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1. OBJETO DEL MANUAL

El presente manual describe la estructura del sistema de gestion de la calidad de
la administracion municipal de Floresta con un enfoque basado en procesos, este
documento ademas contiene la planeacion estratégica de la entidad es decir
mision, vision, politica de calidad, objetivos de la calidad, mapa de procesos,
estructura organizacional .

2. ALCANCE DEL MANUAL.

Este manual tiene como alcance la aplicacion para todas las dependencias de la
alcaldia del municipio de Floresta clasificadas como: secretaria de gobierno,
secretaria de hacienda, secretaria de planeacion, UMATA, comisaria de familia y
despacho del alcalde.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Accion correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de
una no conformidad detectada u otra situacion no deseable.

Accion preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de
una no conformidad potencial u otra situacién potencial no deseable.

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

Cliente: Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio
Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Control de la calidad: El control de la calidad es el conjunto de técnicas y
actividades, de caracter operativo, utilizadas para verificar los requisitos relativos a
la calidad del producto o servicio.

Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.
Documento: Informacion y su medio de soporte

Efectividad: Medida del impacto de la gestidon 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.



Eficacia: Hacer lo que es apropiado, es decir, las actividades de trabajo que
ayudan a la organizacion a alcanzar sus metas.

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

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

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 documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Mejora continua Mejorar la eficacia de su sistema aplicando la politica de calidad,
los objetivos de calidad, los resultados de las verificaciones de inspeccion, el
analisis de datos, las acciones correctivas y preventivas y la revision de la
Direccion

No conformidad. Incumplimiento de un requisito

Objetivo de la calidad. Serie de pasos alineados, que deben ser coherentes con

la politica de calidad, la misién y vision de la organizacion, ademas deben ser
ambiciosos, realistas, especificos y medibles

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.

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

Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Producto y/o servicio. Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.

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



Requisito. Necesidad o0 expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria

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

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

4. INFORMACION DE LA ENTIDAD

La alcaldia del municipio de Floresta ubicado en laprovincia de
Tundama del Departamento_de_Boyaca sus limites son: por el norte limita con
Santa Rosa de Viterbo, Cerinza y Beteitiva; por el oriente con Busbanzay
Corrales; por el occidente con Santa Rosa de Viterbo y por el sur con Nobsa.
Tiene una extension total de 85 km?y una altitud en la cabecera municipal es de
2500 msnm. Esta constituida por 14 veredas: Teneria, La puerta, Horno y Vivas,
Tocavita, Cupatd, Omet4, La chorrera, Cely, Potrero, Potreritos, el corregimiento
de Tobasia, El tablén, El salitre y centro.

Figura 1. Ubicacion geografica de Floresta en Boyaca

Fuente: http://www.florestaboyaca.gov.co/mapas_municipio.shtml

Figura 2. Mapa Geogréfico


https://es.wikipedia.org/wiki/Provincia_de_Tundama
https://es.wikipedia.org/wiki/Provincia_de_Tundama
https://es.wikipedia.org/wiki/Departamento_de_Boyac%C3%A1
https://es.wikipedia.org/wiki/Busbanz%C3%A1
http://www.floresta-boyaca.gov.co/mapas_municipio.shtml

EBQUEMA DE OROENAMENTO (MAPA HIDROLOGIA}

Fuente:http://www.floresta-boyaca.gov.co/mapas_municipio.shtml

Figura 3. Bandera del municipio de Floresta

Fuente:http://www.floresta-boyaca.gov.co/mapas_municipio.shtml


http://www.floresta-boyaca.gov.co/mapas_municipio.shtml

Figura 4. Escudo municipio de Floresta

FloresTA

Fuente: http://www.floresta-boyaca.gov.co/mapas_municipio.shtml

5. PLANEACION ESTRATEGICA DE LA ENTIDAD

5.1 MISION

Construir colectivamente el desarrollo local de forma integral en lo social,
econdmico Yy fisico, en lo urbano y rural, a través del liderazgo de la administracion
y las comunidades, dentro del cual la sociedad ordene e incremente el
aprovechamiento de sus recursos para mejorar las condiciones de vida en un
ambiente de igualdad de oportunidades y justicia, la administracion aumentando
su gobernabilidad y las comunidades aumentando su capacidad de gestion y
organizacion para que sean protagonistas de su propio desarrollo.

5.2 VISION

Floresta sera un municipio funcional y productivo en sus atributos rural, urbano y
regional, integrada en los mercados regionales, nacionales e internacionales, con
mayores niveles de productividad en el campo como factor estratégico para lograr
la competitividad, a través de la generacion de un espiritu empresarial y productivo
que caracteriza a sus gentes, y capacitandolas para enfrentar los retos actuales,
con mejores niveles de empleo e ingreso que procuren el desarrollo con
compromiso social.


http://www.floresta-boyaca.gov.co/mapas_municipio.shtml
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6. PLANEACION ESTRATEGICA DE LA CALIDAD

6.1 POLITICA DE CALIDAD.

“La alcaldia municipal de Floresta, Boyaca, garantiza la prestacion de sus
servicios de manera efectiva, participativa e incluyente siguiendo normatividad y
pautas del gobierno nacional, mediante el adecuado manejo de los recursos y el
compromiso con el mejoramiento continuo del SGC brindando condiciones
favorables al desarrollo del municipio mediante la ejecucion de programas,
proyectos y un sistema de gestion orientado a la satisfaccion de los ciudadanos”

6.2 OBJETIVOS DE CALIDAD.

e Medir en un 50% la satisfaccion del Cliente mediante la prestacion de
servicios que cumplan sus requerimientos

e Incrementar a un 90% la inclusién y participacion de los ciudadanos a los
servicios que ofrece la administracion municipal.

e Ejecucién del presupuesto anual al 100% con el fin de dar cumplimiento a
las funciones de la entidad

¢ Realizar auditorias y seguimiento al sistema de gestion de la calidad.

e Evaluar la calidad, cumplimiento en los programas y proyectos del
programa de gobierno



7. MAPA DE PROCESOS.

a) 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 direccién®. La alcaldia del
municipio de Floresta cuenta con un (1) proceso dentro de esta
categoria:

e Planeacion estratégica

b) Procesos misionales: Incluyen todos los procesos que
proporcionan el resultado previsto por la entidad en el
cumplimiento de su objeto social o razén de ser.? La alcaldia del
municipio de Floresta cuenta con siete (7) procesos dentro de
esta categoria:

e Educacion

e Seguridad y convivencia

e Salud

e Productividad

e Recreacion, cultura y deporte

e Agua potable y saneamiento bésico
e Infraestructura

c) Procesos de apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la
provisiobn de los recursos que son necesarios en los procesos
estratégicos, misionales y de evaluacion, andlisis y mejora.® La
alcaldia del municipio de Floresta cuenta con siete (7) procesos
dentro de esta categoria:

e Gestion de contratacion

e Gestion documental

e Asesoria juridica

e Gestion financiera

e Gestion contable

e Gestion de talento humano
e Comunicacion e informacién

' DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA .Guia de Disefio para Implementar el Sistema
de Gestion de la Calidad bajo la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2004. .Bogot3,
D.C. 2007. 16p.

% |bid., p 16

* Ibid., p 16



d) Procesos de evaluacion: Incluyen aquellos procesos necesarios
para medir y recopilar datos destinados a realizar el andlisis del
desempeiio y la mejora de la eficacia y la eficiencia. Incluyen
procesos de medicion y seguimiento, auditoria interna, acciones
correctivas y preventivas, y son una parte integral de los procesos
estratégicos, de apoyo y los misionales.* La alcaldia del municipio
de Floresta cuenta con dos (2) procesos dentro de esta categoria:

e Control Interno
e Sistema de Gestion de Calidad

Posteriormente se disefid el mapa de procesos donde se visualizan

los procesos y la interrelacion entre ellos. La siguiente figura muestra

el mapa de procesos de la Alcaldia del Municipio de Floresta,

Boyaca.

llustracion 2 MAPA DE PROCESOS MUNICIPIO FLORESTA, BOYACA

NECESIDADES Y REQUISITOS DEL CLIENTE Y PARTES INTERESADAS

MAPA DE PROCESOS ALCALDIA MUNICIPAL DE FLORESTA, BOYACA

ESTRATEGICOS

PLANEACION
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J
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B
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— —— S ===

ASESORIA JURIDICA GESTION DE TALENTO HUMANO GESTION CONTABLE

GESTION DOCUMENTAL

- i

EVALUACION ]
CONTROL INTERNG | sec

SATISFACCION DEL CLIENTE Y PARTES INTERESADAS

Fuente: Autores

* Ibid., p 17




8. CODIFICACION.

Posteriormente a la identificacibon de procesos y procedimientos, estos se
documentaron de acuerdo al cumplimiento a la documentacién del sistema de
gestidn de calidad respecto a la norma NTCGP 1000:2009.

Todos los documentos requeridos bajo el sistema de gestion de la calidad tendran
una codificacion de la siguiente manera:

AA-BBB-CDD

AA: Hace referencia al cddigo que identifica la categoria basica a la que pertenece
el documento.

Tabla 1 Codificacion categoria de proceso

Categoria Basica Cdédigo

Procesos Estratégicos ES
Procesos Misionales MS
Procesos de Apoyo AP
Procesos de Evaluacion EV

Fuente: Autores.

BBB: Hace referencia al codigo que identifica el proceso al que pertenece el
documento.

Tabla 2 Codificacion de procesos

Categoria Proceso Cdédigo ‘
Estratégicos Planeacion PLN
Misionales Educacién EDC

Salud SLD
Agua potable y saneamiento basico APS
Recreacion, culturay deporte RCD
Productividad PRD
Infraestructura INF
Seguridad y convivencia SCV
Apoyo Gestion de contratacion GCT
Gestion financiera GFN
Gestion contable GCN
Gestion de talento humano GTH




Gestion documental GDC
Comunicacion e informacion CEl
Asesoria juridica ASJ
Evaluacién Control interno CIN
Sistema de gestion de la calidad SGC

Fuente: Autores
C: Hace referencia al cédigo que identifica el tipo de documento que se elabora.

Tabla 3 Codificacion de clase de documento

Documento Caodigo

Caracterizacién del proceso C
Procedimientos P
Guia G
Formatos F

Fuente: Autores



9. CARACTERIZA
CIONES DE
PROCESOS



CARACTERIZACION DEL PROCESO Cadigo:
EV-CIN-CO1

PROCESO: ESTRATEGICO Version: 00

FLORESTA PROCESO PLANEACION

OBJETO: Planificar el desarrollo integral del Municipio, en el corto, mediano y
largo plazo, mediante la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los
planes estratégicos, Plan de Desarrollo, proyectos de inversion, y planes de
Accion, con eficiencia, eficacia y cumplimiento de los requisitos normativos y
técnicos.

ALCANCE: Administraciéon central municipal acorde con sus competencias
municipales. Integra las necesidades, las acciones, el control, seguimiento y
mejora continua con pertinencia en el area

PROVEEDORES| INSUMOS |ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Gobierno Diagnostico  |Formulacion Plan de|Todos los
Nacional del Plan de|comunicaciones|procesos
Plan. de Desatrrollo y
Gobierno Informacion
Plan Operativo | clasificada
Anual de
Necesidades |/nversiones Consejo
de _ la Seguimiento Inforr_ne_s de |Municipal
comunidad plan de accion seguimiento
de Realizar
acciones

Necesidades todas las areas

de  Mejora|y cumplimiento correctivas Y| Gobierno
. preventivas ional
Continua Naciona
al plan
Comunidad indicativo,

metas de

resultado y de

producto Comunidad

Realizar
acciones de

mejora
continua . Gestion




Sector Privado.

Plan

Estratégico
de la Entidad

Controlar
documentos vy
registros de la
calidad.

Informes de
seguimiento a
la contratacion.

Avance

Cumplimiento

del
Accién

Informes
Auditoria

Plan de

de
y

evaluacion al

plan

de

mejoramiento

Realizar plan
de trabajo de
las Auditorias y
relacion con
entes Externos.

Informes de
Resultados
Seguimiento a
la
implementacion
de los procesos
(Riesgos,
controles,
indicadores vy
producto no
conforme)

Seguimiento a
Planes de
Mejoramiento

Seguimiento de
los avances de
los Planes de
Accion
evaluados
Sensibilizaciéon
en Cultura del
Control Interno

Informes de
auditoria 'y

Seguimiento a
los procesos

Financiera

Entes de
Control

RECURSOS

DOCUMENTOS
ASOCIADOS

REQUISITOS




HUMANOS: alcalde, jefes NTCGP 1000:2009 |LEGALES
de oficinas asesoras
4.1 4.2.3 4.2.4 8 |Ley 152 de
8.2.1 8.2.4 8.2.3 |1994
o 421 422423
INFRAESTRUCTURA: Cor,‘?“tuc'on 51 5253 541 |Leylllde
equipos de oficina, Politica de 542551552 |199
equipos de comunicacion fgg‘imb'a de 5682384851
AMBIENTE TRABAJO: 8.5285.3
[luminacion, Ventilacion,
Niveles de Ruido
Aceptables, clima laboral y
humedad relativa
INDICADORES RIESGOS
Nombre Formula
Proyectos viabilizados y| .
radicados sin cumplir (N - /Elroyectos tsm
. requisitos/N° royectos
requisito o Proy Ver Matriz de riesgos

radicados)*100

(N° Capacitaciones
Incumplimiento del Plan de |realizadas/ N°
Desarrollo Capacitaciones

Programadas)*100
Elaboro: Yuly Forero Rios  |Reviso: Aprobo:

Gilma Solano Diaz




FlorgsTA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo:
MS-EDC-CO01

PROCESO: MISIONAL

Versién: 00

PROCESO: EDUCACION

OBJETO: Garantizar que la educacion que se brinde sea de calidad y
pertinente ayudando a mejorar el nivel educativo mediante la definicion y
aplicacion de estrategias que permitan el acceso de la educacién a toda la
poblacion en edad escolar

ALCANCE: Inicia con la recoleccién de la informacién por
educativo I.E. Héctor Julio Rangel Quintero en todas sus sedes Y finaliza con la
supervision de las estrategias planteadas para su mejora

parte del plantel

PROVEEDORES| INSUMOS | ACTIVIDADES | SALIDAS | CLIENTES
I.E. Héctor Julio|Caracteristicas|Recolectar la
Rangel Quintero |del sector [informacion que| _. .
: . . Diagnostico .
Comunidad educativo del|permite conocer Comunidad
: . sector .
Educativa municipio el estado del . educativa
. |educativo .
Entes Plan de|sector educativo del Secretaria de
nacionales, desarrollo y de la L Planeacion
- municipio

departamentales poblacién
y locales estudiantil
I.E. Héctor Julio|Caracteristicas|Gestionar
Rangel Quintero |del sector|programas, Plan
Comunidad educativo del|planes y/o|educativo Comunidad
Educativa municipio proyectos que|municipal educativa
Entes Plan de [sigan los
nacionales, desarrollo lineamientos de|Programas, |Secretaria de
departamentales |Diagnostico las estrategias y|planes y|planeacién
y locales sector politicas proyectos
SISBEN educativo del|educativas del|educativos

municipio municipio




Plan de
desarrollo Estrategias
Diagnostico de acceso y
sector permanencia
SISBEN renduuniiitl\:g - :ir;tema ° Comunidad
I.E. Héctor Julio P .| Gestionar la . educativa
. Plan educativo educativo
Rangel Quintero municinal cobertura y la municipal
Comunidad P calidad del P Secretaria de
. Programas, . .
Educativa servicio iy planeacion
planes y . Politicas,
educativo
proyectos planes,
educativos programas y
Andlisis de proyectos de
proyecciones calidad
de poblacion educativa
estudiantil
Plan de Comunidad
. desarrollo educativa
Comunidad . : .
. Plan educativo |Realizar Secretaria de
Educativa . . .,
. municipal supervision de planeacion
Supervisores Informes de .
Programas, los planes, Secretaria de
encargados lanes rogramas resultados obierno
Secretaria de P Y |Prog y g
obierno proyectos proyectos Alcalde
g educativos Entes de
control
DOCUMENTOS
RECURSOS ASOCIADOS REQUISITOS
Humanos Profesionales NTCGP Legales
Universitarios, Secretaria. Manual 1000:2009
Jefe de la Oficina de| contratacion Ley 80 de
Contratacion, o1l 72,1993
administradores publicos. 7.2.1, 72.2,|Ley 115 de
Plan de 7.2.3, 7.4, 7.5,/1994
:jnfradestructura O(;icinas desarrollo 7.5.1, 8, 8.8.1, Iéggo 607 de
otadas Hardware i
' ' municipal
Software, teléfonos 82,821,823, Ley 715 de
8.2.4, 8.3, 84.




Ambiente de trabajo 8.5. 2001
lluminacién,  Ventilacién, Decreto 3199
Niveles de Ruido de 2002
Aceptables Decreto 2980
de 2004
Resolucién
178 de 2012
INDICADORES RIESGOS
Nombre Formula Ver Matriz de

Riesgos

Porcentaje insatisfaccion del
transporte escolar

Porcentaje de estudiantes en
edad escolar estudiando.

(N° de usuarios
insatisfechos/ N° total de
usuarios)*100

(N° de estudiantes en edad
escolar estudiando/ N° de
menores en edad
escolar)*100

Elaboro: Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Reviso:

Aprobo:




CARACTERIZACION DEL PROCESO Cadigo:
MS-SLD-C01

PROCESO: MISIONAL Versiéon: 00

FLORESTA PROCESO SALUD

OBJETO: Gestionar el desarrollo de planes que garanticen la prestacion de
servicios de salud en la comunidad para mejorar la calidad de vida y
oportunidad en la atencion del servicio a la comunidad.

ALCANCE: Administracion central municipal acorde con sus competencias
municipales. Integra las necesidades, las acciones, el control, seguimiento y
mejora continua con pertinencia en el area

PROVEEDORES| INSUMOS |ACTIVIDADES| SALIDAS CLIENTES
Necesidades |ldentificar Requisitos de
de la|problemas los _
comunidad necesidades y|ciudadanos. Comunidad
expectativas
| Problemas,
Todos los necesidades
procesos
y
expectativas
Estado identificadas | pegsarrollo
Objetivos, Analizar Planes artlltst|c<|) y
metas del|viabilidad de|programas vy cultura
municipio. planes, proyectos
programas Yy
dPIan I de proyectos
Entes de Control | 252010
Presupuesto
Plan local de|lmplementar y|Promocion vy
salud gestionar prevencion
servicios de|de la salud en
salud. el municipio




Planes, Realizar Poblacién de|Manejo de

programas, |seguimiento y|régimen salud y

proyectosy |control al plan|subsidiado y|aseguramiento

campafas de [territorial  de|vinculados

promociony |salud atendidos.

prevencion en

salud.

DOCUMENTOS
RECURSOS ASOCIADOS REQUISITOS
HUMANOS: NTCGP Legales
(profesionales, 1000:2009
universitarios, Ley 1122 del
supervisores) 527.17.2 2007
Ley 1438 del
INFRAESTRUCTURA: __|Manual  de|7.3 7.475  15q1g
Oficinas dotadas, Contratacion. o, /o4 Ley 1797 del
Hardware, Software, 2016
teléfonos.
Manual de Resolucién 425
AMBIENTE TRABAJO: |funciones de 2008
[luminacién, Ventilacion, Decreto 3047
Niveles de Ruido del 2013.
Aceptables, clima laboral y
humedad relativa
INDICADORES RIESGOS

Nombre Formula Ver Matriz de




No se realiza  giros
oportunos a E.S.E. Centro
de Salud de Floresta

Realizar asignaciones de
subsidios indebidas

(N° de giros oportunos/N°
total de giros)*100

(N° de personas con
asignacion de subsidio y
pertenecientes a un nivel
superior al 2 en el SISBEN
IN° subsidios
asignados)*100

Riesgos

Elaboro: Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Reviso:

Aprobé:




FlorgsTA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo:
MS-APS-C01

PROCESO: DE APOYO

Versién: 00

PROCESO: Agua Potable y Saneamiento Bésico

OBJETO: Garantizar la cobertura y suministro de agua potable al igual
formular proyectos para lograr brindar el adecuado saneamiento basico a la

poblacion.

ALCANCE: Inicia con conocer las necesidades de la ciudadania y finaliza con
la supervision de planes y programas que se desarrollen en la busqueda de un

mejor servicio.

PROVEEDORES | INSUMOS |ACTIVIDADES | SALIDAS CLIENTES
Conocer Recopilacion
necesidades de |necesidades
) la ciudadania |ciudadania
Gobierno
nacional y Desarrollar Proyectos,
departamental planesy
Leyes programas que Programas y
Corpoboyaca : estrategias
Decretos saﬂsfggan las Comunidad
Comunidad necesidades de
Guias la ciudadania Asociaciones
Juntas o _ acueductos
administradoras | Solicitudes de | Supervisar Informes de rurales
asociaciones de |la comunidad |planesy supervision

acueductos Pl d programas que Secretaria de
rurales q an I €| se desarrollen planeacion
esa.rr.o ° en la blusqueda

Secretaria de municipal de Ia
planeacion prestacion de
Entes de control los servicios de

acueducto y

saneamiento

basico

DOCUMENTOS

RECURSOS ASOCIADOS REQUISITOS
Humano Profesionales, Plan de NTCGP Legales
técnicos, asesores. desarrollo 1000:2009 Ley 142 de




Infraestructura Oficinas | municipal 7, 7.1, 7.2,|1994
dotadas, Hardware, 7.2.1, 7.2.2,|Ley 373 de
Software, teléfonos Manual d?, 7.2.3, 7.4, 7.5,{1997
contratacion 7.5.1,8,88.1, |Ley715de
Ambiente de trabajo 2001
lluminacién, Ventilacion, 8.2,8.2.1, Decreto 1575
Niveles de Ruido 8.2.3,8.2.4, de 2007
Aceptables 8.3,8.4. 85. Resolucién
2115 de 2007
Resolucién
0811 de 2008

INDICADORES RIESGOS
NOMBRE FORMULA Ver Matriz de
Riesgos

Porcentaje de poblacién que | (N° personas con
redujo las enfermedades enfermedades asociadas a
asociadas a la calidad del la calidad del agua/total
agua poblacion en el

municipio)*100

(N° de familias con
servicios de acueducto y/o
alcantarillado/N° total de
familias en el
municipio)*100

Cobertura del servicio de
acueducto y saneamiento
basico

Elaboré: Yuly Forero Rios Reviso: Aprobo:
Gilma Solano Diaz




FlorgsTA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo:
MS-PRD-CO1

PROCESO: MISIONAL

Versién: 00

PROCESO: PRODUCTIVIDAD

OBJETO: Promover el desarrollo del sector agropecuario en el municipio de
Floresta como principal sector de la economia generando mayor productividad
y economia en las familias.

ALCANCE: Inicia con la identificacion de las necesidades de los ciudadanos en

sus diferentes campos de desarrollo laboral

hasta la supervision de los

programas y planes que se implementan para el desarrollo econémico y la

productividad.
PROVEEDORES| INSUMOS | ACTIVIDADES | SALIDAS CLIENTES
Identificar las
necesidades
que se
resen . .
presentan en Diagnéstico
cada sector
L del sector
econdmico del ..
. econdémico
. . Plan de municipio,
Ciudadania principalmente
desal’rO”O en el sector Ciudadania
Gremios la ciudadania
Elaborar Gobierno
Analisis programas 'y departamental
Gobierno informacion proyeCtOS que y nacional
iVi eneren Programas y
departamental y|Productividad |generer
nacional pecuaria beneficios, proyectos UMATA
o apoyo y
Procedimiento | crecimiento  en Entes de
banco de el sector control
UMATA proyectos
Socializar Evidencia
programas y de
proyectos socializacion
In:cf)k:;nn(?;l;ar Informe de
prog y resultados

proyectos




Realizar
seguimiento a| Informe de
programas y| seguimiento
proyectos
DOCUMENTOS
RECURSOS ASOCIADOS REQUISITOS
Humanos Contratistas |Manual NTCGP LEGALES
Técnico agropecuario contratacion 1000:2009
Ley 80 de 1993
Infraestructura Oficinas|Plan de|8.2.3,8.4,8.5 |Ley 607 de
dotadas, Hardware, |desarrollo 6.4,7.1,75.1, [2000
Software, teléfonos ) 7.5.3, 8.2.4, 8.3 |Decreto 3199
Instructivo de 2002
Ambiente de  trabajo [técnico Decreto 2980
lluminacién,  Ventilacién, |consideraciones de 2004
Niveles de Ruido|generales y Resolucién 178
Aceptables requisitos para el de 2012
otorgamiento del
incentivo a la
continuidad  del
servicio de
asistencia
técnica  directa
rural del
ministerio de
agricultura
INDICADORES RIESGOS
Nombre Formula Ver Matriz de




Porcentaje de familias que (N° de familias que viven |Riesgos

vive de la agricultura en el |de la agricultura/ N° total

Municipio. de familias en el municipio)

Porcentaje de cultivos (N° de cultivos

perdidos recuperados/N° cultivos
afectados)*100

. L (N° de beneficiarios de

Porcentaje de beneficiarios programas de desarrollo

de programas de desarrollo rural/N° de familias que

rural viven de la agricultura)*100
(N° proyectos aprobados /

Porcentaje de proyectos N°® de proyectos

aprobados radicados)*100

Elaboro: Yuly Forero Rios  |Reviso: Aprobo:

Gilma Solano Diaz




Caddigo:
MS-INF-CO1

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: MISIONAL Versiéon: 00

FLORESTA

PROCESO: INFRAESTRUCTURA

OBJETO: Ejecutar proyectos que permitan construir, adecuar y mantener la
infraestructura fisica, el mejoramiento del espacio urbano y la administracién

ALCANCE: El procedimiento de Infraestructura abarca desde que se identifican
problemas necesidades y expectativas de los ciudadanos hasta el seguimiento

de la obra.

PROVEEDORES| INSUMOS |ACTIVIDADES| SALIDAS CLIENTES
Necesidades |ldentificar Requisitos de|Todos los
del problemas los Procesos
ciudadano, necesidades y|ciudadanos.

Todos los sectores 0|expectativas

” Problemas,

procesos poblacion. . Estado
Requerimiento hecesidades
de vias, obras y

Estado civiles expectativas | sistema de

identificadas | cglidad
Requisitos de|ldentificar obra|Obra
los de desarrollo|identificada.
ciudadanos. |fisico
elaboracion del Presupuesto

Entes de Contro| | Problemas, presupuesto de obra.
necesidades y de obra.
expectativas
identificadas. Entes de

I Control
Requerimiento
de vias, obras
civiles




Plan de | Definir Decisibn de
Desarrollo construccion  |realizar la
de obra, obra e
Presupuesto, mantenimiento |identificacién
Plan ) de ylo de recursos
ordfengmlento equipamiento o
territorial Viabilidad
para la
realizacion de
obra.
Contrato de Realizar Contrato de
obra seguimiento a|desarrollo
legalizado. la obra, |fisico
Proyectos de |mantenimiento |realizado
obra, ylo
proyectos y equipamiento
obras de contratado )
Desarrollo
fisico
DOCUMENTOS
RECURSOS ASOCIADOS REQUISITOS
HUMANOS: Profesionales|pmanual de|NTCGP Legales
Universitarios, Secretaria. i4 1000:2009
Funcionarios, técnicos, contratacion. ley 80 de 1993
contratistas Plan de|7.1 7.2 75 Ley 142 de
ordenamiento 8.2.1 8.2.3 1994
INFRAESTRUCTURA: |territorial PBOT |8-2-4 8.38.5 |Ley 388de
1997
Oficinas dotadas, Esquema de Ley 675 de
Hardware, Software, ordenamiento 2001
teléfonos, transporte, Territorial Ley 902 de
radios de comunicacion, 2004
equipos y maquinaria Ley 1150 de




AMBIENTE TRABAJO: 2007
L L Decreto 1538
lluminacion, Ventilacion, de 1996
Niveles de Ruido Decreto 1504
Aceptable de 1998
INDICADORES RIESGOS
Nombre Formula

Incumplimiento en la
ejecucion de obras publicas

Falsificacion en tramites

Fallas en los equipos

(N° de obras publicas en

ejecucion incumplidas
anualmente/N° obras
publicas en  ejecucion

anualmente)*100

(N° de falencias en los
tramites realizados
mensualmente/N° tramites
realizados
mensualmente)*100

(N°  de equipos que
presentan fallas /N° total de
equipos)*100

Ver Matriz de
Riesgos

Elabord: Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Reviso:

Aprobo:




CARACTERIZACION DEL PROCESO Cadigo:
MS-SCV-C01
PROCESO: MISIONAL Versién: 00
PROCESO: SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

OBJETO: Fortalecer la seguridad ciudadana y la sana convivencia a través de
acciones conjuntas entre la Administracion del municipio de Floresta, la Policia,
la Comunidad y demas partes interesadas, que contribuyan al mejoramiento del
bienestar social en el Municipio.

ALCANCE: Administracion central municipal acorde con sus competencias
municipales. Integra las necesidades, las acciones, el control, seguimiento y
mejora continua con pertinencia en el area

PROVEEDORES| INSUMOS |ACTIVIDADES| SALIDAS CLIENTES
Comunidad Necesidades |ldentificar Requisitos de
de la|problemas los _
comunidad necesidades y|ciudadanos. |CoMunidad
expectativas
Problemas,
. necesidades
Ministerio de y
cultura expectativas
identificadas




Alcalde

Gestion
contractual.

Gestion de
control interno

Objetivos,
metas
indicadas.

Conocimiento
y aprendizaje

regional del
municipio.

Plan de
desarrollo.

Plan de
ordenamiento
territorial.

Procesos y
procedimientos
juridicos para
la solucion de
conflictos.

Procedimiento,
elaboracion vy

Identificar y
analizar
viabilidad
planes,

de

programas Yy
proyectos de
orden publico,
seguridad y
convivencia

Programa de
convivencia

Programa de
organizacion

y promocion
de las
comunidades.

Proyectos de
comisaria de
familia

Desarrollo
artistico y
cultural

Manejo de
salud y
aseguramiento

viabilidad de
Proyeccion del proyectos.
municipio Informes  de|Elaborar Informe  de
Auditorias informe de | Gestion
Hallazgos gestion. respecto  al
Realizar seguimiento y
control medicién
seguimiento,
mejora
continua
D MENT
RECURSOS OCU 05 REQUISITOS

ASOCIADOS




HUMANOS: NTCGP Legales
(profesionales, 1000:2009
universitarios, Ley 1122 del
supervisores) 527172 2007

Ley 1438 del
INFRAESTRUCTURA: __|Manual  de|7.3 7.475  15q1g
Oficinas dotadas, Contratacion. 824 83 Ley 1797 del
Hardware, Software, 2016
teléfonos.

Manual de Resolucién 425
AMBIENTE TRABAJO:  |funciones de 2008
lluminacién, Ventilacion, Decreto 3047
Niveles de Ruido del 2013.
Aceptables, clima laboral y
humedad relativa
INDICADORES RIESGOS

Nombre Formula

Incumplimiento a la solicitud
del denunciante

Informacién incompleta para
la consolidacion de las
estadisticas sobre delitos de
alto impacto en el municipio

Baja asistencia de la
poblacion objetivo a las
actividades comunitarias
programadas

(N° de quejas policivas por
contravenciones efectivas /
N° de quejas policivas por
contravencion
presentadas)*100

(N° de reportes oportunos
mensuales / N° de reportes
mensuales requeridos)*100

(N° de asistentes a la
actividad programada / total
de la poblacion convocada
a la actividad)*100

Ver Matriz de
Riesgos

Elabordé: Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Reviso:

Aprobo:




Cédigo:
AP-GCT-CO1

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: DE APOYO Versién: 00

FLORESTA

PROCESO: GESTION DE CONTRATACION

OBJETO: Satisfacer las necesidades de bienes y servicios de las Alcaldia de
Floresta y de los ciudadanos, a través de las diferentes modalidades de
seleccion, con el fin de proveer los recursos necesarios para el cumplimiento de
la mision de la Alcaldia del municipio de Floresta.

ALCANCE: Aplica a todas las modalidades de contratacion de bienes y
servicios de las Alcaldia del municipio de Floresta, inicia con la identificacion de
la necesidad y culmina con el seguimiento y mejora del proceso

PROVEEDORES| INSUMOS |ACTIVIDADES| SALIDAS CLIENTES
Normatividad | Identificar Estudios Gestion
Aplicable Necesidades y|Previos. Financiera

Gobierno Solicitudes de

Nacional Contratacion

Plan de PllegO de

Desarrollo condiciones

Todos los




Procesos Directrices, |Planear la|Contrato Todos los
Politicas  y|Contratacion |firmado. procesos
Proceso . .
Objetivos Registro  del
Contratacion contrato.
Entes de Control Legalizacion
del contrato
Documentos
generados de
ejecucion del
contrato.
Recibo a
satisfaccion
y/o Acta de
Liquidacion
Informe de
incumplimiento
Oficio de|Elaborar Informes Todos los
solicitud de|contrato Analizados 'y |procesos
elaboracién Evaluados
con todos los
soportes
Contrato Control y Acciones de  |Proveedores
firmado seguimiento de [Mejora ylo
_ la etapa Contratistas
Registro del
contrato contractual
.. |(Interventoria)
Legalizacion
del contrato
DOCUMENTOS
RECURSOS REQUISITOS

ASOCIADOS




HUMANOS: NTCGP Legales
Profesionales 1000:2009 o
Universitarios, Secretaria. Constitucion
Jefe de la Oficina de 4.1 4.2.3 politica de
Contratacion, Abogados, 424 74 Colombia.
, administradores
publicos, contadores y 741 742
auxiliares administrativos 243824 Estatuto de
idéneos y suficientes Manual de T Contratacion
INFRAESTRUCTURA. Contratacion |8.4 8.5.
Oficinas dotadas,
Hardware, Software,
teléfonos
AMBIENTE TRABAJO:
[luminacién, Ventilacion,
Niveles de Ruido
Aceptables
INDICADORES RIESGOS

Nombre Formula

_ o (N° de procesos
Bienes y servicios qué Se|cqniractuales  revocados/
contraten no satisfagan|ne  total  de ProCesos

realmente la necesidad de
la Entidad

Incumplimiento de

contratos

contractuales abiertos)*100

No realizar de forma
adecuada la verificacion,
evaluacion y seleccion de
ofertas, inconsistencias en
documentos

Ver Matriz de Riesgos

Elabord: Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Reviso:

Aprobé:




FLORESTA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo:
AP-GFN-CO01

PROCESO: DE APOYO

Versién: 00

PROCESO: GESTION FINANCIERA

OBJETO: Administrar los recursos financieros mediante

la planificacion de los

ingresos y gastos, el registro oportuno y adecuado de las operaciones financieras,
contables, y presupuestales de acuerdo a
disponibilidad de recursos para el cumplimiento de los objetivos del plan de
desarrollo municipal.

la normatividad, garantizando

ALCANCE: este proceso abarca desde la planificacion, ejecucién y control del
presupuesto hasta el correcto manejo de los recursos desde las obligaciones
hasta los ingresos del municipio de Floresta.

PROVEEDORES| INSUMOS |ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Plan de
) rroll )
Gobierno desarro 0. Secretaria de
Marco fiscal| .. . ;
departamental vy de mediano Disefar y hacienda
nacional formular el Secretaria de
. ., plazo Presupuesto .,
Administracion . _|presupuesto . planeacién
. Plan operativo municipal
municipal . . general del Entes de
de inversiones .
Banco de . municipio control
royectos municipal
P Ley anual de
presupuesto
Secretaria de
hacienda
Tesoreria
) P t
Secretaria de res.u!oues °
laneacioén municipal
gobierno Plan financiero |Elaborar Plan|Plan Tesoreria
departamental Plan de|Anualizado de|Anualizado de|Secretaria de
p. y desarrollo Caja Caja hacienda
nacional
Administracion
municipal
Banco de

proyectos




Estados,

Administrar de |informes y
Leyes forma idonea|reportes
Estatuto los  recursos|contables y de
Organico  de|del municipio tesoreria
Presupuesto Informe de
Decretos Ingresos y
Ordenanzas egresos
Acuerdos (ejecuciones
Eztr?tt;;o 98| consolidar presupuestales)
Presupuesto | informacion |Informe - de
aprobado tanto ingresos| carteravencida |\ oo cion
Cronograma  |como egresos |Movimientos de municipal
Gobierno de informes a cuentas Comunidad
departamental y|presentar a los Pagos .
nacional entes de efectuados Sec.retarla de
Administracion control Modificaciones hacienda
municipal Documentos Presupuestales Todos los
Entes de control ge Recaudo Informacién procgsos .
ocumento Funcionarios
soportes para contable para Entes de
los respectivos generar los
tramites Estados control
Ejecucion . Financieros vy
pres_upuestal Realizar Declaraciones
de ingresos y|respuesta de|_ . .
. Tributarias.
gastos solicitudes y
Plan de control |yequerimientos | D6¢T¢©  de
interno liquidacion
contable del presupuesto
Otro_s_ actos Informes y
administrativos ejecuciones
Presupuestales
mensuales vy
anuales
RECURSOS DOCUMENTOS REQUISITOS

ASOCIADOS




Humanos Profesionales|Plan de NTCGP Legales
Universitarios, desarrollo 1000:2009 Ley 152 de 1994
administradores publicos, Ley 225 de 1995
asesores, tesorero, Elan a_nual de 721,722,723 Ley 1148 de
contador. Inversiones 8.2.1 2007
Ley 1176 de
Infraestructura Oficinas Pres.u!ouesto 2007
municipal
dotadas, Hardware, Ley 1283 de
Software, teléfonos Cédigo 2009
Ambiente de trabajo cc;nt.er?clost(.) Ley 1473 de
lluminacién, Ventilacion, administrativo 2011
Niveles de Ruido Estatuto ;?1/11483 de
Aceptables ANi
P O:g:”'coe‘iteo Ley 1530 de
Eacigrﬁ):l 2012
Decreto 111 de
1996
INDICADORES RIESGOS
Nombre Formula Ver Matriz de Riesgos




Porcentaje de reclamos por
errores en la liquidacion de
impuestos

Porcentaje de ingresos
tributarios recaudados

Porcentaje de asignaciones
aprobadas de recursos
apropiados

Porcentaje de
capacitaciones de portales
bancarios

Porcentaje de funcionarios
capacitados en ética publica
y servicio publico

(N° de reclamos por
errores en la liquidacion /
NC total de contribuyentes)*
100

(N° ingresos tributarios
recaudados/N° ingresos
tributarios
presupuestados)*100

( Asignaciones Aprobadas /
Recursos apropiados) * 100

(N° de capacitaciones
realizadas/ N° de
capacitaciones requeridas
segun N° de aplicativos
existentes) * 100

(N° de funcionarios
capacitados / N° de
funcionarios programados
capacitar)*100

Elabord: Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Reviso:

Aprobo:




FLoRgESTA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo:
AP-GCN-CO01

PROCESO: DE APOYO

Versién: 00

PROCESO: GESTION CONTABLE

OBJETO: garantizar que las operaciones contables y financieras se hayan
realizado de manera adecuada, analizando, consolidando y dando respuesta a
los entes de control que vigilan y fiscalizan el adecuado manejo de los recursos

municipales.

ALCANCE: Este proceso involucra desde el analisis financiero hasta la
presentacion de informes a entes de control

PROVEEDORES| INSUMOS | ACTIVIDADES | SALIDAS CLIENTES
Recolectar Informacién
informacion de|recolectada
Calendario |las operaciones
tributario financieras
Analizar
Calendario |informacion Secretaria de
Entidades de recibida y de hacienda
financieras presentacion |ser  necesario
de realizar ajustes|Andlisis Comunidad
Tesoreria informe que certifiquen [financiero
financiero y den valides al Administracion
Secretaria de |informacién [manejo de los municipal
hacienda financiera recursos
informe municipales Entes de
Entes de control |ingresos y|Elaborar y|Estados control
egresos presentar financieros
presupuesto |informes a|Declaraciones
municipal entes de control |tributarias
que los|Respuesta de
requieran requerimientos
DOCUMENTOS
RECURSOS ASOCIADOS REQUISITOS
Humanos Profesionales Plan general de NTCGP Legales
Universitarios, . 1000:2009 Ley 242 de 1993
. - Contabilidad
administradores publicos, | _ ., . Ley 136 de 1994
Publica 7.21,7.2.2,7.2.3

asesores, tesorero,

contador.

Plan de

y8.2.1

Decreto 111 de
1996




Infraestructura Oficinas |desarrollo
dotadas, Hardware,
Software, teléfonos Elan gnual de

inversiones
Ambiente de trabajo P
lluminacion, Ventilacion, res'upuelsto
Niveles de Ruido municipa
Aceptables Cédigo

contencioso

administrativo

INDICADORES RIESGOS

Nombre Formula Ver Matriz de Riesgos

Porcentaje de cuentas de
cobro extraviadas

Porcentaje de reportes de
recaudo oportunos

Porcentaje de informes y
documentos financieros
entregados oportunamente

(N° de cuentas de cobro
extraviadas /N° de cuentas
cobro recibidas)* 100

(N° de entidades bancarias
gue reportan a tiempo / N°
de entidades bancarias con
convenio) * 100

(N° Informes y documentos
presentados
oportunamente / N°
Informes y documentos
Presentados)*100

Elaboré: Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Reviso:

Aprobo:




FLORESTA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo:
AP-GTH-CO1

PROCESO: APOYO

Versién: 00

PROCESO: TALENTO HUMANO

OBJETO: Gestionar el desarrollo integral del talento humano, establecer la
regulacion para la vinculacién del personal, contribuyendo al desarrollo de las
potencialidades, destrezas y habilidades, con el fin de optimizar la y la
satisfaccion de la ciudadania.

ALCANCE: Comprende la seleccion, induccion y entrenamiento que debe
recibir un funcionario para el desempefio de su cargo, la capacitacién para su
desarrollo personal y profesional

PROVEEDORES| INSUMOS |[ACTIVIDADES| SALIDAS CLIENTES
Necesidad |Identificar la|Manual de|Todos los
de nuevo [necesidad del|perfil y|Procesos
personal personal competencias
Identificacion [Hacer Personal con

Todos los de convocatoria  [conocimientos Estado

procesos educacion, |para el nuevol|y habilidades

y personal acorde con
formacion, requerimientos | Sistema de

Estado habilidades y de Calidad

experiencia competencias

para el cargo
Necesidades [Hacer Personal en
de induccion|induccion de|capacidades
de personal de

Entes de Control
personal ejecutar

labores Entes de
incumplimiento | Control
Necesidades |Ejecucion del|Plan de
de plan de |capacitacion
capacitacién |formacion y

capacitacion




HUMANOS:
Profesionales
Universitarios, Secretaria.
Funcionarios y contratista

INFRAESTRUCTURA:
Oficinas dotadas,
Hardware, Software,
teléfonos

AMBIENTE TRABAJO:
[luminacién, Ventilacion,
Niveles de Ruido
Aceptables

Nombre

Manual
funciones

Manual
Contratacion

Formula

de

de

NTCGP
1000:2009

41 6.21 6.2.2
6.4 8.23 8.24
8.5.1 8.5.2 8.5.3.
5.5.1

Ver Matriz de Riesgos

Legales

Ley 50 del 90.
Constitucion
Politica 1991
Ley 80 de 1993
Ley 100 de
1993.
2002

Ley 1071
2006.

Ley 1429
2010

Ley 1607
2012

Ley 1809
2016

del

del

del

del

Decreto 1279
del 2002
Decreto 1919 de
2002.
Decreto

del 2015

1072

Caddigo
sustantivo del
trabajo




Evaluaciones del

desempeiio no objetivas.

Incumplimiento del objetivo
en los cargos

(N° de empleados
calificados sobre 70 puntos
en la evaluaciéon de
desempefio/N° de
empleados evaluados)*100

(N° de funcionarios que
cumplan con el perfil/ N°
total de funcionarios)*100

Recurso humano|Funciones acorde a su
insuficiente perfil y capacidad
profesional (alto, medio,
bajo)
Elaboré: Yuly Forero Rios  |Reviso: Aprobo:

Gilma Solano Diaz




< Cadigo:
CARACTERIZACION DEL PROCESO AP-GDC.
co1l
PROCESO: DE APOYO ZSVS'OHZ

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

OBJETO: Garantizar el adecuado manejo de la documentaciéon fisica de la
administracion municipal, controlando el acceso oportuno, disponibilidad y
conservacion de la informacion.

ALCANCE: Este proceso inicia desde la produccion o recepcion de los
documentos hasta la disposicion final de estos.
PROVESEDORE INSUMOS |ACTIVIDADES| SALIDAS CLIENTES
Producir  y/o
recepcionar
Documentos documentos oo
Todos los . Distribuir 0d0s 105
Comunicaciones . . procesos
procesos . documentacion Archivos
internas y . .
Tramitar organizados .
. externas . Comunidad
Comunidad documentacion
. Peticiones, Organizar L, Informamor\, Entes de
Gobierno . documentacion | Documentacion
. quejas, . control
nacional y Archivar
reclamosy .
departamental : documentacion| Instrumentos :
sugerencias _ o Archivo
Aplicar archivisticos
Entes de control i icié general de
Normatividad d.'SpOS'C'O” la nacion
archivistica final  de _,Ia
documentacion
DOCUMENTOS
RECURSOS ASOCIADOS REQUISITOS
Humano Profesionales, Codigo NTCGP 1000:2009 |Legales
técnicos, asesores contencioso A1 423 424 533380 de
_—r administrativo . : .
Infraestructura Oficinas 5.5:1, 8.2.3; 8.2.4; Ley 594 de
dotadas, Har,dware, Reglamento 8.4;85 2000
Software, teléfonos general de Decreto




Ambiente de trabajo archivos 2150 de
lluminacion, Ventilacion, ) 1995
Niveles de Ruido Listado  maestro Decreto
Aceptables de documentos 1222 de
1999
Decreto
1382 de
1995
INDICADORES RIESGOS
Nombre Formula Ver Matriz de
Riesgos
Porcentaje de PQRS resueltos | (N° PQRS resueltos
oportunamente oportunamente/ N° PQRs
recepcionados)*100
Porcentaje de consultas de (Consultas rga!lzadas/
: . consultas solicitadas)*100
archivo realizadas
Porcentaje de pérdida o (In.ventarlo docume_ntal
deterioro de documentos existente / Inventarios
documentales
programados)*100
Porcentaje de (N° De correspondencia mal
correspondencia mal distribuida a las
distribuida dependencias/ Total de la
correspondencia
recepcionada)*100
Porceptaje de funcionqrigs (N° De funcionarios
capacngdos en normatividad capacitados / N° De
de gestion documental funcionarios programados a
capacitar)*100
Seguimiento a transferencia |(NO- De Transferencias al
de archivo archivo central realizadas
INo. De Transferencias
programadas)*100
Elaboro: Yuly Forero Rios Reviso: Aprobo:

Gilma Solano Diaz




FLORESTA

CARACTERIZACION DEL
PROCESO

Cddigo:

AP-CEI-C0O1

PROCESO: DE APOYO

Version: 00

PROCESQO: COMUNICACION E INFORMACION

OBJETO: Difundir la gestion institucional, e informacién de interés mediante

estrategias de comunicacion, con la ayuda de medios informativos como

la

emisora y gobierno en linea haciendo uso adecuado de la imagen de la entidad
para proveer de forma oportuna y eficiente la informacion de participacion

ciudadana.

ALCANCE: Este proceso involucra desde la generacion de la informacién por parte
de la administracion municipal de Floresta hasta la difusion a los grupos de interés.

PROVEEDORE
S INSUMOS | ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Plan Disefar plan
anes, 'se a. pg de Plan de
programas y|comunicacione o
comunicaciones
proyectos S
Informes de|Identificar la
gestién informacion que
va a ser .
Todos los Necesidades . Informacion Todos los
procesos de  clientes publicada Y| clasificad procesos
) hacia que
Medios masivos mt;—:-rnos Yl grupos de Medios masivos
externos . ) -
Comunidad interes se dirige Comunidad
Registros de Actual I
Ministerio  de|actividades | Coaizar 1a Ministerio  de
Comunicaciones |internas  y| oo o web\Portal de la| comynicaciones
y de las Tic externas oficial  del|entidad y de las Tic
municipio
Entes control Noticias de Entes control
medios _
. Ejecutar y
masivos . Desarrollo y
supervisar las . .
: mejora continua
Plan de |estrategias de
S del proceso
desarrollo comunicacion

municipal




DOCUMENTOS
RECURSOS ASOCIADOS REQUISITOS
Humanos Profesionales |Plan Estratégico [NTCGP Legales
Universitarios, asesores. |del Ministerio de |1000:2009 Ley 80 de 1993
las TICs Ley 594 de 2000
Infraestructura Oficinas 4.1;4.2.3;4.2.4; Decreto 1382 de
dotadas, Hardware, Plan de 5.5.1; 8.2.3; 8.2.4; 1995
Software, teléfonos Desarrollo 8.4;8.5 Acuerdo AGN 007
Ambiente de trabajo de 1994
[luminacién, Ventilacion, Decreto 2150 de
Niveles de Ruido 1995
Aceptables Decreto 1222 de
1999
Decreto 254 de
2000
Decreto 2578 de
2012
INDICADORES RIESGOS
Nombre Formula Ver Matriz de Riesgos

Seguimiento a divulgacion
de informacion

Porcentaje de informacion
encontrada en la pagina
web

(N° de noticias divulgadas
errbneamente/ N° de
noticias divulgadas)*100

(N° de items con
informacion encontrada en
la pagina web/ N° de items
gue requieren informacién
en la pagina)*100

Elaboro: Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Reviso:

Aprobo:




CARACTERIZACION DEL PROCESO Cadigo:
AP-ASJ-CO1
PROCESO: DE APOYO Version: 00

FLORESTA

PROCESO: ASESORIA JURIDICA

OBJETO: Asesorar juridicamente a la administracion municipal bajo criterios de
oportunidad y confiabilidad para apoyar la toma de decisiones y representar judicial
y administrativamente a la entidad en defensa de sus intereses.
ALCANCE: Este proceso abarca cualquier necesidad de asesoria juridica de todas
las dependencias y administracion municipal, inicia con la recepciéon de del

requerimiento y finaliza con la respuesta a este y archivo del proceso.
PROVESEDORE INSUMOS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Solicitudes,
Comunidad requerimiento,
notificaciones.
Entes de control . -
Derechos de | Recibir solicitud | Necesidades
Partes peticion, verbal o escrita | de recursos.
interesadas  [tutelas, PQRS, del Todos los
) acciones requerimiento, | Reparto para
Secretarias y contra la definir la la atencion de | Procesos
dependencias de | yministracion | metodologia de | Solicitudes y
la administracion trabajo reguerimientos
Todos los Proyectos,
procesos actos
administrativos
Congreso de la Norm.atividad Anali;ar y C_ZOFEC_eptOS Todos los
aplicable estudiar el juridicos.
Republica 'y o requerimiento _ procesos
Solicitudes, Actuaciones




entidades de la | requerimiento, procesales |Rama judicial
. . notificaciones.
Rama Ejecutiva Respuesta a Entes de
del poder Derechos de recursos, control
publico. peticion, , requerimientos ,
tutelas Elaborar y revisar  solicitudes. Autqr@ade;
Todos los el acto, ya sea administrativ
procesos. Acuerdos |administrativo, Respuesta a a
Rama Judicial, | municipales |estudios, PQRS .
e . concepto o i Comunidad
entes )e/ contro respuesta xp;it(;(;lon Personas
, administrativos ngturgles y
autoridades juridicas
o . Oficios,
Admlnlstrqtlvas. resoluciones.
Concejo
- Poder de
Municipal representacion
Contestacion
Repr.esentar de demanda o
JUdlClgI N O |iutela
extrajudicialment
e a la|Impugnacion
administracion
municipal Fallo
Agotamiento
de debido
proceso
DOCUMENTOS
RECURSOS ASOCIADOS REQUISITOS
Humano Profesionales, Manual de NTCGP LEGALES
técnicos, abogados, contratacion 1000:2009 Ley 136 de
asesores.
Manual de 4.1.,4.2.1,4.2.2, |1994
Infraestructura Oficinas funciones 42.3.,4.24.,5.1, |Ley 734 de
dotadas, Hardware, 5.2,53.,54.1., |2002
Software, teléfonos Cédigo contencioso 542 551, Ley 1437 de




Ambiente de trabajo administrativo 55.2,5.6.6.2.1., |2011
lluminacién, Ventilacion, 6.2.2.,8.2.3,8.4, |Leyld74de
Niveles de Ruido 2011
Aceptables 8.5.1,852,853 Decreto 2591
de 1991
Decreto 306 de
1992
INDICADORES RIESGOS
NOMBRE FORMULA Ver Matriz de
Riesgos
Porcentaje de demandas, (N° de demandas, tutelas y
tutelas y derechos de derechos de peticidon
peticion contestadas contestadas/ N° de demandas,
tutelas y derechos de peticion
interpuestas)*100
Porcentgjg gle fallos a favor (N° De fallos a favor del
del Municipio Municipio /N° Total de
procesos en contra de la
administracion municipal)*100
Elabord: Yuly Forero Rios  |Reviso: Aprobo:

Gilma Solano Diaz




FlorgsTA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo:
EV-CIN-CO1

PROCESO: EVALUACION

Versién: 00

PROCESO: CONTROL INTERNO

OBJETO: Evaluar y valorar en forma permanente la efectividad de los procesos, el
cumplimiento de la normatividad vigente y el nivel de ejecucién de planes y
programas; mediante la realizacion de auditorias y la revision de resultados de
gestion de la entidad

ALCANCE: Inicia con la planeacion de las actividades a realizar en el afio,
asesorar, apoyar y evaluar los procesos de la entidad y sensibilizar los funcionarios
en la cultura de control interno y finaliza con el mejoramiento continuo.

PROVEEDORES| INSUMOS |ACTIVIDADES| SALIDAS CLIENTES

Gobierno Leyes, Documentar el|Plan de Accion |Proceso de

Nacional Decretos, sistema de Control Interno
Manuales gestion de la y Mejora
Guias Calidad. Continua

Entes de Control

Planeacion
Estratégica

Todos los
Procesos de la
Entidad.

Ciudadania

Respuesta a
solicitudes de
la Comunidad

Entes Externos
(Entidades de
Control y
Reguladoras)

Ciudadania

Todos los
Procesos de la
Entidad




Oficina
Control Interno

de

Plan
Estratégico de
la Entidad

Controlar
documentos 'y
registros de la
calidad.

Informes de
seguimiento a
a
contratacion.

Planeacion
Estratégica

Avance
Cumplimiento
del Plan de
Accion
Informes  de
Auditoria y
evaluacion al
plan de

mejoramiento

Realizar  plan
de trabajo de
las Auditorias y
relacion con
entes Externos.

Informes de
Resultados
Seguimiento a
la

implementacion

de los procesos
(Riesgos,
controles,
indicadores vy
producto no
conforme)

Seguimiento a
Planes de
Mejoramiento

Seguimiento de
los avances de
los Planes de
Accion
evaluados
Sensibilizacién
en Cultura del
Control Interno

Informes de
auditoria 'y

Seguimiento a
los procesos

RECURSOS

DOCUMENTOS
ASOCIADOS

REQUISITOS




HUMANOS: Jefe Oficina NTCGP ley 87 del 93
Asesora control interno, 1000:2009
Profesional Universitario, ley 489 del 98
secretaria ejecutiva, Constitucion 414234248 ley 872 del
Politica de 8.2.1 8.2.4 8.2.3 2003
INFRAESTRUCTURA: Colombia de 8.3 8.48.585.2
equipos de oficina, | 1991 8.5.3 Decreto 4110
equipos de comunicacion del 2004.
NTC GP
AMBIENTE TRABAJO: (1000:2009 Decreto 1599
lluminacién, Ventilacion, del 2005
Niveles de Ruido
Aceptables, clima laboral y
humedad relativa
INDICADORES RIESGOS
Nombre Formula

Pérdida de la efectividad del
control interno

Incumplimiento en el
seguimiento de las
recomendaciones y planes
de mejoramiento

(N° de funcionarios
capacitados /N° total de
funcionarios)*100

(Nimero de planes de

mejoramiento
evaluados/Total de planes de
mejoramiento)*100

Ver Matriz de riesgos

Elabor6: Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Reviso:

Aprobo:




FlorgsTA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caodigo:
ES-SGC-C01

PROCESO: EVALUACION

Versiéon: 00

PROCESO: SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

OBJETO: Realizar en forma sistemética, objetiva, independiente y documentada la
verificacion del cumplimiento de los requisitos definido para el servicio que presta
la administracion municipal

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la necesidad de documentar el Sistema
de Gestion de la Calidad y finaliza con el andlisis y mejora

PROVEEDORES| INSUMOS |ACTIVIDADES| SALIDAS CLIENTES
Requisitos de|Documentar el|Documentos |Representante
Gobierno NTCGP sistema de|inscritos en el|de la Direccion
Nacional 1000:2009 gestion de la|Sistema de|en el
Calidad. Gestion de la|
Calidad. Sistema de
Gestion de
Todos los Calidad.
procesos.
Lideres de
procesos.
Ge;tlon de Representante
Calidad. . e
de la Direccion
en el
Todos los
procesos. Sistema de
Gestion de
iy Calidad.
Gestion de
Representante
Calidad. P

de la Direccion




Necesidades |Controlar Documentos |en el
de documentos y|controlados, ,
documentacion |registros de la|listado maestro S|ste.rT1a de
de cambio de|calidad. de Ges_ﬂon de
los documentos, Calidad.
documentos listado maestro Representante
de registros. | 4e |a Direccién
Reporte de|Programar Programacion en el
auditorias  del|auditorias de Auditorias |sjstema de
Sistema de|internas del i4
Gestion de la|sistema de Hallgzqos de g:;g;g_de
Calidad gestion de la aud|tor|§, no
calidad conformidades Equipo de
por procesos | guditores
:5;252;5 Informacién Internos.
internas ~ de |Para la revision| Representante
calidad por la|de la Direccion
Direccion. en el Sistema
Hacer NTCGP 1000:|de Gestion de
seguimiento a|2009. Calidad
la medicion,
analisis y
mejora del
sistema de
gestion de la
calidad.
DOCUMENTOS
RECURSOS ASOCIADOS REQUISITOS
HUMANOS: Jefe  de|Constitucion NTCGP Ley 872 de
oficina de Control | Politica de 1000:2009 2003
Interno,asesores Colombia de
1991 422423 Decreto 4110
INFRAESTRUCTURA: 5152 de 2004
equipos de oficina, equipos |NTC GP 53.4.1
de comunicacion 1000:2009 54.255.1 Decreto 3622




AMBIENTE TRABAJO: 55.25.68.2.3 de 2005
8.48.5.185.2
lluminacion, Ventilacion, 853
Niveles de Ruido
Aceptables, clima laboral y
humedad relativa
INDICADORES RIESGOS

Nombre Formula

(N° Acciones preventivas y
correctivas con seguimiento /
N° Acciones correctivas y
preventivas  encontradas)*
100

Incumplimiento en el
seguimiento a las acciones
preventivas, correctivas o de
mejora

Falta de continuidad en la
implementacion del Sistema
de Gestion de Calidad, por
cambios de los lideres o
duefios de los procesos

(N° de sensibilizaciones
realizadas / N° de
sensibilizaciones
programadas)* 100

Ver Matriz de iesgos

(N° Auditorias realizadas /
N° Auditorias programadas)*
100

Solicitud de aplazamiento de
auditoria por parte de los
procesos a auditar

(N° Asesorias realizadas / N°
asesorias programadas)*
100

Perdida de la trazabilidad de
la informacioén y los tramites

Elaboré: Yuly Forero Rios Reviso: Aprobd:
Gilma Solano Diaz




10. PROCE
DIMIENTOS
SCG



PROCESO DE EVALUACION
Cddigo: ES-SGC-P01

Proceso: Sistema de Gestion de Calidad

Versioéon: 00

FlorESTA

Procedimiento: Control de documentos Fecha: 15/11/2016

1. OBJETO

Desarrollar y mantener la documentacion necesaria para asegurar el funcionamiento del Sistema de Gestion
de la Calidad, adaptado a las necesidades especificas de la administracion municipal.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el control de los documentos internos de la administracion municipal. Inicia con
la identificacion de elaborar, modificar o eliminar un documento y termina con el archivo de este.

3. DEFINICIONES

e Documento: escrito que contiene datos que poseen informacion para evidenciar algo y su medio de soporte

e Documento obsoleto: documentos que han perdido vigencia por modificacion o derogacion

e Documento no controlado: son documentos que no cumplen con las caracteristicas de copias controladas
no autorizadas por el responsable del proceso




4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley 594 de 2000
e NTC GP 1000:200



5. DESARROLLO

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Identificar la necesidad
de elaborar, modificar o
eliminar un documento

El funcionario diligencia el formato de
solicitud de elaboracion, modificacion o
anulacion del documento teniendo en
cuenta el cumplimiento de los requisitos
legales, justificando la necesidad esta
solicitud debe ir con la firma del jefe de
la dependencia

Secretarios o Jefe
de dependencia

Formato de
solicitud

Estudiar y responder
solicitud

Se verifica que la solicitud este
completamente diligenciada, el concepto
es registrado en el formato de solicitud y
se informa la respuesta de aprobacion
de la solictud a la dependencia
correspondiente, de ser aprobada la
solicitud de nulidad de un documento
este es retirado de todos los equipos de
computo y el documento en fisico es
identificado como Anulado y se actualiza
el listado maestro de documentos. De
ser la solicitud para elaboracion o
modificacion se continua con el

Secretarios o Jefe
de dependencia

Formato de
solicitud




procedimiento

Elaborar o modificar el
documento

El documento es elaborado o modificado
teniendo en cuenta si afecta otras
dependencias 0 procesos para
involucrarlos en su desarrollo

Todos los
funcionarios

Revisar y aprobar
documento

El funcionario correspondiente para la
revision recibe el documento preliminar,
realiza su evaluacion y verifica que el
documento cumpla con las necesidades
y requerimientos establecidos si tiene
observaciones o0 inconsistencias es
devuelto al funcionario encargado de la
documentacion para su correccion si no
continua a la siguiente actividad

Secretarios o Jefe
de dependencia

Codificar documento

Asignar codigo al documento verificando
qgue cumpla con los estandares de forma
establecidos segun el tipo de documento
y procede a la actualizacién del Listado
maestro de documentos.

En el caso de modificacion se asigna la
nueva version y verifica que se haya
registrado las modificaciones.se retira de
la carpeta de documento impreso
vigente y se identifica como “Documento
Obsoleto” y se guarda en la carpeta de

Auxiliares
administrativos

Listado maestro de
documentos.




documentos obsoletos

Distribuir documento

Se distribuyen los documentos a las
partes interesadas, a través de
memorandos.

En el caso de modificacion se identifica
si se tienen copias fisicas se destruyen y
se remplazan por la nueva version. Si es
necesaria la distribucion fisica del
documento el responsable del proceso
establece a quien se le debe entregar el
documento el cual se identifica como
copia controlada.

Auxiliares
administrativos

Documento
elaborado o
modificado

Controlar documentos
externos

Los documentos de origen externos
como leyes, decretos, ordenanzas,
resoluciones de orden nacional o
departamental que definen disposiciones
para la operacion de los procesos de la
alcaldia son identificados y divulgados a
los funcionarios que les competa, por
parte de los responsables de cada
proceso con el apoyo del asesor juridico
gue a su vez esta atento a los cambios
modificaciones y actualizaciones que
puedan tener lugar. Se relacionan estos
documentos con el listado maestro de

Asesor juridico

Listado Maestro de
documentos
externos




documentos externos, se consideran
como copias oficiales las versiones las
versiones que se encuentran en la
pagina WEB de cada ente regulador o
los “Documentos de origen externo” que
se encuentran en el despacho del
alcalde

ELABORO REVISO APROBO

Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. DESARROLLO
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eliminar un documento

l

Estudiar y responder solicitud

4

Elaborar o modificar el
documento

Revisar y aprobar documento

!

Codificar documento

A

Distribuir documento

4

Controlar documentos externos

S




MACROPROCESO DE APOYO
Cadigo: ES-SGC-P02

Proceso: Sistema de Gestion de Calidad

Version: 00

S Procedimiento: Control de registros Fecha: 16/11/2016

1. OBJETO

Determinar e identificar los registros de calidad necesarios para el Sistema de Gestidén de Calidad, asi como
el tiempo minimo para su conservacion, el lugar de su almacenamiento y las protecciones necesarias.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el control de todos los registros internos y externos que se generen en la
administracion municipal. Inicia con la identificacion del registro y termina con la disposicion de este.

3. DEFINICIONES

e Registro: Los registros son un tipo especial de documento y se establecen para proporcionar evidencia de la
conformidad con los requisitos asi como de la operacion eficaz, eficiente y efectiva del sistema de gestion de
la calidad.(NTC GP 1000:2009)

e Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos




e Listado Maestro de Registros: Es un listado que muestra todos los registros existentes del Sistema de
Gestion de Calidad

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley 594 de 2000
e NORMA ISO 9001:2000
e NTC GP 1000:200



5. DESARROLLO

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Identificar registros

El Responsable del Sistema de Gestidon
de Calidad o quien el delegue, identifica
los registros segun el codigo
establecido en las TRD. Todo registro
debe diligenciarse sin tachones ni
correcciones no aclaradas, se debe
verificar su legibilidad antes de ser
archivados

Funcionario de SGC

Realizar
almacenamiento

Los registros se almacenan y se
archivan teniendo como referencia las
TRD en los dispositivos y equipos que
se requieran como son carpetas,
archivadores, cds, con el fin de que no
se darfien, deterioren o pierdan

Funcionario que
utilice dicho registro

Registros

Proteger registros

Los registros deben estar en un lugar
adecuado evitando que puedan ser
danados, perdidos o deteriorados

Responsable por
dependencia

Registros




Recuperar registros

Los registros pueden encontrarse en
formato impreso o electronico para ser
recuperados cuando se requieran. Esto
se especifica en el Listado Maestro de
Registros, al igual que el archivo donde
se encuentran localizados

Responsable por
dependencia

Listado Maestro
de Registros

Verificar tiempo de
retencion

El tiempo de retencion de los registros
depende de la decisién del coordinador
del Comité de Calidad y de Archivo,
teniendo en cuenta requisitos legales
criterios de la Alta Direccion, se
relaciona con el Listado Maestro de
Registros

Comité de Calidad,
Responsable del
archivo.

Verificar disposicion

Los registros en soporte de papel
después de cumplir su vida util en el
archivo central, se seleccionan por valor
juridico y el resto se destruyen y los que
estan en medio electrénico se borran,
de acuerdo a los requisitos legales

Comité de Calidad,
Responsable del
archivo.

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeaciéon

Alcalde




6. FLUJOGRAMA
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MACROPROCESO DE APOYO
Codigo: ES-SGC-P03

Proceso: Sistema de Gestion de Calidad

Versioéon: 00

ok e Procedimiento: Auditoria Interna Fecha: 17/11/2016

1. OBJETO
Asegurar mediante la planeacion, ejecucion y seguimiento de las auditorias al sistema de gestién de calidad

que los procesos y procedimientos se desarrollen conforme a los requisitos y disposiciones planificadas,
ayudando a la mejora de las operaciones de la entidad, cumplimiento de sus objetivos y aumentando la
eficacia de los procesos

2. ALCANCE
Inicia desde la programacion de las auditorias, la comunicacion e los resultados culminando con la evaluacion

independiente del Sistema de Control Interno.

3. DEFINICIONES
e Accion correctiva. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad
detectada u otra situacion no deseable.
e Accion preventiva. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad
potencial u otra situacion potencial no deseable.
e 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.

e Competencia. Aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

e Correccibdn. Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

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

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« NTCGP 1000:2009
« Ley 872 del 2003



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1. Establecer anualmente el plan de
auditorias comenzando con un analisis
integral de todos los componentes de la
entidad y realizando una alineacién con | Auditor Lider (jefe control| ' .
la planeacion estrategia de interno) —
Establecer el plan de . - .
. administracion de la alcaldia para Programa de
auditorias " Representante de la
formular el plan de auditorias que debe o
contemplar objetivo, alcance, procesos Alta Direccién Auditorias
involucrados, asignacion de auditores,
tiempos o fechas para la realizacion de
la auditoria
2. Seleccionar auditores y conformar
equipos auditores, se confirma con el
proceso de Gestion del Talento Humano | Representante de la Alta
Seleccionar auditores |la fecha de ejecucion de la auditoria Direccion
interna y se notifica a los auditores
internos su requerimiento para la
ejecucién de la misma.
3. aprobar plan de E’;éfin_tar el plan de a_uditorl'as al _auditor Representante de la Alta p|§n d,e
T jefe de control interno o quien Direccién auditorias
auditorias haga de sus veces y representante de firmado

alta direccién quien mediante la firma




aprobara el plan junto al asesor juridico

Revisar plan de
auditorias

El equipo auditor revisa el plan de
auditorias 'y hace sugerencias de
modificaciones o mejora a dicho plan, las
modificaciones deben ser aprobadas por
el representante de la direccion

Equipo Auditor

Plan de
auditoria

Comunicar plan de

Mediante oficio o correo electronico el

Memorando o

o plan de auditoria  probado es Auditor lider correo
auditorias aprobado . . . L
comunicado a los funcionarios. electronico
Se ejecutan las actividades segun la
Guia de auditoria para entidades
publicas, versiéon 2. 2015. (reunion de
inicio, solicitud de informacion,
Ejecutar auditoria determinaciéon de la muestra de Equipo Auditor Acta de
interna auditoria, papeles de trabajo, disefio de auditoria
las pruebas de auditoria, desarrollo de
observaciones ) lo cual permita contar
con evidencia suficiente, competente y
relevante para emitir conclusiones
. Elaborar informe de auditoria por _ _ Formato
Elaborar informe de . , Equipo Auditor .
auditoria por proceso proceso para 3 aceptacion, siendo Representante de la auditoria por
resultados especificos de cada proceso. Direccion. proceso
Elaborar informe final | Elaborar el informe consolidado de Auditor lider Formato
auditorias el cual debe incluir: objetivos, informe final




alcance, hallazgos, conclusiones,
recomendaciones y resultados
satisfactorios.

auditoria

Socializar informe final

Enviar el informe final a los lideres de
procesos para que sea socializado al
interior de los equipos de trabajo para
gue este sea un insumo para la
generacion de planes de mejoramiento.
La comunicacion debe ser precisa,
objetiva, clara, concisa, constructiva,
completa y oportuna

Representante de la
Direccion
Responsables de
proceso

10.

Definir planes de
mejoramiento

Definir los planes de mejoramiento para
dar respuesta a las no conformidades
identificadas, de acuerdo con el
procedimiento Acciones correctivas, Yy
preventivas

Debera contener las actividades que se
implementaran con el fin de subsanar las
oportunidades de mejora identificadas
durante la auditoria. Este plan debera
ser elaborado por los responsables del
proceso y estara sujeto a seguimiento
por parte del auditor interno.

Responsables de
proceso

Plan de
mejoramiento

11.

Revisar planes de

Revisar los planes de mejoramiento
originados de los hallazgos de Ila

Auditor del proceso




mejoramiento

auditoria para verificar su coherencia y
pertinencia, con el fin de ser aprobados y
ejecutados por cada proceso. Si hay
objeciones son devueltos para realizar
los ajustes del caso.

12.

Realizar seguimiento a
planes de mejoramiento

El auditor Interno, debe establecer un
proceso de seguimiento para verificar
gue las acciones previstas en los planes
de mejoramiento hayan sido
implementadas y dar cierre cuando se
hayan cumplido, analizando si las
acciones fueron o no efectivas para
superar los hallazgos.

Equipo Auditor
Representante de la Alta
Direccion

13.

Evaluar al equipo
auditor

Evaluar el equipo auditor de acuerdo
segun el formato Evaluacion de
Auditores Internos y se entregan los
resultados al Representante de la Alta
Direccion.

Auditor Lider

Formato
evaluacioén
auditores

14.

Evaluar control interno

Realizar monitoreo de la ejecucion de
actividades y resultados de la auditoria
como parte de la evaluacién
independiente del Sistema de Control
Interno.

Jefe control interno

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcalde




6. FLUJOGRAMA
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MACROPROCESO DE APOYO
Cédigo: ES-SGC-P04

Proceso: Sistema de Gestion de Calidad

Versioéon: 00

Ll - 3 Procedimiento: Control Servicio No Conforme Fecha: 18/11/2016

1. OBJETO
Identificar, controlar y dar tratamiento al servicio no conforme con los requisitos establecidos, con el objeto de

prevenir el uso o entrega no intencionada al cliente y garantizar su satisfaccion.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todos los procesos de la Alcaldia Municipal de Floresta, inicia con la

identificacion del servicio no conforme y culmina con el seguimiento a las acciones establecidas para la
eliminacién de las causas de la no conformidad

3. DEFINICIONES

e Accion correctiva. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad
detectada u otra situacion no deseable.

e Accibn preventiva. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad
potencial u otra situacion potencial no deseable.

e 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.

e Conformidad. Cumplimiento de un requisito.
Competencia. Aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.




Correccidn. Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

No conformidad. Incumplimiento de un requisito

Producto y/o servicio. Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.

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

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

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

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

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NTCGP 1000:2009
Ley 872 del 2003



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1. Identificar el servicio no conforme de s bles del Formato
dentifica servicio no | 2Cuerdo con los  criterios - definidos, esponsables ae
conforme puede ser detectado durante o después| Procedimiento Tratamiento
i i4 imi : . servicio no
de la epcumon del procedlmler_no_ , de | gervidor publico
las quejas presentadas, del seguimiento conforme.
2. Registrar la identificacion y causas del Formato
Reaistrar el servicio no Servicio No conforme, describiendo la
g conforme informacién necesaria para su plena| Servidor publico | Tratamiento
identificacion, entre ellos el o los Servicio no
requisitos que se incumplen. conforme
3. Determinar las acciones a seguir para el
tratamiento del Servicio No conforme| Responsables del
identificado, revisar las no procedimiento
Formato

Definir acciones a tomar

conformidades registradas,
determinando las no conformidades
repetitivas y su grado de importancia,
proponiendo la apertura de acciones
correctivas 0 preventivas para
asegurarse de que las no conformidades
no vuelvan a presentarse.

Servidor publico

Responsable del
area

Tratamiento
servicio no
conforme




Implementar acciones

Aplicar el tratamiento 0 correccion
inmediata de acuerdo al analisis vy
acciones definidas, se debe aplicar el
procedimiento de acciones correctivas y
preventivas para evitar su recurrencia.
Se registra en el formato de manera
documental para generar evidencia.

Responsables del
procedimiento

Servidor publico

Formato

Tratamiento
servicio no
conforme

Verificar y hacer
seguimiento de acciones

Verificar 'y hacer seguimiento al
tratamiento o correccibn segun las
acciones tomadas para eliminar la no
conformidad, si las acciones tomadas
fueron eficaces el servicio no conforme
corregido se somete a una nueva

Responsable del
area

Formato

Tratamiento
servicio no

Autorizar la prestacion

verificacion para demostrar la|  servidor publico
conformidad con los requisitos. El lider conforme
del proceso o responsable del area tiene
la autoridad y facultad para verificar la
conformidad del producto.
Formato

El responsable del area o lider del
proceso tiene la autoridad para aprobar

Responsable del
area

Tratamiento

del servicio Ia.prest.auon del servicio que se debe servicio no
evidenciar de manera documental conforme
Analizar incidencia del |Mensualmente el lider del proceso| Responsable del Formato

servicio no conforme

verificara los servicios no conformes
presentados para analizar las causas

area

Tratamiento




recurrentes y tomar acciones sobre las servicio no
mismas conforme
8. Cuando se ha efectuado tres o mas
correcciones u observaciones a un
mismo tipo de servicio, debera registrar Formato
una accién correctiva en el plan de| Responsable del
Verificar recurrencia | mejoramiento  del procedimiento, tal area Tratamiento
como lo indica el procedimiento de Servicio no
acciones correctivas y preventivas y conforme
definir actividades que impidan la
ocurrencia del hallazgo
9. Se documenta la accion correctiva, se| Responsable del
Generar accion analizan las causas y se plantean area Plan de
correctiva acciones que permitan eliminar la causa Responsable mejoramiento
del hallazgo procedimiento
10. . . Se procede como lo especifica el
Realizar cierre de p. . . P . Jefe de control Plan de
. procedimiento de acciones correctivas y : . .
acciones : interno mejoramiento
preventivas.
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJOGRAMA
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PROCESO DE EVALUACION
Cédigo: ES-SGC-P05

Proceso: Sistema de Gestion de Calidad

Versioéon: 00

FLorRESTA

Procedimiento: Acciones Correctivas y Preventivas |Fecha: 19/11/2016

. OBJETO

Establecer una metodologia a seguir para la implementacion de acciones correctivas y preventivas de tal
forma que se identifiquen analicen y eliminen los hallazgos detectados (no conformidades) para evitar que
vuelvan a ocurrir y de las causas potenciales para prevenir su ocurrencia, permitiendo asi el mejoramiento de
la Alcaldia del municipio de Floresta.

. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la identificacion y revision de las no conformidades y termina con la revision de la
eficacia de las acciones correctivas y acciones preventivas tomadas.

DEFINICIONES

Accidn correctiva: conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u
otra situacién no deseable

Accion preventiva: conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u
otra situacion potencial no deseable

Conformidad: cumplimiento de un requisito.




e No conformidad: incumplimiento de un requisito

e Plan de mejoramiento: herramienta donde se define el manejo para las no conformidades y oportunidades
de mejora de cada proceso, en respuesta a los hallazgos identificados y enfocados al mejoramiento continuo
del sistema.

e Requisito. necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria(ntcgp 1000:2009)

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley 872 del 2003
e NTC GP 1000:2009
e |SO 9001:2015

5. CONDICIONES GENERALES

Toda No Conformidad real o potencial, u oportunidad de mejora, debe ser registrada por el funcionario que la
detecté y enviarla al Representante de Calidad de su proceso para su consolidacion y apoyo, y este al
Representante de la Alta Direccion para su control.

No todas las no conformidades reales requieren de acciones correctivas, pero, Si requieren de correcciones que
permitan eliminar el incumplimiento. La evidencia de estas correcciones debe quedar en las actas del Comité de
Calidad, y es responsabilidad de los Representantes de Calidad y el Representante de la Alta Direccion, asegurarse
de ello.

Las acciones correctivas 0 preventivas tomadas para eliminar las causas de las no conformidades deben ser
apropiadas a los efectos reales o potenciales de la misma. El Lider del Proceso es- el responsable de realizar el
seguimiento y la aplicabilidad de este procedimiento.’

® SITIO OFICIAL IBAGUE, TOLIMA,COLOMBIA,
http://www.ibague.gov.co/portal/index.php



5.1 FUENTES

Las acciones preventivas y correctivas pueden tener las siguientes fuentes de origen:

TIPO DE ACCION FUENTE

o Auditoria interna

o Auditoria externa

o Andlisis de indicadores de gestion.
o ACCION PREVENTIVA o Analisis del reporte de las fallas
en la prestacion del servicio

o ACCION CORRECTIVA o Autogestion y autoevaluacion

o Evaluacion de satisfaccion de
usuarios.

o Resultados de la revision por la
direccion.

o Seguimiento y medicion de
procesos/ productos/ servicios

o Quejas, reclamos y sugerencias
de servidores o usuarios

o Administracion del Riesgo

Fuente: Autores

5.2 ANALISIS DE CAUSAS

El andlisis de las causas se realizara con base en las técnicas de trabajo: lluvia de ideas, diagrama causa y efecto y
los 5 porqués. La técnica utilizada y las conclusiones deben ser registradas por el Responsable de cada proceso.




6. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Identificar la no Todos los Formato de
conformidad Identificar el hallazgo segun funcionarios acciones
las fuentes definidas en el correctivas y
numeral 5,1 y se registra su preventivas
descripcion en el Formato
Acciones Correctivas y preventivas
2 Registrar la no Una vez diligenciado el formato es Todos los Formato de
conformidad remitido al jefe de cada é&rea para funcionarios acciones
determinar la necesidad de realizar una correctivas y
correccion o implementar una accion preventivas

correctiva o preventiva

3 Analizar causas Determinar causas de las no Jefe de andlisis de causas
conformidades y acciones de mejora dependencia
segun lo definido en el numeral 5.2

4 Determinar e El jefe de area o el lider del proceso Jefe de Plan de

implementar las
acciones a realizar

evallan si las causas identificadas son
adecuadas a la situacion, si las
acciones definidas estan dirigidas a las
causas identificadas. De igual manera
se planean las fechas de seguimiento al
cumplimiento de las acciones
establecidas y las concierta con el lider
del proceso del Sistema Integrado de
Gestion.

dependencia

mejoramiento

5 Ejecutar y hacer
seguimiento

El lider del Sistema integrado de
Gestion autoriza los seguimientos en
las fechas programadas para verificar el

Encargado del
Sistema de
Gestion

Plan de
mejoramiento




cumplimiento hasta el cierre de las
acciones

realizar cierre

Si al realizar el seguimiento se verifica
el cumplimiento de las acciones
planeadas y su eficacia a través de
posteriores revisiones, el lider del
proceso oficializa el cierre con su firma
y actualiza el formato de acciones
correctivas y preventivas

Encargado del
Sistema de
Gestion

Plan de
mejoramiento

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeaciéon

Alcalde




6 FLUJOGRAMA
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