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1. INTRODUCCION

El presente manual describe el Sistema Integrado de Gestion (Calidad-MECH
implementado por la Gobernacién del Valle del Cauca para el aseguramiento de la calidad
en sus servicios, cumpliendo con los estandares de calidad de la Norma Técnica de
Calidad en la Gestién Publica NTCGP 1000:2009 y el Modelo Estandar de Control Interno
MECI 2014.

E! Manual del Sistema Integrado de Gestién (Calidad-MECI) se encuentra publicado con
todos los documentos que conforman el Sistema Integrado de Gestién de la Gobernacion
a disposicion de todos los usuarios, servidores publicos y partes interesadas, como guia
fundamental para la gestién, administrativa y mantenimiento del sistema.

2. OBJETO DEL MANUAL

Establecer y comunicar la estructura y composicién del Sistema Integrade de Gestion
implementado en la Gobernacion del Valle del Cauca con el cual se adopta el enfoque de
organizacion por procesos, facilitando el cumplimiento de los objetivos organizacionales,
la satisfaccion del cliente internc y externo y la bisqueda de la eficiencia, eficacia y
efectividad de la organizacion.

3. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

3.1 Definicion

Es un modelo de gestidn organizacional por procesos, fundamental para que todos los
servidores publicos realicen eficaz y eficientemente sus actividades, enfocado siempre en
‘a mejora continua, con el proposito de incrementar la satisfaccion del cliente y el
desemperfio de la Administracion Departamental.

Es integrado ya que permite la aplicaciéon conjunta de las normas de calidad, del Modelo
Estandar de Control interno (MECI) y de! Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).
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3.2 Alcance

El Sistema de Gestion integrado en la Gobernacién y el manual que lo define cubre todas
las dependencias del orden central de la administracion departamental y la prestacién del
servicio de la entidad.

El Sistema de Integrado de Gestion (SIG) para la Administracion Departamental del nivel
central cubre los Procesos Estratégicos, Procesos de Evaluacién, Procesos de Apoyo y
Procesos Misionales establecidos en la Cadena de Valor.

El manual describe las disposiciones adoptadas por la entidad para cumplir la politica, los
objetivos, los requisitos legales, contractuales y normativos relacionados con la calidad,
asi como los requisitos exigidos en la Norma NTCGP 1000:2009 y lo establecido en el
Modelo Estandar de Control Interno — MECI1 2014.

El vocabulario aplicado en este manual es el presentado en ta Norma NTCGP 1000:2008,
Numeral 3.

3.3 Requisitos legales y reglamentarios aplicables

La Gobernacion del Valle del Cauca es un establecimiento publico del orden territorial,
con personeria juridica, autonomia administrativa y financiera y patrimonio independiente,
sujeto al control publico por parte de la Asamblea Departamental y a la Direccion
Institucional del Consejo de Gobierno.

Tiene como objeto fundamental fomentar, liderar, patrocinar y cooperar con el desarrollo
econdmico, social y mediocambiental de |a region, mediante la obtencién, administraciéon e
inversion de los recursos necesarios para el desarrollo de proyectos de servicio publico
que se adelanten o se proyecten adelantar con tal fin.

Segun el Articulo 298 de la Constitucion Politica de Colombia de 1991, los departamentos
tienen autonomia para la administracion de los asuntos seccionales y la planificacion y
promocién del desarrollo econdémico y social dentro de su territorio en los términos
establecidos por la Constitucion.

Los departamentos ejercen funciones administrativas, coordinacion, complementariedad
de la accién municipal, intermediacion entre la Nacion y los municipios y de prestacion de
los servicios que determinen la Constitucién y las Leyes. La Ley reglamentara lo
relacionado con el ejercicio de las atribuciones que la Constitucion les otorga.
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Corresponde al Gobernador (a) del Departamento del Valle del Cauca, ejercer las
atribuciones, facultades y funciones que le sefialen la Constitucion, ias leyes, los decretos
nacionales y las ordenanzas, en su calidad de Jefe de la Administracion Territorial,
Representante Legal del Departamento y agente del Presidente de la Republica para el
mantenimiento del orden publico y para la ejecucion de la politica econémica general, asi
como para aquellos asuntos gue mediante convenios, la Nacién acuerde con la
Gobernacion del Valle del Cauca.

3.4 Articulacion de sistemas y modelos

La Gobernacion del Valle del Cauca ha articulado herramientas que orientan el desarrollo
de su gestion tales como: El Sistema de Gestién de Calidad el cual se basa en [as normas
NTC-ISO 9001:2015, NTCGP1000 2009 y el Modelo Estandar de Control Interno MECI.
Esquemas de gestion y de control respectivamente que tienen como propésitc comun el
mejoramiento del quehacer institucional y de la prestacién de los servicios de la entidad.

A partir del 01 de marzo de 2017 iniciara la articulacion de herramientas que orientan el
desarrollo de su gestion: El Sistema de Gestibn de Calidad (NTC-ISC 9001,
NTCGP1000); el Modelo Estandar de Control Interno (MECI); el Modelo de Planeacion y
Gestion; el Sistema de Desarrollo Administrativo (SISTEDA) y el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST). Estos son esquemas de gestion y de control
que tienen como propésito comun el mejoramiento del quehacer institucional y de la
prestacion de los servicios de la entidad. La articulacion se realizara de acuerdo a los
lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

La iSO 9001:2015 y la NTCGP1000:2009 se enfocan en la administracién y definicion de
acciones para mejorar el desempefic de la institucion. El Modelo Estandar de Control
Interno MECI 2014 se orienta a la configuracion de estructuras de contro! de la gestidn; el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién centra su propésito en la planeacion de Ia
gestion estatal y el Decreto 1072 de 2015 SG-SST en su titulo 4 esta enfocado a los
riesgos laborales.

Asimismo, es necesario resaltar que la articulacion entre estos sistemas esta
caracterizada por la adopcién de un modelo basado en la gestion por procesos y la
mejora continua de los mismos mediante la aplicacion del ciclo PHVA.
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Para lograr una adecuada planificacion del Sistema de Gestion Integrado y el
mejoramiento continuo de los procesos y del sistema en general, la Gobernacion del Valle
ha adoptado la metodologia PHVA, que consiste en avanzar a lo largo del siguiente ciclo:

Planificar: Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir los resultados
de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la entidad. Esta fase del ciclo
comprende varias etapas como son la seleccion del proceso, su comprension y analisis.

Hacer: Mejorar e implementar los procesos.

Verificar: Realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los productos respecto
a las politicas, objetivos y requisitos para el producto e informar sobre los resultados.

Actuar: Es la fase que comprende la estandarizacién y la toma de decisiones para

mejorar continuamente el desempeiio de los procesos.
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Grafica No.1 Sistema Integrado de Gestion
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organica del departamento en el nivel central esta conformada actualmente
por el Despacho del Gobernador (a), Secretarias, Departamentos Administrativos,
Oficinas, Unidades Administrativas Especiales sin personeria juridica, de acuerdo al
Decreto Departamental numero 1138 del 29 de agosto de 2016.

Grafico No. 2 Estructura Organica del Departamento
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4.2 Documentacion del Sistema Integrado de Gestion

El Sistema Integrado de Gestién de la Gobernacién del Valle del Cauca tiene la siguiente
estructura documental:
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5. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

5.1 Mision

Recuperar el liderazgo del departamento fomentando los valores de transparencia, Buen
Gobierno y la participacion activa a nivel nacional e internacional, mediante la
implementacion de dinamicas sociales, politicas, econdémicas e institucionales para
fortalecer la capacidad institucional y de inversion con el fin de responder a los desafios
dei entorno y lograr mayores niveles de competitividad, seguridad, paz y convivencia,
equidad y sostenibilidad del medio ambiente que permitan mejorar |la calidad de vida de
los vallecaucanos.

5.2 Vision

El Valle del Cauca, al 2019, sera un departamento lider, nacional e internacional, en
desarrollo humano, paz y reconciliacién, con una gestion publica transparente,
participativa, plural, eficiente y con alto compromiso social, que promueva el desarrolio
sostenible, garantia de la conservacion del capital natural, rico en biodiversidad, servicios
eco-sistémicos, riqueza étnico-cultural; con fuerza productiva, turistica, infraestructura,
tecnologia, atractivo para la inversién; que incentive la innovacion, el emprendimiento, la
cooperacion, la equidad, la convergencia regional y la competitividad para la integracion
global de la regién Pacifico con el mundo.

5.3 Politica de Calidad

La Gobernacion del Valle del Cauca orienta su actuacion institucional mediante un
Sistema de Gestion de Calidad que tiene como premisas de éxito: eficiencia, eficacia y
efectividad en tramites y servicios; compromiso, transparencia y competencia del servidor
publico; participacion social activa e incluyente; éptima atencion e informacién a los
ciudadanos;, adecuada y moderna infraestructura y mejoramiento continuo para
satisfacer las necesidades y expectativas de las partes interesadas, contribuyendo a los
fines esenciales del Estado en concordancia con la Mision, Vision y el Plan de Desarrollo
departamental.

11
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5.4 Objetivos de calidad

La Alta Direccion ha establecido los Objetivos de Calidad los cuales son coherentes con ia
Politica de Calidad, ellos son:

Sistema Integrado de Gestion: Llevar a la practica lo establecido en la fase de
disefio del SGC que permiten impulsar una verdadera cultura de “hacer cada vez
mejor las cosas’, y cumplir a cabalidad con los objetivos.

Eficiencia, eficacia y efectividad en tramites y servicios: Optimizar la
efectividad de los tramites a los usuarios.

Compromiso, transparencia y competencia del servidor publico: Asegurar el
mejoramiento de las competencias del servidor publico.

Participacion social activa e incluyente: Promover la participacion de los actores
sociales en el desarrollo de la gestion gubernamental.

Optima atencién e informacién a los ciudadanos: Asegurar la optima atencidon
y servicio al ciudadano.

Adecuada y moderna infraestructura: Proporcionar y mantener la adecuada
infra-estructura institucional y de servicios.

Mejoramiento continuo: Mejorar continuamente el desempefio y desarrollo
Institucional.

Satisfacer las necesidades y expectativas de los grupos de interés: Evaluar y
medir el cumplimiento de necesidades de los grupos de interés.

5.5 Planificacion del Sistema Integrado de Gestion

La planificacion realizada se encuentra documentada en el presente Manual de Calidad a
través de la definicion del Modelo del Sistema Integrado de Gestion y la descripcién de
cada uno de los Procesos que lo conforman. Para asegurarse que se mantiene la
integridad del sistema, se realiza una planificacién de posibles cambios, teniendo en
cuenta aspectos relacionados con los procesos y los responsables de cada uno y
posteriormente se valoran y determinan las acciones para su implementacion.

12
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Finalmente se informa a la Aita Direccién para su validacion y aprobaciéon de acuerdo con
lo establecido en el Procedimiento.

5.5.1 Representante de Ia direccion

El Gobernador (a) del Departamento del Valle del Cauca, designé al Director del
Departamento Administrativo de Planeacion como responsable de la Implementacién del
Sistema Integrade de Gestidn de acuerdo a lo establecido en el Decreto No. 0334 del 31
de Marzo de 2006, quien tiene la responsabilidad y autoridad para:

Asegurar que se establezca, se implemente y se mantenga el Sistema Integrado de
Gestién de acuerdo a los requisitos de la Norma NTCGP 1000:2008 y el Modelo Estandar
de Control Interno — MECI 2014.

Informar a |la Alta Direccion (Consejo de Gobierno) sobre el desempefio de los procesos
que conforman el Sistema Integrado de Gestién y de cualquier oportunidad de mejora.

Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los
niveles y procesos de la Gobernacién del Valle del Cauca.

5.5.2 Coordinador del SIG

Su funcién principal es coordinar, administrar la informacion documentada del MECI y del
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) y liderar el proceso de disefio, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del SIG, actualizacion permanente del MECI, SGC y el
Sistema Integrado de Gestion de la Gobernacion del Valle del Cauca nivel central.
Actuara bajo las politicas establecidas por el Representante Legal y el Comité
Coordinador del Sistema Integrado de Gestion. Su designacion sera mediante acto
administrativo por el Representante legal.

13
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5.6 Procesos del SIG

Los Procesos se encuentran clasificados en cuatro (4) grupos;

Procesos Estratégicos: Estan enfocados con el concepto de "Planificar”: en razén a que
se establecen los objetivos necesarios para conseguir resultados de acuerdo con los
requisitos del cliente y las politicas de la Entidad.

En la categoria de procesos estratégicos, se establecen procesos relativos al
establecimiento de politicas y estrategias, fijacion de objetivos, provisién de comunicacion,
aseguramiento de disponibilidad de los recursos necesarios y revisiones por {a direccion.

Procesos Misionales: Estan enfocados con el concepto “Hacer’: implementar los
Procesos necesarios para la realizacion del producto o del servicio.

En la Categoria de Procesos Misionales (cadena de valor), se establecen todos los
procesos que proporcionan el resultado previsto por la entidad en el cumplimiento de su
objeto social o razén de ser.

Procesos de Soporte o Apoyo: Estan enfocados con el concepto de faciiitar el “Hacer”
de los procesos necesarios para la realizacion del producto o del servicio y verificar que
estos se ejecuten adecuadamente.

En la categoria de Procesos de Apoyo, se estabiecen todos aquellos procesos para la
provision de los recursos, que son necesarios en los procesos del SIG

Procesos de Evaluacion y Mejora: En la Categoria de Procesos de Evaluacion, se
establecen aquelios procesos necesarios para medir y recopilar datos destinados a
realizar el analisis del desempefio y la mejora de la eficiencia, eficacia y efectividad.
Incluyen procesos de medicién, seguimiento y auditoria interna, acciones correctivas y
preventivas

A continuacién se describen cada uno de los procesos del SIG:

14
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Cuadro No.1 Procesos del Sistema Integrado de Gestion

COoDIGO NOMBRE DEL CODIGO
MACRO | MACROPROCESO | PROCESO NOMBRE DEL PROCESO
M1-P1 Direccionar la planificacidn estratégica
. . M1-P2 Planear las Finanzas Puablicas
M1 Planificacién del Desarrollo Adrrinist - | Sist nt 4o de Gestio
Institucional y Regional M1-P3 (Slrgl)nls rar y mejorar el Sistema Integrado de Gestion
M1-P4 Direccionar las comunicaciones
Promover el Desarrollo Agropecuario, agroindustrial,
M2-P1 . g L
ambiental y minero de la region
.. M2-P2 Gerenciar el Desarrollo econémico Local
M2 Prapiciar e} desarrolio Desarrollar y Administrar la Infraestructura del
econémico y competitivo M2-P4 Departamento
M2-P5 Gesticnar el Desarrollo Turistico y de Comercio de la
Region
M3-P1 Gestionar el servicio educativo
M3-P2 Gestién de la Salud Publica
SP-M3-P2- | Gestionar la promocién de |a salud, prevencion de la
01 enfermedad y la gestion de la salud publica
SP-M3-P2- | Gestionar el sistema de Vigilancia en salud publica de
02 los factores de riesgo para la salud
M3-P3 Gestion Cultural
M3-P4 Promover La Garantia De Derechos Poblacionales
M3-P5 Promover La Vivienda Y El Habitat
M3-P§ Gestién del Aseguramiento y Desarrolio de servicios de
M3 Gestionar el Desarrolio salud
social SP"\S?-PG_ Gestionar el aseguramiento universal
SP'NSS'PG' Gestionar la prestacion de los servicios de salud
SP-M3-P6- | Gestionar el Sistema Obligatorio de la Garantia de la
03 Calidad
M3-P7 Gestién Integrada de Recursos de la salud
SP'I\S?-P7- Gestionar los recursos financieros para el sector salud
SP-M3-P7- | Gesticnar el Desarrollo del talento Humano para el
02 Sector Salud
SP-I\gg—PT— Gestionar el apoyo logistico
M4 Gesticnar los servicios y M4-P1 QOrientacion y atencién al Ciudadano
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deberes de los grupos de | SP-M4-P1- | Fortalecimiento de mecanismos de participacion
interés 01 ciudadana en salud a los actores del SGSSS
M4-P2 Atender servicios al ciudadanc
M4-P3 Gestion del recaudo
Fortalecer la Gestidén M5-P1 Asesoraria y Asistencia Técnica
M Publi I
5 ub_lt_c;rci&;r;;?ezntes M5-P2 Evaluacién de la Gestién de los Entes Territoriales
Consolidar la convivencia M6-P1 Promover la Convivencia, la seguridad ciudadana, la
M6 pacifica, la seguridad proteccion de los derechos humanos y el DIH
ciudadana, los DH y ia Paz Me.py | Promover espacios de reconciliacion en el Departamento
territorial del Valle del Cauca
Administrar la Haciend M7-P1 Administrar el presupuesto
ministrar la Hacienda y — -
M7 las Finanzas Publicas M7-P2 Adm!mlstrar El .Tesoro F.’ayjbllco Departamental :
M7-P3 Administrar la informacién de hechos econdmicos
M8-P1 Administrar y Desarrollar el Talento Humano
i Investigar las conductas de los servidores ptblicos
M8 Geshons:nx::nl'alento M8-P2 adscritos al Departamento del Valle del Cauca
M8-P3 Administracién del Pasivo Pensional
M8-P4 Administrar la Seguridad y Salud en el Trabajo
Gesti Loaistica d M9-P1 Administrar Bienes y Servicios Generales
estionar Logistica de — —
M9 Recursos fisicos M9-P2 Adqu.irlr bienes y servicios
M9-P3 Gestion Documental
. L M10-P1 Gestion y Representacién Judicial
Gestionar la actividad ” — - - - -
M10 fen Inspeccién, Vigilancia y Control de Entidades sin Animo
juridica M10-P2
de Lucro
Gestionar Soluciones M11P1 Gestionar los servicios tecnoldgicos
T :
M11 Tgp;ﬁg‘:ig: © M11P2 Gestionar los sisternas de informacion
M12 Evaluar y Mejorar el SIG M12-P1 Evaluar el Sistema Integrado de Gestién

5.7 Documentacion de los procesos

Nota: En la caracterizacion de algunos de los procesos del SIG. MECI/Calidad se han
identificado subprocesos, que permiten mejorar y controlar el desempefio de cada
proceso que conforma el sistema de gestion.

Los Procesos del Sistema Integrado de Gestién de la Gobernacién del Valle del Cauca, se
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documentan en funcion de los requisitos del cliente, legales o reglamentarios aplicables,
de la naturaleza de sus actividades y de su estrategia corporativa global y de la norma. Se
manejaran y controlaran de acuerdo a las directrices del procedimiento: revision,
aprobacion, actualizacién, elaboracién y control de documentos.

Los Procedimientos documentados exigidos por la Norma NTCGP 1000:2009 asi como
los requeridos para la descripcion de los procesos de la entidad se vinculan en el
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS, el cual es complementario con el LISTADO
MAESTRO DE REGISTROS.

5.8 Descripcion de los procesos

La Gobernacién del Valle del Cauca ha orientado su gestién directiva, administrativa y
operativa en procesos bien definidos que identifican las necesidades y expectativas de los
grupos de interés, con la interaccion de los servidores publicos y demas recursos que la
entidad tiene a su disposicion para generar como resuitade la optima calidad en el
cumplimiento de los mandatos constitucionales que rigen el actuar institucional.

Para hacer una adecuada definiciébn de sus operaciones, la Gobernacién del Valle del
Cauca ha seguido la metodologia de Cadena de Valor, la cual es una herramienta
metodoldgica que permite a la entidad entender el valor generado en los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién y mejora, asi como los diferentes
niveles de despliegue, desde el primer nivel de Macro-Proceso y los niveles subsiguientes
de Procesos y actividades de la Entidad.

Adicionalmente se anexan las caracterizaciones de cada uno de los Procesos que
conforman el Sistema Integrado de Gestién.

Los Procesos que conforman el Sistema Integrado de Gestion son:
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5.8.1 Procesos estratégicos

Son ilos que deben llevar a la Entidad a cumplir sus objetivos y politica de calidad,
mediante la formulacion de los lineamientos y estrategias que debe seguir la Gobernacion
del Valle del Cauca, teniendo en cuenta como elementos rectores las estrategias y
cumplimiento del Plan de Desarrollo y la gestién de recursos, con los que se puede dar
orientacion y direccion a la Entidad. En estos procesos se encuentra el Macro-Proceso
Planear el Desarrollo Institucional y Regional.

CODIGO | NOMBRE DEL | CODIGO | NOMBRE DEL PROCESO
MACRO | MACROPROCESC | PROCESO
M1 Planificacion del | M1-P1 Direccionar la planificacién estratégica
Desarrollo M1-P2 Planear las Finanzas Publicas
Institucional y | M1-P3 Administrar y mejorar el Sistema
Regional integrado De Gestién (SIG).
M1-P4 Direccionar las comunicaciones

El proceso M1-P1: Direccionar la planificacion estratégica, es liderado por el
Departamento Administrativo de Planeacidén, maneja la planeacioén del territorio, elabora el
plan de desarrollo, planes de accion, plan plurianual de inversiones y banco de programas
y proyectos.

Como Productos MECI, este proceso entrega el plan de desarrollo del elemento planes y
programas, y el Anuario Estadistico del Valle, dentro del elemento informacién primaria.

El proceso M1-P2: Planear las Finanzas Publicas, es liderado por el Departamento de
Hacienda y Finanzas Publicas y tiene como objetivo definir las politicas y estrategias
fiscales y financieras, garantizando los recursos necesarios para el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos a través del presupuesto general del departamento dei
Valle del Cauca.

El proceso M1-P3. Administrar y mejorar el Sistema Integrado De Gestion (SIG), es
liderado el Departamento Administrativo de Planeacién, direcciona el Sistema Integrado
de Gestion, con su estructura por procesos y propende el mejoramiento continuo del
mismo, mediante |la toma oportuna de acciones correctivas, preventivas y de mejora,
control del producto no conforme.

Como Productos MECI, entrega el modelo operativo por procesos, la administracién de
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los riesgos, el manual del SIG, Plan de Mejoramiento por Procesos y el Plan de
Mejoramiento Institucional.

El proceso M1-P4: Direccionar las Comunicaciones, es liderado por la Oficina de
Comunicaciones de la Gobernacién, la cual coordina el flujo de informacién para la
realizacién de los principios y valores acogidos por la organizacion en el Plan de
Desarrolio de la Administracion respectiva. Lidera ademas los planes y estrategias para
difundir y posicionar los diferentes programas y proyectos del Plan de Desarrollo.

El proceso contribuye a brindar coherencia en los mensajes institucionales para mejorar la
comunicacion con las servidores, servidores y la sociedad en general, asi mismo como la
rendicion de cuentas constante a la sociedad como un ejercicio de transparencia.

Como productos MECI entrega las diferentes estrategias de comunicacion y el manejo y
control de la informacion dispuesta en las carteleras de cada piso de la Gobernacion.

5.8.2 Procesos misionales

Son los procesos que afectan de manera directa el cumplimiento de las obligaciones
constitucionales que debe satisfacer la Gobernacion del Valle del Cauca en su accionar
gubernamental e Institucional, guidandose en el cumplimiento de los principios de
satisfaccion de las necesidades de los grupos de interés, el autocontrol y la autogestion.

En estos procesos se encuentran los macro-Procesos: Propiciar el Desarrollo Econémico
y Competitivo; Gestionar el Desarrollo Social, Gestionar los Servicios y Deberes de los
Grupos de Interés; Fortalecer la Gestion de los Entes Territoriales y Consolidar la
convivencia pacifica, la seguridad, los DH y la Paz territorial.

El Macro-Proceso M2 Propiciar el Desarrollo Econdmico y Competitivo es liderado por la
Secretaria de Desarrolio Econdémico y competitividad y la Secretaria de Ambiente,
Agricultura y Pesca, tiene que ver con todo lo relacionado con facilitar el acceso a
recursos de crédito y acceso a mercados.
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CODIGO | NOMBREDEL | CODIGO NOMBRE DEL PROCESO

MACRO | MACROPROCESO | PROCESO
Promover e! Desarrollo Agropecuario,

M2-P1 agroindustrial, ambiental y minero de la region

M2-P2 | Gerencia el Desarrollo econdémico Local

Propiciar el Gestion de la Ciencia, Tecnologia e
desarrolio M2-P3 -
M2 o Innovacién - CTel
economico y Desarrollar y Administrar la Infraestructura del
competitivo M2-P4

Departamento

Gestionar el desarrollo y Ia promocion turistica

M2-PS | el departamento con calidad

{a Secretaria de Ambiente, agricultura y pesca, lidera el proceso M2-P1: Promover el
Desarrolio Agropecuario, agroindustrial, ambiental y minero de la regién que tiene como
objetivoc  dinamizar la vocacidn productiva del Valle del Cauca en los sectores
agropecuario, agroindustrial, ambiental y minero, coordinando acciones tendientes al logro
de la competitividad, sostenibilidad y equidad, con el fin de incrementar la productividad
de 1a region

El Departamento Administrativo de Planeacion, lidera el proceso M2-P3: Gestion de la
Ciencia, Tecnologia e Innovacion — Ctel, el cual tiene como objetivo: gestionar y
promover la Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Valle del Cauca

La Secretaria Infraestructura y Valorizacién lidera el proceso M2-P4: Desarrollar y
Administrar la Infraestructura del Departamento, tiene como objetivo fortalecer la
competitividad y elevar las condiciones de calidad de vida de la comunidad vallecaucana
mediante la construccién, mejoramiento, adecuacion y rehabilitacidén de la infraestructura
de obra fisica dei Departamento

Como productos MECI entrega los diferentes procedimientos y controles asociados al
proceso y la ejecucion de planes y programas

La Secretaria de Turismo lidera el proceso M2 P5: Gestionar el desarrollo y la promocién
turistica del departamento con calidad y tiene como objetivo gestionar y fomentar la
industria turistica, articulada con las instancias publicas, privadas, gremios y la academia
para consolidar al Valie del Cauca como un destino turistico con alto impacto econémico,
social paz territorial, competitiva, sostenible, incluyente, innovadora y productiva.
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CODIGO NOMBRE DEL CODIGO
MACRO | MACROPROCESO | PROCESO NOMBRE DEL PROCESO
M3-P1 Gestionar el servicio educativo
M3-P2 Gestion de a Salud Publica
Gestionar la promocion de la salud, prevencion de
SP-M3-P2-01 | - nfermedad v la gestion de la salud publica
Gestionar el sistema de Vigilancia en salud pablica
SP-M3-P2-02 | 40 105 factores de riesgo para la salud
M3-P3 Gestion Cultural
M3-P4 Promover La Garantia De Derechos Poblacionales
M3-P5 Promover La Vivienda Y El Habitat
M3 Gestionar el Desarrollo M3-P6 Gestion del Aseguramiento y Desarrollo de
social ; servicios de salud
SP-M3-P6-01 | Gestionar el aseguramiento universal
SP-M3-P6-02 | Gestionar la prestacion de los servicios de salud
Gestionar el Sistema Obligatorio de la Garantia de
SP-M3-P6-03 |, Calidad
M3-P7 Gestion Integrada de Recursos de la salud
SP-M3-P7-01 Gestionar los recursos financieros para el sector
salud
SP-M3-P7-02 Gestionar el Desarrollo del talento Humano para el
Sector Salud
SP-M3-P7-03 | Gestionar el apoyo logistico

El Macroproceso M3. Gestionar

el Desarrollo Social es liderado por la Secretaria de

Desarrollo Social y Participacion.

El proceso M3-P1: Gestionar el servicio educativo, es liderado por la Secretaria de
Educacioén y tiene como objetivo implementar los programas y proyectos necesarios que
permitan gestionar cobertura y calidad del servicio educativo en el departamento.

La Secretaria de Salud lidera los siguientes procesos: M3-P2: Gestion de la Salud
Publica, tiene como objetivo:implementar los programas y proyectos necesarios que
permitan gestionar cobertura y calidad del servicio educativo en el departamento; M3-P6:
Gestion del Aseguramiento y Desarrollo de servicios de salud y tiene como objetivo
contribuir a mejorar el acceso a los servicios de salud mediante la promocién a la
afiliacién al Sistema General de Seguridad Social en Salud - SGSSS - de la poblacidn
vallecaucana, del desarroilo de la red de servicios de salud y la implementacion del
Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad, y el proceso M3-P7 :Gestion Integrada de
Recursos de la salud tiene como objetivo la gestion de los recursos humanos, financieros
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y logisticos para la ejecucion de planes, programas y proyectos de la Secretaria
Departamental de Salud.

El proceso M3-P3: Gestion Cultural es liderado por la Secretaria de Cultura y tiene como
objetivo fijar la politica cultural del departamento y establecer una estrategia integral y
coherente con las politicas nacionales del sector. Igualmente impulsar las formas de
expresion y creacion ciudadana, la defensa del patrimonio cultural del departamento como
responsabilidad de la sociedad civil y el estado y propiciar una investigacion de la cultura
abierta a los procesos socioculturales propios.

El proceso M3-P4: Promover La Garantia De Derechos Poblacionales es liderado por tres
secretarias: Desarrollo Social y Participacion; Asuntos Etnicos y Mujer, Equidad de género
y diversidad Sexual, tiene como objetivo avanzar en inclusion y desarrollo humano, para
la satisfaccion universal de los derechos politicos, sociales, ambientales, culturales y
colectivos hacia el logro de los objetivos del milenio

El proceso M3-P5: Promover La Vivienda Y El Habitat, es liderado por la Secretaria de
vivienda y habitat y tiene como objetivo contribuir al Desarrolio de la vivienda y el habitat a
través de la promocion, articulacion y coordinacion de los diferentes sectores, de acuerdo
con las politicas y directrices del gobierno nacional y departamental como estrategia que
facilite el acceso de la poblacién a los derechos, bienes y servicios y a elevar sus
condiciones de vida.

El macroproceso M4: Gestionar los servicios y deberes de los grupos de interés es
liderado por la Secretaria General.

CoDIGO NOMBRE DEL COoDIGO
MACRO |MACROPROCESO| PROCESOQ NOMBRE DEL PROCESO
Gestionar los M4-P1 Orientacién y atencién al Ciudadano
M4 servicios y deberes M4-P2 | Atender servicios al ciudadano
de los grupecs de -
interés M4-P3 Gestion del recaudo

El proceso M4-P1: Orientacién y atencién al ciudadano es liderado por la Secretaria
General y tiene como objetivo promover y coordinar el sistema de orientacion y atencién
al ciudadano para garantizar el acceso a la informacion, tramites y servicios que ofrece la
Gobernacién del Valle del Cauca.

Como productos MECI entrega los valores y principios éticos y el informe de analisis de la
medicion de la satisfaccion al cliente.
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El Departamento Administrativo de Juridica lidera el Proceso M4-P2: Atender servicios al
ciudadano y tiene como objetivo gestionar los tramites que se realizan en la Gobernacion
del Valle en lo correspondiente a personeria juridica; participacién ciudadana, ciudadania
a extranjeros y recuperacién de nacionalidad; formalizar los entes de participacion con el
otorgamiento de personeria juridica; recuperar nacionalidad a los colombianos que la han
perdido y nombramiento de notarios de 22 y 32 categoria.

La Unidad Administrativa Especial de impuestos, Rentas y Gestion Tributaria lidera e!
Proceso M4-P3: Gestion del recaudo, tiene como objetivo fomentar la cultura tributaria del
ciudadano, gestionar el recaudo y ejercer las acciones y controles necesarios que
permitan la determinacién y cobro de los ingresos administrados por el Departamento del
Valle del Cauca.

El Macroproceso M5: Fortalecer la Gestion Plblica de los Entes Territoriales, es liderado
por el Departamento Administrativo de Planeacion.

CODIGO NOMBRE DEL CODIGO
MACRO MACROPROCESO PROCESO NOMBRE DEL PROCESO
Fortalecer la Gestion M5-P1 Asesoraria y Asistencia Técnica
M5 Publ-;_cearr?lirli(;s‘ezntes M5-P2 Evaluacidn de la Gestion de los Entes Territoriales

El proceso M5-P1: Asesoraria y Asistencia Técnica, tiene como objetivo brindar asesoria
y asistencia técnica de manera eficaz a los entes territoriales, organizaciones y personas,
proporcionando las herramientas de gestion necesarias que permitan el desarrollo de
competencias para alcanzar mejores niveles de autonomia local y satisfaccion de
necesidades basicas.

El proceso M5-P2: Evaluacion de la Gestion de los Entes Territoriales, tiene como objetivo
medir el desemperio de los entes territoriales del departamento frente al cumplimiento de
sus competencias constitucionales y legales, para facilitar la toma de decisiones de las
partes interesadas.

El Macroproceso M6: Consolidar la convivencia pacifica, la seguridad, los DH y la Paz
territorial es liderado por la Secretaria de Convivencia y Seguridad Ciudadana.

El proceso M6-P1: Promover la Convivencia, la seguridad ciudadana, la proteccion de los
derechos humanos y el DIH, es liderado por la Secretaria de Convivencia y Seguridad
Ciudadana y tiene como objetivo disefiar, implementar y articular programas de
convivencia pacifica para lograr la paz territorial, priorizando la socializacion vy
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seguimiento en el cumplimiento de los Derechos Humanos, Constitucionales y DIH, en el
marco de las funciones de la Secretaria de Convivencia y Seguridad Ciudadana.

Como productos MECI entrega los diferentes procedimientos y controles asociados al

proceso y la ejecucién de planes y programas.

territorial

CODIGO NOMBRE DEL CODIGO
MACRO | MACROPROCESO | PROCESO NOMBRE DEL PROCESO
Consclidar la convivencia ME-P1 Promover la Convivencia, la seguridad ciudadana,
M6 pacifica, la seguridad la proteccion de los derechos humanos y el DIH
cludadana, los DHylaPaz | .. |Promover espacios de reconciliacion en el

Departamento del Valle del Cauca

El proceso MB-P2: Promover espacios de reconciliacion en el Departamento del Valle del
Cauca, es liderado por la Secretaria de Paz territorial y Reconciliacién y tiene como
objetivo promover espacios de reconciliacion entre los diversos actores del conflicto, para
generar una cultura de paz sostenible en el Departamento del Valle del Cauca.

5.8.3 Procesos de soporte o0 apoyo

Esta clasificacion incluye los procesos que sirven de soporte a las otras dos
clasificaciones de procesos, en este nivel se centran algunas de las actividades
administrativas de la entidad que velan por el mantenimiento y soporte de los Procesos
Estrategicos y Misionales.

COoDIGO NOMBRE DEL CODIGO
MACRO | MACROPROCESO | PROCESO NOMBRE DEL PROCESO
Administrar la Hacienda y M7-P1 Administrar el presupuesto
M7 las Finanzas Publicas M7-P2 Adm!n!strar El Tesoro F.’ubhco Departamental .
M7-P3 Administrar la informacioén de hechos econémicos
M8-P1 Administrar y Desarroilar el Talento Humano
. Investigar las conductas de los servidores piblicos
M8 Gesnoﬂi:nﬂnl'alento M8-p2 adscritos al Departamento del Valle del Cauca
M8-P3 Administracion del Pasivo Pensional
MB8-P4 Administrar la Seguridad y Salud en el Trabajo
Gesti Loistica d M9-P1 Administrar Bienes y Servicios Generales
M9 e,g:;’l‘jfs’ os°%;:i":°; € MS-P2__| Adquiri bienes y servicios
M9-P3 Gestion Documental
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. . M10-P1 Gestion y Representacion Judicial
M10 Gestionar la actividad - — - -
juridica M10-P2 Inspeccion, Vigilancia y Control de Entidades sin
Animo de Lucro
Gestionar Soluciones M11P1 Gestionar los servicios tecnologicos
M11 Tecnologias d . . -
Informg:'gn © M11P2 Gestionar los sistemnas de informacion

Ei Macroproceso M7: Administrar |a Hacienda y las Finanzas Publicas, es liderado por el
Departamento de Hacienda y Finanzas publicas, asegura la disponibilidad de los recursos
financieros, mediante la planificacion eficiente de los ingresos y el manejo de los
excedentes de liquidez, para garantizar el pago oportuno de las obligaciones y la
aplicacion racional de fondos que facilite la gestion de los procesos del Departamento del
Valle del Cauca.

NOMBRE DEL CoDIGO
CODIGO MACROPROCESO PROCESO NOMBRE DEL PROCESO
MACRO
Administrar la Haciend M7-P1 Administrar el presupuesto
ministrar enda y — —
M7 las Finanzas Publicas M7-P2 Adm!n!strar El Tesoro l?ubllco Departament'al _
M7-P3 Administrar la informacion de hechos econdmicos

El proceso M7-P1 tiene como objetivo establecer los métodos y procedimientos para la
ejecucion del presupuesto, realizar el seguimiento y reportar los resultados para la toma
de decisiones fiscales y financieras.

El proceso M7-P2 tiene como objetivo Administrar y optimizar el uso de los recursos
financieros para atender las obligaciones contraidas con la Administracion Departamental.

El proceso M7-P3 tiene como objetivo, garantizar que la informacion de los hechos
econdomicos sea veridica, real y oportuna para la generacion de estados financieros y
otros reportes contables

Como productos MECI entrega los diferentes procedimientos y controles asociados al
proceso

El Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional lidera el Macroproceso M8-P1:
Administrar y Desarrollar el Talento Humano.

CODIGO NOMBRE DEL CODIGO
MACRO | MACROPROCESO | PROCESO NOMERE DEL PROCESO
M8 Gestionar el Talento M8-P1 Administrar y Desarrollar el Talento Humano
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Humano M8&-P2 Investigar las conductas de los servidores publicos
adscritos al Departamento del Valle del Cauca

M8-P3 Administracién del Pasivo Pensional

MB-P4 Administrar la Seguridad y Salud en el Trabajo

El Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional lidera los siguientes procesos:
M8-P1 Administrar y Desarrollar el Talento Humano, establece la estructura organica,;
planta de empleos; cargas laborales; manual de funciones y competencias laborales,
actividades relacionadas con la vinculacion, induccién, capacitacion, reinduccion; pago de
némina y prestaciones sociales; administracién de la carrera administrativa y retiro del
servidor publico.

Tiene como objetivo garantizar en la Gobernacion la existencia de talento humano
competente por procesos que responda a la planificacion estratégica, mediante
procedimientos de seleccion meritocraticos, la capacitacion, el bienestar social, la
seguridad y salud en el trabajo y la evaluacion del desempefio, que permitan el
mejoramiento continuo de la gestion, conforme a la normas vigentes de caracter laboral y
administrativo.

El Proceso MB-P4: Administrar la Seguridad y Salud en el Trabajo, maneja todas las
actividades relacionadas con examenes de ingreso, retiro, evaluaciones medicas
laborales, reporte e investigacion de accidentes de trabajo, reporte e investigacion de
incidentes, planes de emergencia, programas de riesgo psicosocial y clima
organizacional, sistemas de vigilancia epidemiologicos, inspecciones puestos de trabajo,
identificacién de peligros y valoracion de riesgos de todos los puestos de trabajo.

Como Productos MECI, entrega la estructura organica, el Manual de Funciones y
Competencias Laborales, la Evaluacién del Desempefio, el Manual de Funciones y
Competencias Laborales y los procedimientos del proceso y el Plan de Incentivos, dentro
del elemento Desarrollo del Talento Humano, los Acuerdos de Gestion suscritos por los
directivos y, el Consejo de Gobierno, control de planeacion y gestion, control de
evaluacion y seguimiento a recomendaciones externas e internas, planes y programas,
indicadores de gestion, seguimiento a indicadores, identificacion de riesgos, analisis y
valoracion de riesgos, auditorias internas, comunicacién interna y externa.

El proceso M8-P3: Administracion del Pasivo Pensional, tiene como objetivo fortalecer las
finanzas del Departamento a través de la articulacion del pasivo pensional garantizando la
viabilidad financiera a futuro.

El proceso MB-P2: Investigar las Conductas de los Servidores Publicos del Departamento
del Valle del Cauca es liderado por la oficina de Control Disciplinario Interno, tiene como
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objetivo evaluar la conducta de los servidores publicos y particulares que cumplen
funciones publicas, con ia finalidad de que la misma enaltezca el servicio brindado a la
comunidad a través de un procedimiento disciplinario, garantista y justo.

El Macroproceso M9: Gestionar Logistica de Recursos fisicos es liderado por
Departamento Administrativo de Juridica.

CODIGO NOMBRE DEL COoDIGO '

MACRO | MACROPROCESO | PROCESO NOMBRE DEL PROCESO
M9-P1 Administrar Bienes y Servicios Generales
M9-P2 Adquirir bienes y servicios

M9-P3 Gestion Documentai

Gestionar Logistica de
M9 e
Recursos fisicos

El Departamento Administrative de Desarrollo Institucional lidera el Proceso M9-P1:
Administrar Bienes y Servicios Generales, maneja lo relacionado con el apoyo logistico
que se requiere para el desempefio de las areas misionales de la Gobernacion del Valle,
tales como aseo, cafeteria, transporte, seguridad de bienes y personas, mantenimiento de
edificaciones, adquisiciones y bienes muebles e inmuebles.

El Proceso M9-P2: Adquirir bienes y servicios, es liderado por el Departamento
Administrativo de Juridica, tiene documentados todos los procedimientos que requiere la
Administracién Departamental para dar cumplimiento a la normatividad que en materia de
contratacion estatal se debe cumplir.

Ei Proceso M9-P3: Gestion Documental lo lidera la Secretaria General y esta relacionado
con el manejo de la correspondencia interna, externa, los archivos tanto de gestion como
el archivo histérico.

Como producto MECI este proceso entrega las tablas de retencién documental, dentro del
elemento informacion secundaria.

El Macroproceso M10:Gestionar la actividad juridica es liderado por el Departamento
Administrativo de Juridica.

CODIGO NOMBRE DEL CODIGO

MACRO | MACROPROCESO | PROCESO NOMERE DEL PROCESO

M10-P1 Gestidn y Representacion Judicial

M40 Gestionar la actividad

juridica M10-P2 Inspeccion, Vigilancia y Control de Entidades sin Animo

de Lucro
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Este proceso lo lidera el Departamento Administrativo de Juridica, brinda el apoyo en
materia juridica a todas las dependencias de la Administracién Departamental, en cuanto
a atencion de demandas, tutelas, derechos de peticion y conceptos, entre otros temas
juridicos.

Como productos MECI| entrega los diferentes procedimientos y controles asociados al
proceso.

El Macroprocese M11: Gestionar Soluciones Tecnologias de Informacién lo lidera la
Secretaria de |las tecnologias de la informacion y Comunicacién TIC, esta relacionado con
el hardware, software, redes, comunicaciones, internet para la Gobernacion del Valle del
Cauca y las oficinas territoriales del norte, centro, sur y pacifico.

COoDIGO NOMBRE DEL CODIGO
MACRO | MACROPROCESO | PROCESO NOMBRE DEL PROCESO
Gestionar Soluciones M11P1 Gestionar los servicios tecnolégicos
M T?S?;ﬁg‘;g: ¢ M11P2 Gestionar los sistemas de informacion

El proceso M11-P1. Gestionar los servicios tecnologicos tiene como objetivo garantizar el
funcionamiento optimo de la plataforma de infraestructura tecnolbgica, los servicios, las
aplicaciones, médulos y componentes que permiten el uso apropiado de las TIC. Verificar
y aplicar los controles para dar continuidad a los procesos de soporte técnico, mesa de
ayuda que brinda apoyo a la gestion interna de la Gobernacién y servicio al ciudadano,
municipios y entidades descentralizadas, permitiéndonos consolidar al Valle del Cauca
como un territorio inteligente e innovador.

El proceso M11-P2 Gestionar los sistemas de informacién tiene como objetivo identificar,
disefar, desarrollar, construir, instalar, administrar, configurar, parametrizar, mantener y
poner en marcha los sistemas de informacion y servicios digitales a nivel estratégico,
operativo y misional de la entidad, cumpliendo con los estandares tecnolégicos de calidad
para satisfacer las necesidades de los usuarios de cada uno de los aplicativos utilizados
en la Gobernacion del Valle del Cauca, mediante el soporte técnicoe de la mesa de ayuda
y las necesidades de la comunidad en general, permitiéndonos consolidar al Valle del
Cauca como un territorio inteligente e innovador

Como productos MECI entrega los diferentes Sistemas de Informacion asociados a los
diferentes procesos.
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5.8.4 Procesos de evaluacion y mejora

Incluye los procesos que son la base fundamental de los principios de mejora continua,
autoevaluacién y evaluacion independiente del Sistema Integrado de Gestion. En este
nivel se centran las actividades de Control Interno y la Administracién del Modelo de
Mejoramiento de la Gobernacién del Valle del Cauca. En esta clasificacion se encuentra el
Macro-Proceso Evaluar y Mejorar el Sistema Integrado de Gestion.

CODIGO NOMBRE DEL CODIGO

MACRO | MACROPROCESO | PROCESO NOMBRE DEL PROCESO

M12 Evaluar y Mejorar el SIG M12-P1 Evaluar el Sistema Integrado de Gestion

Este proceso es liderado por la oficina de Control Interno, emite con objetividad e
independencia juicios fundados a partir de evidencias, mediante la realizacién de
auditorias internas y de la evaluacion del Sistema de Control Interno.

Como producto MECI, este proceso entrega el informe anual de control interno, dentro del
elemento Evaluacion det Sistema de Control Interno y el procedimiento de auditorias
internas dentro del elemento auditoria interna.

6. PLANIFICACION, REVISION, APROBACION Y CONTROL

6.1 Planificacién del Sistema Integrado de Gestién

La revision del Sistema Integrado de Gestidn por parte de la alta Direccién en cada
dependencia, las reuniones del Comité Coordinador del SIG, de los equipos de
mejoramiento continuo por cada proceso y las auditorias internas son insumo fundamental
de los ciclos de la planeacion del sistema que anualmente realiza la Gobernacién del
Valle.

6.2 Planificacién de los Procesos del Sistema Integrado de Gestién

La caracterizacion de los procesos es el mecanismo a través del cual la Gobernacién del
Valle del Cauca planifica la manera como se llevan a cabo dichos procesos
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6.3 Planificacién para el logro de los Objetivos de Gestion Integral

Para garantizar ia planificacién y el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion se
ha establecido un Cuadro de Mando de indicadores, el cual es una herramienta de gestion
que orienta el cumplimiento de los procesos. De igual forma se ha establecido un plan de
accion de los objetivos de calidad para cada afio.

6.4 Planificacion de la Prestacion de! Servicio/Tramite

La Gobernacion del Valle cuenta con diferentes instrumentos de planeacion de largo,
mediano y corto plazo. El Plan de Desarrollo recoge los principales macro problemas del
Departamento y el conjunto de soluciones pensadas para favorecer el desarrollo. Para el
cumplimiento de dicho plan se elaboran planes de accién anualizados con sus respectivos
programas y proyectos, los cuales se formulan en cada dependencia para cumplir con las
necesidades y expectativas de la comunidad vallecaucana y del funcionamiento del
Departamento. El proceso Direccionar la planificacién estratégica, recoge estos
instrumentos de planeacion.

La planificacion de los procesos necesarios para la prestaciéon del servicio se describe en
los procedimientos pertinentes a los procesos misionales, los cuales son los siguientes:

CODIGO NOMERE DEL CODIGO
MACRO | MACROPROCESO | PROCESO NOMBRE DEL PROCESO
M2-P1 Promover el Desarrollo Agropecuario, agroindustrial,
ambiental y minero de la regién
M2 Propiciar el desarrollo M2-P4 Desarrollar y Administrar la Infraestructura del
econdmico y competitivo Departamento
M2-P5 Gestionar el Desarrollo Turistico y de comercio de la
region
M3-P1 Gestionar el servicio educativo

M3-P2 Gestion de la Salud Publica

M3-P3 Gestion Cultural

M3 Gestlonasr Oe;igesarrollo M3-P4 Promover La Garantia De Derechos Poblacionales
M3-P5 Promover La Vivienda Y E| Habitat
Gestion del Aseguramiento y Desarrollo de servicios de
M3-P6
salud
M3-P7 Gestién Integrada de Recursos de la salud
M4 Gestionar los servicios y M4-P1 Orientacion y atencién al Ciudadano
deberes de los grupos de M4-P2 Atender servicios al ciudadano
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interés M4-P3 Gestion del recaudo
Fortalecer la Gestion
Ms Publica de los Entes M5-P1 Asesoraria y Asistencia Técnica
Territoriales
Consolidar la convivencia M6-P1 Promov[er la Convivencia, la seguridad ciudadana, la
M6 - pacifica, la seguridad proteccién de los derechos humanos y el DIH
tiudadana, los DH y la Paz Me.p2 | Promover espacios de reconciliacion en el Departamento
territorial del Valie del Cauca

6.5 Planificacién cuando ocurren cambios en el Sistema Integrado de Gestion

Los cambios y actualizaciones que se generen al presente Manual del SIG deben ser
elaborados bajo el consentimiento y aprobacién del Comité Coordinador del Sistema
Integrado de Gestion y/o del Representante de la Alta Direccién, quienes evaluaran los
cambios y ajustes propuestos y de acuerdo con su impacto se lievaran a las reuniones de
Revision por la Direccion para el estudio y aprobacion de modificaciones, asi como su
implementacién en la entidad.

Para asegurarse de que se esta cumpliendo con los requerimientos de la Norma NTCGP
1000:2009 y el Modelo Estandar de Control Interno — MECI 2014, el Representante de la
Alta Direccion y el Coordinador del SIG deben realizar los cambios aprobados y asi
confirmar la consistencia, oportunidad y conveniencia de los mismos en el Sistema
Integrado de Gestion.

Una vez cumplidos estos requisitos previos, el Comité Coordinador del Sistema Integrado
de Gestion, debe aprobar la liberacién de cambios o modificaciones al Manual del SIG y
su correspondiente sensibilizacion a los servidores publicos o dependencias afectadas.

Son cambios de este tipo, entre otros, los siguientes:

Cambios en la legislacién.

Cambios en las Norma NTC 1SO 9001

Cambios en las Norma NTCGP 1000.

Cambios en el modelo MECI

Cambios en la Estructura Organica.

Cambio del Gobierno Departamental
Implementacién de Nuevos Sistemas de Gestién
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El funcionario autorizado para generar copias controladas de este Manual de Calidad es
el Representante de la Alta Direccion/Gerente de Calidad/Coordinador del SIG.

Las personas que pueden tener copia controlada del Manual del SIG son: el Gobernador
(a) del Valle del Cauca; los integrantes del Comité Coordinador del Sistema Integrado de
Gestion, el Representante de la Alta Direccion; los lideres de procesos cuando lo
requieran por escrito y aquellos grupos de interés que por disposicion de la normatividad
aplicable o por aprobacion del Representante por la Alta Direccién se faculten para ello.
En el caso de los grupos de interés, se entregara copia no controlada del manual de
acuerdo a su aplicacion.

El Manual del Sistema Integrado de Gestion, debe ser presentado y explicado a todos los
funcionarios y servidores publicos de la entidad y a aquellas partes interesadas que
disponga el sefor Gobernador (a) del Valle del Cauca o el Comité Coordinador del
Sistema Integrado de Gestion.

Es responsabilidad del Representante de la Alta Direccion y del coordinador del SIG
mantener actualizadas las versiones en todos los procesos de la entidad y para esto debe
controlar que los cambios se apliquen y entiendan en su extension, calidad y
conveniencia.

Cada vez que se actualice el manual, una vez aprobada la nueva version, la anterior en
medio fisico se elimina.

6.6. Exclusiones

Las exclusiones del Sistema Integrado de Gestidn de la Gobernacion del Valle del Cauca
frente a los requisitos de la Norma NTCGP 1000:2009, constituyen los elementos que por
su funcionalidad y naturaleza no pueden aplicarse en el desarrollo de las actividades de la
entidad. Estos requisitos excluidos son:

Numeral 7.3 Disefio y Desarrollo

La entidad presta servicios de caracter publico dirigidos a la comunidad en general del
Departamento del Valle del Cauca, asignados y reglamentados constitucional y
legaimente mediante la asignacién y distribucion de competencias entre la nacion, los
departamentos y los municipios, no incluyendo el disefio de los mismos como requisitos
contractuales con los usuarios o beneficiarios de los mismos. El disefio de los servicios no
es un requisito contractual, ya que las disposiciones y normas que rigen la prestacion de
los mismos provienen del Gobierno Nacional.
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Numeral 7.5.2 Validacién de Procesos de la Produccion y Prestacion del Servicio

Este requisito no aplica, ya que los servicios de la Gobernacién del Valle del Cauca
pueden ser verificados durante la prestacion de los mismos, mediante actividades de
seguimiento o antes del momento de la entrega del producto a los grupos de interés.

Numeral 7.6 Control de los Dispositivos de Seguimiento y de Medicion

El Sistema Integrado de Gestion de la Gobernacidon del Valle utiliza dispositivos de
seguimiento y medicién para la prestacion del servicio en la Secretaria de Salud
especificamente en el Laboratorio Departamental; dispositivos que requieren ser
verificados y/o calibrados a intervalos regulares segun sea el caso.

No tiene aplicacién en el Sistema Integrado de Gestion ni en la prestacion del servicio
entregado al cliente.

7. REVISION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Con el fin de asegurar la conveniencia, eficacia continta y adecuaciéon del Sistema de
Integrado de Gestion, minimo una vez al afio se debe realizar la revision por parte de la
Alta Direccion que tiene como entradas basicas las siguientes:

Cumplimiento de la Politica y los Objetivos de Calidad.
Resultados del ultimo ciclo de auditorias internas.
Retroalimentacion del cliente, estado de quejas y reclamos.
Indicadores de gestién de los procesos y conformidad del servicio.
Seguimiento a las acciones y conclusiones de la anterior revision.
Cambios que podrian afectar al Sistema Integrado de Gestion.
Recomendaciones para la mejora.

NookwN =

Como resultado de esta revision se obtienen mejoras de la eficacia del Sistema Integrado
de Gestion y de sus Procesos, mejoras en el servicio en cuanto a requisitos del cliente y
una planificacién de los recursos requeridos.

También como producto de la revisidén puede obtenerse una modificacion de los objetivos

o de la politica de calidad, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad y con los
requisitos y expectativas del cliente.
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7.1 Planificacion de los recursos

La Gobernacion del Valle del Cauca planifica los recursos necesarios para el
mantenimiento y mejora continua de la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema
Integrado de Gestion

La Gobernacion cuenta con diversos procesos que materializan la operacion, en estos
encontramos los procesos misionales y los procesos de apoyo. En la ejecucién de los
procesos se gjecutan cada uno de los recursos.

En esta etapa se gestionan todos los recursos y se realizan las actividades necesarias
para la prestacién del servicio.

Entre estas actividades se realizan:

La gestion de los recursos (Humanos, de infraestructura y de ambiente de trabajo)
La comunicacion con el usuario

La adquisicion de bienes y servicios

El control de la produccion y prestacion del servicio

La identificacién y trazabilidad

El control de la propiedad del usuario

La preservacion del producto

7.2 Gestion de los Recursos

Dentro del Sistema Integrado de Gestion, se han identificado los procesos de apoyo, los
cuales aseguran la oportuna y suficiente provision de los recursos

7.2.1 Recursos Humanos

Para la gestion del recurso humano, ia Gobernacion del Valle del Cauca cuenta con un
Manual especifico de Funciones y de Competencias Laborales que determina Ila
competencia (educacion, formacion, habilidades y experiencia) del personal , ademas se
proporciona formacién y otras acciones para satisfacer las necesidades enfocadas a
mejorar la competencia del personal que incide en la prestacion de los servicios/tramites,
para este efecto se ha establecido el proceso de Desarrolio del Capital Humano.

Como evidencia del cumplimiento de la competencia se mantienen registros apropiados
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en las hojas de vida en relacidn con la educacion, formacién, habilidades y experiencia de
todos los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones pablicas.

7.2.2 Infraestructura

La Gobernacién determina, proporciona y mantiene la infraestructura adecuada para la
prestacién de sus servicios, para cubrir este propdsito se han documentado y establecido
los procesos de: Administrar Bienes y Servicios Generales, Administrar la Seguridad y
Salud en el Trabajo, Gestionar Soluciones de TIC y Gestionar la Seguridad Informatica

La infraestructura con la que cuenta la Gobernacién del Valle del Cauca incluye;
instalaciones locativas (Edificio/sedes), equipos de redes de voz y datos, servicios de
apoyo tales como: aseo, vigilancia y transporte.

7.2.3 Ambiente de Trabajo

Para garantizar un ambiente de trabajo adecuado la Gobernacién ha determinado e
implementado los procesos de Desarrollo del Capital Humano; Administrar el Talento
Humano; Investigar las conductas de los servidores publicos adscritos al Departamento
del Valle del Cauca; Seguridad y Salud en el Trabajo y Administrar la Seguridad y Salud
en el Trabajo; en estos procesos se establecen las directrices en aras de garantizar un
ambiente de trabajo adecuado.

7.3 Realizacion del Producto o Prestacion del Servicio

En general los requisitos de los servicios que presta la Gobernacién del Valle del Cauca
estan determinados por la Constitucion Politica de Colombia, las Leyes, Decretos,
Ordenanzas, entre otros, que rigen las competencias de los departamentos, para esto
cada proceso del Sistema Integrado de Gestion tiene identificado los reqguisitos legales
que le aplica.

Para identificar los requerimientos de los usuarios, la Gobernacién obtiene informacion
por diferentes vias: a través del contacto directo con los usuarios (entes territoriales y
comunidad Vallecaucana en general) en los diferentes escenarios de participacion
ciudadana (Conversatorios Ciudadanos) y mediante contratos y convenios con las
entidades territoriales y/o entidades cooperantes a través de programas y proyectos.

Otros requisitos son determinados a nivel interno en la Gobernacién del Valle del Cauca a
través de decretos organicos, de acuerdo con la mision y vision y enmarcados dentro de
los lineamientos del Plan de Desarrollo vigente.
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Los requisitos para la prestacidon de los productos, servicios/tramites, se revisan de
acuerdo con los requisitos legales vigentes en el momento de una contratacion con el
estado y otros entes territoriales (ver proceso Adquirir bienes y servicios) y cuando se
recibe la solicitud de un servicio.

7.4 Comunicacién con el Usuario

El proceso de Direccionar las comunicaciones de la Gobernacién del Valle, fortalece la
comunicacion informativa y organizacional para el cumplimiento de los objetivos
institucionales y sociales, elabora y divulga informaciéon generada por las depenencias, a
través de diferentes medios y canales de comunicacién dirigidos al publico interno y
externo, que promuevan, identidad, transparencia, imagen institucional, participacion
ciudadana y construccion de region.

Programas de television

Pagina web

Avisos de prensa

Boletines de prensa

Publicaciones (libros, cartillas, periédico, entre otros)
Rendicién de cuentas, entre otras.

Las disposiciones establecidas frente a la retroalimentaciéon del usuario (peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias y denuncias) se encuentran definidas en el MA-M4-P1 01
Manual de Peticiones, Quejas y Reclamos y Medicién de Satisfaccion del Cliente

Se promueve la participacion ciudadana a través de diferentes escenarios de participacion
contemplados no solo por la ley, sino por las directrices dadas por la Gobernadora del
Valle del Cauca (Conversatorios ciudadanos).

7.5 Proceso de Adquirir Bienes y Servicios

La Gobernacién del Valle del Cauca se basa en las disposiciones legales que aplican a
las entidades plblicas para la adquisicion de bienes y servicios (ver listado maestro de
documentos externos y normatividad para el proceso de contratacion administrativa).

La seleccién de proveedores a ser contratados por la Gobernacion del Valle del Cauca
cuyo desempefio puede afectar la calidad de los servicios prestados se rigen bajos los
lineamientos establecidos en el proceso de Adquirir bienes y servicios en concordancia
con la legislacién vigente. (Ver caracterizacion del Proceso Adquirir bienes y servicios). La
evaluacion y reevaluacion de los proveedores se realiza por medio del PR-M9-P2-01
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procedimiento para la selecciéon, evaluacién y reevaluacion de proveedores y/o
contratistas.

Toda la informacién requerida para la adquisicion de bienes y servicios (pliegos de
condiciones, términos de referencia, entre otros) se encuentra documentado en el MA-M9-
02-01 Manuales de Contratacion Administrativa.

7.6 Control de la Produccion y Prestacion del Servicio

Para el control de la prestacién de los servicios, la Gobernacion del Valle se ha
establecido mecanismos basicos de control:

E! Plan de Desarrollo
Plan de Accion, Plan Operativo Anual de Inversiones, Programas y Proyectos
Los procedimientos documentados del Sistema Integrado de Gestion relativos a
los procesos misionales. Estos documentos definen las condiciones controladas
bajo las cuales se debe lievar a cabo la prestaciéon del servicio.

¢ Los diferentes registros definidos en los procedimientos de los procesos
misionales

7.6.1 Identificacién y Trazabilidad

Todos los registros pertenecientes al Sistema Integrade de Gestion se identifican,
almacenan, protegen y recuperan acorde a lo establecido en el numeral 7 “Registros” de
cada procedimiento.

Para el caso de los procesos misionales, el producto asociado a los programas y
proyectos se identifica de acuerdo a lo establecido por la Subdireccién de Inversion
Publica.

7.6.2 Propiedad del Usuario

La documentacion entregada por los usuarios para adelantar las solicitudes presentadas a
la Gobernacién del Valle del Cauca, se anexa a los respectivos proyectos y tramites, y se
encuentra acogida en las disposiciones de preservacion y conservacién definidas en el
proceso de Gestion Documental M9-P3 (recepcionar y radicar las comunicaciones
oficiales, Organizacion de los Documentos en los Archivos de Gestién, Recepcion y
Custodia de los Archivos de Gestidon en el Archivo Central, Disposicion Final de los
Documentos del Archivo Central, Transferencia Documental al Archivo Central, Consulta
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de los Documentos en el Archivo Central) y en el proceso de Administrar y Mejorar el SIG
Gestidn de la Mejora Continua (Procedimiento Control de Registros PR-M1-P3-04)

7.6.3 Preservacién del Producto y/o Servicio

La Gobernacion del Valle del Cauca no tiene productos que puedan presentarse
separadamente de las actividades de produccién de los servicios que hacen parte de su
mision, con excepcion de la informacién que bajo la forma de documentos se entrega a
los usuarios. Las disposiciones para la adecuada identificacion, manipulacion, embalaje,
almacenamiento y proteccién de tales documentos se encuentran descritas en los
procedimientos que hacen parte de los procesos de Gestién Documental y del Proceso de
Administrar y Mejorar el SIG.

7.7 Verificar

Realizar el seguimiento y medicion de los procesos, los productos y/o servicios respecto a
las politicas, los objetivos y los requisitos para el producto o servicio, e informar sobre los
resultados.

Entre las actividades de verificacién del SIG se encuentran:

» Seguimiento y medicién satisfaccion del usuario

« Seguimiento y medicion a través de auditoria interna
» Seguimiento y medicioén de los procesos

» Control dei producto no conforme

* Andlisis de datos

7.8 Seguimiento y Medicion Satisfaccion del Usuario

Como parte de la medicion del desempefio del Sistema Integrado de Gestion de la
Gobernacién del Valle, se realiza el seguimiento a la percepcion del usuario a través del
proceso M4-P1. Orientacién y atencién al ciudadano para monitorear entre otros
aspectos la percepcion de la comunidad vallecaucana en relacién con la gestion de la
entidad, la percepcién de los entes territoriales y comunidades organizadas.

También se gestionan las guejas y reclamos de los usuarios respecto a la prestacion del
servicio mediante el procedimientc Manual de Atencion de Peticion, Quejas, Reclamos,
(MA-M4-P1-01)

38




Departamento del Valle Codigo: MA-M1-P3-01

del Cauca Version: 04

MANUAL DEL SISTEM'A Fecha de Aprobacian:
INTEGRADO DE GESTION | 29/12/2016

Gobernacién Pagina 39 de 54

Asimismo, los diferentes procesos del SIG, de acuerdo con su naturaleza y objetivo,
realizan estudios de satisfaccion del cliente, desarrollando cuestionarios de expectativas y
de percepcion de la calidad, de conformidad con lo establecido en el numeral 8.2.1 de la
norma NTCGP 1000, "Satisfaccién del cliente”, y lo especificado sobre los elementos
comunes de la norma técnica de calidad en la gestion publica y el modelo estandar de
control interno.

En funcion de los resultados obtenidos se pueden generar acciones correctivas, acciones
preventivas y de mejora.

La Gobernacion del Valle del Cauca, por ser una entidad de caracter publico debe
asegurarse del cumplimiento de los requisitos legales que le aplican y con base en ellos
trazar las directrices para la satisfaccién de sus usuarios. Estos requisitos estan
identificados en las hojas de vida de los tramites y servicios, el listado maestro de
documentos externos y normatividad para cada proceso del SIG.

8. Seguimiento y Medicion a través de Auditoria Interna

El Sistema Integrado de Gestion de la Gobernacién del Valle del Cauca, es objeto de
auditorias internas planificadas desde el Proceso de Evaluacion Independiente (M12-P1
Evaluar el Sistema Integrado de Gestion), para verificar el cumplimiento de lo establecido
en el Sistema Integrado de Gestién, la eficacia, eficiencia y efectividad del mismo.

Existen dos tipos de auditorias internas dentro de la Gobernacién del Valle:

« Auditorias Internas al SIG: Se realiza al menos una auditoria anual a todos los procesos
del Sistema Integrado de Gestion. Estas auditorias se realizan por procesos y se
programan en diferentes periodos, segun el estado de importancia de los mismos, asi
como el resultado de auditorias previas.

« Auditorias Internas de Control Interno; Se realizan teniendo en cuenta las directrices
definidas en el proceso M12-P1: Evaluar el Sistema Integrado de Gestion, las directrices
de la alta direccién, las necesidades de los procesos y organismos y las directrices
establecidas en el MECI (Modelo Estandar de Control Interno).

La metodologia para la realizacion de las auditorias internas en la Gobernacién del Valle
del Cauca, se llevan a cabo segun lo definido en el PR-M12-P1-01 Procedimiento
auditorias internas de Gestion y PR-M12-P1-03 Procedimiento auditorias internas de

Calidad.
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La informacion resultante es uno de los elementos de entrada para la revision por la
Direccién al Sistema integrado de Gestion de la Gobernacion del Valle del Cauca.

8.1 Seguimiento y Medicion de los Procesos

Cada una de las caracterizaciones de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de
la Gobernacién tiene un item 7 denominado” parametros de medicién” en donde se
relacionan los indicadores de cada proceso, ios cuales son detallados en las fichas
técnicas de indicadores (hoja de vida del! indicador FO-M1-P3 16 y seguimiento al
Indicador FO-M1-P3- 27). A través de estos indicadores se le hace seguimiento a cada
proceso y son analizados periédicamente por los lideres de procesos y los equipos de
mejoramiento continuo de cada proceso.

El seguimiento a los objetivos de gestién integral se realiza teniendo en cuenta el cuadro
de mando integral que consolida la Gerencia del SIG.

8.2 Gestion del Producto No Conforme

La Gobernacion del Valle del Cauca documentdé e implementé el PR-M1-P3-06
procedimiento control de productos y/o servicios no conformes, en el cual se definen los
controles, las responsabilidades y autoridades relacionadas con el tratamiento del
producto No Conforme.

8.3 Analisis de Datos

Con el objetivo de analizar los datos para demostrar la idoneidad y la eficacia del Sistema
Integrado de Gestion y evaluar donde puede realizarse la mejora continua, la
Gobernacién del Valle del Cauca cuenta con las siguientes instancias para el analisis y
toma de decisiones con respecto a la informacién generada en los procesos, tales como:

Comité Coordinador del Sistema Integrado de Gestion
Equipo de mejoramiento continuo por proceso

Mesas de trabajo por Macroproceso/procesos
Conversatorios de procesos
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8.4 Mejora Continua

La Gobernacion del Valle del Cauca con el propésito de mejorar continuamente la
eficiencia, eficacia y efectividad del Sistema Integrado de Gestién ha documentado e
implementado el Proceso de Administrar y Mejorar el SIG, el cual tiene entre otros el
siguiente procedimiento: PR-M1-P3-07 toma de acciones correctivas, preventivas y de
mejora.

8.5 Accion Correctiva

En cualquiera de los procesos que conforman el Sistema Integrado de Gestion de la
Gobernacion del Valle del Cauca se puede identificar la necesidad de generar accion
correctiva debido a:

« Analisis de los productos no conformes

« Andlisis de quejas y reclamos de los clientes

+» Resultado de auditorias internas de calidad

» Resultado de las auditorias independientes

« Evaluacion de la satisfaccién de los clientes

« Resultado del seguimiento y evaluacion de los procesos (Autoevaluacién y Mejoramiento
continuo)

+ Resultado de auditorias externas de calidad

« Resultado de Revisién por la Direccién

9. CONTROL DE CAMBIOS:

CONTROL DE CAMBIOS _
Version Descripcion del Cambio Fecha
o1 Implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad 20/11/2009

02 Ajuste de los procesos para cumplir con la NTCGP | 26/10/2011
1000:2009 y MECI| 1000:2005.

Ajuste a la nueva estructura administrativa departamental de
03 acuerdo al decreto 1650 de 2012 04/10/2013
04 Ajustes Decreto 1138 de Agosto 29 de 2016. 29/12/2016
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ANEXO 2 INTERACCION DE LOS MACRO-PROCESOS

ANEXO 4. INTERACCION DE LOS MACRO-PROCESOS DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA

MACRO-PROCESOS

Administrar la Hacienda y las Finanzas Pablicas X X X X X X X X X

X
Gestionar el Talento Humano X X X X X X X X X X
Gestionar la Logistica de Recursos X X X X X X X X X X
i logi d
Gestlor?ar las Tecnologias de Informacién | X X X X X X % X X X
Comunicaciones - TIC
Gestionar la Actividad Juridica X X X X X X X X X X X
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ANEXO 3 GLOSARIO

Accién Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacién indeseable. Se toma para evitar que aigo vuelva a
suceder.

Accion Preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la causa de una no
conformidad potencialmente indeseable. Se toma para evitar que algo suceda.

Adicion Presupuestal Acto administrativo por medio del cual se modifica o adiciona un
rubro, el cual se considera insuficiente para satisfacer las necesidades y cumplir con el
objetivo de ia Entidad.

Administracion de Archivos: Son operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la planeacién, direccién, organizacion, control, evaluacién, preservacion y servicios de
todos los archivos de una institucion.

Agrupacion Documental: Es el conjunto de tipos documentales con caracteristicas
diferentes, es decir que su contenido no es homogéneo, por tanto no pueden clasificarse
en una misma serie o subserie documental.

Ajuste: Medida proporcionada que tiene en comun unas cosas con otras

Alcance: Plazo suplementario que se deja en las administraciones hasta llegar a algun
término

Alcance Auditoria: Extension y limites de una valoracion o revision.

Alta Direccién: Persona o grupo de Personas que dirigen y controlan al mas alto nivel
una organizacion.

Anonimo: Es la denuncia o queja verbal o escrita, que una persona presenta en forma
respetuosa ante la Entidad, haciendo uso del derecho a proteger su identidad.
Aplicativo: Sirve para aplicar alguna cosa

Archivo Total: Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso
integral de la formacion del archivo en su ciclo vital. Produccion o recepcion, distribucion,
consulta, retencién, almacenamiento, preservacion y disposicion final.

Audiencia de Aclaraciones: Reunion de proponentes para aclarar las observaciones que
se presenten de los pliegos de condiciones.

Auditado: Cargo, area u organizacion que es evaluada.

Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo la inspeccién.

Auditoria del SGC: Son evaluaciones para determinar el grado en que se han alcanzado
los objetivos del SGC

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
de cumplimiento de los procedimientos, politicas o requisitos utilizados como referencia
(criterios de auditoria).

Autoliquidacion: Hacer el ajuste final a una cuenta
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Balance Consolidado Estado Financiero basico que informa a una fecha determinada,
el estado de cuenta de los derechos, obligaciones y patrimonio valuados y elaborados.
Brigadas grupo de funcionarios capacitados para la prevencion y atencion de desastres.
Calidad: Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumplen los requisitos.
Caracterizacion: Documento en el cual se describen los procesos, contiene el objetivo,
alcance, responsable, procesos involucrados, los proveedores, las entradas, actividades,
salidas, monitoreo y medicién, requisitos, indicadores de gestion, la valoracion de riesgos,
informacioén primaria y secundaria y normograma.

Causacién Documento emitido por el sistema luego de contabilizar los derechos u
obligaciones de la Entidad.

Certificacion Laboral documento mediante el cual la Entidad da fe sobre la informacion
laboral de los trabajadores activos y retirados

Certificado Presupuestal: Carta que se certifica disponibilidad del rubro

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su
eliminacion o integracion a un archivo permanente.

Clasificacion Documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion) de
acuerdo a la estructura organico — funcional de la entidad.

Cliente: Persona que hace uso del producto y/o servicio.

Cadigo: Cifra o signos para comunicar algo interno

Codigo de Buen Gobierno: Documento en el cual el equipo directivo, en cabeza del
sefior Gerente define los acuerdos de gobernabilidad y el estilo de direccion que debe
primar en la entidad, es decir, la manera como deciden conducir u orientar la Entidad
hacia el cumplimiento de fa mision, visién, politica, objetivos y metas.

Codigo de Etica: Texto que contiene los acuerdos, compromisos y protocolos éticos,
elaborado con la participacion activa de todos los funcionarios.

Conflicto de Interés. Situacion en virtud de la cual una persona, en razon de su
actividad, se encuentra en una posicién en donde podria aprovechar para si 0 para un
tercero las decisiones que tome frente a distintas alternativas de conducta.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito

Consolidacion: agrupar la informacién necesaria del proceso

Contabilidad Es un sistema de informacion que permite recopilar, clasificar y registrar de
una forma sistematica y estructural, las operaciones mercantiles realizadas por una
Entidad, con el fin de producir informes que analizados e interpretados, permitan planear,
controlar y tomar decisiones sobre la actividad de la Entidad.

Contrato: Convenio o acuerdo escrito entre las partes con obligaciones a cumplir unas
determinadas condiciones.

Controles: Conjunto de acciones o mecanismos definidos para prevenir o reducir el
impacto de los eventos que ponen en riesgo la adecuada ejecucion de los procesos
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requeridos para el logro de los objetivos de la Entidad. Pueden ser correctivos o
preventivos.

Convencion colectiva acuerdo que establece relaciones laborales de trabajadores
oficiales con la Entidad

Correctivo: Que corrige o subsana.

Correo Electronico: Servicio de transmision de mensajes electronicos a través de una
red.

Cronograma: Determinar un orden de actividades

Cuantia Tabla de valores para contratar de acuerdo al presupuesto.

CUBS: Codigo Unico de Bienes y Servicios

Custodia: Vigilar o guardar un valor

Denuncia; Es el mecanismo mediante el cual cualquier persona notifica o da aviso en
forma verbal o escrita a la entidad, sobre hechos o conductas con las que se pueda estar
configurando un posibie manejo irregular o una indebida gestion por parte de un servidor
publico.

Depuraciéon: Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

Derecho de Peticion: Es la situacién mediante la cual toda persona puede acudir ante
las autoridades para que dentro de los términos que defina la Ley, se expida un
pronunciamiento oportuno sobre la materia.

Desagregacion del Presupuesto Acto administrative (resolucion expedida por el
ordenador del gasto) cuantificando cada uno de los rubros necesarios que nos permitan
cumplir con el objeto social de la Entidad,

Disponibilidad: Producto que puede usarse o utilizarse

Disponibilidad Presupuestal Documento emitido por el sistema como requisito
obligatoria para contratar. Donde se afecta el rubro correspondiente

Disposicion Final de Documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus
tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o eliminacion.
Documento: Es informacion y su medio de transporte

Documento Activo: Es aquel documento que es utilizado habitualmente con fines
administrativos.

Documento Esencial: Es aquel documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de
las funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo tanto,
posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento Inactivo: Documento que ha dejado de emplearse con fines administrativos
y legales.

Documento semiactivo: Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

Eficacia es la capacidad de lograr unefectodeseado o esperado, en
cambio, eficiencia es la capacidad de lograr el efecto en cuestion con el minimo de
recursos posibles.
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Ejecucion Presupuestal Activa Es un documento emitido por el sistema, donde se
reflejan los ingresos reales de la Entidad en determinado periodo.

Ejecucion Presupuestal Pasiva Es un documento emitido por el sistema, donde se
reflejan los gastos reales de |la Entidad en determinado periodo.

Eliminacién de Documentos: Es la destruccion de los documentos que han perdido su
valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Entes: Instituciones gubernamentales que vigilan nuestras actividades

Entidades de Control Organismos creados por el Estado para asesorar, reglamentar y
vigilar.

Equipo Auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo un programa de verificacién.
Estados Financieros Son los informes que debe preparar la Entidad con el fin de
conocer la situacién financiera y los resultados econémicos, obtenidos en sus actividades
a lo largo de un periodo

Estrategia: Es un conjunto de acciones que se llevan a cabo para lograr un determinado
fin.

Estilo de Direccién. Elemento de Control que define la filosofia y el modo de administrar
del gobernante o gerente piiblico. Constituye la forma adoptada por el nivel directivo de la
institucion publica, para guiar u orientar sus acciones hacia el cumplimiento de los
objetivos que persigue cada entidad y los fines sociales del Estado.

Estudio de Mercado: Analisis de las propuestas presentadas por una contratacion.

Etapa Contractual: Elaboracion y ejecucion de un contrato.

Etapa Post Contractual: Pasos a seguir una vez terminado un contrato.

Etapa Precontractual: Pasos a seguir antes de elaborar el contrato.

Evaluacién: Andlisis de las propuestas presentadas en un procesc contractual para
determinar la mas favorable para la Entidad.

Evaluacion: Determinar el valor de alguien o de algo.

Evidencia: Datos que respaldan la veracidad o existencia de algo.

Evidencia de Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion
que son pertinentes para los criterios a que son verificables.

Extractos bancarios Documento emitido por las entidades bancarias donde muestra el
resumen del movimiento débito y crédito de las cuenta bancarias de la Entidad durante un
periodo determinado.

Fondo Acumulado: Documentacion Institucional, almacenada sin ningun proceso de
clasificacién, ordenacion y valoracion, lo que dificulta el acceso y consulta de la misma.
Gestion de Documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion producida y recibida por una entidad
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacién
y utilizacion.
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Gobernabilidad: Conjunto de condiciones que hacen factible el ejercicio real del poder
que formalmente se entrega para el cumplimiento de los objetivos bajo la responsabilidad
de un gerente o alta direccion.

La capacidad real se origina en el grado de legitimacién concedido por los grupos de
interés y se juega en el reconocimiento de: a). Su competencia e idoneidad para
administrar la Entidad en el logro de los objetivos ; b). El cumplimiento de principios y
valores éticos y la priorizacion del interés general sobre el particular —integridad-; y ¢). La
comunicacion para hacer visibles la forma como se administra y los resultados obtenidos -
transparencia-.

Grupos de Interés: Hallazgos de Auditoria: Resultados de la evaluacién recopilada
frente a los criterios de auditoria.

Hallazgos Mayores. Falla en el cumplimiento de las especificaciones que ponen en
riesgo la calidad del producto o servicio, tales como ausencia de un procedimiento
indispensable, ruptura total del proceso o procedimiento.

Hallazgos Menores: Desviacion o falla en el cumplimiento de las especificaciones, que
ponen en riesgo la calidad del producto o servicio.

Hoja de Vida informacién de caracter personal y laboral de los funcionarios activos y
retirados

Implementacién: La implementacion total de MECI y NTCGP1000 se logra cuando los
servidores conocen los sistemas, los entienden y los aplican dia a dia.

Inconsistencia: Novedad que se presenta en un proceso

Indicadores Nos permiten diagnosticar la situacién financiera de la Entidad, presentar
conclusiones y recomendaciones y calificar la gestion y eficiencia de la misma.

Induccion proceso mediante el cual se le informa al nuevo funcionario las funciones del
cargo y presentacién de la Entidad

Informacién: Es un dato o conjunto de datos que poseen significado

Informacién Primaria; Conjunto de datos de fuentes externas provenientes de las
instancias con las cuales la Entidad estd en permanente contacto, la cual se procesa
dentro de la misma, circunscribiéndola a su entorno.

Informacién secundaria; Conjunto de datos que se originan y/o procesan ai interior de la
entidad, provenientes del ejercicio de su funcion. Se obtienen de los diferentes sistemas
de informacion que soportan la gestion de la entidad.

Informacién Secundaria: Conjunto de datos que se originan o procesan al interior de la
entidad, provenientes del ejercicio de su funcion. Se obtienen de los diferentes sistemas
de informacién que soportan la gestion de la entidad.

Infraestructura Informatica: Se refiere al uso y manejo adecuado del Hardware,
Software, Redes y Comunicaciones que se utilizan como herramienta de trabajo en la
Loteria.

Internet: Es una red mundial con milones de servidores conectados. Estos pueden
intercambiar informacion y establecer distintos servicios tales como visitar paginas de
portales, correo electrénico, chatear, entre otros.
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Interventor: Persona delegada por la Entidad para supervisar la ejecucion y el
cumplimiento del contrato

Intranet: Red local a la que se accede desde varias localizaciones geograficas distintas y
que usa los mismos protocolos de comunicacion que Internet.

Ley: Norma o regla constante e invariable

Liberacion: Es la autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.

Libro auxiliar Es un medio que nos permite refiejar el movimiento de un rubro en un

momento determinado.

Libro de Mayor y Balance Es un libro principal que deben llevar la Entidad para registrar

el movimiento mensual de las cuentas en forma sintética. Este es emitido por el aplicativo

contable (listados/balance/mayor y balance)

Licitacion: Modalidad de contratacion publica establecida en la ley

Liquidacién Unilateral: Acto administrativo por el cual la Entidad liquida un contrato.

Liquidacion: Cuiminar el respectivo proceso.

Manual de Calidad: Documento que describe y especifica el Sistema de Gestion de

Calidad de una Entidad.

Mapa de Procesos: Describe graficamente los procesos de la Entidad, clasificandolos en

estratégicos o de conduccién, misionales, de apoyo y de seguimiento y mejora, también

refleja las interacciones entre ellos.

Mejora Continua: Accién permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad de

cumplir los requisitos y optimizar el desempeiio.

Modelo Estandar de Control interno — MECI: Modelo establecido por el Estado para sus

entidades mediante el Decreto 1599 de 2005. Proporciona una estructura para el control a

la estrategia, gestién y evaluacion del desempefio institucional, con el propésito de

mejorarlo mediante el fortalecimiento del control y de los procesos de evaluacion.

Monitoreo: Seguimiento que se le hace a una accién

Muestreo: Operacién por la cual se conservan ciertos documentos de caracter

representativo o especial. Se efectiia durante la seleccion hecha con criterios alfabéticos,

cronolbgicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.

No Conformidad de un Producto o Servicio: Un producto o servicio No conforme es

cuando este no cumple con las especificaciones definidas por el cliente o para su uso.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito

Normograma: Es un instrumento que le permite a la Entidad delimitar su ambito de

responsabilidad, tener un panorama claro sobre Ia vigencia de las normas de caracter

constitucional, legal, reglamentaria y de autorregulacion que le son aplicables.

Objetivos de la Calidad: Algo ambicionado o pretendido, relacionado con ia calidad. Los

objetivos de calidad generaimente se basan en la politica de calidad de la organizacién.

Los objetivos de calidad generalmente se especifican en los niveles y funciones

pertinentes de la organizacion.

Observaciones: Situaciones comunes y corrientes que no indican desviaciones o
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incumplimientos
Parte Interesada: Organizacion, persona o grupo de personas que tienen un interés en el
desempeiio de la Entidad.
Pedido: Solicitar se suministre algo.
Perfil: Condiciones o requisitos exigidos para ocupar una vacante
Periodo de Prueba tiempo durante el cual el trabajador oficial debe demostrar su
capacidad para desempefiar las funciones del cargo
Peticion: Solicitud verbal o escrita presentada ante un servidor publico de la Entidad, con
el fin de requerir su intervencion en un asunto de su competencia. Toda persona puede
acudir ante las autoridades para que dentro de los términos que defina la Ley. Se expida
un pronunciamiento oportuno.
Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una
verificacion.
Plan de Compras: Programacion de lo que se va a adquirir, dentro de un periodo, bajo
normas especificas.
Plan de Desarrollo: Es un pacto social entre la comunidad y el estado para planificar el
desarrollo territorial
Plan de Accién: Es un plan elaborado por los gerentes pubiicos y sus colaboradores
detallando las metas y objetivos y las actividades para lograrios.
Planeacion Estratégica: la determinacion de las metas y objetivos basicos de una
Entidad a largo plazo, las acciones a emprender y la asignacion de los recursos
necesarios para lograr dichas metas. Permitiendo la fijacion de objetivos, politicas,
procedimientos y programas para ejercer la accion planeada.
Planificacion: Organizar un producto o Entidad conforme a un plan determinado
Planilla: Impreso o formulario con espacios en blanco para rellenar que se presenta ante
la administraciéon publica
Politicas. Directrices u orientaciones por las cuales la alta direccion define el marco de
actuacién con el cual se orientara la actividad publica en un campo especifico de su
gestion, para el cumplimiento de los fines constitucionales y misionales de la entidad, de
manera que se garantice la coherencia entre sus practicas y sus propositos.
Principios Eticos. Creencias basicas sobre la forma correcta como debemos
relacionarnos con los otros y con el mundo desde las cuales se erige el sistema de
valores éticos al cual la persona o grupo se adscriben.
Politica de la Calidad: Intenciones globales y orientacion de una organizacion relativas
la calidad tal como se expresan formalmente por la alta direccion. Generalmente la
politica de calidad es coherente con la politica global de la organizacion y proporciona un
marco de referencia para el establecimiento de los objetivos de calidad.
Péliza: Documento que constituye el contratista para garantizar el cumplimiento de un
contrato.
Presupuesto Informacién cuantificada y resumida que nos presenta en la parte de
ingresos, gastos e inversiones con los cuales desarroila la actividad el ente econdémico.
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Preventivo: Que previene o trata de evitar un dafio o peligro.
Procedimiento: Conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento de tareas
requeridas para cumplir con las actividades de un proceso. Establece los métodos para
realizar las tareas y la asignacién de responsables en la ejecucion de las actividades-
Proceso: Conjunto de operaciones logicas ordenadas para obtener un resultado
determinado.
Procedimiento: Conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento de tareas
requeridas para cumplir con las actividades de un proceso. Establece los métodos para
realizar las tareas y la asignacion de responsables en la ejecucion de las actividades.
Produccién Documental: Recepcién o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiente de sus funciones.
Producto o Servicio: Resultado de un proceso
Producto o Servicio no Conforme: Producto o servicio que no cumple con los requisitos.
Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas evaluaciones o acciones de seguimiento
planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito
especifico.
Programacion: Preparacion de las funciones de un mecanismo
Protocolos éticos: Parametros de comportamiento que orientan la actuacién de todos los
servidores, bajo los principios consagrados en la Constitucion Politica y en la Ley.
Proveedor: Persona o Entidad encargada de suministrar a al quien de lo que necesita
para un fin, especiaimente un producto o un servicio.
Publicacién: Tarifa de publicacion de contratos en el Diario Oficial.
Punto de Control: Son aquellas actividades desarrolladas en los procedimientos
tendientes a verificar, revisar, proteger, vigilar, supervisar, inspeccionar, confrontar.
Protocolos Eticos: Parametros de comportamiento que orientan la actuacién de todos
los servidores, bajo los principios consagrados en la Constitucién Politica y la Ley.
Queja: Es cualquier expresion verbal, escrita o por medio electronico de insatisfaccion,
respecto al servicio ¢ a los servidores publicos de la entidad, y que requiere respuesta.
Recepcion: Captacién de un resultado de una accién
Reclamo: Es la comunicacion verbal, escrita o por medio electrénico mediante la cual se
presenta una declaracién formal por el incumplimiento de un derecho que ha sido
perjudicado o0 amenazado, ocasionado por la deficiente prestacion o suspension
injustificada del servicio
Reconocimiento: Pagos realizados mediante acto administrativo
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas
Registro de Proveedor: Datos que se tienen de personas o de Entidades que proveen
un bien o0 un servicio.
Registro Presupuestal: Libro a manera de indice, donde se apuntan lo que se va
presupuestando en la vigencia.
Remuneracion pago por {abor prestada
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Rendicién de Cuentas. Deber legal y ético de todo funcionario o persona de responder e
informar por la administraciéon el manejo y los rendimientos de fondos y/o recursos
publicos asignados y los respectivos resultados, en el cumplimiento del mandato que ha
sido conferido. De esta manera se constituye en un recurso de transparencia y
responsabilidad para generar confianza y luchar contra la corrupcion.
Reproceso: Accion tomada sobre un producto y/o servicio no conforme para que cumpla
con los requisitos
Requisitos: Condicién necesaria para cumplir con algo
Reserva Presupuestal: Documento emitido por el sistema que nos refleja la existencia
de los recursos para satisfacer las necesidades de la Entidad.
Resolucion: Acto administrativo por medio del cual se reconocen derechos laborales
Revisar: Revisar una cosa con atencion
Riesgo: Representa la posibilidad de ocurrencia de un evento que pueda entorpecer el
normal desarrollo de las funciones de la Entidad y afectar el logro de sus objetivos.
Rubro Partida asignada o recursos disponibles dentro del presupuesto, para cumplir con
el objeto de la Entidad.
Salario Promedio valor devengado por el trabajador durante el afio para efecto de
liquidaciones prestacionales.
Satisfaccion del Cliente: Percepcion del Cliente sobre el grado en que se han cumplido
sus requisitos.
Seleccion Documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacion bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o totail.
Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenidos
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo: Hoja de Vida o Historias Laborales,
Contratos, Actas, Informes, entre otros.
Servicio al Cliente: Es la interaccion entre la organizacion y el cliente a lo largo del ciclo
de vida de sus procesos o servicios.
SICE: Sistema de Informacién de la Contratacion Estatal.
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC): Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion con respecto a la calidad.
Sistema de Informacién: Es un conjunto de partes interdependientes que actuan en
forma conjunta para llevar a cabo una funcién determinada, que forma un todo unitario y
que tiene un objetivo especifico. Se refiere al desarrollo y ai uso de informacion eficaz
dentro de la organizacién, lo cual no se aplica solo a los niveles gerenciales, sino a todos
los procesos del sistema.
Sistema de Desarrollo Administrativo. Conjunto de politicas, estrategias, metodologias,
técnicas y mecanismos de caracter administrativo y organizacional para la gestion y
manejo de los recursos humanos, técnicos, materiales, fisicos y financieros de las
entidades de la administracion publica orientado a fortalecer la capacidad administrativa y
el desempefio institucional de conformidad con la reglamentacién pertinente
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Suministro: Proporcionar algo, comprandolo o dandolo.

Suspender: Privar temporalmente de una situacion temporalmente

Sugerencia: Recomendacidén entregada por la parie interesada o por el ciudadano en
general, que tiene por objeto mejorar el servicio, funciones, metas u objetivos de la
Entidad.

Términos de Referencia o Pliego de Condiciones: Documento donde se consigna la
justificacion de la necesidad de adelantar un proceso contractual y las condiciones del
mismo.

Tramite: Es la interacciéon o encuentro entre la administracion plblica y la sociedad, que
tiene como proposito facilitar el ejercicio de los derechos de los ciudadanos. Es generado
por un agente externo a la organizacidon, segun una serie de pasos o acciones
reguladoras por el Estado, que han de lievar a cabo los usuarios para obtener un
determinado producto o servicio o el reconocimiento de un derecho.

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

Vacante Cargo disponible

Verificar: Comprobar ia veracidad o autenticidad de algo

Viaticos: Valor reconocido al funcionario que en comision oficial representa a la Entidad.
Vigencia Fiscal: Periodo que encierra el ciclo contable de una Entidad.

Vinculacidén: Ingreso de un funcionario a la Entidad ya sea por contrato o resolucion.
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