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1. PROPOSITO: Estructurar y establecer las actividades a aplicar para elaborar, modificar y/o controlar la documentación generada por el Sistema de Gestión y Desempeño en la Administración Municipal de Girardota.

2. ALCANCE: Este procedimiento inicia en la identificación de alguna creación o modificación de algún documento estandarizado en el SGD y termina con la disposición final de los registros obsoletos.
3. DEFINICIONES:
3.1 Documento: (NTC-ISO 9000) Es toda información y su medio de soporte. Ejemplo: Registro, especificación, procedimiento documentado, dibujo, informe, norma. El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, óptico o electrónico, fotografía o muestra patrón o una combinación de estos.

3.1.1 Documento Interno: Información o datos que posee y elabora la administración a través de papel, disco magnético, óptico o electrónico y/o fotografías.
3.1.2 Documento Externo: Información o datos que poseen y elaboran organismos o personas ajenas a la Administración a través de papel, medio magnético, óptico o electrónico y/o fotografías.  Este documento sirve de guía o apoyo para el desarrollo de las actividades.
3.2. SGC - Sistema de Gestión de la Calidad: (NTC-ISO 9000): Es un Sistema de Gestión para dirigir y controlar una organización en lo relativo a la calidad.

3.3. SGD - Sistema de Gestión Desempeño: (SGD): Es un Sistema de Gestión articulado a los subsistemas de la gestión pública para el desarrollo administrativo, la calidad y el control interno bajo un Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIPG.
3.4. Manual de Gestión y Desempeño: Es un documento que especifica el Sistema de Gestión y Desempeño de la Alcaldía Municipal de Girardota.

3.4. Procedimiento: (NTC-ISO 9000) Es una forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

3.6. Actualización: Actividad mediante la cual se hacen cambios en un documento del Sistema de Gestión y Desempeño, originados en una optimización de una actividad o conjunto de actividades o por cambios en la reglamentación. 

3.7. Adopción: Actividad en la que se autoriza la entrada en vigencia y la puesta en funcionamiento de nuevos documentos del Sistema de Gestión y Desempeño, que lo requieran. 

3.8. Anulación: Actividad emprendida para eliminar del Sistema de Gestión y Desempeño un documento obsoleto. 

3.9. Aprobación: Actividad emprendida para certificar la conveniencia y la adecuación de las actividades contenidas en el documento revisado previamente. 

3.10. Caracterización del Proceso: Documento que describe las características del proceso, incluyendo sus entradas, salidas, normatividad que lo rige y recursos necesarios para su aplicación entre otros. 

3.11. Control de cambios: Llevar un registro o evidencia de los cambios o modificaciones realizadas a los documentos del Sistema. 

3.12. Documento obsoleto: Es aquel documento que producto de un cambio o por su eliminación pierde su vigencia. 

4. ACTIVIDADES Y COMO SE HACE:
	ACTIVIDADES
	CONTROLES /

REGISTRO


	1) SERVIDORES PUBLICOS, LIDERES Y GESTORES DEL SGD, identifica la necesidad de elaborar, modificar y/o eliminar información documentada del Sistema de Gestión y Desempeño.


	

	2) SERVIDORES PUBLICOS, LIDERES Y GESTORES DEL SGD, Informa y presenta al Líder de proceso la necesidad de elaborar, modificar y/o eliminar información documentada del Sistema de Gestión y Desempeño del Municipio SGD, argumentando dicha necesidad.
	Oficio/Comunicación Interna/Correo Electrónico

Acta Reunión
C-MC-F-011


	3) LIDER PROCESO, Evalúa la necesidad de elaborar, adoptar o modificar información del Sistema de Gestión Desempeño, analizando la pertinencia de la información documentada y los argumentos expuestos por el solicitante. 
Siendo aprobada la necesidad elabora, adopta o modifica la información documentada de acuerdo al Procedimiento Elaboración y control de la información documentada.
	

	4) LIDER PROCESO, Presenta la solicitud a la Coordinación del SGD, para la aprobación de elaborar, modificar y/o eliminar información documentada (Novedad) con sus cambios respectivos.
	Comunicación Interna/Correo Electrónico

Novedad de Documentos y/o Registros

E-GC-F-002

	5) COORDINADOR(A) SGD, Revisa dicha solicitud, la ajusta si es necesario, aprueba la elaboración, modificación y/o eliminación de la información documentada según sea el caso y continúa con el procedimiento.
Según sea el grado de criticidad de la solicitud se reúne con el Comité Institucional de Gestión y Desempeño para la revisión y aprobación de dicha solicitud.


	Acta Reunión

C-MC-F-011

Registro de Asistencia

E-GC-F-012 

Novedad

de Documentos y/o Registros

E-GC-F-002

	6) COORDINADOR(A) SGD,

A) Si es aprobada la solicitud, se deja constancia en las actas de reunión o en el formato Novedad de información documentada y se continúa con el procedimiento. 

B) Si no es aprobado se devuelve la solicitud con la información documentada adjunta, al Líder o Gestor del Proceso sustentando la razón por la cual no se acepta la solicitud o si son solo algunos ajustes se devuelve la información con las correcciones necesarias para que sean revisadas, ajustadas y nuevamente las regrese.
	Oficio/Comunicación Interna

Acta Reunión

C-MC-F-011
Novedad de Documentos y/o Registros

E-GC-F-002

	7) COORDINADOR(A) SGD, Incorpora el documento al Sistema de Gestión y Desempeño, ingresando el documento en el sistema de información definido por la Entidad, siguiendo las instrucciones del programa, define el código del documento, la fecha de actualización y el número de versión de acuerdo con el procedimiento para la elaboración y control de la información documentada, y actualiza el Listado Maestro de Documentos de acuerdo a la modificación o inclusión.

	Listado Maestro de Documentos y Registros
E-GC-F-007

	8) COORDINADOR(A) SGD, Divulga y socializa a través de correo electrónico o de otros medios de comunicación, la información documentada correspondiente a los interesados indicando que se encuentra actualizado en sistema de información definido por la Entidad. La ruta vigente debe ser activada con clave de seguridad para que los archivos almacenados solo puedan ser actualizados por el Coordinador(a) del SGD.


	Correos electrónicos o de otros medios de comunicación

Oficio/Comunicación Interna

	9) COORDINADOR(A) SGD, Los documentos originales del SGD reposan en el sistema de información definido por la Entidad de tal manera que esta información es la copia controlada. Si algún funcionario de la administración municipal de Girardota tiene copias impresas, se consideran como copias no controladas. Es responsabilidad del funcionario que tenga copias impresas, revisar que está utilizando la versión vigente.

Se debe tener en cuenta su debido almacenamiento, acceso y distribución, recuperación, uso, preservación, y disposición.


	Sistema de información definido por la Entidad,


	10) COORDINADOR(A) SGD, realiza verificación y seguimiento a la información documentada de cada uno de los procesos del SGD, a fin de comprobar su ajuste al listado maestro de documentos y a los criterios establecidos en el presente procedimiento
	Informe de seguimiento

Información documentada

	10) COORDINADOR(A) SGD, Conserva los documentos obsoletos en un archivo en medio magnético y también reposan en el sistema de información definido por la Entidad, (Lista de documentos obsoletos).

	Medio Magnético

Sistema de información definido por la Entidad

	11) COORDINADOR(A) SGD, realiza el control de copias de seguridad del SGD

	Sistema de información definido por la Entidad


ASPECTOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE INFORMACION DOCUMENTADA
· Redacción: La información documentada debe realizarse de una forma clara y coherente, usando un mismo término o nombre para referirse a un proceso o actividad, no se deben usar jergas o extranjerismos.

· Presentación: Los documentos del SGD deberán contener el encabezado compuesto por cuatro columnas y pie de página.

· Encabezado:
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	NOMBRE DEL DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	Código: 
	  [image: image2.png]Q
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	Versión: 
	

	
	
	Fecha: 
	


En la primera columna debe de ir el escudo y nombre del Municipio centrado.
En la segunda columna debe de ir el titulo de la información documentada. 

En la tercera columna es dividida en tres filas con la siguiente información: 

· Código: Indica la referencia alfanumérica que identifica y referencia cada información documentada.
· Versión: Número de cambios que se le han realizado la información documentada.
· Fecha de Actualización: fecha de aprobación de la información documentada.

En la cuarta columna debe de ir el logo del Sistema de Gestión de Calidad del Municipio centrado. 
· Codificación: La identificación alfanumérica que se le da a cada documento generado por el Sistema de Gestión y Desempeño del Municipio de Girardota, se compone de:

Un primer carácter que identifica la categoría del proceso, así:

E: Estratégicos

M: Misionales

A: Apoyo

C: Evaluación y Control
Un segundo grupo de caracteres que identifican el nombre del proceso, así:

DE: DIRECCIÓN ESTRATÉGICA

DC: DIRECCION COMUNICACIONES

GS: GESTION SALUD

GC: GESTION CULTURA

GE: GESTÓN EDUCACIÓN

GA: GESTIÓN AGROPECUARIA

GM: GESTIÓN AMBIENTAL

GP:  PROTECCIÓN SOCIAL Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

GG: GOBIERNO Y DERECHOS HUMANOS

GT: GESTIÓN TRANSPORTE

GU: PLANEACIÓN DEL DESARROLLO URBANO

GI:  GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA

GH: GESTIÓN HUMANA

AC: ATENCIÓN AL CIUDADANO

GD: GESTIÓN DOCUMENTAL

GF: GESTIÓN FINANCIERA

GL: GESTIÓN LEGAL

CO: GESTIÓN CONTRATACIÓN

GR: GESTIÓN RECURSO FÍSICO

EC: EVALUACIÓN Y CONTROL

MC: MEJORAMIENTO CONTINUO

Un tercer grupo de caracteres que identifican el tipo de información documentada, así:

M: Manual
C: Caracterización del Proceso
P: Procedimiento
I: Instructivo
F: Formato
G: Guía
La codificación de los tres caracteres y el consecutivo nos identifica el documento a qué proceso pertenece y es registrado en la parte superior derecha del encabezado.

· Notas de Cambio: El control de los cambios hechos a los documentos será diligenciado por el responsable de la actualización o modificación de los mismos, con la revisión de la Coordinación del SGD quien hará el seguimiento y control de dichos cambios, para asegurarse que hayan sido realizados.

En la Coordinación del SGD, se registra el historial de cambios que ha sufrido el documento en una tabla que contiene: el código, nombre, fecha del cambio, la versión y la descripción del mismo.

	Nro.
	Versión Inicial
	Naturaleza del Cambio
	Identificación del Cambio
	Versión Final

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


NOTAS: 

· Esta tabla se debe incluir al final de los documentos controlados del SGD.

· Terminado el documento correspondiente al procedimiento, esté deberá ser ingresado en el software definido por la Entidad como un archivo adjunto al proceso mediante la opción Control de Documentos. 

· Ultima página: Los manuales, procesos, procedimientos e instructivos deben llevar el siguiente recuadro en la parte inferior de la última página, debidamente diligenciado.

	ELABORO:

CARGO:_________________________________________

FECHA:     _________  FIRMA:_______________________
	REVISO Y APROBÓ:

CARGO:    _______________________________________

FECHA:  __________  FIRMA:_______________________




· CONTENIDO DE LOS PROCESOS: 

Los procesos se documentan y se caracterizan de acuerdo al siguiente esquema, incluyendo la nomenclatura que acá se describe y los recuadros que se muestran;

1. Tipo de proceso: Identifica la clasificación en la cual está contenido el proceso (Estratégico, Misional, Apoyo, Evaluación y Control).

2. Líder: Señala el cargo de la persona responsable de la adecuada ejecución del proceso.

3. Gestor: Señala el cargo de la persona responsable de la adecuada ejecución del proceso.
4. Propósito del proceso: Expresa el fin que se pretende alcanzar con la realización del proceso.
5. Alineación con el plan de desarrollo: Expresa la dimensión, sector y programa que en el plan de desarrollo se alinea al proceso
6. Alcance: Consiste en delimitar la cobertura del proceso en términos de sus actividades, espacio, cantidad u otra variable que explique desde el inicio hasta el final de dónde aplica el procedimiento.

7. Actividades: Se describen las acciones a realizar aplicando el ciclo PHVA, teniendo en cuenta los insumos mencionados en las entradas, estos son transformaros en productos o servicios, los cuales serán entregados a los usuarios o a la comunidad y se relacionan los responsables de dichas acciones. 

	Proveedor
	Entradas/
Insumos
	Ciclo PHVA
	Actividad
	Responsable 
	Producto/ Servicio 
	Cliente/ Usuario

	
	
	Planear
	
	
	
	

	
	
	Hacer
	
	
	
	

	
	
	Verificar
	
	
	
	

	
	
	Actuar
	
	
	
	


8. Seguimiento: Se describen los indicadores asociados al proceso. Ver fichas técnicas de indicadores.
	INDICADORES - Ver fichas técnicas de indicadores

	Nombre del indicador

	

	


9. Riesgos: Se describen los riesgos asociados al proceso. Ver mapa de riesgos.

	RIESGOS - Ver mapa de riesgos

	Nombre del Riesgo

	

	


10. Recursos: Señala los elementos y cargos necesarios para el buen desarrollo del proceso; debe incluir como mínimo:

	RECURSOS

	Humanos
	Cita los cargos de las personas que intervienen en el desarrollo del proceso.

	Físicos
	Papelería, útiles de oficina e instalaciones requeridas dentro del proceso.

	Tecnológicos
	Equipos, hardware, software etc.

	Información
	Aquella documentación básica para el ciclo del proceso.


NOTA: Terminada la documentación del proceso, esta información deberá ser ingresada al sistema de información definido por la Entidad para la caracterización del Mapa de Procesos.

· CONTENIDO DE LOS PROCEDIMIENTOS: 

Todos los procedimientos se documentan para el S.G.D. con la siguiente estructura de contenido.
1. Propósito: Indica finalidad pretendida con el desarrollo de las actividades del procedimiento.

2. Alcance: Consiste en delimitar la cobertura del proceso en términos de sus actividades, espacio, cantidad u otra variable que explique desde y hasta dónde aplica el procedimiento.

3. Definición: Corresponde a explicar términos técnicos o poco comunes, mencionados en el procedimiento.
4. Actividades y como se hace: Se describen las actividades paso a paso del procedimiento, controles y registro, en la siguiente tabla:

	ACTIVIDADES
	CONTROLES /

REGISTRO

	
	


· CONTENIDO DE LOS INSTRUCTIVOS:
Todos los instructivos documentados deben constar de 2 secciones, que se explican a continuación:

1. OBJETIVO Y ALCANCE 

En esta sección se señala cuál es la razón y propósito del instructivo de trabajo documentado, que corresponde al objetivo. En cuanto al alcance se señala: quién aplica el instructivo, las condiciones de aplicación (cuándo), la delimitación de las actividades (desde y hasta), y/o los procesos a los que se aplica lo establecido, con sus respectivas definiciones. Si es el caso, se destacan las excepciones.

2. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES Y VARIABLES DE CONTROL 

En esta sección se describe en forma precisa las actividades a ejecutar, incluyendo las variables de control que se deben realizar para constatar consistencia de resultados obtenidos con los esperados, con un detalle claro de los parámetros de ejecución o valores de referencia que se deben observar; registrar; controlar y/o alcanzar y, si corresponde, acciones a tomar cuando los resultados no sean los esperados. La descripción del instructivo de trabajo documentado puede ser redactada como un relato, como un diagrama de flujo o una combinación de ambos.

· Descripción de actividades como Relato Toda actividad descrita debe indicar quién la realiza (cargo del responsable de ejecución) utilizando tercera persona singular y forma verbal en presente. 

· Descripción de actividades como Diagrama de Flujo, debe considerar lo siguiente: 

- Indicar el nombre del instructivo y los responsables. 

- Indicar el principio y el fin de las actividades. 

- Definir cada actividad en forma secuencial, disponiendo el flujo principal siempre de arriba abajo o de izquierda a derecha. 

- Identificar los puntos de decisión e indicar los distintos cursos de acción (para mayor claridad las decisiones se pueden señalar entre signos de interrogación). 

- Debería permitir responder las siguientes preguntas ¿quién?, ¿cómo?, ¿dónde?
Notas de Cambio:

	Nro
	Versión Inicial
	Naturaleza del Cambio
	Identificación del Cambio
	Versión Final
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