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GLOSARIO

DOCUMENTACION: Ciencia del procesamiento de la informacion que proporciona
un compendio de datos con un fin determinado de ambito multidisciplinar o

interdisciplinar.

PROCESOS: Secuencia de pasos légicos que se realizan con el fin de obtener un

resultado especifico.

PROCEDIMIENTOS: Método o modo que se realiza para tramitar o ejecutar una

Cosa.

CALIDAD: Propiedad o conjunto de propiedades inherentes a una cosa que

permiten apreciarla con respecto a las demas de su misma especie.

GESTION: Conjunto de tramites que se llevan a cabo con el fin de resolver un

asunto.

NORMA: Conjunto de reglas que determinan el uso correcto en la elaboracion de

determinada actividad.

CONFORMIDAD: cumplimiento de un requisito.

CONTROL DE LA CALIDAD: parte de la gestion de la calidad orientada al

cumplimiento de los requisitos de la calidad.

CORRECCION: accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.



DOCUMENTO: informacién y su medio de soporte.

ESPECIFICACION: documento que establece requisitos.

GESTION: actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

INFRAESTRUCTURA: sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios

para el funcionamiento de una organizacion.

MANUAL DE LA CALIDAD: documento que especifica el sistema de gestion de la

calidad de una organizacion.

MEJORA CONTINUA: actividad recurrente para aumentar la capacidad para

cumplir los requisitos.

NO CONFORMIDAD: incumplimiento de un requisito.

PLAN DE LA CALIDAD: documento que especifica qué procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un

proyecto, proceso, producto o contrato especifico.

POLITICA DE LA CALIDAD: intenciones globales y orientacién de una
organizacién relativas a la calidad tal como se expresan formalmente por la alta

direccion.



RESUMEN

El presente proyecto tuvo como objetivo principal actualizar el manual de procesos
y procedimientos de la Contraloria General del Cauca conforme a los requisitos de
la norma ISO 9001:2015, norma que ha sido considerada por la Contraloria
General del Cauca como fundamento para mejorar los 11 procesos que cuenta el

Sistema de Gestion de Calidad.

Para la realizacion de este proceso se llevd a cabo una revision detallada de todos
los procesos y procedimientos existentes en la Contraloria General del Cauca, con
el propdsito de ajustar la documentacion existente con norma ISO 9001: 2008 a la

norma ISO 9001: 20015, presentando los documentos ajustados a ella.

Posteriormente se crearon, cambiaron y eliminaron formatos institucionales que se
requirieron durante el proceso de convergencia a la norma, con la debida

autorizacion de las personas encargadas.

Con el desarrollo del presente trabajo de pasantia se busca ayudar a la
Contraloria General del Cauca a cumplir con los requerimientos del Gobierno
Nacional para la actualizacion de su manual de procesos y procedimientos a la
norma ISO 9001: 2015.



ABSTRACT

The main objective of this project was to update the manual of processes and
procedures of the Comptroller General of Cauca in accordance with the
requirements of ISO 9001: 2015, a norm that has been considered by the General
Comptroller of Cauca as the foundation to improve the 11 processes that the

Quality Management System has.

For this purpose, a detailed review of all the processes and procedures in the
Comptroller General of Cauca was carried out, in order to adjust the existing
documentation according to Standard 1SO 9001: 2008 to ISO 9001: 2015,

presenting the adjusted documents to this Standard.

Subsequently, during the process of convergence to the standard, institutional
formats that were required were created, changed and / or eliminated, with the due

authorization of the people in charge.

With the development of this work of internship is intended to help the Comptroller
General of Cauca to meet the requirements of the National Government to update

its process and procedures manual to ISO 9001: 2015.



INTRODUCCION

La Contraloria Departamental del Cauca es un organismo de caracter técnico con
autonomia administrativa y presupuestal. Esta regida por la Constitucién Politica
Nacional y las leyes de la Republica de Colombia, en especial las dirigidas al
Control Fiscal como apoyo directo al Control Social, ejerce en representacion de la
comunidad, la vigilancia de la gestion fiscal y de los particulares o entidades que
manejan fondos o bienes publicos.

La Contraloria General del Cauca tiene un sistema de gestion de calidad
contenido en el manual de calidad que esta adecuado a los requisitos de la norma
técnica 1SO 9000 y que se requiere ser actualizada para que con el compromiso
de todos los servidores publicos se pueda colocar en marcha, ya que su éxito no

depende Unicamente de la implementacion.

En tal sentido, el departamento administrativo de la funcion publica en el plan
nacional de desarrollo 2014-2018 “Todos por un nuevo pais” integré en un solo
sistema de gestion los sistemas de desarrollo administrativo y de gestion de
calidad, previstos en las leyes 489 de 1998 y 872 de 2003, respectivamente,
reglamentando el sistema de gestion que permita el fortalecimiento de los
mecanismos, métodos y procedimientos de gestion y control al interior de los

organismos del estado.

Ante el requerimiento anterior, surge la necesidad de actualizar el manual de
procesos y procedimientos de la Contraloria General del Cauca con las nuevas

directrices para la eficiencia y la eficacia en los procesos.



Con el objetivo de actualizar los manuales, se procede a revisar las normas a
aplicar y realizar un diagnostico con la informacion recolectada sobre el manual
existente en la Contraloria General del Cauca y una vez detectados los cambios
entre la norma ISO 9001: 2008 y la norma ISO 9001: 2015, se procede a realizar
el ajuste y actualizacion de los mismos con el fin de obtener mejores resultados en

los procesos que se llevan a cabo dentro de la entidad en mencion.

Con el proceso de pasantia realizado en la Contraloria General del Cauca se logro
avanzar en el trdmite de actualizacidon y convergencia de las normas ISO,
priorizando la gestibn de calidad e integrdndola a todos los procesos y
procedimientos de la entidad.

Con la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad, se pretende

garantizar la calidad del servicio a los clientes internos y externos.


http://controlaria-general-del-cauca.micolombiadigital.gov.co/sites/controlaria-general-del-cauca/content/files/000330/16453_manual-de-calidad-version-06-del-2018-2.pdf
http://controlaria-general-del-cauca.micolombiadigital.gov.co/sites/controlaria-general-del-cauca/content/files/000330/16453_manual-de-calidad-version-06-del-2018-2.pdf
http://controlaria-general-del-cauca.micolombiadigital.gov.co/sites/controlaria-general-del-cauca/content/files/000330/16453_manual-de-calidad-version-06-del-2018-2.pdf
http://controlaria-general-del-cauca.micolombiadigital.gov.co/sites/controlaria-general-del-cauca/content/files/000330/16453_manual-de-calidad-version-06-del-2018-2.pdf

CAPITULO 1: PROBLEMA

1.1. Planteamiento del problema

La implementacion de un sistema de gestién de calidad en un ente como lo es la
Contraloria General del Cauca es una herramienta que garantiza planificar
adecuadamente los procesos y procedimientos para cumplir con la mision de la

organizacion.

Una debida ejecucion en los procesos llevados a cabo por entes tan importantes
como las contralorias, a nivel general, permite ejecutar investigaciones de forma
clara y concisa que a su vez encaminaran a una debida ejecucion de los recursos
destinados para el desarrollo social en determinada zona (departamentos y
municipios); en este sentido contar con manuales desactualizados o que no se
ajusten a la normatividad vigente podria desencadenar anormalidades en la
gestion de estas organizaciones que se verian reflejadas en un indebido manejo
del capital que ha sido designado para cubrir 0 ejecutar proyectos que beneficien a

un grupo de personas.

Por lo anterior los manuales de procesos y procedimientos en entidades publicas
como las contralorias se deben actualizar y ajustar conforme a la disposicién del
gobierno nacional que mediante decretos impulsen al mejoramiento del buen uso
de los recursos destinados para las contralorias y que deben ser utilizados para
cumplir con los objetivos de estas entidades. Por lo tanto, se ven obligadas a tener
una debida organizacion en la documentacion, archivo y digitalizacién eficaz y
eficiente de todos los documentos relacionados con el manejo de calidad de la
organizacion, que tienen como base de orientacion la normatividad internacional
ISO 9001 de 2008 y que se debe actualizar a la tltima edicién 1ISO 9001 de 2015.



La actualizacién de la norma técnica de calidad de la gestion publica tiene como
objetivo primordial facilitar la interpretacion e implementacion de los requisitos del
sistema de gestion de la calidad, asi como promover su implementacién conjunta

con el modelo estandar de control interno y desarrollo administrativo.

De acuerdo a la normatividad vigente y teniendo en cuenta el decreto
reglamentario 1499 de 2017, se debe contar con un Sistema de Gestion que
permita el mejoramiento de su desempefio institucional y teniendo en cuenta que
la entidad se encuentra en un proceso de transicion del Sistema de Gestidon de
Calidad para cumplir los requisitos de las Norma Internacional ISO 9001: 2015;
dentro de este proceso de transicion se debe ajustar alguna documentacion,
generando la necesidad de actualizar el manual de procesos y procedimientos de
la Contraloria General del Cauca, para asi evitar duplicidad de funciones,
aumentar la capacidad administrativa y mejorar el desempefio institucional para

cumplir con satisfaccion las necesidades de los ciudadanos.

1.2. Justificacién

El mejoramiento en los procesos y procedimientos son objetivos de mucha
importancia en la actualidad para la mayoria de las organizaciones, por no decir
que, para todas, estos pasos conllevan al mejoramiento de cada una de sus areas
y por consiguiente a un muy buen desempefio de toda la organizacién en todas

sus areas.

La mision de la Contraloria General del Cauca es ejercer el control fiscal a la
gestion integral de las entidades sujetas de control del orden Departamental y
Municipal, y a los particulares que manejen recursos publicos, con la interaccion
de organizaciones de base, gremios, veedurias y comunidad en general, de forma

efectiva y transparente garantizando el buen manejo de los recursos publicos, la



correcta gestion fiscal y el respeto al medio ambiente en el Departamento del

Cauca.l

Es por eso que surge la necesidad de actualizar y documentar los manuales de
procesos y procedimientos de la Contraloria General del Cauca, debido a que
actualmente hay una desactualizacion de los mismos ya que se estaba aplicando
la norma ISO 9001 de 2008 y actualmente esta en vigencia la norma ISO 9001
2015.

El departamento administrativo de la funcién publica menciona en el plan nacional
de desarrollo 2014-2018 “Todos por un nuevo pais” que integré en un solo sistema
de gestidén los sistemas de desarrollo administrativo y de gestion de calidad,
previstos en las leyes 489 de 1998 y 872 de 2003, respectivamente,
reglamentando el sistema de gestion que permita el fortalecimiento de los
mecanismos, métodos y procedimientos de gestién y control al interior de los
organismos del estado.

Ante las razones que se vienen exponiendo, surge la necesidad de modificar el
manual de procesos y procedimientos con las nuevas directrices para la eficiencia

y la eficacia en los procesos.

Es preciso mencionar que en la actualidad la garantia a la calidad de los procesos
y procedimientos de la Contraloria General del Cauca presenta las siguientes

caracteristicas:

En la evaluacién de los Indicadores de Gestidon de la vigencia 2017, en el primer
semestre presento el 50% de cumplimiento y en el segundo semestre fue del
85%.2

! www.contraloria.gov.co
2 |bidem.



Este proceso presenta a 31 de diciembre de 2017 un avance del 96% con las

metas alcanzadas.

De esta manera la Contraloria General del Cauca podra mejorar todos los
procesos de calidad para ser mas eficiente, competitiva, en beneficio de las

personas que laboran en la empresa y sobre todo de la ciudadania en general.

1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo General:

Actualizar el manual de procesos y procedimientos de la Contraloria
General del Cauca.

1.3.2. Objetivos especificos

- Interpretar la norma 1SO 9001: 2015 por medio del cual se ve la necesidad
de ajustar el manual de procesos y procedimientos de la Contraloria

General del Cauca.

- Analizar los cambios que se necesitan ejecutar para el nuevo manual

teniendo en cuenta el manual anterior.

- Aplicar los cambios necesarios para una debida actualizacion del manual

de procesos y procedimientos.

- Digitalizar los cambios realizados al manual de procesos y procedimientos.



- Documentar las actualizaciones realizadas al manual de procesos y

procedimientos.

- Socializar el nuevo manual de procesos y procedimientos.

2. CAPITULO 2: MARCO TEORICO

Se hace necesario el estudio de normas o diferentes documentos especializados
en la elaboracion e implementacién de diferentes manuales que permitan a una
organizaciéon tener guias sobre como elaborar cierto tipo de procesos o

procedimientos.

Por tal motivo, se pretende llegar a un conocimiento amplio y detallado que
permita conocer el estado del tema, logrando identificar investigaciones realizadas
sobre el mismo o0 quizd como se viene abordando el tema; de tal manera es
preciso conocer algunos objetivos que se han propuesto en el adelanto de dichas
investigaciones, y si es posible conocer y mencionar algunas de las conclusiones

o resultados que se han logrado.

2.1. Antecedentes

Los autores Tuya, Ramos y Dolado, (2007) describen que la ISO (Organizacién
internacional de estandarizacion) se dio cuenta, en los afios 80, de las

necesidades de los ingenieros, y a partir de ellas, empezd a crear una serie de



normas tendientes a establecer los principios a seguir sobre los sistemas de
calidad y el aseguramiento de ésta en las organizaciones independientemente del
sector econdmico; dichas normas llamadas ISO-9000, fueron redactadas a través
del comité técnico ISO/TC- 176, quienes se basaron en conocimientos y normas
de los sectores industriales, comerciales, industrial-militar y nuclear y crearon la
base de los sistemas de calidad modernos, haciendo actualizaciones a la norma
desde 1987 hasta la actualidad. La ISO 9000 fue la primera norma de gestion de
calidad, publicada por I1SO, la cual esta conformada por una familia de normas.
Este conjunto de normas contiene algunos de los mejores y mas conocidos
estdndares de la ISO y proporcionan orientacion y herramientas para las
organizaciones que quieren asegurarse de que sus productos y servicios cumplan
consistentemente los requerimientos del cliente, y que la calidad este enmarcada

en un proceso de mejora continua.

Dentro de las normas que conforman la familia ISO 9000 estan:

¢ ISO 9000:2005 - contiene los conceptos y el lenguaje basicos

¢ ISO 9001:2008- establece los requisitos de un sistema de gestién de calidad

¢ SO 9004:2009 - se centra en cOmo hacer un sistema de gestion de calidad mas
eficiente y eficaz

e |ISO 19011:2011 - establece orientaciones sobre las auditorias internas y

externas de los sistemas de gestion de calidad.

Esta puede ser utilizada por cualquier organizacién, independientemente de su
tamafo y cualquiera que sea su actividad economica. Sin embargo, la norma 1SO
9001 se encuentra en una etapa de revision, que se da cada cinco afios, para

publicar una version actualizada, que tenga entre otras consideraciones:

e Buscar que la norma sea mas amigable con las empresas de servicio.



e Consideracion de las partes interesadas en la determinacion de los requisitos del
producto.

e Mayor integracion con otros sistemas de gestion.

¢ Requisitos mas amigables.

e Mayor orientacion hacia los resultados del negocio.

A continuacion se nombran y se describen algunos trabajos realizados por otros
autores sobre el proceso de gestion de calidad y en especial sobre la actualizacion
de la norma ISO 9001: 2008 a la norma ISO 9001: 2015 en diferentes entidades y

empresas.

Gaviria y Dolave en su trabajo de grado titulado: “propuesta de un modelo de
migracion de un sistema gestion de la calidad ISO 9001:2008 a un sistema
de gestibn de la calidad basado en la estructura de alto nivel, 1SO/dis
9001:2015”, propusieron como objetivo general: “ Elaborar una propuesta de
un modelo de gestidn, para la migracion de un sistema de gestion de la
calidad ISO 9001:2008 a un sistema de calidad basado en una estructura de
alto nivel ISO/DIS 9001:2015.”, en el cual propusieron el siguiente modelo

metodoldgico:

“El tipo de estudio que se llevara a cabo para la realizacion de este proyecto
es de tipo cualitativa, toda vez que se pretende conocer y describir los rasgos
importantes del objeto de investigacion, que para este caso es el MODELO
DE MIGRACION DE UN SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD ISO
9001:2008 A UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD BASADO EN LA
ESTRUCTURA DE ALTO NIVEL, ISO/DIS 9001:2015. Se utilizaran técnicas
especificas de recoleccién de datos sin medicién de datos, de las fuentes
primarias y secundarias con el fin de obtener la informacion del problema e

identificar los cursos de accion.”



En el desarrollo de este proyecto los autores llegaron a las siguientes

conclusiones:

La bases para la implementacion de un sistema de gestion de la calidad
basado en la norma ISO 9001: 2008 estéa estructurado en ocho numerales de
los cuales son objeto de certificacion los numerales del cuatro al ocho, sobre
estos numerales las organizaciones deberian desarrollar las estrategias y
tomar las medidas para la implementacién de un sistema de gestion de la
calidad basado en la ISO. Proponer el modelo de ISO/DIS 9001:2015, en la
cual son diez los numerales y en esta version son los numerales del cuarto al
diez los que establecen los requisitos que la organizacién deberia cumplir
para establecer, documentar, implementar y mantener un sistema de gestion

de la calidad.

Se propuso los pasos a seguir para que las industrias certificadas en un
sistema de calidad basado en ISO 9001:2008, pueden migrar sin problema a
la nueva version de la misma norma, inclusive se puede replicar a otros
sistemas de gestion como 1SO 14001, OHSAS 18001 entre otras, puesto que
la tendencia es migrar todas las normas de ISO a una nueva version formada
por la estructura de alto nivel y hacerlas compatibles entre si. Esta nueva
estructura de alto nivel facilitaria a los sistemas de gestidon vincularlo con la

estrategia corporativa y lograr los objetivos establecidos por la alta gerencia.

Entre las diferencias mas significativas de las versiones del 2008 y 2015 que
se identificaron es la gestién de oportunidades a través de la determinacion
sistematica y el seguimiento del negocio dentro de contexto, identificacion de
las necesidades y expectativas de las partes interesadas, el enfoque basado

en riesgo, el énfasis en el liderazgo y compromiso de la alta direccion, la



planificacion y control de los cambios de los procesos, sistema de gestion y

el control de los productos y servicios suministrados por terceros.?

Nancy Montoya (Bogota, 2017) en su trabajo de especializacion en Gestion
Pablica titulado como: Actualizacion del manual de calidad y los
procedimientos misionales del centro social de agentes y patrulleros de la
Policia Nacional, propone como objetivo general: Actualizar el manual de
calidad y los procedimientos misionales del Centro Social de Agentes y

Patrulleros teniendo en cuenta los estandares de la norma ISO 9001:2015.

Para el desarrollo de su trabajo los autores aplicaron la siguiente metodologia:

“Para alcanzar los objetivos del trabajo de practica administrativa, se
emplear4d la metodologia de investigacién etnogréfica, que es de tipo
cualitativo y cuyos pasos logicos a seguir son: definir el objeto y area de
estudio, recolectar informacion, clasificar el material recogido, analisis de la
informacion y devolucion de la informacién finalmente, que consiste en
enriqguecer a la comunidad o entidad en este caso, de acuerdo con los

resultados obtenidos de la investigacion”.

Sobre el desarrollo del trabajo la autora lleg6 a las siguientes conclusiones:

“Con la actualizacién del manual de calidad y los procedimientos misionales
del Centro Social de Agentes y Patrulleros se realizé un trabajo importante
para la entidad, teniendo en cuenta que se incorporaron en su gestion los

estandares internacionales de calidad vigentes, definidos en la norma ISO

8 Gaviria G., Dolave P. Propuesta de un modelo de migraciéon de un sistema gestion de la calidad
ISO 9001:2008 a un sistema de gestion de la calidad basado en la estructura de alto nivel, ISO/DIS
9001:2015. Medellin. 2014.



9001:2015, lo que se traduce en un esfuerzo materializado para conducir al
Centro Social hacia la mejora continua, el sostenimiento de la calidad y la

competitividad en un escenario internacional.

Estos esfuerzos se veran reflejados en los beneficios que obtendréa la entidad
en un corto plazo, pues los usuarios de los servicios que presta el Centro
Social, percibirdn un servicio de mayor calidad y reflejardn su satisfaccion en
mayor proporcion, asi como también el Sistema de Gestion de Calidad
alcanzara un nivel de madurez y sostenibilidad demostrable ante cualquier

ente certificador o parte interesada.

Otro aspecto relevante del trabajo realizado, consiste en la depuracion
realizada a los procedimientos misionales y la creacibn de nuevos
documentos necesarios para respaldar la gestiéon y dar cumplimiento a los
estandares de la ISO 9001:2015, pues se encontré que los procedimientos
tenian actividades redundantes y no se disponia de formatos para demostrar

la trazabilidad del cumplimiento de las tareas planificadas.

Finalmente, se resalta la inclusion de una actividad para garantizar la
propiedad del cliente en cada procedimiento, pues este es un requisito
importante de la norma ISO 9001:2015 que hace parte de cuidar la
satisfaccion del cliente y crear un ambiente de confianza y credibilidad en la

entidad.”

Leidy Marcela Torres en su trabajo de especializacion en Finanzas y
administraciéon publicas titulado: “Transicién de la norma ISO 9001-2015 en
la organizacién de las empresas del sector publico” desarrolld el trabajo con

el objetivo de entender de forma general la norma, revisando los cambios y

4+Montoya N. Actualizacion del manual de calidad y los procedimientos misionales del centro social
de agentes y patrulleros de la policia nacional. Bogota. 2017.



aspectos importantes que se deben tener en cuenta en su implementacion,
su terminologia, beneficios y diferencias, como la estructura que se tiene de
ISO 9001:2008 a la ISO 9001:2015, en particular se hablard del proceso de
implementacion en la Empresa de Servicios Publicos de Cajica S.A.”

Llegando a las siguientes conclusiones:

e Mediante la nueva ISO 9001: 2015, se logra tener mejor control de la
informacion, garantizando de esta forma la efectividad en la prestacion

de los servicios.

e La norma le permite a la alta Direccidén, medir los riesgos para tomar
acciones correctivas, que contribuyan con el cumplimiento de las

metas establecidas.

e Permite que las partes interesadas tanto internas como externas
tengan conocimiento de los roles, responsabilidades, requisitos,
procesos, que se tienen en una entidad para el cumplimiento de las

actividades.

e Que, de acuerdo con la normatividad en Colombia, las entidades del
sector Publico de la Rama Ejecutiva deben estar certificados en el
Sistema de Gestion de Calidad de manera integral con MECI,
garantizando de esta forma la prestacion de los servicios y la mejora

continua.

e De acuerdo con la auditoria realizada en el afio 2017 por consultores
externos certificados en la norma ISO 9001, se puede evidenciar que
el grupo auditor interno de la Empresa no contaba con los suficientes

conocimientos para determinar los hallazgos, como también el grado



de afinidad entre los comparfieros podria llevar a desestimar no
conformidades que permitieran realizar una mejora continua de la
entidad.

e Que es fundamental brindar capacitacion al personal lider de los
procesos, teniendo en cuenta que la norma tuvo cambios importantes
que estandarizan como prioridad los riesgos, el manejo de la
informacion documentada, el control de documentos y registros, que
ya no se manejan acciones preventivas, garantizando que mediante

esto se tenga una cultura de mejora Continua en sus procesos.”

Dada la situacion, Melva Vergara, en su trabajo de grado para optar al titulo de
administrador de empresas, menciona que “la administraciéon en el intento de
estudiar el rendimiento de cada trabajador, propone a las organizaciones la
necesidad de crear manuales de funciones, procesos y procedimientos”. (Vergara,
2007). Es asi como concluye que desde siempre toda organizacion se ha
interesado por la implementacion de manuales de procesos y procedimientos que
permitan una mayor eficacia y eficiencia en los procesos y el sector de la funcion

publica no es la excepcion.

En la misma direccién, el autor Franklin Fincowsky menciona que “el manual
incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando
su responsabilidad y participacién. Suelen contener informacion y ejemplos de
formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas 0 equipos de
oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar el correcto desarrollo de

las actividades dentro de las empresas.

s Torres L. Transiciéon de la norma ISO 9001-2015 en la organizaciéon de las empresas del sector
publico. Cajica. 2017.



El autor Enrique Franklin en su libro Organizacién de empresas, analisis y disefios
de estructuras hace referencia a que el Manual de Procesos y procedimientos es
muy importante porque en €l se encuentra registrada y trasmitida sin distorsion la
informacion béasica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacién, el control interno y
su vigilancia, la conciencia en los empleados y sus jefes de que el trabajo se esta

realizando o no adecuadamente.

2.1.1. Descripcion de la empresa

La Contraloria General de la Republica (CGR) es el maximo érgano de control
fiscal del Estado. Como tal, tiene la misién de procurar el buen uso de los recursos
y bienes publicos y contribuir a la modernizacion del Estado, mediante acciones de

mejoramiento continuo en las distintas entidades publicas.

La contraloria esta descentralizada en varios niveles. Por ende, ademas de la
Contraloria General de la Republica existen contralorias departamentales y
contralorias municipales. Todos los departamentos tienen contralorias
departamentales. Cada Contraloria tiene preferencia para conocer de asuntos que
se desarrollan dentro de su ambito territorial. En nuestro departamento se
encuentra la Contraloria General del Cauca que estd identificada con el Nit.
891.500.403-2, ubicada en la carrera 7 No. 1N-66 Edificio Loteria del Cauca,

segundo Piso en Popayan, teléfonos de contacto: 8237269.

La Contraloria General del Cauca es un organismo de caracter técnico con

autonomia administrativa y presupuestal. Esta regida por la Constitucion Politica



Nacional y las leyes de la Republica de Colombia, en especial las dirigidas al
Control Fiscal como apoyo directo al Control Social, ejerce en representacion de la
comunidad, la vigilancia de la gestion fiscal y de los particulares o entidades que
manejan fondos o bienes publicos.®

Misién

Ejercer el control fiscal a la gestion integral de las entidades sujetas de control del
orden Departamental y Municipal, y a los particulares que manejen recursos
publicos, con la interaccion de organizaciones de base, gremios, veedurias y
comunidad en general, de forma efectiva y transparente garantizando el buen
manejo de los recursos publicos, la correcta gestion fiscal y el respeto al medio

ambiente en el Departamento del Cauca.”’

Vision

En el afio 2019 la Contraloria General del Cauca se destacara por incrementar los
resultados en el control fiscal y mejorar el nivel de confianza de la comunidad,
mediante el fortalecimiento de los procesos misionales de la entidad y la
potencializacion de las herramientas de apoyo que permitan orientar la gestion a

los resultados.®

Organigrama

6 www.contraloria-cauca.gov.co

7 lbidem
8 lbidem
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Figura 1. Organigrama de la Contraloria General del Cauca

El organigrama de la Contraloria General del Cauca se ha realizado de una forma
funcional y vertical, estd conformado en su nivel jerarquico por el Contralor
General del Cauca seguido de una linea discontinua que corresponde a los
asesores de despacho que son de planeacion y comunicaciones. En su orden
sigue la oficina de control interno y debajo siguen cuatro departamentos que son la
direccién de talento humano, direccion juridica, direccién de auditorias y control

fiscal participativo, la direccion de responsabilidad fiscal y jurisdiccién coactiva.

Mapa de procesos



MAPA DE PROCESOS CGC @ CONTRALORIA

GENERAL DEL CAUCA

PROCESOS ESTRATEGICOS

Planeacion y Gestion

de I3 Calidad Comunicacion Publica

Control Fiscal

Responsabilidad Fiscal
Participacion y Jurisdiccién Coactiva

Ciudadana

TOMINOD 30 SIINI
V3EAVSY | aYaINNWOD

|
E

PROCESOS DE APOYO

Gestion del Gestion Gestion Gestion de Recursos Administracion de
Talento Humano Juridica Documental Fisicos y Financieros Recursos Informaticos

|
'%;
.%
H

TOMLNOD 30 SOLIMNS

PROCESO DE EVALUACION

Evaluacion y Mejora

Figura 2. Mapa de procesos de la Contraloria General del Cauca

El mapa de procesos de la Contraloria General del Cauca es una representacion
grafica de la interrelacion que existe entre los procesos y subprocesos de la
entidad, entre ellos estan los procesos estratégicos, los procesos misionales, los
procesos de apoyo y los procesos de evaluacion.

2.2. Bases teodricas

Teniendo en cuenta el tema que viene adelantando el presente proyecto es
preciso conocer de manera teérica el concepto de investigacion documental, esto
teniendo en cuenta la variada informaciéon documental que se tiene en los
manuales de procesos y procedimientos que se llevan a cabo en la Contraloria
General del Cauca.



En este sentido, es preciso mencionar que el recurso humano juega un papel
determinante en la buena utilizacién de dichos manuales, es por esto que se debe

controlar y evaluar el desempefio de los mismos de manera constante.

Para el desarrollo de la pasantia aqui presentada fue necesario tener como base
tedrica el concepto de la norma ISO 9001: 2008 e ISO 9001:2015.

Norma ISO 9001:2008 es un documento normativo que establece los requisitos
necesarios a la hora de implantar un Sistema de Gestidn de la Calidad y pertenece
a la familia ISO 9000. La familia ISO 9000 es un conjunto de normas que
representan un consenso internacional de Buenas Practicas de Gestion con el
principal fin de que una empresa pueda entregar los productos y servicios

necesarios para satisfacer los requisitos de calidad de los clientes.

Es la Unica que establece los requisitos necesarios para que un Sistema de
Gestion de la Calidad sea auditable y certificable.

Norma ISO 9001:2015 Dentro de las modificaciones que trae la nueva norma, se
encuentra en primer lugar la actualizacion de los principios de calidad, estos se

redujeron de 8 a 7. Ademas, los titulos de la nueva norma seran los siguientes:

(1) Alcance

(2) Referencias Normativas

(3) Términos y Definiciones

(4) Contexto de la Organizacion
(5) Liderazgo

(6) Planificacién

(7) Soporte

(8) Operacion


https://www.isotools.org/normas/calidad/iso-9001

(9) Evaluacion del Desemperio
(10) Mejora

Dentro de los anteriores numerales, se encuentran contemplados nuevos aspectos

obligatorios, tales como:

¢ El contexto de la organizacion.

e Los recursos financieros de la empresa.

e La Gestion de Riesgos y oportunidades

e La capacidad de la empresa para gestionar los cambios.

e Mejorar la coherencia entre los requisitos, el producto/servicio y la entrega.
¢ Las buenas practicas de gestion.

e Las acciones de soporte.

2.3. Bases legales

La nueva versibn de la norma plantea el tema de las partes interesadas,
refiriéndose tanto a las internas como a las externas de la entidad, que tengan
intereses en el proceso de gestidon, esta requiere que las organizaciones se
centren no solo en los requisitos del cliente, sino en los requerimientos de las
partes interesadas tales como; empleados, proveedores entre otros que puedan

afectar el sistema de gestion de calidad.

‘La norma ISO contiene diez capitulos, los tres primeros se refieren a
generalidades y del cuarto al décimo se encuentran los elementos que un sistema
de Gestion de Calidad debe implementar, esta norma parte desde la creacion del
contexto y la identificacion de las necesidades y expectativas de los interesados

fortaleciendo el liderazgo y compromiso de la Alta Direccion con el sistema de



gestion de calidad, planificando acciones para determinar los riesgos y las

oportunidades, realizando asi cambios notorios frente a ISO-2008 en su revision.

La estructura de los capitulos pretende proporcionar una presentacion coherente
de los requisitos, mas que un modelo para documentar las politicas, objetivos y
procesos de una organizacion. A menudo la estructura y el contenido de la
informacion documentada relacionada con un sistema de gestién de la calidad
puede ser mas pertinente para sus usuarios si relaciona tanto los procesos
operados por la organizacibn como la informacidn mantenida para otros
propésitos, la terminologia de la presente edicién de esta norma internacional, en
comparacion con la edicién anterior ha cambiado para mejorar la alineacion con

otras normas de sistema de gestion™.

“‘La Contraloria General del Cauca es un organismo de caracter técnico con
autonomia administrativa y presupuestal. Esta regida por la Constitucion Politica
Nacional y las leyes de la Republica de Colombia, en especial las dirigidas al
Control Fiscal como apoyo directo al Control Social, ejerce en representacion de la
comunidad, la vigilancia de la gestion fiscal y de los particulares o entidades que

manejan fondos o bienes publicos”. (Decreto 1499 de 2017)

En el trabajo de grado TRANSICION DE LA NORMA ISO 9001-2015 EN LA
ORGANIZACION DE LAS EMPRESAS DEL SECTOR PUBLICO, elaborado por
Leidy Marcela Torres afirma que: “en Colombia se establecio que el sistema de
gestion de calidad debe ser implementada por todas las entidades publicas,
incluyendo las corporaciones autbnomas regionales y las empresas prestadoras
de servicios publicos domiciliarios y no domiciliarios de naturaleza publica,
teniendo en cuenta que permite detectar y corregir oportunamente las
desviaciones de los procesos, garantizando el control politico e integracion con el
sistema MECI.

% www.normaisso2015.
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Por mandato constitucional se establecié la obligatoriedad de todas las Entidades
Publicas del Pais tanto del orden nacional como territorial para implementar un
Sistema de Control Interno que se ejerceria acorde a los términos sefialados por la
ley, (Constitucion Politica de Colombia 1991, Articulo 209). “Articulo 209. La
funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla
con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion
y la desconcentraciéon de funciones. Las autoridades administrativas deben
coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado.
La administracién publica, en todos sus 6rdenes, tendra un control interno que se

ejercera en los términos que sefnale la ley”

El Presidente de la Republica de Colombia en ejercicio de las facultades que le
confiere la Constitucion nacional expide el decreto 1499 de 2017 en el que
considera que el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, por la cual se expide el Plan
Nacional de Desarrollo 2014-2018 “Todos por un nuevo pais", integré en un solo
sistema de gestion los sistemas de desarrollo administrativo y de gestion de la
calidad, previstos en las Leyes 489 de 1998 y 872 de 2003, respectivamente, el
cual debera articularse con el sistema de control Interno consagrado en la
Ley 87 de 1993y en los articulos 27 al 29 de la Ley 489 de 1998.

Requiere reglamentar el alcance del sistema de gestion y su articulacion con el
sistema de control interno, de tal manera que permita el fortalecimiento de los
mecanismos, métodos y procedimientos de gestién y control al interior de los
organismos y entidades del Estado.

Que de conformidad con el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, se debe
establecer el modelo que integra y articula los sistemas sefialados, determinando
el campo de aplicacion de cada uno de ellos, con criterios diferenciales en el

territorio nacional y para el efecto se hace necesario actualizar el Modelo
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Integrado de Planeacion y Gestion del que trata el Titulo 22 de la Parte 2 del Libro
2 del Decreto 1083 de 2015, y que con lo sefalado en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015, una vez entre en operacion el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion actualizado, los articulos 15 al 23 de la Ley 489 de 1998 y la Ley 872 de
2003 perderan vigencia.(Decreto 1499 de 2017).

La ley 872 de 2003 expedida por el Congreso de Colombia: "Por la cual se crea el
sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras
entidades prestadoras de servicios", decreta la creacion del sistema de gestién de
la calidad, el cual adoptara en cada entidad un enfoque basado en los procesos
que se surten al interior de ella y en las expectativas de los usuarios, destinatarios

y beneficiarios de sus funciones asignadas por el ordenamiento juridico vigente.

Entre otras normas de aplicacion estan la ley 87 de 1993 por la cual se establecen
normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
estado y se dictan otras disposiciones. También se debe tener en cuenta la ley
489 de 1998 mediante la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones.

El gobierno nacional ha disefiado sistemas y modelos para guiar a los servidores
publicos en el ejercicio de la gestidn institucional. Después de su implementacion,
se han recopilado lecciones aprendidas, establecidas oportunidades de
crecimiento e identificado las mejores practicas internacionales, para avanzar en el
mejoramiento de la gestion publica. Hoy en dia, de la mano de las 10 entidades

lideres de politica, se ha actualizado MIPG para articular los sistemas de Gestion y
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Control Interno, unificar y armonizar los procesos, y asi tener un panorama integral

de la gestion de las entidades.'®

MIPG es un modelo integrado de planeacion y gestion que promueve el
mejoramiento continuo de las entidades, razén por la cual éstas deben establecer
acciones, métodos y procedimientos de control y de gestién del riesgo, asi como
mecanismos para la prevencion y evaluacion de éste. El Control Interno es la
clave para asegurar razonablemente que las demas dimensiones de MIPG

cumplan su proposito.1?

10 http://www.funcionpublica.gov.co/eva/mipg/dimension-control-interno.html
11 lbidem



3. CAPITULO 3: METODOLOGIA

La metodologia utilizada para el proceso de la pasantia fue: Documental,
descriptiva y de campo. Se realizé un analisis sistematico del problema con el
propoésito de describirlo, interpretarlo, entender su naturaleza y factores

constituyentes, explicar sus causas y efectos.

Para el desarrollo de los objetivos en la pasantia realizada en la Contraloria
General del Cauca se empled la metodologia de tipo cualitativo mediante los
cuales se definio el objeto de estudio, la recoleccion, clasificacion y analisis de la
informacion para luego realizar los ajustes necesarios y realizar mesas de trabajo
con los responsables de los procedimientos para conocer de fondo los ajustes que

se realizaron.

Las fuentes de informacion fueron primarias, se utilizaron las normas, leyes,
decretos, resoluciones y documentos propios de la Contraloria General del Cauca.
Se utilizaron adicionalmente técnicas de recoleccion de informacion, revision

selectiva, documental y revision analitica.

Los recursos utilizados fueron: un computador, una impresora, papel tamafio carta

y el recurso humano.

El proceso de la pasantia y su informe se realizaron en las instalaciones de la
Contraloria general del Cauca, ubicada en la carrera 7 No. 1N-66 Edificio de la
Loteria del Cauca, en la ciudad de Popayan, en el area de planeacién, segundo
piso, bajo la supervisiéon diaria de la doctora Jimena Trujillo, jefe de planeacion, en
horario de 8:00 a.m. a 12:30 pm y de 2:00 p.m. a 5:30 p.m. de lunes a viernes, la
pasantia tuvo una duracion de 480 horas segun lo establecido en las normas de la

universidad.



Se estudiaron los objetivos propuestos con el fin de obtener un resultado que esté
a la altura de una organizacion como lo es la Contraloria General del Cauca, para
identificar los diferentes tipos de investigacion y elegir el que mejor se adapta al
contexto y a la realidad de la organizacion.

3.1. Interpretacion de la norma ISO 9001: 2015

La metodologia utilizada en el desarrollo de este objetivo es cualitativa porque
estd fundamentada en el andlisis subjetivo e individual porque se recoge la
informacion del manual de procesos y procedimientos elaborados por el Comité de
gestion de la calidad de la Contraloria General del Cauca, por lo que se hizo una
ruta de inspeccidon que conducia a cada lugar o sitio donde la persona encargada

manejaba el Manual.

Fue puesta en préctica técnicas como la observacion y entrevista que consistié en
solicitar documentos que evidenciaran los pasos a seguir en la realizacion de cada
procedimiento, y a la vez preguntar a su ejecutor si dicho documento cumplia con

la funcion para el cual fue aprobado.

El proceso documental se fundamenté en leer y estudiar las normas referentes a
la gestion de calidad, control interno y normas ISO, las cuales nos ofrecieron una
ayuda invaluable en la depuracion del manual de procesos y procedimientos

vigente en la Contraloria General del Cauca.

La informacién a modificar se revisé de manera fisica en el manual de procesos y
procedimientos de la Contraloria General del Cauca, asi como el archivo digital en

el cual se trabajé para realizar un paralelo de la norma ISO 9001: 2008 con la



norma ISO 9001:2015 y realizar las correspondientes modificaciones basadas en

lo requerido en el decreto 1499 de 2017.

Para analizar las normas aplicables al ajuste del manual de procesos y
procedimientos de la Contraloria General del Cauca se realiz6 un comparativo
entre la version 2008 y la version 2015 de la norma ISO 9001 con el fin de
identificar los cambios que se presentaron en los numerales, requisitos y
terminologia de la misma. El instrumento utilizado para la comparacion es el

siguiente:

Tabla 1. Instrumento para realizar la comparacion de la norma ISO 9001: 2008 y la
ISO 9001:2015

ISO 9001:2008 ISO 9001:2015

No. | Requisitos Terminologia | No. | Requisitos Terminologia

Fuente: propia

La tabla No. 1 se encuentra dividida en dos partes y cada una de estas partes
cuenta con tres columnas, la primera columna corresponde a los numerales, la
segunda a los requisitos y la tercera corresponde a la terminologia de la norma
ISO 9001 en su version 2008 y enseguida se relacionan las mismas columnas,

pero de la version 2015.

3.2. Analisis de los cambios que se ejecutaran en el nuevo manual

Para realizar el andlisis de los cambios a ejecutar en el manual de procesos y
procedimientos de la Contraloria General del Cauca se tuvo en cuenta el referente
tedrico, la Norma I1SO 9001: 2008 y la norma ISO 9001:2015, que sirvi6 de



fundamento para la comparacion.

Los procesos y procedimientos de la norma ISO 9001 estan sujetos a revision de
forma periédica para garantizar su relevancia en el mercado actual y futuro. La
norma ISO 9001: 2015 esta basada en el Anexo SL bajo la estructura de alto nivel
que tiene el propdsito de alinear las diversas normas de sistemas de gestion con
capitulos idénticos, titulos, textos basicos y el mismo vocabulario y definiciones

genéricas.

Se revisaron las carpetas fisicas y digitales de los procesos y procedimientos
teniendo en cuenta la codificacion, version, fecha y numero de paginas con el
objetivo de verificar las carpetas fisicas con las digitales, encontrdndose errores

por falta de coincidencia en las codificaciones y nimero de paginas.

Al revisar cada documento del manual se verificO como estaba codificado;
considerando inicialmente el area que genera el documento, posteriormente se
considera para la codificaciéon el tipo de documentaciébn necesaria para el
cumplimiento de los objetivos 0 metas internas de las éareas, y finalmente se
asigna un numero consecutivo por tipo (actividades, manuales, procesos,
resoluciones, mandatos, procedimientos, programas, guias y registros) segun la

realizacion cronoldgica y aprobacion del mismo.

Los cambios mas relevantes de la norma ISO 9001: 2015 son:

Alineacién con el direccionamiento estratégico.

e Enfoque en la Gestion del Riesgo.

e Fortalecimiento de la Comunicacién y toma de conciencia.
e Gestion detallada por procesos.

e Planificacion de Gestion del Cambio.



e Mirada de los clientes a las partes interesadas.
e Mejor redaccion para empresas de servicio.

e Elimina requisitos para procedimientos.

e Desaparece el termino Accion Preventiva

e Control de la informacion documentada.

3.3. Actualizacién del manual de procesos y procedimientos.

En el desarrollo de este objetivo se tiene en cuenta el andlisis subjetivo de
comparacién de las normas y su aplicabilidad al manual de procesos y

procedimientos de la Contraloria General del Cauca existente.

Para implementar la transicion de la norma ISO 9001:2015, se desarrolla un plan
de trabajo que incluye 10 areas de accion:

1. Gestiéon del Cambio: Formar al personal en la norma y definir un
cronograma del proyecto asignando roles y responsabilidades.

2. Direccion Estratégica: Alinear el direccionamiento estratégico a traves de
un analisis de contexto para la formulacidon de la politica y los objetivos de
la Calidad.

3. Gestion de Procesos: Revisar la estructura por procesos para asegurar su
eficaz interaccion.

4. Gestion Documental: Identificar la necesidad de hacer adecuaciones al
Procedimiento de Control de los Documentos y Registros, asi como lo
referente a Informacion Documentada.

5. Gestion del Riesgo: Realizar un andlisis de riesgos de los procesos y los
aspectos relevantes identificados en el analisis de contexto y en las partes

interesadas.



6. Gestion de las partes Interesadas: Identificar los requisitos de las partes
interesadas en la organizacion y elaborar un plan de calidad para su
control.

7. Requisitos operacionales: Identificar las adecuaciones necesarias con
respecto a la Gestion de los Recursos y al control operacional del disefio y
desarrollo del producto y/o servicio.

8. Auditoria Interna: Formar un equipo de auditores para evaluar la
conformidad del Sistema de Gestion de Calidad con los requisitos de la
norma ISO 9001: 2015.

9. Revision por la Direccion: Realizar la Revision por la Direccién evaluando
la eficacia, conveniencia y adecuacion del Sistema de Gestién de Calidad.

10. Auditoria de Otorgamiento: Realizar la auditoria de otorgamiento con una

empresa certificadora.

Se realiz6 un nuevo punto en todos los procedimientos denominado CONTROL
DE CAMBIOS donde se lleva el consecutivo de los ultimos cambios que

obtuvieron los procedimientos, la version y fecha de aprobacion.

A continuacion, se presenta la tabla No. 2 que se utilizd para registrar el control de

cambios:

Tabla 2. Control de Cambios

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE CAMBIOS
N° APROBACION

Fuente: propia.




Se actualizaron las referencias normativas 1ISO 9001: 2008 y/o NTCGP 1000 2009
por ISO 9001:2015 en los siguientes procesos Yy sus respectivos procedimientos,

los cuales se pueden evidenciar en los ejemplos de los anexos No. 4y 5.

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Anexo 2 y 3 Procedimiento para el Control de Documentos, Procedimiento para el
Control de Registros, Procedimiento para Consulta de Documentos, Procedimiento
Disposicion Final de los Documentos, Procedimiento para la Administracién Final

de la Correspondencia.

PROCESO PLANEACION Y GESTION DE LA CALIDAD

Anexo 4 y 5 Procedimiento para la Formulacion, Aprobacion y Ajustes a Planes y
Proyectos, Procedimiento para el seguimiento a Planes, Programas y Proyectos
Institucionales, Procedimiento para la Medicion de la Gestibn Estratégica,
Procedimiento para la Medicion de la Satisfaccion del Cliente Externo,

Procedimiento para la Gestion del Riesgo.

3.4. Digitalizar el nuevo manual de procesos y procedimientos.

Para el desarrollo de este objetivo se utilizé la informacion adquirida en los
procesos de observacién, documentacién y andlisis para pasar al campo de
digitalizar.

Para el tramite de digitalizacion y documentacion se realizé inicialmente la
verificacion de cada uno de los documentos con el objetivo de que coincidieran
todos los cambios realizados y que los procedimientos que se eliminaron se

encontraran totalmente aprobados por la persona encargada.



Para ello se efectué mesa de trabajo con la Asesora de Planeacién donde se

estudiaron los siguientes anexos:

Anexo 04 Informacién documentada
Anexo 03 Definicion y Codificacion del Sistema de Gestion de Calidad

Anexo 02 Control de Cambios del Sistema de Gestion de Calidad del Proceso

Gestion Documental — Procedimiento para el Control de Documentos.

Con el fin organizar en la plataforma publica, la cual es utilizada por todos los
funcionarios de la Contraloria General del Cauca que tienen acceso para
descargar los documentos necesarios; una vez organizados los documentos en la
Plataforma Publica se digitaliz6 toda la informacion en la Plataforma EXPERT, que
es un programa de seguridad documental que se integré durante el proceso de la
pasantia, este programa tiene como objetivo la organizacibn de toda la
documentacion del Sistema de Gestion de Calidad donde prioriza modificar,
eliminar y anexar documentos a los jefes de cada area, de esta manera se protege
la documentacién de manera eficiente a diferencia de la plataforma publica donde

todo el personal puede modificar, eliminar y anexar documentos.

3.5. Documentar el nuevo manual de procesos y procedimientos de la

Contraloria General del Cauca.

Para el desarrollo de este objetivo se utilizé la metodologia descriptiva, teniendo
en cuenta que ya se requiere imprimir el nuevo manual de procesos y
procedimientos de la Contraloria General del Cauca en formato Word, que es un

programa informatico creado por la empresa Microsoft encaminado al



procesamiento de textos que viene integrado en el paquete ofimatico llamado

Microsoft office.

Con el fin de complementar el manual de procesos y procedimientos existente de
la Contraloria General del Cauca se imprimieron todos los documentos que fueron

actualizados.

Se revisaron las carpetas fisicas por cada proceso y se extrajeron los documentos
antiguos para cambiarlos por los nuevos, las impresiones se realizaron por ambas
caras de la hoja con el objetivo de ahorrar papel ya que se estaba utilizando una

sola cara de la hoja.

Se les adjunt6 otra carpeta a los procesos: Control Fiscal, Responsabilidad Fiscal
y Jurisdiccion Coactiva y Gestion Juridica con el fin de que la documentacion
guedara debidamente organizada. Se utilizaron dos resmas de papel tamafo carta
para todas las actualizaciones efectuadas dentro del trabajo.

3.6. Socializar el nuevo manual de procesos y procedimientos.

El fin de la socializacion sobre este tema, ademas de desarrollar el Gltimo objetivo
del proyecto de pasantia se realiz6 para dar a conocer la documentacion realizada
sobre los procesos y procedimientos con el fin de que todos los empleados del
area tengan conocimiento de los procedimientos que cada uno debe realizar en

determinado proceso.

La socializacién se desarroll6 como tipo formacion. Se inicid por la presentacion
del sefior Marlon Esteban Maje Urbano, persona encargada de socializarla y
seguidamente se desarrollé el tema explicando los términos de manual de calidad,

procedimiento, proceso, guia, actividad y luego se explicé paso a paso los



nombres de cada proceso y dentro de cada uno de los procedimientos a realizar

en el area de gestion de calidad.

4. CAPITULO 4: RESULTADOS

El desarrollo de la pasantia en la Contraloria General del Cauca se realizd con el
fin de colaborar a la empresa con la actualizacion y documentaciéon de los
manuales de procesos y procedimientos, gestibn que la empresa no habia
realizado por falta de personal y tiempo para realizar los ajustes necesarios en la

aplicacién normativa.

Como resultado de la pasantia podemos decir que se cumplié con el objetivo
general que fue actualizar el manual de procesos y procedimientos de la

Contraloria General del Cauca y que a continuacion se pueden verificar:

4.1. INTERPRETACION Y ANALISIS DE LA NORMA I1SO 9001:2015

En el desarrollo del objetivo uno y dos se cumplié a cabalidad la
interpretacion y el anadlisis de las normas ISO 9001: 2008 e ISO
9001:2015, en las cuales se verifico los cambios de fondo en la
estructura de la norma, con la tabla comparativa relacionada a

continuacion:

Tabla 3. Comparacion de las normas ISO 9001: 2008 y la ISO 9001:2015

ISO 9001:2008 ISO 9001:2015
No. | Requisitos Terminologia | No. | Requisitos Terminologia
1 | Objeto y campo 1 | Objeto y campo
de aplicacién de aplicacién
2 | Normas para su | Exclusiones 2 | Referencias Termino  no




consulta normativas utilizado

3 | Términos y | Documento y | 3 | Términos y | Informacién
definiciones registro definiciones documentada
4 | Sistema de | Ambiente de | 4 | Contexto de la | Ambiente
gestion de la | trabajo organizacion para la
calidad operacion de
los procesos.
5 | Responsabilidad 5 | Liderazgo
de la direccion
6 | Gestion de los | Producto 6 | Planificacion Productos vy
recursos comprado servicios
suministrados
externamente
7 | Realizacion  del | Producto 7 | Soporte Bienes y
producto servicios
8 | Medicion, analisis 8 | Operacion
y mejora

9 | Evaluacién del
desempeiio

10 | Mejora continua

Fuente: Propia

Al interpretar las normas de la ISO 9001 y las normas nacionales se evidencian
claramente los ajustes que se aplicaron al manual de procesos y procedimientos

de la Contraloria General del Cauca.

Los cambios en conceptos y terminologia que se modificaron son:

Un nuevo esquema comun para la organizacion y el contenido de la norma.

Se elimina la necesidad que tiene de utilizar el manual de calidad y de representar

a la direccion (Teniendo en cuenta que la direccion debe participar en las

auditorias).



Se acentuan los términos ‘“eficacia” y “riesgo”. Se pide que las empresas
identifiquen el contexto en el que operan y localicen los riesgos y las

oportunidades que tienen que ser tratadas.

Se introduce el concepto de gestion de cambio.

Los registros y los documentos pasan a llamarse “informacion documentada”.

Se realiza un refuerzo en el enfoque por procesos. Por lo que se amplia el
concepto de cliente.

Se elimina el concepto de accion preventiva.

Se empuja a las organizaciones para que aproveche las oportunidades de mejora

que le ofrece la nueva norma.

En la revision de los procesos y sus respectivos procedimientos se encontraron
errores en las codificaciones, ya que el coédigo de algunos formatos no era el
establecido por lo que indica el Anexo 01- IN-MA-GD-S1-01- Estructuracion de los
documentos del Sistema de Gestion de Calidad del Procedimiento para el Control

de Documentos.

La identificacién alfanumérica que se le da a cada documento generado por el
Sistema de Gestion de la Calidad de la Contraloria General del Cauca se

compone de:

Dos primeros caracteres que identifica el tipo de documento, asi:

MN Manual

PC Plan de Calidad
PE Plan Estratégico
PR Proceso

PT Procedimiento
RG Reglamento

RE Registro

DC Documento



IN Instructivo
FO Formato
GU Guia

Nota: Los manuales se identificaran con dos primeros caracteres conformados por
las letras mayusculas MN, seguido de dos letras mindsculas con la particularidad

del Manual, como se muestra a continuacion:

MNgr: Manual de Gestion del Riesgo

Dos caracteres siguientes que identifican el Macro proceso al que pertenece el

documento:

Tabla 4. Tipo de macro proceso

TIPO DE MACROPROCESO SIGLA
Macroproceso Estratégico ME
Macroproceso Misional MM
Macroproceso Apoyo MA
Macroproceso Evaluacion MV

Fuente: Propia
Dos caracteres mas que identifican el Proceso al que pertenece el documento:

Tabla 5. Proceso

PROCESO SIGLA
Planeacion Institucional Pl
Comunicacion Publica CP
Participacion Ciudadana PC
Control Fiscal CF
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva RF
Gestion del Talento Humano TH
Gestion Documental GD
Gestion Juridica GJ
Administracion de Recursos Fisicos y Financieros AF
Administraciéon de Recursos Informéaticos Al




Evaluacién y Mejora | EM |
Fuente: Propia

Dos caracteres mas que identifican el Sub - Proceso al que pertenece el

documento:

El consecutivo de los subprocesos se realizara por cada proceso, como se explica

a continuacion:

Tabla 6. Sub proceso

PROCESO SUBPROCESO SIGLA
Planeacion Institucional | Planeacién S1
Direccionamiento Estratégico S2
MECI - Gestion de la Calidad S3
Comunicacion Publica Comunicacion Informativa S1
Comunicacion Organizacional S2

Fuente: propia

Y dos caracteres mas que identifican el consecutivo del documento (01, 02, 03...)

en cada area a la que pertenece el documento.

Ejemplo: Procedimiento para la elaboracién del Plan Estratégico y Planes de
Accién, del Macro proceso Estratégico, Proceso Planeacion Institucional y
Subproceso de Planeacion.
Cédigo: PT-ME -PI -S1-01
Con la informacion tomada del Instructivo se encontraron errores en las

codificaciones de algunos documentos, como es el ejemplo del siguiente Anexo:

En la parte superior de la imagen en el item Codigo podemos evidenciar un



formato con el codigo de un procedimiento por sus primeras siglas PT lo que
causa confusidon a las personas que se basan en la codificacion para tomar un

documento del Sistema de Gestion de Calidad.

Con el fin de dar aplicacion a la Resolucion nimero 300 del 18 de julio de 2018
donde aprueban el cambio del comité MECI - Calidad - MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO por el COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y
DESEMPENO MIPG dando validez al decreto nacional 1499 de 2017 se actualizo

la referencia normativa en los siguientes procedimientos:

1. PROCESO PLANEACION Y GESTION DE LA CALIDAD

Este proceso esta integrado por los siguientes procedimientos:

- Procedimiento para la Formulacién, Aprobaciéon y Ajustes a Planes y
Proyectos.

- Procedimiento para el seguimiento a Planes, Programas y Proyectos
Institucionales.

- Procedimiento para la Medicion de la Gestion Estratégica, Procedimiento
para la Medicién de la Satisfaccion del Cliente Externo.

- Procedimiento para la Gestion del Riesgo.

- Procedimiento para el Control del Producto o Servicio no Conforme.

- Procedimiento para Revision por la Direccion.

2. PROCESO COMUNICACION PUBLICA:

Este proceso esta integrado por los siguientes procedimientos:



Procedimiento para elaboraciéon de Publicaciones (Impresas y Digitales).
Procedimiento para elaboracién de Ruedas de Prensa.

Procedimiento para la elaboracién de Productos Audiovisuales.
Procedimiento para Boletines de Prensa y Suministro de Informacion a
Medios.

Procedimiento para la Administracion de la WEB, Correo Institucional y
Redes Sociales.

Procedimiento para la elaboracion del Boletin Interno.

Procedimiento para la preparacion y divulgacién de la AP de Rendicion de
Cuentas.

Procedimiento para la Difusién de la Informacién.

Procedimiento para la Recepcién de Inquietudes del Cliente Interno y

Externo.

3. PROCESO CONTROL FISCAL:

Procedimiento para el desarrollo de la auditoria con enfoque Integral -

Modalidad Regular.

4. PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO:

Procedimiento para Vinculacion del Personal.

5. PROCESO GESTION DOCUMENTAL:

Este proceso esta integrado por los siguientes procedimientos:

Procedimiento para el Control de Documentos.

Procedimiento para el Control de Registros.



- Procedimiento para organizacion y conservacion de los documentos.
- Procedimiento Transferencia Documental.

- Procedimiento para Consulta de Documentos.

- Procedimiento Disposicion Final de los Documentos.

- Procedimiento para la Administracion Final de la Correspondencia.

6. PROCESO EVALUACION Y MEJORA:

- Procedimiento para implementar correcciones, acciones correctivas y de

mejora.

De acuerdo a los requisitos de la norma ISO 9001:2015 se realizaron cambios de
fondo en la documentacion de los siguientes procesos y sus respectivos

procedimientos:

1. PROCESOS PLANEACION Y GESTION DE LA CALIDAD

Anexo 01 Mecanismos de Medicién de la Satisfaccion del Cliente Externo del
Procedimiento para la Medicion de la Satisfaccion del Cliente Externo numerales

5.1.2 “Enfoque al Cliente”, 9.1.2 “Satisfaccion del cliente”.

Se ajusta el Manual de Calidad de acuerdo a los requisitos de la norma ISO
9001:2015, teniendo en cuenta que el manual de Calidad ya no es una obligacion
dentro de la Norma de Calidad, la Asesora de planeacion toma la decision de
mantenerlo ya que la entidad se encuentra en proceso de Auditoria lo que hace
obligatorio tener el manual organizado basandose en los numerales de la norma
ISO 9001: 2015.



Procedimiento para la Gestion del Riesgo: Se ajusta de acuerdo al numeral 6.1
ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES.

Anexo 03 MATRIZ DE OPORTUNIDADADES: Se elabor6 para dar cumplimiento
al requisito 6.1 de la norma ISO 9001 2015.

2. PROCESOS GESTION DOCUMENTAL

Anexo 01 ESTRUCTURACION DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD del Procedimiento para el control de documentos: se
actualizo el contenido del anexo en el punto 5 ELABORACION DEL MANUAL DE
CALIDAD teniendo en cuenta los requisitos de la norma para el sistema de calidad
de la Contraloria General del Cauca; su contenido quedd de la siguiente manera:

- Portada

- Resolucion de adopcion- Tabla de Contenido.

- Introduccion

- Resenfa historica de la Entidad

- Objeto, alcance y exclusiones

- Estructura y responsabilidades del Manual de Calidad.
- Procedimientos y documentos reglamentarios

- Naturaleza y estructura organizacional de la Entidad

- Direccionamiento estratégico

- Matriz de correlacion politica / objetivos de Calidad.

- Mapa de procesos, (descripcion de los procesos)

- Consolidacion de informacion para la planificacion de la Calidad.

Anexo 04 INFORMACION DOCUMENTAL DEL SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD del Procedimiento para el control de documentos: se modifico el nombre



del anexo Listado Maestro de documentos por el nombre de Informacion
Documentada, dando cumplimiento al numeral 7.1 de la norma ISO 9001: 2015 y
se realiz6 el trabajo escrito en el documento presentando todos los documentos
existentes en el manual de procesos y procedimientos de la Contraloria General
del Cauca, se tuvo en cuenta el nombre del proceso y su respectivo cédigo, ultima
version, fecha de implementacion del documento, tipo de documento y nombre del
documento; ademas se cred un nuevo documento denominado “Definicion vy
Codificacion del Sistema de Gestion de Calidad” donde se relacionan las
caracterizaciones, control de cambios de los procesos, subprocesos,
procedimientos y anexos, todos con su respectiva version y fecha, este formato

guedo como anexo 03 dentro del procedimiento para el control de documentos.

Una vez analizada la norma en cuestion y definidos los cambios necesarios para
la actualizacion del manual de procesos y procedimientos en la entidad, se
procedio a la aplicacion de unos cambios que involucran los procedimientos con
respecto a la norma ISO 9001:2015 y al Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién MIPG lo que hizo cambiar de versién a los procedimientos anteriormente
mencionados, su fecha de dltimo cambio quedo relacionada en la resolucion 300
del 24 de julio de 2018 lo cual fue aceptada y firmada por el Contralor General del

Cauca, doctor Julio Tobar.

Los cambios realizados quedaron sustentados en el Anexo 2 Control de cambios
gue se encuentra en el procedimiento para el control de documentos, de igual
manera cada proceso quedd con su respectivo formato de control de cambios
efectuados y aprobados en la resolucion 300 del 24 de julio de 2018.

Se ajustaron las caracterizaciones de todos los procesos de acuerdo a los
requisitos de la norma ISO 9001:2015 teniendo en cuenta la terminologia utilizada

por la norma.



Igualmente quedaron realizados los cambios relevantes en forma, version y fecha
y se ajusto el formato con el objetivo de darle orden. Lo anterior quedo plasmado
en los acuerdos realizados en las mesas de trabajo elaboradas por la Asesora de

Planeacién y los lideres de los procesos y procedimientos.

Se realiz6 el tramite para efectuar la eliminacion de documentos de
procedimientos y anexos que no se utilizan en el sistema de gestion de calidad,
para ello se tuvo en cuenta el Proceso Gestion Documental — Procedimiento
disposicion final de los documentos — Anexo 02 — formato eliminacion de
documentos, lo cual hace constar que ya no se utilizan los siguientes documentos,
quedando sin vigencia el Proceso Control Fiscal — Procedimiento para el Registro

de las Operaciones de Crédito Publico de los Entes.

Para este procedimiento se llegé a un acuerdo de eliminacion del Procedimiento
en mesa de trabajo con la Doctora Olga Sinisterra, Directora Técnica de Control
Fiscal participativo el dia 18 de julio del afio 2018 debido a que el contenido del
procedimiento se encuentra relacionado en el Procedimiento de control fiscal. Por

consiguiente, no se utiliza.

Para el Proceso Participacion ciudadana — Procedimiento. Se llegd a un acuerdo
de eliminacién del Procedimiento en mesa de trabajo con la Doctora Olga
Sinisterra, Directora Técnica de Control Fiscal participativo el dia 18 de julio de
2018.

Anexo 10 Formato de atencion personal al cliente sobre las competencias del
Proceso Participaciéon ciudadana — Procedimiento para la recepcion y tramite de
denuncias o derechos de peticibn atinentes a denuncias. Sobre este
procedimiento se llegé a un acuerdo de eliminacion del Procedimiento en mesa de
trabajo con la Doctora Olga Sinisterra, Directora Técnica de Control Fiscal

participativo, el dia 19 de julio del afio 2018 debido a que en el afio 2015 mediante



la ley 1755 se regula el traslado de derecho de peticion por competencia, lo cual

se emite un oficio al peticionario informando de dicho traslado.

En la siguiente ilustracion se realiz6 el respectivo cambio segun lo contemplado en
el Anexo 01. El Anexo 01- IN-MA-GD-S1-01- Estructuracion de los documentos
del Sistema de Gestion de Calidad del Procedimiento para el Control de
Documentos, con respecto a la codificacion de formatos, lo cual quedo digitalizado
y documentado en el nuevo manual de procesos y procedimientos de la

Contraloria General del Cauca que se puede evidenciar en el Anexo No. 1.

Se realiz6 un nuevo punto en todos los procedimientos denominado CONTROL
DE CAMBIOS donde se diligencia el consecutivo de los ultimos cambios que
obtuvieron los procedimientos, la version y fecha de aprobacion, con el fin de que
los lideres de los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad
tengan en cuenta el consecutivo de los Ultimos cambios realizados en la

documentacion.

El control de cambios se realiz6 como punto numero 9 en todos los
procedimientos del manual, lo cual muestra la version anterior del documento y la
version que se modificé con respecto a los cambios que tuvo el procedimiento y
anexos, asi como también su respectiva fecha de aprobacién de las

modificaciones descritas.

En la siguiente tabla mostramos un ejemplo del control de cambios con sus

respectivas descripciones:



Tabla 7. Control de cambios

VERSION | FECHA DE DESCRIPCION DE CAMBIOS
N° APROBACION

Se actualizaron las referencias normativas y se
ajustaron todas las actividades. Igualmente tuvo
6 12/12/2016 | cambios de forma (Version, fecha, logos, elaboro,
reviso, aprobo6).MECI-Calidad No.15 del 12/12/2016 -
Resolucion No.437 del 14/12/2016

Se actualizaron las referencias normativas SO
9001:2015 y Modelo Integrado de Planeacion y
7 24/07/2018 | Gestion (MIPG).

Se ajusta nombre del Anexo 4 (Listado Maestro de
Documentos) por (Informacion Documental del SGC),
dando cumplimiento al numeral 7.5 de la norma ISO
9001:2015.

Se consolida en el anexo 5 (la relacion de todos los
documentos del SGC: procedimientos, anexos,
instructivos guias, resoluciones) y se modifica al
nombre Definiciobn y Codificacion Documentos del
SGC.

Se eliminan Anexos 6 y 7. Se agrega como medio de
difusién de la documentacion el Aplicativo Expert.

Fuente: propia

En los anexos No. 2 y 3 podemos observar la modificacién que se obtuvo con
respecto al punto nimero 9 (Control de Cambios) en un procedimiento del SGC.

El anexo numero 2 se encuentra en version numero 6, fecha de aprobacion del 3
de agosto de 2017 y se evidencia la falta del punto numero 9 CONTROL DE
CAMBIOS, donde se identifica el ultimo cambio que obtuvo el procedimiento.

El anexo No. 3 se encuentra en version 2018, fecha de aprobacién del 24 de julio
de 2018 y se evidencia el punto nimero 9 CONTROL DE CAMBIOS, lo que facilita

comprobar al lider del procedimiento los ajustes y actualizaciones que se




realizaron al procedimiento y sus anexos.

Se actualizaron las referencias normativas ISO 9001: 2008 y/o NTCGP 1000: 2009
por ISO 9001: 2015 teniendo en cuenta que la entidad se encuentra certificada por
la norma internacional ISO 9001 en su version 2008, se actualizaron los siguientes

procesos y sus respectivos procedimientos:

Tabla No. 8 Relacion de procesos actualizados.

Proceso Gestion Documental Proceso Planeacion y Gestion de la

Calidad

Procedimiento para el Control de | Procedimiento para la Formulacion,

Documentos. Aprobaciéon y Ajustes a Planes vy
Proyectos.

Procedimiento para el Control de | Procedimiento para el Seguimiento a

Registros. Planes, Programas y Proyectos
Institucionales.

Procedimiento para Consulta de | Procedimiento para la Medicion de la

Documentos. Gestion Estratégica.

Procedimiento Disposicion Final de los
Documentos.

Procedimiento para la Medicion de la
Satisfaccion del Cliente Externo.

Procedimiento para la Disposicion
Final de la Correspondencia.

Procedimiento para la Gestion del
Riesgo.

Fuente: propia

En los anexos 4 y 5 se puede evidenciar el cambio de la referencia normativa ISO
9001: 2008 y/o NTCGP 1000:2009 por ISO 9001: 2015 en un procedimiento.

De acuerdo a la Resolucion numero 300 del 18 de junio de 2018 donde aprueban
el cambio del comité MECI - Calidad - MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO por COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO MIPG
dando cumplimiento al decreto nacional 1499 de 2017 se actualizo la referencia
normativa de los procesos relacionados en la siguiente tabla:



Tabla No. 9 Actualizacion procesos

Proceso Planeacion y Proceso Proceso Control | Proceso Gestion | Proceso Gestion Proceso
Gestion de la Comunicacion Fiscal del Talento Documental. Evaluacion y
Calidad. Publica. Humano. Mejora.
Procedimiento para la | Procedimiento para | Procedimiento Procedimiento Para el Control Procedimiento
Formulacion, elaboracion de para el para Vinculacion | de Procedimiento | para
Aprobacién y Ajustes | Publicaciones Desarrollo de la | del Personal. Documentos. implementar
a Planes y Proyectos. | (Impresasy Auditoria con Correcciones,
Digitales) enfoque Integral Acciones
— Modalidad Correctivas y de
Regular. Mejora.

Procedimiento para el
seguimiento a
Planes, Programas y
Proyectos
Institucionales.

Procedimiento para
elaboracion de
Ruedas de Prensa.

Procedimiento
para el Control
de Registros.

Procedimiento para
la Medicion de la
Gestidn Estratégica

Procedimiento para
la elaboracion de
Productos
Audiovisuales

Procedimiento
para
Organizacion y
Conservacion de
los Documentos.

Procedimiento para la
Medicién de la
Satisfaccion del
Cliente Externo.

Procedimiento para
Boletines de Prensa
y Suministro de
Informacion a Medios

Procedimiento
para la
transparencia
Documental.

Procedimiento para la
Gestién del Riesgo.

Procedimiento para
la Administracion de
la WEB, Correo
Institucional y Redes

Procedimiento
para Consulta de
Documentos.




Sociales

Procedimiento para el
Control del Producto
0 Servicio no

Procedimiento para
la elaboracion del
Boletin Interno

Procedimiento
para la
Disposicion Final

Conforme. de los
Documentos
Procedimiento para Procedimiento para Procedimiento
Revision por la la preparacion y para la
Direccion. divulgacion de la AP Administracion
de Rendicion de Final de la

Cuentas

Correspondencia.

Procedimiento para
la Difusion de la
Informacion y
Procedimiento para
la Recepcion de
Inquietudes del
Cliente Interno y
Externo.

Fuente: Contraloria General del Cauca




De acuerdo al Decreto 1499 de 2017 expedido por el gobierno nacional donde
implementa la transicion de MECI — MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO por MIPG — MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION,
podemos evidenciar resultado del cambio en los anexos 6y 7.

De acuerdo a los requisitos de la norma ISO 9001:2015 se realizaron cambios de
fondo en la documentaciébn de los siguientes procesos y sus respectivos
procedimientos, dando como resultado el ajuste de los siguientes procesos:

Proceso Planeacion y Gestion de la Calidad

Anexo 01 — Mecanismos de Medicién de la Satisfaccién del Cliente Externo —
Procedimiento para la Medicidén de la Satisfaccion del Cliente Externo numerales

5.1.2 — Enfoque al Cliente, 9.1.2 Satisfaccion del Cliente.

Es importante resaltar que, para el sostenimiento del Sistema de Gestion de
Calidad, uno de los requerimientos mas importantes es la Medicién de la
Satisfaccion del Cliente en cuanto la presentacion de los servicios prestados, para
ello la Contraloria General del Cauca implementa los requisitos de la norma ISO
9001: 2015 con el fin de que se cumplan las estrategias planteadas por el ente.

La alta direccion debe demostrar liderazgo y compromiso con respecto al enfoque

al cliente asegurandose de que:

a) Se determinan, se comprenden y se cumplen regularmente
los requisitos del cliente y los legales y reglamentarios
aplicables;

b) Se determinan y se consideran los riesgos y oportunidades
que pueden afectar a la conformidad de los productos y



servicios y a la capacidad de aumentar la satisfaccion del
cliente.
c) Se mantiene el enfoque en el aumento de la satisfaccion del

cliente.

La organizacién debe realizar el seguimiento de las percepciones de los clientes
del grado en que se cumplen sus necesidades y expectativas. La organizacion
debe determinar los métodos para obtener, realizar el seguimiento y revisar esta

informacion.

NOTA: Los ejemplos de seguimiento de las percepciones del cliente pueden incluir
las encuestas al cliente, la retroalimentacion del cliente sobre los productos y
servicios entregados, las reuniones con el cliente, el andlisis de las cuotas de
mercado, las felicitaciones, las garantias utilizadas y los informes de agentes

comerciales.

Lo anteriormente mencionado es el resultado de la introduccion de la Guia
(Mecanismos de Medicion de la Satisfaccion del Cliente Externo) en la cual
podemos diferenciar en los Anexos 8 y 9 los numerales de la normatividad pasada
con respecto a la 1ISO 9001:2015.

En el anexo No. 10 se evidencia como resultado el cambio del contenido del

manual con respecto a la norma ISO 9001:2015.



En los Anexos 11y 12 se puede evidenciar el resultado del cambio del formato
llamado “Anexo 04” de acuerdo a la norma ISO 9001:2015.

Para aplicar los cambios de los ajustes realizados al manual de procesos y
procedimientos de la Contraloria General del Cauca, se obtuvo como resultado la
expedicion de la Resolucibn No. 300 del 24 de Julio de 2018 que se puede

evidenciar en el anexo No. 13.

En el anexo 14 se relaciona un ejemplo del control de cambios efectuado al

procedimiento Gestion Documental.

Se ajustaron las caracterizaciones de todos los procesos de acuerdo a los
requisitos de la norma ISO 9001:2015 teniendo en cuenta la terminologia utilizada

por la norma.

Al manual de procesos y procedimientos de la Contraloria General del Cauca se
realizaron cambios relevantes en forma, version y fecha y se ajusté el formato con
el objetivo de darle un mejor orden. Lo anterior se hizo de acuerdo a mesas de
trabajo elaboradas por la Asesora de Planeacion y los lideres de los procesos y

procedimientos.

En los anexos 15 y 16 mostramos una caracterizacion desactualizada por
normatividad 1SO 9001:2008 y sin cambios de version, fecha y forma para una
debida organizacion del documento.

En el anexo No. 17 mostramos como resultado la caracterizacion actualizada por la
norma ISO 9001:2015 con cambios de version, fecha y forma para una debida

organizacion del documento.

En el anexo 18 se evidencia la orden de eliminacién del Procedimiento.



Las modificaciones que se muestran en los anexos mencionados quedaron
sustentadas en el Memorando 0054 del 19 de julio de 2018 expedido por la

Contraloria General del Cauca el cual podemos verificar en el anexo No. 19.

Para la verificacion de todos los documentos se tuvieron en cuenta los formatos;
Control de cambios del SGC, Definicién y Codificacion del SGC e Informacion
Documentada del SGC, con el fin de que todos los documentos coincidieran en su

version, fecha y orden.

Se efectuaron los tres formatos exponiendo la ultima fecha de modificacion de los

documentos, lo cual se evidencia en los siguientes anexos 20 y 21.

En las imagenes del Anexo 22 podemos ver el procedimiento de la forma de

digitalizar los procesos diligenciados en la plataforma EXPERT.

Los resultados obtenidos dentro del proceso de impresion fue el ahorro de papel,
ya que se utilizé la doble cara de la hoja minimizando el consumo de papel, como

se puede ver en los anexos 23y 24.

Algunos procesos necesitaron de la utilizacién de carpeta consecutiva ya que los
documentos aumentaron en volumen y en una sola carpeta no fue posible su
archivo, ademas de no cumplir con una buena presentacién, por ellos se utilizaron

dos tomos.

El resultado de la socializacién del nuevo manual de procesos y procedimientos de
la Contraloria General del Cauca se evidencia con las imagenes del acta de
reunion realizada el dia 18 de agosto de 2018 en las instalaciones de la
Contraloria Departamental del Cauca ubicada en la Carrera 7 # 1 N 66 Segundo

piso Edificio Loteria del Cauca.



5. CAPITULO 5: CONCLUSIONES

La propuesta de la pasantia representa para la Contraloria General del
Cauca, una ayuda significante en la necesidad urgente de la entidad de

actualizar sus manuales debido al requerimiento del gobierno.

Mediante la nueva ISO 9001: 2015, se logra tener mejor control de la

informacion, garantizando de esta forma la efectividad en los procesos.

De acuerdo a la metodologia utilizada para el desarrollo de la pasantia al
interpretar la norma 1SO 9001:2015 se realiz6 un andlisis de los
documentos actuales y se logré identificar los cambios que necesitaba el

Manual de procesos y procedimientos de la Contraloria General del Cauca.

Se aplicaron los cambios al manual de procesos y procedimientos de la
Contraloria General del Cauca, con las respectivas autorizaciones de las

personas encargadas.

La actualizacion del manual de procesos y procedimientos para cada cargo
establece requisitos para la respectiva contratacion, lo cual redunda en un

mejor beneficio de control interno.

Un aspecto relevante del trabajo realizado consistié en la depuracion
realizada a los procedimientos y la creacidbn de nuevos documentos
necesarios para respaldar la gestion y dar cumplimiento a los estandares de
la ISO 9001:2015, pues se encontr6 que los procedimientos tenian
actividades redundantes y no se disponia de formatos para demostrar la
trazabilidad del cumplimiento de las tareas planificadas.

Con el manual de procesos y procedimientos de la Contraloria General del

Cauca actualizado se realiz6 la socializacion de dicho manual con los



funcionarios de la entidad.

Mantener actualizadas las normas ISO permite que las partes interesadas
tanto internas como externas tengan conocimiento de los roles,
responsabilidades, requisitos, procesos, que se tienen en una entidad para

el cumplimiento de las actividades.

Se cumplié con la normatividad vigente en Colombia y en especial las
entidades del sector Publico que deben estar certificados en el Sistema de
Gestion de Calidad de manera integral con MIPG, garantizando de esta

forma la prestacién de los servicios y la mejora continua.

La actualizacion del manual de procesos y procedimientos de la Contraloria
General del Cauca es de gran importancia porque con él evallian la

posibilidad de certificarse en norma I1SO.



6. CAPITULO 6: RECOMENDACIONES

- De acuerdo al trabajo de campo realizado en la entidad se logro identificar
la necesidad que tiene la Contraloria General del Cauca en cuanto a la
necesitad de capacitar al personal de manera inmediata sobre el tema de
gestion de calidad, ya que se evidenci6é falta de conocimiento de algunos
procesos por parte del personal y es un deber de todos estar a la vanguardia de

los procesos y procedimientos desarrollados por la entidad.

- Es necesario que la Contraloria General del Cauca fortalezca la integracion
de todas las &reas para lograr una mayor coordinacion que permita que todos
conozcan los procesos y procedimientos y cuando se reemplace una persona en

un cargo se puedan transmitir dichos conocimientos sin tanto traumatismo.

- Desarrollar capacitaciones de sensibilizacion sobre gestion de calidad para
todos los integrantes de la Direccion y de quienes estdn directamente

involucrados en el desarrollo de cada uno de los procesos.

- Se recomienda que la entidad cuente con una persona que se dedique
exclusivamente a guiar todas las actividades necesarias para la implementacion
del sistema de gestion de calidad, debido a que se hace necesario que haya un

lider en ese campo.



- La organizacion debe definir y aplicar mecanismos de control los cuales
ayuden a evaluar el avance del proceso de implementacién del sistema de

gestion de calidad, como el control de actividades, indicadores de satisfaccion.

7. LISTA DE REFERENCIAS

Agudelo, L. 2007. Gestion por Procesos. Notas de clase. Tercera Edicion.
Colombia. Litografia Tecniformas.

Decreto 1083 de 2015. Sector de Funcion publica. Colombia. Mayo 26 de
2015.

Decreto 2375 de 2006. Presidencia de la Republica. 17 de julio de 2006.
Decreto nimero 1499 de 2017. Departamento Administrativo de la Funcion
Publica. Colombia. 11 de septiembre de 2017.

ICONTEC. (2008). Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9001:2008.
Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos. Santafé de Bogota.
ICONTEC. (2015). Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9001:2015.
Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos. Santafé de Bogota.

Ley 1753 de 2015. Congreso de la Republica de Colombia. Junio 9 de
2015.

Ley 489 de 1998. Congreso de la Republica de Colombia. 29 de noviembre
de 1998.

Ley 87 de 1993. Congreso de la Republica de Colombia. 29 de noviembre
de 1993.

Ley 872 de 2003. Congreso de la Republica de Colombia. Diciembre 30 de
2003.



Mendoza, D. (2017). Trabajo de grado Transiciéon de la norma ISO 9001-
2015 en la organizacion de las empresas del sector publico. Cajica.
Recuperado de:

https://repository.unimilitar.edu.co/.... TORRESSANCHEZLEIDYMARCELA2
018.pdf

Montoya, N. (2017). Trabajo de grado para especializacion en gestion
Plblica: Actualizacion del manual de calidad y los procedimientos
misionales del centro social de agentes y patrulleros de la Policia Nacional.
Bogota. Recuperado de:
ttps://stadium.unad.edu.co/previeu/UNAD.php?url/10596/17966/1/52174529
pdf

Resolucién No. 0047. Corporacion Universitaria Autbnoma del Cauca. 9 de
abril de 2012.
www.contraloria-cauca.gov.co/entidad

WWW.normasapa.com


http://www.contraloria-cauca.gov.co/entidad

8. ANEXOS

Anexo 1. Formato de recepcion verbal de derecho de peticion

CONTRALORIA

ANEXO O1 - FORMATO DE
RECEPCION VERBAL DE
DERECHOS DE PETICION

CODIGO: FO-MM-PC-S2-04

VERSION: 01

FECHA: 15/09/2017

CONTROLADO SI X_ NO__ PAGINA: 1 DE 1

Ciudad y fecha
Serior

Entidad
Popayan, Cauca

Asunto: Derecho de peticiéon

Yo mayor de . vecino
de , identificado con cédula de ciudadania ndmero
, expedida en , me permito instaurar en mi

propio nombre (o como representante legal) ante su despacho este Derecho de Peticién,
con fundamento en los siguientes:

HECHOS:
(Contar detalladamente las razones que lo llevan a presentar el derecho de peticion,
aportando datos basicos o necesarios)

PETICION:

1. (Finalidad de la solicitud)

2. Teniendo en cuenta las anteriores consideraciones, me permito solicitar informacién
relacionada con (o sobre):

FUNDAMENTOS DE DERECHO:

1. La Constitucién Politica, articulo 23, sobre derecho de peticion.
2; Ley 1755 del 30 de Junio de 2015 y demas normas aplicables o pertinentes.
PRUEBAS:

Para la resolucion favorable de mi peticidn, solicito tener como pruebas las siguientes:
Y practicar el medio de prueba que, a su juicio, sea necesario para la resolucién favorable
de mi peticién.

NOTIFICACIONES:
Recibiré notificaciones personales en (Direccién donde debe llegar la respuesta, ciudad y
teléfono)

Atentamente,
Nombre completo del peticionario
o oM A —— expadida Bn ...

Elaboré: Olga Lorena Diaz y

DTACFP Revis6: Comité Coordinador MECI-Calidad

Cargo: Asesora de Planeaci6n,

Funcionarios DTAGFP Cargo: Lideres de Proceso

Firma: Original Acta Comité MECI-Calidad

Finma: No.05 del 15/09/2017

del 18/09/2017

Aprobo: Julio Hernan Tobar Ocampo

Cargo: Contralor General del Cauca

Firma: Original Resolucién No.311




Anexo 2. Procedimiento sin control de cambios

PROCEDIMIENTO SIN CONTROL DE CAMBIOS

PROCEDIMIENTO PARA CODIGO: PT-MV-EM-S3-01
IMPLEMENTAR CORRECCIONES,

MEJORA VERSION: 05

: ACCIONES CORRECTIVAS O DE
( CONTRALORIA

FECHA: 03/08/2017

CONTROLADO SI X NO_ —
PAGINA: 21 DE 22

Establecer un método para dar tratamiento a las causas de las no conformidades
reales y/o potenciales, a través de la implementacion de acciones para evitar su
reincidencia, prevenir su ocurrencia o detectar oportunidades de mejora, con el fin
de impulsar los procesos de la Entidad hacia un mejoramiento continuo.

2. ALCANCE:

PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS: Inicia con la identificacion,
consulta y analisis de las No Conformidades (NC) y/o Hallazgos reales o
potenciales, de las oportunidades de mejora y sus causas,; identificadas a los
procesos bajo los cuales funciona el SGC de la CGC; seguidamente con la
formulacién y ejecucién de las acciones correctivas y/o de mejora y termina segun
el caso, con el archivo del plan de mejoramiento por procesos.

PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL: Inicia con la identificacién,
consulta y analisis de las No Conformidades (NC) y/o Hallazgos detectados por la
Auditorias externas (AGR — ICONTEC) de las oportunidades de mejora y sus
causas,; seguidamente con la formulacién y ejecucion de las acciones correctivas
y/o de mejora y termina segun el caso, con el archivo del plan de mejoramiento
institucional.

PLAN DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL: El plan de mejoramiento individual
aplica para todos los servidores publicos vinculados a la Entidad y que son sujetos
de evaluacion del desemperfio laboral, esto es, funcionarios de carrera
administrativa, libore nombramiento y remocién y funcionarios vinculados en
provisionalidad. Inicia con el diligenciamiento del Plan de Mejoramiento Individual
y termina con la evaluacion y reporte del mismo a la DTHSAG.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS:
e Constitucion Politica de 1991, articulos 209 y 269
e Ley 87 de 1993 - Por la cual se establecen normas para el ejercicio de
Control Interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones
e Decreto 1826 de 1994 Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de
1993




Anexo 3. Procedimiento con control de cambios

PROCEDIMIENTO CON CONTROL DE CAMBIOS




PROCEDIMIENTO PARA
IMFLEMENTAR CORRECCIONE 5,

/’ ACCIOME 5 CORRECTIVAS O DE ) L
-~ MEJORA VERSION: 08

CODIGO: PT-MV-EM-53-01

v FECHA: 24/07/2018
CONTROLADO 51 X NO_

PAGINA: 21 DE 21

9. CONTROL DE CAMBIO S

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE CAMEIOS
N* APROBACION

Ajuste al Procedimiento en: Objetivo, Alcance, Referencias
5 0308/ 2017 Mormativas, Abreviaturas, Descripcion de Actividades,
Formatos y Registros, Puntos de Control v Glosario. Acta
de Revision por la Direccian Mo.01 del 030872017 -
Resolucion Mo. 311 del 18/08/2017.

6 240772018 Se actualizo la referencia normativa Modelo Integrado de
Planeacian y Gestion (MIPG). Seajustd la palabra lcontec
por Auditor Externo. Se ajusta relacion del Anexo 01 —
Reporte de Correccian, Accion Correctiva o de Mejora

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Olga Lorena Diaz Ch. - G-:umit.é Institucional de| Julic  Herman  Tobar

Lourdes Jimena Trujillo | Gestion y  Desempeno | Ocampo

Guzman (MIP3)

Cargo: Jefe de Control | Cargo: Cargo:

Interno - Asesora  de Lideres de Proceso Contralor General del

Planeacion Cauca

Firma: Firma: Original Acta de| Firma: Original
Revision porla DireccionMo. | Resolucion Mo, 300 del
2 del 230712018 240712018

Anexo 4. Procedimiento con referencia normativa ISO 9001: 2008 y NTCGP
1000: 2009

PROCEDIMIENTO CON REFERENCIA NORMATIVA ISO 9001: 2008 Y
NTCGP 1000: 2009




B conmmioni

t,’

PROCEDIMIEN 1O PARA
LA MEDICION DE LA

CODIGO: PT-ME-P1-52.02

GESTION ESTRATEGICA | VERSION: 04
FECHA: 09/11/2016
CONTROLADO SI X NO__
PAGINA:1DE7

1. OBJETIVO:

Establecer y aplicar métodos que permitan realizar seguimiento, medicion,
andlisis, evaluacién del cumplimiento de metas y resultados propuestos en el Plan
estratégico, con el fin de conocer el desemperio Institucional y tomar acciones
correctivas, preventivas y de mejora de manera oportuna.

2. ALCANCE:

Inicia con la ejecucién de informes sobre el avance de los indicadores de Gestion
estratégicos midiendo el cumplimiento de metas y resultados propuestos y finaliza
con la emisién de directrices por parte de la alta direccién sobre acciones de
mejoramiento a implementar.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS:
@ Constitucion Politica de Colombia.
® Ley 1474 de 2011; Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion

y la efectividad del control de la gestion publica

® Ley 152 de 1994 - Ley organica del Plan de Desarrollo
® Ley 872 de 2003 “por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en
la rama ejecutiva del poder publico y en olras entidades prestadoras de

servicios”.

® Decreto 2482 de 2012 “por el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracién de la planeacién y la gestion®

® [SO 9001:2008- Requisitos del Sistema de Gestion de la

Calidad

® NTCGP-1000:2009 Norma Técnica de Calidad en la
Gestion Puablica

® Decreto 4485 de 2009 “por medio de la cual de adopta la actualizacion de la
norma técnica de calidad en la gestion pablica NTCGP 1000:2009".

® Decreto Nacional 943 de 2014, Por el cual se actualiza el Modelo Estandar
de Control Interno (MECI).

Anexo 5. Procedimiento con referencia normativa 1ISO 9001: 2015




PROCEDIMIENTO CON REFERENCIA NORMATIVA ISO 9001: 2015

PROCEDIMIENTO PARA | cODIGO: PT-ME-PI-§2-02
, LA MEDICION DE LA
[ //

\TRALORIA GESTION ESTRATEGICA | VERSION: 05

L i FECHA: 24/07/2018
CONTROLADO SIX NO

PAGINA:1DE7

1. OBJETIVO|

Establecer y aplicar métodos que permitan realizar seguimiento, medicion,
analisis, evaluacion del cumplimiento de metas y resultados propuestos en el Plan
estratégico, con el fin de conocer el desempefio Institucional y tomar acciones
correctivas, preventivas y de mejora de manera oportuna.

2. ALCANCE:

Inicia con la ejecucion de informes sobre el avance de los indicadores de Gestion
estratégicos midiendo el cumplimiento de metas y resultados propuestos y finaliza
con la emision de directrices por parte de la alta direccion sobre acciones de
mejoramiento a implementar.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS:

@ Constitucion Politica de Colombia.

® ey 1474 de 2011; Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion
y la efectividad del control de la gestion pablica.

® Ley 152 de 1994 - Ley organica del Plan de Desarrollo

® Ley 872 de 2003 “por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en
la rama ejecutiva del poder pablico y en otras entidades prestadoras de
servicios”.

e Norma ISO 9001:2015- Requisitos del Sistema de
Gestién de la Calidad

® Decreto 1499 de 2017, actualizacion del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion- MIPG.

Anexo 6. Procedimiento con MECI




PROCEDIMIENTO CON MECI — MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO

PROCEDIMIENTO PARA | CODIGO: PT-MA-TH-52-01

£y VINCULACION
(. Y CONTRALORIA DELPERSONAL | VERSION: 04
' FECHA: 12/05/2016

CONTROLADO SIX NO__

PAGINA: 1 DE 5

1. OBJETIVO:

Proveer los cargos vacantes de la planta de libre nombramiento y remocion y en
provisionalidad, conforme a las normas vigentes y a la discrecionalidad del Contralor
General del Cauca, garantizando el normal desarrollo de la gestion de la entidad,
vinculando personal idoneo.

2. ALCANCE:

Inicia con la informacion al Centralor General del Cauca de la vacante y de la necesidad
del servicio y finaliza con el archivo de los documentos en la historia laboral de la
persona vinculada y la realizacion del proceso de induccion.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS:
o Constitucion Politica.
o Ley 190 de 1995. Estatuto Anticorrupcion.
o Ley 909 de 2.004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico,
la carrera administrativa, la gerencia publica y se dictan ofras disposiciones”.
o Ley 443 de 1998 y decretos reglamentarios "Por la cual se expiden normas sobre
carrera administrativa y se dictan otras disposiciones”.

» Decreto Nacional 943 de 2014, Art.5; Por el cual se actualiza
el Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

¢ Decreto 2400 de 1968 "Por el cual se modifica las normas que regulan la
administracién de personal civil y se dictan otras disposiciones”.

¢ Decreto 1950 de 1973 "Reglamenta el decreto 2400 y 3074 de 1968".

» Decreto 785 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades”

e Decreto 1227 de 2005 "Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 909 de
2004 y el decreto 1567 de 1998".

Anexo 7. Procedimiento con MIPG



PROCEDIMIENTO CON MECI — MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO

PROCEDIMIENTO PARA | CODIGO: PT-MA-TH-52-01
7 VINCULACION

(f W CONTRALORIA DELPERSONAL | VERSION: 05
& FECHA: 24/07/2018

CONTROLADO SI X NO__
PAGINA:1DE5

1. OBJETIVO:

Proveer los cargos vacantes de la planta de libre nombramiento y remocion y en
provisionalidad, conforme a las normas vigentes y a la discrecionalidad del Contralor
General del Cauca, garantizando el normal desarrollo de la gestion de la entidad,
vinculando personal idoneo.

2. ALCANCE:

Inicia con la informacién al Contralor General del Cauca de la vacante y de la necesidad
del servicio y finaliza con el archivo de los documentos en la historia laboral de la
persona vinculada y la realizacién del proceso de induccion.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS:
o Constitucion Politica.
o Ley 190 de 1995. Estatuto Anticorrupcion.
o Ley 909 de 2.004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo pblico,
la carrera administrativa, la gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.
o Ley 443 de 1998 y decretos reglamentarios “Por la cual se expiden normas sobre
carrera administrativa y se dictan otras disposiciones”.

o Decreto 1499 de 2017- Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG

o Decreto 2400 de 1968 "Por el cual se modifica las normas que regulan la
administracion de personal civil y se dictan otras disposiciones”.

o Decreto 1950 de 1973 “Reglamenta el decreto 2400 y 3074 de 1968".

o Decreto 785 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades’.

o Decreto 1227 de 2005 "Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 909 de
2004 y el decreto 1567 de 1998".

Anexo 8. Norma técnica de calidad NTCGP 1000:2009

Norma Técnica De Calidad NTCGP 1000: 2009




ANEXO 01 .
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INTRODUCCION|

Uno de los requisitos para el sostenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad, es la
medicién de la satisfaccion del cliente en cuanto a la presentacion de los productos o
servicios prestados.

La Contraloria General del Cauca definié como estrategia para evaluar la satisfaccion
del cliente, la aplicacién de encuestas. Los resultados son el insumo para la
implementacién de acciones que propendan por el mejoramiento continuo de la entidad.
Estas estrategias definidas son necesarias para dar cumplimiento a lo requerido en la

Norma Técnica de Calidad NTCGP 1000:2009 en los numerales:
7.2.3 “Comunicacion con el cliente’, 8.2.1 “Satisfaccién del
cliente”.

Teniendo en cuenta lo expuesto y con el fin de realizar un adecuado seguimiento a la
informacién relativa a la safisfaccion del cliente, con respecto a los métodos
determinados para obtener dicha informacién, se presenta a continuacién orientaciones
de mejora para cada una de las encuestas de satisfaccion del cliente extemno
implementadas, como medida para fortalecer y mejorar continuamente el Sistema de
Gestion de Calidad de la entidad.

Anexo 9. Norma ISO 9001: 2015




Norma ISO 9001:2015

ANEXO 01 ,
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INTRODUCCION

Uno de los requisitos para el sostenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad, es |a
medicion de la satisfaccion del cliente en cuanto a la presentacion de los productos o
servicios prestados.

La Contraloria General del Cauca definid como estrategia para evaluar la satisfaccion
del cliente, la aplicacion de encuestas. Los resultados son el insumo para la
implementacién de acciones que propendan por el mejoramiento continuo de la entidad.

Estas estrategias definidas son necesarias para dar cumplimiento
a lo requerido en la Norma ISO 9001:2015 en los numerales:
5.1.2 “Enfoque al Cliente”, 9.1.2 “Satisfaccidn del cliente”.

Teniendo en cuenta lo expuesto y con el fin de realizar un adecuado seguimiento a la
informacién relativa a la satisfaccion del cliente, con respecto a los métodos
determinados para obtener dichainformacion, se presenta a continuacion orientaciones
de mejora para cada una de las encuestas de safisfaccion del clienfe extemo
implementadas, como medida para fortalecer y mejorar continuamente el Sistema de
Gestion de Calidad de la entidad.

Anexo 10. Contenido manual de calidad desactualizado y desajustado.




Contenido Manual de Calidad Desactualizado y desajustado

MANUAL DECALIDAD |77 M*
- / VERSION: 06
b 4 CONTROLADO SIX NO FECHA: XX/11/2017
PAGINA:3DE 25
CONTENIDO
_ |
INTRODUCCION e 4
L RESENAHISTORICA 5
2 NATURALEZA . .
3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ..
4. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
L O ST
4.2 Vision
4.3 Politica de Control Interno v Calidad ...
4.4 Objetivos Estrat@gicos ...

4.5, Matriz de Correlacion Politica / Objetivos de Calidad ...

10, EXCLUSIONES ... e eee e ceneneen :
11. DESCRIPCIONDE LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTIONDE LA
CALIDAD Y RESPONSABILIDADES e 13
12. MAPADE PROCESOS DELA CONTRALORIA GENERAL DEL CAUCA ... 17
121 MAPADE PROCESOS oo 18
12.1.1 INTERACCION DE LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD oo 18
12.1.1.1. Proceso de Planeacion v Gestion dela Calidad........________ 18
12.1.1.2. Proceso de Comunicacion Priblica .
12.1.1.3. Proceso de Participacion Ciudadana...........o.oooooeeeeeieeeeeeeceeeeae
12.1.1.4. Proceso de Control Fiscal ..o

12.1.1.5. Proceso de Responsabilidad Fiscal v Jurisdiccion Coactiva ... .
12.1.1.6. Proceso Gestion del Talento Humano ...
12.1.1.7. Proceso de Gestion Documental ...
12.1.1.8. Proceso Gestion de Recursos Fisicos v Financieros ...
12.1.1.9. Proceso de Administracion de Recursos Informaticos . .19
12.1.1.10. Proceso de Gestion Juridica. ... 20
12.1.1.11 Proceso de Evaluacion v Mejora. ... 20
13. PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS ASOCIADOS.. .20
14. CARACTERIZACION DELOS PROCESOS ..o seeeesenee e 25
15. DOCUMENTOS REGLAMENTARIOS: ... 25

Anexo 11. Contenido manual de calidad actualizado y ajustado.

Contenido Manual de Calidad actualizado y ajustado
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CONTENIDO
INTRODUCCION

CODIGO: MC
/ MANUAL DE CALIDAD

VERSION 07

R’ ‘

Péginad de 36

1. RESENAHISTORICA

2. NATURALEZA

3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

4 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

4.1 Misién

42 Vision

43 Objetivos Estratégicos

4.4 Matriz de Corelacidn Palitica / Objetivos de Calidad ...

45. OBJETIVO DELMANUAL DE CALIDAD:

4.6 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD .. ...

5. LIDERAZGO

5.1 Compromiso en la Entidad con el Sistema

Representante Legal de la Enfidad

Lideres de Proceso

Funcionarios

52 Politica de Control Interno y Calidad

5.3 Roles, Responsabilidades yAutoridades en la Organizadidn......
6 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD .
6.2 Objetivos de Calidad

6.3 Planificacién de los Cambios.

T.APOYO

7.1 Recursos del Sistema de Gestion de Calidad

7.2 Competencia

7.3 Toma de Conciencia

74 Comunicaacn

7.5 Informacion documentada

a. Identificadion de documentos:

b. Interaccion de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad ...
Proceso de Planeaciony GestiondelaCalidad
Proceso de Comunicacion Publica

Proceso de Parficipacion Ciudadana
Proceso de Control Fiscal

Proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.......................

. Proceso Gesfion del Talento Humano

Proceso de Gestign Documentd
Proceso Gestcn de Recursos Fisicos y FINANGNGS.........
Proceso de Adminisiacidn de Reoursos Infomafcss........................
Proceso de Gesfin Juridica
Proceso de Evaluacicn y ejra

§ OPERACION
8.1 Planificaciin y Confol Operaciond
82 Requisios paralos productos y Semicios............ooooco
8.3 diserio y desamollo e los productos y semicios...........
84 Controlde los Productos y Senicios sumiistrados Extemamente.........
85 Produccidn y Provision del SEMIGO.........ooo
6 Liberacidn de los Productos y Senvicios
87 Contoldelas Safdas No Confomes
9. EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1 Sequimiento, Medicion Andiisisy Evaluacion......................
92 Audtoria
9.3 Revision por fa Direccidn
10 MEJORA
102 No confomidad Y ACCion COMCEVA........ccc
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Cargo: DTHSAG, Asesora de Planeacion
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Cargo: Contralor General del Cauca

Firma:

Firma: Original Acta Comité MECI-
Calidad No.15 del 12/12/2016
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Anexo 13. Anexo 04 actualizado a norma ISO: 2015




Anexo 04 Actualizado Norma ISO 9001:2015

ANEXO 04

INFORMACION
DOCUMENTAL DEL SGC

CODIGO: FO-MA-GD-§1-01

VERSION: 05

CONTROLADO SIX NO__

FECHA: 24/07/2018

PAGINA:1 DE 36

X
l FECHA DE
poces ) |0 |woemcs| R (R
DDIMA
PLANEACIONY GESTIONDELA | PR-ME-PL
CALIDAD
Planeacion y Gestion de la Calidad. | PR-ME-PI | 04 24/07/2018 | Caracterizacion | Caracterizacion del proceso
Planeacion y Gestion de la
Calidad.
PT-ME-PI- |07 24/07/2018 | Procedimiento Procedimiento para la
Planeacion y Gestion de la Calidad. | S1-01 Formulacion, Aprobacion y
Ajustes de Planes y Proyectos
FO-ME-PI- | 05 121272016 | Formato Anexo 01 - Diagnostico
Planeacion y Gestion de la Calidad. | S1- 01 Estratégico - Analisis Matriz
DOFA
FO-ME-PI- | 03 121272016 | Formato Anexo 03 - Formato de
Planeacion y Gestion de la Calidad. | $1- 01 Asistencia de Taller
FO-ME-PI- | 06 24/07/2018 | Formato Anexo 04 - Acta de Reunion,
Planeacion y Gestion de la Calidad. | S1- 01 Comité 0 Mesa de Trabajo
Planeacion y Gestion de la Calidad. | FO-ME-PI- | 07 24/07/2018 | Formato Anexo 05 - Formato 01- Plan
$1-01 de Accion
Planeacion y Gestion de la Calidad. | FO-ME-PI- | 05 12/012/2016 | Formato Anexo 05- Formato 02
$1-01 Cronograma
Planeacion y Gestion de la Calidad. | FO-ME-PI- | 03 121272016 | Format0 Anexo 05 - Formato 03
$1-01 Presupuesto de Costos
Planeacion y Gestion de la Calidad. | FO-ME-PI- | 04 121222016 | Formato Anexo 06 — Formato Acuerdo
S1-01 de Gestion
Planeacion y Gestion de la Calidad. | GU-ME-PI- | 04 121272016 | Guia Anexo 07 - Guia Metodoldgica




Anexo 14. Resolucién no. 300 de julio 24 de 2018

R/~ CONTRALORIA

by
(5
0\“ &
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resoLucion ne -0 0=

( 24 JUL 2018 )

Por la cual se modifica los procedimientos que hacen parte del Manual de
Procesos y procedimientos de la Contraloria General del Cauca.

EL CONTRALOR GENERAL DEL CAUCA, en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales, legales y ordenanzas, y en especial las conferidas por los
articulos 268 y 272 de la Constitucion Politica y Decreto 0006-01-2013 v,

CONSIDERANDO:

1.

Que la Constitucion Politica de 1991 en sus articulos 209 y 269, preceptud
la obligacion para las Autoridades Administrativas de coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado,
contando en todos sus érdenes con un Control Interno que se ejercera en
los términos gue senale la Ley, disefiando y aplicando segun su naturaleza
métodos y procedimientos de control interna.

Que el decreto 0006-01-2013 fija las funciones del Contralor General del
Cauca y la nueva estructura administrativa de la entidad.

Que la Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el gjercicio
de control interno en las entidades y organismos del Estado, en su articulo
quinto obliga su aplicacién a los organismos de control.

Que el Decreto Nacional 2145 de 1999, por el cual se dictan normas sobre
el sistema nacional de control interno de las entidades y organismos de la
administracion publica del orden nacional y territorial, en su capitulo Il
articulo 12, considera la planeacion como una herramienta gerencial que
articula y orienta las acciones de la entidad.

Que la actualizacion de la NTC SO version 9001:2008 a NTC 1SO version
9001:2015 a partir del 23/09/2015 demandé el desarrollo de un proceso de
transicion, identificando sus requisitos y el grado de cumplimiento de la
Entidad y las acciones necesarias para la completa alineacién del SGC de
la CGC,



6. Que el Decreto 1499 de 2017 "Por medio del cual se modifica el Decreto
nimero 1083 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Pulblica, En lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015."; con el cual se establece la
integracion de los Sistemas de Desarrollo Administrative y de Gestion de la
Calidad y su articulacién con el Sistema de Control Interno bajo el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién MIPG V2. demandé el desarrollo de un
proceso de transicion, identificando sus requisitos y el grado de
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cumplimiento de la Entidad y las acciones necesarias para la completa
alineacién del SGC de la CGC.

7. Que la Contraloria General del Cauca gestiona bajo un Sistema que integra
los parametros y requisitos establecidos por las Normas MECI 2014 y
NTCGP 1000: 2009 e ISO 9001:2008, y se encuentra en el proceso de
implementacién del plan de transicion al nuevo Modelo Integrado de
Planeacion y gestion V2 y la norma 1S0 9001:2015.

8. Que la Contraloria General del Cauca en cumplimiento de las Normas
mencionadas viene implementando el Sistema de Gestion de la Calidad,
para 1o cual ha disefiado el Manual de Procesos y Procedimientos, como
herramienta que permite estandarizar los procesos en términos de calidad y
en la prestacion del servicio, buscando un mejoramiento continuo de la
entidad, encaminado a aumentar la satisfaccion de la comunidad,

9. Que el Manual de Procesos y Procedimientos describe las actividades a
realizar en cada uno de los procesos adoptados. Que el objeto de estos
documentos es tener una referencia de obligatorio cumplimiento bajo la
cual se ejecuten todos los procesos de la entidad, para garantizar una
plena satisfaccion de la comunidad sobre los servicios prestados, teniendo
en cuenta el cumplimiento de la legislacion.



10.Que el Sistema de Gestion de la Calidad, en blsqueda de la mejora

continua permite transformar la informacion en documentos que soporten el
guehacer de la entidad y facilitan el control de las actividades en
cumplimiento de sus funciones. Dentro los documentos que pueden
modificarse se incluyen procedimientos, manuales, instructivos, guias,
formatos, registros, actas de reuniones, normatividad interna y extrema,
entre otros; cambiando su versién, teniendo en cuenta el procedimiento de
Control de documentos internos mediante su anexo 04 “Informacion

‘Documentada del SGC", y Anexo 5 “Definicion y Codificacion del Sistema

de Gestidén de Calidad” por lo cual este hace parte integral de la presente
resolucion.

11.Con la renovacién de la certificacién de calidad otorgada. por Instituto

Colombiano de MNormas Técnicas y Certificacion “ICONTEC" a la
Contraloria General del Cauca, la actualizacién de la 1SO a version
9001:2015 y la importancia de la implementacién del MIPG V2, sé debe
realizar la sostenibilidad del sistema, en consecuencia se hace necesario
realizar ajustes a. diferentes procedimientos y sus anexos respectivos,

~ segun los cambios adoptados en la estructura de los diferentes procesos.

12.Que la Asesora de Planeacién mediante mesas de trabajo con los

o
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diferentes lideres de proceso y encargados del apoyo a los mismos formuld
el proyecto de ajuste a los procedimientos mencionados y posteriormente
remiti6 a consulta via correo electrénico a los lideres de proceso y
funcionarios en general los dias: 27/06/2018, 28/068/2018, 05/07/2018,
09/07/2018, 10/07/2018, 12/07/2018, con el animo de solicitar la revision del
proyecto y consignar a vuelta de correo sus aportes; una vez surtido el
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proceso, se reciben observaciones al respecto las cuales son aplicadas v
finalmente fue presentado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
(MIPG) en reuni6n realizada el dia 23/07/2018 a fin de que se realizaran las
observaciones a que hubiera lugar. Sin obtener observacion alguna el
Comité en Pleno aprueba la adopcion del ajuste, seglin acta soporte, la cual
hace parte integral del presente acto administrativo.



13. Que la Directora Técnica de Control Fiscal Participativo mediante el oficio

expedido N° 00554 el dia 19 de Julio 2018, relaciona los cambios que se
requieren de los Procesos Control Fiscal y Participacion Ciudadana
cambios que fueron debidamente revisados con el Proceso de Planeacion
y Gestion de la Calidad.

En mérito de lo anteriormente expuesto,

RESULEVE:

ARTICULO PRIMERO. ADOPCION: Ajustes del Manual de Calidad de acuerdo
con los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

ARTICULO SEGUNDO. ADOPCION: Ajustes realizados en la Caracterizacion de
los Procesos del Sistema de Gestidon de Calidad de acuerdo con los requisitos de
la norma ISO 9001:2015.

ARTICULO TERCERO. ADOPCION: de los ajustes realizados a los siguientes
Procedimientos del Proceso de Comunicacién Publica:

PT-ME-CP-$1-03 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE
PUBLICACIONES (IMPRESAS Y DIGITALES)

PT-ME-CP-S1-04 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE RUEDAS
DE PRENSA

PT-ME-CP-$1-06 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
PRODUCTOS AUDIOVISUALES

PT-ME-CP-S1-08 PROCEDIMIENTO PARA BOLETINES DE PRENSA Y
SUMINISTRO DE INFORMACION A MEDIOS

PT-ME-CP-S$1-09 PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LA
WEB, CORREO INSTITUCIONAL Y REDES SOCIALES

PT-ME-CP-S2-05 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
BOLETIN INTERNO

PT-ME-CP-S2-06 PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION Y
DIVULGACION DE LA AP DE RENDICION DE CUENTAS
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PT-ME-CP-52-07 PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE LA
INFORMACION

PT-ME-CP-52-08 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE
INQUIETUDES DEL CLIENTE INTERNGO Y EXTERNO

ARTICULO CUARTO. ADOPCION: de los 'aju-sles realizados a los siguientes
Procedimientos del Proceso Planeacion y Gestion de la Calidad:

PT-ME-PI-S1-01PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION,
APROBACION Y AJUSTES A PLANES Y PROYECTOS

Anexo 4 Acta de Reunidn, Comité o Mesa de Trabajo

Anexo 05 - Formato 1 - Plan de Accion

PT-ME-PI-82-01 PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO A PLANES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS INSTITUCIONALES
Anexo 1 - Formato de Seguimiento a Ejecucién de Planes de Accidn

PT-ME-PI-§2-02 PROCEDIMIENTO PARA LA MEDICION DE LA GESTION
ESTRATEGICA o
Anexo 03 - Formato de Seguimiento a Ejecucion del Plan Estratégico

PT-ME-PI-52-03 PROCEDIMIENTO PARA LA MEDICION DE LA

SATISFACCION DEL CLIENTE EXTERNO
Anexo 01 Mecanismos de medicion de la satisfaccion del cliente externo.

PT-ME-PI-$3-02 PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL RIESGO

Anexo 1 - Manual para la Gestién de Riesgos Institucionales

Anexo 3- Matriz de Oportunidades

PT-ME-PI-83-03 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL PRODUCTO
O SERVICIO NO CONFORME :

ME-PI-S3 SUB PROCESO GESTION DE LA CALIDAD
Anexo 1. Matriz de Planificacion de Cambios

PT-ME-PI-S3-04 PROCEDIMIENTO PARA REVISION POR LA DIRECCION

ARTICULO QUINTO. ADOPCION: de los ajustes realizados a los siguientes
Procedimientos del Procéso Gestion del Talento Humano:
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PT-MA-TH-S1-02 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION,
EJECUCION Y EVALUACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION, INDUCCION Y REINDUCCION
Anexo 12 - Matriz de Gestion del Conocimiento
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GENERAL DEL CAUCA SOMSINIDAD

* PT-MA-TH-S2-01 PROCEDIMIENTO PARA VINCULACION  DEL

PERSONAL

ARTICULO SEXTO. ADOPCION; de los ajustes realizados a los siguientes
Procedimientos del Proceso de Gestién Documental:

PT-MA-GD-S1-01PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
DOCUMENTOS

Anexo 1. Estructuracién de los Documentos del SGC

Anexo 4.Informacion Documental del Sistema de Gestién de Calidad

Anexo 5. Definicion y Codificacion de Documentos del Sistema de Gestién
de Calidad

PT-MA-GD-S1-02 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
REGISTROS

PT-MA-GD-S1-03  PROCEDIMIENTO PARA  ORGANIZACION Y
CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

PT-MA-GD-§1-04 PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

PT-MA-GD-§1-05 ~ PROCEDIMIENTO  PARA  CONSULTA  DE
DOCUMENTOS

PT-MA-GD-S1-06 PROCEDIMIENTO DISPOSICION FINAL DE LOS
DOCUMENTOS



* PT-MA-GD-S2-01 PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION FINAL
DE LA CORRESPONDENCIA

ARTICULO SEPTIMO. ADOPCION: de los ajustes realizados al siguiente
Procedimiento del Proceso de Evaluacién y Mejora:
¢ PT-MV-EM-S$1-01 PROCEDIMEITNO DE AUTOEVALAUCIOND EL
CONTROL Y LA GESTION

* PT-MV-EM-S2-02 PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS INTERNAS AL
SISTEMA INTEGRADO MECI CALIDAD

» PT-MV-EM-S3-01 PROCEDIMIENTO PARA IMPLEMENTAR
CORRECCIONES, ACCIONES CORRECTIVAS Y DE MEJORA
Anexo 01 — Reporte de Correccion, Accion Correctiva, o de Mejora

ARTICULO OCTAVO. ADOPCION: de los ajustes realizados al siguiente
Procedimiento del Proceso de Control Fiscal:

¢ PT-MM-CF-82-07 PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DEL
CERTIFICADO DE REGISTRO DE DEUDA PUBLICA

e wioEy
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« PT-MM- CF-S2-04 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN
GENERAL DE AUDITORIA
Anexo 01 - Formato Matriz de Riesgos Fiscal PGAT

« PT-MM-CF-$2-06 PROCEDIMIENTO PARA INFORME, EVALUACION Y
CUMPLIMIENTO PRESUPUESTAL (LEY 617 DE 200)
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e PT-MM-CF-51-10 PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE LA
AUDITORIA CON ENFOQUE INTEGRAL - MODALIDAD REGULAR
Anexo 01 - Formato Matriz de Riesgos Fiscal PGAT

e PT-MM-CF-§1-05 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, RENDICION
Y REVISION CUENTA FISCAL E INFORMES
Anexo 01 - Reporte Sistema Electronico de Rendicién de cuenta SIA

ARTICULO NOVENO. ADOPCION: de los ajustes realizados al siguiente
Procedimiento del Proceso Gestién de Recursos Fisicos y Financieros:

e PT-MA-AF-S1-03 PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PLAN DE
COMPRAS Y ADMINISTRACIPON DE BIENES
Anexo 03 — Orden de Ingreso Almacén
Anexo 04 — Orden de Pedido y Salida'de Almacén
Anexo 05 - Comprobante de salida del Aimacén A - 22
Anexo 07 — Comprobante de Traslado A= 23
Anexo 08 — Inventario de Bienes dados de Baja
Anexa 09 — Autorizacion para salida de elementos devolutivos con
responsabilidad

ARTICULO DECIMO. ADOPCION: de los ajustes realizados al siguiente
Procedimiento del Proceso Participacién Ciudadana

« PT-MM-PC-52-01 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y TRAMITE
DE DENUNCIAS O DERECHOS DE PETICION ATINENTES A
DENUNCIAS
Anexo 01 - Recepcion Verbal de Denuncias o Derechos de Peticion

ARTICULO DECIMO PRIMERO. ADOPCION: de los ajustes realizados al
siguiente Procedimiento del Proceso Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién
Coactiva

e PT-MM-RF-S1-01 PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD FISCAL
ARTICULO DECIMO SEGUNDO: OBLIGATORIEDAD. El cumplimiento de los
procedimientos, tiene caracter obligatorio en su implementacion, ejecucion,

seguirmiento y evaluacion por parte de los Directivos, Asesores, Jefes y en general
de todos los Funcionarios de la Contraloria General del Cauca.

Cédigo Postal: 190003
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ARTICULO DECIMO TERCERO. SEGUIMIENTO Y EVALUACION: EI
seguimiento y cumplimiento a la aplicacion de los procedimientos se efectuara por
parte de la Oficina de Control Interno.

ARTICULO DECIMO CUARTO. PUBLICIDAD: Los ajustes a los procedimientos
adoptados serdn socializados mediante los diferentes canales de informacion a los
lideres de proceso y funcionarios de la institucion (Red Publica, Correo
Electronico, Aplicativo Xpert), y estarén a disposicién en medio fisico en la Oficina
Asesora de Planeacion.

ARTICULO DECIMO QUINTO. La presente Resolucion rige a partir de su
expedicién y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

ANOTESE, PUBLIQ

E Y CUMPLASE

~0n: A
Ano:ada:PanldaNo.'O Qa-Mlio ' 3 del LR

Proyecté: Lourdes Jimena Trujilo G Asesora de Planeacidn
Revist: Julio Hernan Tobar Ocampeo, Contralor General del Cauca



Anexo 15. Formato control de cambios
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Anexo 16. Caracterizaciéon del proceso

CODIGO: PR-MA-TH
Y, CARACTERIZACION DEL PROCESO
(@ CONTRALORIA FECHA: f7061208
VERSION: 03
CONTROLADO 81X NO
- T PAGINA: 1DE3
NOMBRE DEL PROCESO: Gesfign del Talento Humano
Adminiirar de maners eficiente el Recurso Humano de a Caniraloria General def Cauca, buscando conirbui permanentemente ala
OBJETIVO DEL PROCESO: mejora de las competencias, ambiente y condciones de trabejo para el personal oe a enfiad, aplicando [a normativdad vigente y de
aclerdo con las necesidades y capacidad de fa organizacion.
RESPONSABLE: Oirector Tecnico de Talento Humano y Senicios de Apoyo a a Geslion
WLCANGE Iiia con {2 planiicacian de a planta de personalde 2 Entidad, incluye la adminitracion y cesamolo deltalento humano, f gesfion
' disciplnaria y termin con ia evaluacion de competencias y desempefia labora.
PROVEEDORES | ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVES RESPONSHBLES SALIDAS CLIENTES
*Plan Estratégico
*Panesdeaccibne | [*ldentficar los meamienios cel .
y N ‘ " Planes de Accidn
Indcadores de dreccionamiento estrategico para . .
e o } iy * Idicadores de Gesfon
Ata Direccion — |cumplimiento anterior. | Jgestion del proceso, definindo los \ .
. . ‘ ‘ . Nanas de Riesgo por pracesos e
Proceso de Mapa de Riesgosy | |austes necesarios al formular ¢l Plan .
., . L ‘ Isttucional
Planeaciny  |Plan Anticornupcion el | e accin Indcadores de Geston, .
. o . N | * Plan Anicomupcion
Gestondela~ |proceso enlavigencia | [Mapa de riesqos, Plan Anticorupcion, — [‘Contralor L
‘ . - . " Plan infemo de Capactacion,
Caldad Dasaa Pian ntemo de Capactacion, Plande  ['Director Tecnico de Lo
A Lo .. |" Pl de inauccigny Renduccion
Funcionarios | Necesioades de Inducciny Renduceign, Plande—— [Talenfo Humanoy Senicios |, ‘ o
o - . ‘ Plan de Salud Ocupacionaly Comte Directivo
Gobiemo capactaciin salud | P}Salud Ocupacional y Pian de e ApojoalaGestony |, . . o
‘ o ‘ ‘ ‘ . Plan de Bienestar Social & Incentivas — {* Todos s procesos
nacional ocupacional bienestar | |Bienestar Socil e centvos dela  Jequipa de apoyo. L o -
. ‘ R . . * Certficacion de no exstencia o * Funcionanios
Instiuciones~~ |social Vigencia reiacionados con el proceso. - [*Asesor de Planecion o
. . . - Insuiiciencia de persona de planta o
nilhlira Maniial de fimrinne Planfiar nlanta e nercanal




Anexo 17. Pardmetros de medicion

PARAMETROS DE MEDICION

INDICADOR

FORMULA

Mejorar la competencia de los servidores pablicos

N® de servidores publicos capacitados/Total de servidores plblicos de la entidad.*100

Porcentaje de Cumplimiento del Plan de Bienestar Social

MNomero de Actividades del Plan de Bienestar Social Realizadas / Namero de Actividades del Plan
de Bienestar Programadas

Porcentaje de Cumplimiento del Plan de Seguridad Social

MNamero de Actividades del Plan de Seguridad Social Realizadas / Mdmero de Actividades del Plan
de Seguridad Social Programadas

Reduccién de Accidentes de Trabajo

MNumero de Accidentes de Trabajo Afio Actual - Nomero de Accidentes de Trabajo Afio Anterior

Porcentaje de Riesgos Controlados

(Riesgos Controlados / Total de Riesgos Detectados) *100

RIESGOS: Ver Mapa de Riesgos vigente

PUNTOS DE CONTROL: Ver procedimientos documentados del Manual de Procesos y
Procedimientos

REQUISITOS

LEGALES

NTCGP 1000:2009

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 100 de 1993 (Reglamentada Parcialmente por el Decreto Nacional 682 de 1994 |
1889 de 1994, 1748 de 1995, 1406 de 1999 , 1530 de 1996, 2577 de 1999 , 800 de 2003,
3667 de 2004, Modificada por el art. 36, Decreto Nacional 126 de 2010. Ley
909 de 2004 (Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 4500 de 2005, 3905
de 2009 y 4567 de 2011). Acuerdos de la
Comisién Nacional del Servicio Givil
Decreto 1295 de 1994 (Reglamentado por el Decreto Nacional 1771 de 1994 y 1530 de
1996). Ley
776 de 2002. Por la cual se dictan normas sobre la organizacion, administracion y
prestaciones del Sistema General de Riesgos Profesionales

41-424-622-823-82-4-83-84-85

RECURSOS

HUMANOS

TECNICOS Y FINANCIEROS

INFRAESTRUCTURA

Profesional Universitario cuyo perfil puede ser
ingeniero Industrial, Administrador de
Empresas, Psicélogo o Salud Ocupacional y/o
un técnico administrativo de apoyo.

Equipos de computo, software.
Recursos financieros incluidos en plan de accién de la vigencia

Equipos de oficina, local para el funcionamiento de Salud
Ocupacional

Zlaboro: Olga Lorena Diaz - Olga Lucia Revisé: Comits MEC-Calidad

Aprobé: Julio Hernan Tobar Ocampo

Sinisterra

Cargo: Asesora de Planeacion - DTTHSAG Cargo: Lideres de Proceso

Cargo: Contralor General del Cauca

Sirma:

Firma: Original Acta Comité MECI-Calidad No.08 del 10/06/2016

Firma: Original Resolucion No.181 del 17/06/2016



Anexo 18. Caracterizacién del proceso

- :
@ CONTRALORIA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

CODIGO: PR-MA-TH

FECHA: 24/07/2018

CONTROLADO sI

X NO_

VERSION: 04

PAGINA: 1DE3

IOMBRE DEL PROCESO:

Gestién del Talento Humano

JBJETIVO DEL PROCESO:

Administrar de manera eficiente el Recurso Humano de la Contraloria General del Cauca, buscando contribuir permanentemente a
la mejora de las competencias, ambiente y condiciones de trabajo para el personal de |a entidad, aplicando la normatividad vigente

de acuerdo con las necesidades y capacidad de la organizacion.

IESPONSABLE: Director Tecnico de Talento Humano y Servicios de Apoyo a la Gestion.
LCANCE: Inicia con la planificacion de la planta de personal de la Entidad, incluye la administracion y desarrollo del talento humano, la gestion
i :
disciplinaria y termina con la evaluacién de competencias y desempefio laboral.
ROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVES RESPONSABLES SALIDAS USUARIOS
*Plan Estratégico
* Planes de accion e “Identficar los ineamientos del o 2
. . E . Planes de Accion
indicadores de direccionamiento estrategico para la .
Alta Direccion. - B N - Indicadores de Gestion
cumplimiento anterior. gestion del proceso, definiendo los
Proceso de . . N *Mapas de Riesgo por procesos e
- Mapa de Riesgos y ajustes necesarios al formular el Plan
laneacion y . . . Institucional
5 Plan Anticorrupcion del| |de accidn, Indicadores de Gestion, x
jestion de la : . . Plan Anticorrupcion
[ proceso en la vigencia Mapa de riesgos, Plan Anticorrupcion, [*Contralor " .
salidad. L . . Plan Interno de Capacitacian,
pasada. Plan Interno de Capacitacién, Plan de [*Director Tecnico de N .
Funcionarios. . . i . . |* Plan de Induccion y Reinduccion,
B Necesidades de Induccion y Reinduccion, Plan de Talento Humano y Servicios |, - N ) ’
Gobiermno I . . Plan de Salud Ocupacional y Comite Directivo.
- capacitacion, salud P |Salud Ocupacional y Plan de de Apoyo a la Gestion y N - ’ N
acional. . . . Plan de Bienestar Social e Incentivos |* Todos los procesos.
. ocupacional, bienestar Bienestar Social e Incentivos de la equipo de apoyo. N } L. : B N - -
Instituciones H . . . . Certificacion de no existencia o Funcionarios.
) social. vigencia relacionados con el proceso. |*Asesor de Planecion . ) -
ublicas. . . . . insuficiencia de persona de planta o
B Manual de funciones Planificar planta de personal - . co -
Organismos de - " - Certificacion de inexistencia de
vy competencias Establecer y/o actualizar manual de
ontral y . ; - personal de carrera para encargo.
; : MNormatividad vigente competencias (funciones y perfiles de o L.
igilancia. Solicitud de autorizacion de

*Directrices para la
Planeacion
Institucional a
formular.

cargo).

nombramiento provisional a la
Comision Nacional del Servicio Civil.

Alta Direccion

* Plan Estratégico.

* Plan de Accién e
indicadores de Gestion
del proceso.

* Mapa de Riesgos y
Plan Anticorrupcion.

* Desarrollar actividades del Plan
Estrategico, Plan de Accion,
Indicadores de Gestion, Mapa de
Riesgos y Plan Anticorrupcion de la
vigencia relacionados con el proceso
* Implementar acciones de

* Registros de ejecucion metas Plan
Estratégico

* Registros de ejecucion Planes de
Accion (planes de Capacitacion, Salud
Ocupacional y Bienestar Social e
Incentivos)

* Registros de ejecucion Indicadores de

e




* Auditoria General
de la Repiblica
* Auditor Externo
* Proceso de
Planeacion y
Gestion de la
Calidad,

* Proceso de
Evaluacion y
mejora

*

Comitélnstituciona
| de Gestion y
Desempefio
*Todos los
procesos.

*Informe de gestion del
proceso analizado y
evaluado.

*Informes de
auditorias internas y
externas. A
*Informe de Revision
por la Direccion.
*Informe de evaluacion
del desempefio laboral
del funcionario.

*Implementar acciones correctivas,
preventivas y de mejora relativas a la
mejora de la eficiencia, eficacia y
efectividad del SGC.

* Implementar acciones correctivas y
preventivas o de mejora de acuerdo
con la evaluacion del desempefio.

*Asesora de Planeacion y
Jefe de Control Interno

* Lideres de Procesos,
Todos los funcionarios de
carrera.

* Plan de mejoramiento.

* Informe de Seguimiento Acciones
Correctivas, Preventivas y de Mejora
implementadas.

*Planes de mejoramiento individual .

* Contralor

* Lideres de Procesos
* Todos los
funcionarios de
carrera.

* Proceso de
Planeacion y Gestion
de la Calidad.

* Proceso de
Evaluacion y mejora.
* Comité Institucional
de Getiony
Desempefio

* Auditoria General de
la Repiblica.

*Auditor Externo

PARAMETROS DE MEDICION

INDICADOR

RIESGOS

Ver Cuadro Manual Indicadores de Gestign

Ver Mapa de Riesgos Institucional, por Proceso y de Corrupcion

PUNTOS DE CONTROL: Ver procedimientos documentados del Manual de Procesos y

Procedimientos

REQUISITOS

LEGALES

CP, Leyes, Decretos y demas que aplican al Proceso - (Ver Normograma)

Disposiciones Internas ( Actos Administrativos, Guias, Manuales, Procedimientos

aplicables al Proceso)

1S0O 9001:2015

RECURSOS

HUMANOS

TECNICOS Y FINANCIEROS

INFRAESTRUCTURA

Profesional Universitario cuyo perfil puede
ser ingeniero Industrial, Administrador de
Empresas, Psicdlogo o Salud Ocupacional
ylo un técnico administrativo de apoyo.

Equipos de computo, software.
Recursos financieros incluidos en plan de accion de la vigencia

Equipos de oficina, local para el funcionamiento de Salud

Ocupacional

Elaboré: Lourdes Jimena Trujillo Guzma -
Jaime Mejia Gomez

Reviso: Comité Institucional de Gestidn y Desempefio (MIPG)

Aprobé: Julio Hernan Tobar Ocampo

Cargo: Asesora de Planeacion - DTTHSAG

Cargo: Lideres de Proceso

Cargo: Contralor General del Cauca

Firma:

Firma: Original Acta de Comité Institucional de Gestion y
Nacamnafn (MAIEEY K2 Aal 220719019

Firma: Original Resolucion N° 300 del 24/07/2018




Anexo 19. Formato de eliminacién de documentos

ANEXO 01 CODIGO: FO-MA-GD-S1-06
FORMATO ELIMINACION DE
DOCUMENTOS VERSION: 03

FECHA: 12/112/2016

CONTROLADO SI1 X NO__ 1
PAGINA: " DE 2

FORMATO DE ELIMINACIGN
EN ARCHIVO DE GESTION Y CENTRAL

DE OFICINA PRODUCTORA: Direccion Técnica de Auditorias de Control Fiscal
Participativo.

PARA COMITE DE ARCHIVO (Para su aval adjuntamos la relacién de documentos a
eliminar atendiendo lo dispuesto en la T.R.D).

Segin la Tabla de Retencion que tenemos aprobada en la Resolucion 251 del
26/07/2016 y segun la Legislacidon o reglamentc General de Archivo le aviso que en
fecha 19/07/2018, eliminaremos los siguientes documentos:

UNIDAD DE
CODIGO CONTENIDO FECHAS VOLUMEN CONSERVACION
PT-MM-CF-52-03 Procedimiento para el 12/12/2016 7 No aplica

Registro de las
Operaciones de crédito
Fublico de los Entes

Elaboré: Olga Lucia Sinisterra,-Ra\rlsﬂ: Comité MECI- Calidad .Apmbé: Julio  Hernan Tobar

Olga Lorena Diaz Oecampo
Cargo: DTHSAG, Asesora de Cargo: Lideres de proceso Cargo: Confralor General del
Planeacién Cauca

Firma: Firma: Original Acta Comité Firma: Original Resolucian



Anexo 20. Memorando 0054 de julio 19 de 2018

2% CONTRALORIA

e o,
GENERAL DE

L

#
COMUNIDAD

v defindele

MEMORANDO
DTACFP-50

00554
Popayan, 19 JUL 2018

PARA: LOURDES XIMENA TRUJILLO
Asesora de Planeacion

DE: OLGA LUCIA SINISTERRA MOSQUERA
Director Técnica de Auditorias y Controt Fiscal Participativo

ASUNTO: mesa de trabajo y cambios a los procesos de control fiscal y participacion
ciudadana

Dando alcance al asunto de ia referencia, me permito relacionar fos documentos de los
Procesos de Control Fiscal y Participacion Ciudadana revisados con el pasante Marlon
Maje, asignado a la Oficina Asesora de Planeacion,

Me permito relacionarios a continuacion:

PROCESO CONTROL FISCAL

Procedimiento para la asignacion de actividades de la Auditoria con enfoque
integral:

« Anexo 01- Se debe incluir la Matriz de riesgo Fiscal PGAT (adoptada en la Gula
territorial)

Procedimiento para la recepcion, rendicion y revision cuenta fiscal e informes:

+« Memorando de Asignacion verficacidn cuenta —~ estd relacionado en la
definicion y codificacion pero no se utiiza, se solicita la eliminacion de
procedimiento, puesto que esta funcion se encuentra designada al administrador del
Sistema Integral de Auditorias SIA (Josué Orrego), como una funcidn por lo que no
es necesario el memorando de asignacion.



Anexo 21. Formato Definicién y Codificacidén del Sistema de Gestién de

Calidad.
ANEXO 05 CODIGO: FO-MA-GD-51-01
@commom DEFINICION Y CODIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD |VERSION: 05
HEmELELCS FECHA: 24/07/2018
CONTROLADO SIX NO__ PAGINA 1DE 1

E MACROPROCESOQ ESTRATEGICO VERSION FECHA

ARACTERIZACION PROCESO.

R-ME-PI PROCESO PLANEACION Y GESTION DE LA CALIDAD 3 1710912016

JR-ME-PI CARACTERIZACION DEL PROCESO 4 24072018

‘0-MA-GD-$1-01 FORMATO CONTROL DE CAMBIOS 5 24/0712018

HE-PI-S1 SUBPROCESO PLANEACION
Procedimiento para la formulacién, aprobacion y ajustes

PT-ME-PI-§1-01 7 24/072018
de Planes y Proyectos
Anexo 01 - Diagndstico Estratégico - Andlisis Matriz Dofa 5 1211212016
Anexo 03 - Formalo de Asistencia a Taller 3 121122016
Anexo 04 - Acta de Reunion, Comilé o Mesa de Trabajo ] 24/07/2018
Anexo 05 - Presupuesto de Coslos 5 121212016
Anexo 05 - Formato 1- Plan de Accidn 6 24)07/2018
Anexo 05 - Formato 2 - Cronograma 5 1211212016
Anexo 05 - Formalo 3 - Presupuesto de Coslos 5 1211272016
Anexo 06 - Formalto Acuerdo de Gestidn 4 121212016
Anexo 07 - Guia Metodoldgica para Identificacidn y Formulacidn de Proyectos 4 121212016
Anexo 08 - Ficha de Registro en el Banco de Proyectos 5 1211212016
Anexo 09 - Desplieque de Estrategias y Objefivos Institucionales 3 1211212016

AE-PI-S2 SUBPROCESO MONITOREQ Y DIRECCIONAMIENTO

’T-ME-PI-S2-01 Procedimiento para el sequimiento a Planes y Proyectos Institucionales 8 24/072018
Anexo 01- Formato de Sequimiento a Ejecucion de Planes de Accidn 7 24)07/2018
Anexo 02 - Formato Cuadro de Mando Indicadores de Gestion 5 09/111/2016
Anexo 03 - Informe Trimestral de Sequimiento a Planes de Accion e Indicadores de Geslion 3 09/11/2016

T-ME-PI-52-02 Procedimiento para |la medicidn de |a gestion estrategica. 5 241072018
ANEXO 03 - Formato degSeguignientga Ejecuciin Blan Estratégico J 2 240712018
ANEXO 04 - Informe anul de Avan€e Rlangeshalé dicdl™ 3 09/11/2016

T-ME-PHS2-03 Procedimiento para la iedicion g3 $eiacclbn Beliierte EFETD 4 24072018




Anexo 22. Formato Informacién Documentada del Sistema de Gestién de

Calidad.

CONTRALORIA

ANEXO 04
INFORMACION DOCUMENTAL DEL
SGC

CODIGO: FO-MA-GD-51-01

VERSION: 05

CONTROLADO SI X NO__

FECHA: 24/07/2018

PAGINA :1 DE 36

FECHA DE
VERSIO | IMPLEMENTACIO TIPO DE NOMBRE DEL
PROCESO COEO N N DOCUMENTO DOCUMENTO
DD/IM/A
[PLANEACION Y GESTIONDE LA | PR-ME-PL
CALIDAD
Planeacion y Gestion de la Calidad. | PR-ME-PI | 04 24/07/2018 Caracterizacion Caracterizacion del proceso
Planeacion y Gestion de la
Calidad.
PT- |07 |24/07/ |Procedi- |Procedimiento
Planeacion y ME- 2018 |miento |parala
Gestion de la Pl- Formulacion,
Calidad. S1- A_probacmn y
01 Ajustes de
Planes y
Proyectos
FO-ME-PI- | 05 12/12/2016 Formato Anexo 01 — Diagnostico
Planeacion y Gestion de la Calidad. | S1- 01 Estratégico — Analisis Matriz
DOFA
FO-ME-PI- | 03 12/12/2016 Formato Anexo 03 — Formato de
Planeacion y Gestion de la Calidad. | S1- 01 Asistencia de Taller
FO-ME-PI- | 06 24/07/2018 Formato Anexo 04 — Acta de Reunién,
Planeacion y Gestion de la Calidad. | S1- 01 Comité o Mesa de Trabajo
Planeacion y Gestion de la Calidad. | FO-ME-PI- | 07 24/07/2018 Formato Anexo 05 — Formato 01- Plan
S1-01 de Accion
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Anexo 24. Fotografia de impresion en una sola cara

Fuente: propia

Anexo 25. Presentacion del nuevo manual




