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INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos reemplaza al Manual de Calidad MA-GC-01 (Versién 6
de 2015), en el cual se presentd de forma clara y coherente, el Sistema Integrado de Gestion,
fundamentado en el Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno; soportados
en el Modelo Operativo por Procesos del Concejo Municipal de Yumbo, con estandares de calidad que
aseguran la realizacién de los bienes y la prestacion de todos los servicios resultantes de la interaccién de
los procesos definidos al interior de la misma.

El Sistema de Gestion de la Calidad (S.G.C.) del Concejo Municipal de Yumbo, se estructuré conforme a
los requisitos de calidad planteados en la Norma Técnica de Calidad de la Gestién Publica NTCGP
1000:2009 son compatibles con los estandares internacionales definidos en las Normas ISO 9001:2008.

El Manual de Procesos y Procedimientos constituye un elemento esencial de la planeacién y de la gestion
del control interno, identificado a través de un documento instrumental que contiene la informacion detallada
sobre las actividades que se desarrollan al interior de la Corporacién, y que pretende establecer los pasos
a seguir, en el desarrollo de dichas actividades de cada uno de los procesos institucionales.

Este determina los objetivos del Modelo de Operacién por Procesos, establece los limites de autoridad y
responsabilidad de los funcionarios, las normas propias de cada procedimiento que nos permiten actuar
dentro de los limites de la Ley, y proporciona la identificaciéon de indicadores como base para ejercer el
control de la gestion cuyo objetivo es proyectar resultados positivos y de mejoramiento para la Corporacion.

El Concejo Municipal de Yumbo ha estructurado e implementado el Sistema Integrado de Gestion (SIG)
con el fin de mejorar los resultados hacia sus partes interesadas y fortalecer la eficiencia institucional.

Para lograrlo, con el compromiso de la Alta Direccion, la Corporacion orienta el desarrollo de sus
actividades bajo un modelo de operacién por procesos, que integra la plataforma estratégica institucional,
desarrollada a través de la gestién por procesos generadores de productos confiables y emplea las
capacidades humanas y tecnol6gicas, integradas en equipos eficientes.

El presente manual, describe el desarrollo, la implementacion y mejoramiento del Sistema Integrado de
Gestion del Concejo Municipal de Yumbo, orientado por las buenas practicas y operacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y de las normas
ISO que la Corporacion implemente, a través de la identificacion e interaccion de sus procesos, con el
proposito de ofrecer continuamente a las partes interesadas el cumplimiento misional y normativo que la
Ley exige.

La revisién del Manual es responsabilidad del Secretario(a) General, quien verifica que lo definido sea
consistente con la realidad de la Corporacién y cumpla con los requisitos legales y técnicos, asi como con
las actualizaciones respectivas derivadas del mejoramiento continuo y los cambios propios derivados por
la dindmica de la Corporacion.

La aprobacioén de este manual es responsabilidad del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, el cual
esta constituido por: el(la) Presidente de la Corporacién, Secretario(a) General y lideres — representantes
de los Procesos institucionales.

Este documento es propiedad del Concejo Municipal de Yumbo.
Prohibida su reproduccién por cualguier medio, sin previa autorizacion de la Presidencia.
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1.

2.

OBJETIVOS DEL MANUAL
Explicar el propésito que se pretende cumplir con el proceso y los procedimientos
Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién arbitraria

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su vigilancia que tanto los
concejales como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente

Servir de herramienta administrativa para la evaluacion de la gestién y toma de decisiones para el
mejoramiento continuo de los procesos.

Orientar a los funcionarios que tienen la responsabilidad de ejecutar y controlar los procedimientos
respectivos.

Facilitar el establecimiento de indicadores e indices para evaluar la gestion de cada uno de los
procesos que conforman la Corporacion.

Documentar los procesos para cumplir los requerimientos necesarios para una futura certificacion
en el Sistema de Gestion de Calidad de la Corporacion.

Facilitar la consulta a quienes tienen la responsabilidad de dirigir, ejecutar y controlar los
procedimientos respectivos y servir de herramienta para la evaluacion de la gestion.

DESTINATARIOS DEL MANUAL

El presente Manual estéa dirigido a:

3.

Los funcionarios responsables de la ejecucién y mejoramiento de cada uno de los procedimientos
gue integran este manual.
Los 6rganos de control, para que a través de él evallen la gestién del proceso.

ALCANCE

El Manual de Procesos y Procedimientos es una herramienta a nivel estratégico mediante el cual se
establece las directrices de como se da cumplimiento a los requisitos establecidos en el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestién (MIPG) y de las normas ISO que la entidad implemente, por lo consiguiente de él
se deriva la estructura de procesos, procedimientos, instructivos, formatos, entre otros.

El presente Manual es de uso permanente para los servidores publicos, contratistas y partes interesadas
quienes, mediante su labor, aportan para el cumplimiento misional y normativo del Concejo Municipal de

Yumbo.

Mediante la implementacion del presente Manual, la Corporacién evidencia la divulgacion de su Sistema
Integrado de Gestidn, reconociendo la estructura organizacional y la especificacion de la mision y vision,
asi como las Politicas de Gestion y los objetivos que apuntan al cumplimiento de las metas del Plan
Estratégico Institucional.

Este documento es propiedad del Concejo Municipal de Yumbo.
Prohibida su reproduccién por cualguier medio, sin previa autorizacion de la Presidencia.
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4. TERMINOS Y DEFINICIONES

A continuacién, se incluyen términos y definiciones que permiten el entendimiento del presente manual:

ACTIVIDAD

Es la mas pequefia accion ejecutada o realizada por una persona o grupo.
Es todo aquello que las personas realizan todos los dias, a cada hora o
momento en la organizacion.

ADMINISTRACION DE
RIESGOS

Es el proceso continuo basado en el conocimiento, evaluacién y manejo
de los riesgos, que mejora la toma de decisiones organizacionales.

ALTA DIRECCION

Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una
organizacion.

ANALISIS DE RIESGOS

Permite establecer la probabilidad de ocurrencia de los eventos positivos
y/lo negativos y el impacto de sus consecuencias, calificandolos y
evaluandolos a fin de determinar la capacidad de la entidad publica para
Su aceptacion y manejo.

APCM Acciones Preventivas, Correctivas y de Mejora.
CALIFICACION DEL Establece el grado de exposicion de la Entidad bajo criterios de
RIESGO probabilidad e impacto de los riesgos.

COMPONENTE DE SIG

Modelo de gestidn que se ha integrado al SIG de la Entidad. Se estructura
para el cumplimiento de programas operativos segun requisitos del
modelo.

CONTROL

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

CONTEXTO
ESTRATEGICO

Corresponde al andlisis de los factores clave internos y externos que
determinan la gestion de la entidad. El resultado de este andlisis se
ajustara o validara segun se requiera.

DIAGRAMA DE FLUJO

Representacion gréafica de un proceso o de un procedimiento que permite
la observacion sistematica de su ejecucion, mostrando la dinamicay légica
de la secuencia del trabajo.

DOCUMENTOS DE
ORIGEN EXTERNO

Constituyen el grupo de documentos emitidos por entes externos a la
Entidad (terceras partes) que son utlizados en la ejecucion de los
procesos de los Sistemas de Gestion. Ejemplo: Ley 1150 de 2007,
Manuales, entre otros.

DOCUMENTOS DEL
SISTEMA INTEGRADO

Es la informacion contenida en la estructura documental definida para el
Sistema Integrado de Gestion de la Corporacion.

DE GESTION
EFICACIA Capacidad de producir resultados que guarden relacién con los objetivos
y metas de la organizacion en un periodo de tiempo determinando.
EFICIENCIA Maximizacion de los insumos empleados para generar productos o
servicios; ya sea que con recursos iguales o constantes se obtengan
mayores resultados o que con resultados iguales o constantes se ejecuten
Mmenores recursos.
EFECTIVIDAD Capacidad de producir resultados esperados con el menor uso o gasto de

recursos

Este documento es propiedad del Concejo Municipal de Yumbo.
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GESTION Todas aquellas actividades que en forma integral asume la organizacién
con el propdsito de obtener los objetivos y metas que a través del proceso
de planeacién se ha propuesto.
GESTION POR Gerenciar una organizacion bajo la perspectiva de que toda empresa es
PROCESOS un conjunto de procesos que de manera concatenada comienzan y

terminan en el cliente; teniendo en cuenta, que la gestion esta relacionada
con los objetivos y resultados o logros, y no con el trabajo o las actividades
desarrolladas

HERRAMIENTA
TRANSVERSAL

Se constituye a partir de los requisitos de modelos de gestiébn que se
atienden transversalmente en el Sistema Integrado de Gestion.

LINEA DE ACCION

Corresponde a las actividades de proceso, mediante las cuales se
agrupan los procedimientos. Describen el campo de accion u orientacién
para la generacion de bienes o prestacion de servicios.

MANUAL

Documento explicativo mediante el cual se amplia informacién para el
desarrollo de procedimientos. Establecen directrices generales de varios
temas o0 métodos que incluyen informacion de interés. No tienen un orden
sistémico (por la variedad de temas).

MANUAL DEL SIG
(Procesos y
Procedimientos)

Documento que contiene el enfoque de los elementos transversales para
la planeacion, implementacion y mejora institucional. Asi mismo, integra
los elementos que definen y componen el Sistema Integrado de Gestion
de la Corporacion con base en estandares, normas internacionales y
normativa nacional aplicable.

MEJORAMIENTO
CONTINUO

Es un propésito asumido por todos los funcionarios de una institucion, en
la busqueda incesante de maneras de hacer mejor las cosas,
acompafiado por wuna actitud orientada al mantenimiento vy
perfeccionamiento de los procesos. El mejoramiento continuo parte de la
premisa de que nuestra vida laboral, social y familiar merece ser mejorada
continuamente.

MODELO DE GESTION

Esquema o marco de referencia definido en normas técnicas o estandares
internacionales. Ejemplo: normas ISO, MIPG, entre otros.

MODELO DE
OPERACION POR
PROCESOS

Es la ruta de navegacidon que armoniza la misién y vision de la entidad
mediante un diagrama de valor que representa a manera de inventario
gréfico los procesos de la entidad en forma interrelacionada o por niveles.
En la Corporacion representa graficamente los cuatro niveles de procesos:
Estratégico, Misional, Apoyo y Evaluacion.

OBJETIVO
INSTITUCIONAL

Los objetivos institucionales son los propdsitos de la entidad a largo plazo,
en los cuales se debe enfocar el esfuerzo para cumplir con la misionalidad
y los fines del estado.

PLATAFORMA
ESTRATEGICA

Son los componentes de direccionamiento estratégico de la entidad, en
los cuales se enmarca su quehacer institucional. Estos componentes son:
mision, vision, objetivos institucionales y politica de gestién.

PROCESO

Es un conjunto de procedimientos, los cuales nos indica que se hace en
la institucién y atraviesa la institucién de manera horizontal.

PROCEDIMIENTO

Es un conjunto de actividades o tareas elementales, repetitivas,
secuenciales, que nos indica el como se hace, es decir que las actividades
son realizadas por un area determinada.

POLITICA DE RIESGO

Identifica las opciones para tratar y manejar los riesgos que ha definido la
entidad.

Este documento es propiedad del Concejo Municipal de Yumbo.

Prohibida su reproduccién por cualguier medio, sin previa autorizacion de la Presidencia.
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5. MARCO ESTRATEGICO

El desarrollo institucional del Concejo Muncipal de Yumbo inicié6 con la identificacién, formulacion y
adopcion de los elementos de planeacion estratégica tales como: misidn, vision, objetivos, politica, codigo
de integridad, proyectos estratégicos y planes de accion, entre otros. Este marco estratégico se revisa y
actualiza, segun las necesidades de la Corporacion.

5.1 MISION

Como corporacion administrativa le corresponde velar por el fortalecimiento de la participacion ciudadana,
a fin de ser parte del desarrollo integral y equitativo de los habitantes del Municipio de Yumbo, ejerciendo
el control politico y cumpliendo los mandatos constitucionales y legales con el compromiso ético, activo e
integral con los servidores publicos que lo conforman.

5.2 VISION

El Concejo Municipal de Yumbo proyecta ser la mejor corporacion administrativa publica del pais,
logrando, promoviendo y coadyuvando a la administracion central a generar una mejor calidad de vida
de los habitantes del Municipio de Yumbo, supeditando los intereses particulares a interés general,
respetando la dignidad humana, la diversidad de ideas y la pluralidad de culturas.

5.3 POLITICA DE CALIDAD DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG).

El Concejo Municipal de Yumbo se compromete a estudiar y aprobar proyectos de acuerdo, ejercer
control politico y propiciar la participacion ciudadana dentro del marco de la constitucion y la Ley,
contando con canales de comunicacion adecuados, personal competente y servidores publicos
integros, en funcion del mejoramiento continuo de los procesos con el fin de lograr el desarrollo integral
y equitativo de los habitantes del Municipio de Yumbo.

5.4 FUNCIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL

Dentro de las funciones principales, de acuerdo al Articulo 313 de nuestra Constitucion Politica,
corresponde al Concejo Municipal de Yumbo:

¢ Reglamentar las funciones y la eficiente prestacion de los servicios a cargo de la administracion
municipal.

e Adoptar los correspondientes planes y programas de desarrollo econdmico y social y de obras
publicas.

e Autorizar al alcalde para celebrar contratos y ejercer pro tempore precisas funciones de las que
corresponden al Concejo.

e Votar de conformidad con la Constitucién y la ley los tributos y los gastos del municipio.

¢ Dictar las normas organicas del presupuesto y expedir anualmente el presupuesto de rentas y
gastos.

e Determinar la estructura de la administracion municipal y las funciones de sus dependencias; las
escalas de remuneracion correspondientes a las distintas categorias de empleos; crear, a iniciativa
del alcalde, establecimientos publicos y empresas industriales o comerciales y autorizar la
constitucion de sociedades de economia mixta.

5.5 CODIGO DE INTEGRIDAD Y SUS VALORES

Por Valores se entienden las conductas y formas de ser consideradas valiosas y deseables en el

Este documento es propiedad del Concejo Municipal de Yumbo.
Prohibida su reproduccién por cualguier medio, sin previa autorizacion de la Presidencia.
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actuar de las personas, que posibilitan la construccion de una convivencia gratificante en el marco
de la dignidad humana.

En la Concejo Municipal de Yumbo reconocemos y actuamos bajo los siguientes valores éticos:

1. COMPROMISO. Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que
me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

2. HONESTIDAD. Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

3. RESPONSABILIDAD. Respondo siempre eficaz y honestamente con las tareas, obligaciones
y compromisos asignados, aportando lo mejor de mi mismo, con capacidad para reconocer y
hacerme cargo de las consecuencias de mis actuaciones y omisiones.

4. RESPETO. Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes
y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

5. DILIGENCIA. Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo
de la mejor manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el
uso de los recursos del Estado.

6. JUSTICIA. Actlo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

7. SOLIDARIDAD. Actio en unién, sintiendo como propias las causas, intereses y
responsabilidades de otros, de manera desinteresada y oportuna, expresando un alto grado de
integracion.

5.6 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

» Asegurar el buen uso de los recursos publicos.

» Asegurar la eficiencia, la eficacia, calidad y equidad en la prestacion de servicios.

»  Garantizar la participacion ciudadana.

* Garantizar el buen desempefio de las funciones de la administracion.

* Fomentar la transparencia y las buenas practicas administrativas.

+ Generar confianza en la actuacion institucional

»  Cumplir con el ejercicio del control politico a las decisiones y actuaciones de la administracion
central y descentralizada conforme a los mandatos constitucionales y legales.

6. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
La estructura administrativa del Concejo Municipal de Yumbo, fue actualizada a través del Acuerdo No 018

del 15 de diciembre de 2023, “Por medio de la cual se actualiza la estructura administrativa del Concejo
Municipal de Yumbo, y adoptan otras disposiciones”. Esta se presenta a continuacion:

e Honorables Concejales
e Mesa Directiva (Presidente, 1° Vicepresidente, 2° Vicepresidente)

Este documento es propiedad del Concejo Municipal de Yumbo.
Prohibida su reproduccién por cualguier medio, sin previa autorizacion de la Presidencia.
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e Secretario(a) General
e Jefe de Control Interno
e Planta Global de Cargos
- Tesorero General
- Profesionales Universitarios
- Técnicos Operativos
- Asistencial

ORGANOS DE ASESORIA Y OTROS:

e Comité Institucional de Gestion y Desempefio — MIPG
e Comité Coordinador de Control Interno

e Comisién de Personal

e Comité Interno de Contratacion

e COPASST (Seguridad y Salud en el Trabajo)

e Comité de Saneamiento Contable

e Comité de Baja de Bienes

Adicionalmente, los 6rganos de asesorias y otros se crean a través de acto administrativo conforme a los

lineamientos normativos que les aplique.

6.1 ORGANIGRAMA

MESA DIRECTIVAY PLANTA DE CARCOS 2024

PRESIDENTA

PRIMER VICEPRESIDENTE Daisy Mancilla Angulo

Horacio Castillo Pabén

Uriel Urbano Urbano

PLANTA GLOBAL

DE CARGOS

TECNICO
Andrés Fernando Garcia Cardona
Laura Rosa Garcia Marin

CONTROL INTERNO
Oscar Rengifo

TESORERA
Paola Andrea Pérez Claros

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Lina Marcela Gaviria Lemos
Miryam Gomez Perez
Héctor Willian Montenegro Rendo
Octavio Rodriguez Cardona

SEGUNDO VICEPRESIDENTE
Willian Jaramillo Bejarano

E‘:
v

SECRETARIA EJECUTIVA
Paola Andrea Mufioz Gutierrez

SECRETARIAS
Paola Castillo Polanco
Martha Burbano Velasquez

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Ana Lucia Lenis Zuluaga
Carmenza Claros
Julia Rosa Uribe Balladales

AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
Jorge Enrique Gomez Dorado
Fanor Correa Villa
Ivén Andrés Herrera Barona
Sonnia Sandoval Paz

Este documento es propiedad del Concejo Municipal de Yumbo.
Prohibida su reproduccién por cualguier medio, sin previa autorizacion de la Presidencia.
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7. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION “SIG”

Através de la Resolucidon N° 100-06-176 del 27 de junio de 2024, se adopta y actualiza el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestiéon (MIPG) y el Sistema Integrado de Gestién (SIG), el cual estd compuesto por el
Sistema de Gestién de Calidad, el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, el Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion, el Modelo Estandar de Control Interno, y los demas sistemas o
modelos de gestién que la entidad decida implementar, como se describe a continuacion:

SISTEMA NORMA DE REFERENCIA PROPOSITO
Aumentar la satisfaccion de los usuarios
SISTEMA DE GESTION . y partes interesadas, mejorando el
DE CALIDAD ISO 9001:2015 desempefio general de la Entidad bajo

una estructura basada en procesos.
Gestionar los peligros y los riesgos que
Decreto 1499 de 2017 puedan afectar a la seguridad y a la salud
en el trabajo.

Mejorar las condiciones de seguridad y
salud para los colaboradores y partes
interesadas del Ministerio.

MODELO INTEGRADO DE
PLANEACION Y GESTION

SISTEMA DE CONTROL Ley 87 de 1993
INTERNO Decreto 1499 de 2017

Decreto Unico reglamentario
del sector trabajo 1072 de
2015 y demas normas
reglamentarias

SISTEMA DE GESTION
DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

Asegurar el cumplimiento de requisitos
legales ambientales y otros
cCompromisos.

SISTEMA DE GESTION
DE SEGURIDAD DE LA ISO 27001:2013
INFORMACION

Mejora continua del desempefio
ambiental.

El Sistema Integrado de Gestion, es la armonizacién de los doce (12) procesos de la Corporacion, los
cuales de manera interrelacionada garantizan a través de su planeacién, ejecucién y control, el
cumplimiento de todos los requisitos externos, internos y legales que aplican a la entidad, logrando el
mejoramiento continuo en el desarrollo institucional, el cumplimiento de los objetivos estratégicos,
confianza en nuestros usuarios y un enfoque permanente de la optimizacién de los programas y/o proyectos
misionales.

7.1 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC)

El Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma Técnica ISO 9001 y la NTCGP 1000 (derogada por
el Decreto 1499 de 2017), se fundamenta en un enfoque basado en procesos, lo que en la actualizacion
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG se mantiene, estableciendo a través de su manual
operativo, que este modelo se concentra en las practicas y procesos que adelantan las entidades publicas
para transformar insumos en resultados que produzcan los impactos deseados, esto es, una gestién y un
desempefio institucional que generan valor publico.

Adicionalmente, la Dimension de Direccionamiento Estratégico y Planeacion del MIPG tiene como
condicién que las entidades tengan claro el horizonte a corto y mediano plazo para focalizar sus procesos
de gestion en la consecucion de los resultados con los cuales garantiza los derechos, satisfacer la
necesidad y atender los problemas de los ciudadanos.

Asi mismo, establece elementos de operacién del MIPG a través de la Politica de Fortalecimiento
organizacional y simplificacion de procesos, donde especifica que se debe repensar la organizacién para
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su fortalecimiento, en lo relacionado al trabajo por procesos, como uno de los pilares de los modelos de
gestién de calidad.

7.2 SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST)

Orienta el establecimiento de los requisitos minimos de las mejores préacticas en gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SST), destinados a permitir que la entidad controle sus riesgos y mejore su desempefio
de la SST. Asi mismo, establece los requisitos para identificar peligros, evaluar y valorar riesgos y
establecer controles para la mejora continua del sistema de gestién a través del cumplimiento de la
normatividad vigente sobre riesgos laborales.

7.3 SISTEMA DE CONTROL INTERNO (SCI)

Proporciona una estructura que especifica los elementos necesarios para construir y fortalecer el Sistema
de Control Interno en las organizaciones obligadas por la Ley 87 de 1993, “el cual estara integrado por el
esquema de controles de la organizacion, la gestion de riesgos, la administracién de la informacion y de
los recursos y por el conjunto de planes, métodos, principios, normas, procedimientos, y mecanismos de
verificacion y evaluacién adoptados por la entidad, dentro de las politicas trazadas por la direccion y en
atencion a las metas, resultados u objetivos de la entidad”.

7.4 SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION (SGSI)

Especifica los requisitos para establecer, implementar, operar, hacer seguimiento, revisar, mantener y
mejorar un Sistema de Gestién de la Seguridad de la Informacién documentado dentro del contexto de los
riesgos globales del negocio de la organizacion. Especifica los requisitos para la implementacién de
controles de seguridad adaptados a las necesidades de las organizaciones individuales o a partes de ellas.

7.5 MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION (MIPG)

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG opera a través de un conjunto de 7 dimensiones que
agrupan las politicas de gestion y desempefio institucional (Talento Humano, Direccionamiento estratégico
y Planeacion, Gestion con valores para resultados, Evaluacion de resultados, Informacion y comunicacion,
Gestion del conocimiento y Control Interno), las cuales, a través de su implementacion de manera articulada
e intercomunicada, permiten que el MIPG funcione.

El modelo se concentra en las practicas y procesos que adelantan las entidades publicas para transformar
insumos en resultados que produzcan los impactos deseados, esto es, una gestién y un desempefio
institucional que generan valor publico.
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A partir de lo anterior, a continuacién, se presentan las dimensiones y politicas que componen el MIPG:

DIMENSION PROPOSITO POLITICA PROPOSITO

Ofrecer a la entidad publica las s O Permitir que las entidades cuenten con talento
herramientas para gestionar o5 humano integral, idoneo, comprometido y
adecuadamente su talento @ S transparente, que contribuya a cumplir con la
humano a través del ciclo de g T mision institucional y los fines del Estado, para
vida del servidor publico 8 e lograr su propio desarrollo personal y laboral.

e (ingreso, desarrollo y retiro), de S E

g acuerdo con las prioridades =8

E estratégicas de la entidad, las 8 D

o normas que les rigen en ©

| materia de personal, y la Desarrollar mecanismos que faciliten la

S garantia del derecho institucionalizacién de la politica de integridad

= fundamental al dialogo social y 3 en las entidades publicas con miras a
a la concertacion como % garantizar un comportamiento probo de los
principal mecanismo  para o servidores publicos y controlar las conductas
resolver las  controversias = de corrupcion que afectan el logro de los fines
laborales. esenciales del Estado.

Direccionamiento Estratégico y Planeacion

Definir la ruta estratégica que
guiard la gestion institucional,
con miras a garantizar los
derechos, satisfacer las
necesidades y solucionar los
problemas de los ciudadanos
destinatarios de sus productos
y servicios, asi como fortalecer
la confianza ciudadana y la
legitimidad.

Institucional

Permitir que las entidades definan la ruta
estratégica y operativa que guiara la gestion
de la entidad, con miras a satisfacer las
necesidades de sus grupos de valor.

Eficiencia del Gasto
Publico

Permitir que las entidades utilicen los recursos
presupuestales de que disponen de manera
apropiada y coherente con el logro de metas
y objetivos institucionales, ejecutar su
presupuesto de manera eficiente, austera y
transparente y llevar un adecuado control y
seguimiento.

Compras y contratacién publica | Gestidon Presupuestal y | Planeacion

Permitir que las entidades estatales gestionen
adecuadamente sus compras y

contrataciones publicas a través de
plataformas electrénicas, lineamientos
normativos, documentos estandar,

instrumentos de agregacién de demanda y
técnicas de aprovisionamiento estratégico
que, como proceso continuo, estructurado y
sisteméatico de generacion de valor.
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Gestién con Valores para el Resultado

Permitir que la entidad realice
las actividades que la
conduzcan a lograr los
resultados propuestos y a
materializar las decisiones
plasmadas en su planeacién
institucional, en el marco de los
valores del servicio publico.

Fortalecimiento

Organizacional y
Simplificaciéon de Procesos

Fortalecer las capacidades organizacionales
mediante la alineacién entre la estrategia
institucional y el modelo de operaciéon por
procesos, la estructura y la planta de
personal, de manera que contribuyan a la
generacion de mayor valor publico en la
prestacion de bienes y servicios, aumentando
la productividad estatal.

Gobierno Digital

Promover el uso y aprovechamiento de las
Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones -TIC, para consolidar un
Estado y ciudadanos competitivos,
proactivos, e innovadores, que generen valor
publico en un entorno de confianza digital.

Gestidn con valores para el Resultado

Permitir que la entidad realice
las actividades que la
conduzcan a lograr los
resultados propuestos y a
materializar las decisiones
plasmadas en su planeacion

institucional, en el marco de los
valores del servicio publico.

Seguridad Digital

Fortalecer las capacidades de las multiples
partes interesadas para identificar,
gestionar, tratar y mitigar los riesgos de
seguridad digital en sus actividades
socioeconoémicas en el entorno digital, asi
como en la creacién e implementacion de
instrumentos de resiliencia, recuperacion y
respuesta nacional en un marco de
cooperacion, colaboracion y asistencia.

Defensa Juridica

Buscar que las entidades orienten sus
actividades en el marco de un modelo de
Gerencia Juridica Publica eficiente y eficaz
que permita lograr de manera sostenible una
disminucién del nimero de demandas en su
contra y del valor de las condenas a su cargo.

Mejora Normativa

Promover el uso de herramientas y buenas
practicas regulatorias, a fin de lograr que las
normas expedidas por la Rama Ejecutiva del
Poder Publico, en los drdenes nacional y
territorial, revistan los parametros de calidad
técnica y juridica y resulten eficaces,
eficientes, transparentes, coherentes y
simples, en aras de fortalecer la seguridad
juridica y un marco regulatorio y reglamentario
que facilite el emprendimiento, la
competencia, la productividad, el desarrollo
econdémico y el bienestar social.
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T 2 Garantizar el acceso efectivo, oportuno y de
o calidad de los ciudadanos a sus derechos en
2 § todos los escenarios de relacionamiento con
o3 el Estado.
w o
c Permitir que las entidades garanticen la
?% incidencia efectiva de los ciudadanos y sus
o organizaciones en los procesos de
(2 8 planeacion, ejecucion, evaluacion -
:g 3 incluyendo la rendicion de cuentas — de su
g T gestibn, a través de diversos espacios,
'S mecanismos, canales y practicas de
5 participacion ciudadana.
o
o Reducir los costos de transaccion en la
'g interaccion de los ciudadanos con el Estado,
S a traveés de la racionalizacion, simplificacion y
g2 automatizacion de los tramites; de modo que
%\g los ciudadanos accedan a sus derechos,
S~ cumplan obligaciones y  desarrollen
'g actividades comerciales o econdémicas de
14 manera agil y efectiva frente al Estado.
Promover en la entidad el Garantizar el acceso efectivo, oportuno y de
3 o seguimiento a la gestiéon y su Z‘ c calidad de los ciudadanos a sus derechos en
S -c% desempefio, a fin de conocer g 2 todos los escenarios de relacionamiento con
'g = permanentemente_ [os avances = S el Estado.
c—:; T en la consecucion de los 3 o
bt 04 resultados Prgwstos en su 3 w
marco estratégico.
Garantizar un adecuado flujo 8 © Articular acciones para la prevencion,
de informacién interna, es decir @ ‘g deteccion e investigacion de los riesgos de en
aquella que permite la § o los procesos de la gestion administrativa y
operacién interna de una 8 &35 misional de las entidades publicas, asi como
entidad, asi como de Ila “‘_ § 8 garantizar el ejercicio del derecho
S informacion externa, esto es, T >2 fundamental de acceder a la informacion
S aquella que le permite una S :g 3 publica a los ciudadanos y responderles de
£ interaccién con los ciudadanos; g S ® buena fe, de manera adecuada, veraz,
g para tales fines se requiere 2 g oportuna y gratuita a sus solicitudes de
o contar con canales de < g acceso a la informacion publica.
g comunicacion acordes con las == _
c capacidades organizacionales Lograr mayor eficiencia para la
g y con lo previsto en la Ley de implgrr_mentagién de la gestion documental y
g Transparencia y Acceso a la Administracion de Archivos Jpara propiciar la
5 Informacién transparencia en la gestibn publica y el
IS acceso a los archivos como garante de los

Gestion
Documental

derechos de los ciudadanos, los servidores
publicos y las entidades del
Estado.
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g Generar y disponer la informacién estadistica,
= asi como la de sus registros administrativos,
o5 de acuerdo con los lineamientos establecidos,
9 ;,‘9, para mejorar la efectividad de su gestién y
o u planeacion basada en evidencias;
2 S garantizando una  continua
o 3 disponibilidad de informacion de calidad a lo
O £ largo del ciclo de la politica
2 publica.
o Plantear la importancia de que o Facilitar el aprendizaje y la adaptacién de las
= las entidades conserven vy = entidades a los cambios y a la evolucién de su
-g c compartan su conocimiento -g - entorno, a través de la gestion de un
‘59 para dinamizar el ciclo de la S S conocimiento colectivo y de vanguardia, que
Q § politica publica, facilitar el Q § permita generar productos/servicios
8 ] aprendizaje y la adaptacion a 8 ] adecuados a las necesidades de los
T £ las nuevas tecnologias, 3 E ciudadanos 'y, ademds, propicie su
2 < interconectar el conocimiento 2 < transformacion en entidades que, a través de
pe] > entre los servidores vy pe] > su dinamica, facilten la innovacion
8 dependencias 'y promover P4 institucional en el marco de un Estado
o buenas practicas de gestion. o eficiente y productivo.
o Se desarrolla a través del o Se desarrolla a través del Modelo Estandar de
g Modelo Estandar de Control g Control Interno.
Y= Interno £
2 g
5 5
@) ©)

MIPG. Fuente: Departamento Administrativo de la Funcién Puablica — DAFPMIPG. Fuente: Departamento Administrativo de la Funcion

Publica — DAFP

8.ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SITEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

La planificacion, implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion — SIG es
responsabilidad de los colaboradores del Concejo Municipal de Yumbo, articulados con los roles y
responsabilidades a través de los procesos.

De igual manera, las responsabilidades del Sistema Integrado de Gestidén se encuentran establecidas en
la Resolucién No. 100-06-176 del 27 de junio de 2024, donde se actualizé y adopt6 el Modelo de Operacion
por Procesos y Procedimientos — MOP y el Sistema Integrado de Gestion — SIG para la Corporacion,
guiados por los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
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N

Alta
Direccién

Comite Institucional de Comite I. de Coordinacién
Gestidn y Desempefio del Control Interno

Auditores Internos

N—

N

Administrador del SIG

g

Responsable y/o Lider del
Proceso

Funcionarios y Contratistas

N—

Estructura del SIG en la Corporacion

8.1 DEFINICIONES

Alta Direccion: Es la maxima autoridad en el sistema. Estd conformada por el(la) Presidente y/o
Representante Legal, y el Secretario(a) General, quienes aseguran la orientacién y estructura estratégica
y tactica del SIG, la definicidon y comunicacion de las responsabilidades y autoridades requeridas, y realizan
las revisiones al desempefio del SIG y aseguran la disponibilidad de recursos.

Comité Institucional de Gestién y Desempefio: Instancia en la que se discuten todos los temas
referentes a las politicas de desarrollo administrativo y demas componentes del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion, su quorum esta conformado por el(la) Presidente de la Corporacion edilicia, el(la)
Secretario(a) General, los representantes de los Procesos Institucionales y el Jefe de Control Interno, de
acuerdo a lo definido en Resolucién no. 100-06-165 del 19 de junio de 2024, donde se actualiza y modifica
la Conformacion y funcionamiento del Comité.

Representante de la Direccidn: El representante del Sistema Integrado de Gestion - SIG es el(la)
Secretario(a) General quien tiene la responsabilidad de implementar, mantener y perfeccionar el desarrollo
del proceso, por lo cual podra requerir la informacion que considere necesaria y citar a las reuniones
pertinentes para el cumplimiento de los objetivos propuestos. Esta encargado de:
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e Asegurar que se establezca, implemente y mantenga el Modelo de Operacion por Procesos - MOP
y que se ajuste a la realidad de la Corporacion.

e Informar a la Alta Direccién sobre el desempefio del SIG.

e Asegurar que se promueva la toma de conciencia frente al SIG en todos los niveles de la
Corporacion.

Administrador del Sistema Integrado de Gestion: Es el apoyo operativo del Representante de la Alta
Direccion que esta en cabeza del profesional de apoyo al Proceso Direccionamiento Estratégico (GDE). Su
labor se resume en:

e Asesorar metodoldégicamente a los procesos en las herramientas para la planeacion, desarrollo y
mejora del SIG.

e Elaborar, actualizar y publicar los documentos y el balance de acciones de mejora.

e Facilitar la medicién y el seguimiento del sistema, a través de los indicadores y las otras
herramientas de seguimiento.

e Divulgar a través de los canales institucionales los aspectos estratégicos y funcionales del SIG.

Responsable del proceso: Es la maxima autoridad del proceso encargada de la toma de decisiones sobre
éste y de gestionar los recursos necesarios para llevar a cabo las actividades. Es el responsable de la
aprobacion del proceso y de los productos (bienes y servicios) derivados del mismo. Sus responsabilidades
son:

e Definir las necesidades y asegurar los recursos para el desarrollo, implementacién, mantenimiento,
revision y fortalecimiento de los procesos del SIGI, que se encuentren bajo su responsabilidad.

e Evaluar el correcto funcionamiento de los procesos del SIGI, para la oportuna toma de decisiones
encaminada hacia la mejora continua.

e Promover la participacién de todos los actores involucrados en los cambios o situaciones que
puedan afectar el desarrollo, implementacion, mantenimiento, revision y fortalecimiento de los
procesos del SIGI.

e Aplicar los lineamientos para la gestién del riesgo de los procesos a su cargo.

Lideres de Procesos: Es el conductor operativo de un procedimiento, responsable de velar por la
ejecucion de las actividades, métodos y documentos descritos, asi como de su seguimiento, medicion,
andlisis y mejora. Sus responsabilidades son:

e Coordinar la ejecucién de las acciones encaminadas para el desarrollo, implementacion,
mantenimiento, revision y fortalecimiento del SIG.

e Ejecutar estrategias y mecanismos que propicien, en los servidores publicos, la interiorizacién,
apropiacién, comunicacion y divulgacion del SIG en cada proceso.

¢ Definir, implementar y mantener herramientas de medicion que faciliten la mejora continua del SIG.

e Evaluar el correcto funcionamiento de los procedimientos y manuales del SIG, que se encuentren
bajo su responsabilidad funcional y determinar las acciones de mejora continua.

e Aplicar los lineamientos para la gestién del riesgo que apliquen para su proceso.

e Asistir a las reuniones programadas para la planeacién, desarrollo, implementacion,
mantenimiento, revision y fortalecimiento del SIG.

e Promover al interior de su proceso el uso de los documentos, formatos y registros implementados
en el SIG y reportar las necesidades de actualizacién de estos incluyendo los soportes del caso.

e Suministrar oportunamente la informacion solicitada por los procesos encargados de liderar la
implementacion del SIG.

e Asegurar el uso y aplicacion de la normativa y los documentos vigentes, solicitando cuando se
requiera la actualizacién de normas en el listado maestro de documentos.
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e Informar al Secretario General o al Administrador del SIG los aspectos que puedan afectar la
implementacion, mantenimiento y mejora del SIG en su proceso.

Funcionarios y contratistas: Son los encargados de mantener y mejorar el SIG, con el cumplimiento de
sus funciones y obligaciones, segln corresponda.

Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno: Es el maximo érgano asesor e instancia
decisoria en los asuntos del Sistema de Control Interno en el MIPG. Seguin Resolucién No 100-06-253 del
12 de octubre de 2021, esta conformado por el(la) Presidente de la corporacion edilicia que ejerce como
Presidente, el(la) Secretario(a) General, el Tesorero General de la corporacion y el Jefe de Control Interno
con voz, pero no voto, quien ejercera la secretaria técnica del Comité.

Auditores Internos: Responsables de programar y ejecutar las auditorias internas en la Corporacién. Esta
coordinacién esta en cabeza del Jefe de Control Interno y su equipo de auditores, que actdan con
independencia acorde con el gjercicio de auditoria y la normatividad referente.

Los profesionales de apoyo a la gestion del Proceso Gestion Control y Evaluacion, deben ser debidamente
capacitados y entrenados para apoyar la realizacion de las auditorias internas.

8.2 MAPA DE PROCESOS

Los procesos que conforman el Modelo de Operacion por Proceso — MOP de la Corporacion se presenta

de manera grafica en el siguiente Mapa de procesos:
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REQUISITOS COMUNIDAD
PROCESO DE EVALUACION

PROCESOS DE APOYO

GESTION

DOCUMENTAL Y
DE ARCHIVO

REQUISITOS PARTES INTERESADAS

GESTION
ADMINISTRATIVA Y/
DE TALENTO

GESTION

TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

GESTION
JURIDICA

MISIONAL

MEJORAMIENTO EVALUACION
CONTINUO INDEPENDIENTE
APOYO

EVALUACION
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Los procesos, estan clasificados segun su naturaleza como:
Procesos Estratégicos: Orientan y dan lineamientos para la gestion de la Corporacion.
Procesos Misionales: Contribuyen directamente al cumplimiento de la misiéon del Concejo Municipal.

Procesos de Apoyo: Generan metodologias y herramientas para ser aplicadas por todos los procesos,
para un mejor uso de los recursos.

Procesos de Evaluacién: Brindan soporte y recursos para el buen funcionamiento y operacion de los
procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

Los procesos misionales desarrollan las funciones del Concejo Municipal (Acuerdos, Control Politico y
Participacion Ciudadana, pero para ello se requiere de los recursos y medios suministrados por los
procesos de apoyo y de los lineamientos, orientacién y retroalimentacion establecidos en los procesos
estratégicos.

Cada proceso se compone de documentos especificos, los cuales se encuentran planificados y
documentados a través de caracterizaciones, procedimientos, formatos, guias, manuales, protocolos,
documentos soporte, entre otros, de acuerdo al IN-GDE-01 “Instructivo Elaboracién y Normalizacién de
Documentos”. A través de los procesos, se han determinado las actividades especificas para dar
cumplimiento a los modelos referenciales del SIG, o las normas que los modifiquen o sustituyan.

No NIVEL PROCESOS CODIGO
1 GESTION DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO GDE
ESTRATEGICO
2 GESTION COMUNICACION Y DIVULGACION GCD
3 GESTION DE ACUERDOS GAC
4 MISIONAL GESTION DE CONTROL POLITICO GCP
5 GESTION DE ATENCION Y PARTICIPACION CIUDADANA GAP
6 GESTION ADMINISTRATIVA'Y DE TALENTO HUMANO GTH
7 GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA GEF
8 GESTION BIENES Y SERVICIOS GBS
APOYO
9 GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO GDA
10 GESTION JURIDICA GJuU
11 GESTION TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION GTI
12 EVALUACION GESTION CONTROL Y EVALUACION GCE

Los documentos del Sistema Integrado de Gestidn se pueden consultar por procesos en las carpetas digitales “Documentos y
Formatos” en el aplicativo DRIVE para la Corporacion.

Este documento es propiedad del Concejo Municipal de Yumbo.
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8.3 CARACTERIZACION DE PROCESOS

Todos los procesos estan caracterizados a través del documento Caracterizacion de Proceso, los cuales
se pueden consultar en la carpeta digital “Documentos” de cada proceso en el aplicativo DRIVE. Este
documento contiene los siguientes items:

e Objetivo

e Alcance

e Responsables

¢ Nivel de Proceso

o Entradas (proveedores e insumos tanto internos como externos)

e Relaciéon de las actividades que componen cada proceso en el marco del ciclo PHVA (planear,

hacer, verificar y actuar)

e Salidas (productos y clientes)

e Gestion de recursos

e Documentos asociados al proceso

¢ Indicadores de Gesti6n

¢ Requisitos, puntos de control y riesgos asociados

8.4 POLITICA ADMINISTRACION DE RIESGOS

Los lineamientos metodoldgicos para llevar a cabo la identificacion, analisis, evaluacion y tratamiento de
riesgos por procesos de la Corporacion se describen en el documento OD-GDE-02 “Politica Administracion
de Riesgos”, conforme a la Resolucién No 100-06-309 del 25 de noviembre de 2020.

8.5 NORMOGRAMA
La normatividad aplicable a los requisitos legales de las actividades desarrolladas por la Corporacion, se
encuentra referenciada en el normograma institucional FO-GJU-01.

9.EVALUACION Y MEJORA

Se han establecido mecanismos de evaluacién orientados a conocer, analizar e introducir correctivos de
manera permanente sobre los avances en la gestion, y los logros de los resultados y las metas propuestas.

Dentro de estos mecanismos se incluyen:

e Evaluacion del Desempefio Institucional (Informe de los procesos): Comprende todos los
mecanismos de autoevaluacién como el seguimiento a la gestion por parte de todos los
responsables, que incluye seguimiento a procesos, riesgos, productos, acciones de mejora y la
evaluacion consolidada del desempefio institucional. Se aplica en el formato FO-GDE-13 Informe
de Desempefio del Proceso solicitado por la Secretaria General y el Jefe de Control Interno.
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e Auditorias Internas: Comprende la evaluacion independiente a la estructuracién y aplicacion de
las disposiciones internas del Instituto. Con el proposito de cumplir el marco normativo y los
requisitos de los modelos de gestion asumidos e implementados en la Corporacion a través del
Modelo de Operacion por Procesos. Estas se desarrollan de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento PR-GCE-01 “Disefio y Ejecucion Plan Anual de Auditorias”.

Como resultado del andlisis y conclusiones de los diferentes mecanismos, se generan las acciones de
mejora necesarias para fortalecer y aumentar el desempefio, asi como las acciones de innovacion y de
gestién del conocimiento que generan nuevas capacidades institucionales y retroalimentan en conjunto el
ciclo de planeacion institucional.

10.SISTEMA DE INFORMACION DEL SIGI

Para facilitar la administracion de la informacion del Sistema Integrado de Gestién Institucional se cuenta
con el aplicativo DRIVE de Google, mediante el cual se realiza la gestion de la informacion para cada
proceso. Este sistema de informacién se encuentra disponible para la consulta y acceso de todos los
servidores de la Corporacion instalado en los equipos de computo de los responsables de cada uno de los
Procesos y sus equipos de trabajo autorizados.

11. CONTROL DE CAMBIOS

El Concejo Municipal de Yumbo establece como Unica documentacion vigente la ubicada en el Sistema Integrado de Gestion - SIG
en el Drive establecido por la Corporacion, la cual entra en vigencia a partir de su aprobacion, toda copia de este se considera
COPIA NO CONTROLADA.

Los documentos obsoletos se les da de baja del Sistema Integrado de Gestion — SIG activo.

Version Fecha Edicion Naturaleza del Cambio
(dd/mm/aa)
1 Sin Informacién | Creacion del Documento.
2-5 Sin Informacién | Actualizacion contenido.

6 01/04/2015 Manual de Calidad. Sin informacion de la actualizacion.
Actualizacion del Mapa de Procesos de la Corporacion, ajuste del Proceso de Gestién de Bienes y
Servicios, creando de manera independiente el nuevo proceso Gestion Tecnologias de la
Informacion, actualizacion del formato de Caracterizaciones de Procesos, estructuracion del nuevo
Sistema Integrado de Gestién y actualizacion de la codificacion para normalizar procesos,

7 15/07/2024 o .
procedimientos y documentos relacionados.
De igual manera, se actualizo el documento Manual de Calidad a Manual de Procesos y
Procedimientos desde los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

12. RUTA DE APROBACION

VERSION 7
Elaboro Revis6 Aprob6
Nombre Ménica Marmolejo Olave Nombre | Uriel Urbano Urbano Nombre Uriel Urbano Urbano
Cargo Profesional apoyo a la Gestion - | Cargo Secretario General Cargo Secretario General
Proceso Direccionamiento Estratégico
(Contratista)
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