Q‘

4.3 NORMATIVIDAD DE CALIDAD &

- Ley 872 de 2003. Por la cual se ¢ istema de Gestion de la Calidad en la
Rama Ejecutiva del Poder Publico'y'en otras entidades prestadoras de servicios.

- Articulo 12 Créase el Si 2 sestion de la Calidad de las entidades del
Estado, como una herramienta de gestidn sistematica y transparente que permita
dirigir y evaluar el desemp institucional, en términos de Calidad y satisfaccion
social en la prestacién de los servicios a cargo de las entidades y agentes
obligados, la cual es arcada en los planes estratégicos y de desarrollo de
tales entidade Sistema de Gestion de la Calidad adoptara en cada entidad un
Procesos que se surten al interior de ella y en las
los usuarios, destinatarios y beneficiarios de sus funciones
ordenamiento juridico vigente

- ec Decreto Municipal No 127 de Mayo 17 de 2007, se adopt6 e
implemento el Sistema de Gestion de la Calidad de la Alcaldia Municipal de
Can ia Valle del Cauca, basado en los parametros de la Norma Técnica de la
Calidad para la Gestion Publica NTCGP 1000:2004 del Gobierno Nacional.

- Que con el Decreto Municipal No 124 de Mayo 15 de 2007, se adopt6 e
implemento el modelo estandar de control interno Meci 1000:2005, en el
municipio de candelaria.

- Que con el Decreto Municipal No 109 de Junio 23 de 2009, se integraron los
equipos institucionales para el disefio e implementacién y adopcién del Modelo
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Estandar de Control Interno MECI y el Sistema de Gestibn de Calidad del
Municipio de Candelaria.

- Que la Norma Técnica de Calidad para la Gestion Publica NTCGP
1000:2004, fue modificada mediante Decreto Nacional No. 4485 de 2009,
adoptandose la Norma Técnica de Calidad para la Gestion Publica NTCGP

1000:2009, razon por la cual debe actualizarse el Manual de Calidad de la
Entidad, contemplando los cambios adoptados por esta nueva version de la

Norma Técnica.

Nota: Ver Anexo Normograma por Proceso que se encuentra en el mapa de procesos del sistema de

gestion de la calidad.

5. DEFINICIONES O
5.1 DEFINICION DE MANUAL DE PROC& OS.

Es un Manual planificado e identifi sus diferentes etapas que describen
una serie de procesos y procedimie s actividades que deben cumplir los
funcionarios que intervienen dire 0 indirectamente en estas gestiones y se
ipi a funcién administrativa, como la eficiencia,

eficacia, moralidad, economia, celeridad y transparencia.

edi6 a
a norma

- Que la administracién Municipal atreves de la direccion de planea
realizar los ajustes técnicos al Manual de Calidad existente y ajus
NTCGP 1000:2009

En estos procesos definen=responsabilidades, actividades y aspectos de
autocontrol, que deb ejecutados para su estricto cumplimiento.

=3

un conjunto de tareas ejecutadas en un area especifica, para
eso. Estas se describen paso a paso, el area responsable, y el
sable, ya que el procedimiento puede vincular varias dependencias.

- inistracion Publica. Entendida como la actividad propia de la rama
ejecutiva del poder publico, por cuanto es la que comunmente actia por actos
administrativos, y la de las otras ramas y organismos del Estado cuando ejecutan
actos que por su naturaleza son administrativos.

- Claridad. El presente manual tiene un fin didactico y en razén de este principio,
debe garantizarse que por ejemplo un cambio de empleado u otro tipo de
novedad, permitan el rapido aprendizaje de la tarea a realizar, para evitar
tropiezos a los procesos administrativos.
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Conjunto de acciones desarrolladas al interior de un proceso que agregan valor al
mismo, permitiendo el logro de resultados.

- Control. Es toda accion que tienda a minimizar riesgos, a analizar el desempefio
de las operaciones evidenciando posibles desviaciones frente al resultado
esperado, para la adopciéon de medidas preventivas. Los controles proporcionan
un modelo operacional de seguridad razonable en el logro de los objetivos.

- Controlabilidad. Los procedimientos son planes a ejecutar, lo cu
realizar los pasos dentro de una actividad, para lograr un objetivo.
términos, deben considerarse mecanismos o parametros de cont
detectar errores y que permitan ajustes dentro de un proces
retroalimentacion y mejoramiento continuo.

procedimiento que permite la observacion sistematic cién, mostrando

- Diagrama de Flujo. Representacién grafica de «un proceso o de un
l\gj?u
la dinamica y légica de la secuencia del trabajo.

- Efectividad. Capacidad de producir resultadc
gasto de recursos.

perados con el menor tiempo y

- Eficacia. Capacidad de producir resulta que guarden relacién con los
objetivos y metas de la organizacion riodo de tiempo determinado.

- Eficiencia. El manual
aprovechamiento de los r
participen de un proceso,
de los objetivos instituciona

- Eficiencia. Maximi e los insumos empleados para generar productos o
servicios; ya se € con recursos iguales o constantes se ejecuten menores
recursos. U m los recursos financieros, humanos, fisicos y técnicos con

un minimo.de inversion.

- Et
en’ form uencial; utilizando determinados insumos, para contribuir con el
resultado final, servicio o producto objeto del proceso.

- Factor Critico de Exito. Identificar lo que hace muy bien la organizacién que le
permite alcanzar objetivos y resultados positivos.

- Flexibilidad. Los procedimientos deben ser dindmicos y permitir la objetividad
en la toma de decisiones, de acuerdo con el area y jerarquia donde se ubique la
persona que las aplique. Debe contemplarse la posibilidad del mejoramiento
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continuo y/o cambios en un momento dado, bien sea por decisiones de la
administracion o situaciones legislativas, con miras a su optimizacion.

- Gestion de Procesos. Gerenciar una organizacion bajo la perspectiva de que
toda empresa es un conjunto de procesos que de manera concatenada
comienzan y terminan en el cliente; teniendo en cuenta, que la gestién esta
relacionada con los objetivos y resultados o logros, y no con el trabajo o las
actividades desarrolladas.

- Gestion. Todas aquellas actividades que en forma integral a la
organizacion con el propésito de obtener objetivos y metas g 3s del
proceso de planeacion se ha propuesto.

- Integrabilidad. Cada proceso, independientemente debe a logro a la
mision de la institucion. Por ello, las dependencias o areas trabajo no son
consideradas separadamente y deben contemplar 0 radas como las

salidas, hacia y desde las demas dependenci
coordinacion y de informacién; se considera«i
responsabilidades asociadas con la de autorid

. egun los sistemas de
ualmente, la existencia de

esarias de incluir.

- Manual. Herramienta o instrumento organizacion que recoge lo mas
sustancial de una materia, de manera didac para facilitar su comprension.

Orienta y dirige a quien la consulta e acién o manejo.
- Mejoramiento Continuo. Es @ dsito asumido por todos los funcionarios de
una institucion, en la busq te de maneras de hacer mejor las cosas,
acompanado por una actitud orientada al mantenimiento y perfeccionamiento de
los procesos. El mejorami tindo parte de la premisa de que nuestra vida
laboral, social y familiar merece ser mejorada continuamente.

- Método. Signifi
prefijadas de
griego método
que se 1

mino a seguir mediante una serie de operaciones y reglas
aptas para alcanzar el resultado propuesta. Viene del
eta: a lo largo y odés: camino, significado literalmente, “camino
Actuar con método se opone a todo hacer casual y desordenado.

- Politica Publica. Es la respuesta que da el Estado frente a una necesidad o
demanda de la sociedad, 6 el conjunto de sucesivas respuestas del Estado ante
situaciones consideradas socialmente problematicas.

- Procedimiento. Conjunto o sucesién de actividades, ampliamente vinculadas y
cronolégicamente dispuestas, realizadas al interior de la entidad y dirigidos a
precisar la forma de hacer algo, incluyendo el qué, como y a quien corresponde el
desarrollo de la tarea. Se definen como el conjunto de especificaciones técnicas
requeridas para cumplir una fase o etapa perteneciente a un proceso, que varia
de acuerdo con los requisitos y con el tipo de resultado esperado.
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- Proceso. Es una serie de fases, pasos o0 etapas secuenciales e
interdependientes, orientadas a la consecucion de un resultado, trasformando
recursos para la satisfaccion de una necesidad. Es una serie de actividades que
deben ejecutar los servidores publicos, relacionadas entre si para el desarrollo de
una actividad o un hecho. Un proceso parte de las siguientes premisas: Qué se
hace? ¢Quién lo hace?, ;Como se hace?, ;Y por qué se hace? Todo proceso
debe estar sujeto al principio de legalidad Publica y los ciudadanos 6 usuarios. Es
la organizacion logica de las actividades con el fin de obtener un mejor
rendimiento en los procesos.

- Punto de control. Es el desarrollo de mecanismos 0 acciones rmitan
conocer el avance o estado de un proceso o procedimiento con e le lograr
mantenerlo bajo control y tener las evidencias soportadas. Es cc pueden
incorporar insumos como documentos, personas, registros, fir atos, entre

otros.

- Racionalizacion. Objetivo que propende po
supresidon o modificacibn de tramites, proces
administrativos para imprimir celeridad, efi cia
observancia del principio de buena fe en lasrelaciones entre la Administracion.
- Regulacién. Conjunto de normas o re%s vigentes que someten a reglamentan

el ejercicio de un derecho y/o funci o de una actividad particular, social,

politica, econdmica, educativa, e
- Servicio. Actividad o ' actividades de naturaleza casi siempre

c
intangible, generados por una organizacion con el objeto de satisfacer un deseo o
necesidad de un cliente o usuari

- Servicios publico los que estan destinados a satisfacer necesidades
colectivas en f eral, permanente y continua, bajo la direccion, regulacién
y control d d si como aquellos mediante los cuales el estado busca

preservar el o y asegurar el cumplimiento de sus fines.

- Simp educir la complejidad cada que sea posible, lo que conduce a
, menos interdependencias, menos procedimientos, “hacer todo

- Sinergia. Son los efectos adicionales generados por el trabajo conjunto de dos o
MAs personas, areas, negocios, U organizaciones, que no se producirian si
actuasen por separado.

- Sistema: Conjunto organizado de elementos, coordinados, interactuantes e
interdependientes, que se relacionan formando un todo unitario para alcanzar
unos objetivos especificos.
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- Sistematico. Referido a la integralidad de las partes que conforman un todo de
manera ordenada y coherente, considerando las diversas interacciones e
interrelaciones que se presentan.

- Tarea. Accién que un funcionario debe realizar de acuerdo con unas
especificaciones y tiempos determinados para contribuir al normal desarrollo de
un proceso. La tarea constituye la menor unidad posible dentro de la division del
trabajo, en una organizacion.

- Tramite. Conjunto o serie de pasos o acciones reguladas por el Estad
de llevarse a cabo por parte de los usuarios para obtener
producto o para garantizar debidamente la prestacion de
reconocimiento de un derecho, la regulacién de una activida especia
para la sociedad o la debida ejecucién y control de las activi opi
Administracién Publica.

- Unicidad. La organizacién es un sistema y por lo te
cada una de las dependencias o areas de trabajo
directrices Unicas y generales. Esto debe
homogeneidad en el diseiio organizacio desarrollo procedimental y ser

- Valor Agregado. Aquellas accio son estrictamente necesarias para
generar el producto o servicio, Q eresan y representan valor tanto para el
usuario como para la entidad, o s a satisfacer una necesidad.

6. CONDICIONES GENER

elacionadas entre si. Una ventaja de este enfoque es el control
roporciona sobre los vinculos entre los Procesos individuales que
de un sistema conformado por Procesos, asi como sobre su
combinacién e interaccion.

Este enfoque permite mejorar la satisfaccion de los clientes y el desemperio de
las entidades, circunstancia que debe ser la principal motivacion para la
implementacién de un Sistema de Gestién de la Calidad, y no simplemente la
certificacion con una norma, la cual debe verse como un reconocimiento, pero
nunca como un fin.
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6.2 REQUISITOS GENERALES.
6.2.1 ;Qué son los Procesos?
Estos se definen como una serie de fases o etapas secuenciales e
interdependientes, orientadas a la consecucién de un resultado, en el que se

agrega valor a un insumo y se contribuye a la satisfaccién de una necesidad.

En las entidades, Ias dependencias tienen nombres muy definidos

asigna la responsabilidad por el trabajo completo, esto es, por eso.
En cada trabajo realizado se utilizan materias primas o insu ; desarrollan
actividades que agregan valor y, como consecuencia, produce un resultado;
por ello, no hay producto o servicio que no sea el frut

Todo proceso tiene razén de ser en la medida ue valor a los ojos de
quien demanda el bien o servicio que éste era; es decir, que cumpla el
objetivo para el cual fue creado. Si un proc C : i i i
clientes que utilicen las salidas que ést ega, es un proceso que no agrega
valor ni es necesario. Por tanto, sus activida y resultados son muy costosos
para cualquier tipo de organizacién.

6.2.2 ;Qué son los Procedimie

Los Procedimientos permiten pr isar la forma de hacer algo; incluyen el qué, el

como y a quién correspon sarrollo de la tarea e involucran los elementos
técnicos para empl las cond|C|ones requeridas, los alcances y limitaciones
fijadas, el nUmero y c isticas del personal que interviene, entre otros.

nto de espeC|f|caC|ones requeridas para cumplir una fase
|ente a un proceso y que varia de acuerdo con los requisitos y
ltado esperado.

Proporciona la estructura basica para evaluar la estrategia, la gestion y los
propios mecanismos de evaluacion del proceso administrativo, y aunque
promueve una estructura uniforme, puede ser adaptada a las necesidades
especificas de cada entidad, a sus objetivos, estructura, tamano, procesos y
servicios que suministran.
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El MECI concibe el Control Interno como un conjunto de elementos
interrelacionados, donde intervienen todos los servidores de la entidad, como
responsables del control en el ejercicio de sus actividades; busca garantizar
razonablemente el cumplimiento de los objetivos institucionales y la contribucion
de éstos a los fines esenciales del Estado; a su vez, persigue la coordinacién de
las acciones, la fluidez de la informacion y comunicacion, anticipando y
corrigiendo, de manera oportuna, las debilidades que se presentan en el quehacer
institucional.

6.2.4 Objetivo General del MECI

Proporcionar una estructura que especifigue los elementos
construir y fortalecer el Sistema de Control Interno en
obligadas por la Ley 87 de 1993, a través de un Modelo
parametros de control necesarios para que al interior de
establezcan acciones, politicas, métodos, procedimi
prevencion, verificacion y evaluacion en procura de @

administracion publica.
6.2.5 Objetivos Especificos Q
nto:

6.2.5.1 Objetivos de Control de Cumplimie
a) ldentificar, el marco legal que licable a la organizacion, con base en el

principio de autorregulacioén.

nto continuo de la

b) Establecer las acciones que permitan a la organizacibn garantizar
razonablemente el cumplimiento de las funciones a su cargo, con base en el
licable (principio de autogestion).

imientos de verificacion y evaluacion que garanticen
mplimiento del marco legal aplicable (principio de

Velar porque la entidad disponga de:
a) Objetivos, metas y planes de accion de acuerdo con la normatividad vigente.
b) Procesos y procedimientos necesarios para el cumplimiento de los objetivos

institucionales, de acuerdo con su naturaleza, caracteristicas y propdésitos,
procurando su simplificacion y actualizacién de manera permanente.
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c) Politicas operacionales y delimitacién precisa de la autoridad y niveles de
responsabilidad.

d) Mecanismos que protejan los recursos de la organizaciéon, buscando su
adecuada administracion ante posibles riesgos que lo afecten.

e) Estrategias que busquen crear conciencia en todos los servidores publicos
sobre la importancia del control, mediante la generacion, mantenimiento y mejora
continda de un entorno favorable que permita la aplicacion de los principios del
Modelo Estandar de Control Interno.

6.2.5.3 Objetivos de Control de Evaluacion y Seguimiento

us propios
o real, realizar
entes niveles de
correccién y de

a) Garantizar que el Sistema de Control Interno dispong
mecanismos de verificacion y evaluacién, que facilitenten tie
seguimiento a la gestién de la organizacién por parte de [
autoridad, permitiendo acciones oportunas de
mejoramiento.

b) Garantizar la existencia de la funcion.de evaluacién independiente de las
Oficinas de Control Interno, Auditoria | ien haga sus veces sobre la
organizaciéon publica, como mecanismo. de verificacion de la efectividad del
Control Interno.

c) Propiciar el mejoramiento o del control y de la gestion de la
organizacién, asi como d apacidad para responder efectivamente a los
diferentes grupos de interés.

d) Velar porque la idad cuente con los procedimientos que permitan integrar
las observacion srganos de control, a los planes de mejoramiento
establecidos p organizacion.

e) onablemente la correcta evaluacién y seguimiento de la gestién
organiz
6.2 os de Control de Informacion y Comunicacion.

Velar porque la entidad cuente con procedimientos necesarios para la generacion
de informacién y comunicacion veraz y oportuna con el fin de:

a) Establecer los procedimientos que permitan la generacién de la informacion y
comunicacién que por mandato legal, le corresponde suministrar a la organizacién
a los érganos de control.
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b) Garantizar la publicidad de la informacion que se genere al interior de la
organizacion, y que se cuente con los medios de comunicacion para su adecuada
difusién.

c) Garantizar el suministro de informacién veraz y oportuna para el proceso de
rendicion de cuentas publicas, y que ésta sea comunicada de manera efectiva a
través de los canales correspondientes.

d) Establecer los procedimientos, que garanticen la generacién y registro de
informacion oportuna y confiable necesaria para la toma de decis el
cumplimiento de la misién y la rendicion de cuentas a la co y los
mecanismos apropiados para su adecuada comunicacion.

e) Disenar los procedimientos que permitan llevar a c a efectiva
comunicacion interna y externa, a fin de dar a conocer la.informacién que genera
la organizacion publica de manera transparente, op az, garantizando
que su operacién se ejecute adecuada y convenientel

6.3 ESTRUCTURA DE CONTROL

El propésito del Modelo Estandar de Control Interno MECI es proporcionar una

ntrolar la planeacién, gestién,
la administracién publica, facilitando
. Estructura, que permite ser adaptada
S mismas, organizacion, tamano y
ar claramente los roles y responsabilidades

evaluacién y seguimiento en las enti
el desarrollo del Sistema de Co
de acuerdo con la natural
particularidades, con el fin [

| de Planeacion y Gestion
| de Evaluacién y Seguimiento

mponentes:

Direccionamiento Estratégico
dministracién del Riesgo

Autoevaluacién Institucional

Auditoria Interna

Planes de Mejoramiento

6.3.3 Trece (13) Elementos:

e Acuerdos, Compromisos o Protocolos Eticos
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Desarrollo del Talento Humano
Planes, Programas y Proyectos
Modelo de Operacion por Procesos
Estructura Organizacional

Indicadores de Gestion

Politicas de Operacién

Politicas de Administracién del Riesgo
Identificacion del Riesgo

Analisis y Valoracién del Riesgo

Autoevaluacion del Control y Gestién Q '
Auditoria Interna Q

Plan de Mejoramiento

6.3.4 Un Eje Transversal Enfocado a la Informaciéon y Comunicacion.
Distribuidos de la siguiente forma: Q
1. MODULO DE CONTROL DE PLANEAClc’»%

0S.

1.1 COMPONENTE TALENTO HUM
Acuerdos, Compromisos y Protocolos éti

Desarrollo del Talento Huma

Planes, Programas ]
Modelo de Operacic 0Ces0S

Indicadores
Politicas de

1.3CO }xﬂ ADMINISTRACION DEL RIESGO
Politi Administracién del Riesgo
Ider ion del Riesgo
A % y Valoracion del Riesgo
2. MODULO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

2.1 COMPONENTE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL
Autoevaluacién del Control y Gestién

2.2 COMPONENTE AUDITORIA INTERNA
Auditoria Interna

2.3 COMPONENTE PLANES DE MEJORAMIENTO
Plan de Mejoramiento
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6.4 MAPA DE PROCESOS

La organizacién ha identificado los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad
y su interrelacién, para lo cual cuenta con un Mapa de Procesos y unas
caracterizaciones de cada uno de los procesos, asi: (Anexo # 1).
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6.4.1 Procesos Estratégicos.

- Caracterizacién Direccio e ratégico (Anexo # 2).
- Caracterizacién Gestion de Calidad (Anexo # 3).

6.4.2 Procesos Mis
x{ ollo Municipal (Anexo # 4).

Desarrollo Social (Anexo # 5).

ConV|venC|a y Segurldad (Anexo # 6).
Participacion Social y Comunitario (Anexo # 7).

- Caracterizacion
- Caracterizs
- Caracteri

6.4.3 Pr 0s de Apoyo.

- Car rizacion Gestion de la Contratacion (Anexo # 8).
- Caracterizacién Gestion Informatica (Anexo # 9).

- Caracterizacién Gestion Administrativa (Anexo # 10).

- Caracterizacién Hacienda Publica (Anexo # 11).

6.4.4 Proceso de Evaluacion.

- Caracterizacién de evaluacién y control (anexo # 12).
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6.5 PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL MUNICIPIO
DE CANDELARIA VALLE DEL CAUCA.

6.5.1 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.

e Proceso Direccionamiento Estratégico. (PDE)
e Proceso Gestion de la Calidad. (PGQ).

6.5.2 Procesos Misionales(o de Realizacion del Producto estacion
del Servicio)

Incluyen todos los procesos que proporcionan el res Vto por la entidad
en el cumplimiento de su objeto social o razén de se
Proceso Desarrollo Municipal. (PDM)

Proceso Desarrollo Social. (PDS)
Proceso Convivencia y Segurida
Proceso Participacién Social Comunitaria. (PPS)

6.4.3 Procesos de Apoyo.
Incluyen todos aquellos S ra la provisidbn de los recursos que son

necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicion, analisis y
mejora.

e Proceso ti e la Contratacion. (PGC)
e Proce on Informatica. (PGl)
e Proce stion Administrativa. (PGA)
e P cienda Publica. (PHP)
de Evaluacion.

6. r
Inc quellos procesos necesarios para medir y recopilar datos destinados a
realizar el analisis del desemperio y la mejora de la eficacia y la eficiencia.

Incluyen procesos de medicién, seguimiento y auditoria interna, acciones
correctivas y preventivas, y son una parte integral de los procesos estratégicos,
de apoyo y los misionales.

e Proceso Evaluacién y Control. (PEC)
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6.5 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CANDELARIA VALLE.

PROCESOS ESTRATEGICOS

NOMBRE DEL PROCESO
Y RESPONSABLE

PROCEDIMIENTOS

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO (Alcalde
Municipal)

- 54-PDE-PD-01 Procedimiento Revision por la Direccion

GESTION CALIDAD
(Departamento de
Planeacién)

- 54-PGQ-PD-01 Procedimiento de Control de Documento

- 54-PGQ-PD-02 Procedimiento de Control de Regi

- 54-PGQ-PD-03 Procedimiento para Auditoria Inte

- 54-PGQ-PD-04 Procedimiento para Control cto o Servicio

No Conforme.
Ves Correctivas  y

stracién del Riesgo.

- 54-PGQ-PD-05 Procedimiento
Preventivas.

NOMBRE DEL PROCESO
Y RESPONSABLE

fraestructura y Medio

biente)

- 54-PDM-PD-03 Procedimiento Banco de Proyectos.

- 54-PDM-PD-04 Procedimiento Expedicién de Certificados Uso de
uelo.

- 54-PDM-PD-05 Procedimiento Estratificacion Socioeconémica.
- 54-PDM-PD-06 Procedimiento Licencias Urbanisticas.
- 54-PDM-PD-07 Procedimiento Seguimiento al Plan de Desarrollo.

- 54-PDM-PD-08 Procedimiento de Numeracion Domiciliaria y/o
Nomenclatura.

- 54-PDM-PD-09 Procedimiento de Control Urbano.
- 54-PDM-PD-10 Procedimiento Manejo Ambiental.

- 54-PDM-PD-11 Procedimiento Elaboracién Plan Agropecuario
Municipal.
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- 54-PDM-PD-12 Procedimiento Asistencia Técnica Rural.

- 54-PDM-PD-13 Procedimiento Registro en el Servicio Publico Banco
de Empleo SENA.

- 54-PDM-PD-14 Procedimiento Depuracion Base de Datos Sisben.

- 54-PDM-PD-15 Procedimiento Encuesta Nueva por Inconformidad
en el Puntaje.

- 54-PDM-PD-16 Procedimiento Encuesta Nueva.

- 54-PDM-PD-17 Procedimiento Retiro de Hogar.

DESARROLLO SOCIAL
(Secretarias de Salu
Educacién y Vivienda

N

- 54-PDS-PD-01 Procedimiento Seguimiento al Sis igilancia
en Salud Puablica.

omunitaria

cia

DS-PD-010 Control Vectores.

54-PGQ-PD-011 Control Roedores
- 54-PGQ-PD-012 Control Alimentos
- 54-PGQ-PD-013 Vacunacién canina y felina.
- 54-PGQ-PD-014 Casos Zoonosis.
- 54-PGQ-PD-015 Notificacion Obligatoria SIVIGILA.
- 54-PGQ-PD-016 Seguimiento vigilancia salud publica

- 54-PDS-PD-17 Procedimiento Control de Rabia en Animales
Caninos y Felinos

- 54-PGQ-PD-017 Elaboracion Proyectos Salud.

- 54-PGQ-PD-018 Plan Salud Territorial.
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- 54-PDS-PD-18 Procedimiento Control de Vectores.

- 54-PGQ-PD-019 Inspeccién y Vigilancia Sanitaria

- 54-PDS-PD-19 Procedimiento Atencién de Quejas Sanitarias.
- 54-PDS-PD-20 Procedimiento Control de Roedores.

- 54-PGQ-PD-020 Resultados Laboratorio Muestras

- 54-PDS-PD-21 Procedimiento Control de Alimentos

- 54-PGQ-PD-021 Seguimiento Sistemas Desinfec

- 54-PDS-PD-22 Procedimiento Vacunacion C a.

- 54-PDS-PD-024 Contrataci
- 54-PDS-PD-025 ejo ovedades

- 54-PDS-PD-02 oria de Contratos EPS-s.

- 54-PDS-P uscripcién y Legalizacién Contratos.

- 54-PDS-PD- rocedimiento Visita de Inspeccién y Vigilancia
Sanitaria al Sistema de Agua Potable Urbana y Rural

- 54-PDS-PD-029 Trazabilidad del servicio.

- 54-PDS-PD-29 Procedimiento Seguimiento y Monitoreo a los
istemas de Desinfeccion

- 54-PDS-PD-30 Procedimiento Sensibilizacién y Capacitacion
Sanitaria.

- 54-PDS-PD-31 Procedimiento Administracion del Sistema de
Aseguramiento de la Comunidad.

- 54-PDS-PD-01 Procedimiento Uso de Computador de la Biblioteca
Publica Virtual Municipal para Personas Videntes e Invidentes.

- 54-PDS-PD-01 Procedimiento Promocién de Lectura.

- 54-PDS-PD-01 Procedimiento Programas de Formacién Artistica y
Cultural de la Casa de la Cultura.

- 54-PDS-PD-01 Procedimiento Reuniones del Consejo Municipal de
Cultura.
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- 54-PDS-PD-01 Procedimiento de Presentaciones Artisticas
Solicitadas a la Casa de la Cultura.

- 54-PDS-PD-01 Procedimiento Consulta de Textos de la Biblioteca
Publica Municipal.

- 54-PDS-PD-03 Procedimiento Atencién de Quejas del Sector
Educativo

- 54-PDS-PD-04 Procedimiento Conformacién de la Junta Municipal
de Educacion.

- 54-PDS-PD-05 Procedimiento Consolidacion de la | a
Estadistica de Instituciones Privadas

- 54-PDS-PD-06 Procedimiento Curso de Edu

- 54-PDS-PD-07 Procedimiento Curso de Educacion del Sena

- 54-PDS-PD-24 Procedimiento Organi y Ejecucion de Eventos
Casa de la Cultura.

- 54-PDS-PD-25 Procedimie
Computo en la Biblioteca

e Textos y Equipos de

’rocedimiento Expedicion de Minutas

-10 Procedimiento Liquidacién de Saldos.

4-PDS-PD-11 Procedimiento Tramite de Subsidios.

SE

CONVIVENCIAY
AD (Secretaria

de Gobierno y Transito)

54-PCS-PD-01 Procedimiento Atencién y Prevencion de Desastres.
- 54-PCS-PD-02 Procedimiento Certificados de Vecindad.

- 54-PCS-PD-03 Procedimiento Concejos Comunitarios de Seguridad
y Gobierno.

- 54-PCS-PD-04 Procedimiento Control de Pesas y Requisitos Legales
de Establecimientos Comerciales.

- 54-PCS-PD-05 Procedimiento Control Sobre el Uso de Espacio
Publico.

- 54-PCS-PD-06 Procedimiento Elaboracion de Extra juicios.

- 54-PCS-PD-07 Procedimiento Permisos Especiales Rifas Juegos y
Espectaculos.
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- 54-PCS-PD-08 Procedimiento Registro Civil y Estadisticas Vitales.

- 54-PCS-PD-09 Procedimiento Sancién por Incumplimiento de
Requisitos Legales.

- 54-PCS-PD-10 Procedimiento Sancién por Infraccién a Normas
Sobre Pesas y Medidas.

- 54-PCS-PD-11 Procedimiento Verificacion y Calibracion de
Surtidores de Combustibles Derivados del Petréleo.

- 54-PCS-PD-12 Procedimiento Audiencias de Conciliacion

- 54-PCS-PD-13 Procedimiento Atencién y Orienta % ios de

la Comisaria de Familia.

- 54-PCS-PD-18 Procedi ueja Policiva.

- 54-PDS-PD-19 Procedi to Servicios de Secretaria Transito.

PARTICIPACION
SOCIAL Y
COMUNITARIA
(Secretaria de Desarrollo
Comunitario)

- 54-PSC-PD-0 iento Desarrollo Comunitario.

- 54-PSC-PD .
Accién Com

- 54-PSC-PD-03 Procedimiento Registro y Apoyo de Desplazados.

rmacién y Atencion a los Organismos de

- 54-P SC-04 Procedimiento Logistica para Eventos Sociales y
omunitarios.

54-PSC-PD-05 Procedimiento Apoyo a la Poblacién Afrocolombiana.

PROCESOS DE APOYO

PROCEDIMIENTOS

- 54-PGC-PD-01 Procedimiento de interventoria de Contratacion.

GESTION
INFORMATICA
(Departamento de
Planeacién e Informatica)

- 54-PGI-PD-01 Procedimiento de Mantenimiento Preventivo de
Hardware y Software.

- 54-PGI-PD-02 Procedimiento de Mantenimiento Correctivo de
Hardware y Software.

- 54-PGI-PD-03 Procedimiento Copias de Seguridad en los Sistemas
de Informacion.




Cadigo: 54-PGQ-MA-02

MUNICIPIO DE CANDELARIA | Fecha: 29-Agosto-2014

MANUAL DE PROCESOS Y —
PROCEDIMIENTOS Version: 1

Pégina 28 de 35

- 54-PGI-PD-04 Procedimiento Implementacién y Disefio de Perfiles
de Acceso a Sistemas de Informacién.

- 54-PGI-PD-05 Procedimiento Inventario de Equipos Tecnoldgicos.

- 54-PDA-PD-01 Procedimiento Seguimiento y Control a los Derechos
de Peticion y a las PQR.

GESTION - .
ADMINISTRATIVA -54-PDA-PD-02 Procedimiento Compras y Control de Inventarios.

(Secretaria de Desarrollo

g . - 54-PDA-PD-03 Procedimiento Transferencias al Archivo l.
Administrativo)

-54-PHP-PD-02 Procedimiento Egresos Genera

HACIENDA PUBLICA
(Secretaria de Hacienda) 54-PHP-PD-03 Procedimiento Elaboracion Registro Presupuestal.

@ CDP de Hacienda

-54-PDA-PD-04 Procedimiento Disposicion Final d entos
- 54-PHP-PD-01 Procedimientos Ingresos Ge$

- 54-PHP-PD-04 Procedimient

Publica.
PROCESO DE
NOMBRE DEL PROCESO OCEDIMIENTOS
Y RESPONSABLE
- 54-PEC-PD-3 iento Auditorias Oficina de Control Interno.
54-PEC- imiento Evaluacion y Seguimiento de la

EVALUACION Y Imple
CONTROL (Oficinade | P
Control Interno)

la Administracién del Riesgo en la Entidad.

-54-PEC-PD-34 Procedimiento Fomento de la Cultura de Control.

s Generales.

-54-PEC-PD-35 Procedimientos Relacién Entes Externos.
6.6 CODIFICA:N; DOCUMENTOS DE CALIDAD

Todo @ a de la Calidad (Manuales, Procedimientos, Instructivos, Planes,
Cadigos ormatos), tendran un codigo de identificacion asi: Cédigo de la Tabla
ion para el Sistema de Gestién de Calidad (54), (guién), sigla del
proceso de origen, (guidn), dos caracteres alfabéticos para el tipo de documento
(Manual: MN; Procedimiento: PD; Instructivo: IN; Planes: (PL); Cédigo: (CO);
Formato: FT), (guidn) y dos (2) caracteres numéricos para el consecutivo.

Esta codificacion se ubica en la parte derecha del encabezado del documento.
Ejemplo: La codificacién del instructivo para la elaboracion y codificacién de
documentos es: Cédigo del SGQ (-) Sigla del Proceso (-) Tipo de documento (-)
Numero Consecutivo 54 - PGQ - IN — 01
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6.7 PRESENTACION Y CONTENIDO PARA LA ELABORACION DE
DOCUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS

6.7.1 En cuanto a la Forma.
Todos los documentos tendran las siguientes caracteristicas:

- Papel. Bond blanco, tamario carta.

- Letra. Arial tamafio 12 en el texto del documento Excepciones: T|’
portada del documento en arial tamafio 20, pie de pagina y notas ¢ 13 II 1

en las tablas se escriben los titulos con arial 10 y los textos con ar

- Titulos de los Capitulos. Se escriben, contra el ma quierdo en
mayusculas fijas y en negrilla, se numeran con nimeros ardbigos seguidos de
punto. Tanto para primer nivel, como segundo nivel, iveles se escriben
en mayuscula inicial y solamente en negrilla. Ejempl

1. EL VERBO (PRIMER NIVEL)

1.1 CLASES DE VERBOS (SEG @ )
1.1.1 Transitivos. (Tercer ni
1.1.1.1 Ejemplos. (Cuar

1.1.2 Intransitivos. (Tercer nivel)

e 1.1.2.1 Ejem Cuarto nivel)
- Subtitulos. \ n contra el margen izquierdo, con mayuscula la inicial y
en negrilla, un orden secuencial, precedido del numero del capitulo.

- Marg % rtada del documento y las demas paginas de texto tendran 3.0
cm para la margen superior e inferior, margen izquierda 4.0 cm y margen derecha
para impresidén doble cara las margenes izquierda y derecha se puede
cm. Las tablas en sentido horizontal o vertical serd conforme la
necesidad de espacio que requiera la informacién que se va a consignar en el
documento, sin exceder lo anteriormente escrito.

- Interlineado. Espacio sencillo.

- Espaciado. Doble después de cada titulo e interlinea sencilla en el contenido.
Es importante tener en cuenta que el texto debe llegar hasta el margen inferior
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establecido y se debe evitar titulos o subtitulos solos al final de la pagina o
renglones sueltos.

- Redaccion. El escrito se debe redactar en forma impersonal, es decir en tercera
persona del singular, por ejemplo: Se hace, se definid, se contrasto, etc. Para
resaltar frases o palabras se hace uso de la letra cursiva o negrilla y los términos
en otras lenguas se escriben en cursiva.

6.7.2 En Cuanto al Contenido.

La portada debe reunir las siguientes condiciones:

- Logotipo del Municipio: Centrado en la parte superior, de . lto por 7
cm. de ancho, en la base del logotipo con negrilla Sistema stibn de la
Calidad, separado por 2 interlineas en letra arial tamarno w

- Titulo, se escribe centrado, en letra arial de 20 pu @ a y mayuscula fija,

no se dividen las palabras, a tres espacios del a 0
- Numero de Version, a tres espacios del titulo y centrada horizontalmente se
ocC

escribe la palabra “Versién” seguida del espondiente, en letra arial 12.
- Cadigo, se debe tener en cuenta cién establecida del proceso al que
pertenece el documento, se escri tres (3) espacios en letra arial 12.

- Productor, a seis (6) spués del codigo se escribe el nombre
completo del proceso productor del documento, en letra arial 12.

- Fecha, a un espacio.después, se indica el mes y ano en que la versién ha sido
aprobada, en letr

ar
- En el encabezado ada formato se debe presentar la siguiente informacion:

zado para el Formato de procedimientos.

Cédigo: 54-PGQ-FT-01
PROCEDIMIENTO Fecha: 12-Abril-2010
CONTROL DE DOCUMENTOS Version: 1
Pagina 1 de 1

3cm “— 8 cm (Letra Arial 14y 11) ___ «_A.5cm (Letra Arial 10) )
—~ —~— ~—
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6.7.3 Objetivo.

Describe el propésito del documento que se esta elaborando, su redaccién inicia
con un verbo en infinitivo, debe ser claro y lo mas breve posible, para lo cual se
sugiere utilizar entre 14 y 20 palabras.

6.7.4 Alcance.

Describe el escenario en el cual se aplica el documento, debe clarificar areas,
actividades, funciones, cargos, etc., que abarca el documento y cu r
exclusion) estan fuera de su responsabilidad.

6.7.5 Normatividad.

Se relaciona en orden de importancia las normas. aplicables al manual,
procedimiento o instructivo que se desarrolla.

6.7.6 Definiciones.

Descripcién breve, en orden alfabético dgos términos que tienen una
connotacion particular dentro del documento, van en negrilla, con mayuscula
inicial, a renglén seguido sin negrilla se ribe la definicion.

6.7.7 Condiciones Generales.

Al documentar un procedimiento structivo si es necesario, se debe realizar
una descripcion detallada de las<condiciones o directrices generales que aclaran
de manera especial su descripci

es libre.

gréfica. En cualquier otro caso su descripcidon

o (Opcional).

amente el procedimiento que se esta documentando, se usa solo
a ya sea por su tamafno o complejidad, se presenta en forma
liza después de haber llenado el cuadro de descripcion detallada.

- El texto al interior de los simbolos va en letra arial de 8 puntos, sin negrilla y con
mayuscula inicial, si con este tamano resulta insuficiente el area de la hoja para
presentar el diagrama completo, se debe optar por el uso de conectores para
continuar en la pagina siguiente y se utilizaran los siguientes simbolos en los
Diagramas de Flujo:
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Simbolo | Nombre Observacion
Inicio o Fin La palabra INICIO o FIN se escribe dentro del simbolo.
Al interior del rectangulo se inicia con un digito iniciando con 1, seguido de
Tarea o | punto, luego se escribe el nombre de la tarea, utlizando un verbo en
actividad imperativo.
Toma de | Tiene por lo menos dos salidas (Si/No; Aprobado/ Rechazado, etc.).
decision

de Se coloca a la salida y a la llegada de las actividades que

Conector En su interior va una letra (Ej. A en los dos puntos que se

actividades

e desean conectar.

tos del Diagrama de

Conector de | Se utiliza para indicar que el Diagrama continia en otr.
paginas

Indica la conexion entre simbolos y tarea tros ele

Flujo.

Conexién de
simbolos.

—ao< ||l

6.7.10 Descripcién Detallada.

Los Procedimientos se describen siguiendo orden secuencial, redactando en
forma clara y paso a paso cada una de las.tareas a seguir y en los Instructivos es
opcional.

Se utilizan cuando se necesita
especifica, se debe explicar qué se

ificar un puesto de trabajo o una labor
ace, quién lo hace, cuando, déonde y cémo se
hace, qué materiales, equi cumentos se deben usar y cdmo se controlara
y registrara el procedimiento. descripcién de las actividades o tareas se inicia
con un verbo en infinitivo (Ej. Revisar, analizar, ejecutar, coordinar, realizar,

evaluar etc.), toda a cion relacionada, diferente de su descripcion se puede
hacer con un un pie de pagina.
Activid ripcion de la Actividad Cargo Frecuencia Punto de
(1) (2) Responsabile (3) (4) Control (5)

- Actividad: Defina la actividad a realizar de manera general.

- Descripcion de la Actividad: Describa de manera detallada como se realiza la
actividad. En el caso que se requiera hacer alguna aclaracién adicional, se coloca
al final del texto separado por una interlinea con letra arial 8.
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- Cargo Responsable: Defina el cargo de la persona responsable de la actividad.

- Frecuencia: Indique la frecuencia con que la actividad se realiza, Ej. Diaria,
Semanal, quincenal, mensual, trimestral, semestral o anual, segun sea el caso, si
es necesario indique en él tiempo maximo para realizar una actividad.

- Punto de Control. Formatos, documentos o archivos digitales que soportan el
control y evidencia de la actividad.

7. REVISION Y ACTUALIZACION
Indica los pasos en la revisién y ajuste del documento, asi co ( tancia(s)

responsable(s) y la periodicidad con que debe hacerse. Si rtinente, se
indicara el procedimiento que se debera seguir para oficializar la version revisada

y para establecer la vigencia de la misma.

Las modificaciones al manual de procedimientos er estructurales o de
forma. Las primeras son aquellas en las cual @ procesos cambian de manera
radical frente a la propuesta inicial. Para se recomienda, si la modificacién
cobija a mas de un proceso, sera revis robado por el comité Meci Calidad
que modifique el manual. Para el caso modificaciones de solo forma y poco

fondo, el formato de actualizacione as indicado y sera aprobado por el
representante de la direccion.

8. FORMATOS.

Relacione los for s que se deben implementar en la ejecucion del
procedimiento y que arte del documento.

- Los Form n mentos diseflados expresamente para facilitar la captura
de informaci datos relacionados con el procedimiento, necesariamente no

tienen
El nu
registrar

tamano carta, aunque se debe procurar conservar este tamano.
Sus componentes, asi como el tipo y la cantidad de informacion a
den eventualmente requerir un area mayor 0 menor.

- Lo matos se pueden presentar a medida que se va haciendo referencia a
ellos dentro de la descripcidn del procedimiento.

- La reglamentacion para el manejo y control de los formatos esta consignada en
el procedimiento control de los registros, codigo 54-PGQ-PD-02.
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9. ANEXOS.

En este apartado se presentan los documentos que dan soporte 0 complementan
las actividades u otro componente del procedimiento.

Los anexos se ubican al final del documento, después de desarrollados todos los
demas componentes, siguiendo el orden de las letras del alfabeto (A, B, C, etc.).

Cuando se decide transcribir el documento que se presenta como 0, se
coloca en la parte superior de la caja tipografica el titulo “ANEXO” seg la
letra correspondiente, y entre él y el titulo del documento que i ibe se
dejan dos interlineas. Cuando se trata de fotocopia, fax tipo de
reproduccion, el documento que se anexa debe estar precedi hoja con
el texto “ANEXQO” seguido de la letra correspondiente, en ulas fijas y

incluir, dos espacios mas abajo, el titulo del docum a.copia se presenta

centrado tanto horizontal como verticalmente. En ests‘ ultimo caso se puede
COmMOo anexo.

9.1 EL TITULO DEL CUADRO DE PIE DE PA

Va en negrilla centrado horizontalm en él se indican las personas
responsables de la elaboracién, revision y. aprobacién del documento, seguido de
la fecha en que se elabora, revisa o0 ¢ ieba el documento.

@ PAGINA

Nombre C ' Firma Fecha
Elaboré

Revisé

Aprobo

- Cuando el ento haya sido elaborado, revisado o aprobado por mas de una
n en la tabla los correspondientes espacios.

person 2
9. DEL CUADRO DE CONTROL DE LOS CAMBIOS.

Vet)grilla centrado horizontalmente, se describen los cambios realizados al
documento y el cargo de quien solicita el cambio. Los ajustes a los documentos,
solo podran ser realizados por el responsable de la elaboracién del documento.

CONTROL DE CAMBIOS

Version No. Fecha de Aprobacion Descripcion del Cambio Cargo Solicitante

Dia /Mes /Afo
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PIE DE PAGINA
Nombre Cargo Firma Fecha
Elaboré | Héctor Carlos Rodriguez | Profesional Apoyo en 25/08/2014
Calidad
Revisé | Lideres de Procesos Comité MECI-CALIDAD 29/08/2014
Aprobo6 | Lideres de Procesos Comité MECI-CALIDAD 29/08/2014
CONTROL DE CAMBIOS
Version No. | Fecha de Aprobacion | Descripcion del Cambio Cargo Solicitante
1 29/08/2014 Documento Original... Profesional Apoyo idad




