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1. OBJETIVO

Elaborar un instructivo para la correcta elaboracion de la caracterizacion de procesos, el cual
se convierte en documento guia y fransversal para detallar las caracteristicas generales de
cada proceso dentro de la Alcaldia de Pasto. Este instructivo garantizard que todos los procesos
se mantengan actualizados y estandarizados, contribuyendo a una gestion eficiente vy
coherente de las actividades administrativas y operativas.

2. RESPONSABLE

El (la) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este instructivo, es el (la)
Jefe (a) de Planeacion de Gestion Institucional.

3. DEFINICIONES

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

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

Formato: documento preestablecido impreso o digital en el cual se consigna informacién
resultante de la ejecucion de una actividad. Una vez diligenciado el formato se convierte en
registro.

Documento obsoleto: es un documento que ha perdido su vigencia en fecha o contenido.

Instructivo: forma mas 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 Gestidn de
Calidad de la entfidad.

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

Protocolo: es un reglamento o una serie de instrucciones. Es un documento o una normativa que
establece cdmo 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 Gestidon
de Calidad - SGC.
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Revision: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacién, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos
establecidos.

Sistema de Gestion de Calidad: conjunto de actividades que integran las politicas y sistemas del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG y que, a través de la implementacion de
acciones transversales y lineamientos de operacion de la entidad, permiten alcanzar los
objetivos institucionales y satisfacer las necesidades de nuestros ciudadanos, grupos de valor e
interesados.

Punto Critico de Control - PCC: hace referencia a actividades que requieren de especial
atencion, 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.

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.

4. CONTENIDO

Caracterizacion: es el documento transversal donde se plasma las caracteristicas generales
del proceso (Ver imagen 2) o subproceso. (Ver imagen 3). Este documento pertenece al
proceso de Mejora Continua y los procesos lo que realizan es el diligenciamiento con la
informacién de su misionalidad.

Nota: si el proceso se compone de subprocesos, no se debe diligenciar el MC-C-001
caracterizacion del proceso, Unicamente para la caracterizaciéon de subprocesos se
debe diligenciar el MC-C-002.
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Imagen 1: Formato Caracterizaciéon del Proceso MC-C-001

a b C d)
y! k) A k) A k) L
PROCESO MEJOR4 CONTINUA
NOMBRE DE LA CARACTERIZACION
CARACTERIZACION|DE PROCESO
- FECHA VERSION CODIGO PAGINA

ALCALDIA DE PASTO 15-Mar-21 07 MC-C-001 1de 3
NOMBRE DEL PROCESO | SIGLADELPROCESO | [ TIPO DE PROCESO [
LIDER DEL PROCESO (cargo)
OBJETIVO DEL PHOCESO
(qué, cdmo; parja qué)
ALCANCE DEL PROCESO
FECHA ACTUALIEACION: DD MM AAAA

ACTIVIDADES
PROVEEDOR ENTRADA SALIDA CLIENTE
PLANEAR HACER VERIFIGAR ACTUAR
Recursos ] Requisitos Aplicables ]
Financieros: Partes Interesadas/Entidad/Norma Legales
Humanos:
Logisticos: Ver normograma
Tecnolégicos :
I |
Documentos relacionados Registros relacionados 1 Control, Seguilniento y Medicion |
Riesgos Indicadores Actividades de Autocontrol
Ver mapa de riesgo Ver ficha de indjcadores
Aprobado: Lider del proceso Firma Fecha:
No. ACTUALIZACIONES AL|DOCUMENTO FECHA DE ACTUALIZACION
A 4 A 4 \ 4 \ 4

El formato de caracterizacion requiere la siguiente informacion:
a) Datos del proceso:
e Nombre del proceso: segiun elmapa de procesos.

e Sigla: de acuerdo con lo establecido en el decreto 0497 del 12 de septiembre de
2016y decreto 0086 del 28 de enero de 2020.
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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 con el 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 alas preguntas: squé hace?, spara qué lo hace?
y 3cOmo lo hace?

éQueé?

Debe incluir un verbo en infinitivo que
identifique la accion principal que se
busca al ejecutar el proceso.

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

Relaciona de manera muy breve & 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 Direccidn y la normativa

vigente.

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

Fecha de actualizacion: fecha de actualizacion o modificacidn de documento,
en la plataforma interna de Pasto.

En la Caracterizacion del Subproceso, cambia la informacién requerida en el cuadro de
datos, el resto del formato mantiene la misma estructura del formato de caracterizacion.

a)

Imagen 3: Formato caracterizacion del Subproceso MC-C-002

NOMBRE DEL SUEPROCESO | SIGLA DEL PROCESO | | TIPO DE PROCESO

A | PROCESO AL QUE PERTENECE

(cargo)

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

LIDER DEL PROCESO (cargo)

QBJETIVO DEL SUBPROCESQ
(qué, para qué)

ALCANCE DEL SUBPROCESO
(Inicia eon..., hasta...)

SUBPROCESO

DEPENDENCIAS VINCULADAS AL

FECHA ACTUALIZACION: DD MM AAAA

a) Datos del subproceso:

Proceso al que pertenece: el nombre del proceso del cual se deriva el subproceso
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Sigla del proceso: de acuerdo con lo establecido en el decreto 0497 del 12
de septiembre de 2016y decreto 0086 del 28 de enero de 2020.

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

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

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

Responsable del Subproceso: el cargo del responsable del subproceso de
acuerdo con el decreto 0497 del 12 de septiembre de 2016 y decreto 0086 del 28
de

enero de 2020.

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

Alcance del subproceso: incluye el campo de aplicacion y determina los limites
del subproceso (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 subproceso.

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

Fecha de actualizaciéon: fecha de actualizacion o modificacién de documento,
en la plataforma interna de Pasto.

b) Descripcion del proceso con ciclo P HV A determinar:

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

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

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

Salidas: se refiere a los productos o servicios resultantes de las actividades
realizadas.
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e Cliente: se refiere a enfidades, procesos o personas para quien van dirigidos esos
productos o servicios resultantes.

¢) 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
operaciéon y lograr el objetivo de este.

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

relacion a:
e Partes Interesadas
e Enfidad - requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, entre ofros
e Normastécnicas
e Requisitos legales: hacer referencia al Normograma

e) Cuadros de documentos y registros del proceso: hacer referencia a los listados
maestros de documentos internosy externos correspondientes.

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: hacerreferencia a mapa de riesgos.

¢ Indicadores: hacerreferencia 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) Aprobaciéon: nombre y firma del lider del proceso y fecha (dd/mm/aa) de la Ultima
actualizacién al contenido del documento.

h) Cuadro de actualizaciones: se deben relacionar los cambios que se hicieron al
contenido del documento Ejemplo. Se incluye la actividad formulacion de proyecto en
el planear.
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5. CONTROL DE CAMBIOS

No.,
REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

FECHA DE VERSION
APROBACION ACTUALIZADA

Elaborado por:

A ’f}l o)
AN BURGos‘?FxRDoﬁ EZ

Profesional universitario OPGI

JOSE LUIS BRAVO GOYES
Contratista OPGI

Revisado por: Aprobado por:
NELSON HERNAN ROSERO ERASO
CAREN FORERO JURADO Jefe de la Oficina de Planeacion de
Contratista OPGI Gestidn Institucional




