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RESUMEN

TITULO: DISENO, DOCUMENTACION, IMPLEMENTACION Y EVALUACION DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD PARA LA ALCALDIA DE PIEDECUESTA, SANTANDER SEGUN LOS
LINEAMIENTOS DE LA NORMA NTC GP-1000:2004."

AUTOR: JUAN CAMILO GUTIERREZ.™
PALABRAS CLAVES: NTCGP 1000-2004, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, PROCESO.
DESCRIPCION:

Por medio del Decreto 4110 de 2004 el gobierno nacional adopté la Norma Técnica de Calidad en
la Gestion Publica NTCGP 1000-2004, mediante la cual se determinan las generalidades y los
requisitos minimos para establecer, documentar, implementar y mantener un Sistema de Gestién
de la Calidad. Esta norma es de obligatoria aplicacion y cumplimiento por parte de las entidades y
organismos de la Rama Ejecutiva del poder y de otras entidades prestadoras del servicio, dentro
de las cuales se encuentra la Alcaldia de Piedecuesta.

El sistema de gestion de calidad en la alcaldia Municipal de Piedecuesta, esta fundamentado en el
ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar). Cada uno de los elementos del sistema de gestion
de la calidad se orienta a las disposiciones establecidas en el circulo. El sistema de gestion de la
calidad implementado en la organizacion es un mecanismo de competitividad, ya que constituye
una herramienta practica para la alta direccion, al contribuir de una manera elemental en la
organizacion a través del control de las operaciones.

Para lograr este objetivo y evitarse sanciones tanto econdémicas como sociales se realizé un
diagndstico inicial a la entidad con el fin de evaluar el cumplimiento de los requisitos contemplados
en la norma, a partir del cual se elabordé una programacién de actividades de sensibilizacién y
capacitacion del personal. Posteriormente se disefio, documentd, implementé y se evalud su
cumplimiento a través de la realizacién de Auditorias Internas que permitieron identificar las
falencias del sistemay mejorarlos por medio de la adopcién de planes de mejora.

* Proyecto de grado.
** Facultad de Ingenierias Fisico-Mecanicas. Escuela Industriales y Empresariales, Director de
Proyecto: Ingeniera Siomara Hernandez Sanchez



SUMMARY

TITLE: DESING, DOCUMENTATION, IMPLEMENTACION AND EVALUATION OF THE QUALITY
MANAGEMENT SYSTEM FOR THE PIEDECUESTA MUNICIPALITY MAYORALTY BASED ON
NTC GP-1000:2004 NORM.”

AUTHOR: JUAN CAMILO GUTIERREZ.™
KEY WORDS: NTCGP 1000-2004, QUALITY MANAGEMENT SYSTEM, PROCESSES.
DESCRIPTION:

Through Decree 4110 of 2004, the government adopted the National Standard Technical Quality in
Public Administration NTCGP 1000-2004, which defines the general and minimum requirements for
establishing, documenting, implementing and maintaining a Management System Quality. This rule
is mandatory implementation and compliance of the entities and agencies in the executive branch
of power and other service providers, among which is the Piedecuesta Municipality Mayoralty.

The system of administration of quality in the Piedecuesta Municipality, it is based in the cycle
PHVA (to Drift, to make, to Verify and to Act). Each one of the elements of the system of
administration of the quality is guided to the disposition settled down in this circle. The system of
administration of the quality implemented in the organization is a mechanism of competitiveness,
since it constitutes a practical tool for high address, when contributing in an elementary way in the
organization through the control of the operations.

To achieve this target and avoid both economic and social sanctions it was done initial state
diagnosis of the company to check the fulfillment of the demands that are including in the Norm.
After this diagnosis, the author of this document was able to make a schedule of the activities
necessaries to accomplish the awareness and training of the staff and employs, in the areas of
interest. Then, it was designed, documented, implemented an evaluated the compliance of the all
the statements defined at the beginning of the process, all through Inside Audits. This allowed the
identification of the systems troubles and so, takes improvement plans.

* Grade Project.
" Faculty of Physicist — Mechanic Engineering. Schedule Industrial and Business Studies, Project
Director: Engineer Siomara Hernandez Sanchez
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INTRODUCCION

En la actualidad la globalizacion de los mercados han establecido a la calidad en
los productos o servicios como uno de los aspectos mas relevantes y
trascendentales para conseguir el éxito de una empresa en el mercado. El impacto
de esto radica en que las empresas han tenido que concentrar esfuerzos en
satisfacer a clientes mas exigentes y con gustos mas especializados que cuentas
con muchas mas opciones de eleccion y que han perdido fidelidad a la hora de
adquirir un servicio. Por tal motivo las organizaciones de hoy deben mejorar sus
procesos a través de la innovacion y la calidad inherente a los productos o

servicios ofrecidos.

De esta manera los Sistemas de Gestion de la Calidad son hoy una herramienta
util para el logro de los objetivos institucionales en términos de satisfaccion de los
clientes, usuarios o beneficiarios; se debe tener en cuenta que es necesario
concebir una organizacion en el marco conceptual de la gestidén de la calidad,
gue tiene como propodsito que ésta se desarrolle de manera sistematica y
armonica, entendido este desarrollo como el logro de la mayor satisfaccion social

de las necesidades de la comunidad.

El Sistema de Gestion de la Calidad nace en las entidades de la Rama Ejecutiva
del Poder Publico, por medio de la Ley 872 de 2003, la cual se convirtié6 en un
mandato legal para que los organismos y entidades del Estado lo adopten. Por
ende, el gobierno nacional expidio el Decreto 4110 de 2004 que adopta la norma
técnica de calidad en la gestion publica NTC GP-1000:2004 y el cual fija un
PLAZO MAXIMO de cuatro afios a partir del 9 de diciembre de 2004 para la
implementacion de dicha norma, prorrogado un afio mas para aquellas que por

motivos demostrados lo requieran.



PIEDECUESTA |
ALCALDIA é Solidaria E
MUNICIPAL |"s5%#" | Incluyente

“El sistema de gestion de la calidad se desarrollara y se pondra en funcionamiento
en forma obligatoria en los organismos y entidades del Sector Central y del Sector
Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder Puablico del orden
Nacional, y en la gestion administrativa necesaria para el desarrollo de las
funciones propias de las demas ramas del Poder Publico en el orden nacional. Asi
mismo en las Corporaciones Autonomas Regionales, las entidades que conforman
el Sistema de Seguridad Social Integral de acuerdo con lo definido en la Ley 100
de 1993, y de modo general, en las empresas y entidades prestadoras de
servicios publicos domiciliarios y no domiciliarios de naturaleza publica o las

privadas concesionarios del Estado™.

En este proyecto se describe el disefio, la documentacion, implementacion y
evaluacion del Sistema de gestion de calidad para la alcaldia de Piedecuesta,
Santander, bajo los lineamientos de la norma NTC GP 1000-2004, en aras de
enfocar sus procesos hacia la satisfaccion del cliente y el mejoramiento continuo,
dando cumplimiento a las estrategias planteadas por el gobierno nacional para

mejorar y mostrar evidencia de la trasparencia en la administracién publica.

! Tomado del SENA: Curso Virtual 1ISO 9000, Médulo Fundamentacién del Sistema de
Gestioén de la Calidad, Norma NTCGP 1000:2004
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JUSTIFICACION

A partir de las politicas sociales y economicas de la Alcaldia de Piedecuesta,
plasmadas en el Plan de Desarrollo, con énfasis y prioridad en el mejoramiento
constante de la calidad de vida de la comunidad Piedecuestana, se requiere una
renovacion de concepto de administracion municipal que se convierta en el eje de
comunicacion para la ciudadanos como individuos que reclaman un ambito de
accion propio, junto con las sociedades y agremiaciones formadas por estos

mismos.

Ademas, debera ser factor estratégico de progreso asumiendo el proceso de
globalizacion, de avance de nuevas tecnologias y la mejora de la calidad de los
servicios que se prestan de tal manera que asegure el progreso sostenible

evitando la exclusion de sus propios grupos sociales.

Desde esta perspectiva la administracion municipal se ha comprometido con la
comunidad a ofrecer la mayor eficiencia, transparencia y participacion de la
ciudadania en los servicios que presta, en la atencion de las expectativas de los
beneficiarios y usuarios, y el mejoramiento de las condiciones sociales y
economicas, cumpliendo con lo establecido en la Ley 872 de 2003 y Decreto 4110
de 2004.

Por esta razén la Alcaldia Municipal de Piedecuesta ha planteado la oportunidad
de implementar un Sistema de Gestiéon de la Calidad, como herramienta de
gestion sistematica y transparente que permita dirigir y evaluar el desempefo

institucional, en términos de calidad y satisfaccion social.
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1 DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.10BJETIVO GENERAL

Disefar, documentar, implementar y evaluar un SGC en LA ALCALDIA DE
PIEDECUESTA, SANTANDER, basado en los requisitos de la Norma NTC GP-
1000:2004.

1.20BJETIVOS ESPECIFICOS

Elaborar un diagnéstico teniendo en cuenta los requisitos de la Norma NTC
GP-1000:2004 que permita identificar el estado actual de la empresa, los
procesos que haran parte del Sistema de Gestion, asi como las fortalezas y

debilidades que puedan ser de utilidad para el proceso.

Sensibilizar, capacitar y comprometer a todo el personal que labora en LA
ALCALDIA DE PIEDECUESTA, SANTANDER en cada una de las etapas

gue conlleva a la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Documentar los procesos desarrollados en LA ALCALDIA DE
PIEDECUESTA, SANTANDER por medio de la identificacion y revision de
la informacion existente que permita establecer mejoras y la elaboracién de
nuevos documentos que garanticen el cumplimiento de los requisitos
establecido en la Norma NTC GP-1000:2004.

Implementar el Sistema de Gestion de Calidad en LA ALCALDIA DE
PIEDECUESTA, SANTANDER estandarizando de esta forma los procesos

desarrollados en la empresa.

Realizar dos auditorias internas para evaluar el estado del Sistema de

Gestidn de Calidad, e identificar oportunidades de mejora en sus procesos.

4
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= Elaborar e implementar los planes de mejora resultado de las auditorias.
1.3 ALCANCE

El alcance del proyecto va hasta el disefio, documentacion, implementacion y
evaluacion del Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma NTC GP-
1000:2004. Contempla la realizacion de 2 auditorias internas con la elaboracion e

implementacion de sus respectivos planes de mejoramiento.
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2 PRESENTACION DE LA ENTIDAD

2.1INFORMACION BASICA

Alcaldia Municipal de Piedecuesta, Departamento de Santander
Alcalde Municipal: Jorge Armando Navas Granados

Ubicacion palacio municipal: Cra. 7 No. 9 — 43 Piedecuesta, Santander
Teléfono: (7) 6561529

Pagina Web: www.alcaldiadepiedecuesta.gov.co

Piedecuesta se encuentra en lugar privilegiado de Santander, entre una
hermosisima vegetacioén, a 6.59-06” de latitud norte y 71.01:17” de longitud al este
del meridiano de la capital Colombiana; limita por el Norte con Florida blanca y
Tona, por el sur con Aratoca, los Santos y Cepita; por el occidente con Giron y

parte de los Santos; por el oriente con Santa Barbara.

Su extension es de 493 Km2 a la altura de 1005 m sobre | nivel del mar; presenta
un relieve sobre un gran valle interrumpido por el cerro de la Cantera, cortado por
el rio Chicamocha en el sector de pescadero; regado por los rios de Oro, Hato,

Manco y esta ubicado al pie de un ramal de la cordillera Oriental2.

La alcaldia de Piedecuesta, Santander, Numero de Identificacion Tributaria NIT
890205383-6, se encuentra ubicado en el parque principal del municipio, carrera 7
No. 9-43, entre la iglesia del perpetuo socorro, ubicada en la calle 9 con carrera 7
y la iglesia San Francisco Javier, ubicada en la carrera 7 con calle 10. Esta es

presidida por el actual alcalde del municipio, el sefior Jorge Navas Granados.

? Investigacion y Redaccién: Diego Suarez y Aldemar Sarmiento, www.piedecuestanos.com
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2.2 RESENA HISTORICA

El &rea geografica del Municipio de Piedecuesta, en especial lo que es el area de
la Mesa de los Santos, Piedecuesta y Floridablanca fueron las areas en que se
ubicaron los primeros pobladores denominados Guanes, que posteriormente se
desplazaron hacia el Centro y Sur del Departamento, de rasgos caucasicos que
pertenecian al grupo de los Chibchas.

Piedecuesta, fue fundada el 26 de julio de 1776 por el padre José Ignacio Zabala.
Sus caneyes, trapiches, balnearios y la tradicion educativa y cultural de sus
habitantes, caracterizan esta noble poblacion, asi como la fuerte tradicion

religiosa, expresada en el fervor con que se celebra la Semana Santa.

El municipio de Piedecuesta se encontraba conformado por un sector urbano y
otro sector rural. El sector rural por sus ventajas climaticas ha dependido siempre
economicamente por su agricultura, piscicultura, avicultura, ganaderia, etc., siendo
estad industrializadas y comercializadas ocupandose en estas practicas
laboralmente un alto grado de porcentaje por no decir que la totalidad la mano de
obra campesina.

El sector urbano hace aproximadamente 30 afios estaba compuesto por hoy
llamado el casco antiguo. Dependiendo econémicamente del proceso del tabaco,
la panela, el fique, la construccion y el comercio en general. En estas actividades
existia una alta ocupacion de la mano de obra Piedecuestana calificada que era
muy poca Yy no calificada que representaba su mayoria. Por estas razones en ese

entonces existia mas seguridad social, mas empleo y un pueblo muy tranquilo.

Hoy por hoy han transcurrido 30 afios y la zona urbana crecié notablemente,
sintiéndose una transformacion, fruto del crecimiento urbanistico desordenado
creandose un nuevo municipio con mas poblacion de otras culturas laborales y

habitacionales, palpandose la creacion de un dormitorio en el municipio. Estas
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nuevas gentes en su gran parte no encuentran ocupacion laboral y las pocas que
han encontrado, reemplazaron la mano de obra existente. Es por eso que en este
orden de ideas hemos encontrado como conclusion una proporcion considerable
de desempleados muy por encima del indice nacional, a la cual se le debe buscar
una estrategia de empleo para disminuir este indice.

El Municipio de Piedecuesta busca convertirse en un territorio competitivo del nivel
regional, en los sectores de la produccién agropecuaria diversificada, tecnologico y
turismo ecolégico de aventura y deportivo, permitiendo a sus habitantes mantener
un bienestar social dentro de un territorio agradable y cohesionado

institucionalmente para lograr un desarrollo individual y colectivo sostenible.

Piedecuesta le apunta al desenvolvimiento de una serie de acciones compatibles
con la recuperacion de las condiciones de habitabilidad, logrando el desarrollo
autosostenible mediante un crecimiento pausado pero eficaz y cimentado en la
excelencia de vivienda, servicios publicos, infraestructura, equipamiento y espacio
publico, atributos soportados por la cohesion social, la gobernabilidad y alta

calidad ambiental.
2.3 MISION

“Proporcionar las condiciones necesarias en procura del mejoramiento del
bienestar y la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Piedecuesta,
mediante la prestacion oportuna, equitativa y eficiente de bienes, servicios y la
elaboraciéon y adopcion de planes, programas y proyectos de desarrollo,
articulando los diferentes actores generadores del desarrollo, para el logro de
alianzas que permitan fortalecer al Municipio como un territorio de dimension
cultural, social, econdémica, agricola, tecnolégica, ambiental y democraticamente
justo e igualitario. Apoyados en una Optima administracion de los recursos
financieros y tecnoldgicos, con personal idéneo y alto nivel de innovacion,

desarrollando procesos de mejoramiento continuo al servicio de la comunidad.”
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2.4 VISION

“En el afo 2015, el Municipio de Piedecuesta busca consolidarse como modelo a
nivel departamental en los sectores de produccion de sistemas hidricos, de
produccién agropecuaria diversificada, desarrollo tecnolégico, turismo ecolégico
de aventura y deportivo; basados en los principios de transparencia,
transformacion civica, eficiencia econémica, solidaridad, equidad, responsabilidad
y confiabilidad, cimentados en una cultura de calidad, comprometidos con el
mejoramiento continuo de los procesos, permitiendo a sus habitantes mantener
un bienestar social dentro de un territorio agradable y cohesionado

institucionalmente para lograr un desarrollo individual y colectivo sostenible.”
2.5 NUMERO DE TRABAJADORES

La alcaldia Municipal de Piedecuesta se divide en 5 secretarias como son:
Secretaria de Planeacion, Secretaria de Hacienda y del Tesoro, Secretaria
General y de Gobierno, Secretaria de Desarrollo Social y la recientemente creada
Secretaria de Educacion. A su vez cada secretaria tiene a su cargo grupos de
trabajo de acuerdo a las diferentes tematicas sociales y administrativas. La Tabla

1 relaciona el numero de funcionarios por secretaria.

Tabla 1 Namero De Funcionarios

Secretaria SECRETARIAS
NIVEL TOTAL
privada Planeacion | Gobierno | Hacienda | Desarrollo | Educacién
Directivo 1 1 1 1 1 1 6
Asesor 1 2 0 0 0 0 3
Profesional 5 14 25 12 12 6 74
Técnico 0 5 1 0 0 0 6
Asistencial 16 31 34 23 31 4 139
TOTAL 23 53 61 36 44 11 228

Fuente: Grupo de Gesti6on Administrativa Alcaldia de Piedecuesta.
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2.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Figura 1 Estructura Organizacional

SECRETARIA DE PLANEACION

GRUPO DE
PLANEACION FISICA E
INFRAESTRUCTURA

GRUPO DE
PLANEACION

ECONOMICA Y SOCIAL

DESPACHO DEL ALCALDE

PERSONERIA
MUNICIPAL

GRUPO DE DIRECCION

DEL TESORO

CONSEJO MUNICIPAL il

SECRETARIA DE HACIENDA Y

GESTION Y ASESORIA

SECRETARIA GENERAL Y DE
GOBIERNO

SECRETARIA DE DESARROLLO
SOCIAL

GRUPO DE RENTAS,
FISCALIZACION Y
COBRO

GRUPO DE GESTION

ADMINISTRATIVA GRUPOIDESALUD

GRUPO DE TESORERIA
CONTABILIDAD Y
FINANCIERO

GRUPO DE DEPORTE,
CULTURA, RECREACION
Y TURISMO

GRUPO DE
GOBERNABILIDAD

GRUPO DE TRANSITO Y
TRANSPORTE

SECRETARIA DE EDUCACION

GRUPO DE GESTION DE
CALIDAD, EVALUACION
Y MEJORAMIENTO

GRUPO DE GESTION DE
COBERTURA, ACCESO Y
PERMANENCIA

Fuente: Grupo de Gestién Administrativa Alcaldia de Piedecuesta
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El Figura 1 muestra la estructura organizacional de la Alcaldia, la cual es
detallada a continuacion.

2.6.1 Despacho del Alcalde

El Figura 2Figura 1 muestra la estructura organizacional del Despacho del

alcalde.

Figura 2 Estructura Organizacional Despacho Del Alcalde

DESPACHO DEL
ALCALDE

ALCALDE
MUNICIPAL

_______________ SECRETARIO EJECUTIVO DESPACHO DEL
ALCALDE

‘ CONDUCTOR } .............

AUXILIAR DE SERVICIOS
GENERALES

GRUPO DE

DIRECCION

GRUPO ASESOR

PROFESIONAL

ASESOR
CONTROL

UNIVERSITARIO INTERNO

Fuente: Grupo de Gestion Administrativa Alcaldia de Piedecuesta

2.6.1.1 Objetivos

= Orientar y definir lineamientos, politicas, estrategias y competencias en los
sectores para la prestacion de los servicios publicos, de vivienda, desarrollo
del sector agropecuario, transporte, ambiental, deporte y recreacién, cultura
ciudadana, promocion del desarrollo, atencion a grupos vulnerables,
equipamiento municipal, desarrollo comunitario, fortalecimiento Institucional,
justicia social, restaurantes escolares y empleo, sistema general de
participaciones y aquellas que determina la ley; la construccion de obras

gque demande el progreso local; el ordenamiento del desarrollo territorial; la

11
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promocion de la participacion ciudadana; el mejoramiento social y cultural

de los habitantes y demas funciones que le sean asignadas por la
Constitucion y las leyes.

Coordinar y direccionar las demas dependencias que hacen parte de la

estructura administrativa municipal del nivel central y descentralizado.

2.6.2 Secretaria General y de Gobierno

El Figura 2Figura 1 muestra la estructura organizacional de la Secretaria General
y de Gobierno.

Figura 3 Estructura Organizacional Secretaria General Y De Gobierno

SECRETARIA GENERAL Y DE
GOBIERNO

SECRETARIO DE DESPACHO

SECRETARIO  [----------mmnn

GRUPO DE GRUPO DE
soiz:m:;w THANSIIE) Y GESTION
TRANSPORTE ADMINISTRATIVA
COMISARIODE INSPECTOR DE I IRECTOR O PROFESIONAL
FAMILIA PoLICIA TRANSITO Y
TRANSPORTE UNIVERSITARIO
SECRETARIO SECRETARIO SECRETARIO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR SAE‘;)\;'EQZ
ADMINISTRATIVO | |ADMINISTRATIVO | |ADMINISTRATIVO | |ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO S

Fuente: Grupo de Gestion Administrativa Alcaldia de Piedecuesta

2.6.2.1 Objetivos

Asesorar al alcalde en la formulacién, fijacién, ejecucion y coordinacién de
politicas y programas relacionados con la conservacion del orden publico, el
desarrollo y participacion de la comunidad y ejercer el control sobre el

transito y transporte, precios, pesas, medidas, rifas, juegos y espectaculos y
la supervision de la vivienda.

12
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Conocer y administrar los programas de manejo de los recursos humanos, del
manejo de la informacién y el archivo; mantener lineas de coordinacién al

interior de la administracion.

= Regular el servicio de transporte publico, entendido éste como una
actividad encaminada a garantizar la movilizacion de personas o cosas por
medio de vehiculos apropiados a cada una de las infraestructuras del
sector, en condiciones de libertad de acceso, calidad y seguridad de los

usuarios, sujetos a una contraprestacién econémica.

= Conocer y administrar los procesos de gobernabilidad y de participacion

ciudadana.

2.6.3 Secretaria de Planeaciéon

El Figura 4Figura 1 muestra la estructura organizacional de la Secretaria de

Planeacion.

Figura 4 Estructura Organizacional Secretaria De Planeacién

SECRETARIA DE PLANEACION

SECRETARIO DE DESPACHO

AUXILIAR

SRl e iR S L ADMINISTRATIVO

GRUPO DE GRUPO DE
PLANIFICACION PLANIFICACION FiSICA
ECONOMICA Y SOCIAL EINFRAESTRUCTURA
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO PROFESIONALUNIVERSITARIO

AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

Fuente: Grupo de Gestion Administrativa Alcaldia de Piedecuesta
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2.6.3.1 Objetivos

= Elaborar el plan de desarrollo, proyectos y estudios en diferentes areas
para el desarrollo integral del municipio.

= Dirigir y coordinar la elaboracién de los planes de accion.
= Dirigir el SISBEN.
= Adoptar y hacerle seguimiento al Plan Basico de Ordenamiento Territorial.

2.6.4 Secretaria de Hacienda

El Figura 4Figura 1 muestra la estructura organizacional de la Secretaria de

Hacienda.
Figura 5 Estructura Organizacional Secretaria De Hacienda
SECRETARIA DE HACIENDAY
DELTESORO
SECRETARIO DE DESPACHO
SECRETARIONM ------------------1
[ |
Gkgz?q.?:s.:ﬁz%fs ia, GRUPO DE RENTAS,
FINANCIERA FISCALIZACION Y COBRO
PROFESIONAL PROFESIONAL
UNIVERSITARIO UNIVERSITARIO
I
| | I ] ————
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR

ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO IADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO|  |IADMINISTRATIVO

Fuente: Grupo de Gestion Administrativa Alcaldia de Piedecuesta
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2.6.4.1 Objetivos

Asesorar al Alcalde en la formulacion de politicas financieras, fiscales y
econdmicas, en el fortalecimiento de la estructura tarifaria dentro de los
principios de la equidad, igualdad para todos los sectores de acuerdo a los
entes reguladores, encargarse del recaudo de los ingresos y pagos de las
obligaciones a cargo del municipio.

Velar por el desarrollo de la secretaria de hacienda dentro de un entorno

productivo al ritmo de su futuro.

Organizar y dirigir el recaudo de rentas, tasas y contribuciones en el
fortalecimiento de la estructura tarifaria dentro de los principios de la
equidad, igualdad para todos los sectores de acuerdo a los entes
reguladores, de los procesos de adquisicion y suministro de los recursos
materiales, de la organizacion y consecucion de los bienes muebles e

inmuebles del municipio.
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3 MARCO TEORICO

3.1 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD PARA LA RAMA EJECUTIVA DEL
PODER PUBLICO Y OTRAS ENTIDADES PRESTADORAS DE SERVICIOS.?

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 6° de la Ley 872 de 2003, esta
norma especifica los requisitos para la implementacion de un Sistema de Gestion
de la Calidad aplicable a la rama ejecutiva del poder publico y otras entidades

prestadoras de servicios.

Esta norma esta dirigida a todas las entidades, y se ha elaborado con el propésito
de que éstas puedan mejorar su desempefio y su capacidad de proporcionar
productos y/o servicios que respondan a las necesidades y expectativas de sus

clientes.

La denominacion NTCGP empleada para designar esta horma corresponde a las
siglas de “Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica”. Esta sigla no debe
confundirse con la sigla NTC correspondiente a Norma Técnica Colombiana,
utilizada por el Organismo Nacional de Normalizacion en la redaccién de otras

normas técnicas de caracter voluntario.

Para la elaboracion de este documento se han empleado como base las
normas internacionales ISO 9000:2005y la ISO 9001:2008 sobre gestion de la
calidad. En esta medida, la implementacién de la presente norma permite el
cumplimiento de la norma internacional 1ISO 9001:2008, puesto que ajusta la
terminologia y los requisitos de ésta a la aplicacién especifica en las entidades.
Sin embargo, la presente norma integra requisitos y conceptos adicionales a los
del estandar 1SO.

® Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000-2009, pp. 1
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La orientacion de esta norma promueve la adopcion de un enfoque basado en
procesos, el cual consiste en determinar y gestionar, de manera eficaz, una serie
de actividades relacionadas entre si. Una ventaja de este enfoque es el control
continuo que proporciona sobre los vinculos entre los procesos individuales que
forman parte de un sistema conformado por procesos, asi como sobre su

combinacion e interaccion.

Este enfoque permite mejorar la satisfaccion de los clientes y el desempefio de las
entidades, circunstancia que debe ser la principal motivacion para la
implementacion 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.

Figura 6 Modelo de Gestion de Calidad Basado en Procesos

Mejora continua del SGC ]

"""""""" P Responsabilidad
de la direccién
!' !\ Clientes y

\ partes

interesadas

Gestion de los Mediciéon, Analisis
Recursos y Mejora

Realizacion

> (Incluyendo el servicio)
Producto

Clientes y
partes
interesadas

Producto
o servicio

Fuente: Autor del Proyecto

El modelo de un Sistema de Gestion de la Calidad basado en procesos que se
muestra en la Figura 6 ilustra los vinculos entre los procesos presentados en los

Capitulos 4 a 8 de la Norma. Esta figura muestra que las partes interesadas
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juegan un papel significativo para definir los requisitos como elementos de
entrada. El seguimiento de la satisfaccion del cliente requiere la evaluacion
de la informacion relativa a la percepcion del cliente acerca del cumplimiento de la

entidad, respecto a sus requisitos.

3.2 BENEFICIOS POR LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD*

a) Genera beneficios econdmicos a partir de:

= El dominio y la gestion eficaz y eficiente de los requisitos y compromisos
contractuales y legales aplicables en cuanto a los productos ofrecido

= Ahorros generados a partir de la optimizacion y nacionalizacion de los

procesos

= La nacionalizacion de los costos ocasionados por incumplimientos de
obligaciones, indemnizaciones y seguros, entre otros, relacionados con

términos contractuales.

= Una cultura de enfoque hacia el cliente que facilita el manejo de los

momentos de verdad y el cumplimiento de las obligaciones con los clientes

= El tratamiento consistente de las no conformidades considerando tanto la
accion de bloqueo para no aumentar el problema, como sobre el efecto
inmediato y sobre las causas para asegurar que no haya recurrencia en las

fallas

= La gestion técnica y de planificacion de productos y procesos, con sus

implicaciones tanto en la identificacion y prevencion de riesgos, como en la

*http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/hermesoft/portallG/home_9/recursos/01_general/con
tenidos/09082007/beneficiosdelsgc.jsp
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b)

d)

f)

9)

identificacion de alternativas que generen mayor valor agregado y sean

menos costosas en cuanto a materiales, productos y procesos

Facilitar las actividades de planificacion, control, seguimiento, correccion,
auditoria y revision para asegurar al mismo tiempo que la Politica de Calidad
se aplica y que el Sistema de Gestidn de la empresa sigue siendo adecuado

Identificar las prioridades Yy fijar objetivos de calidad alineados con la estrategia
de la empresa

Mejorar las relaciones con los clientes y usuarios a partir de la confianza que

genera la certificacion

Asegurar las competencias y la gestion proactiva y de mejora, con respecto a
los elementos claves de desempefio de la organizacion, focalizados hacia el

cliente y alineados con la estrategia organizacional

Acceder a mercados competitivos que exigen un SGC acorde con los
requisitos de la norma ISO 9001, como condicién contractual o minima de

acceso

Beneficios que obtiene el personal de la empresa con un Sistema de Gestion
de la Calidad

= Adquirir conciencia y cultura para tener comportamientos focalizados hacia

el cliente

= Participar activamente en acciones especificas que apoyan y promueven la

mejora continua en el desempefo
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= Desarrollar conocimientos y habilidades en cuanto a Gestion de Calidad en
lo relacionado con la prevencion, control y la planificacién de productos y

procesos.

3.3 EVOLUCION HISTORICA DE LA CALIDAD EN LAS ENTIDADES DEL
SECTOR PUBLICO®

La evolucion del concepto de calidad siempre ha estado ligada a las tendencias en
la gestion empresarial que se han dado a lo largo del tiempo. Antes de los afios
sesenta las empresas se centraban principalmente en producir; la demanda era
creciente o al menos estable, y le control del mercado lo ostentaban los
productores, con lo que el concepto de calidad tenia una importancia secundaria.
En los afos setenta, tras la crisis del petréleo leo se produjo un recrudecimiento
de la competencia en el ambito internacional, una grave recesion economica
acompafada de una gran inflacion, y un incremento considerable de los costos
financieros. El cliente pasd a ser quien controlaba el mercado disponer de una
gran variedad de posibles alternativas, con lo que demandaba, cada vez con

mayor intensidad, productos y servicios de calidad.

Con la ley 872 de 2003 se aprob¢ el establecimiento de un Sistema de Gestion de
la Calidad en diversas instituciones del Estado. Asi habra en ellas procedimientos
y reglas claras que exijan una permanente aplicacion de politicas y procesos
encaminados al logro de la calidad en la gestion publica y en los servicios a cargo
del Estado.

Aunque los proyectos originales proponian la aplicacién obligatoria de la Norma
ISO-9001 que han implementado algunas entidades publicas en el campo de la
calidad de servicio, la realidad colombiana hace dificil su obligatoriedad en el

momento actual.

*http//www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger/evolucioncalidad
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Adicionalmente, existen conceptos en contra de que la ley otorgue caracter
obligatorio a una norma técnica definida por entes privados, como es la 1ISO-9001,

para ser aplicada en entidades del estado.

Por estas razones, se aprobd en Comisién Primera que en lugar de aplicar la
norma I1SO 9001 con caracter obligatorio, fuera el mismo Estado el que formulara
una norma técnica de calidad para la gestion pablica. Esta se expediria por medio
de un Decreto o reglamento, y en su elaboracion el Gobierno se podra apoyar en
normas internacionales existentes sobre el tema. De otra parte, aunque en la
ponencia para primer debate se habia propuesto un sistema de certificacion y
Auditoria propio en cabeza del Estado, a través del Departamento Administrativo
de la Funcion Publica, después de consultar varias opiniones expertas en el tema,
se advirtid que implementar el Sistema de Certificacion y de Auditoria implicaba
importantes costos al Estado, para preparar y contratar el personal que tendria
gue llevar a cabo tales certificaciones en tantas entidades. Costos que no es

posible asumir bajo la actual situacion fiscal del pais.

Por eso, se propuso y asi se aprobo durante el debate en la Comisién Primera del
Senado, que el Estado no realice de manera imperativa tal certificacion. Esto no
resta obligatoriedad a la aplicacion del Sistema de Gestion de Calidad ya que al
ser la norma técnica expedida por Decreto de obligatorio cumplimiento, existe la

posibilidad de demandar su cumplimiento por la via contencioso-administrativa.

También es claro que al imponer una consecuencia disciplinaria en el paragrafo 1°
del articulo 2° a la direccion que no aplique es sistema que garantiza que las
directivas de las entidades hagan todo lo posible por cumplir el Decreto. Y siempre
sera posible ejercer control politico en caso de que las entidades obligadas
incumplan esta exigencia legal y reglamentaria. De todas maneras ésta quedara

como opcional cuando las entidades lo consideren pertinente y cuenten con los
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recursos necesarios para hacerlo ante las entidades certificadoras acreditadas

como tal en el pais.

Es por esto, que en el articulo 7° se retomd el texto propuesto en el Proyecto de
Ley 027 de 2002, para que la certificacion sea un decision opcional de acuerdo
con las normas internacionales de calidad. Asi mismo, se eliminé el articulo 9° que
contemplaba las Auditoria obligatoria del Sistema de Gestion de Calidad. De todas
maneras esta Auditoria existird frente a normas internacionales cuando la entidad
considere pertinente obtener la certificacion por una firma certificadora. Y frente a
la norma nacional de calidad, las entidades estaran obligadas a aplicarla, porque
su incumplimiento tendria consecuencias disciplinarias, control politico y el dltimo
caso, se podria exigir su implantacion y mantenimiento a través de una accion de

cumplimiento ante la jurisdiccion contencioso-administrativa.

El gobierno podra actualizar esta norma técnica en cualquier momento, para dotar
al gobierno de la facultad de modificarla cada vez que la realidad, tanto de la
gestion de accionar estatal como la movilidad de las normas internacionales sobre
la materia asi lo ameriten. El Decreto 4110 de 2004 reglamenta la Ley 872 y
adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000-2004 que
establece los requisitos para la implementacion de un Sistema de Gestion de la
Calidad aplicable a la rama Ejecutiva del poder Publico y otras entidades

prestadoras de servicios.

La NTCGP 1000-2004 es de aplicacion genérica y no es su propoésito establecer
uniformidad en la estructura y documentacién del sistema de gestidon de la calidad
de las entidades, puesto que reconoce que éstas estan influenciadas por
diferentes marcos legales, objetivos, estructuras, tamafios, necesidades, procesos

y productos y/o servicios que suministran.
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Por ultimo, Frente a lo anterior se expidié el decreto 4485 del 18 de Noviembre de
2009 para actualizacion de la NTCGP 1000, dicha descripcion se encuentra en el

numeral 3.7 de este proyecto.

3.4 PRINCIPIOS DE GESTION DE LA CALIDAD PARA LA RAMA
EJECUTIVA DEL PODER PUBLICO Y OTRAS ENTIDADES PRESTADORAS
DE SERVICIOS®

Los principios del Sistema de Gestion de la Calidad se enmarcan, integran,

complementan y desarrollan dentro de los principios constitucionales.

Se han identificado los siguientes principios de gestion de la calidad, que pueden
ser utilizados por la alta direccion, con el fin de conducir a la entidad hacia una

mejora en su desempefio:

a) Enfoque hacia el cliente: la razén de ser de las entidades es prestar un servicio
dirigido a satisfacer a sus clientes; por lo tanto, es fundamental que las entidades
comprendan cudles son las necesidades actuales y futuras de los clientes, que cumpla

con sus requisitos y que se esfuercen por exceder sus expectativas.

b) Liderazgo: desarrollar una conciencia hacia la calidad implica que la alta
direccion de cada entidad es capaz de lograr la unidad de proposito dentro de
ésta, generando y manteniendo un ambiente interno favorable, en el cual los
servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas puedan llegar

a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la entidad.

c) Participacion activa de los servidores publicos y/o particulares que ejercen

funciones publicas: es el compromiso de los servidores publicos y/o de los

® Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000-2009, pp. 3
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particulares que ejercen funciones publicas, en todos los niveles, el cual permite

el logro de los objetivos de la entidad.

d) Enfoque basado en procesos: en las entidades existe una red de procesos, la
cual, al trabajar articuladamente, permite generar valor. Un resultado deseado se
alcanza mas eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados

se gestionan como un proceso.

e) Enfoque del sistema para la gestion: el hecho de identificar, entender, mantener,
mejorar y, en general, gestionar los procesos y sus interrelaciones como un
sistema contribuye a la eficacia, eficiencia y efectividad de las entidades en el logro

de sus objetivos.

f) Mejora continua: siempre es posible implementar maneras mas practicas y
mejores para entregar los productos o prestar servicios en las entidades. Es
fundamental que la mejora continua del desempefio global de las entidades

sea un objetivo permanente para aumentar su eficacia, eficiencia y efectividad.

g) Enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones: en todos los
niveles de la entidad las decisiones eficaces, se basan en el analisis de los datos

y la informacion, y no simplemente en la intuicion.

h) Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores de bienes o
servicios: las entidades y sus proveedores son interdependientes; una relacion
beneficiosa, basada en el equilibrio contractual aumenta la capacidad de ambos

para crear valor.

i) Coordinacion, cooperacion y articulacion: el trabajo en equipo, en y entre
entidades es importante para el desarrollo de relaciones que beneficien a sus

clientes y que permitan emplear de una manera racional los recursos disponibles.
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j) Transparencia: la gestion de los procesos se fundamenta en las actuaciones y las
decisiones claras; por tanto, es importante que las entidades garanticen el acceso

a la informacién pertinente de sus procesos para facilitar asi el control social.

3.5 COMPATIBILIDAD CON EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO’

En el caso especifico de la administracion publica colombiana se encuentran
principalmente, tres herramientas que orientan el desarrollo de la gestion publica
de las entidades estatales: el Sistema de Control Interno, el Sistema de Desarrollo
Administrativo y el Sistema de Gestion de la Calidad, del cual se ocupa

especificamente esta norma®.

Tanto los Sistemas de Gestion como los de Control Interno son herramientas
gue tienen como proposito central contribuir al fortalecimiento de la accion de
las diversas organizaciones que los implementen. Por lo general, estos Sistemas
se soportan en elementos comunes los cuales deberian ser identificados en
etapas tempranas de la implementacion, a fin de evitar que se dupliquen

esfuerzos.

Los tres Sistemas permiten fortalecer los procesos y optimizar los recursos dentro
del contexto de las entidades del Estado. Por lo anterior, la planeaciony formulacion
articulada debe ser coherente con el uso de herramientas para evitar la duplicidad
de acciones para el logro de los objetivos comunes. ElI Anexo B presenta una tabla

comparativa de estos tres Sistemas.

" Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000-2009, pp. 4
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Al articular estas herramientas, se fortalece la capacidad administrativa, el
desemperio institucional, y la gestion de los principales recursos de la entidad:

humanos, materiales y financieros.

El Sistema de Desarrollo Administrativo centra su propdsito en la planeacién de la
gestion estatal del orden nacional; el Sistema de Control Interno se orienta a la
configuracion de estructuras de control de la gestion; y el Sistema de Gestion de
la Calidad se enfoca a la administracion y definicion de acciones para mejorar el
desempeiio de las entidades.

Asi mismo, es necesario resaltar que la articulacion entre estos tres sistemas esta
caracterizada por la adopcion de un modelo basado en la gestidn por procesos y
la mejora continua de los mismos mediante la aplicacion del ciclo PHVA. (Véase la
Figura 7).

Figura 7 Ciclo PHVA

X
- Redisefio P
organizacionsal
-Gestion de |a calidad
- Talento humana
- Democratizacion de la

administracién piblica
« Moralizacion y
transparencia dela
V administracién piblica H

Sistema de Desarrollo
Administrative

Sistema de conrol
intema

Sisterna de gestion
de la calidad

Fuente: Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000-2009
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Es importante precisar que el cumplimiento de la Norma Técnica de Calidad en la
Gestion Publica no implica la implementacion total del Modelo Estandar de Control
Interno y/o del Sistema de Desarrollo Administrativo, no obstante aporta a su

cumplimiento
3.6 MARCO LEGAL

La Tabla 2 sefiala la normatividad por la cual se rige Alcaldia de Piedecuesta,

Santander en el proceso de implementacién del Sistema de Gestion de Calidad.

Tabla 2 Normatividad para el proceso de Implementacion

NORMATIVIDAD ENUNCIADO TIPO (Nacional o | ARTICULOS
Departamental)
Ley 872 del 30 de| Por la cual se crea el sistema de | Nacional Todos
Diciembre de 2003.| gestion de la calidad en la Rama
Congreso de la| Ejecutiva del
Republica de | Poder Publico y en otras entidades
Colombia® prestadoras de servicios.
Ley 87 del 29 de| Por la cual se establecen normas | Nacional Todos
Noviembre de 1993 | parael
Congreso de la| Ejercicio del control interno en las
Republica de | entidadesy
Colombia® Organismos del estado y se dictan
otras
Disposiciones’
Decreto 4110 del 9 de | Por la cual se reglamenta la Ley | Nacional Todos
Diciembre de 2004, | 872 de 2003 y se adopta la Norma
Presidencia de la| Técnica de Calidad en la Gestion
Republica de | Publica
Colombia™®
Decreto 4485 del 18| Por medio de la cual se adopta la | Nacional Todos
de Noviembre de | actualizacion de la Norma Técnica
2009" de Calidad en la Gestion Publica.

Fuente: Autor del proyecto

® http://www.uptc.edu.co/export/sites/default/sigma/documentos/Ley_872_de_2003.pdf

*http://www.uptc.edu.co/export/sites/default/sigma/documentos/ley 87 1993NORMAS_EJERCICIO
CONTROL_INTERNO.pdf
19 http://www.uptc.edu.co/export/sites/default/sigma/documentos/DECRETO_4110_DE2004.pdf

! http://www.ejercito.mil.co/?idcategoria=236900#
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3.7 ACTUALIZACION DE LA NORMA NTCGP 1000 VERSION 2004 A 2009**

Durante el 2009 el departamento adelanto la primera actualizacion de la Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica con el fin de facilitar la interpretacion e
implementacion de los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad asi como
promover su implementacion conjunta con el Modelo Estdndar de Control Interno
MECI. Para el desarrollo de este proceso se contd con la cooperacion del Instituto
Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion ICONTEC, en su calidad de
organo asesor del Gobierno Nacional en materia de normalizacion técnica
(Decreto 2269/93), al igual que la de otras cinco entidades en representacién de la
academia, los ministerios, las empresas prestadoras de servicios publicos,
empresas industriales y comerciales del estado y la representacion de las
entidades del orden territorial. Frente a este proceso tanto el DAFP como el
ICONTEC pusieron en consideracion el proyecto de norma correspondiente a la
primera actualizacion en sus paginas WEB, por un periodo denominado consulta
publica durante dos meses. Frente a lo anterior se expidioé el decreto 4485 del 18
de Noviembre de 2009 para actualizacion de la NTCGP, en la cual las entidades
contaran con un plazo hasta el 14 de noviembre del 2010 para realizar todos los
ajustes necesarios para adaptarse a la nueva version de la norma Técnica de
Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000 Versién 2009. Vale aclarar que el
plazo sefialado no es Obice para que las entidades que quieran realizar todos los
ajustes necesarios para adaptarse a la nueva version puedan hacerlo antes de la

fecha sefialada.

12 http://www.dafp.gov.cofindex.php?option=com_content&view=article&id=143
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3.8 ACLARACIONES RELATIVAS A LA PRIMERA ACTUALIZACION DE LA
NORMA TECNICA DE CALIDAD EN LA GESTION PUBLICA®

La primera actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
tiene como objetivo primordial facilitar la interpretacion e implementacion de los
requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad, asi como promover su
implementacién conjunta con el Modelo Estdndar de Control Interno y de
Desarrollo Administrativo. Por tanto, esta nueva actualizacion, no incluye

nuevos requisitos ni reduce los de la version 2004.

En este sentido, se precisa que la presente actualizacion introduce cambios para:

= Aclarar los requisitos existentes en la primera edicion de la norma
(basados en la version 2008 de la norma NTC-ISO 9001, la version 2005
de la norma NTC-ISO 9000 y en las lecciones aprendidas durante un
primer periodo de uso de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion

Pudblica), y

= Demostrar la compatibilidad entre el Sistema de Gestion de la Calidad vy el
Sistema de Control Interno, resaltando los elementos comunes entre los dos

sistemas.

Bajo este enfoque, esta primera actualizacion de la Norma incluye recuadros con
orientaciones y recomendaciones sobre los aspectos comunes de los dos
sistemas, los cuales se ilustran con el fin de promover su implementacion de forma
gue se evite duplicar esfuerzos. Su inclusién no ha sido concebida para su uso
en certificacion y no se debe considerar que estos recuadros sean requisitos de

la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

'3 Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000-2009, pp. 7
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Los recuadros estan ubicados debajo de los numerales particulares o capitulos

generales para los cuales se han identificado aspectos comunes. Su estructura

se describe en la Tabla 3.

Tabla 3 Estructura de las tablas con orientaciones sobre los elementos comunes de la Norma Técnica

de Calidad en la Gestion Publica y el Modelo Estandar de Control Interno

Nombre de la seccion Contenido
Modelo Estandar de Control Subsistema, componente o elemento del Modelo Estandar de Control
Interno Interno para el cual se ha identificad(_) que existen aspectos comunes con el
requisito de
Norma Técnica de Calidad Identificacion del numeral en donde se encuentra el requisito de la Norma Técnica
en la de
Intencionalidad del Finalidad general del Subsistema, componente o elemento especifico bajo

Modelo

la perspectiva del Sistema de Control Interno.

Intencionalidad de la Norma
Técnica de Calidad en la

Propésito general del requisito especifico de la Norma Técnica de Calidad en
la

Aspectos comunes

Orientacion sobre particularidades que son aplicables a los dos sistemas y

gue es recomendable articular y trabajar de manera unificada. Esta orientacion
se da para los numerales y requisitos de la Norma Técnica de Calidad en la
Gestion

Fuente: Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000-2009

3.9 NORMATIVIDAD ASOCIADA CON LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
DE GESTION DE LA CALIDAD CON BASE EN ESTA NORMA™

Las entidades tienen la responsabilidad de investigar la normatividad vigente que
les es aplicable. La Tabla 4 presenta parte de la normatividad asociada con los
temas tratados en cada capitulo de la presente norma. No es un listado
exhaustivo, detallado o especifico, por tanto, no esta completo y su inclusion en la

presente norma se hace sélo con propdsitos de orientacion.

Cuando una norma se relacione con numerales de los cuales dependan otros
subnumerales, debe entenderse que éstos también se incluyen dentro de la

correspondenciaidentificada.

* Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000-2009, ANEXO A (Informativo)
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Tabla 4 Normatividad Asociada

Norma Técnica de Sistema de Gestion de la
Calidad para la rama ejecutiva del poder

publico y otras entidades prestadoras de

Normatividad relacionada

Tema NUm

Gestion documental 4.2

Ley 594 de 2000
Decreto Nacional 4124 de 2004
Decreto Nacional 998 de 1997

Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Nacion
Acuerdo 09 de 1995 del Archivo General de la Nacion
Acuerdo 56 de 2000 del Archivo General de la Nacion
Acuerdo 60 de 2001 del Archivo General de la Nacion
Acuerdo 38 de 2002 del Archivo General de la Nacion
Acuerdo 39 de 2002 del Archivo General de la Nacion
Acuerdo 41 de 2002 del Archivo General de la Nacion
Acuerdo 42 de 2002 del Archivo General de la Nacion
Acuerdo 27 de 2006 del Archivo General de la Nacion

Control de documentos 4.2.3

Ley 594 de 2000

Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Nacion
Acuerdo 09 de 1995 del Archivo General de la Nacion
Acuerdo 56 de 2000 del Archivo General de la Nacion
Acuerdo 60 de 2001 del Archivo General de la Nacion
Acuerdo 38 de 2002 del Archivo General de la Nacion

Control de documentos 4.2.3

Acuerdo 39 de 2002 del Archivo General de la Nacion
Acuerdo 41 de 2002 del Archivo General de la Nacion
Acuerdo 42 de 2002 del Archivo General de la Nacion
Acuerdo 27 de 2006 del Archivo General de la Nacion

Responsabilidad de la direccion 5

Ley 87 de 1993

Compromiso de la direccion 5.1

Ley 87 de 1993

Enfoque al cliente 5.2

Ley 142 de 1994
Lev 689 de 2001

Planificacién 5.4

Objetivos de la calidad 5.4.1

Planificacién del Sistema de Gestion de | 5.4.2

la Calidad

Ley 87 de 1993

Ley 152 de 1994

Ley 1151 de 2007

Decreto 1826 de 1994

Decreto 2145 de 1999 articulo 12
Decreto 1537 de 2001

Decreto 1599 de 2005

Responsabilidad, autoridad y 5.5

Ley 489 de 1998

Responsabilidad y autoridad 5.5.1

Ley 489 de 1998
Ley 87 de 1993

Revision por la direccion 5.6

Ley 489 de 1998
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Gestion de los recursos

Ley 152 de 1994
Norma organica de presupuesto
Decreto 111 de 1996
Ley 136 de 1994

Ley 617 de 2000

Ley 819 de 2003

Ley 1260 de 2008
Decreto 1333 de 1986
Decreto 2806 de 2000
Decreto 4730 de 2005
Decreto 1957 de 2007

Talento humano

6.2

Generalidades

6.2.1

Competencia, toma de

conciencia

6.2.2

Articulo 122 y 53 de la Constitucion Politica
Ley 443 de 1998

Ley 142 de 1994

Ley 689 de 2001

Ley 909 de 2004
Decreto 1567 de 1998
Decreto 1227 de 2005
Decreto 770 de 2005
Decreto 785 de 2005
Decreto 2772 de 2005
Decreto 765 de 2005
Decreto 3626 de 2005
Ley 80 de 1993

Competencia, toma de

conciencia

Decreto 775 de 2005
Decreto 780 de 2005
Decreto 790 de 2005

Realizacion del producto y/o prestacion del

Servicio

Ley que establece las funciones de la entidad

Determinacién de

los requisitos

relacionados con el producto y/o servicio

7.2.1

Ley 962 de 2005

Decreto 4669 de 2005
Decreto 1151 de 2008
Decreto 1879 de 2008
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Comunicacion con el cliente 7.2.3 | Ley 962 de 2005
Decreto 4669 de 2005, Decreto 1151 de
2008, Decreto 1879 de 2008
Ley 190 de 1995, Art. 54 y 55
Decreto 2232 de 1995, Art. 8°y 9°
Adgquisicion de bienes y servicios 7.4 Ley 80 de 1993. Ley 142 de 1994
Proceso de adquisicion de bienes 7.4.1 | Ley 689 de 2001
y servicios Decreto 2170 de 2000
Informacion de la adquisicion de bienes | 7.4.2 | Ley 1150 de 2007
USRS Decreto 066 de 2008
Decreto 2474 de 2008
Decreto 4828 de 2008
Decreto 2025 de 2009
Decreto 2447 de 2009
Decreto 3576 de 2009
Control de los equipos de seguimiento y 7.6 Decreto 2269 de 2008 Capitulo V
de medicion
Seguimiento y medicién 8.2 Ley 152 de 1994
Satisfaccion del cliente 8.2.1 | Ley 190 de 1995, Art. 54y 55
Decreto 2232 de 1995, Art. 8°y 9°
Auditoria interna 8.2.2 | Ley 87 de 1993
Seguimiento y medicién de los procesos 8.2.3 | Ley 489 de 1998
Seguimiento y medicion del producto 8.2.4 | Ley 489 de 1998
v/o servicio
Mejora 8.5 Ley 152 de 1994
Mejora continua 8.5.1 | Ley 87 de 1993
Accion correctiva 8.5.2 | Ley 87 de 1993
Accion preventiva 8.5.3 | Ley 87 de 1993

Fuente: Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000-2009
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4 DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4.1 DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO

El diagnéstico del sistema de gestidén de la calidad es la fase inicial del proyecto
con el cual se pretendia tomar una imagen del estado actual de la alcaldia
respecto al grado de aplicacion de la norma NTCGP1000:2004. Para esta fase
se desarroll6 a una serie de actividades de recoleccién de informacién sobre la
Alcaldia acerca del estado actual de su Sistema de Gestion de la Calidad. Esto se
realiz6 a través de entrevistas y reuniones entre el estudiante practicante UIS autor

del proyecto y los jefes de las diferentes dependencias de la alcaldia.

Cabe resaltar que para el diagnostico se tuvo en cuenta las fases recomendadas
por el Departamento Administrativo de la funcion publica DAFP teniendo en cuenta
que es el ente de control a nivel nacional delegado para supervisar la
implementacion de los sistemas de gestion de calidad bajo la Norma NTC GP
1000-2004 y del Modelo estandar de Control Interno MECI 1000-2005. La Tabla 5
Fase de diagndstico, presenta las entradas, actividades y salidas a desarrollar en

esta fase del proyecto.

Para poder darle un tramite mas eficiente al proceso de diagnostico de Sistema de
gestion de calidad se realizé una socializacion con los funcionarios de la alcaldia
en la cual se expuso las fases en la que se dividia el proyecto, la metodologia a
utilizar, y se respondieron cuestionamientos iniciales de los funcionarios tal que se
comenzara a asumir una cultura de calidad dentro de la alcaldia lo cual

aumentaria el compromiso de cada uno frente a la implementacion del sistema.
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Tabla 5 Fase De Diagndstico
FASE DE DIAGNOSTICO

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Alta direccion y demas

servidores  Publicos con | | planjficar |a realizacion
conocimientos del proceso, ) ;e
del diagnostico

Normatividad legal aplicable
a la entidad
NTCGP1000:2004 { Informe  de  diagndstico

.. validado
Infraestructura fisica.

Ejecutar el diagnostico
Servicios de apoyo

(transporte, comunicaciones)

Documentacion existente. ’
Estructura administrativa y Validar el Informe de

planta de cargos de la entidad. diagndstico

Fuente: Departamento Administrativo de Funcién Publica DAFP

4.1.1 Planificacion del diagnostico

Para la planificacion del diagnostico se realizd reunion el representante de la
direccion, el coordinador de calidad, y representantes de las diferentes
dependencias, en la cual se concreto el objetivo, alcance, agenda de la actividad
de diagndstico y recursos necesarios para que permitiera identificar el estado
actual de la alcaldia respecto a los requisitos de norma. Las listas de verificacion
fueron propuestas por el consultor de calidad tutor del proyecto basado en las
sugeridas por el Departamento Administrativo para la Funcién Publica DAFP. El
ANEXO A presenta el formato de listas de verificacion utilizadas para el

diagndstico.
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4.1.2 Ejecucién del diagnéstico

Al ejecutar el diagndstico se pretendié medir cualitativamente qué tan lejos estaba

la alcaldia de alcanzar los requisitos exigidos por la norma, evaluando tanto su

nivel de documentacion como de implementaciébn y mejoramiento. Esta etapa

corresponde a la realizacion de la agenda programada del diagnéstico y a la

recoleccion de la informacién a través de la aplicacién de listas de verificacion de

diagnéstico del Sistema de Gestibn de la Calidad, siguiendo el protocolo

establecido donde se habia especificado personas a entrevistar, fechas, horarios,

lugares, etc.

Una vez ejecutado el diagnodstico se tabulan las encuestas y se les da una

interpretacion. La Tabla 6 evidencia los resultados de la tabulacion e interpretacion

de las encuestas realizadas.

Tabla 6 Diagnostico Sistema De Gestién De Calidad Alcaldia Municipal De Piedecuesta

VALOR

2,66

DIAGNOSTICO SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA

INTERPRETACION

DEFICIENTE

NUMERAL

4. SITEMA DE
GESTION DE
LA CALIDAD

5.
RESPONSABIL
IDAD DE LA
DIRECCION

6. GESTION
DE
RECURSOS

s
PRESTACION
DEL SERVICIO

VALOR

2,76

2,68

INTERPRETACI
ON

DEFICIENTE

DEFICIENTE

DEFICIENTE

DEFICIENTE
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NUMERAL

4.1. Requisitos
Generales
4.2 Gestién
Documental
5.1 Compromiso
de la direccién
5.2 Enfoque
hacia el cliente
5.3 Politica de
Calidad
5.4 Planificacién

55

Responsabilidad,

autoridad y
comunicacion
6.1 Provision de
recursos
6.2 Talento
Humano
6.3
Infraestructura
6.4 Ambiente de
Trabajo
7.1 Planificacién
de la realizacion
del producto y/o
prestacion del
servicio
7.2 Procesos

VALOR

3,21

2,31

2,72

2,80

2,45

2,67
2,77

2,23

3,79

2725

2,66

2,81

2,95

INTERPRETACION

SATISFACTORIO

DEFICIENTE

DEFICIENTE

DEFICIENTE

DEFICIENTE

DEFICIENTE
DEFICIENTE

DEFICIENTE

SATISFACTORIO

DEFICIENTE

DEFICIENTE

DEFICIENTE

DEFICIENTE
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relacionados con
el cliente
7.4 Adquisicion 2,32 DEFICIENTE
de bienes y
servicios
7.5 Produccion y 2,47 DEFICIENTE

prestacion del
servicio

8. MEDICION, 2,55 DEFICIENTE 8.1 2,57 DEFICIENTE
ANALISIS Y Generalidades

MEJORA 8.2 Seguimiento 2,55 DEFICIENTE

y medicién
8.3 Control de 2,56 DEFICIENTE

Producto no

conforme
8.4 Analisis de 2,48 DEFICIENTE
datos

8.5 Mejora 2,60 DEFICIENTE

Fuente: Autor de Proyecto

4.1.3 Resultados del diagndstico

De acuerdo a los hallazgos encontrados en el diagndéstico, se socializo el informe
preliminar de diagnostico con el Representante de la Direccion, el coordinador de
calidad, y representantes de las diferentes dependencias con el fin de precisar

detalles o aclarar inquietudes.

Durante la reunion los asistentes sugirieron cambios y ajustes pertinentes al
documento y a partir de alli se realizé el diligenciamiento del informe final de

diagnostico. La Tabla 7 presenta el informe final de diagnostico.

Tabla 7 Informe Final De Diagndstico

INFORME FINAL DE DIAGNOSTICO
ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA

ELABORADO POR: Juan Camilo Gutiérrez, Asesor de Calidad
FECHA: 28 de Enero de 2009

OBJETO Y ALCANCE

Contrastar la situacion actual de los procesos llevados a cabo en la Alcaldia Municipal de
Piedecuesta frente a los requisitos de la Norma NTC GP 1000:2004. Abarcara las cuatro secretarias
(Desarrollo Social, General y de Gobierno, Planeacion y Hacienda) con sus respectivas
dependencias, y la Secretaria Privada junto con sus grupos asesores.

DEBILIDADES Y FORTALEZAS

DEBILIDADES:

e Por tratarse de una entidad estatal se tiene una limitacion en los recursos econémicos
disponibles para llevar a cabo plenamente la implementacion del Sistema de Gestién de Calidad,
lo cual puede hacer mas lento el proceso.

e Los archivos fisicos generados por las diferentes dependencias no estan ajustados de acuerdo a
lo estipulado en el acuerdo No. 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la
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Nacion, ademas de que se estan presentando problemas de espacio para mantener el archivo.
e Hasta la fecha, falta de participacion y colaboraciéon de los funcionarios de la Alcaldia debido a
gue no existe claridad sobre la magnitud de implementar un Sistema de Gestion de Calidad
dentro de la entidad.

FORTALEZAS:

e Los funcionarios de la Alcaldia han identificado la importancia de la Implementacion del Sistema
de Gestion de Calidad los cual genera que el personal se haya comprometido y motivado a partir
de lafecha.

e Seidentificaron los requisitos de la Norma NTC GP 1000-2004 que se cumplen en la alcaldia pues
se cuenta con documentos que garantizan la eficaz prestacion del servicio y el cumplimiento del
marco legar que aplique.

e El compromiso de la alta direccion por llevar a cabo la implementacion del Sistema de Gestion de
Calidad de la Alcaldia de Piedecuesta.

e Se inicio el mejoramiento y modernizacion del proceso de comunicaciéon externa de la Alcaldia
con la reestructuracién de las operaciones de la oficina de prensa junto con los funcionarios que
hacen parte de esta.

e Se esta actualizando el sistema informatico que compila toda la informacion producto de las
operaciones del Grupo de Tesoreria, Contable y Financiero y el Grupo de Rentas, Fiscalizacion y
Cobro, lo cual agiliza los procesos llevados a cabo por la Secretaria de Hacienda.

DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

REQUISITO 4: SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

¢ No estan identificados los procesos que le permiten a la entidad cumplir su misién ni se han
determinado la secuencia e interaccion de esos procesos.

e Existe un Manual de funciones actualizado segin Decreto No. 0046 de Mayo 29 de 2007.

¢ No se ha establecido dentro de la Alcaldia la politica y los objetivos de calidad, ni tampoco existe
un manual de Calidad.

e Se aplica las disposiciones legales que corresponden sobre control de documentos pero no se
encuentran documentados.

e A pesar de que se han introducido mejoras para llevar a cabo la identificacion, almacenamiento,
recuperacion, proteccion, tiempo de conservacion, y disposicidn de los registros de acuerdo a lo
estipulado en el acuerdo No. 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el Archivo General de la
Nacién, no existe documentado un procedimiento para el control de registros.

REQUISITO 5: RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

e La direccion no comunica a la organizacion la importancia de satisfacer los requisitos de los
clientes, los legales y reglamentarios

e No existen mecanismos definidos para conocer el nivel de satisfaccién del cliente, por tanto no
es posible determinar si cumple satisfactoriamente con los requisitos del cliente.

e Se rinde cuentas de manera regular a la comunidad por diferentes medios de comunicacién
masiva y ademdas se rinde cuentas a organismos de control como Contraloria Nacional,
Contraloria Departamental, Departamento Administrativo De La Funcion Publica DAFP,
Procuraduria, entre otros.

e Estan definidas dentro de la organizacion las responsabilidades y autoridades, pero no han sido
comunicadas eficientemente dentro de la organizacion.

e No se ha designado formalmente un Representante de la direccion para la alcaldia de
Piedecuesta tal que se asegure que se establezcan, implementen y se mantengan |los procesos
necesarios para el sistema de gestion de la calidad.

e No se han establecido mecanismos de comunicacion al interior de la organizacion considerando
la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

e No se estan llevando a cabo revisiones por la direccion al Sistema de Gestion de la Calidad.

REQUISITO 6: GESTION DE LOS RECURSOS

e La administracion municipal ha expresado su voluntad y compromiso para determinar y
proporcionar los recursos necesarios para aumentar la satisfaccion del cliente.

e El manual de funciones existente expresa claramente las funciones publicas son competentes de
acuerdo con la educacién, formacion, habilidades y experiencia para los servidores publicos y/o
particulares que ejercen funciones publicas o que realizan trabajos que afectan la calidad del
producto y/o servicio.
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e No se encuentra documentado un procedimiento para proporcionar formacién a los servidores
publicos de la Alcaldia de Piedecuesta, asi como la evaluacién en términos del impacto en la
eficacia, eficiencia o efectividad del sistema de gestion de la calidad.
e Se han identificado las condiciones del ambiente de trabajo necesarias para lograr la
conformidad con los requisitos del producto y/o servicio.

REQUISITO 7: REALIZACION DEL PRODUCTO Y PRESTACION DEL SERVICIO

e LaAlcaldia de Piedecuesta ha identificado la necesidad de establecer procesos documentados y
proporciona recursos especificos para la prestacion servicio, ademas de identificar los registros
necesarios para evidenciar que los procesos identificados y el servicio cumplen con los
requisitos de Norma.

e No se encuentra ningun tipo de instructivo para llevar a cabo los procedimientos dentro de las
diferentes dependencias, excepto la coordinacion de contratacion la cual cuenta con un manual
de contratacion.

e Enlaactualidad en las dependencias de la Alcaldia se encuentran determinados los requisitos de
los servicios prestados especificados por el cliente o estipulados por normatividad legal o
reglamentaria, pero estos no se encuentran documentados.

e En cuanto arevision de requisitos para contratacion se cuenta con unidad especial en la oficina
de asesoria juridica llamada coordinacion de contratacién en la cual se realiza interventoria a
todos los contratos de la Alcaldia. La revision de los requisitos para prestacién del servicio es
realizada directamente por el jefe de la dependencia que recepciona de acuerdo al tipo de
servicio prestado.

e Parala adquisicion de bienes y servicios la Alcaldia se realiza a partir de los diferentes modelos
de contratacion vigentes legalmente para entidades del estado. Todos los bienes adquiridos los
identificados y registrados en el plan de compras realizado a principio de cada vigencia. Sin
embargo, no se encuentra documentado el procedimiento y no se evallta y reevalla
correctamente a los proveedores tal que se cumpla con el requisito de norma. Ademas, no
existen procedimientos eficaces tal que se pueda asegurar que le servicio o el bien adquirido
cumpla con los requisitos y especificaciones hechas en el plan de compras.

e La alcaldia no ha determinado e implementado disposiciones eficaces para la comunicacién con
los clientes relativas a las consultas, contratos, solicitudes y modificaciones.

e No se realiza una correcta identificacion y trazabilidad del servicio prestado durante las
diferentes etapas de operacion. En cuanto a contratacion se puede identificar el estado actual del
contrato de acuerdo a la carpeta que se lleva en cada uno, y esto se encuentra documentado en
un manual de contratacion de la Alcaldia.

REQUISITO 8: MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

e EnlaAlcaldiano existe un proceso de medicién, andlisis y mejora en la prestaciéon de servicios ni
en la contratacion.

e No se hace seguimiento de la percepcion del cliente respecto al cumplimiento de sus requisitos
por parte de la Alcaldia ni métodos para obtener informacion de la satisfaccion de los clientes.

e No sellevan a cabo en la Alcaldia Auditorias Internas al Sistema de Gestion de la Calidad

e No se cuenta en la Alcaldia con un sistema de evaluacion adecuado para el seguimiento y
medicién de los procesos.

e No Seidentifica el producto y/o servicio no conforme para prevenir uso o entrega no intencional.

e No existen mecanismos propicios que permitan identificar posibles problemas en las
operaciones realizadas en la Alcaldia tal que después de ser analizados se pueda proponer
acciones de correccioén, prevencion o mejora.

Fuente: Autor del Proyecto
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5 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

En esta fase se definié la estructura organizativa del Sistema de Gestion de la
Calidad de la alcaldia de Piedecuesta, el cronograma general y el plan de
comunicaciones, asi mismo se determinaron las actividades a efectuar para cerrar
la brecha existente entre el Sistema de Gestién de la Calidad de la alcaldia y los
requisitos establecidos en la norma NTCGP1000:2004 con el fin dar una pauta
para dar cumplimiento a los objetivos del proyecto, evitando pérdida de tiempo y

de recursos.

Fue conveniente realizar esta fase, porque permitié6 determinar las actividades a
desarrollar, los recursos, los plazos de ejecucion y los responsables. . El producto
resultante del mismo fue un plan detallado de actividades que describe

responsables, tiempos de ejecucion y plazos.

Asi mismo se debe designar el grupo de personas responsables de adelantar la
Planeacion, el cual debe tener conocimiento de la entidad y de la norma
NTCGP1000:2004.

Un insumo clave para esta fase es el informe de diagnéstico final, resultante de la
fase de diagnostico, por esta razon antes de realizar la fase de Planeacion se
socializo el diagnéstico a todos los funcionarios de la alcaldia y el programa que
se iba a desarrollar para implementar el Sistema de Gestion de la Calidad,

explicando las fases, plazos y responsables.

Siguiendo la guia dada por el Departamento Administrativo de la Funcion Puablica
DAFP la Tabla 8 presenta la fase de planeacién con un enfoque de procesos

(entradas, actividades y salidas) de tal manera que facilite su aplicacion.
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ENTRADAS

* Compromiso formal de la
Alta Direccion

e Informe de diagnodstico
aprobado

 Servidores Publicos con

Tabla 8 Fase De Planeacion

FASE DE PLANEACION

ACTIVIDADES

Planificar la realizacion de
la Fase de Planeacion

SALIDAS

e Estructura organizativa del
proyecto: Listado de
funcionarios que
conformaran los grupos de
trabajo (con % de

conocimientos de la entidad

ylanorma v
NTCGP1000:2004.

* Normatividad legal
aplicable a la entidad

* NTCGP1000:2004

e Estructura organizativa del
proyecto.

* Otros recursos necesarios
para la fase de planeacion
tales como: Infraestructura
fisica, equipos y software,
entre otros

disponibilidad de tiempo)

* Cronograma general.

* Plan de comunicaciones
para el proyecto

* Plan detallado del proyecto.
* Recursos necesarios para

el proyecto.

Ejecutar la Fase de
Planeacion

Aprobar los resultados de
la Fase de Planeacion

Fuente: Departamento Administrativo de Funcién Publica DAFP

5.1 PLANIFICAR LA REALIZACION DE LA FASE DE PLANEACION

Se procedio a identificar los funcionarios responsables de disefar el plan
detallado, a su vez establecer el tiempo que se destinaria para ejecutar dicho plan
y la fecha prevista de entrega. Ademas del plan detallado se produjeron
documentos tales como cronograma general, la estructura organizativa del

proyecto, roles y responsabilidad y el plan de comunicaciones.

Equipo de Meci-Calidad debi6 ser conformado mediante acto administrativo segun
resoluciones No. 360 y 361 de 2008 (ANEXO B) conformado por funcionarios de

las distintas dependencias de la alcaldia y de diversas disciplinas académicas.

Fue importante asegurar la disponibilidad de tiempo de dedicacion a la

implementacion del Sistema de Gestion de Calidad del Equipo de Meci-Calidad,
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por esta razén en la resolucion 361 de 2008 se cita: “ARTICULO QUINTO: Tiempo
y dedicacion. Los servidores designados en el Articulo anterior trabajaran bajo las
orientaciones del Profesional designado en el Articulo Primero del presente Acto
Administrativo y dedicardn medio tiempo al cumplimiento de las funciones a ellos

asignadas’.

5.2 ELABORACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD

La estructura organizativa del Sistema de Gestion de Calidad de la Alcaldia
Municipal de Piedecuesta plasmada en las resoluciones No. 360 y 361 de 2008

fue definid los roles y responsabilidades de la siguiente manera:

5.2.1 Altadireccién

Dentro de la resolucion No. 360 de 2008 se cita para la alta direccion:

“Articulo 27. RESPONSABILIDAD DE LA ALTA DIRECCION. La Alta Direccion
debe asegurarse de que los diferentes niveles de responsabilidad y autoridad en

materia de Control Interno y el sistema de gestion de calidad, estan definidas y

comunicadas dentro de la Entidad”.

De esta manera se asegurd el compromiso por parte de la alta direccion frente al
Sistema de Gestion de Calidad mediante la responsabilidad descrita en dicho

articulo.

5.2.2 Comité de Meci-Calidad

Para conformar el comité Meci-Calidad de la Alcaldia de Piedecuesta se

establecid dentro de la resoluciéon No. 361 de 2008:
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“ARTICULO TERCERO: Conformar al interior de la ALCALDIA MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA, un Equipo de Trabajo el cual se denominara “Equipo MECI -

CALIDAD?, el cual cumplira las siguientes funciones:

1.  Adelantar el proceso de disefio e implementacion del Modelo Estandar de
Control Interno y el Sistema de Gestion de la Calidad bajo las orientaciones del
Representante de la Direccion.

2.  Capacitar a los Servidores de la Entidad en el Modelo Estandar de Control
Interno y el Sistema de Gestion de la Calidad.

3. Asesorar a las Areas de la Entidad en el disefio e implementacion del
Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de Gestion de la Calidad.

4, Revisar, analizar y consolidar la informacion para presentar propuestas de
disefio e implementacion del Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de
Gestion de la Calidad al Representante de la Direccion, para su aplicacion.

5. Trabajar en coordinacién con los Servidores designados por Area en
aquellas actividades requeridas para el disefio e implementacion del Modelo

Estandar de Control Interno y el Sistema de Gestion de la Calidad.

5.2.3 Representante de la Direccién

De igual manera para designar el Representante de la Direccion de la Alcaldia de

Piedecuesta se establecié dentro de la resolucion No. 361 de 2008:

“ARTICULO PRIMERO: Designar al Profesional Universitario del Grupo de
Direccion Administrativa, Directivo de Primer Nivel, como el Representante de la
Direccion, responsable de disefar, implementar y mantener el Sistema de Control
Interno para efectos de garantizar la operacionalizacion de las acciones
necesarias al desarrollo, implementacién y mejoramiento continuo del Sistema de
Control Interno basado en el Modelo Estandar de Control Interno que establece el
Anexo Técnico 1000:2005 del Decreto 1599 de 2005, quien actuara bajo las

Politicas establecidas por el Comité de Coordinacion de Control Interno.
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ARTICULO SEGUNDO: El Profesional designado para el disefio e implementacion
del Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de Gestion de la Calidad,

debe cumplir con los siguientes roles y responsabilidades:

1.  Formular, orientar, dirigir y coordinar el Proyecto de disefio e implementacion
del Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de Gestidon de la Calidad.

2.  Asegurar que se desarrollen a cabalidad cada una de las etapas previstas
para el disefio e implementacion del Modelo Estandar de Control Interno y el
Sistema de Gestion de la Calidad.

3. Informar a la Alta Direccion sobre la planificacion y avances del Proyecto de
disefio e implementacion del Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de
Gestion de la Calidad.

4.  Dirigir y coordinar las actividades del Equipo MECI - CALIDAD.

5. Coordinar con los Directivos 0 responsables de cada area o proceso las
actividades que requiere realizar el Equipo MECI - CALIDAD, en armonia y
colaboracion con los servidores de dichas areas.

6. Hacer seguimiento a las actividades planeadas para el disefio e
implementacion del Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de Gestion
de la Calidad, aplicando correctivos donde se requiera.

7.  Someter a consideracion del Comité de Coordinacion del Sistema de Control
Interno las propuestas de disefio e implementacion del Modelo Estandar de

Control Interno y el Sistema de Gestion de la Calidad, para su aprobacion.”

5.2.4 Comité De Coordinacion De Control Interno

Por ultimo y para establecer un érgano de control dentro de la alcaldia que se
encargara de la supervision del sistema de gestion de calidad se establecié dentro
de la resolucion No. 360 de 2008:
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“Articulo 29. COMITE DE COORDINACION DE CONTROL INTERNO. El Comité
de Coordinacion de Control Interno se reunira por lo menos cada dos (2) meses.
Debera adoptar un Reglamento Interno y cumplir con las funciones establecidas
en los Decretos 1826 de 1994 y 2145 de 1999.

Articulo 31. OFICINA DE CONTROL INTERNO, UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA O QUIEN HAGA SUS VECES. La Oficina de Control Interno, Unidad de
Auditoria Interna o quien haga sus veces con base en los Articulos 3° Numeral d),
9° y 12° de la Ley 87 de 1993, es responsable por realizar la Evaluacion
Independiente al Sistema de Control Interno y la Gestion de la Entidad Puablica, asi
como por el seguimiento al Plan de Mejoramiento Institucional, generando las
recomendaciones correspondientes y asesorando a la Alta Direccion para su

puesta en marcha.”

5.3 ELABORACION DEL PLAN DE COMUNICACIONES PARA LA
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

Para la fase planificacion y mas para la implementaciéon del Sistema de Gestion de
la Calidad fue fundamental establecer un proceso de comunicacion, pues a través
de él se pretendia homologar las mejores practicas de la alcaldia, ponerlas en
comun entre quienes las deben aplicar y recibir de ellos las propuestas de
mejoramiento que permitan que el proyecto de implementacién no solo sea exitoso

sino participativo.

Asi, el establecimiento de un plan de comunicaciones fue una herramienta
necesaria para que el sistema se desarrollara con la participacion activa de todos
los funcionarios y para que la direccién pudiera hacer manifiesto su compromiso

con la calidad.

Generalmente el plan de comunicaciones se estructura bajo el modelo Mensaje-

Emisor- Medio-Frecuencia-Perceptor-Respuesta, que describe la secuencia basica
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de cualquier proceso de comunicacion. Se identifican asi sus elementos

constitutivos:

Mensaje:Aquello que se quiere comunicar.

Emisor:Responsable de la comunicacion, (quien comunica el mensaje)

Medio: Mecanismo a traves del cual el emisor comunica el mensaje.
Frecuencia:Periodicidad con la que el mensaje debe ser comunicado.
Perceptor:Aquel a quien se le va a comunicar el mensaje.

Respuesta:Mecanismo a través del cual el perceptor retroalimenta al emisor

acerca de su entendimiento y analisis del mensaje recibido.

El ANEXO C presenta el plan de comunicaciones para la alcaldia de Piedecuesta,
este plan ademas servir de plataforma para que, una vez se implementara el
sistema, se garantice una comunicacion interna que contribuya al mantenimiento y

mejoramiento del sistema.
5.4 ELABORACION DEL PLAN DETALLADO DEL PROYECTO

Para la fase de planeacion se establecié para la alcaldia de Piedecuesta el plan
detallado especifico a partir de su situacion real que se vio reflejada en el informe
de diagnostico final. Este plan detallado contenia las fases que componian el
proyecto y a partir de ellas se describieron las actividades y subactividades que se
debian desarrollar para lograr el proposito de cumplir con los requisitos
establecidos en la norma NTCGP1000:2004.

El ANEXO D se presenta el plan detallado del proyecto para la implementacion del
la norma NTCGP1000:2004 en la alcaldia de Piedecuesta.

El plan detallado era flexible para ajustar durante la ejecucién del mismo, pero se
mantenia la fecha de finalizacion como una referencia, para evaluar la eficiencia y

eficacia del proyecto. Luego de tener establecido el plan detallado se difundi6é toda
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la documentacién de esta etapa al comité de calidad, ello con el fin de facilitar el
control de las agendas y evitar que las actividades criticas de proyecto cayeran en

retraso o se incumpliera con lo planeado.
5.5 ALCANCE Y EXCLUCIONES

55.1 Alcance

El alcance cubre los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad de La
ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA, de conformidad con lo establecido en
la Norma Técnica Colombiana NTC GP 1000-2004, de acuerdo con los procesos
identificados.

El sistema de Gestion de Calidad de La ALCALDIA MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA se aplica a sus procesos Estratégicos, Misionales, de Apoyo y de

Evaluacion.

Gestion como Administracion Municipal del Piedecuesta de aspectos como salud,
educacion, desarrollo cultural y deportivo. Supervision como principal autoridad
municipal en comisaria de familia, inspeccion de policia, inspeccion de transito e
inspeccion de espacio publico y en los programas de prevencion y atencion de
desastres, banco de la familia y familias en accion. A su vez la Planificacion del
area Fisica, la infraestructura, econdmica y social. Elaboracion de Facturas de
Impuestos de Hacienda, y su gestion administrativa soportada en los procesos

estratégicos y de apoyo.

5.5.2 Exclusiones

Se excluye del alcance del Sistema de Gestion de la Calidad de LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE PIEDECUESTA el numeral 7.3 DISENO Y DESARROLLO ya que
no se disefia ni se desarrollan. 7.5.2 VALIDACION DE LOS PROCESOS DE
PRODUCCION Y LA PRESTACION DEL SERVICIO ya que los procesos que
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incluyen planes, programas o0 proyectos municipales se controlan mediante
actividades de supervisiones precontractuales, contractuales y pos contractuales,
por lo tanto las falencias se identifican oportunamente. Una vez prestado el
servicio, en los casos que aplique, se definen actividades de seguimiento para
garantizar el cumplimiento con los requisitos legales y la efectividad de la
prestaciéon del servicio. 7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE
SEGUIMIENTO Y MEDICION ya que la organizacion no requiere de equipos de

medicidn para la prestacion de los servicios.
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6 DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

En la Fase de Disefio del Sistema de Gestiéon de Calidad para la Alcaldia de
Piedecuesta, se establecid la definicion de soluciones y puesta en marcha de
metodologias para implementar un SGC coherente con el estandar nacional NTC-
GP 1000:2004 y garantizar el cumplimiento de los requisitos legales vy

reglamentarios propios de las entidades del Estado, tal y como lo es la alcaldia.

Su importancia radicé en que se estructurd el modelo de operacién por procesos
de la organizacion, el cual debié ser interiorizado, implementado y monitoreado
por los funcionarios de la alcaldia. Dentro de este contexto, el SGC comprendio
todos los procesos identificados dentro de la alcaldia y sus interrelaciones, e
implicod que cada uno de estos procesos contaran con un responsable y un equipo
de servidores que garantizaria su conocimiento integral en la organizacion, la
implementacion ajustada a la documentacion interna y externa, su monitoreo

sistematico y la identificacion de oportunidades de mejora.

En esta fase se realiz6 la definicion y caracterizacion de los procesos que harian
parte del SGC de la alcaldia de Piedecuesta, se elaboré el soporte documental
(manuales, procedimientos, instructivos, formatos, entre otros) requerido para la
adecuada y efectiva operacion de los procesos, se determinaron los instrumentos
para la gestion de su medicion y seguimiento (indicadores de eficacia, eficiencia y
efectividad), y se identificaron los riesgos inherentes a la prestacion del servicio

con el fin de planear y realizar el control especifico.

En primera instancia, fue necesario identificar los procesos que le permitieran a la
alcaldia cumplir la mision asignada, determinando su secuencia e interaccion; asi
mismo establecer la documentacion requerida, que incluyera la politica de calidad,
los objetivos de calidad, el manual de calidad, los procedimientos, instructivos y

formatos.
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Siguiendo la guia del Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica la

secuencia que se uso para el desarrollo de esta fase se encuentra expresada en

la Tabla 9.

ENTRADAS

* Compromiso formal de la
Alta Direccion

* Plan de accion para
implementar el SGC.

* Planeacion estratégica de
la Entidad (Plan Desarrollo o
Estratégico, Mision, Vision,
etc.)

* Portafolio de productos y
servicios de la Alcaldia

* Servidores Publicos con
conocimientos de la Alcaldia

y la norma NTCGP1000:2004.

* Normatividad legal
aplicable a la Alcaldia

* NTCGP1000:2004

» Estructura administrativa o
planta de cargos.

Fuente: Departamento Administrativo de Funcién Publica DAFP

Tabla 9 Fase De Disefio

FASE DE DISENO

ACTIVIDADES

Identificar los procesos
del SGC

Describir los procesos
(Caracterizar)

Establecer la Politica y los
Obijetivos de Calidad

-

Documentar los procesos

Definir indicadores de
seguimiento a los
procesos

Identificar los riesgos y
los controles
operacionales

SALIDAS

*Mapa de Procesos

* Caracterizaciones de
procesos

* Declaraciones
documentadas de politicay
objetivos de calidad

* Procedimientos,
instructivos, manuales,
formatos, etc.

* Manual de calidad

* Fichas de indicadores
* Mapa de riesgos de la
Alcaldia

6.1 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DE LA FASE DE DISENO

6.1.1 Identificar los Procesos del Sistema de Gestién de Calidad SGC

La primera actividad dentro de la fase de disefio bajo NTC-GP 1000:2004 fue la

identificacion de los procesos que se realizan en la Alcaldia de Piedecuesta y que

figurarian dentro del Sistema de Gestion de Calidad. Para tal fin fue necesario

realizar una reunion entre el comité de calidad, el asesor de calidad (autor del

50



PIEDECUESTA |
ALCALDIA |28 | solidaria E
MUNICIPAL ‘-‘g} Incluyente

proyecto) y funcionarios de las diferentes dependencias, en la cual se hizo un
listado de los servicios prestados en la alcaldia y luego se agrupo segun su
naturaleza para integrar los diferentes procesos. Estos procesos se agruparon en

cuatro categorias:

Procesos Estratégicos: Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas
y estrategias, fijacion de objetivos, provision de comunicacién, aseguramiento de
la disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la Direccién. También
incluye aquellos procesos necesarios para medir y recopilar datos destinados a
realizar el andlisis del desempefio 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. Entre estos se establecieron:
= Planificacion Econdmica y Social.

= Mejora Continua.

Procesos Misionales: Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado

previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto social o razon de ser:
= Transito y Transporte
= Salud
= Desarrollo Social
= Justicia

Procesos de Apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la provision de los
recursos gque son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de

evaluacion, analisis y mejora:
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= Compras e Inventario

= Gestion de Mantenimiento

= Gestion de Talento Humano

= Gestion Documental

= Gestion Financiera

» Proceso Juridico

» Rentas, Fiscalizacion y Cobro

= Planificacion Fisica e Infraestructura

Procesos de Control: Incluyen todos los procesos que llevados desde la oficina de
control interno sirven para ejercer control sobre todo el sistema de gestion de la

calidad:
=  Control Interno

6.1.2 Mapade procesos

Una vez identificados y clasificados los procesos, se plasmaron en un mapa de
procesos que describia la interaccion entre ellos. La Figura 8 muestra el mapa de

procesos de la Alcaldia Municipal De Piedecuesta.
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Fuente: Autor del proyecto

6.1.3 Caracterizacion de los procesos

El enfoque basado en procesos, como ya se ha mencionado, implica la
identificacion de dichos procesos y de sus interacciones. Sin embargo, esta
identificacion va mas alla de determinar simplemente la existencia de un proceso:
implica, adicionalmente, la asignacion clara de actividades, de responsabilidad en
la gestion del proceso, de los recursos necesarios para la ejecucion de las
actividades, en fin, determinar con precision dichos procesos. Esta labor se
denomina caracterizacion de un proceso. En una caracterizacion se describe
detalladamente una serie de aspectos previamente definidos para todos los

procesaos.

Para darle tramite al proceso de caracterizacion de procesos se reunié al comité
de calidad junto con el asesor de calidad (autor de proyecto). En esta reunién se
aprobo el formato a utilizar para registrar las caracterizaciones, dicho formato se

presenta en el Figura 9. Una vez aprobado se procedié a diligenciar los
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Los formatos se diligenciaron para cada uno de los procesos identificados

anteriormente, utilizando los siguientes items:

= Nombre del proceso

El nombre del proceso debe presentar de manera breve una identificacion de lo

gue este hace dentro la Alcaldia.

= Objetivo del proceso

Describe de manera mas detallada el logro especifico que se espera alcanzar en
la ejecucion del proceso; es decir, los resultados que cumplan con requisitos

previamente definidos.

= Responsable

Identifica el cargo del funcionario bajo cuya responsabilidad esta el proceso. No se
refiere, necesariamente, a los ejecutores de las actividades, sino al funcionario a
guien la entidad identifica como lider o cabeza visible de ese proceso y quien debe
asegurar que el mismo se lleve a cabo segun se ha establecido en el SGC y que

se logren los resultados planificados.

El rol del responsable o lider del proceso es el de velar porque el proceso se
ejecute de acuerdo con las actividades planificadas, realizar la divulgacién de las
novedades que se presenten en el proceso, tales como: actualizacion de
documentacion asociada al proceso, ampliacion del alcance del proceso y
adicionalmente, el seguimiento de indicadores y control de los riesgos propios de

cada proceso y se identifiquen las acciones correctivas, preventivas y de mejora.
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= Proveedores

Se puede referir a los otros procesos del SGC que le entregan sus salidas
(resultados) a este proceso, 0 a entidades externas (publicas o privadas) o
personas que entregan algun insumo o materia prima requerida para el proceso.
Para facilitar la documentacion de las interacciones entre los procesos la
Caracterizacién de procesos por cada “Proveedor” se asigno una numeracion

consecutiva que se conservo en los demas items (entradas, actividades, salidas).

= Entradas

Se refiere a los insumos, materias primas y/o informacion que se requiere para
llevar a cabo el proceso. Pueden incluir productos tangibles, informacion
(documentos) o servicios. Estos pueden provenir de otros procesos del SGC o de

clientes externos.

=  Actividades

En la definicion de las actividades de cada proceso se debe considerar que éstas
deben cumplir una secuencia; quiere decir que se realizan o ejecutan de acuerdo
al orden en el que se describen y que al final se obtiene el producto o servicio

esperado en el proceso.

Asi como los procesos, las actividades deben denominarse con un verbo en
infinitvo o el sustantivo correspondiente al verbo. En la caracterizaciéon del

proceso se coloca el nombre la actividad pero no se describe.

= Salidas

Se refiere a los resultados (productos) que se obtienen al ejecutar las actividades
del proceso. Como se explicé anteriormente, obtener esos resultados con las

caracteristicas requeridas es el propésito fundamental del respectivo proceso. Los
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resultados del proceso pueden ser tangibles (una cartilla, un acto administrativo,
un manual, un documento preliminar, etc.) o intangibles (una prestacion de

servicio, una capacitacion, etc.).
= Clientes

Se refiere a los otros Procesos del SGC, que reciben las salidas (resultados) de un
proceso o0 a los usuarios de la prestacion del servicio o usuarios receptores del
producto de la entidad. Pueden ser ciudadanos, entidades comunitarias, otras
entidades del Estado o entidades privadas.

=  Parametros de Medicion

En la caracterizacion de los procesos se deben enunciar los indicadores a través
de los cuales se ha de efectuar el seguimiento y medicion al proceso. Estos
indicadores incluyen de acuerdo a la norma NTCGP 1000 las categorias de

eficiencia, eficacia y efectividad.

= Requisitos aplicables

La caracterizacion del proceso debe incluir una lista de los requisitos asociados a

éste. Estos incluyen:

Ley o reglamentarios: Se refiere a aquellas disposiciones del Estado que
establecen lineamientos para ejecucion de un proceso.

Alcaldia de Piedecuesta: Requisitos establecidos por la propia entidad para llevar
a cabo el proceso.

NTC-GP 1000:2004: Se refiere a los requisitos de la norma que tienen relacion

con el proceso.
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= Recursos

La NTC-GP 1000:2004 determina tres categorias de recursos que deben ser

identificadas en la caracterizacion de los procesos del SGC:

Humanos: Se deben identificar los cargos que intervienen en el proceso;

Fisicos: Se deben considerar los equipos, instalaciones, servicios de apoyo
(transporte, sistemas de informacién, hardware, software) que se requieren para el
proceso.

Ambiente de trabajo: Se deben considerar aquellas condiciones ambientales

(fisicas, ergondmicas, sociales) que puedan afectar la prestacion del servicio.

=  Procedimientos:

Documentos que describen la forma como se llevan a cabo las actividades del

proceso.
= Registros:

Documentos que se conservan como evidencia de la ejecuciéon de las actividades

del proceso.
6.2 PLANIFICACION ESTRATEGICA DE LA CALIDAD

Segun la norma NTCGP 1000-2004 La politica de calidad es una declaracion
formal y documentada de las “Intenciones globales y orientacion de una entidad
relativas a la calidad tal como se expresan formalmente por la alta direccion”. Las
intenciones (compromisos) que se declaren en esta politica deben estar alineadas
con la Mision y la Vision de la alcaldia de Piedecuesta y con los requisitos del

cliente. La norma exige en su requisito 5.3 que la Politica de Calidad:

a. Sea adecuada a la misiéon de la entidad;

b. Es, segun sea aplicable al tipo de entidad, coherente con el plan de
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desarrollo, los planes sectoriales y de desarrollo administrativo, el sistema de
control interno y los planes estratégicos establecidos.

c. Incluya un compromiso de cumplir con los requisitos de sus usuarios o
comunidad, de mejorar continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad del
sistema de gestion de calidad, y dentro del marco de sus misién, de contribuir
al logro de los fines esenciales del Estado, definidos constitucionalmente,

d. Proporcione un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de
la calidad,

e. Se comunique a todos los servidores publicos y/o particulares que ejercen
funciones publicas dentro de la entidad, y es entendida por ellos, y

f. Se revise para su adecuacion continua.

En ese orden de ideas para la formulacion de la politica de calidad se llevo a cabo
mediante una construccion colectiva, en la que se invitd a participar al comité de
calidad, el asesor de calidad (autor de proyecto) y a los funcionarios de la alcaldia.
En dicha reunidon se utilizo la metodologia recomendada por la DAFP, la cual
consiste en seguir paso a paso la siguiente lista de chequeo, ademas de
considerar los requisitos que la norma NTC-GP 1000:2004, determina en el

numeral 5.3.

= Listar los servicios y/o productos que la entidad presta a sus clientes tanto

externos como internos.
= |dentificar los atributos de calidad de estos productos y/o servicios.

= Determinar frente a los atributos de calidad de los servicios y/o productos

cuales seran los compromisos que la entidad realizara.

Las directrices o compromisos de calidad son la base para la formulacion de la
politica de calidad y se identifican cruzando informacion relacionada con los

objetivos estratégicos de la entidad con los requisitos del cliente e identificando
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aquellos que tengan directa relacion; para la alcaldia de Piedecuesta, después en

la reunion, se establecieron los siguientes compromisos de calidad:

a. Responsabilidad Social: Conjunto integral de politicas y programas en salud
mental aplicados con ética y sentido de pertenencia, que contribuyan al
mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad, generando un impacto

positivo a nivel social.

b. Eficiencia en el Manejo de los Recursos: Uso racional y equitativo de los
recursos y medios logrando su optimizacién en el cumplimiento de la misién,
Vision, politicas y objetivos corporativos, generando un impacto positivo a

nivel social.

c. Objetividad: Actuar de manera independiente e imparcial, de modo que no se
favorezca a una determinada persona o sector en particular, discriminando o

perjudicando a los demas,

d. Transparencia: Es la claridad que debe mostrar todo acto humano, por tanto
siempre se estara dispuesto a mostrar, sustentar y comunicar las actuaciones
sin excusarse en la posicion politica, administrativa o ideologica para eludir
responsabilidades. La transparencia acompafa todas las acciones reflejando
con claridad e integridad los resultados ante la comunidad, usuarios, clientes

y proveedores.

e. Defensa del Medio Ambiente: Conservar el medio ambiente dentro y fuera de
la Empresa de manera eficiente, buscando generar beneficios econdmicos y
ambientales inmediatos que mejore la imagen y el confort de la Entidad ante
la comunidad y los funcionarios y represente un apoyo para el cumplimiento

de la legislacién.
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f. Acatamiento Integral de la Constitucion y las Leyes: Cumplir con los
requisitos, leyes, decretos y demas normatividad emanada de los entes que

regulan la gestion de la Entidad.

g. Ambiental aplicable: Considerar al Funcionario el Recurso mas Valioso.
Formar a los funcionarios en temas de interés inherentes a sus obligaciones y
deberes, buscando mantenerlos siempre competitivos en beneficio personal e

institucional.

h. Vocacion por el Servicio: Actuar con disposicion permanente hacia nuestros
usuarios ofreciendo servicios con oportunidad, amabilidad y respeto a la

dignidad ambiental aplicable.

I. Enfoque al Cliente: La entidad depende de sus usuarios y clientes, y por tanto
debe comprender sus necesidades actuales y futuras, satisfacer sus

requisitos y esforzarse por exceder sus expectativas.

j. Calidad en el Servicio: Brindarle al Cliente un Servicio personalizado y
oportuno, con calidez y respeto pleno de sus derechos que satisfaga sus

necesidades y expectativas.

Durante la reunion fue necesario también revisar y ajustar la mision y la vision de
la alcaldia de Piedecuesta. Posterior a la reunién y una vez establecidos la nueva
mision, vision, politica de calidad y objetivos de calidad, se adopta mediante

Resolucion. Dicha resolucion se encuentra en el ANEXO B.
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6.2.1 Misién

Proporcionar las condiciones necesarias en procura del mejoramiento del
bienestar y la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Piedecuesta,
mediante la prestacién oportuna, equitativa y eficiente de bienes, servicios y la
elaboraciébn y adopcidbn de planes, programas y proyectos de desarrollo,
articulando los diferentes actores generadores del desarrollo, para el logro de
alianzas que permitan fortalecer al Municipio como un territorio de dimension
cultural, social, econémica, agricola, tecnolégica, ambiental y democraticamente
justo e igualitario. Apoyados en una Optima administracion de los recursos
financieros y tecnoldgicos, con personal idéneo y alto nivel de innovacion,

desarrollando procesos de mejoramiento continuo al servicio de la comunidad.

6.2.2 Vision

En el afio 2015, el Municipio de Piedecuesta busca consolidarse como modelo a
nivel departamental en los sectores de produccidon de sistemas hidricos, de
produccion agropecuaria diversificada, desarrollo tecnoldgico, turismo ecoldgico
de aventura y deportivo; basados en los principios de transparencia,
transformacion civica, eficiencia econdmica, solidaridad, equidad, responsabilidad
y confiabilidad, cimentados en una cultura de calidad, comprometidos con el
mejoramiento continuo de los procesos, permitiendo a sus habitantes mantener
un bienestar social dentro de un territorio agradable y cohesionado

institucionalmente para lograr un desarrollo individual y colectivo sostenible.

6.2.3 Politica de Calidad

Teniendo todos estos elementos claros y entendidos por los asistentes a la
reunion la procedio a construir la politica de calidad, quedando la redaccion de la

politica de calidad de la siguiente manera:
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Satisfacer las necesidades y expectativas de la comunidad Piedecuestana a
través de la prestacion efectiva y oportuna de servicios y la formulacion, ejecucion
y control de planes y programas de desarrollo, en cumplimiento del Plan de
desarrollo Municipal, la Constitucion Politica de Colombia y la ley, mediante la
actualizacion permanente del talento humano, la optima administracion de los

recursos fisicos y financieros y el mejoramiento continuo de procesos de calidad.

6.2.4 Objetivos de calidad

La Norma NTCGP 1000-2004 los define como “algo ambicionado, o pretendido,
relacionado con la calidad.” Los objetivos de calidad concretan la politica de
calidad en propositos alcanzables, con unas metas especificas y un horizonte de

tiempo definido.

Asi, intenciones generales declaradas en la Politica de Calidad como eficacia,
oportunidad, idoneidad, se llevan a valores que sean cuantificables mediante
indicadores y permitan mostrar que la Alcaldia de Piedecuesta estd mejorando

continuamente su SGC.

Posterior a la definicién de la politica de calidad los asistentes a la reunion (comité
de calidad, asesor de calidad (autor del proyecto), establecieron los objetivos de
calidad para la alcaldia, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones dadas

por el Departamento Administrativo de la funcién publica:

= Los objetivos deben ser coherentes con los compromisos declarados en la
Politica de Calidad.

= Los objetivos deben ser claros y especificos; es decir que no permitan

varias interpretaciones.
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Los objetivos deben ser medibles. Es decir que puedan expresarse a través
de metas; por ello es necesario que a cada objetivo se le asocie por lo
menos una meta cuantificable y uno o mas indicadores para hacer

seguimiento al logro de esa meta.

Los objetivos deben ser alcanzables (Que estén dentro de las posibilidades
reales para cumplirlos), realizables en unos tiempos determinados y
retadores para la entidad, pero dentro de metas que motiven a los

funcionarios a lograrlas.

En ese orden de ideas luego de una lluvia de ideas se establecid y redacto los

objetivos de calidad para la alcaldia de Piedecuesta, siendo estos:

6.2.5

Satisfacer las necesidades y expectativas de la comunidad Piedecuestana.

Dar respuesta oportuna a los requerimientos de la comunidad dentro del

ambito de competencia del municipio.

Formular y ejecutar programas y o planes que propendan al desarrollo de

la comunidad.

Aumentar el fomento de la formacion y desarrollo humano de los

funcionarios de la Alcaldia.
Gestionar, Optimizar y Administrar los Recursos Fisicos y Financieros.

Desarrollar una cultura de mejora continua que garantice el sostenimiento y

desarrollo del sistema de gestion de la calidad.

Indicadores de Gestidon

El término «Indicador» en el lenguaje comun, se refiere a datos esencialmente

cuantitativos, que permiten saber cOmo se encuentran las cosas en relacién con

algun aspecto de la realidad que interesa conocer.
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El comité de calidad junto con el asesor de calidad (autor del proyecto) se
reunieron para establecer cada uno de los indicadores de gestion teniendo en
cuenta que los estos no se construirian con una lluvia de ideas sino que se
definirian bajo el pensamiento estratégico de la alcaldia, el cual orientaria el
guehacer de cada uno de sus procesos y responsables de la gestion. Fue
importante recordar que los procesos arrojan informacion cualitativa o cuantitativa
gue de una u otra manera es posible registrarla para el seguimiento de los
procesos.

Durante dicha reunion se establecio también el formato que se utilizaria para

documentar los indicadores de gestion. La Figura 10 muestra dicho formato.
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NOMBRE DEL INDICADOR

VERSION:

ITEM

VALOR OBTENIDO

NOMBRE DEL INDICADOR

100,00

80,00
60,00

40,00

20,00

0,00

BVALOROBTENIDO

Fuente: Autor del proyecto
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Ademas de los indicadores establecidos con anterioridad en el Plan de Desarrollo
Municipal de la Alcaldia de Piedecuesta para la vigencia 2008-2011, el equipo
integrado por el comité de calidad y el asesor de calidad establecio los indicadores
de gestion vistos con el enfoque de efectividad total, de tal forma que fueran
identificados sus insumos, resultados y clientes, y asi poder determinar las
mediciones de la gestion de los mismos procesos. Los indicadores fueron
establecidos obedeciendo a la Norma NTCGP 1000-2004 categorizandolos como

de eficiencia, eficacia o efectividad.

Por ultimo se documento una matriz de indicadores por objetivo o matriz de mando
en la cual se resumia los indicadores por objetivo de calidad, tipo de indicador,
meta del indicador, valor porcentual dentro del objetivo, formula de calculo, y
proceso al que pertenece. EI ANEXO E muestra la matriz de indicadores por

objetivo para la alcaldia de Piedecuesta.
6.3 DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

6.3.1 Estructura Documental

Se denomina “estructura documental” a la forma como se articulan e
interrelacionan los documentos del SGC, para formar un sistema coherente,
funcional y util. Toda la documentacion estuvo a cargo del asesor de calidad (autor
del proyecto), teniendo en cuenta la estructura documental descrita en el Figura
11.
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Figura 11 Estructura Documental

Q Manual de %
Oa ) N
\‘\,Q calidad %
& (Nivel 1) <

Procedimientos
Manual de funciones
(Nivel 1)

Instructivos, Guias,
Documentos Externos
(Nivel 111)

Formatos
(Nivel IV)

Fuente: Autor del proyecto

La documentacion para el SGC se sustenta mediante cuatro niveles secuenciales:

[, I, 'y IV; tal como se ilustra en el grafico anterior. La documentacion sirvio para:
= Lograr un correcto desemperio del SGC.
= Evaluar el SGC
= Ser punto de referencia y mantenimiento de las mejoras alcanzadas.

= Proporcionar evidencia que se han definido los procesos, procedimientos y

registros.
= Lograr la comunicacion adecuada dentro de la organizacion.

= Facilitar las auditorias al SGC.
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Cabe resaltar que como se establece en la norma NTCGP 1000-2004: “Cuando se
hable de un procedimiento documentado, significa que hay que establecer,
documentar, implementar y mantener el procedimiento”. Ademas, “‘La
Documentacion del SGC, debe estar en total coherencia con lo establecido en la
Ley General de Archivos. (Ley 594 de 2000, o la que se encuentre vigente en caso

de ser modificada)”.

Para la documentacion se tuvo en cuenta los siguientes aspectos:

Para la Elaboracion del documento: Para establecer los parametros para la
elaboracion de documentos empleados en los procesos que se desarrollan en
Alcaldia de Piedecuesta se incluyo dentro del sistema de gestion de calidad de la
alcaldia de Piedecuesta el Instructivo I-MEC-01 Instructivo para la elaboracion de

documentos.
Para la identificacion de documentos:

a)Todos los documentos requeridos bajo el sistema de gestion de la calidad

tendran una codificacién de la siguiente manera:
X=-YYY -2Z
X= Hace Referencia al codigo que identifica el tipo de documento que se elaborara

(C=Caracterizacion del proceso, P=Procedimientos, I=Instructivos,

F=Formato).

YYY= Hace referencia al cédigo que por medio de abreviaturas identifica el

proceso al que pertenece el documento. La codificacidon sera la siguiente:

Procesos estratégicos: MEC = Mejora Continua
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ECO = Planificacion Econdmica y Social

Procesos Misionales:DES = Desarrollo Social
JTS = Justicia

SAL = Salud

TRA = Transito y Transporte

Procesos de apoyo:COM = Compras e Inventario
MAN = Gestién de Mantenimiento

THU = Gestién de Talento Humano

GDC = Gestion Documental

FIN = Gestion Financiera

INF = Planificacion Fisica e Infraestructura

JUR = Juridico

REN = Rentas, Fiscalizacion y Cobro

ZZ= Hace referencia al consecutivo que ayudara a diferenciar varios documentos

del mismo proceso. (Los consecutivos se llevaran por proceso y por tipo de

documento)

b) Todos los documentos requeridos para el sistema de gestion de la calidad

deberan ajustarse de acuerdo al instructivo para elaboracion de documentos

|- MEC-01

¢) Cuando se anule un documento el cédigo del mismo no debera ser asignado a

otro documento que se elabore.
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d) Se prohibe divulgar cualquier tipo de documento que sea requerido para el
sistema de gestion de la calidad que aun no hayan sido aprobados por el

correspondiente responsable.

e) Todo lo escrito en los documentos requeridos bajo el sistema de gestién de la
calidad deberd mantener coherencia con lo que realizan los funcionarios en cada

actividad.
f) Los documentos impresos deberan estar sin tachones, borrones o enmiendas.

g) Cada Dependencia debera asegurarse de que las versiones pertinentes de los

documentos aplicables se encuentran disponibles en los puntos de uso.

h) Todos los registros requeridos para el sistema de gestion de la calidad se
controlaran bajo el procedimiento para el control de registros P — MEC — 05.

i) Todos los documentos requeridos para el sistema de gestion de la calidad,
deberan estar legibles, en buen estado y organizados en archivo de gestion

segun el instructivo para la organizacion del archivo | — GDC - 01.

j) El nivel de documentacion del sistema de gestion de la calidad dentro de la

Entidad Incluye:

Manual de Calidad

= Politica Y objetivos de Calidad

= Caracterizacion de Procesos, Procedimientos e Instructivos
» Formatos del Sistemas de Gestion

= Documentos de Origen Externo
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Para Identificacion de los cambios y del estado de revisibn de los
documentos

a) Todo procedimiento e instructivo del sistema de gestién de la calidad contara
en su primer pagina con una tabla de control de cambios a los documentos,
donde se relaciona en orden cronolégico los cambios que se han hecho al

documento y la versién vigente del mismo.

b) Tabla de Control de Cambios

Version / Fecha de Elaboracién / Cambios Realizados

Para disponibilidad de las versiones vigentes de los documentos

a) Todo procedimiento e instructivo del sistema de gestion de la calidad contara
en su primer pagina con una tabla para el control de la distribucion en la cual
se relaciona el cargo a quien se le emite el documento, la fecha de emision y
la firma de recibido del documento lo que constituye la evidencia de la

disponibilidad en el sitio de trabajo de la versién vigente.
b) Tabla de Control de Distribucion

Emitido a: (cargo) / Fecha de Emision / Firma de Recibido

Si existe un documento que se convierta en obsoleto debido al nuevo documento
borrador debera adjuntarse a este, para que la oficina encargada tome las
acciones correspondientes segun las consideraciones generales para el control de

la documentacion obsoleta.
Cada responsable del proceso hara una revision de los documentos del sistema

de gestion de la calidad bajo su control cuando asi lo considere necesario con el

propdsito de promover el mejoramiento continuo y mantener actualizada la
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documentacion. Las reuniones de grupos primarios seran un espacio

recomendado para la socializacién, revision y aprobacion de documentos.

Los envios de documentos borrador a la Coordinacién de Calidad deberan
realizarse entre los dias martes a jueves con el objetivo de efectuar la modificacion
y elaboracion de los documentos que haran parte del sistema de gestion de la
calidad el dia lunes.

Los documentos obsoletos deberan ser manejados segun las indicaciones del
instructivo | - GDC - 01.

6.3.2 Desarrollo de la Documentacion

6.3.2.1 Manual de Calidad

El manual de calidad tiene como finalidad definir la estructura de Sistema de
Gestion de Calidad. Es un documento que contiene la politica de calidad, los
objetivos de calidad, la descripcion de la interaccion de los procesos e incluye un
breve resumen de cada uno de los elementos de sistema, de tal manera que cada

Funcionario de la Alcaldia de Piedecuesta conozca y entienda su funcionamiento.

Para su elaboracién se revisé la norma NTCGP 1000-2004 y pautas para el
desarrollo de un Manual de Calidad y se decidié redactar el manual siguiendo la
estructura de la Norma. EI ANEXO F presenta el manual de calidad de la Alcaldia

de Piedecuesta.

6.3.2.2 Procedimientos

Para la documentacién de los procedimientos, como primera medida se establecid
el formato en donde se realizaria el registro, este fue sugerido por el autor del
proyecto y aprobado por el representante de la direccién. El Figura 12 muestra el

formato utilizado.
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Los procedimientos son documentos por medio de los cuales se determina la
forma y secuencia para llevar a cabo una actividad, garantizando Ila
estandarizacion de los procesos al interior de la Alcaldia. Para la documentacion
de los procedimientos, como primera establecié el formato en donde se realizaria
el registro, este fue sugerido por el autor del proyecto y aprobado por el
representante de la direccion. El Figura 12 muestra el formato utilizado.

Los primeros procedimientos que se documentaron fueron los exigidos por la
norma NTCGP 1000-2004. Estos procedimientos fueron documentados por el
asesor de calidad (autor del proyecto) y aprobados por el comité de calidad. Estos

procedimientos son:

Procedimiento para administracion del producto no conforme P-MEC-03
Procedimiento para control de documentos P-MEC-04

Procedimiento para control de registros P-MEC-05

Procedimiento para auditorias internas P-MEC-06

Procedimiento para administracion de acciones correctivas P-MEC-07

-~ ® o 0o T p

Procedimiento para administracion de acciones preventivas P-MEC-08

A continuacion se procedié a documentar todos los procedimientos que hacian
parte de los procedimientos identificados en el mapa de procesos. Dicha actividad
se realizo por medio de entrevistas y por observacion directa del asesor de calidad
(autor del proyecto). A medida que se iba documentado el Sistema de Gestion de
Calidad, se iba aprobando por parte del responsable del proceso y del comité de

calidad.
Asi mismo se iba diligenciando los espacios correspondientes al control de

cambios si eran necesarios realizar algan cambio al procedimiento documentado,

y el control de distribucion para tener plenamente identificado los sitios en donde
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se encontraban las copias controladas que se repartieron en todas las
dependencias de la alcaldia.

En total se obtuvieron CIENTO OCHENTA Y DOS (182 procedimientos que se
encuentran en el Listado maestro de documentos ANEXO G.

a) Formatos

Los formatos registran los resultados obtenidos en cada proceso asociado y
proporcionan evidencia objetiva de las actividades desarrolladas. Adicionalmente,
sirven como fuente de informacién para el célculo de los indicadores de gestién
presentados en la revision gerencial, motivo por el cual son importantes por el

respaldo que brindan al proceso de toma de decisiones.

Cada formato se encuentra relacionado en el procedimiento al que corresponde,
en total se obtuvieron SETENTA Y NUEVE (79) formatos que se encuentran

relacionados en el listado maestro de documentos ANEXO G.
b) Instructivos

Los instructivos de trabajo describen cOmo se realiza una tarea. Se puede extraer

lo que se desea realizar del procedimiento. Se apoyan en el manual de calidad.

Es de anotar que un proceso puede requerir la intervencion de elementos variados
como indicaciones para su realizacion o utilizacion. Estas indicaciones son

conocidas generalmente con el nombre de instructivos.

Los instructivos, aunque semejantes en la forma a los procedimientos, se
diferencian de éstos en su fondo; mientras los procedimientos indican también
responsabilidades, los instructivos son interpersonales y se limitan a indicar o
clarificar la forma de operar, utilizar o realizar algo. En este sentido es importante

recalcar que los instructivos no necesariamente deben ser centralizados; son de
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utilidad diaria en la realizacion de algunas actividades o en la prestacion del
servicio.

Cada Instructivo se encuentra relacionado en el procedimiento al que
corresponde, en total se obtuvieron DIEZ (19) Instructivos que se encuentran
relacionados en el listado maestro de documentos ANEXO G.

c) Documentacion Externa al SGC

Se requirio determinar cuales son los documentos externos que inciden en los
procesos y que deben ser consultados. Estos documentos forman parte integral de

la documentacion del SGC y normalmente estan con:
= Normas nacionales de productos y/o servicios.

= Guias de referencia, libros y otros documentos impresos requeridos segun

la caracterizacion del producto o servicio.

= Planos, dibujos, especificaciones suministradas por el cliente o por los

proveedores.

= Referencias de Ley y/o normas del nivel nacional, departamental o regional.
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7 IMPLEMENTACION

La fase de implementacion, corresponde a la ejecucion de todo lo planeado en la
fase de disefo, en la medida que vaya siendo aprobado, con el fin de monitorear
resultados y efectuar acciones de retroalimentacion y asi ajustar el SGC; en esta
se realiza la divulgacion y aplicacion del soporte documental elaborado y se
diligencian y conservan los registros que sirven como mecanismos de control y
evidencia de ejecucion de las actividades del proceso, permitiendo la adecuada
puesta en marcha y ejecucién de las actividades y tareas descritas en la
documentacion establecida para el SGC.

Las actividades de implementacion del SGC para la alcaldia de Piedecuesta
permitieron que los ejecutores de los procesos llevaran a la practica lo establecido
en los documentos elaborados, identificando si los mismos se ajustaban a los
requerimientos especificos de la norma NTCGP 1000:2004, los requisitos legales,

reglamentarios y de los usuarios

El comité de calidad junto con el asesor de calidad (autor del proyecto) aseguraron
la disponibilidad de la documentacion a todos los funcionarios de la alcaldia asi
como capacitacion al personal para su utilizacion de acuerdo con lo establecido en

el plan detallado del proyecto.
Continuando con la metodologia sugerida por el Departamento Administrativo de

la Funcion Publica, la Fase de implementacion se realizoé de acuerdo a la siguiente

secuencia expresada en la Figura 13:
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Figura 13 Fase De Implementacion

FASE DE IMPLEMENTACION

ENTRADAS

* Mapa de procesos de la
Entidad.

* Caracterizaciones de los
procesos.

* Mapa de riesgos de la Entidad.
* Declaraciones documentadas.
de politica y objetivos de
calidad.

* Procedimientos, instructivos,
manuales, formatos, etc.

* Disposiciones documentadas.
* Plan de comunicaciones.

* Matriz de responsabilidades.

ACTIVIDADES

Divulgar y socializar la

documentacion del SGC a

implementar

Implementar el Sistema y
recopilar evidencia

SALIDAS

* Evidencia de la actividad de
divulgacion y socializacion
(actas, listados de asistencia,
videos entre otros)

* SGC divulgado y socializado.

* Evidencias de implementacion
del SGC. (control de riesgos,
resultados de indicadores

entre otros)

* Evidencias de la eficacia de las
actividades de implementacion
del SGC (encuestas, pruebas
piloto, observacion directa,

* Manual de calidad.

* Fichas de indicadores.
 Listados de documentos
externos.

 Listados con la legislacion
aplicable al
proceso.(Normograma)

prueba de conocimientos)

Seguimiento a la
implementacién del SGC

Fuente: Departamento Administrativo de Funcién Publica DAFP

7.1DIVULGAR Y SOCIALIZAR LA DOCUMENTACION DEL SGC A
IMPLEMENTAR

La divulgacion del Sistema de Gestion de la Calidad se ejecutdé después de la
aprobacion de la documentacién por parte del Comité de Calidad en una reunion

realizada entre el asesor de calidad (autor del proyecto) y dicho comité.
La divulgacién y socializacion del sistema de gestion de calidad estuvo a cargo del

asesor de calidad (autor del proyecto), bajo la supervisién del comité de calidad y

el representante de la direccién. Los items tratados en esta jornada fueron:
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7.1.1 Procesos del sistema de gestién de calidad

Durante la jornada de divulgacion y socializacion se procuré que los funcionarios

de la alcaldia de Piedecuesta adquieran un compromiso con la validacion y

apropiacion del Mapa de Procesos y su articulacion con la Visién y Mision de

acuerdo con la estructura documental aprobada. Ademas, el funcionario deberia

tener claro que por la misma dinamica del sistema la documentacion debe ser

revisada, corregida, y actualizada permanentemente, con el fin de mantener la

mejora continua del sistema.

Por tanto en cuanto a este item se debié asegurar que el funcionario:

Tuviera conocimiento del mapa de procesos de la alcaldia y supiera en

cual o cuales participa

Tuviera claridad en la identificacion de su proceso, cuando es proveedor y

cuando es cliente
Conociera los niveles de autoridad y asumiera sus responsabilidades,
Asegurara un buen control de documentos y registros,

Participe y garantice una efectiva gestion de las comunicaciones internas y

externas cuando fuere pertinente,

Esté preparado y tenga activa participacion en las auditorias internas de
calidad, desempefiando el papel que se le asigne, ya sea como miembro

del equipo auditor o como auditado,

Sea actor protagonico de las acciones de mejora que se puedan derivar de

las auditorias, de la autoevaluacién o del desempefio del proceso,

Participe en el desarrollo de las acciones correctivas y preventivas de los

procesos o actividades en los que tiene responsabilidad, y
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= Contribuya a la mejora continua del sistema de gestidn de la calidad.

7.1.2 Politicay objetivos de la calidad

La fase de implementacion, es el momento adecuado para evaluar el grado de
entendimiento, aporte y contribucion que tienen las dependencias de la alcaldia y
pues cada funcionario individualmente, para alcanzar los propdsitos expresados
en la politica de calidad. La estrategia utilizada para evaluar lo anterior fue durante
la jornada de divulgacion y socializacién generar debates sobre la relacién de la
politica con la estrategia de la Entidad (plan de desarrollo) y la relaciéon con los
objetivos de calidad, de tal manera que cada asistente, independiente de su cargo

se viera reflejado en la misma.

7.1.3 Documentos del SGC

La documentacion disefiada para la operacion del SGC de la alcaldia de
Piedecuesta debié divulgarse de manera paulatina y considerando a los
funcionarios que tienen responsabilidades definidas en cada uno de los
documentos; la socializacidn se hizo por grupos de procesos afines, tal que se

garantizara el entendimiento y aplicacion de estos.

Las herramientas definidas para la difusion y disponibilidad de la documentacién a
los funcionarios de la alcaldia fueron impresiones fisicas, las cuales se encuentran
en las diferentes dependencias divididas en folders por proceso. Una vez
entregados en cada sitio de trabajo también se comunicaron la metodologia para

el acceso a estas y los controles establecidos.

Las divulgaciones incluyeron los formatos a partir de ejercicios de como deben ser
diligenciados los mismos, aunque la alcaldia ya poseia formatos que se usaban
como medio de normalizacién de las actividades y para dejar evidencias, de tal

manera que solo unos pocos formatos eran nuevos para la entidad, sobre estos
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fue necesario hacer el mayor nimero de ejercicios personales y grupales para su

adecuado diligenciamiento y analisis

7.1.4 Indicadores de los procesos

La implementacion de los indicadores del SGC en la alcaldia debié partir del
formato que se elaboré para los mismos; teniendo en cuenta que es un formato
digital de Excel, se debié hacer uso de este durante la socializacién para mostrar

el funcionamiento de los mismos.

La divulgacion de los aspectos relacionados en el formato de cada indicador,
debio realizarse a todos los servidores publicos de la entidad, garantizando de
esta manera que la recoleccion y el andlisis de la informacion dentro del SGC se

realizara de manera sistematica, peridédica y con una adecuada toma de acciones.

La finalizacion de la divulgacion de este elemento se tomé como hora cero para
iniciar la recopilacion de datos, el levantamiento de la informacidén que serviria de

insumo para su calculo.
7.2 Control de Documentos y Control De Registros

Fue necesario describir para la alcaldia de Piedecuesta los requerimientos que se
aplicaran a todos los documentos que sean creados y/o modificados para el SGC,
con el fin normalizar la elaboracidn, aprobacion, revision, distribucién y control de
los mismos. Ademas, establecer criterios para la administracién y control de los
registros de la documentacién para evidenciar la conformidad y operacion eficaz

del sistema de gestion de la Calidad.
Para tal fin se implementaron el instructivo I-MEC-01 Instructivo Para La

Elaboracion De Documentos; y los procedimientos P-MEC-04 Procedimiento Para

Control De Documentos y P-MEC 05 Procedimiento Para Control De Registros
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Los documentos generados deben ajustarse a la Ley General de Archivos, Ley
594 /2000 y a los requisitos definidos por la Norma Técnica de Calidad en la

Gestion Publica 1000:2004, con base en las disposiciones establecidas.
7.3 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Implementar propiamente el SGC de la alcaldia de Piedecuesta, no fue otra cosa
gue la ejecucion de los procesos, tanto estratégicos, misionales como los de
apoyo y control de acuerdo con lo que se planificé, para lo cual se debia disponer
de un recurso humano debidamente capacitado y ubicado de acuerdo con sus

perfiles y competencias.

En esta instancia, el Alcalde y los Secretarios De Despacho, debian tener
claramente definidos los niveles de autoridad y responsabilidad, de tal manera que
a traves del representante de la Direccion se determinaran esquemas de control
de documentos y registros y unos procesos claros de comunicacion, tanto interna

como externa.

Para la ejecucion de la implementacion cada uno de los funcionarios debia
conocer la red de procesos e identificar claramente a cual proceso pertenece y
cudl es su relacién con otros procesos, tanto en el papel de cliente, como en el de
proveedor, dentro de un enfoque sistémico de estos, para lo cual debian disponer
de los procedimientos, instructivos y demas herramientas que garanticen que las

actividades se desarrollen en el marco de la calidad.

7.4 SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

Transcurrido un tiempo prudencial, quien se encargue de la coordinacién del
sistema en la entidad deberia consultar periédicamente (semestral o anual) a los
usuarios y puestos de trabajo con el fin de comprobar si se han conseguido los

objetivos propuestos o si estan produciéndose desviaciones.
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Posterior a la divulgacion y socializacion de la documentacién y la implementacion
de SGC, el asesor de calidad (autor de proyecto) junto con el comité de calidad y
el representante de la direccidén realizan consultas peridédicas a los usuarios y
puestos de trabajo con el fin de comprobar si se han conseguido los objetivos

propuestos o si estan produciéndose desviaciones.

Igualmente, se recopilan datos para asegurarse que se tiene el tramite, proceso o
procedimiento bajo control, resolviendo los problemas que hayan ocasionado

desajustes y estandarizando finalmente el proceso.

Durante el seguimiento a la implementacion ha merecido especial el
diligenciamiento de formatos del Sistema De Gestion De Calidad debido a que se
convierten en la fuente de los analisis de problemas, de informacion estadistica y
contractual: Los formatos diligenciados son la evidencia de la realizacion del
proceso (registros) y por tanto de la conformidad o no conformidad con respecto al

cumplimiento de los requisitos establecidos.

La metodologia para el ajuste a la implementacion se hicieron con base en los
informes de seguimiento que se elaboren por parte del representante de Direccion,
el comité de calidad y el asesor de calidad (autor de proyecto), para lo cual se
elabor¢ el respectivo plan de mejora, al cual se hara seguimiento por parte de los

responsables de los procesos y Oficina de Control Interno respectivamente.
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8 EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Esta fase permite conocer con exactitud como esta la alcaldia de Piedecuesta
frente al cumplimiento de cada requisito, dado el tiempo y las etapas que han
transcurrido, es decir, se verifica si se ha ejecutado lo planeado considerando el
seguimiento al cumplimiento de los objetivos de calidad, asi como también a la
medicibn que se realice a los factores claves de éxito en los procesos y
caracteristicas de los productos y/o servicios, requisitos legales, del cliente y de la
entidad tomando como insumo los diferentes informes generados por los

mecanismos adoptados.

En esta etapa se contrastan los resultados en relacion con los objetivos, se
emprenden las actividades necesarias para que las inconsistencias, no
conformidades, quejas y reclamos de los usuarios y partes interesadas se
subsanen; ademas, permite la valoracion de las acciones ejecutadas Yy la eficacia,
eficiencia y efectividad de los puntos de control sobre los procesos, su
implementacion y el valor agregado que estén generando respecto a las politicas,

los objetivos y los requisitos establecidos para el producto y/ o prestacion servicio.

La Fase de Evaluacion se realiza considerando la medicion y seguimiento de la
satisfaccion del cliente, de los procesos, del producto y/o servicio y la realizacion
periddica de auditorias internas; el control de producto no conforme, el analisis de
datos, las acciones de mejora, que incluyen la accion preventiva, la accion
correctiva y la mejora continua. Para tal fin el Departamento Administrativo de la

Funcién Publica sugiere se lleve a cabo la secuencia descrita en la figura 14.
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Figura 14 Fase De Evaluacion

FASE DE EVALUACION

ENTRADAS

= Compromiso formal de la Alta
Direccion.

* Sistema de gestion de la
calidad divulgado, socializado e
implementado.

* Plan de auditorias.
= Procedimientos
documentados requeridos en la
norma NTCGP 1000.

* Declaraciones documentadas
de politica y objetivos de
la calidad.
= Manual de la calidad.

* Documentos requeridos por la
entidad.
= Normatividad legal aplicable a
la entidad.

* NTCGP 1000:2004.
=[SO 19011:2002.

* Procedimientos, instructivos,
manuales, formatos, aprobados
y distribuidos a
los funcionarios.
= Evidencias de implementacién
del SGC (Registros).

* Resultados de indicadores.

ACTIVIDADES

Efectuar el seguimientoy
medicion de la satisfaccidn
de los usuarios, de los
procesos y de los
productos/servicios

Implementar acciones de
control del producto/
servicio no conforme

Ejecutar auditorias
internas

Realizar revision por la
Direccidon

Tomar acciones de
mejora

SALIDAS

* Documento (informe, acta) de
analisis de indicadores.

* Documento (informe,

acta) de seguimiento al plan de
objetivos de la calidad.

* Informes de auditoria interna.
* Documento (informe, acta) de
la revision por la direccion.

* Informes de pre-auditoria.

* Planes de mejora (Acciones
correctivas, preventivas y de
mejora)

Fuente: Departamento Administrativo de Funcion Publica DAFP

8.1 SEGUIMIENTO Y MEDICION

Cuando se habla de medicidon, se busca en términos generales medir en el
sistema de gestion de calidad de la alcaldia de Piedecuesta lo que se esta
realizando, con el fin de conocer en un momento dado los avances frente a una

Meta o los resultados obtenidos frente a lo que se planeo.

En el sistema de gestion de la calidad, se confrontan los resultados obtenidos,
frente a los criterios definidos para los indicadores, requisitos legales, de los
usuarios, reglamentarios, la adecuacion, eficacia y conveniencia de los procesos y

del sistema.
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Los datos de las mediciones son importantes para la toma de decisiones basadas
en hechos; la alta direccion de la alcaldia de Piedecuesta se asegur6 de la eficaz y
eficiente medicion, recopilacién y validacion de datos para asegurar el desempefio
de la organizacion y la satisfaccion de las partes interesadas.

8.1.1 Requisitos de los Clientes, Usuarios o Beneficiarios

En este aspecto, es necesario tener en cuenta que los requisitos de calidad, estan
directamente relacionados con el cumplimiento de las necesidades y expectativas
establecidas por los clientes, usuarios o beneficiarios; también hay requisitos de
orden legal o los que se consideran implicitos por practica comun para la alcaldia,

sus clientes o partes interesadas.

Es por eso que para la evaluacion de la satisfaccion del cliente se implemento
dentro del sistema de gestion de calidad el procedimiento P-MEC 02 Seguimiento
De Satisfaccion Del Cliente, el cual dentro de su contenido se relaciona la actual
encuesta de satisfaccion aplicada a los clientes, usuarios o beneficiarios de los
diferentes procesos de la alcaldia de Piedecuesta. La encuesta de satisfaccion se

muestra en el Figura 15.

Ademas de esto, también se implemento dentro del sistema de gestion de la
calidad, para complementar el procedimiento de seguimiento a la satisfaccion del
cliente, el formato F-MEC-05 Peticiones, Quejas Y Reclamos (PQR), el cual se
encuentra disponible en tres buzones de sugerencias ubicados en las
instalaciones de la alcaldia como son: uno en el palacio municipal, uno en el
edificio del concejo municipal y uno en el centro cultural (edificio de desarrollo
social). Estos formatos son recopilados, analizados y respondidos o remitidos para
su respuesta directamente por la oficina de control interno. El Figura 16 muestra

el formato para PQR de la alcaldia de Piedecuesta.
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Figura 15 Encuesta De Satisfaccion De Clientes

[ ENCUESTA DE SATISFACCION DE CLIENTE |

. | PIEDECUESTA
ALCALDIA Solidaria E
MUNICIPAL # | Incluyente

Jorge Navas / Alcalde Municipal

FECHA:

Sefior Usuario:

Solicitamos su colaberacion diligenciande el siguiente cuestionario, cuyos resultades pretenden conocer su nivel de
satisfaccion frente a los servicios ofrecidos y la calidad del servicio prestadoe por la alcaldia Municipal de Piedecuesta

NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA DE CIUDADANIA

CUESTIONARIO

A las siguientes preguntas marque con una x en el recuadro.

Calificaciones: Malo: 1.0 Bueno: 3.0 Excelente: 5.0

I CALIFICACION

PREGUNTAS

1. SERVICIO

ilos espacios de atencion al cliente estan aseados,
ventilados y el nivel del ruide es adecuado.?

<Cuando se acerca a nuestras oficinas encuentra al | | | | !
personal amable, capacitado. Dispuesto a colaborarie y . . . , !
respetuoso? e R NN B L.
5. HORARIOS DE ATENCION

"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" e e ) E
éLos horarios de atencién al publice son puntuales, ! ! ! ! !
adecuados y respetados? | | | | |
.................................................................... [ R P R R —————
6. ATENCION ADUDAS Y SUGERENCIAS
ila atencién a sus dudas , sugerencias, observaciones y i i i i i
dificultades es amable, inmediata, clara y receptiva? I , , ! i
.................................................................... e
7. SERVICIO TELEFONICO S J— S S
cTelefénicamente el servicio es amable, puntual y | | | | i
eficiente? ! ! ! ' i

ciha llenado las expectativas por las cuales usted escogio
nuestro servicio

R

Fuente: Autor del Proyecto
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Figura 16 Formato De Peticiones, Quejas Y Reclamos

PEDECUESTA CODIGO: F-MEC-15
ALGALDW i. Slidavia £ PETICONES, PP —
MJ:'ICJFN. "SI Inchuyents QUEJAS Y RECLAMOS |:Froet: comité MECI-Calidad
Jerpe Meaves | Aol Mursipel
(PQR) FECHA ELABDRACION: 1170708
DEPENDENCIA: SOWTADL [WTES

FECHA: | | POR No.

NOMERE:

CELULAR: E-MAIL:

DIRECCION: ClUDAD:

ViA: | Telefonico | | FParzong | | E-ma | | Carts | | Otro |

Margue con una X el tipo de PQR

PETICION [P} | | QUEJA &) | | RECLAMD [R:||

Descripcion del casoy solicitud especifica:

Respuesta al PQR:

Muchas gracias por su colaboracion.

Jefe de Control Interno

Fuente: Autor del Proyecto
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8.1.2 Mediciény Seguimiento a los Procesos

En esta instancia se verifica la efectividad de la medicion de los procesos del
SGC., para que alcancen los resultados planificados, de manera que cuando estos
no se cumplan, se implementen correcciones y acciones correctivas, segun sea

conveniente.

En la medicion de los procesos, debe tenerse en cuenta su caracterizacion con el
fin de establecer el objetivo de este y el producto esperado por el cliente, usuario o
beneficiario, porque lo que realmente se busca es que los procesos cumplan el
objetivo para el cual se estan llevando a cabo y ademas que agreguen valor.

Para la medicion y seguimiento de los procesos, se siguié el ciclo de mejoramiento
continuo (PHVA), aplicando la misma nocién de proceso, es decir que hay unas

entradas, unas actividades de analisis y unas salidas.

En el Planear, se establecio claramente un método de evaluacion como fue la
matriz de indicadores por objetivo MIO, ademas debe utilizarse el sistema de
informacion implementado, con el fin de determinar qué informacion es
indispensable para la medicién y las fuentes donde se pueda consultar; por altimo

se planifico frecuencia de medicion y las actividades de retroalimentacion.

En el Hacer, se realizé todas aquellas actividades que tienen que ver con la
recoleccion de datos, provenientes de las evaluaciones que efectuaron los duefios
de los procesos, con el fin de analizarlos y confrontarlos con los patrones definidos
para obtener un resultado del cual se debié dejar evidencia mediante el
diligenciamiento del espacio para tabulacién de datos dentro del formato de cada

indicador de gestion establecido.
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Las actividades de Verificar y Actuar toman la informacién resultante de la
confrontacién efectuada en la etapa anterior, con el fin de realizar las acciones
correctivas, preventivas y de mejora. La informacion necesaria para el célculo y
analisis del indicador se encuentra dentro de cada del formato de indicadores de
gestion Figura 10.

8.2 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

En términos generales, un producto no conforme se considera, cuando éste no
cumple con los requisitos establecidos; mas alla de si la no conformidad,
corresponde a un producto o0 a un servicio, por norma la alcaldia debe ejecutar

acciones respecto a sus efectos.

Para tal fin dentro del sistema de gestion de calidad se implemento el
procedimiento P-MEC 03 Procedimiento Para Administracion De Producto No
Conforme, el cual permite asegurar que los productos y/o servicios que no sean
conformes con los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad, se identifiquen

y controlen para prevenir su uso no intencional.
8.3 AUDITORIAS INTERNAS

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica recomienda que a través de
las oficinas de control interno, se coordine la auditoria interna del Sistema de
Gestion de la Calidad, para lo cual debe tenerse en cuenta la Circular 06 de junio
de 2005, que con relacién a la implementacion de los sistemas de gestion de la
calidad y de control interno, emitié el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica y que en los numerales 2 y 3 indica: ...“para la verificacién y evaluacion
permanente del Sistema de Gestion de la Calidad, sera necesario que se habiliten
auditores internos dentro de la entidad, los cuales deberan ser coordinados por la
Oficina de Control Interno, Auditoria Interna o quien haga sus veces”...; quiere esto

decir que esta dependencia, asumiendo su rol de evaluador independiente, ...

debera realizar evaluaciones, seguimiento y monitoreo permanente al grado de
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avance y desarrollo de implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad,

conforme al plan previamente establecido por la misma”.

Por lo anterior se hace especial énfasis en el papel que la auditoria interna debe
cumplir en este tema, en especial en lo referente a la necesidad de medir y
evaluar de manera objetiva, el grado de implementacién del Sistema, bajo la
NTCGP 1000 2004, con el fin de identificar posibles desviaciones, lo que permitiria

aplicar las acciones necesarias.

8.3.1 Planificaciony preparacion de la auditoria interna

Para lograr el proposito de asegurar la realizacion de las auditorias internas de
calidad y debido a que el Unico auditor interno certificado con el que contaba la
alcaldia de Piedecuesta era el asesor de calidad (autor del proyecto), pero este se
encontraba impedido pues la norma cita en el requisito 8.2.2 Auditoria interna,
entre otras cosas: “La seleccion de los auditores y la realizacion de las auditorias
internas deben asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria.
Los auditores no deben auditar su propio trabajo”, se convoca al ingeniero Carlos
Ivan Rueda Blanco, teniendo en cuenta sus habilidades y conocimientos en el
tema de calidad y experiencia en implementacion y auditorias internas a sistemas

de gestion de calidad.

El ANEXO H muestra el programa de auditorias internas del proyecto para la
alcaldia de Piedecuesta, establecido por el representante de la direccion y el
auditor asignado de acuerdo con las necesidades de cada secretaria, teniendo en
cuenta que fueran auditados todos los procesos del sistema de gestion de calidad
y los Numerales de la norma NTCGP 1000-2004.

El auditor interno encargado estructuré el plan de auditoria teniendo en cuenta un
formato en donde se definieron los objetivos, el alcance, los criterios, auditor, hora

fecha y los procesos a auditar. Todos estos aspectos se establecieron
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conjuntamente con el representante de la direccion y el comité de calidad. El plan
de auditoria para las dos auditorias se encuentra evidenciado en el ANEXO 1.

También fue necesario incluir dentro de esta etapa de la auditoria la revision de los
documentos que se establecieron como criterio para la auditoria, dentro de los
cuales se encuentra el Manual de calidad, politica de calidad, objetivos de calidad,
procedimientos, normas, instructivos, entre otros, ademas se incluyo los registros
y documentos exigidos por la norma NTCGP 1000-2004 y por necesidades
propias de la alcaldia, con el objetivo de verificar si se cumplieron los requisitos de
la norma. Para lograr la revisién de los documentos de una forma adecuada y

organizada se utilizo una lista de verificacion, la cual se muestra en la Figura 17.

Figura 17 Lista De Verificacion

| PEDFCUBSTA | CODIGO: F-MEC-09
ALCALDIA = Solidaria E " - e .
MUNGPAL |5 | nciuyente Lista de verificacion VERSION: 0

Jorpe Mowas | Adcofde Municipal

IAPROBO: Comite MECI-
Calidad

Funcionario a entrevistarn
e registra si evidencia o no
Pregunta realizada paraverificancumplimiento del requisito. Tambien
cumplimiento del requisito delanomalse  puede registrar =i es un
cumplimiento parcial o total.

Documentosrecopilados o situaciones
identificadas durante la auditoria qug
sirvan como evidencia de el hallazgo

Documentos referencis

Fuente: Autor del Proyecto
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8.3.2 Ejecucidn de la auditoria interna

El siguiente paso para las dos auditorias internas fue realizar la auditoria de
campo, la cual inicio con la reunion de apertura, el objeto de esta reunién era
establecer un ambiente de confianza, aclarar si era necesario, los conceptos
basicos de la auditoria y confirmar la logistica, teniendo en cuenta posibles

modificaciones al programa y al plan de auditoria.

El auditor interno en compafiia del asesor de calidad (autor del proyecto) en
calidad de auditor acompafante, realizd la entrevista, en la que se procedi6 a
reconfirmar el plan y el programa de auditoria con el auditado y se solucionaron
las inquietudes que se generaron por parte de este ultimo. Luego se generd el
dialogo y el auditor interno realizo las preguntas segun lo estipulado en su lista de
verificacion, y a medida que avanzaba la entrevista el iba recolectando informacion
por medio de la observacion directa y los registros referentes a la pregunta
realizada; esta informacion mas tarde fue verificada y con base en estas
evidencias se comparé con los criterios de la auditoria y se generaron los

hallazgos pertinentes.

Teniendo ya los hallazgos de la auditoria, se establecen las no conformidades y el
equipo auditor redacto los hallazgos de la auditoria. Una vez se tienen los
resultados se realiz6 la reunidon de cierre en donde el auditor interno presento los
hallazgos y conclusiones a los asistentes, de tal manera que fueran comprendidos
y reconocidos por los auditados, en esta reunion se acordé la fecha de entrega

para la terminacién de la acciones correctivas y entrega del informe.

8.3.3 Informes de cierre y Plan de accioén de mejora

Los informes de la dos auditorias fueron entregados luego de una semana de

realizada la reunion de cierre para ambos casos. Los informes se encuentran
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referenciados en el ANEXO J en la cual se hace alusién al nimero de no

conformidades y observaciones por cada auditoria.

Para el tratamiento de las no conformidades presentadas en el informe se realizo
una reunion entre el representante de la direccién, el comité de calidad y el asesor
de calidad, en donde se analizaron y se tomaron las acciones correctivas con cada
uno de los responsables de cada proceso implicado. Las observaciones fueron
debatidas con los funcionarios implicados tal que se adquiriera conocimiento,
comprensién en la documentacién de los procesos y generar una cultura de
acciones preventivas correctivas y de mejora y resaltar la importancia de

diligenciar los documentos en su totalidad sin dejar espacios en blanco.

Cada accion tomada fue registrada en el formato F-MEC-03 Acciones Preventivas
y Correctivas, ademas, se realizo un plan de mejoramiento por cada auditoria el
cual se relaciona en el ANEXO K. También es de anotar que en el plan se

encuentra el estado de implementacion de cada accioén clasificadas asi:

I: Implementada
NI: No Implementada

PI: Parcialmente Implementada

1.1. Revisién por la Direccién

La revision del sistema sera mas util si se analiza su evolucion para obtener una
vision general del conjunto, en vez de limitarse a revisar una lista de pequefios
detalles. A intervalos planificados, la Direccion reviso el SGC, para asegurarse de
su conveniencia, adecuacion eficacia, eficiencia y efectividad continuas,
incluyendo el logro de los objetivos de la politica de la calidad. Para tal fin se

implemento el procedimiento P-MEC-01 Procedimiento Para Revision Por La
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Direccidn, el cual indica que al inicio de cada vigencia (primero dias de Enero de
cada afio) se haga la revision por la direccion.

Las revisiones del sistema por la Direccion constituyen, en definitiva, el marco
ideal para abrir acciones de cara a la mejora del servicio. En los resultados de la
revision, se deben identificar y analizar las disfunciones y tendencias, establecer
planes de accién y asignar responsables.

Los resultados de cada revisién se encuentran en el formato F-MEC-07 Revision
Por La Direccion el cual se encuentra expuesto en el ANEXO L.
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9 SOCIALIZACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

9.1 PROGRAMACION DE LAS SOCIALIZACIONES Y CAPACITACIONES

Para la programacion de las socializaciones y capacitaciones para los
funcionarios de la Alcaldia de Piedecuesta sobre los temas concernientes al
Sistema de Gestién de Calidad bajo la norma NTCGP 1000-2004, se reunieron el
comité de calidad, el representante de la direccion y el asesor de calidad (autor del
proyecto), alli se establecié una programacion de socializaciones y capacitaciones
(Tabla 10) teniendo en cuenta las necesidades de informacién con respecto al
avance de las diferentes etapas del proyecto.

En la reunion se hizo especial énfasis en que las socializaciones y capacitaciones
se realizaran continuamente en las diferentes dependencias de acuerdo a como
fuera solicitado por parte de cada jefe de grupo o secretario de despacho, tal que
se pudiera aclarar cualquier inquietud por conceptos tedricos o por aclaracion de
los diferentes elementos que iban generando y agregando al sistema de gestion

de calidad.

Tabla 10 Capacitaciones Programadas

FECHA HORAS TEMATICA LUGAR DE
REALIZACION

21 DE ENERO DE 4 HORAS POR
2009 SESION /2
SESIONES

CAPACITACION NORMA TECNICA NTC AUDITORIO CENTRO
GP 1000 — 2004 MODELO ESTANDAR DE CULTURAL
CONTROL INTERNO MECI 1000 — 20083, PIEDECUESTA
CONCEPTOS BASICOS, INFORME DE
DIAGNOSTICO FINAL

20 AL 22 DE MAYO 4 HORAS POR

CAPACITACION Y SOCIALIZACION CAJASAN SEDE
DE 2009 SESION / 6
SOBRE CONCEPTOS BASICOS DEL RECREACIONAL
SESIONES .
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y
AVANCE DE LA ETAPA DE DISENO.
22 AL 25 4 HORAS POR

CAPACITACION Y SOCIALIZACION DE HEMEROTECA
SEPTIEMBRE DE SESION /8
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2009 SESIONES PROCESOS DEFINITIVOS. INICIO DE LA CENTRO CULTURAL
ETAPA DE IMPLEMENTACION PIEDECUESTA
10 AL 12 DE 4 HORAS POR
CAPACITACION AUDITORIAS INTERNAS, AUDITORIO CENTRO
NOVIEMBRE DE SESION / 6
CONCEPTOS BASICOS, METODOLOGIA CULTURAL
2009 SESIONES
PIEDECUESTA

Fuente: Autor del Proyecto

9.2 DESARROLLO DE LAS SOCILIZACIONES Y CAPACITACIONES

Teniendo en cuenta que los sistemas de gestion de calidad se basan
fundamentalmente en los ocho principios de la calidad, entre los cuales esta las
participacion de los funcionarios, es de vital importancia contar con su apoyo para
desarrollar la implementacion del sistema, pues el éxito de este depende en gran
parte de la disposicion y el apoyo que las personas de la organizacion le
entreguen al proyecto.

Sin embargo entre los aspectos iniciales que se debieron considerar para realizar
estas actividades, se encuentran las barreras u obstaculos presentados, entre los

cuales podriamos listar:
» Rutina de labores de los funcionarios.
= Resistencia al cambio
= Creer que el sistema de gestion de calidad aumenta el trabajo y lo complica
= Rotacion de la nomina

= Escepticismo frente a los posibles resultados que pueda alcanzar la

implementacion del SGC

Es por esto, que durante las socializaciones y capacitaciones se sensibiliz6 a los
funcionarios sobre la importancia de su participacion para el desarrollo eficaz de la

implementacion del sistema de gestién de calidad, logrando tener con esto un alto
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grado de compromiso de cada funcionario en el mantenimiento y mejoramiento del
sistema.

Para la metodologia utilizada en el desarrollo de las socializaciones vy
capacitaciones se tuvo en cuenta el grupo objetivo, ya fuera Unicamente al comité
de calidad o todos los funcionarios de la alcaldia. Para las socializaciones y
capacitaciones al comité de calidad se realizaron reuniones en la hemeroteca del
centro cultural; cuando la actividad era dirigida a todos los funcionarios de la
alcaldia se buscaba un espacio agradable tal que mejorard la percepcion y
predisposiciéon de los asistentes, ademas, debia dividirse en grupos, generalmente
por dependencias, de acuerdo a la complejidad del tema que en el que se iba a

recibir la socializacion. La Tabla 11 muestra el listado de comités de calidad

realizados.
Tabla 11 Comités De Calidad Realizados
FECHA CONCECUTIVO | REFERENCIA RESUMEN
6 DE MARZO DE | D.A 0106/2009 Listado de servicios, | Comité propone lista de procesos a incluir
2009 clasificacion de procesos, | en el SGC, los clasifica y plasma en un
mapa de procesos. mapa de procesos.
3 DE ABRIL DE | D.A0167/2009 Politica de Calidad, | Comité ajusta misién y vision, propone
2009 objetivos de calidad, | politica de calidad, establece objetivos de
Indicadores de gestion. calidad y primeros indicadores de gestion.
30 DE ABRIL DE | D.A 0289/2009 Observaciones y | Comité realiza observaciones y
2009 sugerencias a los elementos | modificaciones a la politica de calidad de la
del sistema de gestion de | alcaldiay al mapa de procesos.

calidad

11 DE MAYO DE | D.A 0304/2009 Observaciones y aportes a | Asesor de calidad realiza informe de avance

2009 manuales de procedimientos | de la documentacion del SGC y Comité
realiza modificaciones al los procedimientos
de los procesos de gestion de financiera,
salud y planificacién econémica y social.

26 DE JUNIO DE | D.A 0435/2009 Conclusiones reunién MECI- | Aceptacién de los cambios efectuados a la

2009 CALIDAD de lunes 16 de | documentacion.

Junio de 2009 Publicacion de la Politica de calidad, la
misién y la visién en las instalaciones de la
alcaldia.

16 DE JULIO DE | D.A 0386/2009 Observaciones y aportes a | Asesor de calidad realiza informe de avance
2009 manuales de procedimientos | de la documentacién del SGC y el Comité
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realiza modificaciones al los procedimientos
de los procesos de gestion de
mantenimiento y gestion de talento humano.

13 DE AGOSTO DE | D.A 0575/2009 Continuacién del proceso de | Se. muestran los avances de la
2009 implementacion del SGC implementacion y se hacen observaciones a
la fase.

Fuente: Autor del Proyecto

Durante las socializaciones se utilizaron medios audiovisuales como,
computadores, videobeam, para la presentacién de contenidos de tedricos basicos
del SGC. Cuando era necesario ser organizaba grupo de trabajo para realizar
talleres en los cuales los participantes demostraban que realmente comprendian la
importancia de establecer e implementar el sistema de gestion de calidad y se

comprometieran con el proyecto.

La asistencia a las socializaciones generales se encuentra evidenciada en el

ANEXO M con las listas de asistencia.
9.3 RESULTADOS DE LAS CAPACITACIONES

Durante el proceso de socializacion y capacitacion se ha logrado aumentar en los
funcionarios de la Alcaldia el sentido de pertenencia y conocimiento suficiente de
la norma NTCGP 1000:2004, ademas se ha generado una cultura de calidad
logrando eliminar en gran medida las estructuras mentales tradicionalistas que

obstaculizaban que dificultaban el desarrollo de las diferentes etapas del proyecto.

Gran medida de este logro se debe a que se ha obtenido un alto grado de
asimilacion de las intenciones globales y el compromiso de la alta direccion
(mision, vision, politica de calidad y objetivos de calidad), asi como que se ha
creado conciencia en la alta direccion y los jefes de dependencia sobre la
importancia de comunicar los temas relacionados con el sistema de gestion de

calidad y la prestacion del servicio a los usuarios de la alcaldia.
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10 RESULTADOS ALCANZADOS EN EL PROYECTO

Una vez desarrolladas las etapas expuestas anteriormente, inicia la etapa final de

este proyecto, como es la evaluacién del cumplimiento de las metas trazadas

inicialmente como objetivo, por el autor.

Para tal fin se relacionan en la Tabla 12 el objetivo propuesto inicialmente y la

evidencia de cumplimiento.

Tabla 12 Cumplimiento De Los Objetivos Del Proyecto

OBJETIVO GENERAL

CUMPLIMIENTO

Diseflar, documentar,
evaluar un SGC en LA ALCALDIA DE
PIEDECUESTA, SANTANDER, basado en

la Norma NTC GP-

implementar 'y

los requisitos de
1000:2004.

El grado de cumplimiento del objetivo
general se evidencia a través de los

objetivos especificos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CUMPLIMIENTO

Elaborar un diagnéstico teniendo en cuenta
la Norma NTC GP-
1000:2004 que permita identificar el estado

los requisitos de

actual de la empresa, los procesos que
hardn parte del Sistema de Gestidn, asi
como las fortalezas y debilidades que

puedan ser de utilidad para el proceso.

Los resultados del diagnostico final se
evidencian en las Tabla 6 y Tabla 7 de la
fase de Diagnostico. La encuesta de
diagnostico aplicada se evidencia en el

ANEXO A

Sensibilizar, capacitar y comprometer a
todo el personal labora en LA
ALCALDIA DE PIEDECUESTA,
SANTANDER en cada una de las etapas

gue conlleva a la implementacion del

que

El programa de capacitaciones realizado
para sensibilizar el personal de la Alcaldia
de Piedecuesta en el 9.1

PROGRAMACION DE LAS
SOCIALIZACIONES Y CAPACITACIONES.
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Sistema de Gestion de Calidad.

Las evidencias de las asistencias se

encuentran en el ANEXO M

Documentar los procesos desarrollados en
LA ALCALDIA DE PIEDECUESTA,
SANTANDER por medio de la identificacion
y revision de la informacién existente que
permita establecer mejoras y la elaboracién
de nuevos documentos que garanticen el
cumplimiento de los requisitos establecido
en la Norma NTC GP-1000:2004.

Los procesos que conforman el SGC se
muestran en el 6.1 DESCRIPCION DE LAS
ACTIVIDADES DE LA FASE DE DISENO
del proyecto y él en mapa de procesos
Figura 8 que muestra la secuencia de
interaccion, la cual también se encuentra
en el manual de calidad ANEXO F El
proceso de elaboracion de la
documentacion del SGC se detalla en el
numeral 6.3 DOCUMENTACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD del

proyecto,

Implementar el Sistema de Gestién de
Calidad en LA  ALCALDIA DE
PIEDECUESTA, SANTANDER
estandarizando de esta forma los procesos

desarrollados en la empresa.

La implementaciéon del sistema de gestion

de calidad se evidencia en el capitulo 7.

Realizar dos auditorias internas para
evaluar el estado del Sistema de Gestion
de Calidad, e identificar oportunidades de

mejora en sus procesos.

En el capitulo 8 se describen todas las
actividades que permitieron en desarrollo
de las Auditorias Internas, Los ANEXOS H,
I y J evidencian lo documentos generados

durante las auditorias.

Elaborar e implementar los planes de

mejora resultado de las auditorias.

El ANEXO K evidencian los planes de
mejora obtenidos a partir de cada auditoria

interna.
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CONCLUSIONES

= La implementacion del Sistema de Gestion de Calidad en la Alcaldia de
Piedecuesta represento un gran aporte ya que se constituyd en una
herramienta de gestion que permiti6 encaminar la organizacion hacia el

mejoramiento continuo de sus procesos.

= Con la ejecucion del diagnostico Inicial al Sistema de Gestion de Calidad de
la Alcaldia de Piedecuesta se permitio vislumbrar el estado de este frente a
los requisitos exigidos por la norma NTC GP 1000 — 2004, tal que se llegara
a planear las actividades necesarias para lograr la implementacion del

sistema.

= Se comprendié la importancia que adquiere la sensibilizacién y capacitacion
de los funcionarios de la Alcaldia de Piedecuesta pues con esto se desperto
el interés y motivacion de todo el personal y generd una cultura de calidad

en cada una de las actividades que se realizan diariamente.

= El liderazgo ejercido por la Alta direccion es un factor determinante para el
éxito de la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad debido a
que el compromiso evidenciado trasciende a todos los funcionarios
responsables de procesos quienes procuran establecer y mantener un
sistema de gestion eficaz, unificando esfuerzos hacia el logro de los

objetivos y metas organizacionales.

= La implementacién del Sistema de Gestion de la Calidad permitio
monitorear resultados y efectuar acciones de retroalimentacion y asi ajustar
el Sistema permitiendo la adecuada puesta en marcha y ejecuciéon de las
actividades y tareas descritas en la documentacion establecida durante la

fase de disefio.
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El haber generado una cultura de mejoramiento continuo dentro de la
Alcaldia Municipal de Piedecuesta brindo un nuevo enfoque de
administracién que la encaminé a la adopcion de procesos de planeacion,
ejecuciéon y seguimiento, lo cual le permitié por primera vez evaluar las

decisiones basados en datos reales.

Los indicadores de Gestibn establecidos permitieron conocer el
comportamiento de los procesos de Sistema de Gestion de la Calidad. Por
medio de estos se determind la eficacia, eficiencia y efectividad en el

cumplimiento de los objetivos de Calidad.

Las auditorias internas realizadas permitieron evaluar las fortalezas y
debilidades del sistema de gestion de la calidad, después de haber llevado
a cabo las anteriores fases. De acuerdo a los hallazgos encontrados en
cada auditoria se plante6 las acciones de mejora pertinentes para superar
las no conformidades encontradas, constituyéndose asi en oportunidades

de mejora para la organizacion.
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RECOMENDACIONES

Es imperativo da continuidad al proceso de implementacién Sistema de
Gestion de Calidad bajo un estdndar que fortalezca su estructura y el
mejoramiento continuo de los procesos tal que no se siga apuntando a
satisfacer las necesidades y expectativas de la comunidad Piedecuestana.

Teniendo en cuenta la alta rotaciébn de personal dentro de la Alcaldia, es
necesario que se continle generando espacios de capacitacion y
sensibilizacion con el fin de conservar el liderazgo al interior de la organizacion
y sostener el compromiso adquirido por los funcionarios frente a la cultura de

mejora continua de procesos.

Realizar el seguimiento y medicibn a los procesos de acuerdo a las
herramientas y la metodologia establecidas, con la frecuencia indicada, con el
fin de establecer las condiciones e identificar los diversos sintomas que se

derivan del desarrollo normal de las actividades que componen el proceso.

Ter presente la actualizacion hecha a la Norma NTC GP 1000 (actualizacion
2009), para ajustar los conceptos alli contenidos, teniendo en cuenta que
dicha modificacion no hizo ningln cambio a los requisitos establecidos en su

predecesora.
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ANEXD A

ENCUESTA PARA LA REALIZACION DEL DIAGNOSTICO
AL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD



Consecutivo

general

Consecutivo por

numeral

Numeral de la
norma

Afirmaciones

No aplica

No sabe

No se cumple

Se cumple

insatisfactoria

Se cumple

aceptablement

Se cumple en

alto grado

Se cumple

EVIDENCIA

plenamente

N

Verbal

Documental

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Requisitos Generales

Estan identificados los procesos que le permiten a la
entidad cumplir su mision (estratégicos, apoyo,
misionales, de evaluacion)

Se han determinado la secuencia e interrelacion de
€S0S Procesos

Los métodos y criterios requeridos para asegurar la
operacion eficaz y eficiente y el control de los proceso ya
estan definidos

Hay disponibilidad de informacion y recursos para apoyar
la operacion vy el seguimiento de estos procesos

Se realiza seguimiento y medicion a los procesos

Se implementan las acciones necesarias para alcanzar
lo planificado y la mejora continua a estos procesos

Se han identificado y disenado los puntos de control
frente a los riesgos mas significativos

Se efectla control sobre los procesos contratados
externamente.

En el control sobre los procesos contratados a terceros
se da cumplimiento a las disposiciones legales vigentes

4.2

Gestion documental

4.2.1

Generalidades

10

La politica y los objetivos de calidad estan documentados




1

—_

Existe un Manual de Calidad

Afirmaciones

disponibilidad en los puntos de uso de las versiones
pertinentes de la documentacion aplicable

5 = 8 |
2_ |55z g |g |E |28 2288t
SE |[£ |2 & S 3 3 EElE a8 5§ ¢ EVIDENCIA
D c 2 | = 5 o =) o © 2| 0 s[5 o © ¢
28 (g 2|8 ¢ Z |2 | |8 B8 83382
8 2 S 2 = S|l »n o
S8 z Verbal | Documental
4
12 3 Se han elaborado los procedimientos documentados
exigidos por esta norma (Control de documentos,
control de registros, control del producto no conforme,
acciones correctivas, acciones preventivas, auditorias
internas de calidad)
Se han elaborado otros documentos (manuales,
13 4 procedimientos, instructivos, guias, protocolos) que le
permitan a la entidad asegurarse de la eficaz
planificacion, operacion y control de sus procesos.
14 5 Se diligencian y conservan los registros exigidos
por la NTCGP 1000
4.2.2 | Manual de la calidad
15 1 Esta documentado el Manual de la Calidad
16 2 Incluye el alcance y las exclusiones
17 3 Incluye los procedimientos documentados o hace
referencia a los mismos
18 4 Incluye la secuencia e interaccion de los procesos
4.2.3 | Control de documentos
Existe un procedimiento documentado que incluya la
19 1 aprobacion de los documentos para verificar la
suficiencia antes de la edicion
20 2 Existe un procedimiento documentado que incluya la
revision, actualizacion y reaprobacion de los documentos
21 3 Existe un procedimiento documentado que incluya la
identificacion de los cambios v la revision vigente
22 4 Existe un procedimiento documentado que incluya la




Consecutivo

general

Consecutivo por

numeral

Numeral de la
norma

Afirmaciones

No aplica

No sabe

No se cumple

Se cumple

insatisfactoria

Se cumple

aceptablement

Se cumple en

alto grado

Se cumple

EVIDENCIA

plenamente

N

Verbal

Documental

23

Existe un procedimiento documentado que incluya los
mecanismos para asegurar la legibilidad y la facil
identificacion de los documentos

24

Existe un procedimiento documentado que incluya
mecanismos para asegurar la identificacion de los
documentos externos y el control de su distribucion

25

Existe un procedimiento documentado que incluya la
prevencion contra el uso no adecuado de los documentos
obsoletos, y la identificacion de aquellos que se conservan

26

Se han identificado e implementado las disposiciones
legales que les sean aplicables a la entidad sobre el
control de los documentos (Ley de archivos)

4.2.4

Control de registros

27

Los registros proporcionan evidencia de la conformidad,
eficiencia, eficacia y efectividad del sistema de
gestion de la calidad

28

Existe un procedimiento documentado para la
identificacion, almacenamiento, recuperacion,
proteccion, tiempo de conservacion, y disposicion de
los registros

29

Se han identificado e implementado las disposiciones
legales que les sean aplicables a la entidad sobre el
control de los registros (Ley de archivos)

Responsabilidad de la Direccién

Compromiso de la direccion




Afirmaciones

y revisar los objetivos de la calidad

o é. = © %- < '§ < g| © ol @ &
235 |2 &3 2 |8 |E |2 g 25 2%8es
S S8 |2 £ 2 g S B 3 E &S| E 3 & 5 § € EVIDENCIA
g g 5 gl s £ o o @ © 2| o s 35 g © e
€3 |g 2 & 2 2 |2 |2 |88 S8 8o w82
8 = 2 pd = S| n 9
o Verbal | Documental
3 4 5
30 1 La direccion comunica a la organizacion la importancia de
satisfacer los requisitos de los clientes, los legales
y reglamentarios
31 2 Se ha establecido la politica de la calidad
32 3 Se han establecido los objetivos de la calidad
33 4 Se han realizado las revisiones por la direccion
34 5 Existe disponibilidad de recursos para la
implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad
5.2 | Enfoque hacia el cliente
35 1 Se determinan y cumplen los requisitos del cliente
para lograr su satisfaccion
36 2 Los clientes estan debidamente informados sobre la
gestion de la entidad.
37 3 Existen mecanismos para conocer el nivel de
satisfaccion del cliente
38 4 Se rinden cuentas de manera regular a la comunidad y
organismos de control.
5.3 | Politica de la calidad
39 1 Es adecuada a la mision de la entidad
40 2 Es coherente con el plan de desarrollo, los planes
sectoriales y de desarrollo administrativo, el sistema
de control interno y los planes estratégicos establecidos
41 3 Incluye el compromiso de satisfacer los requisitos y
de la mejora continua de la eficacia, la eficiencia y la
efectividad del sistema de gestion de la calidad.
42 4 Proporciona un marco de referencia para establecer




Afirmaciones

como mantener la integridad del sistema de gestion de
la calidad cuando se planifican e implementan cambios
a este.

<} 2] %_ 5] g ) % & v 9
g _ |5 8 |g |E |2 g5 Ele 35 3
S € |2 5|2 &8 S 3 3 EElE 38 5§ ¢ EVIDENCIA
2 < |3 E|S & o |2 3 °© 2% 83 2% &
c & |g 2|€g < z o | B 8|H gla B & 3
S 2 5 Z £ gl » .
8 z Verbal | Documental
4
43 5 Es comunicada y entendida por los servidores publicos y/o
particulares que ejercen funciones publicas dentro de la
entidad,
44 6 Se revisa para su adecuacion continua
5.4 | Planificacion
5.4.1 | Objetivos de la calidad
45 1 Se han establecido objetivos de la calidad para las
funciones y niveles pertinentes de la organizacion
46 2 Incluyen compromisos para cumplir los requisitos del
producto y/o servicio
47 3 Los objetivos de la calidad son mensurables vy
consistentes con la politica de la calidad
48 4 En la formulacion de los objetivos de calidad se ha
dado consideracion al marco legal que circunscribe a
la entidad.
49 5 En la formulacion de los objetivos de calidad se han
considerado los recursos humanos, financieros y
operacionales con los que cuenta la entidad.
5.4.2 | Planificacion del sistema de gestion de la calidad
50 1 Se ha establecido en la planificacion de la calidad el
cumplimiento al requisito 4,1 de la Norma NTC GP
1000:2004
51 2 Se ha establecido en la planificacion de la calidad
la manera para cumplir los objetivos de calidad
52 3 Se ha establecido en la planificacion de la calidad




Consecutivo

general

Consecutivo por

numeral

Numeral de la
norma

Afirmaciones

No aplica

No sabe

No se cumple

Se cumple

insatisfactoria

Se cumple

aceptablement

Se cumple en

alto grado

Se cumple

EVIDENCIA

plenamente

N

Verbal

Documental

5.8

Responsabilidad, autoridad y comunicacion

5.5.1

Responsabilidad y autoridad

53

Estan definidas dentro de la organizacion las
responsabilidades y autoridades.

54

Han sido comunicadas dentro de la organizacion las
responsabilidades y autoridades

5.5.2

Representante de la direccion

55

Esta designado formalmente ante la organizacion

Es un miembro de la Direccion

57

WIN|—

Se le han definido responsabilidades y tiene la
autoridad para asegurar que se establezcan,
implementen y se mantengan los procesos necesarios
para el sistema de gestion de la calidad

58

Se le han definido responsabilidades y tiene la autoridad
para informar a la direccion sobre el desempefo de
sistema de gestion de la calidad y de cualquier
necesidad de mejora

59

Se le han definido responsabilidades y tiene la autoridad
para asegurar que se promueva la toma de conciencia

de los requisitos de los clientes en todos los niveles de
la organizacion

5.5.3

Comunicacion interna

60

Se han establecido mecanismos de comunicacion al
interior de la organizacion considerando la eficacia del
sistema de gestion de la calidad




Afirmaciones
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5.6 | Revision por la direccion
5.6.1 | Generalidades
61 1 Esta planificada la frecuencia de revision por parte de
la direccion al sistema de gestion de la calidad
62 2 La revision es concluyente respecto a la conveniencia,
adecuacion, eficacia, eficiencia, efectividad del
sistema de gestion de la calidad.
63 3 Se incluye en la revision la evaluacion de las
oportunidades de mejora
64 4 Se incluye en la revision la evaluacion de la necesidad
de realizar cambios al sistema de gestion de la calidad
incluyendo la politica y los objetivos de la calidad
65 5 Se mantiene registros de las revisiones por la direccion
5.6.2 | Informacion para la revision
66 1 Se analizan en la revision los resultados de las auditorias
67 2 Se analiza en la revision los resultados de la
retroalimentacion de los clientes
68 3 Se consideran en la revision los indicadores del
desempeno de los procesos y conformidad del
producto y/o servicio
69 4 Se considera en la revision el estado de las acciones
correctivas y preventivas
70 5 Se consideran en la revision las acciones de seguimiento
de revisiones anteriores
71 6 Se consideran en la revision los cambios planificados
que afectarian al sistema de gestion de la calidad
72 7 Se consideran las recomendaciones para la mejora
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73

Se consideran en la revision los riesgos actualizados e
identificados para la entidad

5.6.3

Resultados de la revision

74

Los resultados de cada revision incluyen decisiones
sobre la mejora de la eficacia del sistema de gestion de
la calidad y sus procesos

75

Los resultados de cada revision incluyen decisiones
sobre la mejora del producto con relacion a los
requisitos del cliente

76

Los resultados de cada revision incluyen decisiones
sobre las necesidades de recursos

Gestion de los recursos

6.2

Talento humano

6.2.1

Generalidades

77

Los servidores publicos y/o particulares que ejercen
funciones publicas son competentes de acuerdo con la
educacion, formacion, habilidades y experiencia.

6.2.2

Competencia, toma de conciencia y formacion

78

Se determinan las competencias necesarias para los
servidores publicos y/o particulares que ejercen
funciones publicas o que realizan trabajos que afectan

la calidad del producto y/o servicio

79

Se proporciona la formacion o se toman acciones para
satisfacer esas necesidades
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80

Se evaltan las acciones tomadas, en términos del
impacto en la eficacia, eficiencia o efectividad del
sistema de gestion de la calidad de la entidad.

81

Se concientiza a los servidores publicos y/o particulares

que ejercen funciones pulblicas, de la pertinencia e
importancia de sus actividades y como ellos contribuyen a
la consecucion de los objetivos de calidad

82

Se tienen registros de la educacion, formacion,
habilidades y experiencia de los servidores publicos
y/o particulares que ejercen funciones publicas

6.3

Infraestructura

83

Se ha determinado cual es la infraestructura necesaria
para lograr la conformidad con los requisitos del
producto y/o servicio.

Incluye la infraestructura edificios, espacio de trabajo,
servicios asociados (comunicaciones, transporte,
vigilancia y otros), equipos hardware y software, que se
requieren para lograr la conformidad de los requisitos del
producto y/o servicio.

85

Se hace mantenimiento a la infraestructura necesaria
para lograr la conformidad con los requisitos del producto
y/0 servicio.

6.4

Ambiente de trabajo

86

Se identifican las condiciones del ambiente de trabajo
necesarias para lograr la conformidad con los requisitos del
producto y/o servicio
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para evidenciar que los procesos misionales y el producto
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87 2 Se gestionan las condiciones del ambiente de trabajo
necesarias para lograr la conformidad con los requisitos
del producto y/o servicio
7 Realizacion del producto o prestacion del servicio
7.1 | Planificacion de la realizacion del producto o
prestacion del servicio
88 1 Estan planificados los procesos necesarios para la
realizacion del producto o la prestacion del servicio
(procesos misionales)
89 2 Los procesos misionales se desarrollan de acuerdo a
lo planificado.
90 3 La planificacion de estos procesos es consistente con
los requisitos de los otros procesos del sistema de
gestion de la calidad (4.1)
91 4 La organizacion ha determinado los objetivos de
calidad para el producto o servicio
92 5 La organizacion ha determinado la necesidad de
establecer procesos documentados y proporciona
recursos especificos para el producto y/o servicio
93 6 La organizacion ha determinado las actividades de
verificacion, validacion, seguimiento, inspeccion vy
ensayos especificos para el producto y/o servicio y los
criterios para su aceptacion
94 ! La organizacion ha determinado los registros necesarios
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Procesos relacionados con los clientes

7.2.1

Determinacion de los requisitos relacionados
con el producto y/o servicio

95

La entidad ha determinado los requisitos del producto
especificados por el cliente, incluyendo disponibilidad,
entrega y apoyo

96

La entidad ha determinado los requisitos del producto
no especificados por el cliente, pero necesarios para la
utilizacion prevista o especificada

97

La entidad ha determinado los requisitos legales y
reglamentarios relacionados con el producto y/o servicio

98

Se han determinado otros requisitos relacionados con
el producto y/o servicio, por parte de la entidad

7.2.2

Revision de los requisitos relacionados con el
producto y/o servicio

99

Se revisan y aseguran los requisitos relacionados con el
producto y/o servicio antes que la entidad se
comprometa a proporcionarlos al cliente.

100

Se asegura la entidad que estan resueltas las diferencias
que pudieran existir entre los requisitos definidos y los
expresados previamente por el cliente.

101

Se asegura la entidad que tiene la capacidad para
cumplir con los requisitos definidos

102

Se conservan registros de los resultados de la revision
de los requisitos relacionados con el producto y/o
servicio y de las acciones que en esta revision se originen
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103

Cuando hay cambios en los requisitos, se modifica la
documentacion y se asegura que los servidores
publicos y/o particulares que ejerzan funciones
publicas correspondientes sean conscientes de estas
modificaciones.

7.2.3

Comunicacion con los clientes

104

Se han determinado e implementado disposiciones
eficaces para la comunicacion con los clientes relativa a
la informacion sobre el producto y/o servicio

105

Se han determinado e implementado disposiciones
eficaces para la comunicacion con los clientes relativa a
las consultas, contratos, solicitudes y modificaciones
(antes de la prestacion del servicio)

106

Se han determinado e implementado disposiciones
eficaces para la comunicacion con los clientes relativa

a su retroalimentacion, incluyendo reclamaciones,
quejas, percepciones y sugerencias. (Posterior a la
prestacion del servicio)

107

Se han determinado e implementado disposiciones
eficaces para la comunicacion con los clientes
relativa a la participacion ciudadana.

7.3

Disefio y desarrollo

7.3.1

Planificacién del disefio y desarrollo

108

Se planifica el diseno y desarrollo del producto
y/0 servicio

109

Se controla el diseno y desarrollo del producto
y/o servicio
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presentan completos, libres de ambigiedades y
sin contradicciones.
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110 3 Se determinan las etapas del diseno y desarrollo
111 4 Se determinan las actividades de revision, verificacion,
y validacion apropiadas para cada etapa del disefio y
desarrollo
112 5 Se establece la responsabilidad y autoridad para e
diseno y desarrollo
113 6 Se gestionan las relaciones entre los grupos
comprometidos con el disefio y desarrollo, asegurando
una eficaz comunicacion entre los mismos
114 7 Se actualizan los resultados de la planificacion a
medida que progresa el disefo y desarrollo
7.3.2 | Elementos de entrada para el disefio y desarrollo
115 1 Se determinan y se mantienen los registros de las
entradas al diseno y desarrollo del producto y/o servicio
116 2 Se incluyen los requisitos funcionales y de desempefio
en las entradas al disefo y desarrollo
117 3 Se incluyen los requisitos legales y reglamentarios en
las entradas al diseno y desarrollo
118 4 Se incluye la informacion aplicable de disenos similares
en las entradas al diseno y desarrollo
119 5 Se incluyen los requisitos esenciales en las entradas
al diseno y desarrollo
120 6 Se revisa la adecuacion de los elementos de entradas
del disefno y desarrollo.
121 7 Los requisitos de entrada del diseno y desarrollo se
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7.3.3

Resultados del disefio y desarrollo

122

Se proporcionan los resultados del diseno y desarrollo de
forma tal que permitan la verificacion respecto a los
elementos de entrada para el diseno y desarrollo.

123

Se aprueban los resultados del diseno y desarrollo
antes de su aceptacion.

124

Los resultados del diseno y desarrollo cumplen los
requisitos de entrada

125

Los resultados del diseno y desarrollo proporcionan
informacion apropiada para la adquisicion de bienes y
servicios y para la produccion y prestacion del servicio

126

Los resultados del diseno y desarrollo contienen o
hacen referencia a los criterios de aceptacion del
producto y/o servicio

127

Los resultados del diseno y desarrollo especifican las
caracteristicas esenciales para el uso seguro y correcto del
producto y/o servicio.

7.3.4

Revision del disefio y desarrollo

128

Se realizan revisiones sistematicas del disefio y
desarrollo, segln lo planificado

129

En estas revisiones se evalla la capacidad de los
resultados del disefno para cumplir los requisitos

130

En estas revisiones se identifican problemas y se
proporcionan acciones para resolverlos

131

En estas revisiones participan representantes de las
areas o procesos interesados en la etapa que se esta
revisando
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132

Se conservan registros de los resultados de la revision del
diseno y desarrollo y de las acciones que en esta
revision se originen.

7.3.5

Verificacion del diseno y desarrollo

133

Se realizan verificaciones sistematicas del disefio y
desarrollo, segun lo planificado

134

En estas verificaciones se asegura que los resultados
del diseno y desarrollo cumplen los requisitos de los
elementos de entrada del diseno y desarrollo

135

Se registran los resultados de la verificacion y las
acciones derivadas de la misma.

7.3.6

Validacion del disefio y desarrollo

136

Se realiza validacion sistematica del disefo y
desarrollo, segln lo planificado

137

En esta validacion se confirma que el producto y/o
servicio es capaz de cumplir con los requisitos de uso o
la aplicacion especificada.

138

La validacion se realiza antes de la entrega del producto
y/o servicio al cliente.

139

Se registran los resultados de la validacion vy las
acciones derivadas de la misma.

7.3.7

Control de cambios del disefio y desarrollo

140

Se identifican y registran los cambios que se efectan al
diseno y desarrollo.

141

Se revisan, verifican y validan los cambios hechos al
diseno y desarrollo.
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142

Los cambios hechos al disefo y desarrollo se aprueban
antes de la implementacion

143

La revision de los cambios del diseio y desarrollo
incluye la evaluacion del efecto de los cambios en las
partes constitutivas y en el producto y/o servicio ya
entregado.

144

Se registran los resultados de las revisiones de los
cambios y las acciones que de ellas se derivan.

7.4

Adquisicion de bienes y servicios

7.4.1

Proceso de adquisicién de bienes y servicios

145

Se asegura la entidad de que el producto y/o servicio
adquirido cumple los requisitos especificados en los
pliegos de condiciones, términos de referencia o en las
disposiciones aplicables.

146

Se establecen controles a los proveedores y a los
productos y/o servicios adquiridos en funcion del
impacto de los mismos sobre la realizacion del
producto o prestacion del servicio de la entidad.

147

Se evalua a los proveedores para su seleccion, con

base en una seleccion objetiva (la escogencia se hace al
ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los fines que
ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto
o de interés o motivacion subjetiva).

148

Se evalia a los proveedores para su seleccion, en
funcion de su capacidad para suministrar productos y/o
servicios de acuerdo con los requisitos definidos
previamente por la entidad.

149

Estan definidos los criterios de seleccion de los
proveedores
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contenidos en los documentos de compras antes de
comunicarselos al proveedor.
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150 6 Estan definidos los criterios de evaluacion y
reevaluacion de los proveedores
151 7 Se registran los resultados de las evaluaciones y las
acciones complementarias que de ellas se deriven.
152 8 Existe un plan de compras adoptado por la Organizacion?
153 9 Los proveedores se encuentran debidamente
inscritos en el registro de proponentes?
154 10 Los bienes o servicios se encuentran debidamente
inscritos en el CUBS (Catalogo Unico de bienes y
servicios)
155 11 El Proceso contractual se encuentra publicado en el
sistema de informacion para la contratacion estatal SICE
156 12 El proceso contractual se reporta a la Camara de
Comercio
7.4.2 | Informacién para la adquisicion de bienes y servicios
157 1 Se definen los requisitos para el producto y/o servicio a
comprar y los procedimientos, procesos y equipos
asociados
158 2 Se definen los requisitos para la calificacion del
personal del proveedor o contratista
159 3 Se definen requisitos al proveedor o contratista de
su sistema de gestion de la calidad.
160 4 La entidad se asegura de la adecuacién de los requisitos
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7.4.3

Verificacion de los productos y/o servicios adquiridos

161

Estan implementadas las actividades para la
verificacion del producto comprado respecto al
cumplimiento de las especificaciones.

162

Si la entidad o su cliente se propone verificar en las
instalaciones del proveedor, el producto comprado,
estan definidas en los documentos de compra las
disposiciones aplicables a esa verificacion y el método de
aceptacion del producto y/o servicio.

7.5

Produccién y prestaciéon de servicio

7.5.1

Control de la produccién y de la prestacion
del servicio

163

Se planifican las condiciones controladas bajo las
cuales se debe producir o prestar el servicio.

164

La produccion o prestacion del servicio se lleva a cabo
bajo estas condiciones controladas que han sido
planificadas.

165

Las condiciones controladas incluyen informacion que
especifica las caracteristicas del producto y/o servicio
(por ejemplo: fichas técnicas, protocolos del servicio)

166

Las condiciones controladas incluyen la disponibilidad
de instrucciones de trabajo (por ejemplo: instructivos,
guias, manuales, protocolos)

167

Las condiciones controladas incluyen equipo apropiado
para la produccion o prestacion del servicio

168

Las condiciones controladas incluyen equipos para la
medicién y seguimiento
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169

Las condiciones controladas incluyen la implementacion de
actividades de seguimiento y medicion

170

Las condiciones controladas incluyen las actividades
para la liberacion y entrega, y posteriores a la entrega
del producto y/o servicio

171

Las condiciones controladas incluyen los riegos de mayor
probabilidad de ocurrencia

7.5.2

Validacién de los procesos de la produccion y la
prestacion del servicio

172

Se validan aquellos procesos de produccion y de
prestacion del servicio donde los productos y/o
servicios resultantes no pueden verificarse mediante
actividades de seguimiento y medicion posteriores
(procesos especiales).

173

[a validacion demuestra [a capacidad del proceso para
alcanzar los resultados planificados

174

En la validacion se incluye la calificacion y aprobacion
de procesos, equipos, personas y métodos.

175

En la validacion se incluyen los requisitos para
los registros.

176

En la validacion se incluyen los requisitos para
la revalidacion.

7.5.3

Identificacién y trazabilidad

177

Se identifica el producto a través de las etapas de
produccion y prestacion del servicio

178

Se identifica el estado del producto con respecto a los
requisitos de medicién y seguimiento
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179

Se controla y registra la identificacion Unica de
producto y/o servicio.

7.5.4

Propiedad del cliente (bienes suministrados para su
utilizacién o incorporacion dentro del producto y/o
servicio)

180

Se cuidan los bienes de los clientes suministrados a
la organizacion.

181

Se identifican, verifican, protegen y salvaguardan
los bienes que son propiedad del cliente.

182

Se informa al cliente cuando algun bien de su
propiedad se pierde, deteriora o se estime inadecuado
para el uso

183

Se deja registro cuando algun bien de su propiedad
se pierde, deteriora o se estime inadecuado para el uso

7.5.5

Preservacion del producto y/o servicio

184

Se preserva la conformidad del producto y/o servicio
hasta el destino previsto.

185

La preservacion del producto y/o servicio incluye la
identificacion, el manejo, el embalaje, el
almacenamiento y proteccion.

186

La preservacion del producto y/o servicio incluye
también a las partes constitutivas del mismo.

7.6

Control de los equipos de medicién y seguimiento

187

Se identifican las mediciones, el seguimiento y los
equipos necesarios para proporcionar evidencia de
conformidad del producto y/o servicio con los requisitos.
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188

Se asegura la entidad de que el seguimiento y
medicion pueden realizarse (de que se dispone de la
capacidad para hacerlo), de acuerdo a los requisitos
establecidos

189

Para validar los resultados de la medicion, se calibran

o se verifican los equipos de medicion contra patrones de
medicion trazables a patrones nacionales

o internacionales

190

Si no existen patrones de medicion trazables a patrones
nacionales o internacionales, la entidad se asegura de
registrar la base utilizada para la calibracion.

191

Cuando se detecta que un equipo de medicion no tiene
la capacidad de medicion requerida, se le ajusta o
reajusta seglin sea necesario.

192

Los equipos de medicion se identifican para poder
determinar su estado de calibracion

193

Se protegen los equipos de medicion contra ajustes
que invaliden la calibracion

194

Se protegen los equipos de medicion contra danos y
deterioro durante el manejo, mantenimiento y
almacenamiento

195

Se tienen los registros de las calibraciones o
verificaciones de los equipos de medicion.

196

10

Se evalla la validez de los resultados de las mediciones
anteriores, cuando se encuentra que un equipo no
esta conforme con los requisitos.

197

11

Cuando se encuentra que un equipo de medicion no
esta conforme con los requisitos, se toman las acciones
apropiadas sobre el equipo y sobre cualquier producto y/o
servicio afectado.
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198

12

Cuando se usa software o programas informaticos para
actividades de seguimiento y medicion de los requisitos, la
entidad confirma su capacidad para satisfacer la
aplicacion prevista.

199

13

Esta confirmacion metrologica de los programas
informaticos se hace antes de iniciar su utilizacion y se
confirma nuevamente cuando sea necesario.

Medicion, andlisis y mejora

8.1

Generalidades

200

Estan planificados los procesos de medicion y
seguimiento, analisis y mejora.

201

Estan implementados los procesos de medicion y
seguimiento, analisis y mejora.

202

Los procesos de medicion, seguimiento, analisis y mejora
demuestran la conformidad del producto y/o servicio.

203

Los procesos de medicion, seguimiento, analisis y
mejora aseguran la conformidad del Sistema de
Gestion de la Calidad.

204

Los procesos de medicion, seguimiento, analisis y
mejora permiten la mejora continua de la eficacia,
eficiencia y efectividad del Sistema de Gestion de la
Calidad.

205

Los procesos de medicion, seguimiento, analisis y
mejora comprenden la determinacion de los métodos
aplicables, incluidas las técnicas estadisticas y el
alcance de su utilizacion.
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8.2

Seguimiento y medicién

8.2.1

Satisfaccion del cliente

206

Se hace seguimiento de la percepcion del cliente
respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte de
la entidad.

207

Se establecieron los métodos para obtener la
informacion de la satisfaccion del cliente.

8.2.2

Auditoria interna (de calidad)

208

Se llevan a cabo a intervalos planificados las auditorias
internas al sistema de gestion de la calidad.

209

En las auditorias internas de calidad se determina si

el sistema es conforme con la norma NTC GP 1000:2004,
con las disposiciones planificadas y con los requisitos del
sistema de gestion de la calidad establecidos

por la entidad

210

En las auditorias internas de calidad se determina si el
sistema de gestion de la calidad se ha implementado
y se mantiene de manera eficaz, eficiente y efectiva.

211

Las auditorias internas de calidad se planifican y
programan considerando el estado y la importancia de
los procesos y las areas por auditar.

212

Las auditorias internas de calidad se planifjcan y
programan considerando los resultados de auditorias previas.

213

Se define el alcance, frecuencia y metodologia de
las auditorias internas de calidad.
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214

Las auditorias internas de calidad las realiza personal
independiente a las areas auditadas, asegurando su
objetividad e imparcialidad.

215

Existe un procedimiento documentado que incluya la
responsabilidad y requisitos para planificar y realizar las
auditorias internas de calidad, registrar los resultados
e informar de los mismos.

216

La direccién responsable del area auditada adopta
acciones correctivas sobre las deficiencias encontradas, sin
demora injustificada.

217

Las actividades de seguimiento a las auditorias incluyen
la verificacion de las acciones correctivas tomadas y el
reporte del resultado de esta verificacion.

218

11

Se conservan registros de los resultados de las
auditorias internas.

8.2.3

Seguimiento y medicion de los procesos

219

Se aplica un sistema de evaluacion apropiado para el
seguimiento y, cuando sea aplicable, para la medicion de
los procesos del sistema de gestion de la calidad.

220

El sistema de evaluacion demuestra la eficacia,
la eficiencia y la efectividad.

221

Se efectlian correcciones y se toman acciones correctivas,
segun sea conveniente, cuando no se alcanzan los
resultados planificados.

222

Se facilita a los clientes y a las partes interesadas, el
seguimiento a los resultados de la evaluacion.

223

Estan disponibleslos resultadospertinentesdel sistema
de evaluaciony son difundidos de manera permanente a
los clientes y partes interesadas, a traves

de paginas web.
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8.2.4 | Seguimiento y medicién del producto y/o servicio
224 1 Se mide y se hace seguimiento a las caracteristicas del
producto y/o servicio.
225 2 Se verifica el cumplimiento de los requisitos del
producto y/o servicio.
226 3 Se hace el seguimiento y la medicion de las
caracteristicas del producto y/o servicio en etapas
apropiadas, de acuerdo a como se planifico.
227 4 Se mantiene la evidencia de la conformidad con los
criterios de aceptacion del producto y/o servicio.
228 5 Los registros que se mantienen, incluyen la autoridad
responsable de la liberacion del producto y/o servicio
229 6 Se libera el producto Unicamente cuando ha cumplido
satisfactoriamente con las disposiciones planificadas.
230 7 Cuando se libera el producto sin que se hayan
cumplido las disposiciones planificadas, se asegura su
aprobacion por una autoridad pertinente en la entidad o
por el cliente.
8.3 | Control de producto y/o servicio no conforme
231 1 Se identifica el producto y/o servicio no conforme
para prevenir uso o entrega no intencional.
232 2 Se controla el producto y/o servicio no conforme
para prevenir uso o entrega no intencional.
233 3 Se ha documentado un procedimiento que defina los
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234

Se hace tratamiento de los productos y/o servicios no
conformes mediante la definicion de acciones para
eliminar la no conformidad detectada 6 autorizar su uso
bajo concesion 6 definir acciones para impedir su uso o
aplicacion.

235

Cuando se autoriza el uso, aceptacion bajo concesion

de un producto no conforme, esto lo hace una autoridad
pertinente en la entidad o el cliente, cuando

sea aplicable.

236

Se conservan registros de la naturaleza de las no
conformidades y de cualquier accion tomada
posteriormente, incluidas las concesiones.

237

Los productos corregidos se someten a una nueva
verificacion

238

Se adoptan acciones apropiadas, respecto a las
consecuencias de la no conformidad detectada,
cuando el producto esta en uso o ya fue entregado.

8.4

Analisis de datos

239

Se determina cuales son los datos apropiados para
demostrar la conveniencia, eficacia, eficiencia y
efectividad del sistema de gestion de la calidad y para
evaluar donde se puede realizar la mejora continua.

240

Se recopilan los datos apropiados para demostrar la
conveniencia, eficacia, eficiencia y efectividad del
sistema de gestion de la calidad y para evaluar donde se
puede realizar la mejora continua.

241

Se analizan los datos apropiados para demostrar la
conveniencia, eficacia, eficiencia y efectividad del
sistema de gestion de la calidad y para evaluar donde se
puede realizar la mejora continua.
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242

Se incluyen dentro de estos datos, los datos generados
por el sistema de evaluacion para el seguimiento y
medicion y los generados por otra fuente.

243

El analisis de datos proporciona informacion sobre
la satisfaccion del cliente.

244

El analisis de datos proporciona informacion sobre la
conformidad con los requisitos del producto y/o servicio.

245

El analisis de datos proporciona informacion sobre las
caracteristicas y tendencias de los procesos y de los
productos y/o servicios, incluyendo las oportunidades de
tomar acciones preventivas.

246

El analisis de datos proporciona informacion sobre
los proveedores.

8.5

Mejora

8.5.1

Mejora continua

247

La mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad
incluye aspectos tales como: la politica de calidad,
objetivos de calidad, resultados de auditorias internas de
calidad, analisis de datos, sistema de evaluacion para
seguimiento y medicién, acciones correctivas y
preventivas y la revision por la direccion

8.5.2

Acciones correctivas

248

Se eliminan las causas de las no conformidades para
que no vuelvan a ocurrir.

249

Son apropiadas las acciones correctivas, a los efectos
de las no conformidades encontradas.
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250

Existe un procedimiento documentado que defina los
requisitos para: identificar las no conformidades,
determinar las causas, evaluar la toma de acciones,
determinar e implementar la accion, registrar los
resultados de la accion y revisar la accion tomada.

251

Se mantienen registros de las acciones correctivas
tomadas y de sus resultados.

8.5.3

Acciones preventivas

252

Se eliminan las causas de no conformidades
potenciales para prevenir su ocurrencia.

253

Son apropiadas las acciones preventivas, a los efectos
de los problemas potenciales.

254

Existe un procedimiento documentado que defina los
requisitos para: identificar las no conformidades
potenciales y sus causas, evaluar la necesidad de tomar
acciones preventivas, determinar e implementar la
accion, registrar los resultados de la accion y revisar la
accion preventiva tomada.

255

Se toman como base los mapas de riesgos para
establecer acciones preventivas.

256

Se mantienen registros de las acciones preventivas
tomadas y de sus resultados.
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ACTA DE COMPROMISO PARA ESTABLECER, DOCUMENTAR,
IMPLEMENTAR Y MANTENER UN SISTEMA DE GESTION DE ,/p
CALIDAD BAJO LAS NORMAS NTCGP 1000:2004 EN LA ALCALDIA

MUNICIPAL DE PIEDECUESTA”. N t
]
I
ACTA No. 003
LUGAR Y FECHA: Pied 27 de Noviembre de 2008

El Dr. JORGE ARMANDO NAVAS GRANADOS, Alcalde Municipal,
conjuntamente con el Equipo de Gobierno de la ALCALDIA DE PIEDECUESTA
manifiestan su interés de coadyuvar de manera directa y recurrente en la
Implementacién de la Norma Técnica de Calidad aplicable a la Gestién Publica NTC -
GP 1000:2004, a través de la expedicion de un Acto Administrativo por medio del
cual se adopta y reglamenta el Sistema de Gestion de Calidad, en cumplimiento del
mandato Constitucional y Legal, en la ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA y
en particular a lo establecido en la Ley 872 de 2003 Reglamentada por el Decreto
4110 de 2004.

Los Sistemas de Gestion de Calidad, que se adoptan, se constituyen en
Instrumentos Gerenciales que permitan el cumplimiento de los objetivos fijados por la
Alcaldia, en desarrollo de su Funcién Institucional y el mejoramiento de la Gestion,
asi como la cualificacion del ejercicio del aseguramiento de la Calidad con el fin de
garantizar la eficiencia, eficacia de los procesos que conforman la ALCALDIA
MUNICIPAL DE PIEDECUESTA.

La Norma Técnica de Calidad NTC - GP 1000:2004, le permitira a la ALCALDIA
MUNICIPAL DE PIEDECUESTA. desarrollar, implementar y mantener en operacion
el Sistema de Gestion de la Calidad establecido en la Ley 872 de 2003. Con base en
estas normas se busca unificar criterios y parametros basicos de Control Interno,
procurando construir la mejor forma de armonizar los conceptos de Calidad,
eliminando la dispersion conceptual existente, permitiendo una mayor claridad sobre
la forma de desarrollar la Funcién Administrativa del Estado.

Este Sistema se constituye en una herramienta de Control que tiene la Ciudadania
para analizar el Grado de Gestion de la Alcaldia, contribuye a la Calidad de la
Gestién Institucional, al Direccionamiento Estratégico, al cumplimiento de las
acciones correctivas y preventivas, el mejoramiento continuo de los procesos, la
armonizacion con el Sistema de Control Interno, entre otros aspectos.

El Sistema de Gestion de Calidad introduce el concepto de calidad, de mejoramiento
continuo o permanente y se constituye en una herramienta que permite a la
ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA. dirigir y evaluar el desempefio
ir_':st.itucionql en términos de calidad y la satisfaociéQ Qer.s clientes en la prestacion

PIEDECUESTA
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conjuntamente con el Equipo de Gobierno, expresan su compromiso con el disefio,
implementacion, seguimiento y evaluacion del Sistema de Gestion de la Calidad que
se adoptan para la Alcaldia, conforme a lo establecido en la Norma Técnica de
Calidad en la Gestién Publica NTC - GP 1000:2004, y convoca a los demas
Servidores Publicos vinculados a la Planta de Personal en forma directa y a traves
de la modalidad de Contratacion de Prestacion de Servicios Personales, a poner en
marcha los Métodos y Procedimientos necesarios para que la Gestion de la Calidad
se convierta en un medio efectivo para el cumplimiento de la Mision, Visién y los
Objetivos Institucionales de la Alcaldia.

Igualmente, el suscrito Alcalde Municipal y su Equipo de Gobierno se comprometen a
adelantar la sensibilizacion sobre Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
NTC - GP 1000:2004, a generar y estimular la participacion de los Servidores
Publicos y Contratistas a su cargo en pro del disefio, documentacion, implementacion
y Mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

Asi mismo, se compromete a tener en cuenta las recomendaciones y observaciones
producto de las Auditorias Internas y Externas, como un insumo basico dentro del
proceso de Planeacién y Seguimiento.

Para constancia se firma en el Municipio de F a los Vei
del mes de Noviembre de 2008.

iete (27) dias

b
JORGE MKNDO NAVAS GRANADOS
Alcalde Mupiei Ii e Piedecuesta

Reviso: Dr. Juan Ab Rincon Lopez
Grupo Gestion Administrativa

Dr. Mario Andrés Reyes Barbosa
Asesor Juridico, Piedecoop Cta.
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RESOLUCION No. 361 DE zoL
(DICIEMBRE 29)

“POR LA CUAL SE DESIGNA EL REPRESENTANTE DE LA DIRECCION Y EL
EQUIPO OPERATIVO MECI — CALIDAD Y SE DEFINEN SUS ROLES Y
RESPONSABILIDADES EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA”

El Alcalde Municipal de Piedecuesta, en uso de sus atribuciones
Constitucionales, legales vy,
CONSIDERANDO:

A. Que la Ley 87 de 1993 en su articulo 6 dispone que: "El establecimiento y
desarrollo del Sistema de Control Interno en los Organismos y Entidades Pdblicas,
sera responsabilidad del Rep tante Legal o Méximo Directivo
correspondiente. No obstante, la aplicacién de los métodos y procedimientos al
igual que la calidad, eficiencia y eficacia del Control Interno, también serd
responsabilidad de los Jefes de cada una de las distintas Dependencias de las
Entidades y Organismos";

B. Que el Decreto 1599 del 20 de Mayo de 2005, “Por el cual se adopta el Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano, MECI 1000:2005", en su
Articulo 1 establece la obligacion de adoptar el MECI 1000:2005.

C. Que el Cadigo Disciplinario Unico, Ley 734 de 2002, en su Articulo 34, Numeral
31 establece entre los Deberes de todo Servidor Publico: “Adoptar el Sistema de
Control Interno y la funcién independiente de Auditoria Interna de que trata la Ley
87 de 1993 y demas normas que la modifiquen o complementen”.

D. Que se hace necesario incorporar y establecer todos los elementos
enunciados en el anexo técnico de que trata el Decreto 1599 de 2005 al Sistema
de Control Interno de la ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA. con el fin de
ajustarlo a las nuevas normas y tendencias de Control, para que este sea efectivo,
eficiente y eficaz.

E. Que la Circular No. 03 de 2005 del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica — DAFP- definio la necesidad de designar a un Directivo de Primer Nivel,
distinto al Jefe de la Oficina de Control Interno, para efectos de garantizar la
operacionalizacion de las acciones necesarias al desarrollo, implementacion y
mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno basado en el Modelo
Estandar de Control Interno.

F. Que la Circular No. 03 de 2005 del Departamento Administrativo de la Funcion

Publica — DAFP- establece que la Entidad debera contar con un Grupo Operativo,

que se denominard Equipo MECI, conformado por Servidores Publicos de la

Entidad, de caracter multidisciplinario, con representatividad de todas las Areas

Organizacionales de la Entidad, el cual debera ser Coordinado y Supervisado por
- el Representante de la Direccion.

G. Que por lo anteriormente expuesto,

e

ARTICULO PRIMERO: Designar al Profesional Universitario del Grupo de
Gestién Administrativa, Directivo de Primer Nivel, como el Representante de la
Direccién, responsable de disefiar, implementar y mantener el Sistema de Control
Interno para efectos de garantizar la operacionalizacion de las acciones
necesarias al desarrollo, implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de
Control Interno basado en el Modelo Estandar de Control Interno que establece el
Anexo Técnico 1000:2005 del Decreto 1599 de 2005, quien actuard bajo las
Politicas establecidas por el Comité de Coordinacion de Control Interno.

ARTICULO SEGUNDO: El Profesional designado para el disefio e
implementacion del Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de Gestion
de la Calidad, debe cumplir con los siguientes roles y responsabilidades:

1. Formular, orientar, dirigir y coordinar el Proyecto de disefio e implementacion
del Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de Gestion de la Calidad.

2. Asegurar que se desarrollen a cabalidad cada una de las etapas previstas
para el disefio e implementacién del Modelo Estandar de Control Interno y el
Sistema de Gestién de la Calidad.

3. Informar a la Alta Direccion sobre la planificacion y avances del Proyecto de
disefio e implementacion del Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de
Gestion de la Calidad.

4. Dirigir y coordinar las actividades del Equipo MECI - CALIDAD.

5. Coordinar con los Directivos o responsables de cada area o proceso las
actividades que requiere realizar el Equipo MECI - CALIDAD, en armonia y
colaboracion con los servidores de dichas areas.

6. Hacer seguimiento a las actividades planeadas para el disefio e
implementacion del Modelo Estéandar de Control Interno y el Sistema de Gestion
de la Calidad, aplicando correctivos donde se requiera.

7.  Someter a consideracion del Comité de Coordinacion del Sistema de Control
Interno las propuestas de disefio e implementacion del Modelo Estandar de
Control Interno y el Sistema de Gestion de la Calidad, para su aprobacion.

ARTICULO TERCERO: Conformar al interior de la ALCALDIA MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA, un Equipo de Trabajo el cual se denominara “Equipo MECI -
CALIDAD?”, el cual cumplira las siguientes funciones:

1. Adelantar el proceso de disefio e implementacion del Modelo Estandar de
Control Interno y el Sistema de Gestion de la Calidad bajo las orientaciones del
Representante de la Direccion.

2. Capacitar a los Servidores de la Entidad en el Modelo Estandar de Control
Interno y el Sistema de Gestion de la Calidad.

3. Asesorar a las Areas de la Entidad en el disefio e implementacion del
Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de Gestién de la Calidad.

4. Revisar, anali i i i B
i izar y consolidar la mformaﬂé’rl Ki‘l esentg.r_er(c.apuestas de
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5. Trabajar en coordinacion con los Servidores designados por Area en
aquellas actividades requeridas para el disefio e implementacion del Modelo
Estandar de Control Interno y el Sistema de Gestion de la Calidad.

ARTICULO CUARTO: Designar a los siguientes Funcionarios para que integren el
Equipo MECI-CALIDAD de la ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA.

NOMBRES Y APELLIDOS DEPENDENCIA
] SECRETARIA GENERAL Y DE
MARIO JOSE CARVAJAL JAIMES GOBIERNO

SEC. GENERAL Y DE GBNO.
JUAN ABELARDO RINCON LOPEZ  GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA
SEC. GENERAL Y DE GBNO.,
COMISARIA DE FAMILIA
SEC. GENERAL Y DE GBNO.
LETICIA TIRADO ARIZA INSPECCION TRANSITO Y TRANSP
SECRETARIA DE HACIENDA
GIOMAR MORENO MENDOZA  GRUPO TESORERIA Y CONTABILID.
) SECRETARIA DE HACIENDA
ZOILA CECILIA GARCIA LOZANO  GRUPO RENTAS Y FISCALIZACION
SECRETARIA DE PLANEACION,

EDUVIGES PARRA ALMEIDA

JIANITA PINEDA BADILLO GRUPO PLANIFICACION ECA.
SECRETARIA DE PLANEACION,
ORLANDO GOMEZ CAMACHO GRUPO DE INFRAESTRUCTURA
" SECRETARIA DESARROLLO
ELVINIA HERRERA SUAREZ SOCIAL

SEC. DLLO. SOCIAL, GRUPO
EDGAR BOHORQUEZ SARMIENTO  DEPORTE, CULTURA Y RECREAC.
SECRETARIA DESARROLLO
LUZ MARINA GOMEZ LAMUS SOCIAL
SEC. DLLO. SOCIAL, GRUPO
JORGE ARTURO ANGARITA PEDRAZA DEPORTE, CULTURA Y RECREAC.

ARTICULO QUINTO: Tiempo y dedicacion. Los servidores designados en el
Articulo anterior trabajaran bajo las orientaciones del Profesional designado en el
Articulo Primero del presente Acto Administrativo y dedicardn medio tiempo al
cumplimiento de las funciones a ellos asignadas.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Piedecuesta a los Veintinueve (29) dias del mes de Diciembre del 2008,

4
JORGE ARMANDO NAVAS GRANADOS

Alcalde
Revisé: Dr. Juan Atgeh L_DIR‘!ngqn Lopez A\ .’l.
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RESOLUCION No. 366 DE LM'C'PAL Ll s
(DICIEMBRE 29)

“POR LA CUAL SE ADOPTA MANUAL DE OPERACIONES DEL MODELO

ESTANDAR DE CONTROL INTERNO MECI 1000:2005 EN LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE PIEDECUESTA.”

e

El Alcalde Municipal de Piedecuesta en uso de sus atribuciones
Constitucionales, legalesy,
CONSIDERANDO:

A. Que la Constitucién Politica en su Articulo 2009, establece: " La Administracion
Publica, en todos sus 6rdenes, tendré un Control Interno que se ejerceréd en los
términos que sefale la Ley";

B. Que a su vez, entre otros aspectos, el Articulo 269 de la Constitucién Politica
establece que: "En las Entidades Publicas, las autoridades correspondientes estan
obligadas a disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones, métodos y
procedimientos de Control Interno, de conformidad con lo que disponga la Ley, la
cual podré establecer excepciones y autorizar la contratacion de dichos servicios con

P! P

C. Que, respecto a la responsabilidad del Control Interno, la Ley 87 de 1993 “Por la
cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno en las Entidades y
Organismos del Estado y se dictan otras disposiciones", dispuso en el Articulo 6 que:
“El establecimiento y desarrollo del Sistema de Control Interno en los Organismos y
Entidades Pdblicas, serd respc ilidad del Rep. Legal o Méximo
Directivo correspondiente. No obstante, la aplicacion de los métodos y
procedimientos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del Control Interno,
también seré responsabilidad de los Jefes de cada una de las distintas
Dependencias de las Entidades y Organismos";

D. Que el Decreto 1599 del 20 de Mayo de 2005, “Por el cual se adopta el Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano, MEC! 1000:2005", en su
Articulo 1 establece la obligacion de adoptar el MECI 1000:2005, el cual forma parte
integral del citado Decreto.

E. Que se hace necesario incorporar la adopcion de todos los Elementos del Manual
de Operaciones, dentro de una sola Resolucion, con el fin de llevar un control mas
eficaz, eficiente y efectivo sobre todo el Modelo Estandar de Control interno MECI
1000:2005, y los posibles cambios que se puedan realizar sobre este.

F. Que por lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. ADOPCION DEL MANUAL DE OPERACIONES, Adoptar para LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA el Manual de Operaciones del Modelo
Esténdar de Control Interno MECI 1000:2005 y su Estructura.

velie
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Articulo 2. ESTRUCTURA MANUAL DE OPERACIONES, a fin de permitir el
cumplimiento los objetivos especificos que busca el Modelos Estandar de Control
Interno MECI 1000:2005, se hace necesario articular los diferentes métodos y
procedimientos de prevencidn, correccion y evaluacion a la forma de operacion de la
Entidad, configurandose para este fin los Subsi: Comp El

y productos que interrelacionados bajo un enfoque sistémico, generan la siguiente
estructura:

i 18 SUBSISTEMA DE CONTROL ESTRATEGICO.

1.1. COMPONENTE AMBIENTE DE CONTROL.

ELEMENTOS DE CONTROL:

1.1.1. Acuerdos, Compromisos o Protocolos Eticos

Productos:

« Documento con los principios y valores de la Alcaldia

1.1.2. Desarrollo del Talento Humano.

Productos:

* Manual de Funciones y Competencias Laborales

e Procedimiento para elaboracion del Plan Institucional de Formacion y
Capacitacion

« Procedimiento para elaboracion del Programa de Induccion y Reinduccion

* Procedimiento para elaboracion del Programa de Bienestar social

« Procedimiento para elaboracion del Plan de Incentivos

« Sistema de evaluacion de desemperio.

1.1.3. Estilo de Direccion.

* Codigo de Buen Gobierno

1.2. COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

ELEMENTOS DE CONTROL:

1.2.1. Planes y Programas.

Productos:
Diagnostico Estratégico

.
¢ Lamision y vision institucionales
« Objetivos Institucionales
.
.

Acciones, cror respor y metas
Proceso de seguimiento y evaluacion que incluya la evaluacion de la satisfaccion

del cliente y partes interesadas \ ‘./ °
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1.2.2. Modelo de Operacion por Procesos.

Productos:

e Modelo de operacion por procesos que contempla procesos caracterizados
(identificacion de la interrelaciones, proveedores, insumos, actividades, clientes,
productos, indicadores, normas, entre otros)

e Mapa de Procesos

1.2.3. Estructura Organizacional.

Productos:

* Estructura organizacional

1.3. COMPONENTE ADMINISTRACION DEL RIESGO.

ELEMENTOS DE CONTROL:

1.3.1. Contexto Estratégico.

Productos:

« Definicion metodologia e instrumentos para adelantar el proceso de
administracion del riesgo adoptados por la alta direccion.

1.83.2. Identificacién del Riesgo.

Productos:

* Mapa de riesgos aplicable también para los numerales 1.3.3, 1.3.4, 1.3.5.
1.3.3. Analisis del Riesgo.

1.3.4. Valoracion del Riesgo.

1.3.5. Politicas de Administracion del Riesgo.

2. SUBSISTEMA DE CONTROL DE GESTION.
2.1. COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL.
ELEMENTOS DE CONTROL:

2.1.1. Politicas de Operacion.

Productos:

* Definicién por parte de la alta direccion de las politicas para el manejo de los
riesgos.

2.1.2. Procedimientos.

e
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« Herramientas para la autoevaluacion de control definidos.
3.1.2. Autoevaluacion de Gestion.

Productos:

* Herramientas para la autoevaluacion de gestion definidos.
3.2. COMPONENTE EVALUACION INDEPENDIENTE.
ELEMENTOS DE CONTROL:

3.2.1. Evaluacion del Sistema de Control Interno.

Productos:

« Informe Ejecutivo Anual de control interno
3.2.2. Auditoria Interna.

Productos:

« Procedimiento para auditorias internas de control interno.

« Procedimiento para establecer el programa anual de auditorias internas de

control interno.

3.3. COMPONENTE PLANES DE MEJORAMIENTO.
ELEMENTOS DE CONTROL:

3.3.1. Plan de Mejoramiento Institucional.

Productos:

e Herramientas de evaluacién definidas para la elaboracién del plan de
mejoramiento institucional.

3.3.2. Planes de Mejoramiento por Procesos.
Productos:

e Herramientas de evaluacion definidas para la elaboracion del plan de
mejoramiento institucional.

Articulo 42. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

\ofie
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Productos:
« Definicion de procedimientos a través de los cuales se desarrollan los procesos.
2.1.3. Controles.

Productos:

« Definicion de procedimientos para realizar los controles preventivos y correctivos
de cada proceso.

2.1.4. Indicadores.

Productos:

* Indicadores definidos por proceso para medir la eficiencia, eficacia y efectividad
del avance y cumplimiento en la ejecucion de los planes y programas.

* Productos:

2.1.5. Manual de Operaciones.
2.2. COMPONENTE INFORMACION.
2.2.1. Informacién Primaria.

Productos:

« Definicion de la matriz de comunicaciones aplicable también para todos los
elementos del componente de informacion 2.2 y el componente de comunicacion
publica 2.3

2.2.2. Informacién Secundaria.
2.2.3. Sistemas de Informacion.
2.3. COMPONENTE COMUNICACION PUBLICA.

ELEMENTOS DE CONTROL:

2.3.1. Comunicacién Organizacional.

2.3.2. Comunicacién Informativa.

2.3.3. Medios de Comunicacion.

3. SUBSISTEMA DE CONTROL DE EVALUACION.

3.1. COMPONENTE AUTOEVALUACION.

-ELEMENTOS DE CONTROL:

3.1.1. Autoevaluacion del Control.

Productos:

e
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ANEXO C. PLAN DE COMUNICACIONES

Funcionarios

i onGsti Informe de Representante de la Al finalizar el informe . NP
Diagnéstico onie ¢ p Documento Impreso representantes de
g Diagnéstico Direccion 2 del diagnostico . - Observaciones al diagnostico.
de la_Alcaldia
Reuniones con
Planeacién Plan detallado de trabajo Rgpresgntante de la funcionarios dg todas Una vez elaborado el Equipos de Trabajo Ajustes al plan detallado
Direccion las dependencias de la plan detallado
Alcaldia
i6 Asesor de Calidad, Reuniones con el .
AP ER S CHEEL) O sor de Latida comité de calidad y con : Funcionarios de todas | Revisionde los documentos del
Disefio modificacion de documentos Representante de la Segln plan detalladode | | dependencias de la | Sistema de Gestion de

del Sistema de Gestion de la
Calidad

direccion, Coordinador

A _sa_

funcionarios de las
dependencias de la
Alcaldia

trabajo del proyecto.

Alcaldia

la Calidad

Capacitacion

Convocatoria y seleccion

del pUblico objetivo.

Asesor de Calidad,

comité de calidad

Carteleras, oficios,

correo institucional

De acuerdo a la
disponibilidad de

personal e

Personal de cada uno

de los procesos.

NUmero de personas que

confirman participacion.

Implementacion

Documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad,

incluyendo politica y

Asesor de Calidad,
Representante de la

direccion, Coordinador

Reuniones con el
comité de calidad y con

funcionarios de las

Segun plan detallad
de trabajo del

proyecto.

Funcionarios
responsables de

actividades que se

Verificacion de la
implementacion del Sistema
de Gestion de la Calidad.

Oficina de Control

Reuniones con

funcionarios de todas

Segun plan detallado

Funcionarios de todas

Elaboracion del Plan de

Evaluacion Resultados de la auditoria. Interno, Auditor de trabajo del las dependencias de la acciones correctivas y
las dependencias de la i
Interno , proyecto. Alcaldia. preventivas.
Alcaldia
Charlas Informativas Cada dos meses ZOleSI:Cl’S Er)cionarios Retroalimentacion verbal
e la Alcaldia
Noticias de avance del Asesor de Calidad,

Todo el proyecto

proyecto de
implementacion
del SGC

Representante de la
direccion, Coordinador
de calidad

Carteleras en las Cada mes Todos los funcionarios Oficios dirigidos a oficina de
Pagina Web Cada mes Toda la comunidad e

control interno
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Planear el diagnostico

(Elaborar agenda)

ANEXO D. PLAN DETALLADO DEL PROYECTO DE IMPLEMENTACION

Realizar el diagndstico

Elaborar informe de

diagnostico

Socializar informe de

diagnostico

Ajustar informe y hacer
entrega oficial

Precisar el alcance del
SGC

Definir la Estructura
Organizativa del

Proyecto (Roles)

Designar los miembros de
la Estructura Organizativa
del Proyecto

Conformar los Grupos

de Trabajo

Definir
responsabilidades  de
cada Rol

Elaborar Plan detallado

de actividades

Validar y ajustar el plan
detallado

Elaborar Plan de
Comunicaciones para el

Proyecto

Validar y ajustar el plan




de comunicaciones

Identificacion de
Procesos del SGC

Definir  modelo de

procesos del SGC

Identificar la secuencia
e interaccion de

procesos

Elaborar  fichas de

caracterizacion de
procesos

Metodologia de
documentacion

Politica de Calidad

Objetivos de Calidad

Definir procedimientos que
requieren ser
documentados / Proceso

Procedimiento de
Control de
Documentos

Procedimiento de

Control de Registros

Procedimiento de
Auditorias Internas de
Calidad

Procedimiento de
Control del Servicio No

Conforme

Procedimiento de
Acciones Correctivas y

Preventivas

Manual de Calidad

Estructura




Organizativa del SGC

Designar el
Representante de la

Direccion

Definir Estructura
Organizativa del SGC
(Roles)

Establecer
responsabilidad y

autoridad

Elaborar  matriz  de
comunicaciones para el
SGC

Procedimiento de
Revision por la
Direccion

Competencias

Revisar los perfiles del
personal cubierto por el
SGC

Definir metodologia para
identificar necesidades de

capacitacion

Elaborar plan de
capacitacion

Procesos relacionados

con los clientes

Identificar los servicios

/ Productos

Definir los requisitos
aplicables al servicio /

Producto

Procedimiento de
Compras y Evaluacion de

proveedores

Propiedad del cliente




Establecer metodologia

para su manejo

Medicion, analisis y
mejora

Establecer metodologia
para evaluar

satisfaccion del cliente

Definir indicadores de

procesos y servicios

Divulgacion

Realizar divulgacion del
SGC

Implementacion de la
documentacion

Comunicaciones

Evaluar grado de
asimilacion de politica

y objetivos calidad

Competencias

Verificar el
cumplimiento de los

perfiles definidos

Actualizar historias
laborales con registros

de competencias

Aplicar metodologia de
capacitacion

Compras

Efectuar evaluacion de

proveedores

Propiedad del cliente

Medicién, analisis y
mejora

Aplicar encuesta de




satisfaccion del cliente

Aplicar procedimiento
de control del servicio
no conforme

Diligenciar hoja
seguimiento

indicadores

Auditoria Interna de
Calidad

Seleccionar Equipo
Auditor

Elaborar plan de

auditorias

Realizar auditorias

internas

Elaborar informe de

auditorias

Establecer plan de
acciones sobre

hallazgos

Realizar seguimiento a

las acciones tomadas

Revision por la

Direccion

Recolectar informacion

de entrada

Realizar la revision

Establecer plan de

acciones de mejora

Realizar seguimiento a
las acciones tomadas

Fundamentos en la

norma
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Identificar publico
objetivo

Definir horarios, fechas
y docentes

Conformar grupos

Definir material

didactico

Realizar  capacitacion

en fundamentos

Identificar publico

objetivo

Definir  horarios 'y
fechas

Conformar grupo

Definir material
didactico

Realizar capacitacion
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MATRIZ DE INDICADORES POR OBJETIVO

CcODIGO: MIO

VERSION: 1

APROBO: Alcalde de Piedecuesta

FECHA APROBACION: 03/09/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

OBJETIVO DE

CALIDAD

Satisfacer las
necesidades y
expectativas de la

comunidad

Piedecuestana.

Dar respuesta

oportuna a los

requerimientos de

la comunidad
dentro del ambito
de competencia del

municipio.

NOMBRE INDICADOR

Nivel de satisfaccion de

FORMULA INDICADOR

(Sumatoria de la calificacion de los usuarios

PROCESO

MEJORAMIENTO

Eficiencia 85% de la calificacion maxima
los usuarios / Usuarios encuestados*5) * 100 CONTINUO
Nivel de satisfaccidon en la

3 Soportes realizados calificados con 3
prestacion del servicio de (Soportes de calificacion alta o media / | GESTION DE
o Eficiencia alto o medio sea mayor o igual al .
mantenimiento software y Soportes realizados) *100 MANTENIMIENTO
80% de los soportes totales
hardware
Oportunidad en la 1 - [NUmero de respuestas extemporaneas
respuesta de derechos de (mas de 10 dias) / Niumero de derechos de | PROCESO
3 Eficacia Igual al 100% ) ;
peticion y solicitudes de peticion o solicitudes de informacién | JURIDICO
informacion presentados en el periodo] * 100
1 - [ (Numero de procesos al iniciar el

Volumen de procesos periodo + Numero de procesos iniciados en
atendidos  durante el el periodo- Numero de procesos terminados

Eficacia Mayor o igual a 60% JUSTICIA
periodo en comisaria de en el periodo ) /
familia Numero de procesos Totales en el periodo

1* 100

Comparativo procesos L Para el primer afio Mayor al 5% del [Nimero de procesos terminados en el

Eficiencia JUSTICIA

atendidos entre periodos

NUmero de procesos terminados en

periodo (afio actual) - NUmero de procesos
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MATRIZ DE INDICADORES POR OBJETIVO APROBO: Alcalde de Piedecuesta

FECHA APROBACION: 03/09/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

en comisaria de familia el periodo (afio actual) atendidos en el periodo (afo anterior)] /
[Nimero de procesos atendidos en el
periodo (afio anterior)] * 100

1 - [ (Numero de procesos al iniciar el

Volumen de procesos periodo + Numero de procesos iniciados en
atendidos durante el el periodo- Numero de procesos terminados
Eficacia Mayor o igual a 60% 7 JUSTICIA
periodo en inspeccion de en el periodo ) /
policia Numero de procesos Totales en el periodo
]1* 100
[Nimero de procesos terminados en el
Comparativo procesos Mayor al 5% del NuUmero de periodo (afio actual) - NUmero de procesos
atendidos entre periodos | Eficiencia procesos terminados en el periodo | 3 | atendidos en el periodo (afo anterior)] / | JUSTICIA
en inspeccion de policia (afio actual) [Nimero de procesos atendidos en el

periodo (afio anterior)] * 100

i PLANEACION
Tramites realizados en ,
B - o Menor o igual al 4% de los Tramites (Nimero de tramites mal transmitidos / | FISICA E
planeacion fisica e | Eficacia . 7 i L .
mal realizados NUmero de tramites realizados ) X 100 INFRAESTRUCTU
infraestructura
RA
.. . . " . (Nimero de Solicitudes Tramitadas /
Tramites realizados en Para el primer afio tramitadas el 5
. ., L, Eficacia . o 7 | Numero de Solicitudes Recepcionadas ) X | JUSTICIA
inspeccidn de policia 100% de las solicitudes recibidas. 160
(NUumero de anomalias o violaciones al
Violacion Al Espacio Para el primer afio tramitadas el espacio publico tramitadas /
Eficacia , 7 3 i JUSTICIA
Publico 100% de las anomalias identificadas Numero de anomalias o violaciones al

espacio publico identificadas ) X 100

Tramites realizados en | Eficacia Para el primer afio tramitadas el | 7 | (Nimero de solicitudes tramitadas / | TRANSITO Y
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MATRIZ DE INDICADORES POR OBJETIVO APROBO: Alcalde de Piedecuesta

FECHA APROBACION: 03/09/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

transito y transporte 100% de las solicitudes recibidas Numero de solicitudes recibidas ) X 100 TRANSPORTE

Para el primer afio el Numero de i o ) ,
(NUmero de afiliaciones realizadas | PLANIFICACION

Oportunidad En La o afiliaciones realizadas | 1 ) } ,
L Eficacia oportunamente en el periodo / Numero | ECONOMICA'Y
Afiliacién Al SISBEN oportunamente sea el 90% del | O o . )
| o ] afiliaciones realizadas en el periodo)*100 SOCIAL
Numero de afiliaciones realizadas.
Para el primer afio el Nimero de , e .
e . (Ndmero de tramites realizados
. . L tramites realizados oportunamente . h TRANSITO Y
Oportunidad En El Tramite | Eficiencia i 7 | oportunamente en el periodo / Numero
sea el 100% del Numero de TRANSPORTE

L . trémites realizados en el periodo)*100
tramites realizados.

(No de préstamos a estudiantes o

. N ) propietarios de negocio tramitados / No de
, Para el primer afio se tramiten el i DESARROLLO
Atencién A Prestamos Eficacia o 7 | solicitudes de préstamos a estudiantes o
95% de las solicitudes. . . . SOCIAL
propietarios de negocio

recepcionados)*100

o [% INDICADOR OPORTUNIDAD EN EL
Efectividad del proceso de TRANSITO Y
. Efectividad MAYOR O IGUAL AL 98% 7 | TRAMITE + (100 - (% INDICADOR
transito y transporte TRANSPORTE
TRAMITES REALIZADOS))] / 2

(% INDICADOR CUMPLIMIENTO DEL PLAN
DE DESARROLLO CULTURAL + %
INDICADOR VERIFICACION DE ESTADO +
Efectividad del proceso CULTURA Y
Efectividad MAYOR O IGUAL AL 85% 7 | % INDICADOR ATENCION A PRESTAMOS +
Desarrollo social DEPORTE
% INDICADOR COBERTURA FAMILIAS EN
ACCION + % INDICADOR MONITOREO DE
EJEMPLARES) / 5

Efectividad del proceso de (% INDICADOR COMPARATIVO ENTRE

Efectividad MAYOR O IGUAL AL 70% 7 JUSTICIA
Justicia PERIODOS EN INSPECCION DE POLICIA +
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CcODIGO: MIO

VERSION: 1
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DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

% INDICADOR COMPARATIVO ENTRE
PERIODOS EN COMISARIA DE FAMILIA + %
INDICADOR VOLUMEN DE PROCESOS
ATENDIDOS DURANTE EL PERIODO EN
INSPECCION DE POLICIA + % INDICADOR
VOLUMEN DE PROCESOS ATENDIDOS
DURANTE EL PERIODO EN INSPECCION DE
POLICIA + % INDICADOR TRAMITES
REALIZADOS EN INSPECCION DE POLICIA
+ % INDICADOR VIOLACION AL ESPACIO
PUBLICO ) / 6

Tramite de proyectos

Valor de la cofinanciacion

Cumplimiento del plan

operativo anual de salud

Cobertura
Subsidiado

Régimen

Eficacia

Eficiencia

Eficacia

Eficacia

Mayor o Igual al 35% de los

proyectos presentados

Monto aprobado sea el 70% del

monto solicitado

Compromisos ejecutados Mayor o
Igual al 70% de los programados

Afiliados al Régimen subsidiado
igual al 65% de los
SISBEN que no

pertenezcan al Régimen Contributivo

mayor o

pertenecientes al

(Nimero de proyectos ejecutados en el
periodo /
Numero de proyectos presentados al banco
de proyectos en el periodo ) X 100

(Monto

cofinanciacion/

aprobado por el ente de

Monto solicitado por la alcaldia en la
cofinanciacién proyectos aprobados ) X 100
(Numero de Compromisos y acciones
ejecutados /
Total de compromisos y  acciones
programados ) X 100

(NUumero de personas afiliadas al régimen
subsidiado niveles 1 y 2 en el periodo /
Numero de personas pertenecientes al

SISBEN en los niveles 1 y 2 sin afiliacion al

PLANEACION
FISICA E
INFRAESTRUCTU
RA

PLANEACION
FISICA E
INFRAESTRUCTU
RA

SALUD

SALUD
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Cargue Al FOSYGA

Cumplimiento del Plan de

Accién

Oportunidad En La
Estratificacion

Cumplimiento del plan de

desarrollo cultural

Cobertura programa

familias en accién

Efectividad del proceso de
Planificacion fisica e

infraestructura

Efectividad del proceso de

Planeacién econdmica

Eficiencia

Eficacia

Eficacia

Eficacia

Eficacia

Efectividad

Efectividad

Usuarios cargados al Fosyga igual o
mayor al 90% de los afiliados al

Régimen Subsidiado

90% de las actividades programadas

Para el primer afio el Numero de
realizadas
90% del

estratificaciones

estratificaciones
oportunamente sea el
Namero de

realizadas.

90% de las actividades programadas

Numero de familias afiliadas igual o

mayor al 70% de las familias

autorizadas

MAYOR O IGUAL AL 67%

MAYOR O IGUAL AL 95%

Régimen Contributivo) * 100

(NUmero de Usuarios Cargados al Fosyga /
Numero de usuarios afiliados al Régimen
Subsidiado) * 100

(Actividades Actividades

programadas) * 100

ejecutadas /

(Numero de estratificaciones realizadas

oportunamente en el periodo / Numero

estratificaciones realizadas en el
periodo)*100
(Actividades ejecutadas / Actividades

programadas) * 100

(Ndmero de familias afiliadas en el periodo
al programa Familias en Accién /
Numero de familias autorizadas segun
listado del Departamento Nacional de
Planeacién DNP) * 100

(% INDICADOR TRAMITE DE PROYECTOS
DEL BANCO DE PROYECTOS + %
PROMEDIO INDICADOR TRAMITES
REALIZADOS + % INDICADOR VALOR DE
COFINANCIACION )/ 3

(% INDICADOR DE COHERENCIA EN LA

FORMULACION DEL PA + % PROMEDIO

SALUD

PLANIFICACION
ECONOMICA Y
SOCIAL

PLANIFICACION
ECONOMICA Y
SOCIAL

DESARROLLO
SOCIAL

DESARROLLO
SOCIAL

PLANIFICACION
FISICA E
INFRAESTRUCTU
RA

PLANEACION
ECONOMICA
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DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

OPORTUNIDAD EN LA ESTRATIFICACION +
% INDICADOR OPORTUNIDAD AFILIACION
AL SISBEN ) / 3
(% INDICADOR COVERTURA DEL REGIMEN
SUBSIDIADO + % PROMEDIO INDICADOR
Efectividad del proceso de
Salud Efectividad MAYOR O IGUAL AL 60% 5 | CUMPLIMIENTO DEL PLAN OPERATIVO | SALUD
alu
ANUAL DE SALUD + % INDICADOR
CARGUE AL FOSYGA) / 3
Empleados calificados sobre 70 (Nimero de empleados calificados sobre 70 | GESTION DE
Seguimiento a la , N
. 5 Eficiencia puntos mayor o igual al 90% del | 25 | puntos en la evaluacion de desempefio / | TALENTO
evaluacion de desempefio ,
total de evaluados NUmero de empleados evaluados) * 100 HUMANO
i i i GESTION DE
Asimilacion de la Eventos asimilacion mayor o igual al (Total de eventos de formacion asimilados /
, Eficiencia 25 TALENTO
formacion 80% de los eventos ejecutados Total eventos ejecutados) * 100
HUMANO
o ) ) (Nimero de eventos de formacion | GESTION DE
Cumplimiento del plan Eventos ejecutados mayor o igual al )
L Eficacia 35 | ejecutados / eventos de formaciéon | TALENTO
anual de capacitacion 80% de los eventos programados
programados) * 100 HUMANO
(% PROMEDIO INDICADOR DE
CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANULA DE
Efectividad del proceso de N CAPACITACIONES+ % PROMEDIO | GESTION DE
gestion de talento | Efectividad MAYOR O IGUAL AL 83% E INDICADOR DE PROGRAMA DE EFICIENCIA | TALENTO
humano DE LA FORMACION + % INDICADOR DE | HUMANO
SEGUIMIENTO A LA EVALUACION DE
DESEMPENO) / 3
Desempefio global de Eficienci Los proveedores deben estar en el 5 TIEMPO DE ENTREGA | GESTION DE
iciencia
proveedor primer afio en una calificacién global tiempo real/ | COMPRAS E
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mayor al 70% tiempo estimado INVENTARIO
CANTIDADES ENTREGADAS
(Cant. Productos y/o servicios entregados /
Gestionar, Cant. Productos y/o servicios solicitados)
Optimizar y *100

Administrar los CALIDAD DEL PRODUCTO O SERVICIO
Recursos Fisicos y (Cant. De devoluciones / Cantidad de
Financieros. productos entregados) *100
(Cant. De quejas y reclamos / Cantidad de

servicios prestados) *100

TIEMPO DE ENTREGA
tiempo real/
tiempo estimado
5 El proceso de compras debe estar en GESTION DE
Desempefio global del 5 3 DEVOLUCIONES
Eficacia el primer afo en una calificacion | 6 COMPRAS E
proceso (Cant. Devoluciones y quejas / total de
global mayor al 70% INVENTARIO
solicitudes) *100
SATISFACCION

PROMEDIO DE ENCUESTAS

Promedio {(Cantidades registradas en el

i Para el primer afio el listado fisico ) GESTION DE
Nivel de Actualizacidon del listado de inventario fisico / Cantidades
Eficiencia debe corresponder al 70% del | 5 COMPRAS E
inventario registradas en la base de datos de
inventario base de datos INVENTARIO

inventario)} * 100
Las actividades ejecutadas en el
Cumplimiento del plan de primer afio deben ser el mayor o (Actividades ejecutadas / Actividades | GESTION DE

Eficacia 5
mantenimiento preventivo igual al 70% de las actividades Programadas) * 100 MANTENIMIENTO

programadas
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Cumplimiento del
programa de
Eficacia
mantenimiento a
instalaciones
Oportunidad de pago de L
Eficiencia
cuentas
Oportunidad En La o
, , Eficacia
Expedicién De CDP’S
Partidas conciliatorias
) Eficiencia
antiguas
Desempefio de la L
. Eficiencia
representacion judicial
Recuperacion de cartera Eficiencia
Cartera prescrita Eficiencia

Las actividades ejecutadas en el
primer afio deben ser el mayor o
60% de

programadas

igual al las actividades

Para el primer afio el cumplimiento
del indicador serd por lo menos del
90%

Para el primer afio el Numero de
CDP’s expedidos oportunamente sea
el 90% del NUumero de CDP’s

expedidos en el periodo

Que el 80% de las partidas sean

menores a 45 dias

Valor de las sanciones menor o igual
al 50% del valor de las demandas
anuales

70% de

Cartera recuperada del

recuperacion de las cuentas por

cobrar vencidas

Mayor o igual al 98%

(Actividades Actividades

Programadas) * 100

ejecutadas /

{Sumatoria de los tiempos de gestion de
las cuentas por pagar en el periodo /
(Tiempo establecido * Numero de cuentas

por pagar gestionadas en el periodo)}*100

CDP’s

oportunamente en el periodo / Nimero de

(NUmero de expedidos

CDP s expedidos en el periodo)*100

(NUumero total de rubros por conciliar
mayores a 45 dias habiles en el periodo /
Namero de en el

periodo)*100

rubros por conciliar

(valor de las sanciones en un afio / valor

total de las demandas anuales)*100

(Valor de

trimestre / Valor cartera total)*100

la cartera recuperada en el

(1 - (Ndmero de obligaciones fiscales que
prescribieron en el periodo / Numero de

obligaciones fiscales totales))*100

GESTION DE
MANTENIMIENTO

GESTION
FINANCIERA

GESTION
FINANCIERA

GESTION
FINANCIERA

PROCESO
JURIDICO

RENTAS,
FISCALIZACION
Y COBRO
RENTAS
FISCALIZACION
Y COBRO
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Monitoreo de Ejemplares

Verificacidon del estado

Efectividad del proceso de
Rentas, fiscalizacion vy

cobro

Efectividad del

juridico

proceso

Efectividad del proceso de

gestion financiera

Efectividad del proceso de

gestion de mantenimiento

Eficacia

Eficiencia

Efectividad

Efectividad

Efectividad

Efectividad

4% de las solicitudes presentadas

Calificacion igual

puntos (60%)

0 superior a 3

79% de efectividad

MAYOR O IGUAL AL 75%

MAYOR O IGUAL AL 80%

MAYOR O IGUAL AL 70%

(Cantidad de solicitudes de préstamo no

atendidas por no localizacion o perdida / | DESARROLLO

Cantidad de solicitudes de préstamo | SOCIAL

presentadas en el periodo) * 100

PROMEDIO DE CALIFICACION DE ESTADO DESARROLLO
SOCIAL

(% INDICADOR DE CARTERA PRESCRITA + | RENTAS

% PROMEDIO INDICADOR DE | FISCALIZACION

RECUPERACION DE CARTERA) / 2 Y COBRO

(% INDICADOR DE  BENEFICIOS

ECONOMICOS POR  REPRESENTACION

JUDICIAL + % PROMEDIO INDICADOR DE | PROCESO

RESPUESTA A LOS DERECHOS DE | JURIDICO

PETICION Y SOLICITUDES DE

INFORMACION) / 2

(% PROMEDIO INDICADOR DE

CONCILIACIONES ANTIGUAS + %

PROMEDIO INDICADOR DE OPORTUNIDAD | GESTION

EN LA EXPEDICION DE CDP'S + % | FINANCIERA

INDICADOR DE OPORTUNIDAD DE PAGO

DE CUENTAS) / 3

(% INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DEL

PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO +

% INDICADOR DE PROGRAMA DE GESTION DE
MANTENIMIENTO

MANTENIMIENTO A INTALACIONES + %

INDICADOR DE SATISFACCION
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Efectividad del proceso de

compras

Efectividad

MAYOR O IGUAL AL 70%

MANTENIMIENTO DE
HARDWARE) / 3

(% INDICADOR DE DESEMPENO GLOBAL
DEL PROVEEDOR + % INDICADOR DE
DESEMPENO GLOBAL DEL PROCESO DE
COMPRAS + % INDICADOR NIVEL DE
ACTULIZACION DEL INVENTARIO) / 3

SOFTWARE Y

GESTION DE
COMPRAS E
INVENTARIO

Oportunidad de
transferencia primaria de

documentos

Verificacion de

tratamiento archivistico

Eficacia

Eficacia

Documentacidn entregada
correctamente mayor al 90% de la

documentacién programada

El tratamiento archivistico de los
archivos de gestién y archivo central
deben estar en el primer afio en una

calificacion global mayor al 70%

(Documentacidon entregada correctamente
dentro de las fechas programadas en el CAT
/Total
entrega en el CAT)*100
REGISTRO TABLA DE
DOCUMENTAL

Cantidad
Tamafio de la
USO DE MEMBRETES Y ALMACENAMIENTO
DE FOLIOS
Cantidad
Tamafio de la
IDENTIFICACION

Cantidad
Tamafio de
DOCUMENTOS
Cantidad
Tamafio de la muestra IDENFICIACION DE
CAJAS
Cantidad

documentos programados para

RETENCION
encontradas /

inconsistencias

muestra

inconsistencias encontradas /

muestra
inconsistencias encontradas /
la muestra FOLIACION DE

inconsistencias encontradas /

inconsistencias encontradas /

GESTION
DOCUMENTAL

GESTION
DOCUMENTAL
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Tamafio de la muestra
o ) (Acciones  preventivas y  correctivas | MEJORA
Cumplimiento acciones
) . Eficacia 80% de la acciones establecidas cerradas / Acciones preventivas y | CONTINUA
preventivas y correctivas 0 . .
correctivas establecidas) * 100
Cumplimiento del plan 1 | (Actividades ejecutadas / Actividades | MEJORA
Eficacia 90% de las actividades programadas
anual de auditorias 5 | programadas) * 100 CONTINUA
Menor o igual al 4% de los tramites | 1 | (Cantidad de Productos no Conformes / | MEJORA
Producto No Conforme Eficacia ,
realizados 5 | Cantidad de tramites realizados ) *100 CONTINUA
(% INDICADOR DE CUMPLIMIENTO DE
ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS
+ % INDICADOR DE NIVEL DE
Efectividad del proceso de 1 MEJORA
Efectividad MAYOR O IGUAL AL 82% SATISFACCION DEL USUARIO + (100 - (%
mejora continua 0 CONTINUA
PROMEDIO INDICADOR PRODUCTO NO
CONFORME + CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA))) / 4
(% INDICADOR  VERIFICACION DE
TRATAMIENTO ARCHIVISTICO + %
Efectividad del proceso de 1 GESTION
Efectividad MAYOR O IGUAL AL 80% INDICADOR DE OPORTUNIDAD DE
gestion documental 0 DOCUMENTAL
TRANSFERECIA PRIMARIA DE
DOCUMENTOS) / 2
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INTRODUCCION

El manual de calidad de LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA describe el
Sistema de Gestién de Calidad que aplica en esta organizacion y es un medio
de informacién y de consulta para todos los interesados.

El presente manual explica el cumplimiento del Sistema de Gestion de la
Alcaldia conforme a lo establecido en la norma NTC-GP1000:2004 y brinda
confianza a nuestros clientes mediante el cumplimiento de los estandares de
calidad establecidos en los servicios y productos ofrecidos y la elaboracién y
adopcién de planes, programas y proyectos de desarrollo por parte de la
administracion municipal.

Presenta la politica de calidad, referencia los procedimientos, establece la
estructura de la documentacion y describe el mapa de procesos y su
interaccion, agrupados en las cuatro actividades basicas relacionadas con el
ciclo de mejoramiento continuo: Planear, Hacer, Verificar y Actuar (PHVA)
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1. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION

1.1 GENERALIDADES

1.1.1 Reseina Historica

El area geografica del Municipio de Piedecuesta, en especial lo que es el area
de la Mesa de los Santos, Piedecuesta y Floridablanca fueron las areas en que
se ubicaron los primeros pobladores denominados Guanes, que posteriormente
se desplazaron hacia el Centro y Sur del Departamento, de rasgos caucasicos
que pertenecian al grupo de los Chibchas.

Piedecuesta, fue fundada el 26 de julio de 1776 por el padre José Ignacio
Zabala. Sus caneyes, trapiches, balnearios y la tradicidn educativa y cultural
de sus habitantes, caracterizan esta noble poblacidon, asi como la fuerte
tradicidn religiosa, expresada en el fervor con que se celebra la Semana Santa.

El municipio de Piedecuesta se encontraba conformado por un sector urbano y
otro sector rural. El sector rural por sus ventajas climaticas ha dependido
siempre econdmicamente por su agricultura, piscicultura, avicultura,
ganaderia, etc., siendo estad industrializadas y comercializadas ocupandose en
estas practicas laboralmente un alto grado de porcentaje por no decir que la
totalidad la mano de obra campesina.

El sector urbano hace aproximadamente 30 afos estaba compuesto por hoy
llamado el casco antiguo.. Dependiendo econdémicamente del proceso del
tabaco, la panela, el fique, la construccidon y el comercio en general. En estas
actividades existia una alta ocupaciéon de la mano de obra Piedecuestana
calificada que era muy poca y no calificada que representaba su mayoria. Por
estas razones en ese entonces existia mas seguridad social, mas empleo y un
pueblo muy tranquilo.

Hoy por hoy han transcurrido 30 afos y la zona urbana crecié notablemente,
sintiéndose una transformacion, fruto del crecimiento urbanistico desordenado
creandose un nuevo municipio con mas poblacion de otras culturas laborales y
habitacionales, palpandose la creacién de un dormitorio en el municipio. Estas
nuevas gentes en su gran parte no encuentran ocupacion laboral y las pocas
que han encontrado, reemplazaron la mano de obra existente. Es por eso que
en este orden de ideas hemos encontrado como conclusidon una proporcidon
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considerable de desempleados muy por encima del indice nacional, a la cual se
le debe buscar una estrategia de empleo para disminuir este indice.

El Municipio de Piedecuesta busca convertirse en un territorio competitivo del
nivel regional, en los sectores de la produccidon agropecuaria diversificada,
tecnoldgico y turismo ecoldgico de aventura y deportivo, permitiendo a sus
habitantes mantener un bienestar social dentro de un territorio agradable y
cohesionado institucionalmente para lograr un desarrollo individual y colectivo
sostenible.

Piedecuesta le apunta al desenvolvimiento de una serie de acciones
compatibles con la recuperacion de las condiciones de habitabilidad, logrando
el desarrollo autosostenible mediante un crecimiento pausado pero eficaz y
cimentado en la excelencia de vivienda, servicios publicos, infraestructura,
equipamiento y espacio publico, atributos soportados por la cohesion social, la
gobernabilidad y alta calidad ambiental.

1.1.2 Mision

“Proporcionar las condiciones necesarias en procura del mejoramiento del
bienestar y la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Piedecuesta,
mediante la prestacion oportuna, equitativa y eficiente de bienes, servicios y
la elaboracion y adopcion de planes, programas y proyectos de desarrollo,
articulando los diferentes actores generadores del desarrollo, para el logro de
alianzas que permitan fortalecer al Municipio como un territorio de dimensién
cultural, social, econdmica, agricola, tecnoldgica, ambiental vy
democraticamente justo e igualitario. Apoyados en una 6ptima administracion
de los recursos financieros y tecnoldgicos, con personal idoneo y alto nivel de
innovacion, desarrollando procesos de mejoramiento continuo al servicio de la
comunidad.”

1.1.3 Vision

“En el afio 2015, el Municipio de Piedecuesta busca consolidarse como modelo
a nivel departamental en los sectores de produccién de sistemas hidricos, de
produccion agropecuaria diversificada, desarrollo tecnoldgico, turismo
ecoldgico de aventura y deportivo; basados en los principios de transparencia,
transformacién  civica, eficiencia econdmica, solidaridad, equidad,
responsabilidad y confiabilidad, cimentados en una cultura de calidad,
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comprometidos con el mejoramiento continuo de los procesos, permitiendo a
sus habitantes mantener un bienestar social dentro de un territorio agradable y
cohesionado institucionalmente para lograr un desarrollo individual y colectivo
sostenible.”

1.2 APLICACION

El presente manual de calidad debe ser cumplido estrictamente por todas las
areas de la organizacion y debe ser aplicado en los siguientes procesos
“PLANIFICACION FISICA E INFRAESTRUCTURA, SALUD, DESARROLLO SOCIAL,
JUSTICIA, TRANSITO Y TRANSPORTE, MEJORA CONTINUA, PLANEACION
ECONOMICA, COMPRAS E INVENTARIO, GESTION DE MANTENIMIENTO,
GESTION DE TALENTO HUMANO, GESTION DOCUMENTAL, GESTION
FINANCIERA, PROCESO JURIDICO, RENTAS FISCALIZACION Y COBRO,
CONTROL INTERNO”.

El manual explica el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad de la
Alcaldia conforme a lo establecido la norma NTC-GP1000:2004 brinda
confianza a nuestros clientes en los servicios y productos ofrecidos por la
Alcaldia y la elaboracion y adopcion de planes, programas y proyectos de
desarrollo por parte de la administracién municipal, mediante el cumplimiento
de los estandares de calidad establecidos.

ALCANCE

Este manual cubre los requisitos del Sistema de Gestién de Calidad de La
ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA, de conformidad con lo establecido en
la Norma Técnica Colombiana NTC GP 1000-2004, de acuerdo con los procesos
identificados.

El sistema de Gestion de Calidad de La ALCALDIA MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA se aplica a sus procesos Estratégicos, Misionales y de Apoyo.

Gestidn como Administracién Municipal del Piedecuesta de aspectos como
salud, educacion, desarrollo cultural y deportivo. Supervisién como principal
autoridad municipal en comisaria de familia, inspeccién de policia, inspeccién
de transito e inspeccién de espacio publico y en los programas de prevencién y
atencidon de desastres, banco de la familia y familias en accién. A su vez la
Planificacién del areas Fisica, la infraestructura, econdmica y social.
Elaboracion de Facturas de Impuestos de Hacienda, y su gestién administrativa
soportada en los procesos estratégicos y de apoyo.
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EXCLUSIONES

Se excluye del alcance del Sistema de Gestidon de la Calidad de LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE PIEDECUESTA el numeral 7.3 DISENO Y DESARROLLO ya que
no se disefia ni se desarrollan. 7.5.2 VALIDACION DE LOS PROCESOS DE
PRODUCCION Y LA PRESTACION DEL SERVICIO ya que los procesos que
incluyen planes, programas o proyectos municipales se controlan mediante
actividades de supervisiones precontractuales, contractuales y pos
contractuales, por lo tanto las falencias se identifican oportunamente. Una vez
prestado el servicio, en los casos que aplique, se definen actividades de
seguimiento para garantizar el cumplimiento con los requisitos legales y la
efectividad de la prestacion del servicio. 7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS
DE SEGUIMIENTO Y MEDICION ya que la organizacién no requiere de equipos
de medicidn para la prestacion de los servicios.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS

El Manual de Calidad contiene disposiciones que hacen referencia a las
siguientes normas:

NTC - GP 1000 : 2004 Norma Técnica de Calidad en la Gestidén Publica

Leyes, Estatutos, Decretos leyes, Decretos, Resoluciones, Ordenanzas
Departamentales, acuerdos Municipales estan plasmados en la “Matriz De
Requerimientos Legales MRL"”

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Son aplicables los términos y definiciones dados por la Norma Técnica de
Calidad en la Gestion Publica NTC - GP 1000 : 2004

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4.1 REQUISITOS GENERALES

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA ha establecido, documentado e
implementado su Sistema de Gestion de la Calidad de acuerdo a las directrices

dadas por la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTC - GP 1000 :
2004
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Los procesos necesarios se enuncian en el Mapa de Procesos de S.G.C el cual
describe la secuencia e interaccion entre ellos.

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA ha identificado y disefiado, con la
participacidon de todos los servidores publicos los puntos de control sobre los
riesgos de mayor probabilidad de ocurrencia o0 que generan un impacto
considerable en la satisfaccion de necesidades y expectativas de calidad de los
clientes, en las materias y funciones que le competen a la Alcaldia. Dichos
riesgos se encuentran identificados en los "Mapas de riesgos por procesos”
segun instructivo para de Mapa de Riesgos I-CIN-06.

4.1.1 MAPA DE PROCESOS:
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PROCESOS T PLANIFICACION MEJORA
ESTRATEGICOS ECONOMICA Y SOCIAL CONTINUA

PROCESOS DE
MISIONALES

TRANSITO Y
]UST]C]A

PROCESOSDE X

APOYO

" COMPRASE |  GESTION |  GESTIONDE
INVENTARIO DOCUMENTAL TALENTO HUMANO
" GESTIONDE |§  GESTION §  PROCESO

MANTENIMIENTO FINANCIERA JURIDICO

1
E
D?
E
C
u
E
s
7
A
N
A

-

PROCESOS DE

EVALUACION

S CONTROL INTERNO

PLANIFICACION FISICA E RENTAS FISCALIZACION Y
INFRAESTRUCTURA COBRO

4.1.2 CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS:

En la caracterizacién de Procesos, se encuentran listados los procedimientos e
instructivos de cada proceso, los cuales definen los criterios y métodos
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necesarios para la operacion y control de dichos procesos. También se
identifica el personal requerido para la operacién y seguimiento de dichos
procesos.

Los recursos fisicos y las condiciones de ambiente de trabajo requeridas para
la operacion y seguimiento de estos procesos se encuentran identificados. El
seguimiento, la medicidn y el analisis de estos procesos se realizan mediante
los Indicadores de Gestion resumidos en la Matriz de indicadores por
objetivos MIO, ademads explica la férmula de calculo, el estandar, la
frecuencia y el responsable de la medicién del indicador.

La ficha de caracterizacion de procesos identifica al responsable de la
implementacién de las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua de estos procesos.

4.2 GESTION DOCUMENTAL
4.2.1 Generalidades

El presente Manual hace referencia a los procedimientos, instructivos vy
registros del Sistema de Gestién de Calidad, al igual que la politica y los
objetivos de calidad.

La descripcion de cada uno de estos documentos (procedimientos, instructivos
y registros) y la forma como se deben elaborar y codificar, estan descritas en
el Instructivo para la Elaboracion de Documentos I-MEC-01. La
implementacion adecuada de este documento asegura la homogeneidad de
presentacion y forma de todos los documentos del SGC de la agencia
incluyendo el propio manual de calidad.

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA ha establecido, documentado,
implementa y mantiene los procedimientos requeridos por la Norma Técnica de
Calidad en la Gestién Publica NTC - GP 1000 : 2004 segun se relacionan a
continuacion:

Procedimiento de Control de Documentos P-MEC-04

Procedimiento de Control de Registros P-MEC-05

Procedimiento de Acciones Preventivas P-MEC-07

Procedimiento de Acciones Correctivas P-MEC-08

Procedimiento para Administracion el Producto No Conforme P-MEC-03
Procedimiento para la realizacién de Auditorias Internas P-MEC-06
Procedimiento de Revision por la Direccién P-MEC-01

AN N N N NN
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Ademas de estos procedimientos, se ha documentado e implementado otros
documentos necesarios para que el SGC de LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA pueda hacer una eficaz planificacion, operacién y control de sus
procesos.

4.2.2 Manual de Calidad

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA ha documentado el presente
Manual de Gestién de la Calidad con el fin de describir el Alcance del SGC,
incluyendo los detalles y la justificacion de la exclusién. Hace referencia a los
procedimientos documentados establecidos y a la interaccidon entre procesos
del Sistema de Gestién de la Calidad.

4.2.3 Control de Documentos

Las actividades y responsabilidades para la aprobacién, revisidn, actualizacién
distribucién y preservaciéon de los documentos del Sistema de Gestidén de la
Calidad se encuentran descritas en el Procedimiento de “Control de
Documentos P-MEC-04".

4.2.4 Control de Registros

El Procedimiento de “Control de Registros P-MEC-05" define los controles
necesarios para la identificacion, almacenamiento, proteccién, recuperacion,
tiempo de retencidn y la disposicidn de los registros del Sistema de Gestidn de
la Calidad con base en la normatividad vigente.

Los registros del SGC son una herramienta basica para preservar la

informacién relevante respecto al desempefio de los procesos y para tomar
decisiones de mejoramiento a partir del analisis de esa informacion.

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

El compromiso del Alcalde de LA ADMINSTRACION MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA se evidencia en:
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La documentacion, divulgacién y cumplimiento de la politica y los
objetivos de calidad.

El cumplimiento de la normatividad aplicable.

La revisidn periddica del Sistema de Gestion de la Calidad.

El establecimiento de una cultura de mejoramiento continuo.

La disponibilidad de los recursos necesarios para la documentacion,
implementacion, mantenimiento y mejoramiento del SGC.

ANEANEA NIN

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA se asegura del cumplimiento de los
requisitos legales y reglamentarios que le aplican y con base en ellos se trazan
las directrices para la satisfaccion de sus clientes. Estos Requisitos estan
identificados en “La Matriz De Requisitos Legales MRL"”

Se ha identificado como clientes de LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
PIEDECUESTA, Las Alcaldias privadas como: La comunidad Piedecuestana y
poblacion de otras partes del pais, Entidades publicas como Alcaldias de otros
municipios, La Gobernacion, Las Autoridades Administrativas y Judiciales, y
Clientes individuales, que requieren los servicios de diferentes tramitologias
realizadas en la Alcaldia.

Se documentdé e implementd el Procedimiento para Realizar Seguimiento a la
Satisfaccion del Cliente P-MEC-02 que establece la metodologia para el
seguimiento de la informacion relativa a la percepcién de los clientes con
respecto a los servicios de LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA

5.3 POLITICA DE GESTION

“Satisfacer las necesidades y expectativas de la comunidad Piedecuestana a
través de la prestacién efectiva y oportuna de servicios y la formulacién,
ejecucion y control de planes y programas de desarrollo, en cumplimiento del
Plan de desarrollo Municipal, la Constitucion Politica de Colombia y la ley,
mediante la actualizacion permanente del talento humano, la optima
administracion de los recursos fisicos y financieros y el mejoramiento continuo
de procesos de calidad.”
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5.4 PLANIFICACION

5.4.1 Objetivos de Calidad

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA, adoptd como objetivos de calidad
para su Sistema de Gestién de Calidad las directrices de la politica de calidad,
estos son medibles y permiten evaluar la eficacia de la implementacién del
sistema.

Estos son:

v

Satisfacer las necesidades y expectativas de Ila comunidad
Piedecuestana.

Dar respuesta oportuna a los requerimientos de la comunidad dentro del
ambito de competencia del municipio.

Formular y ejecutar programas vy o planes que propendan al desarrollo
de la comunidad.

Aumentar el fomento de la formacién y desarrollo humano de los
funcionarios de la Alcaldia.

Gestionar, Optimizar y Administrar los Recursos Fisicos y Financieros.

Desarrollar una cultura de mejora continua que garantice el
sostenimiento y desarrollo del sistema de gestién de la calidad.

5.4.2 Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad

La revisién del Sistema de Gestidon de la Calidad por parte de la Direccion tal

como

lo explica el numeral 5.6 del presente manual y las auditorias internas

sera fuente fundamental de los ciclos de la planeacién del sistema que
anualmente debe realizar la Alcaldia.

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

5.5.1

Responsabilidad y Autoridad
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Las responsabilidades y autoridad con respecto al Sistema de Gestién de
Calidad para el Alcalde, Comité de Calidad, Coordinador de Calidad y demas
funcionarios de la Alcaldia, se describe en el “"Manual de Funciones MDF” y
el Organigrama de la Alcaldia.

5.5.2 Representante de la Direccion

El Alcalde mediante resolucion designd al Coordinador de Calidad como
representante para el Sistema de Gestion de Calidad, con responsabilidad y
autoridad que se describen en la misma acta.

5.5.3 Comunicacion Interna

Los procedimientos y caracterizaciones de procesos del SGC describen las
lineas de comunicacion interna necesarias para el eficaz funcionamiento del
Sistema de Gestion de la Calidad.

5.6 REVISION POR LA DIRECCION
5.6.1 Generalidades

Se ha documentado e implementado el “Procedimiento de Revision por la
Direccion P-MEC-01" que define la forma como la alta direccién debe revisar
el Sistema de Gestion de la Calidad para asegurar su conveniencia, adecuaciéon
y eficacia continua, para satisfacer los requisitos de los clientes y darle
cumplimiento a la norma NTC-GP 1000:2004, la Politica de calidad y los
Objetivos establecidos.

6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 PROVISION DE RECURSOS

La provision de recursos obedece al objetivo de calidad Optimizar y Administrar
los recursos humanos, fisicos y financieros.

La organizacion debe proveer los recursos teniendo como meta implementar y
mantener el SGC y mejorar continuamente su eficacia y aumentar la
satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.
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6.2 TALENTO HUMANO
6.2.1 Generalidades

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA cuenta con un “Manual de
Funciones MDF"” el cual describe los requisitos minimos de los empleados en
cuanto a la competencia en educacién, formacién, habilidades y experiencia.

La Contratacidén se realiza de acuerdo a los procedimientos “Vinculacion De
Libre Nombramiento Y Remocion P-THU-01"” y "“Vinculacion Carrera
Administrativa P-THU-02"; LA induccién del personal se haya descrita en el
procedimiento “Induccion Y Re Induccion De Personal P-THU-07".

Para la evaluacién del desempefio del personal se establecié el procedimiento
“Evaluacion del Desempeifo P-THU-21".

6.2.2 Competencia, Toma de Conciencia y Formacion

El procedimiento “Capacitacion y entrenamiento del Personal P-THU-20",
establece la metodologia para llevar a cabo la identificacién de necesidades de
capacitacién, su programacion y ejecucion.

6.3 INFRAESTRUCTURA

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA tiene la sede ubicada en la Carrera
7 No. 9 - 43, casa de Gobierno, Piedecuesta, Santander, Colombia. Tiene
provistos los recursos de infraestructura necesarios para garantizar la
adecuada ejecucién de sus procesos.

En el Procedimiento de mantenimiento a instalaciones P-MAN-03, se
define la metodologia para identificar las necesidades, proporcionar vy
mantener la infraestructura necesaria.

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO
LA ALCALDiA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA, proporciona las condiciones

necesarias para la adecuada ejecucién de los procesos del Sistema de Gestidn
de la Calidad.
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO
7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO

La Alcaldia de Piedecuesta para evidenciar la planificacién y desarrollo de los
procesos relacionados con el producto, ha identificado dentro de los tres tipos
de procesos: estratégicos, misionales y de apoyo aquellos relacionados con la
realizacién del producto; adicional a esto el contenido de este manual, los
procedimientos requeridos por la norma NTC GP 1000-2004 y los necesarios
para la realizaciéon del producto, proporcionan toda la planificacion de las
actividades.

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE
7.2.1Determinacion de los Requisitos Relacionados con el Producto

Los requisitos del cliente son establecidos en la documentacién requerida
dentro de cada uno de los procedimientos establecidos en el Sistema de
Gestién de Calidad, haciendo referencia a los requisitos legales y técnicos
aplicables.

7.2.2Revision de los Requisitos Relacionados con el Producto

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA para dar cumplimiento de los

procesos relacionados con el cliente, ha definido los respectivos formatos para
los siguientes procesos:

NOMBRE CODIGO PROCESO
RELACION DE MATERIAL ENTREGADO F-DES-01 DESARROLLO SOCIAL
SOLICITUD DE PRESTAMO F-DES-02 DESARROLLO SOCIAL
TARJETA DE PRESTAMO F-DES-03 DESARROLLO SOCIAL
FICHA BIBLIOGRAFICA F-DES-04 DESARROLLO SOCIAL
SOLICITUD DE PRESTAMO DE ESCENARIOS DEPORTIVOS F-CUL-01 DESARROLLO SOCIAL
SOLICITUD DE PRESTAMO DE INSTALACIONES DEL CENTRO CULTURAL F-CUL-02 DESARROLLO SOCIAL
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HISTORIA F-JTS-0L | JUSTICIA
CITACION F-JTS-02 | JUSTICIA
AUDIENCIA DE CONCILIACION F-JTS-03 | JUSTICIA
ACTA DE NO CONCILIACION F-JTS-04 | JUSTICIA
ACTA DE NO CONCILIACION POR INASISTENCIA F-JTS-05 | JUSTICIA
CONTROL DE SEGUIMIENTO F-JTS-06 | JUSTICIA
INFORME SICOSOCIAL F-JTS-07 | JUSTICIA
AUTO DE APERTURA DE INVESTIGACION F-JTS-08 | JUSTICIA
AVISO F-JTS-00 | JUSTICIA
CERTIFICADO DE PERDIDA DE DOCUMENTOS F-JTS-10 | JUSTICIA
CERTIFICADO DE RESIDENCIA F-JTS-11 | JUSTICIA
CERTIFICADO DE SUPERVIVENCIA F-JTS-12 | JUSTICIA
AUTORIZACION DE TRASTEOS F-JTS-13 | JUSTICIA
AUTORIZACION TRASPORTE DE GANADO F-JTS-14 | JUSTICIA
ANTECEDENTES POLICIVOS F-JTS-15 | JUSTICIA
CITACION F-JTS-16 | JUSTICIA
NOTIFICACION PERSONA F-JTS-17 | JUSTICIA
NOTIFICACION POR AVISO F-JTS-18 | JUSTICIA
QUEJA POR DESORDEN DOMESTICO F-JTS-19 | JUSTICIA
FORMATO UNICO DE DESORDEN DOMESTICO F-JTS-20 | JUSTICIA
ACCIDENTE DE TRANSITO F-JTS-21 | JUSTICIA
PROGRAMA DE VISITA A ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES F-JTS-22 | JUSTICIA
REPORTE DE VISITAS A ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES F-JTS-23 | JUSTICIA
CONCEPTO DE USO DEL SUELO F-INF-01 IF;\"'FAFL“/EEASCT'&'\J‘C'?ﬁ:?CAA E
INPECCION OCULAR CONTROL URBANO F-INF-02 IF;\"'FAFL“/EEASCT'&'\J‘C'?ﬁ:?CAA E
INSPECCION OCULAR F-INF-03 %fé“féggﬂgﬁ:g: E
CONCEPTO DE NORMA URBANISTICA FINF-04 | PLANEACION FISICA &
INTERVENCION DEL ESPACIO PUBLICO FINF0s | LANEACION FISICA &
SOLICITUD DE LICENCIAS F-INF-06 %fé“féggﬂgﬁ:g: E
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PROPIEDAD HORIZONTAL F-INF-07 ngfé*ggﬂgﬁﬁ: E
ASIGANACION DE NOMENCLATURA F-INF-08 ngfé*ggﬂgﬁﬁ: E
PUBLICIDAD VISUAL EXTERIOR F-INF-09 ngfé*ggﬁgﬁﬁ: E
PROGRAMA DE VISITAS DE CONTROL F-INF-10 :?\IL?SAEEASCT';’HCFT'ﬁ:S: E
ASIGNACION DE PRESTAMO F-SAL-01 | SALUD
RETIRO, SUSPENCION DE PRESTAMO F-SAL-02 | SALUD
SELECCION PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS F-COM-01 ﬁ\ﬁ,“éﬁ?ﬁglo E
CUADRO COMPARATIVO DE COMPRAS F-COM-02 ﬁ\ﬁ,“éﬁ?ﬁglo E
EVALUACION DE DESEMPERO DEL PROVEEDOR F-COM-03 %?,“éﬁ?ﬁglo E
LISTADO DE VERIFICACION DEL PRODUCTO F-COM-04 %?,“éﬁ?ﬁglo E
VERIFICACION DE SERVICIOS A SATISFACCION F-COM-05 %?,“éﬁ?ﬁglo E
PLAN DE MANTENIMEINTO PREVENTIVO F-MAN-01 fniﬁ?gr\rn\:mmmo DE
HOJA DE VIDA EQUIPO DE COMPUTO F-MAN-02 aiﬂg\’l\‘lmmmo DE
SOLICITUD SOPORTE DE HARDWARE Y SOFTWARE F-MAN-03 aiﬂg\’l\‘lmmmo DE
PROGRAMA DE MANTENIMEINTO A INSTALACIONES F-MAN-04 aiﬂg\’l\‘lmmmo DE
LISTA DE ASISTENCIA F-THU-01 ﬁﬁ;}'gg DE TALENTO
SOLICITUD DE VACACIONES F-THU-02 ﬁﬁfﬂﬂgg DE TALENTO
ENCUESTA DEL PLAN DE RETIRO O JUBILACION F-THU-03 | GESTION DE TALENTO
HUMANO
PLAN ANUAL DE CAPACITACION F-THU-04 Sﬁfﬂﬂﬁg DE TALENTO
ASIMILACION DE LA CAPACITACION F-THU-05 ﬁﬁﬁlﬂﬁg DE TALENTO
FORMATO DE REQUERIMIENTO DE FORMACION F-THU-06 Sﬁfﬂﬂﬁg DE TALENTO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTA F-GDC-01 Sggﬁgm AL
TABLA DE INVENTARIO DOCUMENTAL F-GDC-02 Sggﬁgm AL
CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIAS F-GDC-03 Sggﬁgm AL
SEGUIMIENTO A LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL F-GDc-o4 | GESTION
DOCUMENTAL
SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS F-GDC-05 Sggﬁgm AL
PRESTAMO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO F-GDC-06 Sggﬁgm AL
ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS F-GDC-07 Sggﬁgm AL
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL F-GDC-08 Sggﬁgm AL
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REGISTRO DE PRODUCTO NO CONFORME F-MEC-01 MEJORA CONTINUA
ACTA DE REUNION F-MEC-02 MEJORA CONTINUA
ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS F-MEC-03 MEJORA CONTINUA
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA F-MEC-04 MEJORA CONTINUA
SUGERENCIAS F-MEC-05 MEJORA CONTINUA
QUEJAS Y RECLAMOS F-MEC-06 MEJORA CONTINUA
REVISION POR LA DIRECCION F-MEC-07 MEJORA CONTINUA

A través de estos procedimientos se identifica, revisa y se da gestién a todas
las necesidades del cliente de manera eficiente y eficaz.

En consecuencia de esa revisidn se inician las actividades propias de cada
proceso o se comunica por escrito al solicitante de la no competencia de la
Alcaldia respecto al requerimiento recibido.

7.2.3 Comunicacion con el Cliente

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA establece claramente Ia
informacién sobre los servicios en su portafolio de servicios y para la
prestacidn especifica de cada servicio se encuentra documentado en cada uno
de los siguientes procedimientos:

NOMBRE CODIGO PROCESO
PROCEDIMIENTO PARA CIRCULACION Y PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO P-DES-01 DESARROLLO SOCIAL
PROCEDIMIENTO TECNICO DE CATALOGACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO P-DES-02 DESARROLLO SOCIAL

PROCEDIMIENTO DE UBICACION DEL MATERIAL EN LOS ESTANTES PARA EL P-DES-03 DESARROLLO SOCIAL

PRESTAMO

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PLAN DE DESARROLLO CULTURAL P-DES-04 DESARROLLO SOCIAL
PRESTAMO DE INSTALACIONES DEL CENTRO CULTURAL P-DES-05 DESARROLLO SOCIAL
PRESTAMO DE INSTALACIONES DE ESCENARIOS DEPORTIVOS P-DES-06 DESARROLLO SOCIAL
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PRESTAMOS A ESTUDIANTES P-DES-07 DESARROLLO SOCIAL
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PRESTAMOS A NEGOCIOS P-DES-08 DESARROLLO SOCIAL
PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR CLOPAD P-DES-09 DESARROLLO SOCIAL

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR COMITE DE ATENCION DE POBLACION

DESPLAZADA P-DES-10 DESARROLLO SOCIAL

INSCRIPCION CONVOCATORIA P-DES-11 DESARROLLO SOCIAL
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INSCRIPCION EN OFICINA P-DES-12 | DESARROLLO SOCIAL
VERIFICACION Y SEGUIMIENTO P-DES-13 | DESARROLLO SOCIAL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CONCILIACIONES FAMILIARES P-JTS-01 | JUSTICIA
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE REESTABLECIMIENTO DE DERECHOS P-JTS-02 | JUSTICIA
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SENSIBILIZACION Y ORIENTACION P-JTS-03 | JUSTICIA
PROCEDIMIENTO ADMINSTRATVO ~MALTRATO INFANTIL, ABUSO SEXUAL Y [ o jrs 0y | usticia
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO TOQUE DE QUEDA PARA MENORES DE EDAD P-JTS-05 | JUSTICIA
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO VIOLENCIA INTRAFAMILIAR P-JTS-06 | JUSTICIA
PROCEDIMIENTO DENUNCIA POR PERDIDA DE DOCUMENTOS P-JTS-07 | JUSTICIA
PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CERTIFICADOS Y AUTORIZACIONES P-JTS-08 | JUSTICIA
PROCEDIMIENTO CERTIFICADO DE ANTECEDENTES POLICIVOS P-JTS-09 | JUSTICIA
PROCEDIMIENTO REQUERIMIENTOS POR DESORDENES DOMESTICOS P-JTS-10 | JUSTICIA
PROCEDIMIENTO INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE DEFUNCION P-JTS-11 | JUSTICIA
PROCEDIMIENTO PROCESO VERBAL CIVIL DE POLICIA P-JTS-12 | JUSTICIA
PROCEDIMIENTO ORDINARIO CIVIL DE POLICIA P-JTS-13 | JUSTICIA
PROCEDIMIENTO ABREVIADO DE POLICIA P-JTS-14 | JUSTICIA

PROCESO DE LANZAMIENTO POR OCUPACION DE HECHO P-JTS-15 | JUSTICIA
ggg{élEBWENTo INTERPONER RECURSOS DE LEY EN LOS PROCESOS CVILES DE | o e = | JusTiciA
PROCEDIMIENTO CERTIFICADO DE ACCIDENTE DE TRANSITO P-JTS-17 | JUSTICIA
PROCEDIMIENTO INSPECCION A ESTABLECIMIENTO COMERCIALES P-JTS-18 | JUSTICIA
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INSPECCIONES PROGRAMADAS P-JTS-19 | JUSTICIA
PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE QUEJAS P-JTS-20 | JUSTICIA
PROCEDIMIENTO SOLICITUD PARA CONCEPTUAR EL USO DEL SUELO Y EMITIR | _ =~ | PLANEACION FISICA
CONCEPTOS DE VIABILIDAD INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO SOLICITAR Y EXPEDIR NORMAS URBANISTICAS P-INF-02 :?uLl?g/flesCTlgt'\J‘c?SllchA
PROCEDIMIENTO REALIZAR CONTROL FISICO P-INF-03 :?uLl?g/flesCTlgt'\J‘c?SllchA
PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION P-INF-04 :?\ILFAFL\‘/EEASCT'%'\J‘C';'SECAA
PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE ASENTAMIENTOS HUMANOS P-INF-05 :?\JLFAF’{\‘AEIEASC':I'IEL'\J‘C":FISIIRCAA
PROCEDIMIENTO EXPEDIR CERTIFICADOS P-INF-06 :?\ILFAF’{\‘AEIEASC':I'Igl'\JJC":I'ISIIRCAA
PROCEDIMIENTO EXPEDIR COPIA ADICIONAL DE PLANOS APROBADOS P-INF-07 :?\ILFAF’{\‘AEIEASC':I'Igl'\JJC":I'ISIIRCAA
PROCEDIMIENTO REVISION Y APROBACION DE PLANOS Y REGLAMENTO DE P | _ .= | PLANEACION FISICA
HORIZONTAL INFRAESTRUCTURA
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PROCEDIMIENTO ELABORACION RADICACION Y REGISTRO DE PROYECTOS EN EL P-INF-09 PLANEACION FISICA

BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS INFRAESTRUCTURA

PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PROYECTOS REGISTRADOS P-INF-10 PLANEACION FISICA

EN EL BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS INFRAESTRUCTURA
PLANEACION FISICA

PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE OCUPACION DE OBRA P-INF-11 INERAESTRUCTURA
PLANEACION FISICA

PROCEDIMIENTO OTORGAR PERMISOS Y TRAMITAR SOLICITUDES P-INF-12 INFRAESTRUCTURA
PLANEACION FISICA

PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE NOMENCLATURAS P-INF-13 INFRAESTRUCTURA
PLANEACION FISICA

PROCEDIMIENTO REALIZAR INTERVENTORIA DE CONTRATOS P-INF-14 INFRAESTRUCTURA
PLANEACION FISICA

PROCEDIMIENTO EXPEDIR PUBLICIDAD VISUAL EXTERNA P-INF-15 INFRAESTRUCTURA

PROCEDIMIENTO PARA ACOMPANAMIENTO A DILIGENCIAS DE LA INSPECCION DE P-INF-16 PLANEACION FISICA

POLICIA INFRAESTRUCTURA

IDENTIFICACION DE POTENCIALES BENEFICIARIOS AL REGIMEN SUBSIDIADO P-SAL-01 SALUD

AMPLIACION DE COBERTURA R. SUBSIDIADO P-SAL-02 SALUD

ASIGNACION DE CUPOS DISPONIBLES EN RS P-SAL-03 SALUD

GESTION DE NOVEDADES RS P-SAL-04 SALUD

INSCRIPCION Y SEGUIMIENTO A PROGRAMAS SOCIALES P-SAL-05 SALUD

ACTUALIZACION ESTADISTICAS VITALES P-SAL-06 SALUD

IDEPURACION BASE DE DATOS P-SAL-07 SALUD

ELABORACION DE CONTRATOS CON EPS-S P-SAL-08 SALUD

INTERVENTORIA AL CONTRATO DE RS P-SAL-09 SALUD

LIQUIDACION DE CONTRATOS DE REGIMEN SUBSIDIADO P-SAL-10 SALUD

CADUCIDAD DE CONTRATOS SUSCRITOS P-SAL-11 SALUD

ELABORACION DEL PLAN TERRITORIAL DE SALUD P-SAL-12 SALUD

INTERVENTORIA AL PLAN DE SALUD PUBLICA P-SAL-13 SALUD

REALIZAR ACTIVIDADES DE SALUD PUBLICA P-SAL-14 SALUD

VIGILANCIA'Y CONTROL AMBIENTAL P-SAL-15 SALUD
INSPECCION DE

PROCEDIMIENTO TRAMITES DE PROPIEDAD AUTOMOTOR P-TRA-01 TRANSITO
TRANSPORTE
INSPECCION DE

PROCEDIMIENTO TRAMITE CAMBIO DE CARACTERISTICAS AUTOMOTOR P-TRA-02 TRANSITO
TRANSPORTE
INSPECCION DE

PROCEDIMIENTO OTROS TRAMITES AUTOMOTOR P-TRA-03 TRANSITO
TRANSPORTE
INSPECCION DE

PROCEDIMIENTO RADICACION AUTOMOTOR P-TRA-04 TRANSITO
TRANSPORTE
INSPECCION DE

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE COMPARENDOS P-TRA-05 TRANSITO
TRANSPORTE
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INSPECCION DE
PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CERTIFICADOS P-TRA-06 TRANSITO Y
TRANSPORTE
INSPECCION DE
PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE IMPUESTOS P-TRA-07 TRANSITO Y
TRANSPORTE
INSPECCION DE
PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE PARQUEADERO P-TRA-08 TRANSITO Y
TRANSPORTE
INSPECCION DE
PROCEDIMIENTO REPORTE DE ACCIDENTALIDAD P-TRA-09 TRANSITO Y
TRANSPORTE
INSPECCION DE
PROCEDIMIENTO SALIDA DE VEHICULOS DE ACCIDENTES P-TRA-10 TRANSITO Y
TRANSPORTE
INSPECCION DE
PROCEDIMIENTO ORIENTACION DE RECLAMACION DE DANOS P-TRA-11 TRANSITO Y
TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR EL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL P-FIN-01 GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR REGISTRO PRESUPUESTAL P-FIN-02 GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE CUENTAS P-FIN-03 GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ORDENES DE PAGO P-FIN-04 GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESOS DIARIOS P-FIN-05 GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS P-FIN-06 GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO PARA CONSTITUIR RESERVA DE APROPIACION P-FIN-07 GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CONCILIACIONES BANCARIAS P-FIN-08 GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO PARA LA RESTITUCION DE CHEQUES EXTRAVIADOS P-FIN-09 GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE CHEQUES GIRADOS P-FIN-10 GESTION FINANCIERA
ELABORACION DEL PLAN FINANCIERO DEL MUNICIPIO P-FIN-11 GESTION FINANCIERA
ELABORACION DEL PAC PROGRAMA ANUALIZADO DE CAJA P-FIN-12 GESTION FINANCIERA
ELABORACION DEL PRESUPUESTO GENERAL DEL MUNICIPIO P-FIN-13 GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR TRASLADOS DE APROPIACIONES AL
PRESUPUESTO GENERAL P-FIN-14 GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADICIONES AL PRESUPUESTO GENERAL P-FIN-15 GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL BALANCE P-FIN-16 GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR EL MANEJO DE LA DEUDA PUBLICA P-FIN-17 GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO NOTIFICAR ACTOS ADMINISTRATIVOS P-JUR-01 JURIDICA
PROCEDIMIENTO PARA DAR RESPUESTA A DERECHOS DE PETICION Y SOLICITUDES
DE INFORMACION P-JUR-02 JURIDICA
PROCEDIMIENTO RESPUESTA Y SEGUIMIENTO A ACCIONES DE TUTELA P-JUR-03 JURIDICA
PROCEDIMIENTO PARA REPRESENTACION JUDICIAL P-JUR-04 JURIDICA
PROCEDIMIENTO CONTRATACION POR SELECCION ABREVIADA DE MINIMA CUANTIA, P-JUR-05 JURIDICA
ARRENDAMIENTO DE BIENES Y DEL CONCURSOD E MERITOS DE MINIMA CUANTIA
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION LICITACION PUBLICA P-JUR-06 | JURIDICA
PROCEDIMIENTO CONTRATACION POR CONCURSO DE MERITOS P-JUR-07 | JURIDICA
PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA P-JUR-08 | JURIDICA
PROCEDIMIENTO CONTRATACION POR SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA | P-JUR-09 | JURIDICA
PROCEDIMIENTO SUBASTA INVERSA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS | [ om0 - O
DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION
PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SERIVICIOS DE SALUD P-JUR-11 | JURIDICA

RENTAS,
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR FACTURACION Y PAGO DE IMPUESTO PREDIAL P-REN-01 | FISCALIZACION Y

COBRO
PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION Y PAGO DE IMPUESTO DE INDUSTRIA Y RENTAS,

P-REN-02 | FISCALIZACION Y

COMERCIO

COBRO
PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE ARRENDAMIENTO DE LOCAL DE PLAZA DE RENTAS,

P-REN-03 | FISCALIZACION Y

MERCADO MUNICIPAL

COBRO

RENTAS,
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR DEVOLUCION DE RENTAS P-REN-04 | FISCALIZACION Y

COBRO

RENTAS,
PROCEDIMIENTO PARA ACUERDOS DE PAGO P-REN-05 | FISCALIZACION Y

COBRO

RENTAS,
PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE PAZ Y SALVOS P-REN-06 | FISCALIZACION Y

COBRO

RENTAS,
PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE LA SOBRETASA A LA GASOLINA MOTOR P-REN-07 | FISCALIZACION Y

COBRO

RENTAS,
PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE REVISION Y DE CORRECCION P-REN-08 | FISCALIZACION Y

COBRO

RENTAS,
PROCEDIMIENTO PARA LA FISCALIZACION DE LAS DECLARACIONES PRESENTADAS P-REN-09 | FISCALIZACION Y

COBRO

RENTAS,
PROCEDIMIENTO PARA LA FISCALIZACION POR NO PRESENTARSE AL | oo o | RENUAS v
EMPLAZAMIENTO PARA DECLARAR

COBRO

RENTAS,
PROCEDIMIENTO PARA INTERPONER RECURSO DE RECONSIDERACION P-REN-11 | FISCALIZACION Y

COBRO

RENTAS,
PROCEDIMIENTO PARA INTERPONER RECURSO DE RECONSIDERACION A LA | oo o | RENTAS, v
SANCION POR NO DECLARAR

COBRO

RENTAS,
PROCEDIMIENTO PARA EMPLAZAR POR CORREGIR P-REN-13 | FISCALIZACION Y

COBRO

RENTAS,
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL COBRO PERSUASIVO P-REN-14 | FISCALIZACION Y

COBRO

RENTAS,
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL COBRO COACTIVO P-REN-15 | FISCALIZACION Y

COBRO
PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE SATISFACCION DEL CLIENTE P-MEC-02 | MEJORA CONTINUA

PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE ESTRATO P-ECO-01 | P O o ciAL

PLANIFICACION
PROCEDIMIENTO RECLAMOS EN ESTRATIFICACION P-ECO-02 | P O o ciAL
PROCEDIMIENTO REVISAR ERRORES EN ESTRATIFICACION PARA SERVICIOS | o, _ o " | PLANIFICACION

PUBLICOS

ECONOMICA Y SOCIAL
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PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO ELABORAR EL PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES P-ECO-04 ECONOMICA Y SOCIAL
PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO ELABORAR EL PLAN DE ACCION P-ECO-05 ECONOMICA Y SOCIAL

PROCEDIMIENTO ELABORAR EL PLAN INDICATIVO P-ECO-06 PLANIFICACION

ECONOMICA Y SOCIAL

PLANIFICACION
ECONOMICA Y SOCIAL

PLANIFICACION

PROCEDIMIENTO FORMULAR Y APROBAR EL PLAN DE DESARROLLO DEL MUNICIPIO P-ECO-07

INGRESO POR PRIMERA VEZ AL SISBEN P-ECO-08 | ECONOMICA Y SOCIAL
INGRESO DE MAYORES Y MENORES DE EDAD P-ECO-09 EEAON,\:Q,\CAQCAI?(NSOQAL
APLICACION DE REENCUESTA P-ECO-10 EIC_Z%N[\:Q[\CAQSAI%NSOCIAL
CAMBIO DE DOMICILIO P-ECO-11 EEAC)NI\:Q,\CAQCA'%NSOCI AL
INCRIPCION DE PERSONA DESPLAZADA AL SISBEN p-ECO-12 | PLANIFICACION

ECONOMICA Y SOCIAL

Ademas suministra la informacion que el cliente requiera al respecto durante la
prestacién del servicio.

Se tiene establecido los medios y formatos para el reporte de quejas y
reclamos y para las sugerencias en el procedimiento “Seguimiento
Satisfaccion del Cliente P-MEC-02"

7.3 DISENO Y DESARROLLO

Este numeral se excluye del alcance del Sistema de Gestién de la Calidad de
LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA, debido a que la organizacion no
realiza ningun disefo para la prestacion de los servicios.

7.4 COMPRAS

El Procedimiento para elaboracion de compras P-COM-01 y el
Procedimiento para compras y recepcion de suministros P-COM-02,
definen las actividades para ejercer de manera eficaz las compras que se
requieren para el cabal cumplimiento del servicio y los lineamientos para
garantizar que el producto adquirido cumple con los requisitos de compra,
ademas, establecen lineamientos para evaluar y seleccionar los proveedores en
funcion de su capacidad para suministrar productos de acuerdo con los
requisitos de la organizacion.
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7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO
7.5.1 Control de la Produccion y de la Prestacion del Servicio

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA asegura que la produccion vy
prestacién del servicio se lleva bajo condiciones controladas, por medio de la
aplicacion de los controles y seguimientos definidos en cada uno de los
procesos. Los controles de la prestacion del servicio se fundamentan en el
seguimiento a los requisitos tanto legales, del cliente y propios de la Alcaldia.
Dicho requisitos se establecen en los procedimientos documentados y los
registros relacionados en las fichas de caracterizacion.

La informacidn que es suministrada por el cliente mientras esta siendo utilizada
en el proceso, es salvaguardada y controlada en los diferentes aplicativos con
los que cuenta la Alcaldia.

El producto es preservado durante el proceso interno hasta la entrega al
destino previsto de acuerdo a los criterios establecidos.

7.5.2 Validacion de los Procesos de la Produccidon y Prestacion del
Servicio

VALIDACION DE LOS PROCESOS DE PRODUCCION Y LA PRESTACION DEL
SERVICIO se encuentra excluido ya que los procesos que incluyen planes,
programas o proyectos municipales se controlan mediante actividades de
supervisiones precontractuales, contractuales y pos contractuales, por lo tanto
las falencias se identifican oportunamente. Una vez prestado el servicio, en los
casos que aplique, se definen actividades de seguimiento para garantizar el
cumplimiento con los requisitos legales y la efectividad de la prestacién del
servicio

7.5.3 Identificacion y Trazabilidad
Todos los formatos de los procesos misionales, pertenecientes al Sistema de

Gestidén de la Calidad se identifican, almacenan, protegen y recuperan acorde
al “Listado Maestro de documentos F-MEC-08".
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7.5.4 Propiedad del Cliente

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA, cuida los bienes de propiedad del
cliente, almacenando los documentos fisicos y digitales, realizando con una
frecuencia determinada, una copia de seguridad de la base de datos del
sistema en medio magnético, igualmente informara al cliente de cualquier
pérdida o deterioro de esta informacién. Adicionalmente los documentos
fisicos cuentan con el tratamiento archivistico necesario para su conservacion
segun lo exigido en la normatividad vigente al respecto.

7.5.5 Preservacion del Producto

Los productos son preservados para garantizar su conformidad segun los
procedimientos operacionales, mencionados en el nhumeral 7.2.2

7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y DE
MEDICION

Este numeral se excluye del alcance del Sistema de Gestion de la Calidad de LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA, debido a que la organizacidn no
requiere de equipos de medicion para la prestacion de los servicios.

8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.1 GENERALIDADES

Cada uno de los procesos tiene identificados parametros de medicion
(indicadores de gestién) que permiten hacerle seguimiento.

En el Sistema de Gestion de la Calidad se documenté e implementd el
“"Proceso de Mejora Continua MEC"” con el objeto de evaluar la eficacia del
sistema y emprender acciones correctivas, preventivas y de mejora en
secuencia con los resultados de los indicadores de cada proceso.

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION
8.2.1 Satisfaccion del Cliente
Se establecid el Procedimiento “Seguimiento de Satisfaccion del Cliente P-

MEC-02", para realizar el seguimiento de la informacién relativa a la
percepcion de los clientes, con respecto a los servicios ofrecidos, a través de
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una encuesta que se realiza periddicamente. También se registran las quejas
de los clientes respecto a la prestacién del servicio mediante el Formato
“"Reporte de Quejas y Reclamos F-MEC-06", y el formato “"Sugerencias F-
MEC-05", los cuales se hallan disponibles en la oficina de control interno.

8.2.2 Auditoria Interna

Se ha documentado e implementado el Procedimiento “Auditorias Internas
P-MEC-04" con el objetivo de verificar la eficacia del sistema, de acuerdo a los
lineamientos dados por la Norma ISO 19011:2002.

8.2.3 Seguimiento y Medicion de los Procesos

Para cada una de las caracterizacidon de los proceso del Sistema de Gestién de
la Calidad se establecié un item denominado “Parametros de Medicion” que
contempla los indicadores de gestién de cada proceso, con los cuales se le
hace seguimiento a cada proceso y son analizados periddicamente por el
responsable.

El Seguimiento a los objetivos de calidad se realiza por el formato “"Tabla de
Indicadores por Objetivo F-PES-01" que establece metas, indicador,
frecuencia y responsable de la medicion.

8.2.4 Seguimiento y Medicion del Producto

El seguimiento y medicion del producto se halla establecido en los
procedimientos descritos en el numeral 7.2.3 de este manual.

8.3 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

Se documenté e implementé el Procedimiento “Administraciéon de producto
No Conforme P-MEC-03", en el cual se definen los controles, Ilas
responsabilidades y autoridades relacionadas con el tratamiento del producto
No Conforme.

8.4 ANALISIS DE DATOS

Con el objetivo de analizar los datos para demostrar la idoneidad y la eficacia
del Sistema de Gestion de la Calidad y evaluar donde puede realizarse la
mejora continua, LA ALCALDIA MUNICIPAL DE PIEDECUESTA analiza los datos
para proporcionar informacién sobre la satisfaccion del cliente segun
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procedimiento “Seguimiento a la Satisfaccion del Cliente P-MEC-02",
sobre productos segun procedimientos “Administracion de acciones
Preventivas P-MEC-07" y “"Administracion de acciones Correctivas P-
MEC-08" vy sobre proveedores segun procedimientos “P- COM-01
Procedimiento Para Elaborar Plan De Compras” y "“P-COM-02
Procedimiento Para Compras Y Recepcion De Suministros”

8.5 MEJORA
8.5.1 Mejora Continua

La Mejora continua del Sistema de Gestién de la Calidad de LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE PIEDECUESTA, se basa en las siguientes herramientas basicas:

v Politica de Calidad.

v La revision del sistema de gestidn de la calidad por la direccion mediante
el Procedimiento de “Revision por la Direccion P-MEC-01".

v Resultados de auditorias internas mediante el Procedimiento

“Auditorias Internas P-MEC-06"

El seguimiento de los objetivos de calidad

Analisis de datos.

La toma de acciones correctivas y preventivas detectadas en el SGC,

mediante la aplicacion del procedimientos “Administracion de

acciones Preventivas P-MEC-07" y “Administracion de acciones

Correctivas P-MEC-08"

ANENEN

8.5.2 Accion Correctiva y
8.5.3 Accion Preventiva

A través del procedimientos “Administracion de acciones Preventivas P-
MEC-07" y “Administracion de acciones Correctivas P-MEC-08", se ha
definido los requisitos para revisar las No Conformidades que se presentan en
el SGC, determinar las causas de no conformidades, evaluar las necesidad de
adoptar acciones correctivas o preventivas, determinar e implementar las
acciones necesarias, registrar los resultados y revisar las acciones tomadas.

9. ANEXOS
Caracterizacion de los Procesos

Formato “Matriz de indicadores por Objetivos MIO”
Organigrama
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LISTADO MAESTRO DE
DOCUMENTOS

CODIGO: F-MEC-08

VERSION: 1

APROBO: Comité MECI-Calidad

FECHA APROBACION: 19/08/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

NOMBRE CODIGO PROCESO VERSION USUARIOS CON COPIA
CONTROLADA

MANUAL DE CALIDAD MDC MEJORA CONTINUA 1 TODOS LOS PROCESOS

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES MRL MEJORA CONTINUA 1 TODOS LOS PROCESOS

MATRIZ DE INDICADORES POR OBJETIVO MIO MEJORA CONTINUA 1 TODOS LOS PROCESOS

CARACTERIZACION PROCESO DESARROLLO SOCIAL C-DES | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE DESARROLLO
SOCIAL SOCIAL

RELACION DE MATERIAL ENTREGADO F-DES-01 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE DESARROLLO
SOCIAL SOCIAL

SOLICITUD DE PRESTAMO F-DES-02 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE DESARROLLO
SOCIAL SOCIAL

TARJETA DE PRESTAMO F-DES-03 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE DESARROLLO
SOCIAL SOCIAL

FICHA BIBLIOGRAFICA F-DES-04 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE DESARROLLO
SOCIAL SOCIAL

SOLICITUD DE PRESTAMO DE ESCENARIOS DEPORTIVOS F-CUL-01 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE DESARROLLO
SOCIAL SOCIAL

SOLICITUD DE PRESTAMO DE INSTALACIONES DEL CENTRO F-CUL-02 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE DESARROLLO

CULTURAL SOCIAL SOCIAL

PROCEDIMIENTO PARA CIRCULACION Y PRESTAMO DE MATERIAL P-DES-01 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE DESARROLLO

BIBLIOGRAFICO SOCIAL SOCIAL

PROCEDIMIENTO TECNICO DE CATALOGACION DE MATERIAL P-DES-02 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE DESARROLLO

BIBLIOGRAFICO SOCIAL SOCIAL

PROCEDIMIENTO DE UBICACION DEL MATERIAL EN LOS ESTANTES P-DES-03 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE DESARROLLO

PARA EL PRESTAMO SOCIAL SOCIAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PLAN DE DESARROLLO P-DES-04 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE DESARROLLO

CULTURAL SOCIAL SOCIAL

PRESTAMO DE INSTALACIONES DEL CENTRO CULTURAL P-DES-05 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE DESARROLLO
SOCIAL SOCIAL

PRESTAMO DE INSTALACIONES DE ESCENARIOS DEPORTIVOS P-DES-06 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE DESARROLLO
SOCIAL SOCIAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PRESTAMOS A ESTUDIANTES P-DES-07 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE GOBIERNO
SOCIAL

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PRESTAMOS A NEGOCIOS P-DES-08 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE GOBIERNO
SOCIAL

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR CLOPAD P-DES-09 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE GOBIERNO
SOCIAL

PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR COMITE DE ATENCION DE P-DES-10 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE GOBIERNO

POBLACION DESPLAZADA SOCIAL

INSCRIPCION CONVOCATORIA P-DES-11 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE GOBIERNO
SOCIAL

INSCRIPCION EN OFICINA P-DES-12 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE GOBIERNO
SOCIAL

VERIFICACION Y SEGUIMIENTO P-DES-13 | DESARROLLO 1 SECRETARIO DE GOBIERNO
SOCIAL

CARACTERIZACION PROCESO DE JUSTICIA C-JTS | JUSTICIA 1 COMISARIO DE FAMILIA

HISTORIA F-JTS-01 | JUSTICIA 1 COMISARIO DE FAMILIA

CITACION F-JTS-02 | JUSTICIA 1 COMISARIO DE FAMILIA

AUDIENCIA DE CONCILIACION F-JTS-03 | JUSTICIA 1 COMISARIO DE FAMILIA

ACTA DE NO CONCILIACION F-JTS-04 | JUSTICIA 1 COMISARIO DE FAMILIA

ACTA DE NO CONCILIACION POR INASISTENCIA F-JTS-05 | JUSTICIA 1 COMISARIO DE FAMILIA

CONTROL DE SEGUIMIENTO F-JTS-06 | JUSTICIA 1 COMISARIO DE FAMILIA

INFORME SICOSOCIAL F-JTS-07 | JUSTICIA 1 COMISARIO DE FAMILIA

AUTO DE APERTURA DE INVESTIGACION F-JTS-08 | JUSTICIA 1 COMISARIO DE FAMILIA

AVISO F-JTS-09 | JUSTICIA 1 COMISARIO DE FAMILIA

CERTIFICADO DE PERDIDA DE DOCUMENTOS F-JTS-10 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA

CERTIFICADO DE RESIDENCIA F-JTS-11 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA

CERTIFICADO DE SUPERVIVENCIA F-JTS-12 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA

AUTORIZACION DE TRASTEOS F-JTS-13 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA

AUTORIZACION TRASPORTE DE GANADO F-JTS-14 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA

ANTECEDENTES POLICIVOS F-JTS-15 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA

CITACION F-JTS-16 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA

NOTIFICACION PERSONA F-JTS-17 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA

NOTIFICACION POR AVISO F-JTS-18 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA

QUEJA POR DESORDEN DOMESTICO F-JTS-19 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA
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FORMATO UNICO DE DESORDEN DOMESTICO F-JTS-20 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA
ACCIDENTE DE TRANSITO F-JTS-21 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA
PROGRAMA DE VISITA A ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES F-JTS-22 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA
REPORTE DE VISITAS A ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES F-JTS-23 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CONCILIACIONES FAMILIARES P-JTS-01 | JUSTICIA 1 COMISARIO DE FAMILIA
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE REESTABLECIMIENTO DE P-JTS-02 | JUSTICIA 1 COMISARIO DE FAMILIA
DERECHOS
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SENSIBILIZACION Y ORIENTACION P-JTS-03 | JUSTICIA 1 COMISARIO DE FAMILIA
PROCEDIMIENTO ADMINSTRATIVO MALTRATO INFANTIL, ABUSO P-JTS-04 | JUSTICIA 1 COMISARIO DE FAMILIA
SEXUAL Y LESIONES PERSONALES
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO TOQUE DE QUEDA PARA P-JTS-05 | JUSTICIA 1 COMISARIO DE FAMILIA
MENORES DE EDAD
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO VIOLENCIA INTRAFAMILIAR P-JTS-06 | JUSTICIA 1 COMISARIO DE FAMILIA
PROCEDIMIENTO DENUNCIA POR PERDIDA DE DOCUMENTOS P-JTS-07 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA
PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CERTIFICADOS Y AUTORIZACIONES P-JTS-08 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA
PROCEDIMIENTO CERTIFICADO DE ANTECEDENTES POLICIVOS P-JTS-09 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA
PROCEDIMIENTO REQUERIMIENTOS POR DESORDENES P-JTS-10 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA
DOMESTICOS
PROCEDIMIENTO INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE DEFUNCION P-JTS-11 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA
PROCEDIMIENTO PROCESO VERBAL CIVIL DE POLICIA P-JTS-12 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA
PROCEDIMIENTO ORDINARIO CIVIL DE POLICIA P-JTS-13 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA
PROCEDIMIENTO ABREVIADO DE POLICIA P-JTS-14 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA
PROCESO DE LANZAMIENTO POR OCUPACION DE HECHO P-JTS-15 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA
PROCEDIMIENTO INTERPONER RECURSOS DE LEY EN LOS P-JTS-16 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA
PROCESOS CIVILES DE POLICIA
PROCEDIMIENTO CERTIFICADO DE ACCIDENTE DE TRANSITO P-JTS-17 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA
PROCEDIMIENTO INSPECCION A ESTABLECIMIENTO COMERCIALES P-JTS-18 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE POLICIA
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INSPECCIONES PROGRAMADAS P-JTS-19 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE ESPACIO
PUBLICO
PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE QUEJAS P-JTS-20 | JUSTICIA 1 INSPECTOR DE ESPACIO
PUBLICO
CARACTERIZACION PROCESO DE PLANIFICACION FISICA E C-INF PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
INFRAESTRUCTURA FISICA E DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
CONCEPTO DE USO DEL SUELO F-INF-01 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICA E DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
INPECCION OCULAR CONTROL URBANO F-INF-02 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICA E DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
INSPECCION OCULAR F-INF-03 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICA E DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
CONCEPTO DE NORMA URBANISTICA F-INF-04 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICA E DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
INTERVENCION DEL ESPACIO PUBLICO F-INF-05 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICA E DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
SOLICITUD DE LICENCIAS F-INF-06 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICA E DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
PROPIEDAD HORIZONTAL F-INF-07 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICA E DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
ASIGANACION DE NOMENCLATURA F-INF-08 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICA E DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
PUBLICIDAD VISUAL EXTERIOR F-INF-09 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICA E DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
PROGRAMA DE VISITAS DE CONTROL F-INF-10 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICAE DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO SOLICITUD PARA CONCEPTUAR EL USO DEL SUELO P-INF-01 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Y EMITIR CONCEPTOS DE VIABILIDAD FISICAE DEL GRUPO DE PLANIFICACION

INFRAESTRUCTURA

FISICA E INFRAESTRUCTURA
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PROCEDIMIENTO SOLICITAR Y EXPEDIR NORMAS URBANISTICAS P-INF-02 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICA E DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO REALIZAR CONTROL FISICO P-INF-03 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICA E DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION P-INF-04 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICA E DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO LEGALIZACION DE ASENTAMIENTOS HUMANOS P-INF-05 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICA E DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO EXPEDIR CERTIFICADOS P-INF-06 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICAE DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO EXPEDIR COPIA ADICIONAL DE PLANOS P-INF-07 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
APROBADOS FISICAE DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO REVISION Y APROBACION DE PLANOS Y P-INF-08 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
REGLAMENTO DE P HORIZONTAL FISICAE DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO ELABORACION RADICACION Y REGISTRO DE P-INF-09 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
PROYECTOS EN EL BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS FISICA E DELGRUPODEPLAMFBACDN
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PROYECTOS P-INF-10 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
REGISTRADOS EN EL BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS FISICAE DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE OCUPACION DE OBRA P-INF-11 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICA E DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO OTORGAR PERMISOS Y TRAMITAR SOLICITUDES P-INF-12 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICA E DELGRUPODEPLAMFBAQON
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE NOMENCLATURAS P-INF-13 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICA E DELGRUPODEPLAMFCAQON
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO REALIZAR INTERVENTORIA DE CONTRATOS P-INF-14 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICAE DELGRUPODEPLAMFCAQON
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO EXPEDIR PUBLICIDAD VISUAL EXTERNA P-INF-15 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
FISICA E DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO PARA ACOMPANAMIENTO A DILIGENCIAS DE LA P-INF-16 PLANEACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
INSPECCION DE POLICIA FISICA E DEL GRUPO DE PLANIFICACION
INFRAESTRUCTURA FISICA E INFRAESTRUCTURA
CARACTERIZACION PROCESO DE SALUD C-SAL SALUD 1 JEFE DEL GRUPO DE SALUD
ASIGNACION DE PRESTAMO F-SAL-01 | SALUD 1 JEFE DEL GRUPO DE SALUD
RETIRO, SUSPENCION DE PRESTAMO F-SAL-02 | SALUD 1 JEFE DEL GRUPO DE SALUD
IDENTIFICACION DE POTENCIALES BENEFICIARIOS AL REGIMEN P-SAL-01 | SALUD 1 JEFE DEL GRUPO DE SALUD
SUBSIDIADO
AMPLIACION DE COBERTURA R. SUBSIDIADO P-SAL-02 | SALUD 1 JEFE DEL GRUPO DE SALUD
ASIGNACION DE CUPOS DISPONIBLES EN RS P-SAL-03 | SALUD 1 JEFE DEL GRUPO DE SALUD
GESTION DE NOVEDADES RS P-SAL-04 | SALUD 1 JEFE DEL GRUPO DE SALUD
INSCRIPCION Y SEGUIMIENTO A PROGRAMAS SOCIALES P-SAL-05 | SALUD 1 JEFE DEL GRUPO DE SALUD
ACTUALIZACION ESTADISTICAS VITALES P-SAL-06 | SALUD 1 JEFE DEL GRUPO DE SALUD
IDEPURACION BASE DE DATOS P-SAL-07 | SALUD 1 JEFE DEL GRUPO DE SALUD
ELABORACION DE CONTRATOS CON EPS-S P-SAL-08 | SALUD 1 JEFE DEL GRUPO DE SALUD
INTERVENTORIA AL CONTRATO DE RS P-SAL-09 | SALUD 1 JEFE DEL GRUPO DE SALUD
LIQUIDACION DE CONTRATOS DE REGIMEN SUBSIDIADO P-SAL-10 | SALUD 1 JEFE DEL GRUPO DE SALUD
CADUCIDAD DE CONTRATOS SUSCRITOS P-SAL-11 | SALUD 1 JEFE DEL GRUPO DE SALUD
ELABORACION DEL PLAN TERRITORIAL DE SALUD P-SAL-12 | SALUD 1 JEFE DEL GRUPO DE SALUD
INTERVENTORIA AL PLAN DE SALUD PUBLICA P-SAL-13 | SALUD 1 JEFE DEL GRUPO DE SALUD
REALIZAR ACTIVIDADES DE SALUD PUBLICA P-SAL-14 | SALUD 1 JEFE DEL GRUPO DE SALUD
VIGILANCIA'Y CONTROL AMBIENTAL P-SAL-15 | SALUD 1 JEFE DEL GRUPO DE SALUD
CARACTERIZACION PROCESO DE INSPECCION DE TRANSITO Y C-TRA INSPECCION DE 1 INSPECTOR DE TRANSITO Y
TRASPORTE TRANSITO Y TRANSPORTE

TRANSPORTE
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PROCEDIMIENTO TRAMITES DE PROPIEDAD AUTOMOTOR P-TRA-01 | INSPECCION DE 1 INSPECTOR DE TRANSITO Y
TRANSITO Y TRANSPORTE
TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO TRAMITE CAMBIO DE CARACTERISTICAS P-TRA-02 | INSPECCION DE 1 INSPECTOR DE TRANSITO Y
AUTOMOTOR TRANSITO Y TRANSPORTE
TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO OTROS TRAMITES AUTOMOTOR P-TRA-03 | INSPECCION DE 1 INSPECTOR DE TRANSITO Y
TRANSITO Y TRANSPORTE
TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO RADICACION AUTOMOTOR P-TRA-04 | INSPECCION DE 1 INSPECTOR DE TRANSITO Y
TRANSITO Y TRANSPORTE
TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO REGISTRO DE COMPARENDOS P-TRA-05 | INSPECCION DE 1 INSPECTOR DE TRANSITO Y
TRANSITO Y TRANSPORTE
TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CERTIFICADOS P-TRA-06 | INSPECCION DE 1 INSPECTOR DE TRANSITO Y
TRANSITO Y TRANSPORTE
TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE IMPUESTOS P-TRA-07 | INSPECCION DE 1 INSPECTOR DE TRANSITO Y
TRANSITO Y TRANSPORTE
TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE PARQUEADERO P-TRA-08 | INSPECCION DE 1 INSPECTOR DE TRANSITO Y
TRANSITO Y TRANSPORTE
TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO REPORTE DE ACCIDENTALIDAD P-TRA-09 | INSPECCION DE 1 INSPECTOR DE TRANSITO Y
TRANSITO Y TRANSPORTE
TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO SALIDA DE VEHICULOS DE ACCIDENTES P-TRA-10 | INSPECCION DE 1 INSPECTOR DE TRANSITO Y
TRANSITO Y TRANSPORTE
TRANSPORTE
PROCEDIMIENTO ORIENTACION DE RECLAMACION DE DANOS P-TRA-11 | INSPECCION DE 1 INSPECTOR DE TRANSITO Y
TRANSITO Y TRANSPORTE
TRANSPORTE
CARACTERIZACION PROCESO COMPRAS E INVENTARIO C-COM COMPRAS E 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
INVENTARIO TESORO
SELECCION PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS F-COM- COMPRAS E 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
01 INVENTARIO TESORO
CUADRO COMPARATIVO DE COMPRAS F-COM- COMPRAS E 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
02 INVENTARIO TESORO
EVALUACION DE DESEMPENO DEL PROVEEDOR F-COM- COMPRAS E 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
03 INVENTARIO TESORO
LISTADO DE VERIFICACION DEL PRODUCTO F-COM- COMPRAS E 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
04 INVENTARIO TESORO
VERIFICACION DE SERVICIOS A SATISFACCION F-COM- COMPRAS E 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
05 INVENTARIO TESORO
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PLAN DE COMPRAS P-COM- COMPRAS E 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
01 INVENTARIO TESORO
PROCEDI MIENTO PARA COMPRAS Y RECEPCION DE SUMINISTROS P-COM- COMPRAS E 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
02 INVENTARIO TESORO
PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS P-COM- COMPRAS E 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
03 INVENTARIO TESORO
PROCEDIMIENTO PARA BAJAS DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS P-COM- COMPRAS E 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
04 INVENTARIO TESORO
PROCEDIMIENTO PARA REINTEGRO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS P-COM- COMPRAS E 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
05 INVENTARIO TESORO
PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL INVENTARIO P-COM- COMPRAS E 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
06 INVENTARIO TESORO
PROCEDIMIENTO PARA EL REMATE DE LOS ELEMENTOS DEL P-COM- COMPRAS E 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
MUNICIPIO 07 INVENTARIO TESORO
CARACTERIZACION PROCESO GESTION DE MANTENIMIENTO C-MAN GESTION DE 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
MANTENIMIENTO TESORO
PLAN DE MANTENIMEINTO PREVENTIVO F-MAN-01 | GESTION DE 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
MANTENIMIENTO TESORO
HOJA DE VIDA EQUIPO DE COMPUTO F-MAN-02 | GESTION DE 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
MANTENIMIENTO TESORO
SOLICITUD SOPORTE DE HARDWARE Y SOFTWARE F-MAN-03 | GESTION DE 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
MANTENIMIENTO TESORO
PROGRAMA DE MANTENIMEINTO A INSTALACIONES F-MAN-04 | GESTION DE 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
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MANTENIMIENTO TESORO

PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y P-MAN-01 | GESTION DE SECRETARIO DE HACIENDA Y

CORRECTIVO MANTENIMIENTO TESORO

PROCEDIMIENTO SOPORTE AL SOFTWARE P-MAN-02 | GESTION DE SECRETARIO DE HACIENDA Y
MANTENIMIENTO TESORO

PROCEDIMIENTO PROGRAMA DE MANTENIMIENTO A INSTALACIONES P-MAN-03 | GESTION DE SECRETARIO DE HACIENDA Y
MANTENIMIENTO TESORO

CARACTERIZACION PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO C-THU GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

LISTA DE ASISTENCIA F-THU-01 GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE VACACIONES F-THU-02 GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

ENCUESTA DEL PLAN DE RETIRO O JUBILACION F-THU-03 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PLAN ANUAL DE CAPACITACION F-THU-04 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

ASIMILACION DE LA CAPACITACION F-THU-05 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE FORMACION F-THU-06 GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO VINCULACION DE LIBRE NOBRAMIENTO Y P-THU-01 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION

REMOCION TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO VINCULACION CARRERA ADMINISTRATIVA P-THU-02 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO AFILIACION A ENTIDAD DE SALUD P-THU-03 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO AFILIACION RIESGOS PROFESIONALES ARP P-THU-04 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO AFILIACION FONDO DE PENSION P-THU-05 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO AFILIACION CAJA DE COMPENSACION P-THU-06 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO INDUCCION Y REINDUCCION DEL PERSONAL P-THU-07 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO AUTORIZACION DE LIBRANZAS P-THU-08 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO AUTORIZACION DE EMBARGOS P-THU-09 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO LICENCIA NO REMUNERADA P-THU-10 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO LICENCIAS POR MATERNIDAD, PATERNIDAD, P-THU-11 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION

ENFERMEDAD TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE ENCARGOS P-THU-12 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PAGO DE HORAS EXTRAS P-THU-13 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO AUTORIZACION DE RODAMIENTO P-THU-14 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PROGRAMACION DE VACACIONES P-THU-15 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LA NOMINA P-THU-16 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO COMISION DE PERSONAL P-THU-17 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PROGRAMA SALUD OCUPACIONAL P-THU-18 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO RECONOCIMIENTO DE INCENTIVOS P-THU-19 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO DE PERSONAL P-THU-20 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO EVALUACION DE DESEMPENO P-THU-21 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO CERTIFICACION DE TRASLADOS P-THU-22 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO CERTIFICACIONES LABORALES P-THU-23 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA
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PROCEDIMIENTO CONVENIOS UNIVERSIDADES Y COLEGIOS P-THU-24 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO COBRO Y PAGO DE CUOTAS PARTES PENSIONALES P-THU-25 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PLAN DE RETIRO O JUBILACION P-THU-26 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION
TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO INFORMES ENTES NACIONALES, P-THU-27 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION

DEPARTAMENTALES Y DE CONTROL TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO INFORMES DE PERSONAL COTRATADO PARA LA P-THU-28 | GESTION DE JEFE DEL GRUPO DE GESTION

CONTRALORIA TALENTO HUMANO ADMINISTRATIVA

CARACTERIZACION PROCESO GESTION DOCUMENTAL C-GDC GESTION JEFE DE ARCHIVO
DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTA F-GDC-01 | GESTION JEFE DE ARCHIVO
DOCUMENTAL

TABLA DE INVENTARIO DOCUMENTAL F-GDC-02 | GESTION JEFE DE ARCHIVO
DOCUMENTAL

CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIAS F-GDC-03 | GESTION JEFE DE ARCHIVO
DOCUMENTAL

SEGUIMIENTO A LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL F-GDC-04 | GESTION JEFE DE ARCHIVO
DOCUMENTAL

SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS F-GDC-05 | GESTION JEFE DE ARCHIVO
DOCUMENTAL

PRESTAMO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO F-GDC-06 | GESTION JEFE DE ARCHIVO
DOCUMENTAL

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS F-GDC-07 | GESTION JEFE DE ARCHIVO
DOCUMENTAL

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL F-GDC-08 | GESTION JEFE DE ARCHIVO
DOCUMENTAL

ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL Y DE GESTION I-GDC-01 | GESTION JEFE DE ARCHIVO
DOCUMENTAL

INSTRUCTIVOTABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL I-GDC-02 | GESTION JEFE DE ARCHIVO
DOCUMENTAL

INSTRUCTIVO TABLAS DE INVENTARIO DOCUMENTAL I-GDC-03 | GESTION JEFE DE ARCHIVO
DOCUMENTAL

INSTRUCTIVO ORGANIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL I-GDC-04 | GESTION JEFE DE ARCHIVO
DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA PRIMARIA DE DOCUMENTOS P-GDC-01 | GESTION JEFE DE ARCHIVO
DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO MANEJO DE CORRESPONDENCIA P-GDC-02 | GESTION JEFE DE ARCHIVO
DOCUMENTAL

CARACTERIZACION PROCESO GESTION FINANCIERA C-FIN GESTION SECRETARIO DE HACIENDA Y
FINANCIERA TESORO

PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR EL CERTIFICADO DE P-FIN-01 GESTION SECRETARIO DE HACIENDA Y

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL FINANCIERA TESORO

PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR REGISTRO PRESUPUESTAL P-FIN-02 GESTION SECRETARIO DE HACIENDA Y
FINANCIERA TESORO

PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE CUENTAS P-FIN-03 GESTION SECRETARIO DE HACIENDA Y
FINANCIERA TESORO

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR ORDENES DE PAGO P-FIN-04 GESTION SECRETARIO DE HACIENDA Y
FINANCIERA TESORO

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESOS DIARIOS P-FIN-05 GESTION SECRETARIO DE HACIENDA Y
FINANCIERA TESORO

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS P-FIN-06 GESTION SECRETARIO DE HACIENDA Y
FINANCIERA TESORO

PROCEDIMIENTO PARA CONSTITUIR RESERVA DE APROPIACION P-FIN-07 GESTION SECRETARIO DE HACIENDA Y
FINANCIERA TESORO

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CONCILIACIONES BANCARIAS P-FIN-08 GESTION SECRETARIO DE HACIENDA Y
FINANCIERA TESORO

PROCEDIMIENTO PARA LA RESTITUCION DE CHEQUES EXTRAVIADOS P-FIN-09 GESTION SECRETARIO DE HACIENDA Y
FINANCIERA TESORO

PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION DE CHEQUES GIRADOS P-FIN-10 GESTION SECRETARIO DE HACIENDA Y
FINANCIERA TESORO

ELABORACION DEL PLAN FINANCIERO DEL MUNICIPIO P-FIN-11 GESTION SECRETARIO DE HACIENDA Y
FINANCIERA TESORO

ELABORACION DEL PAC PROGRAMA ANUALIZADO DE CAJA P-FIN-12 GESTION SECRETARIO DE HACIENDA Y
FINANCIERA TESORO

ELABORACION DEL PRESUPUESTO GENERAL DEL MUNICIPIO P-FIN-13 GESTION SECRETARIO DE HACIENDA Y
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FINANCIERA TESORO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR TRASLADOS DE APROPIACIONES P-FIN-14 GESTION 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
AL PRESUPUESTO GENERAL FINANCIERA TESORO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADICIONES AL PRESUPUESTO P-FIN-15 GESTION 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
GENERAL FINANCIERA TESORO
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL BALANCE P-FIN-16 GESTION 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
FINANCIERA TESORO
PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR EL MANEJO DE LA DEUDA PUBLICA P-FIN-17 GESTION 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
FINANCIERA TESORO
CARACTERIZACION PROCESO JURIDICO C-JUR JURIDICA 1 ASESOR JURIDICO
PROCEDIMIENTO NOTIFICAR ACTOS ADMINISTRATIVOS P-JUR-01 | JURIDICA 1 ASESOR JURIDICO
PROCEDIMIENTO PARA DAR RESPUESTA A DERECHOS DE PETICION P-JUR-02 | JURIDICA 1 ASESOR JURIDICO
Y SOLICITUDES DE INFORMACION
PROCEDIMIENTO RESPUESTA Y SEGUIMIENTO A ACCIONES DE P-JUR-03 | JURIDICA 1 ASESOR JURIDICO
TUTELA
PROCEDIMIENTO PARA REPRESENTACION JUDICIAL P-JUR-04 | JURIDICA 1 ASESOR JURIDICO
PROCEDIMIENTO CONTRATACION POR SELECCION ABREVIADA DE P-JUR-05 | JURIDICA 1 ASESOR JURIDICO
MINIMA CUANTIA, ARRENDAMIENTO DE BIENES Y DEL CONCURSOD E
MERITOS DE MINIMA CUANTIA
PROCEDIMIENTO CONTRATACION LICITACION PUBLICA P-JUR-06 | JURIDICA 1 ASESOR JURIDICO
PROCEDIMIENTO CONTRATACION POR CONCURSO DE MERITOS P-JUR-07 | JURIDICA 1 ASESOR JURIDICO
PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA P-JUR-08 | JURIDICA 1 ASESOR JURIDICO
PROCEDIMIENTO CONTRATACION POR SELECCION ABREVIADA DE P-JUR-09 | JURIDICA 1 ASESOR JURIDICO
MENOR CUANTIA
PROCEDIMIENTO SUBASTA INVERSA PARA LA ADQUISICION DE P-JUR-10 | JURIDICA 1 ASESOR JURIDICO
BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y
DE COMUN UTILIZACION
PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE SERIVICIOS DE SALUD P-JUR-11 | JURIDICA 1 ASESOR JURIDICO
CARACTERIZACION PROCESO DE RENTAS FISCALIZACION Y COBRO C-REN RENTAS, 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
FISCALIZACION Y TESORO
COBRO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR FACTURACION Y PAGO DE P-REN-01 | RENTAS, 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
IMPUESTO PREDIAL FISCALIZACION Y TESORO
COBRO
PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION Y PAGO DE IMPUESTO DE P-REN-02 | RENTAS, 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
INDUSTRIA'Y COMERCIO FISCALIZACION Y TESORO
COBRO
PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE ARRENDAMIENTO DE LOCAL DE P-REN-03 | RENTAS, 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
PLAZA DE MERCADO MUNICIPAL FISCALIZACION Y TESORO
COBRO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR DEVOLUCION DE RENTAS P-REN-04 | RENTAS, 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
FISCALIZACION Y TESORO
COBRO
PROCEDIMIENTO PARA ACUERDOS DE PAGO P-REN-05 | RENTAS, 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
FISCALIZACION Y TESORO
COBRO
PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE PAZ Y SALVOS P-REN-06 | RENTAS, 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
FISCALIZACION Y TESORO
COBRO
PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE LA SOBRETASA A LA GASOLINA P-REN-07 | RENTAS, 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
MOTOR FISCALIZACION Y TESORO
COBRO
PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION DE REVISION Y DE P-REN-08 | RENTAS, 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
CORRECCION FISCALIZACION Y TESORO
COBRO
PROCEDIMIENTO PARA LA FISCALIZACION DE LAS DECLARACIONES P-REN-09 | RENTAS, 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
PRESENTADAS FISCALIZACION Y TESORO
COBRO
PROCEDIMIENTO PARA LA FISCALIZACION POR NO PRESENTARSE AL P-REN-10 | RENTAS, 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
EMPLAZAMIENTO PARA DECLARAR FISCALIZACION Y TESORO
COBRO
PROCEDIMIENTO PARA INTERPONER RECURSO DE P-REN-11 | RENTAS, 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
RECONSIDERACION FISCALIZACION Y TESORO
COBRO
PROCEDIMIENTO PARA INTERPONER RECURSO DE P-REN-12 | RENTAS, 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y

RECONSIDERACION A LA SANCION POR NO DECLARAR

FISCALIZACION Y
COBRO

TESORO
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DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTO PARA EMPLAZAR POR CORREGIR P-REN-13 | RENTAS, 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
FISCALIZACION Y TESORO
COBRO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL COBRO PERSUASIVO P-REN-14 | RENTAS, 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
FISCALIZACION Y TESORO
COBRO
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL COBRO COACTIVO P-REN-15 | RENTAS, 1 SECRETARIO DE HACIENDA Y
FISCALIZACION Y TESORO
COBRO
CARACTERIZACION PROCESO DE MEJORA CONTINUA C-MEC MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
REGISTRO DE PRODUCTO NO CONFORME F-MEC-01 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
ACTA DE REUNION F-MEC-02 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS F-MEC-03 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA F-MEC-04 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
SUGERENCIAS F-MEC-05 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
QUEJAS Y RECLAMOS F-MEC-06 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
REVISION POR LA DIRECCION F-MEC-07 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS F-MEC-08 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
PLAN DE AUDITORIAS F-MEC-10 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
INFORME DE AUDITORIAS F-MEC-11 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
PLAN DE MEJORAMIENTO F-MEC-12 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTO PARA REVISION POR LA DIRECCION P-MEC-01 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE SATISFACCION DEL CLIENTE P-MEC-02 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRACION DE PRODUCTO NO P-MEC-03 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
CONFORME
PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS P-MEC 04 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE REGISTROS P-MEC 05 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS INTERNAS P-MEC-06 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE ACCIONES PREVENTIVAS P-MEC-07 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE ACCIONES CORRECTIVAS P-MEC-08 | MEJORA CONTINUA 1 CONTROL INTERNO
CARACTERIZACION PROCESO DE PLANIFICACION ECONOMICA Y C-ECO PLANIFICACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
SOCIAL ECONOMICA Y DEL GRUPO DE PLANIFICACION
SOCIAL ECONOMICA Y SOCIAL
PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE ESTRATO P-ECO-01 | PLANIFICACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
ECONOMICA Y DEL GRUPO DE PLANIFICACION
SOCIAL ECONOMICA Y SOCIAL
PROCEDIMIENTO RECLAMOS EN ESTRATIFICACION P-ECO-02 | PLANIFICACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
ECONOMICA Y DEL GRUPO DE PLANIFICACION
SOCIAL ECONOMICA Y SOCIAL
PROCEDIMIENTO REVISAR ERRORES EN ESTRATIFICACION PARA P-ECO-03 | PLANIFICACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
SERVICIOS PUBLICOS ECONOMICA Y DEL GRUPO DE PLANIFICACION
SOCIAL ECONOMICA Y SOCIAL
PROCEDIMIENTO ELABORAR EL PLAN OPERATIVO ANUAL DE P-ECO-04 | PLANIFICACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
INVERSIONES ECONOMICA Y DEL GRUPO DE PLANIFICACION
SOCIAL ECONOMICA Y SOCIAL
PROCEDIMIENTO ELABORAR EL PLAN DE ACCION P-ECO-05 | PLANIFICACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
ECONOMICA Y DEL GRUPO DE PLANIFICACION
SOCIAL ECONOMICA Y SOCIAL
PROCEDIMIENTO ELABORAR EL PLAN INDICATIVO P-ECO-06 | PLANIFICACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
ECONOMICA Y DEL GRUPO DE PLANIFICACION
SOCIAL ECONOMICA Y SOCIAL
PROCEDIMIENTO FORMULAR Y APROBAR EL PLAN DE DESARROLLO P-ECO-07 | PLANIFICACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
DEL MUNICIPIO ECONOMICA Y DEL GRUPO DE PLANIFICACION
SOCIAL ECONOMICA Y SOCIAL
INGRESO POR PRIMERA VEZ AL SISBEN P-ECO-08 | PLANIFICACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
ECONOMICA Y DEL GRUPO DE PLANIFICACION
SOCIAL ECONOMICA Y SOCIAL
INGRESO DE MAYORES Y MENORES DE EDAD P-ECO-09 | PLANIFICACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
ECONOMICA Y DEL GRUPO DE PLANIFICACION
SOCIAL ECONOMICA Y SOCIAL
APLICACION DE REENCUESTA P-ECO-10 | PLANIFICACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
ECONOMICA Y DEL GRUPO DE PLANIFICACION
SOCIAL ECONOMICA Y SOCIAL
CAMBIO DE DOMICILIO P-ECO-11 | PLANIFICACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
ECONOMICA Y DEL GRUPO DE PLANIFICACION
SOCIAL ECONOMICA Y SOCIAL
INCRIPCION DE PERSONA DESPLAZADA AL SISBEN P-ECO-12 | PLANIFICACION 1 PROFESIONAL UNIVERSITARIO
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ECONOMICA Y DEL GRUPO DE PLANIFICACION

SOCIAL ECONOMICA Y SOCIAL
FORMATO DE EJECUCION DE AUDITORIAS A LA CONTRATACION F-CIN-01 | CONTROL INTERNO 1 CONTROL INTERNO
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS DE CONTROL INTERNO F-CIN-02 | CONTROL INTERNO 1 CONTROL INTERNO
FORMATO PLAN DE MEJORA F-CIN-03 | CONTROL INTERNO 1 CONTROL INTERNO
ENCUESTA DE AUTOEVALUACION DE LOS PROCESOS F-CIN-04 | CONTROL INTERNO 1 CONTROL INTERNO
INSTRUCTIVO AUDITORIA INTERNA DE CONTRATACION I-CIN-01 | CONTROL INTERNO 1 CONTROL INTERNO
INSTRUCTIVO AUDITORIA INTERNA DE PROPIEDAD, PLANTA Y I-<CIN-02 | CONTROL INTERNO 1 CONTROL INTERNO
EQUIPO
INSTRUCTIVO AUDITORIA INTERNA DE PRESUPUESTO I-CIN-03 | CONTROL INTERNO 1 CONTROL INTERNO
INSTRUCTIVO AUDITORIA INTERNA DE CUENTAS POR COBRAR I-CIN-04 | CONTROL INTERNO 1 CONTROL INTERNO
INSTRUCTIVO AUDITORIA INTERNA DE SECRETARIA DE HACIENDA Y I-CIN-05 | CONTROL INTERNO 1 CONTROL INTERNO
TESORO
INSTRUCTIVO DE MAPA DE RIESGOS I-CIN-06 | CONTROL INTERNO 1 CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTO PARA AUTOEVALUACION P-CIN-01 | CONTROL INTERNO 1 CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTO PARA EVALUACION INDEPENDIENTE DE CONTROL P-CIN-02 | CONTROL INTERNO 1 CONTROL INTERNO
INTERNO
PROCEDIMIENTO PARA PLANES DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL P-CIN-03 | CONTROL INTERNO 1 CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS DE CONTROL INTERNO P-CIN-04 | CONTROL INTERNO 1 CONTROL INTERNO




ANEXD #

PROGRAMA DE AUDITORIAS



ANEXO H. PROGRAMA DE AUDITORIAS
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PRIMERA AUDITORIA

CODIGO: F-MEC - 10

PEDZCUESTA PLAN DE VERSION: 0
ACAIDA " Solidaria €
pems S s AUDITORIA APROBO: Comité MECI-Calidad

Jorge Noves / Alcalde Musmcpol

FECHA ELABORACION: 11/11/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

OBIETIVO: Determinar la conformidad del Sistema de Gestién de Calidad de la Alcaldia de Piedecuesta,

con respecto a los criterios de Auditoria

CRITERIO: Norma NTCGP 1000-2004, Manual de Calidad y demés documentacion del Sistema de Gestién

de la Calidad de |2 Alcaldia de Piedecuesta

ALCANCE: Todos los procesos del Sistema de Gestion de ia Calidad de Ia Alcaldia de Piedecuesta

AUDITOR INTERNO AUDITOR ACOMPANANTE
Carlos Ivén Rueda Blanco Juan Camilo Gutiérrez
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
18/11/09 27/11/09
PROCESO/ REQUISITO DE LA NORMA FUNCIONARIO FECHA HORARIO
DEPENDENCIA A NTCGP 1000-2004 AUDITADO
AUDITAR DIM
PLANIFICACION 4.1,423424,51,525354,5556 | JEFEDELGRUPODE | 18 | 11 7:30 - 5:00 AM
ECONOMICA Y ,66.1,6.2,6.3,6.4,7.1,7.2,73.1,753, PLANIFICACION
SOCIAL 82,821,823 ECONOMICA Y SOCIAL
BANCO DE FAMILIA | 4.1,4.2.3,4.2.4,535.41,7.1,7.2,7.2.1 | GERENTEBANCODELA | 18 | 11 9:30 - 11-00 AM
,7.2.2,7.2.3,1.5,75.1,753,7558.2, FAMILIA
8384
PLANIFICACION 41,4234245354163647,7.1| JEFEDELGRUPODE | 18 | 11 5:30 - 7:00 PM
FISICA E ,7.2,7.2.3,75,75.1,75.2,753,7.6,8. | PLANIFICACION FISICA E
INFRAESTRUCTURA 2382483 INFRAESTRUCTURA
MEJORA CONTINUA | 4.1,4.2.1,4.2.2,4.23,424,53,54,5.4 | INTEGRANTESCOMITE | 18 | 11 7:30-9:00 AM
1,8.1,8282182282384 DE CALIDAD
INSPECCION DE 21,42342453541,7.1,72,72.1| INSPECTORDEPOUCIA | 19 | 11 2:30-4:00 PM
POLICIA ,7.22,7.2.3,7.5,7.5.1,753,7.55,8.2,
8384
FAMILIAS EN ACCION | 4.1,4.23,4.2.4535.4.1,7.1,7.2,7.21 COORDINADOR 19| 1 5:30-6:30 PM
,7.2.2,7.2.3,7.5,1.5.1,753,75582, | PROGRAMA FAMILIAS
8384 EN ACCION
GESTION 4.1,623,424,828384,85851,38 JEFE DE ARCHIVO 2|1 2:30-3:30PM
DOCUMENTAL 52853
COMISARIA DE 4.1,423,42453541,7.1,7.2,7.2.1 | COMISARIO DEFAMILIA | 20 | 11 4:00-5:30 PM
FAMILIA ,722,7.23,7.57.51,753,75582,
83,384
BIBLIOTECA 41,423424,53541,7.,72,72.1| AUXIUARDELEGADO | 23 | 11 7:30 - 9:00 AM
,7.22,7.2.3,75,75.1,753,75582, PARA BIBLIOTECA
8384

DESASTRES Y 4.1,423424,53541,71,7.2,7.21 COODINADOR DEL 23 |11 | 09 | 2:30-3:30PM
DESPLAZADOS ,1.2.2,7.2.3,75,751,153,15582, CLOPAD
83384
ESPACIO PUBLICO 4.1,4234.24,53,54.1,7.1,7.2,7.2.1 | INSPECTORDEESPACIO | 23 | 11 | 09 | 4:00-5:00PM
,1.22,72375,7.51,7.53,75.58.2, PUBLICO
83,84
INVENTARIO 4.1,4234.24,53,54.1,7.1,7.2,7.21 | AUXILIAR ENCARGADO | 23 | 11 | 09 | 5:30~6:30 AM
,7.22,723,75,15.1,753,7558.2, DEL INVENTARIO
8384
GRUPO TESORERIA 4.1,423424535416.182384 JEFE DEL GRUPO DE 24 | 11| 09 | 7:30-9:00AM
CONTABLE Y TESORERIA CONTABLE Y
FINANCIERO FINANCIERO
GRUPO DE RENTAS 41,4234245354.16182384 JEFE DE RENTAS 24 | 11} 09 | 9:30~-11-00 AM
FISCALIZACION Y FISCALIZACION Y COBRO
COBRO
COORDINACION DE 4.1,4234.2453541,71,7.2,7.21 COORDINADOR DE 24 | 11|05 | 2:30-3:30PM
REPRESENTACION 11.2.2,7.2.3,75,7.5.1,7.5.3,75582, REPRESENTANTE
JUDICIAL 8384 JUDICIAL
MANTENIMIENTO Y 6.3,64,7.1,7.2,7576,82382483 AUXILIAR DELEGADO 24 | 11| 09 | 4:00-5:00PM
SISTEMAS PARA MANTENIMIENTO
PLAN DE COMPRAS 7482384 COORDINADOR DELSICE | 24 | 11 | 09 | 5:30-6:30AM
(SICE)
COORDINACION DE 7.1,7.2,7582382483 COORDINADOR DE 25 | 11 | 09 | 9:30-11:00 AM
CONTRATACION CONTRATACION
CULTURAY DEPORTE | 4.1,4.2.3,4.2.453,54.1,7.1,7.2,7.2.1 JEFE DEL GRUPO DE 25 ) 11| 09 | 2:00-3:30pm
,7.2.2,7.2.3,75,7.5.1,7.53,75582, CULTURA Y DEPORTE
8384
SALUD 41,4234245354171,72,721 JEFE DEL GRUPO DE 25| 11| 09 | 4:00~5:30 pm
,1.22,7.23,7.5,75.1,7.53,75582, SALUD
8384
TRANSITO Y 41,423424535417.1,72721 INSPECTOR DE 26 | 11 | 09 | 4:00-5:30AM
TRANSPORTE 17.2.2,1.23,75,7.51,7.53,7558.2, TRANSITO Y
8384 TRANSPORTE
TALENTO HUMANO 6282384 JEFE DEL GRUPO DE 27 |11 | 09| 7:00-9:00AM
GESTION
ADMINISTRATIVA
" eSS - MRS < N e b TRy
\( l
{
0‘/05 ; )M% ). (
T AUDITOR INTERNO — REPRES DE LA DIRECCION

/




™ ] | copreo: F-mec - 10
PEDECUESTA PLAN DE VERSION: 0
ALCAIDA 4" Soldana E
PAL{” B chayerte AUDITO APROBO: Comité MECI-Calidad

Jorge Navas ¢ Alcalde Masocipal

SEGUNDA AUDITORIA

FECHA ELABORACION: 11/11/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

OBJETIVO: Determinar la conformidad del Sistema de Gestién de Calidad de la Alcaldia de Piedecuesta,

con respecto a los criterios de Auditoria

CRITERIO: Norma NTCGP 1000-2004, Manual de Calidad y demés documentacién del Sistema de Gestion

de la Calidad de la Alcaldia de Piedecuesta

ALCANCE: Todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad de la Alcaldia de Piedecuesta

AUDITOR INTERNO AUDITOR ACOMPANANTE
Carlos Ivan Rueda Blanco Juan Camilo Gutiérrez
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
05/01/10 12/01/10
PROCESO/ REQUISITO DE LA NORMA FUNCIONARIO FECHA HORARIO
DEPENDENCIA A NTCGP 1000-2004 AUDITADO
AUDITAR DM A
GRUPO TESORERIA | 4.1,423,424,5354.1,6.1,82384 | JEFEDELGRUPODE | 05 | 01 | 10 | 7:30-9:00AM
CONTABLE Y 851,852,853 TESORERIA CONTABLE Y
FINANCIERO FINANCIERO
GRUPO DE RENTAS 41,4234.24535416182384 JEFE DE RENTAS 05 | 01 | 10 | 9:30-11-00 AM
FISCALIZACION Y ,85.1,85.2,85.3 FISCALIZACION Y COBRO
COBRO

TALENTO HUMANO 6.2,8.2.3,8.4858.5.1852853

JEFE DEL GRUPO DE 05 | 01 | 10 | 2:30-3:30PM
GESTION
ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE 7.1,7.2,7.58.2.3,82483858518.

COORDINADOR DE 05 | 01 | 10 | 4:00-5:00 PM

PLAN DE COMPRAS 7.4823848585.1852853 COORDINADOR DELSICE | 07 | 01 | 10 | 2:30-3:30PM
(SICE)
INSPECCION DE 41,4.2.34.24,5354.1,7.1,7.2,7.2.1 | INSPECTORDEPOUICIA | 08 | 01 | 10 | 7:00-8:30AM
POLICIA 1.22,12315751,753,75582,
83,84,8585.1,85.2853
TRANSITO Y 4.1,423424,53,541,71,72,12.1 INSPECTOR DE 08 | 01 | 10 | 9:00-10-30AM
TRANSPORTE 7.22,7.2375751,15375582, TRANSITO Y
838485851852853 TRANSPORTE
FAMILIAS EN ACCION | 4.14.234.2453,54.1,7.1,72,721 COORDINADOR 08 | 01 [ 10 | 2:30-3:30PM
,1.22,7.2.3,15,7.51,153,75582, | PROGRAMA FAMILIAS
8384,8585.1852853 EN ACCION
BANCO DE FAMILIA 4.1,423424,5354.1,7.1,7.2,72.1 | GERENTEBANCODELA | 08 | 01 | 10 | 4:00-5:30PM
,1.22,712.3,75,751,753,15582, FAMILIA
83,84,8585.1852853
PLANIFICACION 4.1,4234.245354163,647,7.1 JEFE DEL GRUPO DE 110110 7:30-9:00AM
FISICAE ,7.2,723,75,151,7.52,7.53,768. | PLANIFICACION FISICAE
INFRAESTRUCTURA 23824,83,85851852853 INFRAESTRUCTURA
COMISARIA DE 41,4.23,4245354.1,7.1,7.2,7.2.1 | COMISARIO DE FAMIUA | 11 | 01 | 10 10:30-12-00
FAMILIA ,722,723,75,75.1,753,7.5582, AM
83,84,8585.1852853
PLANIFICACION 4.14.23424515253545556 JEFE DEL GRUPO DE 1| 01| 10| 2:00-3:30pm
ECONOMICA Y 66.1,62,6.3,64,7.1,72,7.31,753, PLANIFICACION
SOCIAL 82,82182385851852853 | ECONOMICAYSOCIAL
GESTION 4.1423424828384858518 JEFE DE ARCHIVO 11 | 01 | 10 | 4:00-5:30pm
DOCUMENTAL 52853
BIBLIOTECA 4.1,42342453541,7.1,72,7.21 AUXILIAR DELEGADO 12 | 01 | 10 | 7:30-9:00 AM
7.2.2,7.2.3,75,75.1,7.53,7.558.2, PARA BIBLIOTECA
83,84,858513852853
CULTURA Y DEPORTE | 4.1,4.2.34.24,5354.1,7.1,7.2,7.2.1 JEFE DEL GRUPO DE 12 | 01 | 10 | 9:00~10-30AM
,1.22,1.2.3,15,751,753,1.5582, CULTURA Y DEPORTE
83,84,85851852853
SALUD 4.1423424535417.17.2721 JEFE DEL GRUPO DE 12 |01 | 10 | 2:00-3:30pm
,1.22,7.2.3,1.5,75.1,753,75582, SALUD
83,84,85851852853
MEJORA CONTINUA | 4.1,4.214.2.2,4234.2453,54,54 | INTCGRANTES comiE | 12 | 01 | 10 | 4:30-6:00 pm
.18.1,8282182282384858. DE CALIDAD
51852853

CONTRATACION 52853 CONTRATACION
COORDINACION DE | 4.1,4.2.3,4.24,5354.1,7.1,7.2,7.21 | COORDINADORDE | 06 | 01 | 10 | 5:30-11-00 AM
REPRESENTACION ,7.22,1.23,75,7.51,7.53,15582, REPRESENTANTE
JUDICIAL 8.3,8.4,85851,852,853 JUDICIAL
ESPACIO PUBLICC 41,4234.2.4,53,54.1,7.1,7.2,72.1 | INSPECTORDEESPACIO | 06 | 01 [ 10 | 2:30-330PM
,7.22,7.23,75751,753,75582, PUBLICO
8.3,64,85851,852853
DESASTRES Y 21423424,53,541,71,7.2,7.2.1 | COODINADORDEL | 06 | O1 | 10 | 4:00-5:00PM
DESPLAZADOS ,722,7.23,7.5,75.1,753,75582, CLOPAD
83,8.4,85851852853
INVENTARIO 41,02342.4,53,541,7.1,7.2,7.2.1 | AUXILIAR ENCARGADO | 07 | 01 | 10 | 7:30-9:00AM
,7.22,7.23,75751,753,75582, DEL INVENTARIO
83,84,85851852853

MANTENIMIENTO Y | 6.3,6.4,7.1,7.2,7.5,7.6,8.2.3,8.2.48.3
SISTEMAS 85

AUXILIAR DELEGADO 07 | 01 | 10 | 9:30-11-00AM
PARA MANTENIMIENTO

(o Tk




ANEXD J

INFORMES DE AUDITORIAS



PRIMERA AUDITORIA

{ C€ODPIGO: F-MEC - 11

ti INFORME DE el
ALCALDIA | 3% aria i P =
MUNICIPAL |5~ me,.: AUDITORIA APROBO: Comité MECI-Calidad

Jorge Nowos | Alcaide Muoicipal FECHA ELABORACION: 11/11/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

CIUDAD Y FECHA DE LA AUDITORIA: Pi 18 al 27 de i de 2009
EQUIPO AUDITOR:

« AUDITOR INTERNO, Carlos Ivan Rueda Blanco
« AUDITOR ACOMPANANTE, Juan Camilo Gutiérrez

OBJETIVOS DE LA AUDITORIA:

+ Determinar la conformidad del SAStema de Gestion de Calidad de la Aicaldia de Piedecuesta, con
los de A

. Identrﬁcar oportunidades de me,om para el Sistema de Gestién de Calidad.
CRITERIOS DE AUDITORIA

Norma NTCGP 1000-2004, Manual de Calidad y demas documentacion del Sistema de Gestion de la
Calidad de la Alcaldia de Piedecuesta

ALCANCE DE LA AUDITORIA
Todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad de la Alcaldia de Piedecuesta
PERSONAL ENTREVISTADO

Jefe del Grupo de Planificacién Econdmica y Social, Gerente Banco de la Familia, Jefe del Grupo de
Planificacién Fisica e Infraestructura, Integrantes Comité de Calidad, Inspector de Policia,
Coordinador Programa Familias en Accion, Jefe de Archivo, Comisario de Familia, Auxiliar Delegado
para Biblioteca, Coordinador del CLOPAD, Inspector de Espacio Pablico, Auxiliar Encargado del
Invemano Jefe del Grupo de T ia C yF i Jefe de Remas Fiscalizacion y Cobro,

C Judicial, Awdliar D o, Coordinador del
SICE, Coordmador de Contratacion, Jefe del Grupo de Cwura y Deporte, Jefe del Grupo de Salud,

Inspector de Transito y Transporte, Jefe del Grupo de Gestion Administrativa.

FORTALEZAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

-Seestéhauendogesuénpavapodefr&aueeerelcunao"' el cual j
e la interma.
. icion de la ini i ici pata los ios tal que se
pueda utilizar una buena ion de los funcionarios

frantealcstemasralauonadosuonel&sblmdeG&wondelaCawad
* Se ha comunicado la importancia del cumplir con los requisitos del cliente y se evidencia en la
disposicion e interés de los funcionarios durante la etapa de implementacion.

§ COPIGO: F-MEC - 11

HDE\AUES[A VERSION: 0
#um '4 . m: I;‘:g;.‘:éi? AE APROBO: Comité MECI-Calidad

Jorge Nowos | Al aide Mucacipal FECHA ELABORACION: 11/11/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

« Inicio de la gestién para los p de i social e ir ti
mejora la predi de los funci ios de la Alcaldia frente a la implementacion del SGC.

OPORTUNIDADES DE MEJORA

Se debe fortalecer la cultura de calidad de los funcionarios de la Alcaldia frente a la implementacion
de los diferentes procesos identificados para el SGC, a los p de mejora
continua, el cual invol la 1 de prod ' no mnforme y la toma de acciones
preventivas y correctivas.
CONCLUSION GENERAL

PROCESO DE PLANIFICACION ECONOMICA Y SOCIAL

NO CONFORMIDADES MAYORES

1. Se encuentra que no 1 la ida por el
proceso de GESTION DOCUMENTAL para llevar comrectamente el archivo de gestion de las
dependencias, ademas de no contar con los suficientes recursos fisicos para desarrollar dicha
actividad. Tal suceso es un incumplimiento 2 la Norma en el requisito 4.2.4 Control de
Registros en donde se cita:

“Los regi deben p g identificables y recuperables. Debe
un p dimie de mmdﬁmloscomrolesnecesanosparala

identificacioén, el fa p i P i6n, el tiempo de retencién y la

disposicién de los registros, acorde oon las disposicit legales vig sobre la matena.

Las entidades deben identificar e it iCi legales que les sean aplicables
sobre el control de los registros (por ejemplo la Ley 594 de 2000)".

2. Se encuentra que funci i i la Politica de Calidad de la
Alcaldia, ni la relacion con la funciones de su woo Tal suceso es un incumplimiento a la Norma
en el requisito 5.3 Politica de Calidad literal E, en donde se cita:

“La alta direccién debe asegurarse de que la politica de la calidad: ...

c) Se comunica a todos los i y/o it que eje fi
publicas dentro de la entidad, y es entendida por ellos, y”

NO CONFORMIDADES MENORES

1. Se encontrd de en el Formato Ficha de clasificacion Socio Econémica numeros 63807, 63802,
63786, 63772, 63766, que los espacios destinados para Codigos De Supervisor y Digitador no
se estan diligenciando. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito 7.5.1 Control
delap énydeiap i6n del servicio literal F. en donde se cita:

“La entidad debe planificar y llevar a cabo la produccién y la prestacién del servicio bajo



f CODIGO: F-MEC - 11
PIEDECUESTA VERSION: 0
ALCALOIA | 3% Sokdara € INFORME DE =
MUNICIPAL 2~ s AUDITORIA APROBO: Comité MECI-Calidad
Jorge Novos [ Acolde Municipal FECHA ELABORACION: 11/11/09
DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO
condici das. Las ici ladas deben incluir, cuando sea aplicable: ...
) la imp i6n de actividades de aceptacio ga y posteri a laentrega, y"
OBSERVACIONES
1. Los funci i i sobre en correspondencia que arriba a la

dependencia lo que ha causado retrasos en el desarrollo de varios procedimientos.

PROCESO DE DESARROLLO SOCIAL
NO CONFORMIDADES MAYORES

1. Se encuentra que funcionarios er no la dologia establecida por el
proceso de GESTION DOCUMENTAL para llevar comrectamente el archivo de gestion de las
dependencias, ademas de no contar con los suficientes recursos fisicos para desarrollar dicha
actividad. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito 4.2.4 Control de
Registros en donde se cita:

“Los regi: deben p Qil fa identificables y recuperables. Debe
tabl imie di do para definir los controles necesarios para la

identificacion, el i fa p ion, la P el tiempo de mlenctdn yla

disposicién de los registros, scordecon las disposici legales vigentes sobre la mate

Las entidades deben identificar e impl las di: iCi legales que les sean aplicables

sobre el control de los registros (por ejemplo la Ley 594 de 2000)".

2. Se encuentra que funcionarios dos no la Politica de Calidad de la
Alcaldia, ni la relacion con la funciones de su cargo. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma
en el requisito 5.3 Politica de Calidad literal E, en donde se cita:

“La alta direccién debe asegurarse de que la politica de Ia calidad: ...

c) Se comunica a todos los servidores publicos y/o particul que  ej fu
publicas dentro de la entidad, y es dida por elios, y”

3. En bibli 6 que en el f F-DES-02 solicitud de p per iente al
procednmuentoPDES-mufuJauony,_ de ial bibli ‘aﬁeonoseesla diligenciando

el espacio “codigo”.

En coordinacién de CLOPAD y atencion a las PSD se encontro que en las actas de CLOPAD 29
de abril 2009 y marzo 12 de 2009 falta firma del secretario de gobiemo.

Tal sucesoesunmwmplumtoalaNotmaenelmqutsuto72.2 Revision de los requisitos
dos con el producto ylo servicio literal A, en donde se cita:

“La entidad debe revisar los isit i con el prod y/o servicio. Esta revisién

{ COPIGO: F-MEC - 11

s INFORME DE ey
ALCALDIA | 4% | Solidaria € %
MUNCIPAL 2 | inciuyente AUDITORIA APROBO: Comité MECI-Calidad

Jorge Nowos | Alcaide Muricipal FECHA ELABORACION: 11/11/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

debe efectuarse antes de que la entidad se comp a proporci un prodi y/o servicio
al cliente, y debe asegurarse de que: ...

a) estan idos los requisitos del p. y/o servicio;”

Ademas, i i P-DES-01 circulacion y préstamo de material

bibliografico, en el nem 2 donde cita: (auxiliar administrativo) Diligencia la Papeleta de Solicitud
p de ibliogréfico F-DES-02, una papeleta por cada titulo.

También se i ! imi P-DES-09 F imiento para inar CLOPAD, en el

item 5 donde cita: (Coordmadordel CLOPAD) Realiza acta de comité, verifica que se encuentren

las firas respectivas y lleva archivo de actas y documentos del comité y Mesas de Trabajo, asi

como el consolidado de informes.

OBSERVACIONES

1. Los funci i i sobre en pondencia que arriba a la
p ia lo que ha en el di llo de varios p imientos.

PROCESO DE JUSTICIA

NO CONFORMIDADES MAYORES

1. Se encuentra que funci i i la blecida por el

proceso de GESTION DOCUMENTAL para llevar comrectamente el archivo de gestion de las
dependencias, ademas de no contar con los suficientes recursos fisicos para desarrollar dicha
actividad. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito 4.2.4 Control de
Registros en donde se cita:

“Los reg deben p a identificables y recuperables. Debe
table un p j o pafa definir Ios controles necesarios para la

identificacion, el fa p 0 Ip el tiempo de retencion y la

disposicion de los registros, acorde con las POSICi legales vigentes sobre la matena.

Las entidades deben identificar e i las iCil legales que les sean aplicables

sobmelconfmldelosregtsims(porepnplolawymdemow

2. Seer que funci la Politica de Calidad de la
Alcaldia, mlamlauonconlafmuonesdesucamo Tal suceso es un incumplimiento a la Norma
en el requisito 5.3 Politica de Calidad literal E, en donde se cita:

“La alta direccién debe asegurarse de que la politica de Ia calidad: ...

c) Se comunica a todos los ik i que ejercen funciones

publicas dentro de la entidad, y es enlendfda porellos y'



| €ODPIGO: F-MEC - 11

PIEDECUESTA VERSION: 0 |
ALCADIA | 3% | Soldara € INFORME DE APROBO: Comité MECI-Calidad
MUNICIPAL | Incluyente AUDITORIA
Jege Navos | Mook Misiopol FECHA ELABORACION: 11/11/09
DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO |

3. Se revisa el di lio del procedimi P-JTS-12 pr verbal civil de policia se encontré
que en oficios solicitud de denuncia fechados con 27 de agosto, 13 de octubre los datos
requendos estan incompletos, lo cual no permi con el procedimi pues se debe

p a localizar a la p r para que plete los datos.
Igualmente, revisando el procedimiento P-JTS-20 Pr imi para ite de quejas en el
oficio de solicitud para tramite de una queja por violacion o anomalia en espacio publico los
datos vnenen incompletos lo cual no p con el procedimiento pues se debe
p alocalizarala p T ite para que ¢ los datos.

TalessuoesossonuwnplwmemosalaNom\aenel isito 7.2.2 Revision de los requisit
T dos con el producto y/o servicio literal A, en donde se cita:
“La entidad debe revisar los isit i con el producto y/o servicio. Esta revisién
debeefecluarseanlesdequels tidad se P {a a proporcit un producto y/o servicio
al cliente, y debe asegurarse de que: ...
b) estén idos los isitos del prod y/o servicio;"

4. Revisando las ividades del imi P-JTS-01 pr

conciliaciones familiares Se enoomr() que las Historias L32 133, 229 no estan firmadas por el
solicitante. la Acta de conciliacion de las fechas 1 de junio 2009, 16 de junio, 7 de mayo 2009 no
se encuentra la firma del que realiza falta. Las actas por no conciliacién fechadas de 16 Octubre
de 2009, 14 iembre 2009 no evidencia la firmas de las partes interesadas. Tal suceso es un
incumplimiento a la Norma en el requisito 7.5.1 Control de la produccion y de la prestacié
del servicio literal F. en donde se cita:

‘La entrdad debe plamﬁwr yllevar a cabola produccion y la prestacién del servicio bajo

Las ladas deben incluir, cuando sea aplicable: .
) la imy ion de actividades de aceptaci ntrega y p i a laentrega, y".
OBSERVACIONES
1. Los fur i i i sobre retrasos en correspondencia que arriba a la
dependencia lo que ha ! en el d llo de varios procedimientos.
PROCESO DE SALUD

NO CONFORMIDADES MAYORES

1. Se encuentra que funci i la por el
proceso de GESTION DOCUMENTAL para llevar correctamente el archivo de gestion de las
dependencias, ademas de no contar con los suficientes recursos fisicos para desarrollar dicha
actividad. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito 4.2.4 Control de

CODTGO: F-MEC - 11 ]
| PIEDECUESTA NFORME DE VERSION: 0
ALCALOIA | 3%, | sokdaria € INFORM -
MUNCIPAL 12 ekl AUDITORIA APROBO: Comité MECI-Calidad
Jor Nowx  lcakls Naicodl FECHA ELABORACION: 11/11/09
DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO
Registros en donde se cita:
“Los regi deben p il facil identificables y recuperables. Debe
bl un p dirmnie do para definir los controles necesarios para la
identificacion, el Al la p ion, la p ion, el tiempo de retencrén yla
disposicién de los registros, acordeconlas isposicit legales vigentes sobre la mat
Las entidades deben identificar e impl las di icil legales que les sean aplicables

sobre el control de los registros (por ejemplo la Ley 594 de 2000)".

. Se revisa procedimiento P-SAL-15 Vigilancia Y Control Ambiental se revisa formatos de visita

domiciliaria fechados 5 de octubre de 2009, 7 octubre de 2009. 30 julio de 2008, en dos
ocasiones las casillas para el registro de los datos del responsable generador de la queja no se
entran diligenciadas completamente.

Se revisa el p imi P-SAL-04 Gestion De Novedades Régi Subsidiado, los
formatos de novedades fechados del 06 de agosto 2008, 28 octubre de 2008, 13 noviembre de
2009 no se diligencio el espacio para ficha SISBEN.

Tales sucesos son incumplimientos a la Norma en el isito 7.2.2 isién de los requisit
dos con el producto y/o servicio literal A, en donde se cita:

“La entidad debe revisar los requisi ionados con el p y/o servicio. Esta revision
debe efectuarse antes de que la entidad se P a proporcionar un producto y/o servicio
al cliente, y debe asegurarse de que: ...

c) estan definidos los

quisitos del p Y/o servicio;”

. Se revisa Procedimiento para Notificar Eventos De Salud Publica P-SAL-14, actas de

reunién de COVE fechadas 20 de agosto y 29 de Mayo de 2009 no se evidencia firma del
responsable o encargado de llevar a cabo la reunion.

Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito 7.5.1 Control de la produccién y de
la prestacién del servicio literal F. en donde se cita:

“La entidad debe planificar y llevar a cabo la produccién yla p ion del servicio ba/o
dicit das. Las jcit das deben mdu:r cuando sea aplicable: .

f) la imp i6n de actividades de aceptacit ga y posteriores a la entrega, y'.

Ademas, se incumple con el procedimiento para Notificar Eventos De Salud Publica P-SAL-14,
(e:n el item 3 donde cita: (C i de salud publica) Realiza y firma acta de reunién del
OVE.

PROCESO DE TRANSITO Y TRANSPORTE

NO CONFORMIDADES MAYORES



CODIGO: F-MEC - 11

| PEDECUESTA < VERSION: 0
j A -;;\ v T:g;?r'gizf APROBO: Comité MECI-Calidad

Jorge Novos | Alcalde Munscipal FECHA ELABORACION: 11/11/09
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PIEDECUESTA VERSION: 0
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DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

. Se encuentra que funcionarios istados no ) la metodologi: blecida por el
proceso de GESTION DOCUMENTAL para llevar correctamente el arohwo de gestion de las
dependencias, ademas de no contar con los suficientes recursos fisicos para desarrollar dicha
actividad. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito 4.2.4 Control de
Registros en donde se cita:

“Los regi: deben p gibles, fac identificables y recuperables. Debe
un p imie d tado para definir los controles necesarios para la

identificacion, el i la p ion, la If i eI tiempo de ralencnin yla

disposicién de los registros, acardeconlas‘ icit legales vig sobre la

Las entidades deben identificar e imp legales que les sean aplicables

sobfeeloontroldelosmg/stms(pore;emplolawy594de2000)"

PROCESO DE COMPRAS E INVENTARIO
NO CONFORMIDADES MAYORES
1. Se encuentra que funcionarios i no co la dols blecida por el

proceso de GESTION DOCUMENTAL para llevar correctamente el arehrvo de gestion de las
dependencias, ademas de no contar con los suficientes recursos fisicos para desarrollar dicha
actividad. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito 4.2.4 Control de
Registros en donde se cita:

“Los regi deben p bl fa identificables y recuperables. Debe
un p dirmni d do para definir los controles necesarios para la

identificacion, el al fap ion, la P ion, ef tiempo de retencion y la

disposicién de los registros, acordeoonlas¢ iCi legales vig sobre la i

Las entidades deben identificar e imp las legales que les sean aplicables

sobreelcontmldelosreg:sfms(pore/emplolawymde2000)

. Se encuentra que funci i i entender la Politica de Calidad de la
Alcaldia, ni larelacsénconlafmuonesdesuwgo Tal suceso es un incumplimiento a la Norma
en el requisito 5.3 Politica de Calidad literal E, en donde se cita:

“La alta direccién debe asegurarse de que la politica de la calidad: ...

d) Se comunica a todos los i y/lo icul: que eje fi
publicas dentro de la entidad, yesentenddaporellosy"

. Se revisan procedimientos conesporuarm a P- COM-01 Procedimiento Para Elaborar Plan De

Compras P-COM-02 P i Para Compras Y R ion De Suministros se encuentra
que. los formatos F-COM-01 Seleccién Proveedores De Bienes Y Servicios, F-COM-03
De D p Del P dor y F-COM-05 Verificacion De Servicios A

1. Se encuentra que fi

Satisfaccién no han sido diligenciados. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el
requisito 7.4.1 Proceso de adquisicién de bienes y servicios en donde se cita:

“La entidad debe /[ y eceil a ios p o con base en una seleccion objetiva y

en funcién de su d para productos y/o servicios de acuerdo con los

requisitos defini p te por la idad. Deben establ los criteri para la
leccion, la evaluacion y la re-evaluacion de los p d Deben los

de los itados de las luaci y de cualquier accién ia derivada de estas (véase

el numeral 4.2.4).”

Ademas, se incumple con el procedimientos P- COM-01 Procedimiento Para Elaborar Plan De
Compras P-COM-02 P i Para Compras Y Recepcion De Suministros, en los items 5 y
8 respectivamente, en donde se cita:

5. (Auxtwadm)cmammmdmdemdemvmesﬁ
COM-01 y elabora un cuadro comparativo de las ofertas presentadas con el cuadro comparativo de
compras F-COM-02;

8. (Auxiliar Administrativo) Una vez ejecutados, diligencia formato evaluacion de desempefio de
proveedores F-COM-03

PROCESO DE MANTENIMIENTO

NO CONFORMIDADES MAYORES

dos no 1 la dol blecida por el
proceso de GESTION DOCUMENTAL para lievar correctamente el archivo de gestion de las
dependencias, ademas de no contar con los suficientes recursos fisicos para desarrollar dicha
actividad. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito 4.2.4 Control de
Registros en donde se cita:

“Los registi deben legible fécil te identificables y lecupembles Debe
establecerse un procedmvento documentado para definir los controles necesarios para la
identificacion, el all ion, el tiempo de retencién y la
disposicion de los registros, acorde con las dlsposmones Iegales wgentes sobre la matenia.

Las entidades deben identificar e imple las di icilt legales que les sean aplicables
sobre el control de los registros (por ejemplo la Ley594 de 2000)'

. Se encuentra que funcionarios entrevistados no demuestran entender la Politica de Calidad de la

Alcaldia, ni la relacién con la funciones de su cargo. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma
en el requisito 5.3 Politica de Calidad literal E, en donde se cita:

“La alta direccién debe asegurarse de que la politica de la calidad: ...

e) Se comunica a todos Ios servidores publicos y/o particul: que ej fi
f dentro de la d yes dida por elios, y’

3. Se revisan los procedimientos de P-MAN-01 P dimiento Para Mantenimiento Preventivo Y
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DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO
Correctivo, P-MAN-02 Soporte Al Software y P-MAN-03 Programa De Mantenimiento A literal A, en donde se cita:
Instalaciones, se encuentta que se estan llevando a cabo de una manera diferente a la que
figura en la pcion de cada prc i y no se esta d|hgencaando ningun formato. Tal “La entidad debe revisar los requisitos refacionados con el producto y/o servicio. Esta revision
suceso es un incumplimiento a la Nonna en el req ) 4.21 G lidades, en donde se cita: debe efectuarse antes de que la entidad se P ta a proporci un producto y/o servicio
al cliente, y debe asegurarse de que: ...
“Ladc tacion del si: de gestién de la calidad debe incluir:...
f) estén definidos los requisitos del producto y/o servicio;”
c) losp dimi d de queridos en esta Norma, ...
OBSERVACIONES
NOTA 1: Cuando ap el término “p dimiento d dentro de esta Narma, )
significa que hay que bl o tar, impl y el proc 1. Los fi ios entrevi: i sobre en pondencia que arriba a la
dependencia lo que ha d en el desarrollo de varios procedimientos.

gt e iy PROCESO DE GESTION FINANCIERA

Fi
NO CONFORMIDADES MAYORES NO CONFORMIDADES MAYORES

1. Se encuentra que funci 1 la metodologia establecida por el

proceso de GESTION DOCUMENTAL para ||evar correctamente el archivo de gestion de las 1. Se encuentra que funcionarios entrevistados no conocen la metodologia establecida por el
dependencias, ademas de no contar con los suficientes recursos fisicos para desarrollar dicha b de GESWOZ‘S%ZCUMENTAL para llevar correctamente ;' archivo de gestion de‘;':s
actividad. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito 4.2.4 Control de adlp:s:g"‘f‘r: adem = ‘:‘:W tar con los s:ﬁzel;}es ’e"";n'w:‘ rquwsulsa?)raf;:agm d:
Regt enidonde se cfe: Registros en donde se cita:
“Los reg deben f & identificables y recuperables. Debe = y X p 7 :
= bl ...: zg procedimie docmla ntado para definir los controles’ o necedesant:s gara ;: o8, 1oy u,:’ebe" dimi documentado para deﬁn'fmb:;,eys muP;':-g?s",afb,:
tificaci i¢ 6 retencién SIS, nece.
o To] 2 I istros, acorde las di: ici Sl i " p‘}, I o identificacién, el fa p i6n, la P i6 elbempoderefencmnyla
ceposou us e 1y o= 7 i i disposicién de los registros, acorde con las disposici legales vig sobre la mat
Las entidades deben identificar e il legales que les sean aplicables
i ” Las entidades deben identificar e it las legales que les sean aplicable:
de q plicables
SODISIOLCOMI CoRS INORIDS W*‘""“"'aw"w 2000)7 sobre el control de los registros (por ejemplo fa Ley 594 de 2000)".
'ONFORMIDADES MENORES
HDL 2. Se encuentra que funci i entender la Politica de Calidad de la
1. Durante la revisién de las hojas de vida de los funcionarios de la aicaldia se encontré que el Alcaldia, ni la relacion con la funciones de su wgo Tal suceso es un incumplimiento a la Norma
inspector de policia cumple con los reqmsnos pero no esta sustentada la experiencia con los en el requisito 5.3 Politica de Calidad literal E, en donde se cita:
respectivos certificados. Tal P o a la Norma en el requisito 6.2.2 ;i XS 5 ,
Comp ia, toma de ienci y i6n en donde se cita: La alta direccién debe asegurarse de que la politica de la calidad: ...
“l a entidad debe:... g) Se comunica a todos los servidores publi y/o particul: que ejé fi
plblicas dentro de la entidad, y es entendida por ellos, y”
e) los regi propiados de Ia i6 i6 ilidades y exp
de los servidores publicos y/o particulares que ej funciones publicas. (véase el numeral OBSERVACIONES
4.24). 1. Los funcionarios entrevi i \ sobre en pondencia que arriba a la
2. Se revisa procedimiento P THU-15 Programacién De Vacaciones se encuentra que en deper lo que ha enel de varios proc 1.
solicitudes de vacaciones fechadas del 21 de agosto de 2009 y 28 septiembre 2009 no se
encuentra diligenciado las casillas de Iugar y mcha Tai SUCeso es un incumplimiento a fa Norma PROCESO DE PLANIFICACION FISICA

en el requisito 7.2.2 i6n de los dos con el pi ylo servicio
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NO CONFORMIDADES MAYORES

1. Se encuentra que funcionarios entrevistados no conocen la metodologia establecida por el
proceso de GESTION DOCUMENTAL para llevar correctamente el archivo de gestion de las
dependencias, ademas de no g:onhr con los suficientes recursos fisicos para desarrollar dicha

ctividad. Tal es un a la Norma en el requisito 4.2.4 Control de
Registros en donde se cita:
“Los regi: deben p gil 4cil identificables y recuperables. Debe
table un p. dimiento di para definir los controles necesarios para la
identificacién, el i fa p ion, la P 6 el tiempo de rsfenctbn yla
disposicién de los registros, acordecon fas di icit les vigentes sobre la
Las entidades deben identificar e impl las di icCil legales que les sean aplicables

sobre el control de los registros (por ejemplo la Ley 594 de 2000)'

2. Se encuentra que funci i i no d 1 entender la Politica de Calidad de la
Alcaldia, ni la relacién con la funaones de su cargo. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma
en el requisito 5.3 Politica de Calidad literal E, en donde se cita:

“La alta direccién debe asegurarse de que la politica de la calidad: ...

h) Se comunica a todos los servid 1blic y/o parti que ej¢ fi
publicas dentro de la entidad, yesentenddaporellos y"

NO CONFORMIDADES MENORES

1. Se revisa prc i P-INF-04 Expedicion De Lit De Construccion y se encuentra que
el formato F-INF-06 Solicitud De Licencias perteneciente a la licencia 0027-09 no se encuentra
diligenciado el espacio de anexos de documentos faltantes.

Tal suceso es un ala Norma en el requisito 7.5.1 Control de la produccién y de
la prestacién del servicio literal F. en donde se cita:

“La entidad debe planificar y llevar a cabo la produccién y la p i6n del servicio ba/o
dicit trol . Las ici deben molmr cuando sea aplicable: .

f) la i i6n de actividades de aceptacio trega y p / a laentrega, y".
Ademads, incumple con el p imil P-INF-04 Expedicion De Li De Construccién en
donde cita: (Auxiliar Administrativa (Ve ila) Y ) Revisa la dc i6n y si no
esta recibe d i0, pan:‘aly g oopaadelaFINF—Ob‘ en el momento de
recibir la ion falti q . Si esta ta radica y hace

entrega delreabadepagodemaondeawerdoalestraro
PROCESO JURIDICO

NO CONFORMIDADES MAYORES

1.

Se encuentra que funcionarios entrevistados no conocen la metodologia establecida por el
proceso de GESTION DOCUMENTAL para llevar correctamente el archivo de gestién de las
dependencias, ademas de no contar con los suficientes recursos fisicos para desarrollar dicha
actividad. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito 4.2.4 Control de
Registros en donde se cita:

“Los registi deben p g facil identificables y mouperables Debe
table un procedimiento d tad para definir los controles necesarios para la
identificacion, el al ié fap i6 P i6n, el tiempo de retencion y la

disposicién de los registros, acordecon las disposic ‘-m gale ig sobre la

Las entidades deben identificar e imp ntar las legales que les sean aplicables
sobre el control de los registros (por ejemplo la Ley 594 de 2000)".

Se encuentra que funcionarios entrevistados no demuestran entender la Politica de Calidad de la
Alcaldia, ni la relacién con la funciones de su cargo. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma
en el requisito 5.3 Politica de Calidad literal E, en donde se cita:

“La alta direccién debe asegurarse de que la politica de la calidad. ...

i) Se comunica a todos los servid iblic y/o particul; que eje fi
publicas dentro de la entidad, y es entendida por elios, y”

. Se revisa procedimiento P-JUR-05 Procedimiento De Ci ion Por Seleccion Ab d

De Minima Cuantia, Armndamlemo De Bienes Y Del Concurso De Meritos De Minima

Cuantia, (Hasta 28 Smimv) se revisa CMP-SGG-OSS en el cual no evzdencaa la fecha
del estudno deconvemnaa MP-SGG-068 no evi firma de p! que elaboré en estudio
de col Las solicitudes de CDP 0161 y4 485 no evtdenaa firma de persona que revisé.
En la minuta 042 falta firma del Director Juridico. F lucion de ap ion de polizas 055 falta

firma de revisor.

Tales sucesos son incumplimientos a la Norma en el requisito 7.5.1 Control de la produccién y
de la prestacion del servicio literal F. en donde se cita:

“La entidad debe planificar y llevar a cabo la produccion yla p del servicio ba;o
condicit das. Las icit deben :nclu:r cuando sea aplicable: .

f) la imp tacion de actividades de ptacio ga y posteni a la entrega, y".

PROCESO DE RENTAS, FISCALIZACION Y COBRO

NO CONFORMIDADES MAYORES

1.

Se encuentra que funcionarios 1 la dologia blecida por el
proceso de GESTION DOCUMENTAL para uevar correctamente el archivo de gestion de las
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dependencias, ademas de no contar con los suficientes recursos fisicos para desarrollar dicha
actividad. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito 4.2.4 Control de
Registros en donde se cita:

“Los regi: doben p gil féc identificables y recuperables. Debe
ble dimie di di pala definir los controles necesarios para la

identificacion, el al i fap i0, P i0, el tiempo de retencién y la

disposicion de los registros, acordeconlasu- POSICil legal ig sobre la

Las entidades deben identificar e imp las i legales que les sean aplicables

sobre el control de los registros (por ejemplo la Ley 594 de 2000)”.

2. Se encuentra que funcionarios entrevistados no demuestran entender la Politica de Calidad de la
Alcaldia, ni la relacién con la funciones de su cargo. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma
en el requisito 5.3 Politica de Calidad literal E, en donde se cita:

“La alta direccién debe asegurarse de que la politica de la calidad: ...

j) Se comunica a todos los servid bl y/o icul que eje
publicas dentro de la entidad, y es entendida porellos y‘

BALANCE DE NO CONFORMIDADES Y OBSERVACIONES

Se verifico por procesos la documentacion, se realiz entrevistas al personal y seguimiento a la
aplicacion del Sistema de Gestion de la Calidad, la capacidad para cumplir las disposiciones y
requisitos del cliente legales y reglamemanos se de(ecto nueve (9) No conformidades Mayores
teniendo en cuenta que las no « por incumplimi de los requisitos 4.2.4
Control de Registros y 5.3 Politica de Calidad literal E se enconfraron en varios procesos pero
deberan ser tratado como una misma No conformidad para efectos de las acciones de mejora a
tomar. Se encontraron taml'xén cuatto (4) No confonmdad&s Menores y cinco (5) Observaciones.
Todos estos h 3 lizados por parte de los responsables de los
procesos, para tomar las acuones necesarias que contribuyan a la mejora del Sistema De Gestion De
Calidad de la Alcaldia.

e @ﬁ/% e tpA]

Rep?emante de la Direccién




| €ODIGO: F-MEC - 11

VERSION: 0

INFORME DE

AUDITORIA APROBO: Comité MECI-Calidad

FECHA ELABORACION: 11/11/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

CIUDAD Y FECHA DE LA AUDITORIA: Piedecuesta, 05 al 12 de Enero de 2010
EQUIPO AUDITOR:

+ AUDITOR INTERNO, Carlos Ivan Rueda Blanco
+ AUDITOR ACOMPANANTE, Juan Camilo Gutiérrez

OBJETIVOS DE LA AUDITORIA:

* Determinar la conformidad del Smama de Gestion de Calidad de la Alcaldia de Piedecuesta, con
los criterios de Audil B
« Identificar oportunidades de mejora para el Sistema de Gestién de Calidad.

CRITERIOS DE AUDITORIA

Norma NTCGP 1000-2004, Manual de Calidad y demas documentacion del Sistema de Gestién de la
Calidad de la Alcaldia de Piedecuesta

ALCANCE DE LA AUDITORIA
Todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad de la Alcaldia de Piedecuesta
PERSONAL ENTREVISTADO

Jefe del Grupo de Planificacion Economica y Social, Gerente Banco de la Familia, Jefe del Grupo de
Plani Fisica e Comité de Calidad, Inspector de Policia,

Coordinador Programa Familias en Accion, Jefe de Archivo, Comisario de Familia, Auxiliar Delegado
para Biblioteca, Coordinador del CLOPAD, Inspector de Espacio Publico, Auxiliar Encargado del
Inventario, Jefe del Grupo de Tesoreria Contable y Financiero, Jefe de Rentas Flscallzaubn y Cobro,

Coordinador de Representante Judicial, Auxiliar D para del
SICE, Coordinador de Contratacion, Jefe del Grupo de Cultura y Deporte, Jefe del Grupo de Salud,

Inspector de Transito y Transporte, Jefe del Grupo de Gestion Administrativa.

FORTALEZAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

. promiso de la inistracio icipal con la ejecucion y imi de las
i i yp i de la primera auditoria.

* D icion de la i i iCi pala Ios ios tal que se

pueda utilizar una buena i itacion de los funci i

fremealos!emasrelmmadosmel&stemadeGedbndelaCahdad
¢ Seha wmumcadolampormadelumpkeonbsmqmsnosdeldlemeyseewdenaaen la
dlsposmén e interés de los el SGC.
o la de gl de social i mejora la
predisposicion de los ionari delaAlceldiaﬁemealaimplememaciéndelSGC.

| CODIGO: F-MEC - 11

R INFORME DE oo ?
ALCALDIA | 2%, | Soidania E -
UNCIPAL | 5% N APROBO: Comité MECI-Calidad
MIEL o AUDITORIA

FECHA ELABORACION: 11/11/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

OPORTUNIDADES DE MEJORA

Continuar  fortaleciendo la cultura de calidad de los funcionarios de la Alcaldia frente a la
implementacion de los diferentes procesos dennﬁcados para el SGC, especialmente a los procesos
de mejora inua, el cual i la de pi no y la toma de
acciones prevenuvas y correctivas.

CONCLUSION GENERAL

PROCESO DE PLANIFICACION ECONOMICA Y SOCIAL
NO CONFORMIDADES MAYORES

1. Se que no la ida por el
proceso de GESTION DOCUMENTAL para llevar correctamente el archivo de gestion de las
dependencias, ademas de no contar con los suficientes recursos fisicos para desarrollar dicha
actividad. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito 4.2.4 Control de
Registros en donde se cita:

“Los regi: deben legibles, identificables y recuperables. Debe
un imie pam definir los controles necesarios para la
identificacién, el i ion, el tiempo de retencion y la

dlsposméndelosreg:stms acocdeconlasdsposameslegaleswgemessobrelamtsna

Las entidades deben identificar e implementar Ias disposiciones legales que les sean aplicables
sobre el control de los registros (por ejemplo la Ley 594 de 2000)".

OBSERVACIONES

1. Durante el andlisis del indicador de OPORTUNIDAD EN LA AFILIACION AL SISBEN se
encontré que no se cumple con la meta del indicador “Para el primer afio el Numero de
afiliaciones realizadas oportunamente sea el 90% del Numero de afiliaciones realizadas” pues
segun el andlisis solo se llego a un 78%.

PROCESO DE DESARROLLO SOCIAL
NO CONFORMIDADES MAYORES

1. Se la ida por el
proceso de GEST ION DOCUMENTAL para Ilwar correctamente el archivo de gestion de las
dependencias, ademds de no contar con los suficientes recursos fisicos para desarroflar dicha

actividad. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito 4.2.4 Control de
Registros en donde se cita:

“Los regi deben legibles, identificables y recuperables. Debe
un imie para definir los controles necesarios para la
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identificacion, el to, la p ion, la p i6 el tiempo de lalenc:én yla
disposicién de los registros, acorde con las disposiciones legak ig sobre la
Las entidades deben identificar e imp las icilt legales que les sean aplicables

sobre el control de los registros (por ejemplo fa Ley594 de 2000)".

2. Los funcionarios entrevistados no evidencian conirol sobre ias no conformidades que identifica,
debido a que no se esta diligenciando del formato F-MEC-01 registro de producto no

. Tal es un incumplimi ala Norma en el requisito 8.3 CONTROL DEL

PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME en donde se cita:

“Se deben g (véase el 4.24)dela leza de las no idad
yde Iquier accién da p i incluidas las i que se hayan obtenido.”
Ademas, se incumple con el procedimiento P-MEC 03 P imi Para Admini: ion De
Producto No Conforme, en el item 3 donde cita: “Cada funcionario debera realizar el respectivo
gistro en el f para el registro de prod no confi F-MEC-01"

PROCESO DE SALUD

NO CONFORMIDADES MAYORES

1. Se encuentra que funci la ida por el

proceso de GESTION DOCUMENTAL para Ilevar comectamente el archivo de gestion de las
dependencias, ademéas de no contar con los suficientes recursos fisicos para desarrollar dicha
actividad. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito 4.2.4 Control de

Registros en donde se cita:

“Los regi deben p gil Scil identificables y recuperables. Debe
table un para definir los controles necesarios para la

identificacion, el almaoenarrlento fa pm(emén Ia recuperacvdn el tiempo de retencrén yla

disposicion de los registros, acorde con las di tes sobre la mat

Las entidades deben identificar e impl las di: que les sean aplicables

sobre el control de los registros (por ejemplo la Ley594de2000)"

2. Los funci i dos no evi ian control sobre las no conformidades que identifica,
debido a que no se esta chbgenoarﬂo del formato F-MEC-01 registro de producto no
conforme. Tal esun plimi a la Norma en el requisito 8.3 CONTROL DEL
PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME en donde se cita:

“Se deben gi: (véase el 4.24)dela de las no conft
yde Iquier accién da posteni incluidas las i que se hayan obtenido.”

| c6pI1GO: F-MEC - 11
PEDECUESTA INFORME DE | verston: o

ALCALOW | 3% | Soidaria € 5
MUNCIPAL ,g> ; s AUDITORIA APROBO: Comité MECI-Calidad

Jovgs Nowis | ool Mmicijol FECHA ELABORACION: 11/11/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO |

Ademas, se incumple con el procedimiento P-MEC 03 P imi Para Admini: ion De
Producto No Conforme, en el item 3 donde clta “Cada funcionario deberé rsellzarel respectivo

gistro en el para el reg de p no F—-MEC -

PROCESO DE COMPRAS E INVENTARIO
NO CONFORMIDADES MAYORES

1. Se encuentra que funcionarios no la por el

proceso de GESTION DOCUMENTAL para llevar correctamente el amhwo de gestion de las
dependencias, ademas de no contar con los suficientes recursos fisicos para desarrollar dicha
actividad. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito 4.2.4 Control de
Registros en donde se cita:

“Los

deben p g fé identificables y recuperables. Debe
un p dimi e d pala definir los controles necesarios para la
identificacion, ef fa p i P ion, el tiempo de re(encnSn yla
disposicién de los registros, acordeoonlas‘ icit legales vig sobre la mat:

Las entidades deben identificar e i las legales que les sean aplicables
sobre el control de los registros (por ejemplo la Ley 594 de 2000)".

. Serevi i aP-COM-(hF‘* imiento Para Plan De

Compras P—OOM—02 Pi dimi Para Compras Y R De S se encuentra
que. los fonnatos F—OOM-M Seleccién Proveedores De Bienes Y Servicios, F-COM-03

De D Del P dor y F-COM-OS Venﬁcaclén De Servicios A
Satisfaccion no han sido dil iados. Tal es un incumplimiento a la Norma en el
requisito 7.4.1 Proceso de adquisicién de bienes y servicios en donde se cita:

“La entidad debe evaluar y Z alos p dores con base en una seleccién objetiva y

en funcién de su idad para di y/o servicios de acuerdo con los
quisitos definidos previ te por ia enﬁdad Deben estableoerse los criterios para la
leccion, la luacion y la re luacién de los pi d los regi:

de los itados de las evaluaci yde ier accion z i de estas (véase

el numeral 4.2.4).”

Ademas, se ir iple con el p i P- COM-01 Procedimetm Para Elaborar Plan De

Compras P-COM-02 P i Para Compras Y Recepcion De S i ,enlositems S5y
8 respectivamente, en donde se cita:

5. (Auxiliar administrativo) Clasifica a cada proveedor ufilizando ef formato de seleccion de proveedores F-
GOM-01yehbaamaMDcmmmdehsdumsWadascmdmwnpaatmde

8. (Auxiliar Una vez eje difigencia formato evaluacién de desempefio de




| COPIGO; F-MEC - 11

PIEDECUESTA _ VERSION: 0
| MUNICIPAL 5% * | incluyente AUDITORIA APROBO: Comité MECI-Calidad
ke b < FECHA ELABORACION: 11/11/09

‘ RGN | 3, | st INFORME DE

| PIEDECUESTA
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CODIGO: F-MEC - 11

VERSION: 0

APROBO: Comité MECI-Calidad

FECHA ELABORACION: 11/11/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

PROCESO DE MANTENIMIENTO
NO CONFORMIDADES MAYORES

1. Se encuentra que funci i i la blecida por el
proceso de GESTION DOCUMENTAL para uevar correctamente el archivo de gestion de las
dependencias, ademas de no contar con los suficientes recursos fisicos para desarrollar dicha
actividad. Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito 4.2.4 Control de
Registros en donde se cita:

“Los reg deben p g identificables y recuperables. Debe
stabl un pi dimiento d do para definir los controles necesarios para la

identificacion, el al fa p ion, la P el tiempo de retencidn y la

disposicién de los registros, acorde con las di icit legales vi sobre la matena.

Las entidades deben identificar e impi las i legales que les sean aplicables

sobre el control de los registros (por ejemplo la Lay594 de 2000)".

2. Se revisan los procedimientos de P-MAN-01 Procedimiento Para Mamemmlento Preventwo ¥
Correctivo, P-MAN-02 Soporte Al Soft y P-MAN-03 Pr De A
Instalaciones, se encuentra que se estén llevando a cabo de una manera diferente a la que
figura en la descripcion de cada pi y no se esta dnlgenaando ningun formato. Tal
suceso es un incumplimiento a la Nom\a en el requisito 4.2.1 des, en donde se cita:

“La documentacién del sistema de gestion de la calidad debe incluir: ..

c) losp dimi di queridos en esta Norma, ...
NOTA 1: Cuando ap. el ino p i dentro de esta Norma,
significa que hay que estable d P y elp dirmi r

3. Durante el andlisis del indicador no se evidencio diligenciamiento de los indicadores:
CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO A INSTALACIONES y
CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Tal suceso es un
incumplimiento a la Norma en el requisito 8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos en

donde se cita:
"La entidad debe aplicar un si: de ion apropiado para ¥, cuando sea
para la dicion de los pi del si de gesttén de la calidad. Este sistema
debe la i iencia y Vi Cuando no se alaanoen los resultados
ificad deben e cabo i segun sea
i para de la conformidad del pmdwln y/o servicio.”

PROCESO DE PLANIFICACION FISICA

NO CONFORMIDADES MAYORES

1. Se encuentra que funcionarios er i no

la gia ida por el

proceso de GESTION DOCUMENTAL para llevar comrectamente el archwo de gestion de las
dependencias, ademas de no contar con los suficientes recursos fisicos para desarrollar dicha

tividad. Tal

es un i imiento a la Norma en el requisito 4.2.4 Control de

Registros en donde se cita:

“Los regi: deben fécil
establecerse un pmcedmvento documenlado pala definir los controles necesarios para la

identificacion, el

identificables y recuperables. Debe

el tiempo de :etem:ldn y la

disposicién de los registros, acorde oon las dis

Las entidades deben

tes sobre la mat:

identificar e implementar las

legales que les sean aplicables

sobre el control de los registros (por ejemplo la Ley594de 2000)"

NO CONFORMIDADES MENORES

1. Serevisa p iento P-INF-04 Expedicion De Licencias De Construccion y se encuentra que
el fi  F-INF-06 Solicitud De Li i i ala li ia 0055/09, 0023/29 no se
encuentra dilig el espacio de de documentos faltantes.
Tal esunir ala Norma en el requisito 7.5.1 Control de la produccién y de

la prestacion del servicio literal F. en donde se cita:

“La entidad debe planificar y llevar a cabo la p yla p ion del servicio bajo
dicit ladas. Las iCi deben incluir, cuando sea aplicable: ...

) Ia implementacién de actividades de aceptacin, entrega y posteriores a Ia entrega, y'

Ademas, ir oonel, i P-INF-04 Expedicion De Li ias De Construccion en

donde cita: (Auxmar i iva ( ila) Y Revisa la de tacion y si no

estd mabs e ion parcial y g oopza de la F-INF-06, en el momento de

recibir la d itante realiza el q . Si esta radica y hace

entrega del recibo de pago de radicacion de acuerdo al estrato.

PROCESO JURIDICO
OBSERVACIONES

1. Durante el andlisis del indicador de OPORTUNIDAD EN LA RESPUESTA DE DERECHOS DE
PETICION Y SOLICITUDES DE INFORMACION se encontré que no se cumple con la meta del




COPIGO: F-MEC - 11

] HEM&(ESTA S, & o VERSION: 0
"‘fﬁ‘é?ﬁ 148> mee I‘;‘;gg‘gﬁ? AE APROBO: Comité MECI-Calidad

Jorge Nowas 1 Alcade Mnicipl FECHA ELABORACION: 11/11/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

BALANCE DE NO CONFORMIDADES Y OBSERVACIONES

Se verifico por procesos la documentacion, se realizé entrevistas al personal y seguimiento a la
aplicacion del Sistema de Gestion de la Calidad, la capacidad para cumplir las disposiciones y
requisitos del cliente legales y reglamentarios, se detecto cinco (5) No conformidades Mayores
teniendo en cuenta que las no conformidades encontradas por incumplimiento de los requisitos 4.2.4
Control de Registros y 8.3 control del producto y/o servicio no conforme se encontraron en varios
procesos pero deberan ser tratado como una misma No conformidad para efectos de las acciones de
mejora a tomar. Se encontraron también una (1) No conformidad Menor y cuatro (4) Observaciones.
Todos estos hallazgos deberan ser tratados y analizados por parte de los responsables de los
procesos, para tomar las acciones necesarias que contribuyan a la mejora del Sistema De Gestion De
Calidad de la Alcaldia.

LA
DA
i

Elaborado por:




ANEXD £

PLANES DE MEJORAMIENTO



PRIMERA AUDITORIA

cODIGO: F-MEC - 12
. | PIEDEOUESTA L VERSION: 0
ALCALDIA | | solidaria € |
MUMCIPALi sfg', P d‘uye'nw [ PLAN DE MEJORAMIENTO |AprOBO: Comité MECI-Calidad
Jorge Navs | Ao Manicpa FECHA ELABORACION: 11/11/09
DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO
AUDITORIA INTERNA 1 8 AL 27 DE NOVIEMBRE DE 2009
B R e ol i) B 5 SISl S T o
PROCESO | HALLAZGO ; ACCIONES CULECHADE | ENcARGADO 25TADO
e SRS S Realizacién del cronograma del ~
Plan  de Accion  PAIa | 50Enerode2010 | Jefe de Archivo Pl
de Archive ip para 2010.
Activacién del comité municipal Secretario General y de
de archivos y consejo municipal | 20 Enero de 2010 Gobierno, Jefe de Archivo PI
de archivos. ot NI
- [PI ion de i por
Se que fi no la |
del SENA: Manejo de
metodologia establecida por el procesc de GESTION parte | Jefe del Grupo de
GESTION DOCUMENTAL para ligvar correctamente el archivo de gestibn 2??;:""5'“{:' deMat:zjl: 2 :: 20 Enero de 2010 | Gestién Administrativa PI
DOGUMENTAL | d las dependencias, ademés de no contar con los b ot o]
fisicos para dicha Tal suceso es ————" % ia n para | 20 Dicien S
i fimi la N |
;:g ?;x’:‘gp imiento a la Norma en el requisito 4.2.4 Control de ublcaclon daliarchive. centisivdal | 2008 Jefe de Archivo |
Realizar comunicndo por parte | sete:de Atchive, 4 f‘de
del Jefe de Archivo y Jefe de {8 0 irey
Control Interno para invitar a los 22 Diciembre de | Controi Interno
responsables del Archivo de cada | i 1
dependencia a continuar con el | ‘
proceso de  expurgo de | [
E——— - T e L =
Realizar charla de sensibilizacién | |
Se revisa prooedlmbemo P-SAL-15 Vigilancia Y Control | a los funcionarios que intervienen | |
revisa de visita 5 | en el dili del formato | 15-19 Diciembre | Jefe grupo de salud, |
de odubro de 2009, 7 octubre de 2009. 30 julio de 2009, en | de visita domiciliaria para reiterar = de 2009 | Asesor de Calidad
dos ocasiones las casillas para el registro de los datos del | la Imponancla realizar wa { |
SALUD responsable generador de la queja no se entran dilig ivid: 3 | Py =3
completamente. Realizar nueva revisién del \ t
Tales sucesos son incumplimientos a la Norma en el req dili de { 26—30 Dicistnbre Jofe grupo de salud,
de visita domiciliaria para verificar ‘ de \ ‘Asesor ds Calidad 1
que se cumple con el
difi 1 |




PIEDECUESTA
| ALCALDIA

MUNICIPAL
Jorge Navas | Alcalde Municipal

'_ua | Solidaria E i
¥> | Incluyente

PLAN DE MEJORAMIENTO

cODIGO: F-MEC - 12

VERSION: 0

APROBO: Comité MECI-Calidad

FECHA ELABORACION: 11/11/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

DESARROLLO
SOCIAL

En coordinacién de CLOPAD y atencién a las PSD se encontré
que en las actas de CLOPAD 28 de abril 2009 y marze 12 de
2009 falta firma del secretario de gobierno.

Tal suceso es un incumplimuento a Ia Norma en el requisito
7.2.2 Revisién de los req dos con el producto
ylo servicio literal A

T

pre¢

i P-DES-09

se il pl el

para coordi CLOPAD en el ftem 5 donde
cna (Coordinador del CLOPAD) Realiza acta de comité,
verifica que se las firmas respectivas y lleva archivo
de actas y documentos del comité y Mesas de Trabajo, asi
como el lidado de inf

Realizar charia de sensibilizacién
a los funcionarios que intervienen
en el diligenciamiento de las
actas de CLOPAD para reiterar la
lmporlancla realizar esta
ctividad letamente.

15-19 Dici
de 2009

C de CLOPAD,
Asesor de Calidad

Realizar nueva revisién del
diligenciamiento de las actas de
CLOPAD para verificar que se
cumple con el diligenciamiento
completo.

28-30 Diciembre
de 2009

Coordinador de CLOPAD,
Asesor de Calldad

DESARROLLO
SOCIAL

En biblioteca se encontré que en e! formato F-DES-02 solicitud

de préstamo perteneciente al procedimiento P-DES-01
circulacién y préstamo de material bibliografico no se estéd
diligenciando el espacio “codigo”.

| Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito
| 7.22

Ademds, incumple con el procedimiente P-DES-01 circulacién
y préstamo de material bibliogréfico, en el itemn 2 donde cita:
{auxifiar administrativo) Diligencia la Papeleta de Solicitud de
préstamos de material bibliogréfico F-DES-02, una papeleta
por cada titulo.

Realizar charla de sensibilizacién

a los funcionarios que intervienen

en el diligenciamiento del

Formato F-DES-02 solicitud de

préstamo  para reiterar la

importancia realizar esta
ividad completamente.

15-19 Diciemb Auxilia
de 2009 de Calidad

iliar Bibliot

Asesor

Realizar nueva revision del
diligenciamiento del Formato F-
DES-02 solicitud de préstamo
para verificar que se cumple con
el diligenci

Auxiliar Biblioteca, Asesor

28-30 Diclembre
de 2009 | de Calidad

JUSTICIA

| que realiza falta. Las actas por no iliacion fe

Revi 4, il ad

del procedimi P-JTS-01
procedimhnto administrativo conciliaciones familiares Se
encontré que las Historias L32 133, 229 no estan firmadas por
el solicitante. la Acta de conciliacién de las fechas 1 de junio

| 2009, 18 de junio, 7 de mayo 2009 no se encuentra la firma del

Realizar charla de sanslblhzacldn
a los funcionarios que intervienen
en el diligenciamiento de los

i
|
|
|
|

15-19 Diciemb Comisario de Familia,

del procedi
dministrati concili
familiares para reiterar
importancia realizar
ctividad completamente.

esta |

de 2009 Asesor de Calidad

had

de 16
Octubre de 2009, 14 septiembre 2009 no evidencia la firmas de
las partes interesadas. Tal suceso es un limiento a la

Realizar
diligenciamiento

de
de di

los

Norma en el requisito 7.5.1

p
o

familiares para verificar
cumple con el diligenciamiento
completo.

nueva revision del |

.
i

que se |

| 28-30 Diciembre

|

Comisario de Familia,
de 2009 Asesor de Calidad




o] P|EDECUESTA l_

MUNICIPAL | 5. | Incluyente |
Jorge Navas / Alcalde Municipal

PLAN DE MEJORAMIENTO

CODIGO: F-MEC - 12

VERSION: 0

APROBO: Comité MECI-Calidad

FECHA ELABORACION: 11/11/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

Se revisa Procedimiento para Notificar Eventos De Salud
Publica P-SAL-14, actas de reunion de COVE fechadas 20

Realizar charla de sensibilizacién |
a los funcionarios que intervienen

de agosto y 29 de Mayo de 2009 no se evidencia firma del | en el diligenciamiento del acta de | 15-19 Diciembre Jefe grupo de salud,
responsable o encargado de llevar a cabo la iG] i6n de COVE para reiterar | de 2009 Asesor de Calidad
fa importancia realizar esta
Tal suceso es un Incumphnuento a la Norma en el requisito | actividad completamente. 1o
SALUD 7.5.1 Control de la prod y de la prestacién del servicio
literal F. Realizar nueva revisién del
diligenciamiento del acta de X
Ademés, se incumple con el procedimiento para Notificar rmﬁén de COVE para verificar g&ggo%iclembm m, grugogen:'al:d.
Eventos De Salud Pablica P-SAL-14, en el item 3 donde cita: | que se cumple con el 2 foe e
{Coordinador de salud publica) Realiza y firma acta de reunién | diligenciamiento completo. |
del COVE. i !
Realizar reunién con los |
funcionarios de la alcaldia que
intervienen dentro del manejo de
correspondencia para poder | 11 Diciembre de Jefe de Control Intemo,
Los funcionarios entrevistados informan sobre retrasos en | 'SCoPilar los diferentes puntos de | 2009 Asesor de Calidad
OESTION correspondencna e arriba a la dependencia lo que ha vista que surgieren tal que se
DOCUMENTAL e i bt 109 inicie con el proceso de mejora
pr
para dicho p
Actualizar el  procedimiento
d tado de jo de | 22 Diciembre de .
correspondencia con los | 2009 Asesorde Calided
resultados de la reunion. |
Realizar reunién con la unidad de |
Se revisan procedimientos correspondientes a P- COM-01 £
COMPRASE | Procadimiento Para Elaborar Plan De Compras P-COM-02 GO Ackin Co 16 pHe TN | 1849 Dicembrs | SOITHRGCE O
INVENTARIO | Procedimiento Para Compras Y R De § e ooy o | ds 2000 oniratacion; Asescr.de
encuentra que los formatos F-COM-01 Seleccién Proveed %o'“‘df VG | Calidad
N Dinman V Bandinias &N hf\l‘ AD Ea M'oz i

ke Pia Nanamemaia




CODIGO: F-MEC - 12

JP'EDECUESTA[ VERSION: 0
| okon i85 \&"da"aE’ PLAN DE MEJORAMIENTO |APROBO: Comité MECI-Calidad
| MUNICIPAL Eg.v"(nduyeme : Com alida
Jorge Navas / Alcalde Municipal

FECHA ELABORACION: 11/11/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

De Bienes Y Servicios, F-COM-03 Evaluacién De Desempefio
Del Proveedor y F-COM-05 Verificacion De Servicios A
Satisfaccion no han sido diligenciados. Tal suceso es un
incumplimiento a la Norma en el requisito 7.4.1 Proceso de
adquisicién de bienes y servicios en donde se cita:

Ademas, se i ple con el p dimientos P- COM-01
Procedimiento Para Elaborar Plan De Compras P-COM-02
Procedimiento Para Compras Y Recepcién De Suministros, en

| los items 5 y 8 respectivamente, en donde se cita:

5 (Auxiliar admimstmtivo) Clasifica a cada proveedor utilizando
de F-COM-01 y elabora
un cuadro comparativo de “las ofertas presentadas con el
cuadro comparativo de compras F-COM-02;
8 {Auxiliar Mminls!ratlvo) Una vez ejecutados, diligencia
to evaluacién de d pefio de p! di F-COM-03

i

\
Realizar seguimiento a Ia |
implementacién  de los | 21-30 Diclembre | Soordinadorde ;
procedimientos modificados P- ; de 2009 x , Ases

COM-01 y P-COM-02 | Calidad

Durante la revisién de las hojas de vida de los funcionarios de
la idia se tré que el inspector de policia cumple con
los requisitos pero no esté sustentada la experiencia con los
respectivos certificados. Tal suceso es un incumplimiento a la
Norma en el requisito 6.2.2

Durante la revisién de las hojas
de vida de los funcionarios de la
alcaldia se enc?ntfé que el
inspector de policla cumple con Jefe def Grupo de
los requsios pero no estd ociembre de | Gestign Administrativa, [
experiencia con los | Asesor de Calidad

respectivos  certificados.  Tal |

es uni limi ala [

Norma en el requisito 6.2.2

Realizar nueva revision de las Jefe del Grupo de
hojas de vida para evidenciar si | ¢ Ener0 982010 | Gogiion Administrativa, |

Se revisa procedimiento P THU-15 Prog i6n De

| Vacaciones se encuentra que en soticitudes de vacaciones
fechadas del 21 de agosto de 2009 y 28 septiembre 2009 no se
encuentra diligenciado las casillas de lugar y fecha. Tal suceso
es un incumplimiento a la Norma en el requisito 7.2.2

}

se encuentran en regla | Asesor de Calidad

Realizar charla de sensibilizacién |

a los funcionarics q‘:e intervienen

en el diligenciamiento de los |

documentos del procedimiento P | 15-19 Diciembre | ooie del Grupade :

THU-15  Programacién  De | de 2009 sty 5 Lo

Vacaciones para reiterar la {80900 40 LAl

importancia  realizar  esta
tividad completamente.

|
|
|
{
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FECHA ELABORACION: 11/11/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

Realizar nueva revision del |
dlllgenciambntol de Io;
documentos del procedimiento
THU-15  Programacién  De | 28-30 Diciembre J“‘G - fm:g;am :
Vacaciones para verificar que se | de 2009 Asesor da Calidad v
cumple con el diligenciamiento
completo del formato F-THU-02
L s BRI AT Solicitud de Vacaciones. el S IS R e
Rg':lizf:r charla de sensibilizacion
a los funcionarios que intervienen Jefe del Grupo
s e | | 15-19 Diciembre | Planificacién, Econémica 1
Se encontrd que en el Formato Ficha de clasificacién Socio Soclo Econémica para relterar I | de 2009 y Social, Asesor de
Econémica nimeros 63807, 63802, 63786, 63772, 63766, que P Calidad
PLANIFICACIO los ‘espach s importancia realizar esta
N ECONOMICA _espacios destinados para pddigos De Supervisor y actividad completamente.
Y SOCIAL Digitador no se estéan diligenciando. Tal es un oo T
incumplimiento a la Norma en el requisito 7.5.1 Control de la | Realizar nuéva  revision del
produccién y de la p én del servicio literal F diligenciamiento del Formato Jefe'del G_rupo _
Ficha de clasificacién Socio | 28-30 Diciembre Planificacién, Econémica |
Econémica para verificar que se | de 2009 y Social, Asesor de
cumple con el diligenciamiento Calidad
completo. N -
Rﬁ:izf:r charla de sensibilizacion |
7 i i intervienen |
Se revisa el procedimiento P-SAL-04 Gestién De Novedades | 2 0% TRCIONErcs que : ;
Réginen Suaidad,ov omaiosdotovedades echadon o | & S USICATe e e | (S0 dcoire | Jiogupodsad. |
06 de agosto 2009, 28 octubre de 2009, 13 noviembre de 2009 pal i
no se diligencio el espacio para ficha SISBEN importancia ealizar esia i
SALUD BRI Y ; actividad completamente. Y
Realizar nueva revision del !
Tales sucesos son incumplimientos a la Norma en el requisito |
7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto | difigenciamiento del formato de | 50 54 piciempre | Jefe grupo de salud,
ylo servicio literal A, hovedades pdra veniicar 4ue 86 | g 350g | Asesor de Calidad !
cumple con el diligenciamiento |
R S b e e N A R e T S obtpleta bR e T TRl PRt |
Enviar via correo institucional | |
Se encuent;a que fungonarlo ; dos no di s ‘ folleto con la Politica de Calidad
entender la Politica de Calidad de Ia Ak:adla, ni la relacién con | asi como la metodologia para | 25 de Diciembre de |
TODOS la funciones de su cargo. Tal suceso es un incumplimiento a la | identificar la relacién It;)uge tienen | 2009 [ Asesorde Calidad R
Norma en el requisito 5.3 Politica de Calidad literal E, esta con las  diferentes |
[ SREIYS—| | - ———— | actividades de cada cargo. R ——
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Enviar por comespondencia
interna a cada dependencia
folleto con la Politica de Calidad g
asi como la metodologla para gg:; Diciembre de Asesor de Calidad I
identificar la relacién que tienen
esta con las diferentes
ividades de cada cargo.
Se revisa el desarrollo del procedimiento P-JTS-12 proceso
verbal civil de policia se encontré que en oficios solicitud de . 4
denuncia fechados con 27 de agosto, 13 de octubre los datos :}ea{vzar 3 'eé‘:‘?: da::rr; i nlgi:
requeridos estan incompletos, lo cual no permit ar con ¢ i =
JUSTICIA el procedimiento pues se debe esperar a localizar a la persona gard establecer formatq . de | 18 de Diciembre de | Inspector de Policia, Pl
nuevamente para que complete los datos. sﬂg:ﬁnient 3 F‘,’T.?s 12 rgl;:i:; 2009 Asssoride Calldad
| Tales son ir plimientos a la Norma en el requisito p! bal civil d I ( Pl
7.2.2 Revisién de los requisit lacionados con el producto Vermsicvi e Dolcl
ylo servicio literat A,
Realizar Reunién con las
personas que intervienen en el
proceso de  Gestion de
Mantenimiento en la cual se
realice nueva socializacion de los
prooedimipntos: P-MAN-01 | 14 Diciembre de Jefe de Mantenimiento, Pl
Se revisan los procedimientos de P-MAN-01 Procedimiento Procedimiento 2 Par: 2009 Asesor de Calidad
Para Mantenimiento Preventivo Y Correctivo, P-MAN-02 :
Soporte Al Software y P-MAN-03 Programa De Mantenimiento | SOTectivo, P-MAN-02 Soporte Al
GESTION DE Software y P-MAN-03 Programa
MANTENIMIEN A Instalaciones, se encuentra que se estén llevando a cabo de De Mantenimiento A
To una manera diferente a la que figura en la descripcién de cada | .. .. .
| procedimiento y no se esta diligenciando ningun formato. Tal Reali AIGh 08 ——
suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito 4.2.1 | Realizar nueva revision de 1a
Generalidades implementacién de los
procedimientos P-MAN-01
Procedimiento Para | 28-30 Diciembre £
Mantenimiento  Preventive Y | de 2009 i‘:::: xagﬁ:::zduemo. PI |
Correctivo, P-MAN-02 Soporte Al |
Soft yP“M'OaP g !
De Mantenimiento A |
I B N | instalaciones | . |
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| Realizar charla de sensibilizacion | ‘
a los funcionarios que intervienen | {
fe e o R e s | 40 el dilanciemient e fos | 1
e oy B VD oot o e bl c;t;;’;’a"d'gﬁ | 15-19 Diciembre | gﬂ’é‘d"g:‘%mr“ ;
Minima Cuantia, (Hasta 28 Smimv) se revisa contratos: CMP- Por  Seleccién Abreviada De | | de 2009 Cal idad
SGG-068 en el cual no evidencia la fecha del estudio de Minima Cuantia para reiterar la |
oonvemencua MP-SGG-068 no evidencia firma de persona que P |
5 on astudio de Las solicitudes de CDP knpo'r}af}cia realizar estai ;
JUR'D‘CO 0161 y 455 no id i ﬁm da p que miso En h ' wmpbtameme W,L i et————— S—
minuta 042 falta fima del Director Jurdico. Resolucion de | Feaar Dueva ooy = |
aprobacién de pélizas 055 falta firma de revisor. dotimetton del- PUURLS f 28.30 Diciembre | e e
Tales sucesos son incumplimientos a la Norma en el requisito :owreedg‘:leﬂc‘:l OI‘D'AS‘:‘ZL':?‘:'S"G de 2009 | Contratacién, Asesor de T
ztf;l gomml de la produccién y de la prestacién del servicio Minima Cuantia para verificar que | | Calidad }
L se eugnph con el diligenciamiento | |
Se revisa p imi P-INF-04 Expedicién De Li ias De | Realizar charla de sensibilizacién
COnstruccrbn y se encuentra que el formato F-INF-06 Solicitud | a los funcionarios que intervienen
ias p te a la li 0027-09 no se | en el diligenciamiento del formato ufe del Gribo dé
dili do el espacio de anexos de documentos | F-INF-06 Solicitud De Licenci 15-19 Dici P,anmmm",‘;‘si "
faltantes. para reiterar la importancia | 2009" Iifrae A? PI
realizar esta actividad | é' 1 structura, Asesor de
Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito | completamente. alidad,
PLANIFICACIO | 7.5.1 Control de la produccién y de la prestacién del servicio
N FISICAE literal F
INFRAESTRUC RS S
TURA Adernas, | le con el procedi P-INF-04 Expedicié ‘
| De Licencias De Construccién en donde cita: (Auxihar Realizar nueva revision del | Jefe del G o6
i Administrativa  (Ventanilla) Y Secretaria) Revisa la diligenciamiemo del formato F- : 28-30 Diciemb ‘ P? ifi 'gu pg,‘
documentacién y si no estd correcta, recibe documentacién | INF-06 De Li | de 2009 } ! ;:Ji“ct" sﬁt‘csae d Pl
parcial y entrega copia de la F-INF-06, en el momento de para verificar que se cumple con | 2 g lid sdru uIe; Sees0rde
recibir la documentacién faltante realiza el respecti el diligenci comp w i
Si esta correcta radica y hace entrega del recibo de pago de
| radicacitn de acuerdo al sstrat. —— | N
| | Revisando el p P-JTS-20 Procedimiento para | Realizar reunién con los ;
| | trémite de que{as en el oﬁdo da solicitud para trémite de una | funcionarios de la dependencia | (napector dé Eapscio
JUSTICIA | queja por viol en espacio publico los datos | para establecer formato de | 18 Diclembre de Pugl?co Asesor‘:ie \
| vienen incompletos lo cual no pemni con el | solicitud para iniciar | 2009 | Calldad.
procedimiento pues se debe esperar a localizar a la p | Procedimi P-JTS-20 para |
s | nuevamente para que complete los datos. gD \ émitedequeja. | |
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SEGUNDA AUDITORIA

CODIGO: F-MEC - 12
PIEDECUESTA foa VERSION: 0
ALCALDIA | I ‘
l GA | "" ;| i’;mﬁf PLAN DE MEJORAMIENTO |APROBO: Comité MECI-Calidad
Jrge Novas  Mclde Moricel FECHA ELABORACION: 11/11/09
DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO
AUDITORIA INTERNA 05 Al 12 DE ENERO DE 2010
PROCESO HALLAZGO ACCIONES i ENCARGADO ESTADO
Realizacion del cronograma del
e emeniacion . ovganizagy | 20 Enerode 2010 | Jefe de Archivo I
de Archnvo Municipal, para 2010.
Su viafaci i treviatadosing 2 ion del comité municipal Secretario General y de
) p"; of de GESTION | 4@ archivos y consejo municipal | 20 Enero de 2010 | Gobierno, Jefe de Archivo ]
" . de archivos.
GESTION DOCUMENTAL para llevar correctamente el archivo de Planeacion de Capaciacionss por
DOCUMENTAL gestion de las dependencias, ademés de no contar con los e del SENA: Manejo d
suficientes recursos fisicos para desarrollar dicha actividad. pca =2 :n Gonmr e d: 20 Enero de 2010 | Jefe del Grupo de Gestin Pl
Tal suceso es un incumplimiento a la Norma en el requisito A""? P! 9, a :‘l" L Administrativa
4.2.4 Control de Registros. 'd“vf” Manejo de tablas de
retencién documental.
Elevar propuesta para ubicacion
del archivo central del Municipio | 29 Enero de 2009 | Jefe de Archivo PI
de Piedecuesta al consejo de
gobierno.
Entregar a la oficina de SISBEN fm"g;;o”d‘e“‘d""'
Durants el andisis del indicador de OPORTUNIDAD EN | 1 "Uey0 equlpo de. computo | 29 Enerode 2009 | pianifcacién Econdmica y Al
PROCESO |ODE LA AFILIACION AL SISBEN se encontr6 que no se cumple Social
PLANIFICACION | con la meta del indicador “Para el primer afio el Numero de Jefe del Grupo de
ECONOMICA Y | afliaciones reaiizadas oportunamente sea el 90% del | Repara i impresora auxilarde @ | 14 gnero de 2010 | Planificacion Econémica y i
SOCIAL Nimero de afiliaciones realizadas” pues segdn el andlisis Soclal
solo se llego a un 78%. Jefe del Grupo de
Nombrar un auxiliar provisional Planificacién Econémica y
para el primer trimestre del 2010 | 10 ENr0 48 2010 | gogigi Jefe del Grupo de !
Gestién Administrativa
Se revisan Ios procedimven(os de P-MAN-01 P [ prog de
Para A Y C ivo, P-MAN-02 | mantenimiento  preventivo y 26 Enero de 2010 Jefe de Mantenimiento a |
Soporte Al Soﬁware oy P-MAN-03 Programa De | correctivo de la vigencia 2010 de Sistemas
GESTION DE iento A Instal se que se estan | la alcaldia de Piedecuesta
MANTENIMIENTO | lvando 3 cabo do una maners dierente a s que fiqurs & | etapiecer programs de
: mantenimiento a instalaciones de Jefe de Mantenimiento a
5:2%:?;‘;‘;?\&0 A ',:;’r"r:;" . “:::E;iwes 427 | 1a vigencia 2010 e la alcalaia de | 2% ENeT0 42010 | jngialaciones !
Generalidades Pisdecuséta
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Durante el andlisis del indicador no se evidencio
diligenciamiento de los indicadores: CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO A INSTALACIONES y
CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Tal suceso es un incumplimiento a la Norma
en el requisitc 8.2.3 Seguimiento y medicién de los
procesos

GESTION DE
MANTENIMIENTO

Ya fue propuesta accién de mejora

Durante el analisis del indicador de OPORTUNIDAD EN
LA RESPUESTA DE DERECHOS DE PETICION Y
SOLICITUDES DE INFORMACION se encontré que no se
cumple con la meta del indicador “Para el primer afio
respondidos el 100% de los derechos de peticiéon y
solicitudes de informacién dentro de los términos legales”
pues segin el andlisis solo se llego a un 75% de
cumplimiento

JURIDICO

Realizar reunién con la unidad de
representacién  judicial para
realizar modificacion al
procedimiento P-JUR-02 para dar
respuesta a derechos de peticion
y solicitudes de informacién

18 Enero de 2010

Coordinador de

Representacion Judicial,

asesor de calidad

Realizar seguimiento a la
implementacién al procedimiento
P-JUR-02 para dar respuesta a
derechos de peticién y solicitudes
de informacién

Se revisan procedimient dientes a P- COM-01
Procedimiento Para Elaborar Plan De COmpras P-COM-OZ
Procedimiento Para Compras Y R De Si

se encuentra que los formatos F-COM-01 Selewlén
Proveedores De Bienes Y Servicios, F-COM-03 Evaluacion
De Desempeiio Del Proveedor y F-COM-05 Verificacién De
Serviclos A Satisfaccién no han sido diligenciados. Tal
suceso s un incumplimiento a la Norma en el requisito
7.4.1 Proceso de adquisicion de bienes y servicios en
donde se cita:

COMPRAS E

INVENTARIO Ademas, se incumple con el procedimientos P- COM-01

Procedimiento Para Elaborar Plan De Compras P-COM-02
Procedimiento Para Compras Y Recepcién De Suministros,
en los items 5 y 8 respectivamente, en donde se cita:

(Auxitiar admmmrtﬁvo) CIumca a ccdn proveedor
utuiundo el formato de pl F-COM-
01 y elabora un cuadro ccmpamtivo de las ofertas
pmenudas con el cuadro comparativo de compras F-

e (Auxnliar Administrativo) Una vez ejecutados, diligencia
formato evaluacién de desempefio de proveedores F-COM-

29 Enero de 2010

Coordinador de

Representacién Judicial,

asesor de calidad

Pl

Realizar seguimiento a |la
implementacién de los
procedimientos modificados P-
COM-01 y P-COM-02

29 Enero de 2010

Coordinador de
Contratacion, Asesor de
Calidad

Pl




cODIGO: F-MEC - 12
=] PIEDECUESTA\ VERSION: 0
IDD i e PLAN DE MEJORAMIENTO |APROBG: Comité MECI-Calidad
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@

Durante el andlisis del indicador de VIOLACION AL

Debido del reintegro del personal
el 14 de Enero de 2010, Realizar
nuevo  seguimiento a la

ESPACIO PUBLICO se encontré que no se cumple con la | implementacién de los ihsnsdinds Bapads
JUSTICIA meta del indicador “Para el primer afio tramitadas el 100% | procedimientos P-JTS20 | 20 Enerode 2010 | "sRRCO7CE 9PETO Pl
de las anomalias identificadas” pues segun el P dimiento para tramite de bHblico, Asesol e
se llego a un 80% de cumplimiento. quejas, y P-JTS-19
Procedimiento  para realizar
____| inspecciones programadas
Durante el analisis del indicador de TRAMITES ]
REALIZADOS EN INSPECCION DE POLICIA se enconts | polegar @ e ofidna ~ de Secretario de Gobiemo,
JUSTICIA que no se cumple con la meta del indicador "Para el primer apgye los procesos Judlglaque 18 Enero de 2010 Jefe de Gestion P
afto tramitadas el 100% de las solicitudes recibidas” puss | "0 0 i da pallola eiando Administrativa, Inspector de
segun el analisis solo se llego a un 63% de cumplimiento. e r::auerid 5 P Policia
Enviar via correo institucional
folleto procedimiento con P-MEC
03 para administracién de
producto no conforme | 22 Enero de 2010 | Asesor de Calidad Pi
Los funci ios entrevi no evidencian control sobre | reafirmando la necesidad de que
las no conformidades que identifica, debido a que no se | este sea aplicado en todas las
TODOS estd diligenciando del formato F-MEC-01 registro de | dependencias de la alcaldia.

la Norma en el requisito 8.3 CONTROL
PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

producto no conforme. Tal suceso es un incumplimiento a

Enviar por correo interno folieto
procedimiento con P-MEC 03
para administracion de producto
no conforme reafirmando la
necesidad de que este sea
aplicado en todas las

dependencias de la alcaldia.

22 Enero de 2010

Asesor de Calidad

A
(e

A 17,

REPREYENTANTE DE LA DIRECCION

ASESOR DE CAUDA{D

UV
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INFORMACION PARA LA REVISION

1. POLITICA DE CALIDAD

2. OBJETIVOS DE CALIDAD

OBJETIVO META VALOR ACTUAL OBSERVACIONES
3. INDICADORES DE DESEMPENO DE LOS PROCESOS
META INDICADOR VALOR ACTUAL DESEMPENO OBSERVACIONES

4. RETROALIMENTACION DEL CLIENTE

FACTOR EVALUADO

PUNTUACION

OBSERVACIONES
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APROBO: Comité MECI-Calidad

FECHA ELABORACION:

11/11/09

ﬁ;llijjeri;: FORMATO DE VERSION: 0O
REVISION POR LA
DIRECCION

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

5. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

COMPARATIVO CON AUDITORIAS ANTERIORES

1. Auditoria / Afo

N° de No
conformidades

2. Observaciones

Total Hallazgos
(No conformidades
mas observaciones)

Variacién porcentual:

(Auditoria Actual — Auditoria anterior) * 100

Auditoria anterior

COMPARATIVO DE PROCESOS
Proceso No conformidades Observaciones Total Hallazgos %
3. Total
COMPARATIVO REQUISITOS DE LA NORMA NTC GP 1000-2004
Requisito No conformidades |4. Observaciones |5. Total Hallazgos %

4, Sistema de
Gestion de la calidad

5. Responsabilidad
de la direccion

6. Gestion de los
recursos

7. Realizacion del
producto

8. Medicién, analisis
y mejora
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cODIGO: F-MEC - 07

VERSION: 0

APROBO: Comité MECI-Calidad

FECHA ELABORACION: 11/11/09

DEPENDENCIA: CONTROL INTERNO

TOTAL

6. ESTADO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

EJECUCION

Tipo

Definidas

Implementadas

% de cumplimiento

6. Accidon correctiva

Accibn preventiva

Total

QN

COMPARATIVO POR FUENTE

Fuente

Accién correctiva

Accién preventiva

Total %

No conformidades
detectadas en la
prestacion del
Servicio

No conformidades
detectadas en
Auditorias de Calidad

Quejas de los
clientes del SGC

No conformidades
levantadas a los
proveedores del SGC

Otros

7. PROPUESTAS DE MEJORA

9. Proceso al que esta dirigida

Propuesta

Quien propone

8. SEGUIMIENTO A LA REVISION ANTERIOR

Compromisos establecidos

Responsable

Estado (seguimiento)
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9. CAMBIOS QUE PUEDEN AFECTAR EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Legislacion

Procesos Estructura

Norma NTC GP 1000-2004

Servicios Otros

No hay
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CONTkuL DE ASISTENCIA MUNICIPIO DE PIED.CUESTA

PIEDECUESTA |
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-% :i CAPACITACION IMPLEMENTACION MOQELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO MECI Y
= b= SISTEMA GESTION DE CALIDAD PUBLICA SGCP 1000, ENERO 21 DE 2009
-
N§. NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA TELEFONO FIRMA
\Q JORGE ARMANDO NAVAS GRANADOS |Alcalde Municipal Despacho del Alcalde 6551529
_LZ' MARIO JOSE CARVAJAL JAIMES Asesor de Control Interno Oficina de Control Interno 6551529
% &S YOLANDA SASTRE PEDRAZA Auxiliar Administrativo Despacho del Alcalde 6551529 WM%L@Z&/@J
§ % CARLOS HUMBERTO JAIMES SANCHEZ |Asesor Juridico Oficina de Control Interno 6551529 ‘[
= § MARIO ANDRES REYES BARBOSA Asesor Juridico Despacho del Alcalde 6551529 é
6 |ORLANDO SOTO URIBE Secretario General y de Gobierno _|Secretaria General y de Gobierno 6564248 - 6551205 2 i 2
7 |MARIA JANETH GALVIS CARVAJAL Secretaria Secretaria General y de Gobierno 6564248 - 6551205 @/’ ﬂd{{l//b
MARTHA..CE.C"_.IA JURADO DURAN Profesional Universitario Grupo de Tesoreria, Contab. y Fra. 6564067 - 6564248 ’f' iUy :
9 |LUIS ALFONSO MONTANEZ JAIMES Conductor Despacho del Alcalde 6561529 " -) gl
10 |YERLIS BIBIANA SANABRIA SIERRA Auxiliar Administrativo Grupo de Gestién Administrativa 6564067 - 6564248 [ ‘ (C

11

MANUEL ALEXANDER NINO ACEVEDO

Asesor Juridico

Secretaria General y de Gobierno

6564248 - 6551205

12 [JUAN BAUTISTA DIAZ GOMEZ Inspector de Policia Inspeccidn de Policia 6545414 - 6564248 B
13 [JOSE ANTONIO BARON ROJAS Auxiliar Administrativo Inspeccion de Policia 6545414 - 6564248 ;

14 |ALICIA VELANDIA FLOREZ Auxiliar Administrativo Inspeccién de Policia 6545414 - 6564248

15 |LETICIA TIRADO ARIZA Auxiliar Administrativo Oficina Juridica 6564248 - 6551205 ///,/7 o
16 |RICARDO ARDILA SUAREZ Asesor Juridico Oficina Juridica 6564248 - 6551\205"\> 7

17

EDWIN QUINTERO GUERRERO

Inspector de Transito y Transporte

Inspeccién de Transito y Transporte

6550581 - 6564248

18

GLORIA ROJAS JAIMES

Auxiliar Administrativo

Inspeccidn de Transito y Transporte

6550581 - 65642

19

LEONOR GUALTEROS GALVAN

Auxilair Administrativo

Inspeccion de Transito y Transporte

6550581 - 6564248
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20

ERNESTO RAMIREZ CARRIZOSA

Comisario de Familia

Comisaria de Familia

6555702 - 6564248

Vocagk \ONES

21

EDUVIGES PARRA ALMEYDA

Secretaria

Comisari de Familia

6555702 - 6564248
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2|5 CAPACITACION IMPLEMENTACION MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO MECI Y
3|3 SISTEMA GESTION DE CALIDAD PUBLICA SGCP 1000, ENERO 21 DE 2009
Sl
= % :
€K NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA TELEFONO _FIRMA f
= (,
ﬁ_‘) ROSA ELVIRA SOLANO LAMUS Auxilair de Servicios Generales Comisaria de Familia 6555702 - 6564 5
0O R . B e
E — 123 [RUBEN DARIO GOMEZ URIBE Auxiliar Administrativo Oficina deArchivo y Correspondencia  |6550607 -
<|= | . =
= c<1f4 NESTOR TAPIAS ALVAREZ Secretario Ejecutivo del Despacho |Oficina de Archivo y Correspondencia  |6564248 - 6554265
==
[
‘_] (_<_§J =26 |ANGELO GUEVARA DELGADO Auxiliar de Servicios Generales Oficina de Archivo y Correspondencia  [6564248 - 6551205/ ./ —)«p&t&m
<< |38 |JUAN JOSE MARTINEZ SANTOS Auxiliar de Servicios Generales Oficina de Archivo y Correspondencia 6564248 - 6551285 3"
. s ®
27 INANCY GISELLA MANTILLA BARON Secretaria de Hacienda y el Tesoro |Secretaria de Hacienda y el Tesoro 6564104 - 6550230 -
28 |ANGELICA ESPINOSA CORZO Auxiliar Administrativo Secretaria de Hacienda y el Tesoro 6564104 - 6550230 s

Auxiliar Administrativo

Secretaria de Hacienda y el Tesoro

6564104 - 6550230

PAT&RICIA JAIMES ESPINOSA
)
ELSA MENDOZA NINO

Auxiliar Administrativo

Secretaria de Hacienda y el Tesoro

6564104 - 6550230

BELSY VALDERRAMA CELIS

Auxiliar Administrativo

Secretaria de Hacienda y el Tesoro

6564104 - 6550230

ALBERTO LUIS GAMBOA MARTINEZ

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Secretaria de Hacienda y el Tesoro

6564104 - 6550230

33 |ZOILA CECILIA GARCIA LOZANO Auxiliar Administrativo Secretaria de Hacienda y el Tesoro 6564104 - 6550230

34 |LUCILA RINCON DE ALVAREZ Auxiliar Administrativo Secretaria de Hacienda y el Tesoro 6564104 - 6550230 ﬂ % ] %ﬁ
35 |MARIA PATRICIA RODRIGUEZ R. Asesora Oficina de Sistemas Secretaria de Hacienda y el Tesoro 6564104 - 6550230 \&p{\x (@

36 |JAVIER LEONARDO DAZA BECERRA  |Secretario de Planeacion Secretaria de Planeacion 6551236/ | [

37 [FERNANDO MONSALVE PARRA Profesional Universitario Grupo Planificaién Fisica e Infraestruc. 6551236

38 |LUIS ALBERTO HERNANDEZ BUENO  |Auxiliar Administrativo Grupo Planificaién Fisica e Infraestruc. 6551236

39 |CONSUELO GARCIA LIZCANO Secretaria Grupo Planificaién Fisica e Infraestruc. 6551236

40 [ORLANDO GOMEZ CAMACHO Auxiliar Administrativo Grupo Planificaion Fisica e Infraestruc. 65512381

41 |GIOMAR MORENO MENDOZA Auxiliar Administrativo Grupo Planificaién Fisica e Infraestruc. 6551236

WILSON ESTRADA

Auxiliar Administrativo

Grupo Planificaion Fisica e Infraestruc.

655123
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& ING. NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA TELEFONO
§ ‘ JUANITA PINEDA BADILLO Profesional Universitario Grupo Planificacién Eca. Y Social 6547306
% :1_43' CLAUDIA PATRICIA FAJARDO DiAZ Auxiliar Administrativo Grupo Planificacion Eca. Y Social 6547306
é é ELVINIA HERRERA SUAREZ Secretaria de Desarrollo Social Secretaria de Desarrollo Social 6550607
‘] § % LUZ MARINA GOMEZ LAMUS Secretaria Secretaria de Desarrollo Social 6550607
ii ARLEN JOHANNA LOPEZ SANTOS Profesional Universitario Grupo de Salud 6550807 |
48 |EDGAR BOHORQUEZ SARMIENTO Profesional Universitario Grupo de Deporte, Cultura, Recreacion 6550607
49 |JORGE ARTURO ANGARITA PEDRAZA |Auxiliar Administrativo Grupo de Deporte, Cultura, Recreacion 6550607
50 |ALBERTO GONZALEZ CACERES Auxiliar Administrativo Grupo de Deporte, Cultura, Recreacion 655060;, ‘%i
51 |MARTHA CECILIA MARTINEZ MISSE Auxiliar Administrativo Grupo de Deporte, Cultura, Recreacion 6550607 % /77/% / W
52
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54
55
56
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61
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ARIN TIRADO YEIDSON MARTIN AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUINTERO DUARTE JOSE FERNANDO

OFICINA JURIDICA

Juiplen —6obicent| 365144 S 9>

AUXILIAR  OPERATIVO  OFICINA

PIEDECUESTA | E

JURIDICA lordica = bobieivg  BISSS2298 ]

<55 ARIZMENDI MORENO  JULIAN|ASESOR DE PROYECTOS OFICINA| =~ : "

TANTONIO DE GOBIERNO Searetors Cobuius 21384612
- {BALLEN CARMEN SOFIA PRACTICANTE _ INGENIERIA DE
59 &
1E SISTEMAS

TRODRIGUEZ JULIAN RECEPCIONISTA EDIFICIO DEL| 2 '
0 CONCEJO Corcef0 ‘\‘\'?‘OL(/ Grsse7?
71
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GRUPO GESTION ADMINISTRATIVA
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5 no'x o= .
0 Ti: NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA TELEFONO FIRMA
=3 *4 EIOREZ SUAREZ FRANK NICOLAS ESTUDIANTE PSICOLOGIA UDES
L P
3 |75 {GOMEZ PLATA MARTA CLAUDIA ESTUDIANTE PSICOLOGIA UNAB
= o = = i
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HURTADO ESCOBAR BERTHA AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSP, ;
- TRANSITO onsSTS 26319 f%)gzm\b Woered
51 |ELKIN MENDEZ AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSP. :
TR o)
52 |VILMER QUINTERO AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSP.
: TRANSITO 5
GRILLO SONIA AUXILIAR ~_ OPERATVO  INSP.|Z2—— z
53 TRANSITO. \ransito 31652379351 (}gﬁw’?» 63“'7[0
SEPULVEDA GRIMALDOS RAUL ABOGADO AUX. INSP. TRANSITO sy g
54 5 0 ] L T e o
o3P . Tr~g Yo VIINST ] -
55 |MUROZ DIAZ HERNAN AUXILIAR ADMINISTRATIVO - Sl e
ARCHIVO
56 |VANTILLA GAMBOA  ALVARO|AUXILIAR ADMINISTRATIVO
WILLINTON ARCHIVO
57 |AVELLA GONZALEZ JONHATAN AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ARCHIVO
CASTILLO RINCON LUIS GERARDO __|ASESOR FAMILIAS EN ACCION Lot s oy :
58 £ éﬁ BT (8('7
59 |JAIMES CABALLERO AMPARO INGEN. SISTEMAS FAMILIAS EN N
ACCION Gbieino R1A732N 12
60 |PURAN MURALLAS MARTA HELENA |COORDINADORA GFICINA
JURIDICA
61 |ESCOVAR LOZANG LEONILDE ABOGADA  AUXILIAR _ OFICINA
JURIDICA
o2 |WILCHES TAPIAS GLORIA ABOGADA  AUXILAIR _ OFICINA
JURIDICA
o3 |FIGUEROA GELVES CARLOS ENRIQUE |ABOGADA _ AUXILIAR _ OFICINA
JURIDICA
o4 [VOYANO  GHIQUILLO  RICHARD|COORDINADOR  PLAZAS  DE
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© *E CONTROL DE ASISTENCIA MUNICIPIO DE PIEDECUESTA
s 2 CAPACITACION Y SOCIALIZACION AUDITORIA INTERNA NORMA TECNICA DE CALIDAD GP 1000-2004
2 3 SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO Y SUS DEPENDENCIAS, NOVIEMBRE 11 DE 2009
QL -
Nor| NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA TELEFONO FIRMA
o
@?ENGAS ARDILA ZARAY JUDICANTE SEC. DE GOBIERNO | (ryeexioN \RI 10 210295957 ¢ ﬁ&*{ A
1 4 Ny
-5 JACOSTA JAIMES GLORIA CONSUELO |RECEPCIONISTA SECRETARIA DE . ="
22
GOBIERNO Coblerte 3 8382802 é&ngg- =
TMANTILCA LEON JAZMIN ASESOR COMITE DE DESASTRES
- méE e T C. GOBIERNO Cobiesno SA400434 = 2
VEZ LEI OLA AUXILIAR ADMINISTRATIVO SEC.| ) A e : 7
4;4 = GOBIERNO —S@f‘ é\ﬁé termnO 3‘”"‘/“’?‘6 28 QX:’( I
[BAYONA OCAMPO SILVIA MARCELA  |AUXILIAR ADMINISTRATIVO SEC. « 5o
és:E < - . OBRIERNO f@C' 6’04!@"/70 3/?’7?2?6(0 m/?ﬂy\- mj’@
HERNANDEZ GERMAN JOS AUXILIAR ADMINISTRATIVO| = ; i
il ESPAC. PUBLICO ee Loy no 2ix-43
27 |ARANDA RAMIREZ LUIS ERNESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO]
ESPAC. PUBLICO
29 |RAMIREZ JAIMES LEONARDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ESPAC. PUBLICO R
LOZANO CAMACHO SILVIA ALEJANDRAJAUXILIAR ADMINISTRATIVO GEST |— z 2 vST
30 ADTIVA S v g -@bler ﬂo . 3[%3?’?.&13 ‘tm o
31 |COTE PENA MARY LUZ AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSP. ~
POLICIA
32 |MUNOZ TARAZONA FRANCY ZORELLY [AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSP.
POLICIA
33 |-OPEZ SANTOS JEAN CARLO AUXILIAR ADMINISTRATIVO INSP,
POLICIA
34 |PACHECO ORDUZ YERSON AUXILIAR_ ADMINISTRATIVO INSP.
POLICIA
35 |ALVIS DURAN JOWANA PATRICIA  |AUXILIAR  SERV.  GENERALES
INSP, POLICIA
36 |PENA GRISALES ISMAEL JUDICANTE  INSPECCION _ DE
POLICIA
37 |VERA QUINTERO LUIS FERNANDO ASESOR JURIDICO
3s |RUEDA BECERRA SANDRAMILENA  |PSICOLOGA  COMISARIA  DE
FAMILIA
39 |BASTO TRIANA DIANA LUCTA TRABAJADORA SOC. COMISARIA|
DE FAMILIA
40 |CELIS MEDINA DEYST PACLA AUXILIAR ADMINISTRATIVA|
COMIS, FAMILIA
VILLAMIZAR ANNY ALEXANDRA AUXILIAR ADMINISTRATIVO

43

ALEYDA
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s CAPACITACION Y SOCIALIZACION AUDITORIA INTERNA NORMA TECNICA DE CALIDAD GP 1000-2004
=13 2 SECRETARIA GENERAL Y DE GOBIERNO Y SUS DEPENDENCIAS, NOVIEVBRE 11 DE 2009
g i S
g NOMBRES Y APELLIDOS CARGO DEPENDENCIA TELEFONO FIRMA
O
t0 | WPICARVAJAL JAMES MARIO JOSE SECRETARIO GENERAL Y DE
oo GOBERNG /] a2/
22 LViS CARVAJAL MARIA JANETH  |SECRETARIA SEC. GENERAL ¥ OE| 7 e ‘
s GOBIERNO (20 oliorno SEy2Y8 ;%4(’ ;s/%/v‘a
TUELANDIA FLOREZ ALICIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO SEG. , i s
= NERAL Sec Gebievnos |£55(208 ///Z//&z,/
) TEINCON LGPEZ JUAN ABELARDO PROFESIONAL — UNIVERSITARIO 7
2 STION ADTIVA. .
HURADO DURAN MARTHA CECILIA  |PROFESIONAL  UNIVERSITARIO ) y e =
§ STION ADTIVA Recomo (tomeno 16564067 ppa
o [D/AZ GOMEZ JUAN BAUTISTA INSPECTOR POLICIA URBANG
> [BARON ROJAS JOSE ANTONIO AUXILIAR “ADMINISTRATIVG
INSPECC. POLICIA
o [VARTINEZ MISSE MARTHA CECILIA _|AUXILIAR ADMINISTRATIVG
INSPECC. POLICIA
o [RAMIREZ CARRIZOSA ERNESTO COMISARIO DE FAMILIA
7o |PARRA ALVEYDA EDUVIGES SECRETARIA _ COMISARIA  DE
EAMILIA
11 [EOLANG LAMUS ROSA ELVIRA AUX. SERV. GENERALES COM. DE
FAMILIA
12 PARRA PRADA FABIO ALEXANDER __[INSPECTOR _DE _ TRANSITO Y \ B
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