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1. OBIJETIVO

Establecer el instructivo para la elaboracion de documentos del Sistema de Gestion de
Calidad de la Alcaldia de Pasto.

2. ALCANCE

Debido a que las disposiciones que especifica esta nueva version son de manera
estructural, este instructivo aplicard para cambios o elaboracion de documentos del
Sistema de Gestion de Calidad de la Alcaldia de Pasto, que se construyan después de la
aprobaciéon del presente documento; estos lineamientos, se definen para ser aplicados
por los lideres de proceso excluyendo el proceso de Educacién, con el propdsito de
gestionar la documentaciéon de los procesos que pertenecen al modelo de operacion
del Sistema de Gestion de Calidad.

3. RESPONSABLE

El responsable del cumplimiento, monitoreo y mejora de este instructivo es el Lider del
Proceso de Mejora Continua del Sistema de Gestion de Calidad de la Alcaldia de Pasto.

4. MARCO LEGAL
- Norma Técnica de Calidad ISO 9001:2015

- Guia para la Gestidon por Procesos en el Marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG

5. DEFINICIONES

Aprobar: dejar constancia documentada, mediante la firma autorizada del mismo, que
la prdctica o el método descrito es el correcto..

Documento: informacién y su medio de soporte. Ejemplo: registro, especificacion,
procedimiento documentado, dibujo, informe, norma y manual. Su medio de soporte
puede ser papel, magnético, optico o electronico, muestra patrén o una combinacion
de estos.

Formato: documento preestablecido impreso o digital en el cual se consigna
informacion resultante de la ejecucion de una actividad. Una vez diigenciado el
formato se convierte en registro.
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Documento obsoleto: es un documento que ha perdido su vigencia en fecha o
contenido.

Instructivo: forma mds especifica y detallada para llevar a cabo una tarea compleja o
que requiere ser mdas especifica de un procedimiento.

Manvual del Sistema de Gestion de Calidad: documento que especifica el Sistema de
Gestion de Calidad de la entidad.

Manual: documento que transmite de forma completa, sencilla, ordenada vy sistemdatica
la informacion de una organizacidn. En ellos se indican las actividades y la forma en que
estas deberdn ser realizadas por los miembros de la organizacion.

Protocolo: es unreglamento o unaserie de instrucciones. Es un documento o
una normativa que establece cdémo se debe actuar en ciertos procedimientos.

Procedimiento: forma especifica para llevar a cabo una actividad de un proceso.

PHVA: iniciales que hacen referencia a las actividades del Planear, Hacer, Verificar,
Actuar, necesarias para el mejoramiento continuo de un proceso o en general del
Sistema de Gestion de Calidad - SGC.

Revision: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos
objetivos establecidos.

Sistema de Gestidon de Calidad: conjunto de actividades que integran las politicas vy
sistemas del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG y que a través de la
implementacién de acciones transversales y lineamientos de operaciéon de la entidad,
permiten alcanzar los objetivos institucionales y satisfacer las necesidades de nuestros
ciudadanos, grupos de valor e intferesados.

Punto Critico de Control - PCC: hace referencia a actividades que requieren de especial
atencioén, debido a que su ejecucion tiene un mayor impacto sobre el resultado final
esperado.

Riesgo: efecto que se causa sobre los objetivos de las entidades, debido a eventos
potenciales.

Nota: los eventos potenciales hacen referencia a la posibilidad de incurrir en pérdidas
por deficiencias, fallas o inadecuaciones, en el recurso humano, los procesos, la
tecnologia, la infraestructura o por la ocurrencia de acontecimientos externos.
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Version: control utilizado para identificar el nUmero de cambios que se han desarrollado
en un documento, es consecutivo e inicia con version 1.

Fecha: parte del encabezado de todos los documentos que corresponde a su fecha de
aprobacién o modificacion.

6. CONTENIDO

Los documentos que se elaboran para el Sistema de Gestion de Calidad son los
relacionados con las actividades de los procesos identificados en la Alcaldia de Pasto.

Para la elaboracion de documentos del Sistema de Gestion de Calidad se debe tener
en cuenta los siguientes items:

1. Esquema del documento: los documentos del Sistema de Gestidn de Calidad deberdn
llevar en su esquema los siguientes segmentos:

1.1 Encabezado: Contiene: (Verimagen)

Imagen 1: Encabezado

® PROCESO MEJORA CONTINUA

N@MBRE DEL INSTRUCTIV
|[ELAB@RACION DE DOCUMENTOS
FECHA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PAS 15-Mar-21 ? o7 ? MC-1-001 @ J3de 2] ?
l v b4 l l
A B C D E
F G H
LETRA ITEM DESCRIPCION
A Logotipo institucional Escudo de armas Pasto
Manual, caracterizacion, procedimiento,
B Tipo de documento protocolo, instructivo, formato. En century Gothic
8
C dentificacién del proceso Nombre del proceso que afecta el documento.
Century Gothic 10 negrilla
D Nombre de documento Reglsjrror el npmbre del documento. Century
Gothic 10 negrilla
E Codigo La palabra *CODIGQO" escrita en mayuscula.

Century Gothic 8, negrilla
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e Estructura del cédigo: El coddigo se estructura en tres (3) partes: XX-YY-000

ITEM DESCRIPCION
Las primeras lefras en mayuscula  sostenida
XX corresponden a la sigla del proceso al que pertenece
el documento. (Ver listado de Procesos de la Alcaldia
de Pasto en Manual de procesos y procedimientos).
- Guion de separacion
Prefijo que identifica el ftipo de documentos:
Y Manual(M),  Caracterizacién  (C), Protocolo (R),
Procedimiento (P), Instructivo (I), Formato (F)
- Guion de separacion
000 | El nUmero consecutivo en tres (3) digitos

Ejemplo de codificacion:

gy Y

Mejora Procedimiento NUmero
Continua consecutivo

e Estructura de la Fecha:

LETRA ITEM DESCRIPCION
La palabra FECHA escrita en mayuUscula
sostenida en Century Gothic 8, negrilla. Se
F Fecha registra el dia-mes-ano de aprobacion del
documento en Century Gothic 8 regular, escrito
asi: 00 =Yyy -00
La Fecha se estructura asi:
ITEM DESCRIPCION
00 Los dos primeros niUmeros corresponde al dia, de 01 a

31 segun el caso

Guidn de separacion

Yyy

Prefijo que identifica el mes, se escriben 3 letras del mes,
la primera en mayuscula. Ejem: Ene, Feb, Mar, Abr, Mar.

Guidon de separacion
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00 Los dos nUmeros Ultimos que corresponden al ano de

vigencia
E 15 — Mar — 21 ﬂ
Dia Mes ANRO

e Estructura de la version:

LETRA ITEM DESCRIPCION
La palabra “VERSION” escrita en mayUscula
G Version sostenida. Century Gothic 8 negrilla. El nUmero
debe ser entero en Century Gothic 8 regular.

e Estructura de la pagina o consecutivo:

LETRA ITEM DESCRIPCION

La palabra “PAGINA” o “CONSECUTIVO” segun
requiera el documento, escrita en mayuUscula
sostenida. Century Gothic 8 negrilla. Se registra
nuUmero y cantidad de pdginas o consecutivo
segun requiera el documento en Century Gothic
8 regular.

H Pagina o Consecutivo

1.2 Tipo y tamano de letra de los documentos: |a letra de los documentos del Sistema de
Gestion de Calidad es tipo Century Gothic tamano 11; si existen documentos
extremadamente grandes se utiliza hasta minimo tamano 8 (Century Gothic).

1.3 Contenido del documento: el contenido estd relacionado con el tipo de documento
que se va a incluir al Sistema de Gestion de Calidad. Estos son:

1.3.1 Caracterizacion: es el documento donde se plasma las caracteristicas generales
del proceso (Ver imagen 2) o subproceso. (Verimagen 3).

Nota: si el proceso se compone de subprocesos, no se debe diligenciar el MC-C-001
caracterizacion del proceso, Unicamente para la caracterizacion de subprocesos se
debe diligenciar el MC-C-002.
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Imagen 2: Formato Caracterizacion del Proceso MC-C-001

qa) b) c) d)
A A A A
PROCESO MEJORA CONTINUA
NOMBRE|DE LA CARACTERIZACION
CARACTERIZACION|DE PROCESO
- FECHA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 15-Mar-21 07 MC-C-001 1de3
NOMBRE DEL PROCESO [ SIGLA DEL PROCESO | [ TIPO DE PROCESO [
LIDER DEL PROCHSO (cargo)
OBJETIVO DEL PROCESO
(qué, cémo; paila qué)
ALCANCE DEL PROCESO
ACTIVIDADES
PROVEEDOR ENTRADA SALIDA CLIENTE
PLANEAR HACER VERIFIGAR ACTUAR
Recursos | Requisitos Aplicables |
Financieros: Partes Interesadas/Entidad/Norma Legales
Humanos:
Logisticos: Ver normograma
Tecnoldgicos :
—T [ 1
Documentos relacionados Registros relacionados | Control, Seguimiento y Medicién
Riesgos Indicadorgs Actividades de Autocontrol
Ver mapa de riesgo Ver ficha de indicadores
Aprobado: Lider del proceso Firma Fecha:
No. ACTUALIZACIONES ALIDOCUMENTO FECHA DE ACTUALIZACION
A 4 A 4 \ 4 \ 4
e) 9) h) f)

El formato de caracterizacion requiere la siguiente informacion:
a) Datos del proceso:
e Nombre del proceso: segin el mapa de procesos.

e Sigla: de acuerdo a lo establecido en el decreto 0497 del 12 de septiembre de
2016 y decreto 0086 del 28 de enero de 2020.




ALCALDIA DE PASTO 14-Jun-21 07 MC-I1-001 7 de 24

PROCESO MEJORA CONTINUA

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO i
ELABORACION DE DOCUMENTOS
FECHA VERSION CODIGO PAGINA

Tipo: identificar en el mapa de procesos si es: estratégico, misional, de apoyo o de
evaluacion.

Lider: el cargo del lider del proceso de acuerdo al decreto 0497 del 12 de
septiembre de 2016 y decreto 0086 del 28 de enero de 2020.

Objetivo: resultados que la Alcaldia de Pasto espera alcanzar con el proceso. Se
debe construir dando respuesta a las preguntas: squé hace?, gpara qué lo hace?
y scoémo lo hace?

éQué?

]
Debe imcluir un verbo en infinitivo que
identifique la accidn principal que se
busca al ejecutar el proceso.

Es un complemento que relaciona de
manera general los aspectos a tener en
uenta cuando se ejecuta el proceso.

Relaciona de manera muy breve el fin
para el cual se ejecuta el proceso.

segun las disposiciones establecidas
Establecer las directrices estrategicas que orientan la gestion de la entidad por la Alta Direccion y la normativa

vigente.

Alcance: incluye el campo de aplicacion y determina los limites del proceso
(Inicia con..., hasta...), debe describir donde empieza (primera actividad) y
dénde termina el mismo (Ultima actividad). El alcance debe ser coherente con el
objetivo del proceso.

En la Caracterizacién del Subproceso, cambia la informacién requerida en el cuadro de
datos, el resto del formato mantiene la misma estructura del formato de caracterizacion.
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Imagen 3: Formato caracterizacion del Subproceso MC-C-002

PROCESO MEJORA CONTINUA

NOMBRE DE LA CARACTERIZACION

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO

FECHA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 15-Mar-21 04 MC-C-002 1 de 3
PROCESO AL QUE PERTENECE ‘ SIGLA ‘ ‘ TIPO DE PROCESO ‘ ‘ EDER '(3:;’;':?“30
RESPONSABLE DEL SUBPROCESO
NOMERE DEL SUBPROCESO e ‘

OBJETIVO DEL SUBPROCESO
(qué, cémo, para qué)

ALCANCE DEL SUBPROCESO

DEPENDENCIAS VINCULADAS
AL SUBPROCESO

a) Datos del subproceso:

Proceso al que pertenece: el nombre del proceso del cual se deriva el subproceso

Sigla del proceso: de acuerdo a lo establecido en el decreto 0497 del 12 de
septiembre de 2016 y decreto 0086 del 28 de enero de 2020.

Tipo de proceso: identificar en el mapa de procesos si es: estratégico, misional, de
apoyo o de evaluacion.

Lider del proceso: el cargo del lider del proceso de acuerdo al decreto 0497 del
12 de septiembre de 2016 y decreto 0086 del 28 de enero de 2020.

Nombre del subproceso: definirlo de acuerdo a las actividades relacionadas en el
subproceso.

Responsable del Subproceso: el cargo del responsable del subproceso de
acuerdo al decreto 0497 del 12 de septiembre de 2016 y decreto 0086 del 28 de
enero de 2020.

Objetivo del subproceso: Io que espera alcanzar el proceso. Se debe construir
dando respuesta a las preguntas: 3qué hace?, spara qué lo hace? y 3cémo lo
hace?

Alcance del subproceso: incluye el campo de aplicacion y determina los limites
del subproceso (Inicia con..., hasta...), debe describir donde empieza (primera
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actividad) y dénde termina el mismo (Ultima actividad). El alcance debe ser
coherente con el objetivo del subproceso.

e Dependencias vinculadas al subproceso: relacionar las dependencias
(Secretarias, Direcciones, Oficinas de la Administracion  Municipal ©
Subsecretarias, dreas o programas) cuyas actividades o procedimientos hacen
parte del subproceso.

b) Descripcién del proceso con ciclo P H V A determinar:

e Proveedor: se refiere a entidades, procesos, personas que aportan los insumos
para la realizacion de las actividades del proceso.

e Entradas: insumos, materias primas, o informacion que se requiere y que entran al
proceso para llevar a cabo las actividades.

e Actividades: descripcidon generalizada de las actividades que se desarrollan en el
proceso de acuerdo al ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar).

e Sdalidas: se refiere a los productos o servicios resultantes de las actividades
realizadaos.

e Cliente: se refiere a entidades, procesos o personas para quien van dirigidos esos
productos o servicios resultantes.

c) Cuadro de recursos: se debe describir con que recursos financieros (fuente de
recursos), Humanos (cargos o perfiles), logisticos (muebles, equipos, medios de
transporte, etc.) y tecnoldgicos (software, hardware) cuenta el proceso para la
operacion y lograr el objetivo del mismo.

d) Cuadro de requisitos: se debe identificar los requisitos que le apliquen al proceso, en
relacion a:

Partes Interesadas

Entidad - requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, entre ofros
Normas técnicas

Requisitos legales: hacer referencia al Normograma

e) Cuadros de documentos y registros del proceso: hacer referencia a los listados
maestros de documentos internos y externos correspondientes.
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f) Cuadro de control, seguimiento y actividades de autocontrol: hacer relacion a los
medios que tiene el proceso para evaluar el desempeno del proceso, en cuanto a:.

e Riesgos: hacer referencia a mapa de riesgos.

¢ Indicadores: hacer referencia a fichas de indicadores.

e Actividades de autocontrol: describir mediante qué actividades se evalia y hace
control al proceso, detectar desviaciones y efectuar correctivos de manera
oportuna sobre las caracteristicas del producto y/o servicio prestado, por
ejemplo: frecuencia, instrumentos, mecanismos, politicas, procedimientos de
monitoreo, seguimiento, adecuacion o aseguramiento.

g) Aprobacién: nombre y firma del lider del proceso y fecha (dd/mm/aa) de la Ultima
actualizaciéon al contenido del documento.

h) Cuadro de actudlizaciones: se deben relacionar los cambios que se hicieron al
contenido del documento Ejemplo. Se incluye la actividad formulacién de proyecto en
el planear.

1.3.2. Protocolo: documento o una normativa que establece como se debe actuar en
ciertos procedimientos. De este modo, recopila conductas, acciones y técnicas que se
consideran adecuadas ante ciertas situaciones.

Para elaborar un protocolo debe seguirse lo establecido en el procedimiento Confrol de
documentos MC-P-001. (Ver imagen 4)


http://definicion.de/tecnica
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Imagen 4: Protocolo

FROCESO SALUD PUBLICA

ABORDAJE DE LA SALUD MENTAL EN LOS ENTORNOS INSTTUCIONAL Y

COMUNITARIO DURANTE LA EMERGENCIA SANITARIA GENERADA EN LA
PANDEMIA DEL CORONAVIRUS COVID 19

. FC ‘|.ﬁ_ WVE !.S.II.:\ C_CI_:IlC-C_' Ei'}l”i

ALCALDIA DE PASTO

..... D al]

1. OBJETIVO

2, ALCANCE

3. RESPONSABLE

4. MARCO LEGAL

5. DEFNICIONES

4. CONITENIDO

7. CONTROL DE CAMBIOS

No.
REVISION

FECHA DE VERSION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA

¢ Objetivo: se describe de una manera detallada la finalidad del protocolo.

e Alcance: expresa el campo de aplicacion del protocolo y determina los limites
del protocolo (Inicia con..., hasta...).

¢ Responsable: se incluyen los cargos de las personas que realizan alguna actividad
del protocolo, con sus responsabilidades descritas en forma breve. Quiénes estdn
involucrados en el protocolo.

¢ Marco legal: se describe los requisitos legales y de norma aplicables al protocolo.
Por ejemplo: decretos, leyes, resoluciones, circulares, guias, NTC.

o Definiciones: cuando en la redaccién del protocolo, se escriban términos
especiales o siglas que requieran ser aclarados, se refieren en este apartado.
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e Contenido: se describe paso a paso la forma como se actia en la realizacién de

una determinada actividad.

e Control de cambios: espacio designado para registrar los cambios que se
generan del protocolo.

1.3.3 Procedimiento: son el conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento de
las tareas requeridas para cumplir las actividades de un proceso, controlando las
acciones que requiere la operacion de la entfidad en la medida en que especifican
pPAso a paso que se debe hacer en el proceso. En su disefio se establecen los métodos
para realizar las tareas, la asignacion de responsabilidad y autoridad en la ejecucién de

las actividades.

Para elaborar un procedimiento debe seguirse lo establecido en el procedimiento MC-P-

001 Control de documentos. (Verimagen 5).

Imagen 5: Procedimiento

PROCESO SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y CONTROL

HOMABE:

STR

T

EGIA OPER.-’-‘;TIVA DE CONTROL DE COMBUSTIBLES LiIDOs
DERIVADOS DEL PETROLEC

FECHA VERSIOM CODGE0 FAGINA
ALCALDIiA DE PASTD 13-Feb-21 O - P 1ge7
1. OBJETIVO
2. ALCANCE
3. RESPONSABLE
4., MARCO LEGAL
5. DEFINICIONES
6. GENERALIDADES O POLITICAS DE OPERACION
7. CONTENIDO
PUNTO DE DOCUMENTO/
TAREA CONTROL RESPOMNSAELE REGISTRO
8. CONTROL DE CAMBIOS
No. : : FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
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e Objetivo: expresa el qué vy la finalidad del procedimiento de manera concretaq,
este debe ser medible y coherente con el alcance del procedimiento y al
proceso que estd asociado. Se debe redactar en verbo infinitivo

e Alcance: establece el inicio y final del procedimiento, para lo cual se tienen en
cuenta la primera y la Ultima actividad del mismo, incluye el campo de
aplicacién.

e Responsable: se incluye el cargo o rol directivo que garantizard el cumplimiento y
realizard el monitoreo al procedimiento. Ejemplos: Jefe Oficina de Planeacién de
Gestion Institucional, Lider del Proceso.

e Marco Llegal: se describe los requisitos legales y de norma aplicables al
procedimiento. Por ejemplo: decretos, leyes, resoluciones, circulares, guias, NTC.

¢ Definiciones: cuando en la redaccién del procedimiento, se escriban términos
especiales o siglas que requieran ser aclarados, se refieren en este apartado.

¢ Generalidades o politicas de operacién: en caso de que se requiera, son aquellos
aspectos del procedimiento que no estdn contemplados dentro de su secuencia
y son importantes para una mejor interpretacion del proceso descrito en el
documento. También se puede tratar de politicas operacionales.

e Contenido: se describe paso a paso las tareas que se desarrollan para llevar a
cabo una actividad del proceso. En el procedimiento se debe regir a la siguiente

esfructura:
PUNTO CRITICO DOCUMENTO
TAREA DE CONTROL RESPONSABLE /REGISTRO
v \ 4 v v
q) o) c) d)

a) Tarea: se describen brevemente las operaciones o actividades que componen
el procedimiento; debe redactarse en verbo infinitivo (ejemplo autorizar, tomar,
enviar) y reflejar la secuencia logica de ejecucion del procedimiento. Es
necesario incluir en las actividades que aplique, los tiempos establecidos por ley,
y de manera voluntaria los tiempos para estimar las acciones a desarrollar
durante la ejecucion de las tareas.
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b) Puntos Criticos de Control — PCC: identificar las actividades que tienen mayor
impacto en el procedimiento respecto al objetivo y por lo tanto, requieren de
ejercer un confrol. Estas actividades deben ser consistentes con las
documentadas en el proceso al que estd asociado el procedimiento, pues son el
insumo para la documentacién del mapa de riesgos del proceso.

c) Responsable: se escribe el cargo o rol de realizar la actividad documentada.
No se debe arficular las tareas con responsables de otfras dependencias o
procesos.

d) Documentos relacionados: se refiere a una lista de documentos como:
manuales, procedimientos, politicas, reglamentos, leyes, decretos, etc., internos y
externos, que dan directrices para la ejecucion del procedimiento y establecen
pardmetros de operacion.

Registro: documento (formato, base de datos, oficios etc.) que evidencia que se
realiza la actividad. Se refiere a una lista de evidencias que se generan en la
aplicacién de una actividad dentro de cada procedimiento.

e Control de cambios: espacio designado para registrar los cambios que se
generan al procedimiento.

Para asegurar el diseno y efectividad de los procedimientos, se recomienda tener en
cuenta las siguientes acciones:

Ajustar y simular: Ia simulacion se hace en un escenario similar o en tiempo real, lo
importante es ajustar los detalles para asegurar el flujo correcto del procedimiento.

Seguimiento y control: se monitorea el procedimiento para mirar el desempeno de este
y establecer ajustes de ser necesarios.

1.3.4 Instructivo: se usan cuando la tarea de un procedimiento es muy compleja o
requiere ser mds especifica.

Contienen los mismos numerales del protocolo. (Ver imagen 6)
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5. DEFINICIONES

6. CONTENIDO

7. CONTROL DE CAMBIOS

No.
REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

FECHA DE
APROBACION

VERSION
ACTUALIZADA

1.3.5 Manual: los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacioén y coordinacion, que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sistemdtica la informacién de una organizacién. Sirven como vehiculo de informacién a

los proveedores de bienes, prestadores de servicios, usuarios y clientes.

Los manuales se deben alinear a la siguiente estructura:

e Portada: deberd contener la portada con su titulo como el siguiente ejemplo. (Ver

imagen 7)

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO
ELABORACION DE DOCUMENTOS
FECHA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 14-Jun-21 07 MC--001 15 de 24
Imagen é: Instructivo
PROCESO MEJORA CONTINUA
ELABORACION DE DOCUMENTOS
FECHA VERSIOM CODIGD PAGINA
ALCALDIA DE PASTO i PAC-HOO1 1021




PROCESO MEJORA CONTINUA

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO i
ELABORACION DE DOCUMENTOS
FECHA VERSION CODIGO PAGINA

ALCALDIA DE PASTO 14-Jun-21 07 MC-I-001 16 de 24

Imagen 7: Manual

ALCALDIA DE PASTO

MANUAL DE AFLICACIONES DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

e Aprobacion: se deberd aprobar por el funcionario quien lo elabora, el Lider del
drea o dependencia quien lo revisa y el Lider del Proceso al cual pertenece el
documento.
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NOMBRE DEL INSTRUCTIVO i
ELABORACION DE DOCUMENTOS

FECHA VERSION CODIGO PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 14-Jun-21 07 MCH-001 17 de 24
FROCESD COMUMICACIOMES
S a :*:::NU;-.L DE APLICACIOMNES DE INVAGEN INSTITUHCHOMAL
__FE_: -I.t_ ) 'v'EF-S_ICN C-_C_: G-_::__ ’_AG DSA

ALCALDIA DE PASTO
SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION - MIPG

MANUAL DE APLICACIONES DE IMAGEN INSTITUCIONAL

ELABORACION, REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS
DATOS ELABORADO POR: REVISADO POR:

FIRMA:

NOMERE:

CARGO

DATOS APROBADO POR:

FIRMA:

NOMERE:

CARGO:

Tabla de contenido: los manuales deberdn llevar una tabla de contenido donde se
mostrard una lista ordenada de los titulos que se encuentran en el documento vy se
genera, para poder conocer la pdgina donde estd ubicado: A continuacion se muestra
un ejemplo:
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NOMBRE DEL INSTRUCTIVO i
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FECHA VERSION CODIGO PAGINA
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FROCESD COMUMICACIONES

MANUAL DE APLICACIONES DE IMAGEN INSTITUCIONAL
FECHA VERSIGN COMGD PAGINA
ALCALDIA DE PASTO 27-Ere-a0a ng -

CONTENIDO
Pag.
1. IMTRODIUC TSN oo eeemseeeeessnecessessssee s semees s ssessssee s semessmerssemsssmsessemensen 3
g REAL CEDULA DADA EL 17 DE JUNID DE 1859 &
3. ESCUD DE PAETO et &
4 BAMDERA DE PASTO e
3 LS SIMBEILD . oo esseemssaesess s s seessssensessmseseesssamssssemssssmeseessassmsnne. 5
51, COMSTRUCCION RETICULAR ¥ AREA DE RESERVA.
52 TAMANC MINIMO DEL LOGO SIMBOLO . e 100
B3 TIPOERAFIA e 1
54 ESTUDIC DE COLOR oo 12
541 PALETA CROMATICA [Color L3

542 PALETA CROMATICA [Ezcala de grises)
& LSS PERMITIDOS. e
&.1 MO USAR VERSIOMES ANTERIDRES...
£2  USOE MO RRE TS e eme s esmcsseeme s e emcs s s mert et smen emmensasnens | 1T
&3  USO DEL LOGO SMMBOLD EN FISZAS GRAFICAS DE EVEMTOS

INTERIMETITUCIOMALES . es s e mmmeeesmneeeee D)
7. APLICACIONES [PAPRISHR] o e e e e eeec s eeem e memensecsseemeneseee |8
72 APLICACIONES (identificacitn] e e e en e 20
73 APLICACIOMNES [PresenfaCitn] .o eeeseemne e semmssaemseesennsenees 28
7.4 APLICACIONES |Pendones, pasacalles, vallas) 2B
75 APLICACIONES [Merchandasing] ..o meeeeeeee S0
g, EAMDERA DEL CUERFO OPERATIVO DE LA SECRETARA

DE TRANSTO Y TRANSPORTE MUMICIFAL .34

Control de cambios: espacio designado para registrar los cambios que se generan al
manual.

FECHA DE VERSION
AFROBACION ACTUALIZADA

MNa.

REVISION DESCRIFCION DE LA MODIFIC ACION




PROCESO MEJORA CONTINUA

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO i
ELABORACION DE DOCUMENTOS

FECHA VERSION CODIGO PAGINA
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1.3.6 Formato: son documentos necesarios para registrar la informacién relacionada con
actividades establecidas en los procesos del Sistema de Gestion de Calidad de la
Alcaldia de Pasto.

Los Formatos serdn creados teniendo en cuenta los requerimientos de las actividades de
dichos procesos.

Control de cambios: espacio designado para registrar los cambios que se generan al
formato.

FECHA DE VERSION
APROBACION ACTUALIZADA

Ma.

REVISION DESCRIFCION DE LA MODIFIC ACIHON

1.4 Tablas para aprobacion de documentos: todos los documentos excepto los
manuales deben incluir:

Tabla o pie de pdgina para aprobacién de documentos con 3 columnas donde se
establece el nombre, cargo y firma de quien: elabord, revisé y aprobd el documento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma Firma Firma
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
Cargo Cargo dependencia o Jefe inmediato Lider del Proceso

Revision metodolégica y aprobacion: la revision de los documentos elaborados
realizada por el equipo coordinador del Sistema de Gestion de Calidad, consiste en la
verificacién de los lineamientos metodoldgicos establecidos en este documento y no del
contenido técnico. La aprobacion de los documentos por parte del lider del proceso da
validez a lo adecuado del documento.

Para asegurar el diseno y efectividad de los documentos, se recomienda tener en
cuenta las siguientes acciones:

Elaborar el borrador del documento y presentar para revision: se elabora el documento
en su primer borrador y se presenta al equipo de trabajo para su revision.

Ajustar y Simular: la simulacion se hace en un escenario similar o en tiempo real, lo
importante es ajustar los detalles para asegurar el flujo correcto del documento
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NOMBRE DEL INSTRUCTIVO
ELABORACION DE DOCUMENTOS
FECHA VERSION CODIGO PAGINA
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Difundir e implantar el documento: se difunde entre los actores del documento y se hace
la implantacion formal del mismo

Una vez elaborados los documentos requeridos por el proceso, estos deben ser
aprobados siguiendo el procedimiento MC-P-001 Control de Documentos

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE VERSION
APROBACION | ACTUALIZADA

No.

REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

Se ajusta el objetivo
1 Se adicionan definiciones, 09/09/13 02
Se cambia la descripcion del contenido,
En definiciones se elimina guia, en
numeral 1.1 se consolida en una sola
imagen los literales del encabezado, se
incluye descripcidon de estructura de
2 vigencia y ejemplo, donde aparece tipo 31/01/14 03
de documento “Guia” cambia por “Plan”,
en 1.2.3, se cambia matriz por formato; en
1.2.4 se incluye pagina y numeral del
Manual de Procesos y Procedimientos,

Se hacen agjustes a las descripciones de
caracterizacion, incluyendo la
caracterizacion  de  subproceso, el
inventario de servicios y la ficha técnica
de indicadores. Se inserta imagen a cada
3 formato para relacionar los literales que O1/Ago/14 04
deben describirse en los espacios de
cada formato.

En el numeral 1.2.7 se elimina la norma
mencionada y se reemplaza por
procedimientos obligatorios.

Se define de una manera mds especifica
los responsables del Instructivo. (Numeral

3).
Se incluye en el (Numeral 4) Ias
4 definiciones correspondientes a manual y | 07/Abril /2016 05

protocolo, la sigla SGC.

Se corrige el decreto correspondiente a la
asignacion de lideres.
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Se incluyéd la descripcidon de los
lineamientos de los contenidos de los
documentos que también pertenecen al
Sistema de Gestion de  Calidad:
Normograma, Procedimiento, Manual,

Instructivo, Protocolos, ficha de
indicadores actual, con sus respectivos
ejemplos.

Se aclaran conceptos.

Se incluye el tipo y tamano de letra de los
documentos del SGC.

Se incluyd la descripcion de las tablas
para aprobacién de documentos.

Se cambia el ejemplo de encabezado.

Se da una explicacion de las tablas de
aprobaciéon de documentos se explica
con ejemplo como se elabora los pies de
pdginas de aprobacién.

Se elimind el numeral 1.3.1 Manual de
Calidad.

Se modificdé caracterizacion de proceso
con la actualizaciéon del nuevo formato.

5 Se elimind el numeral 1.3.3 inventario de | 10-abril-2018 06
servicios.

Se elimind 1.3.4 Normograma.

Se elimind 1.3.5 Ficha técnica de
indicadores.

Se excluyd lineamientos del objetivo, se
cambia el alcance, se excluye en
responsable controlar la elaboracion... y
el personal que elabora...; se cambia el
término Normatividad por Marco Legal; se
cambia el orden: 4. Marco Legal, 5.
6 Definiciones, 6. Contenido; en Marco legal 14-jun-2021 07
se incluye Guia para la Gestion por....; en
Definiciones se cambia el término Manual
de Calidad por Manual del Sistema de
Gestidn de Calidad, se cambia definicion
de Manual y de Sistema de Gestion de
Calidad, se incluye los términos vy
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definiciones de Punto Critico de Control,
Riesgo y Fecha; se excluye el término y
definicion de vigencia; en el contenido
del encabezado se cambia el item
vigencia por fecha; se cambia el titulo de
la estructura de la vigencia por estructura
de la fecha; se incluye la columna Letra a
la estructura de la fecha, de la version y
de la pdgina o consecutivo; se excluye de
la informacién de la caracterizacion de
proceso el espacio “dependencias
vinculadas al proceso” y se incluye una
imagen con ejemplo de coémo describir el
objetivo del proceso; en la informacion de
la caracterizacion del subproceso se
incluye el dato y la instruccién de
“Responsable del subproceso”; en el
formato de Caracterizacion se excluye el
item y espacio dependencias vinculadas
al proceso, se cambia en el item Alcance
del proceso el texto (Limite vy
aplicabilidad) por (inicia con..., hasta...)
Se cambia el item partes interesadas
(Fuentes de Entfrada) por proveedor y el
item receptores de los resultados por
proveedor

En el item requisitos se combina los
espacios de los items requisitos aplicables
de la norma de calidad y elementos MECI
y se cambia estos items por partes
interesadas/entidad/norma

En el item control, seguimiento y
medicion, se cambia el nombre del item
seguimiento por actividades de control.

En el formato de Caracterizacion de
Subproceso se cambia en el item Alcance
del proceso el texto (Limite vy
aplicabilidad) por (inicia con..., hasta...)
Se cambia el item partes interesadas
(Fuentes de Entrada) por proveedor vy el
item receptores de los resultados por
proveedor
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En el item requisitos se combina los
espacios de los items requisitos aplicables
de la norma de calidad y elementos MECI
y se cambia estos items por partes
interesadas/entidad/norma

En el item control, seguimiento y
medicion, se cambia el nombre del item
seguimiento por actividades de control.
Para los protocolos se incluye en el
objetivo las palabras “Establecer el
protocolo...” se establecen al alcance, las
palabras “Este protocolo aplica a la
Secretaria, Oficina de ; inicia
con y termina con” de igual
manera se establece al contenido del
titulo responsable las palabras “El (lq)
responsable de garantizar el cumplimiento
y del monitoreo de este protocolo, es el
Secretario (a), Jefe (a) de”, se cambia el
titulo de normatividad por el titulo marco
legal; se cambia el orden de la estructura
Para los procedimientos se incluye en el
objetivo las palabras “Establecer el
procedimiento para...” se establecen al
alcance, las palabras “Este procedimiento
aplica a la Secretaria, Oficina de
; inicia con y fermina con” de
igual manera se establece al contenido
del fitulo responsable las palabras “El (la)
responsable de garantizar el cumplimiento
y del monitoreo de este procedimiento, es
el Secretario (a), Jefe (a) de”, se cambia
el fitulo de normatividad por el titulo
marco legal; se incluye a la estructura el
espacio Generalidades/Politicas de
operacion; se incluye en la tabla de
contenido la columna identificada como
Punto critico de control; se cambia el
orden de la estructura.

Para los instructivos se incluye en el
objetivo las palabras “Establecer el
instructivo...” se establecen al alcance,
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las palabras “Este instructivo aplica a la
Secretaria, Oficina de ; inicia
con y termina con” de igual
manera se establece al contenido del
titulo responsable las palabras “El (lq)
responsable de garantizar el cumplimiento
y del monitoreo de este instructivo, es el
Secretario (a), Jefe (a) de”, se cambia el
titulo de normatividad por el titulo marco
legal; se cambia el orden de la estructura.
Para los manuales se establece incluir en
la portada a parte del nombre del
manual, el nombre de la dependencia;
en el tablero de aprobacién, se cambia el
titulo sistema de gestion de calidad por
modelo integrado de planeacién vy
gestion — MIPG.

En el item tablas para aprobacion de
documentos se establece en la columna
Revisado por, el nombre y la firma del
cargo ocupado o jefe inmediato.

Se establecen aclaraciones para la
revision metodoldgica y aprobaciéon vy

directrices para el diseno de los
documentos
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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