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MODULO 3: Implementacion de las herramientas modelacion de modelacion de procesos y
subprocesos.

Metodologias de modelacion de procesos y subprocesos.

Criterios para establecer:

= Modelacion de procesos y subprocesos.

= |dentificacidon de insumos y productos.

= |dentificacidon de Normograma.

= Elaboracion de procedimientos.

= Definicion de los planes de control.

= |dentificacion de informes.

Tips para tener en cuenta en las diferentes metodologias de modelacion de procesos vy
subprocesos.

Taller practico sobre modelacion.




P> Algunas definiciones paratener en cuenta

o>
Puro . ” Ak
Corazon ’ _
PorCali ALCALDIA DE

SANTIAGO DE CALI

Caracterizacion de Proceso / Subproceso

Nimero Descripcion - Responsable  Observaciones

Entradas .. o sdlides

 Proveedor/ = (Criteriode §
©  Origen : Aceptacion Destino Criterio de Aceptacion

Recursos

Nombre ?Desdipdén Observaciones

Descripcion detallada de las caracteristicas de los procesos, donde se incluye informacion sobre
Insumos, actividades, productos, responsables, usuarios, beneficiarios, proveedores, partes
Interesadas, puntos de control, indicadores, recursos, documentos de referencia, formatos, registros,
requisitos legales y reglamentarios, su interaccion con otros procesos, permitiendo a los usuarios del
sistema comprender el accionar de la entidad y la gestion de sus proceso.
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Documentacion

Es el conjunto de documentos como manuales, programas, planes,
metodos, procedimientos, guias, registros, formatos, dibujos, videos, fotos,
etc.

Informacion y su medio de soporte (documentos escritos, los discos duros
de computador, disquetes, CD, cintas de video, audio y afiches, entre
otros).

Documento

Es una preforma o plantilla para consignar informacion cuantitativa o
cualitativa, que genera evidencia durante la ejecucion o desarrollo de las
actividades de los procesos y que se convertira en un registro.

Formato
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Conjunto de datos procesados que constituyen un mensaje sobre Informacion
determinado tema. Puede existir en diferentes formas: impresa o escrita en |
papel, almacenada electronicamente, transmitida por correo o utilizando
medios electronicos, presentada en imagenes, 0 expuesta en una
conversacion. Cualquiera sea la forma que adquiera o los medios a traves
de los cuales se distribuye o almacena, siempre debe ser protegida en
forma adecuada.

w= . Instrumento de la metodologia institucional que establece los puntos
= = operativos a controlar de las actividades del proceso / subproceso, los
-~ criterios para realizar el control, el método, equipo requerido y su
‘ frecuencia de realizacion.

eFf
if

Plan de Control

&

Forma especificada y documentada para llevar a cabo una actividad o un "= — - . - - — -

conjunto de actividades que hacen parte de un proceso o subproceso.

Procedimiento
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Modelaciones de Macroprocesos,
Procesos y Subprocesos

Procedimientos

Manuales, Guias e Instructivos

Registros
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La modelacion de un Proceso / Subproceso involucra la identificacion de componentes que permiten
detallar las acciones gue se realizan en éste, para lo cual, se tienen definidas las siguientes plantillas:

Nombre de Plantilla

FO9 = Modelacidn de Proceso

F11 =» Modelacion de Subproceso

F12 =» Determinacion insumos y proveedores - productos, clientes y/o grupos de interes

F14 =» Normograma

F15 =» Diseno de procedimiento

F16 = Plan de control

F17 = Informes generales

F28 =» Formulacion y seguimiento a politicas de operacion
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Aspectos que debe tener un documento:

2

e , R / IGO
(e @ TEMAS DE GESTION Y CONTROL
E@'r)/ ®5|s INTEGRADOS CeRaiON ¥ 1
ALCALDIA DE (SISTEDA, SGC y MECI
SAMTIAGO DE CALI FECHA DE
MACROPROCESO TIPO Y TITULO DEL DOCUMENTO ENTRADAEN | dd/mmm/aaaa
FROCESD VIGENCIA

A = Logotipo oficial: Su tamafno minimo debe ser, Alto: 2,3 cm. Ancho: 3 cm.

B = Nombre del Macroproceso y proceso gque afecta el documento: Debera ir en la parte inferior y centrado en el
recuadro del logotipo en mayuscula sostenida, en tipo de letra Arial y tamaio 7.

C = A un espacio del borde, se coloca el nombre SISTEMAS DE GESTION Y CONTROL INTEGRADOS y en el
siguiente renglon sus siglas (SISTEDA, SGC y MECI), deben ir en mayuscula sostenida en el recuadro central del
encabezado, su tamafo de fuente sera 10 y tipo de letra Arial

D = Tipo y titulo del Documento: Escribir tipo de documento (manual, procedimiento, instructivo, guia, protocolo,
etc.) a un espacio del numeral C, en mayuscula sostenida, tipo de fuente Arial, tamafio 12 y en negrilla. Para el
caso de los formatos, solo se escribe el titulo del mismo (Sin incluir la palabra FORMATO), teniendo en cuenta
gue dicho nombre, debe ser claro y hacer referencia al contenido del mismo. Ejemplo: Acta de Reunion, Plan de

Control, etc.
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Aspectos que debe tener un documento:

2
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FECHA DE
MACROPROCESO TIPO Y TITULO DEL DOCUMENTO | ENTRADAEN | dd/mmm/aaaa
FROCESO VIGENCIA

E = Cddigo del Documento: Remitirse al numeral 9 de este documento; El codigo del documento debera ir en
mayuscula sostenida, tipo de fuente Arial y tamafo 9. La codificacion sera asignada por el Departamento

Administrativo de Planeacion.

F = Version del Documento: La palabra “VERSION” debe escribirse en mayuscula sostenida, tipo de fuente Arial

y tamafio 8, el nimero de la “WVERSION” debe ser entero.

G = Fecha de Entrada en Vigencia del documento: se escribe “FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA" en
mayuscula sostenida en tipo de letra Arial, tamafno 8. El dia se marca en dos (2) digitos, el mes se coloca en
abreviatura de tres (3) letras, todas en minuscula y el aio con sus cuatro (4) digitos, separados por la barra

oblicua (/). Ejemplo: 01/ene/2010.
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Aspectos que debe tener un documento:

PIE DE PAGINA

@ Este documento es propiedad de la Administracion Central del Municipio de Santiagoe de Cali. Prohibida su alteracion
o modificacion por cualquier medio, sin previa autorizacion del Alcalde.,
Pagina3de 8
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Fuente del texto

Fuente para formatos

Tipo de letra: Arial.
Tamarno de la fuente: 12.

Color de la fuente: Negro 100%

Tamano de la fuente para el pie de pagina: 8

Tamano de la fuente para el encabezado: Ver numeral 5.2

Tipo de letra: Arial
Tamano minimo de la fuente para los titulos de los campos a diligenciar:
Tamano minimo de la fuente para el contenido del formato: 9

Tamano de la fuente para el pie de pagina: 8

Color de la fuente: Negro 100%
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Elaborado por: Cargo: Fecha: Firma:
Revisado por: Cargo: Fecha: Firma:
Aprobado por: Cargo: Fecha: Firma:
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elaborar, modificar o eliminar un
documento

Elaborar propuesta de
documento (nuevo) o ajustar de
acuerdo a cambios requeridos

(existente) Grupo / Equipo de Trabajo —
Referente de Calidad

Grupo / Equipo de Trabajo — Referente de Calidad

|dentificar el proceso, subproceso,
procedimiento, actividad y tarea en la cual se
vincula la propuesta de documento o formato

de registro que se requiere crear Grupo / Equipo de Trabajo —
Referente de Calidad

Revisar el documento verificando su
contenido, funcionalidad con relacion al
proceso, subproceso, procedimiento, actividad
y tarea

Solicitar la incorporacion, modificacion o
eliminacion de documento con el formato de
Referente de Calidad Solicitud Elaboracion, Actualizacion o
eliminacion de documentos —
MAGT.04.03.14.12.P01.FO7
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de incorporacion, modificacion o
eliminacion

Enviar los documentos al DADIlI B X LYo
junto con el formato
MAGT.04.03.14.12.P01.FO7

Enlace de Calidad

Recibir validacion del documento o formato de
registro por parte del DADII, cuando se trate
de formatos de procesos misionales.

Enlace de Calidad

Divulgar el documento(s) al o los grupos o
equipos de trabajo involucrado (s) con el
mismo y al responsable

Actualizar el Listado de control de documentos
y registros

Enlace de Calidad
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= | a codificacion de los documentos nuevos, asi como las versiones y la fecha de entrada en
vigencia deben ser asignadas por el Enlace de Calidad, el cual se convierte en un insumo
para el diligenciamiento del FO7.

» Importante realizar revision del contenido del documento, teniendo en cuenta la estructura,
redaccion, ortografia, sentido y coherencia del contenido.

= Al elaborar el FO7, coordinar con el Enlace de Calidad correspondiente el diligenciamiento del
mismo, de manera que se agilice al momento de las firmas.

» | a codificacion de los documentos se establece con el Enlace de Calidad, sin embargo, cada
grupo debe tener identificado a qué procedimiento esta relacionado, asi como la tarea donde
sera incluido.

* Los Referentes de Calidad deben asequrar que el contenido del documento cumpla con las
especificaciones necesarias, de igual manera, como practica de aprendizaje, revisar en
detalle el documento permite tener una vision sobre las diferentes actividades y/o
responsabilidades que desarrollan los grupos gue apoyan.

* En lo posible, para evitar devoluciones de las solicitudes de elaboracion, modificacion y/o
eliminacion de un documento, se recomienda que el Referente de Calidad mantenga
comunicacion directa con el Enlace, de manera gue se permita el flujo de la informacion mas
adecuada.
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