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POLITICAS PARA EL USO DEL MANUAL

» El original del manual estard bajo custodia de la Oficina de Calidad -
Departamento Administrativo de Planeacion y de la oficina de Control
Internc

» Sera responsabilidad del Representante de la Direccion y Gerente de
Calidad, de los Secretarios de Despacho, Directores de Departamentos y
Jefes de Oficina la induccién y comunicacién del contenido del presente
manual y de la informacién que se relacione con él, a todo el personal de la
Administracion Central Departamental.

» El manual debera ser codificados de acuerdo al Listado Maestro de
Documentos y a las Tablas de Retencion Documental.

¢ Los cambios que se generen producto de la actualizacion o ajuste al
presente documento, deberdn hacerse, a través de comunicacion escrita
referida al Representante de la Direccién y Gerente de Calidad

» Las politicas de Operacién del manual son un documento controlado, por lo
tanto ia revision, aprobacion, modificacion, actualizacion y distribucién se
cife a los parametros establecidos en el.
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1 INTRODUCCION

Dentro de los procesos de modernizacion que deben adoptar las
entidades publicas en Colombia con el fin de mejorar su desempefio para atender
de manera eficaz las necesidades y expectativas de sus usuarios, la
identificacion,  estructuracion y  documentacién de los procesos y
procedimientos que describen las actividades propias de la entidad y establecen
los controles necesarios para llevarlas a cabo, se constituye en un
mecanismo de planificacion y de control para orientar el logro de los objetivos
institucionales y satisfacer las necesidades de los usuarios.

La Gobernacion del Valle del Cauca considerando la importancia de los
manuales de procesos y procedimientos como una herramienta gerencial que
garantiza la organizacién y el desarrollo eficiente de la gestion y en
cumplimiento del Modelo Estandar de Control Interno MECI 2014, el cual
establece el elemento 1.25 Politicas de Operacion (Manual de operaciones), se
permite presentar el Manual de procesos y procedimientos que dan
cumplimiento a su Misién.

Este Manual se presenta la documentacion implementada en el Sistema
Integrado de Gestién CALIDAD - MECI en la Gobernacién del Valle.

Los procedimientos estandarizados, documentados y establecidos en la
Gobernacion del Valle y que se referencian en este manual, describen las
actividades que se llevan a cabo en cada uno de los diferentes procesos
establecidos y se elaboraron con una estructura unificada, sencilla y con la
participacion de los funcionarios responsables de lievarlos a cabo.

El establecimiento y estandarizacion de los procedimientos facilita la aplicacién
del principio del autocontrol, puesto que en ellos quedan claramente
identificadas las verificaciones que se deben hacer para cada una de las
actividades que se realizan , y asi asegurar que cada paso este bien hecho
antes de continuar con el siguiente.

En cumplimiento al principic de Mejora Continua, el presente manual esta
sujeto a todas aquellas actualizaciones que conlleven a la optimizacion de la
operacion en la entidad por lo que se le registraran los cambios realizados a la
documentacion de los procesos, de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de Elaboracion y Control de Documentos para que siempre
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permanezca actualizado como un documento de constilta.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Estandarizar las actividades que se desarrollan en los diferentes procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluaciéon en la Gobernacion del Valle
con el fin de optimizar y hacer mas eficientes las operaciones que se ejecutan en
la entidad y fortalecer la cultura de autocontrol en los servidores publicos.

3. DESCRIPCION GENERAL DE LA GOBERNACION DEL VALLE

3.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

La estructura organica del departamento en el nivel central esta conformada
actualmente por el Despacho del Gobernador (a), Secretarias, Departamentos
Administrativos, Oficinas, Unidades Administrativas Especiales sin personeria
juridica, de acuerdo al Decreto Departamental nimero 1138 del 29 de agosto de
2016.

Grafico No, 1 Estructura Organica del Departamento

En el Manual de Funciones se establecen cada uno de los cargos que
conforman las diferentes dependencias.
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3.2. MISION

Recuperar el liderazgo del departamento fomentando los valores de transparencia, Buen
Gobierno y la participacion activa a nivel nacional e internacional, mediante la
implementacion de dinamicas sociales, politicas, econémicas e institucionales para
fortalecer la capacidad institucional y de inversion con el fin de responder a los desafios
del entorno y lograr mayores niveles de competitividad, seguridad, paz y convivencia,
equidad y sostenibilidad del medio ambiente que permitan mejorar la calidad de vida de
los vallecaucanos.

3.3. VISION.

El Valle del Cauca, al 2019, sera un departamento lider, nacional e internacional, en
desarrollo humano, paz y reconciliacion; con una gestion publica transparente,
participativa, plural, eficiente y con alto compromiso social; que promueva el desarrollo
sostenible, garantia de la conservacion del capital natural, rico en biodiversidad, servicios
eco-sistémicos, riqueza étnico-cultural; con fuerza productiva, turistica, infraestructura,
tecnologia, atractivo para la inversion; que incentive la innovacion, el emprendimiento, la
cooperacion, la equidad, ia convergencia regional y la competitividad para la integracién
global de Ia region Pacifico con el mundo.

3.4. POLITICA DE CALIDAD.

La Gobernacidn del Valle del Cauca orienta su actuacion institucional mediante un
Sistema de Gestion de Calidad que tiene como premisas de éxito: eficiencia, eficacia y
efectividad en trdmites y servicios; compromiso, transparencia y competencia del servidor
publico; participacion social activa e incluyente; dptima atencion e informaciéon a los
ciudadanos;, adecuada y moderna infraestructura y mejoramiento continuo para
satisfacer las necesidades y expectativas de las partes interesadas, contribuyendo a los
fines esenciales del Estado en concordancia con la Misién, Vision y el Plan de Desarrollo
departamental.

3.5. OBJETIVOS DE CALIDAD.

La Alta Direccion ha establecido los Objetivos de Calidad los cuales son coherentes con la
Politica de Calidad, ellos son:

* Sistema Integrado de Gestién: Llevar a ia practica lo establecido en la fase de
disefio del SGC que permiten impulsar una verdadera cultura de “hacer cada vez
mejor las cosas”, y cumplir a cabalidad con los objetivos.

» FEficiencia, eficacia y efectividad en tramites y servicios: Optimizar la
efectividad de los tramites a los usuarios.
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= Compromiso, transparencia y competencia del servidor publico: Asegurar el
mejoramiento de las competencias del servidor publico.

= Participacion social activa e incluyente: Promover la participacién de los actores
sociales en el desarrollo de la gestién gubernamental.

* Optima atenciéon e informacion a los ciudadanos: Asegurar la dptima atencion
y servicio al ciudadano.

= Adecuada y moderna infraestructura: Proporcionar y mantener la adecuada
infra-estructura institucional y de servicios.

» Mejoramiento continuo: Mejorar continuamente el desempefio y desarrollo
Institucional.

Satisfacer las necesidades y expectativas de los grupos de interés: Evaluar y medir
el cumplimiento de necesidades de los grupos de interés
4. DEFINICIONES

4.1. Proceso: Es una Serie de actividades secuenciales e interdependientes,
orientadas a la consecucion de un resultado, en el que se agrega valor a un
insumo y se contribuye a la satisfaccion de una necesidad.

Representacion Grafica de un proceso:

RESULTADOS

ENTRADA TRANSFORMACION

Recursos Actividades que Interacttian Servicio o Producto

4.2. Procedimiento: Es una Forma especificada para llevar a cabo una
actividad o un proceso.

4.3. Manual de procesos y procedimientos: Elemento de Control,
materializado en una normativa de autorregulacién intermna que contiene y regula
la forma de llevar a cabo los procedimientos de Ila Entidad Publica,
convirtiéndose en una guia de uso individual y colectivo que permite el
conocimiento de la forma como se ejecuta o desarrolla su funcidn
administrativa, propiciando la realizacion del trabajo bajo un lenguaje comun
a todos los Servidores Publicos.
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4.4. Autocontrol: Es la capacidad que ostenta cada servidor publico para
controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos para el
adecuado cumplimiento de los resultados que se esperan en el ejercicio de su
funcién, de tal manera que la ejecucién de los procesos, actividades y/o tareas
bajo su responsabilidad, se desarrollen con fundamento en los principios
establecidos en la Constitucion Politica.

5. ENFOQUE POR PROCESOS

5.1. MAPA DE PROCESOS DE LA GOBERNACION DEL VALLE
Ver anexc No. 1 Mapa de Procesos

5.2. TIPOS DE PROCESOS
Los procesos identificados en el Mapa de Procesos de la Gobernacion del
Valle se clasificaron en cuatro categorias o tipos de procesos los cuales son:

. PROCESOS ESTRATEGICOS: Son aquellos que presentan las
directrices acerca del Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

. PROCESOS MISIONALES: Son los que reflejan la operacion misma de la
organizacion estos procesos responden a lo que se dedica la organizacion (mision
de la empresa).

. PROCESOS DE APOYO: Son aquellos procesos que prestan funciones
de apoyo o soporte a los procesos misionales y estratégicos de la entidad,
estos son vitales para la correcta ejecucion de las actividades de la empresa.

o PROCESOS DE EVALUACION: Son aquellos procesos que buscan
evaluar el Sistema Integrado de Gestion.

A los procesos establecidos en el Mapa de Procesos se les establecido su
respectiva caracterizacion, procedimientos y manuales en los cuales se
describen las actividades y se establecen puntos de control comoc mecanismos
para efectuar el autocontrol en la entidad. La interaccién de todos estos procesos
permite establecer la estructura general del Modelo de operacidén por procesos
en la Gobernacion del Valle

6. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

En el Anexo FO-M1-P3-09 se presenta la relacién de cada uno de los procesos
con los respectivos procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de
Gestion CALIDAD - MECI, para el desarrollo de las actividades que se llevan a
cabo en la Gobernacién del Valle con el fin de dar cumplimiento a su mision.
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7. INSTRUCCIONES PARA EL MANEJO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

¢ Quiénes podran consultar el Manual de Procedimientos?

Toda la ciudadania en general tendra derecho a consultar el presente manual, asi
como todos(as) los servidores(as) y contratistas de las diferentes dependencias
que necesiten y deseen conocer los procedimientos de la Gobernaciéon del Valle
del Cauca.

¢ Qué hacer si se desea actualizar el manual de procesos y procedimientos?

Cuando un area organizacicnal, a través de sus servidores{(as) ¢ un{a)
ciudadano(a) particular, identifique la necesidad de llevar a cabo actualizaciones a
los procedimientos del manual, se comunicara con el representante de la
Direccidn que evaluara la pertinencia y oportunidad de las modificaciones
sugeridas y comunicara al Comité Coordinador del SIG, a fin de coordinar las
labores de mejoramiento que deban ser adelantadas.

E! Representante de la Direccion y el Departamento de Desarrollo institucional son
los dérganos administrativos que tienen competencia para hacer efectivas las
observaciones y sugerencias, que sobre modificaciones se planteen desde
cualquier otra dependencia, es decir, que son las instancias administrativas que
pueden realizar cambios sobre el manual, a partir de las solicitudes o sugerencias
que le sean comunicadas y aprobadas por el Comité del SIG.

Las actualizaciones al manual, ya sean capituios nuevos o mejoras a los
preestablecidos, se haran por medio de Decreto, proyectada por el Departamento
Administrativo de Planeacion y el Departamento Administrativo de Juridica, los
cuales deben ser incorporadas a este manual, por el representante de la
Direccion, modificando, sustituyendo o adicionando las paginas segin se indique.

Cualquier error u omisiéon encontrada en el presente documento debe ser
informado al Departamento Administrativo de Planeacion con el fin de coordinar el
mantenimiento respectivo.

¢Como se formaliza la entrega de un manual y/o de una actualizacién al
mismo?

Una vez el Departamento Administrativo de Planeacion y el Departamento
Administrativo de Juridica y el representante de la Direccién han elaborado el
documento Manual de Procesos y Procedimientos y éste se ha adoptado por
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Decreto, se entrega una copia del documento a la oficina de Control Interno,
utilizando el formato Carta de entrega, el original de este formato reposa en el
representante de la direccién y la copia en las dependencias respectivas. Las
entregas de documentos seran controladas a través del uso del formato Registro
de Responsables, que administrara el Representante de la Direccién.

Periddicamente, y de acuerdo con las exigencias en materia de prestacion de
servicios sociales o de normatividad en contratacién, los métodos y formas de
trabajo contemplados deben ser actualizados, para ello el Departamento de
Desarrolio Institucional y el Departamento Administrativo de Juridica y el
Representante de la Direccion se reunirdn para revisar el manual de
procedimientos vigente y verificar la pertinencia de realizar cambios.

Los cambios o actualizaciones deben ser avalados por Decreto proyectada por el
Departamento Administrativo de Planeacion y el Departamento Administrativo de
Juridico y el Representante de la Direccion.

Cuando las actualizaciones se han materializado en el manual de procedimientos,
El Representante de la Direccién suministra copia de las hojas que se actualizaron
a las dependencias antes mencionadas, utiliza; el original de este formato y
entrega la copia en las dependencias respectivas. La entrega de actualizaciones

¢ Cuando leer el manual de procedimientos?
La consuilta del manual de procedimientos debe ser permanente y su aplicacién de
Obligatorio cumplimiento

7. ANEXOS

Anexo 1 Mapa de Procesos

Anexo 2 FO-M1-P3-13 identificacion de procesos y lideres
Anexo 3 FO-M1-P3-09 Listado maestro de documentos internos
Anexo 4 FO-M1-P3-18 Matriz interaccion de procesos

8. Control de Cambios

Version Descripcion de Cambio Fecha
01 Ajuste Decreto 1138 de 2016 29/12/2016
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