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Introduccion

Durante las Gltimas décadas en el ambito de gestidn pablica se ha venido generando una
serie de transformaciones, esto ha obligado a los gobiernos a comenzar una sistematizacion de
los procesos y generar nuevas reformas en el aparato gubernamental con el fin de brindar a la
comunidad satisfacer las necesidades nacientes. En la administracion publica las propuestas
generadas para la gestion empresarial son estrategias que se disefian para una aplicacion
particular, no son las mismas propuestas aplicables a la organizacién gubernamental ya que estas
tienden a ser mas generales y como se dijo anteriormente es con el fin de brindar un mejor

servicio a la comunidad en general.

En este trabajo que se realiza como calidad de pasante en la Alcaldia Municipal de La
Unidn, Valle Del Cauca, se ha venido elaborando un disefio de Gestion de Calidad, donde se
resalta la importancia de cada funcionario en calidad del servicio de directivo desde el alcalde
municipal, William Palomino Zufiiga, como cada director, subdirector, secretario y jefes de area

que estan involucrados en cada uno de los procesos y subprocesos.

Es importante resaltar que en este disefio de gestion se esta haciendo un analisis

comparativo con el modelo de la Alcaldia de Santiago de Cali.

El sistema de gestion de calidad de la Alcaldia Municipal de La Union, Valle del Cauca,
tiene el actual soporte normativo, Decreto 1499 de septiembre de 2017 “Por medio del cual se

adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion”.
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El Decreto instaura un solo tipo de sistema de gestion designado “Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG)”, este compone el “Sistema de Desarrollo Administrativo y el
Sistema de Gestion de la Calidad”, y su vinculacion con el “Sistema de Control Interno”.
(Alcaldia, 2021) desea desarrollar mayor ejecucién en todos los procesos que se manejan en la

entidad.

Con base en lo anteriormente mencionado, la Alta Direccion de la Alcaldia Municipal de
la Union Valle, indico que el Sistema de Gestion de Calidad se adaptara a la Norma Técnica
Colombiana NTC 1SO 9001:2015. Este trabajo quiere dar respuesta a lo establecido en los
requisitos normativos del sector pablico, con su respectiva estructura, determinado en sus
objetivos del sistema de gestion y planificacion para lograr su correcta aplicacion, los cuales

deben estar sujetos a un respectivo seguimiento y medicién.

Capitulo I: Planteamiento del problema
1.1 Antecedentes

En el trabajo de (Quiroz Sanchez & Pineda Lozano, 2018) cuyo objetivo “fue planificar y
estructurar el sistema de gestion de la calidad segin la norma NTCISO 9001:2015 en la alcaldia
de la ciudad de Alvarado — Tolima”, con el propoésito de ofrecer un instrumento que posibilite
una mejora del desempefio organizacional en esa entidad. En sus conclusiones se evidencio que
la falta de exponer con anterioridad el proyecto para los funcionarios de la alcaldia desencadeno

polémica, resistencia y desinterés por parte de los involucrados, generando con ello demora e
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incumplimiento del plan a elaborar, a lo largo de la verificacion documental de los procesos de
la entidad, se evidencio que cierto desarrollo de estas actividades trazadas en el plan de accién,
no se manifiestan en las labores reales que se efectian en el “marco del desarrollo de sus
funciones” y al finalizar se enfatiza que con una buena planificacion, construccion y
estructuracion de un “Sistema de Gestion de la Calidad en acuerdo con la norma ISO
9001:2015”, posibilitara que la alcaldia asegure que todos los procesos y procedimientos se

administren con integridad, exactitud, esmero y que la eficiencia radique en su ejecucion.

En el trabajo de (Maldonado-Castafieda, 2015) cuyo objetivo es “elaborar una propuesta
para un Sistema de Gestion de Calidad bajo la Norma ISO 9001 de 2015 para la Asociacion de
Reciclaje MYM UNIVERSAL S.A.S”. En sus conclusiones se destaca que realizando una
valoracion adecuada y comprobando cada una de las partes de la empresa, posibilita distinguir el
funcionamiento operativo de la organizacion, la valoracion se expone con base al instrumento y
modelo con que se contaba al momento de realizarlo. En primer lugar, observaron que cuentan
con una organizacion que dependiente a su empirismo, ejecuta las actividades proyectadas de
manera estructurada y pertinente, asimismo se destaca que, al realizar un mapa de procesos
competente, posibilita a la entidad establecer un rumbo para copilar informacion idénea de cada
una de las dependencias gerenciales, operativas y de apoyo, asimismo, es de destacar que se
concentraron los esmeros y la determinacién para el ambito operativo, ya que era uno de los
factores mas criticos, por consiguiente permitié dar seguimiento y ejecutar el objetivo planteado.
Asimismo, se exponen las actividades a realizar de los procesos operativos considerando el
“ciclo Deming”, en la mayoria de estas actividades se destacaron y demostraron por la labor de

campo realizada.
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En el trabajo de (Luque, 2019) cuyo objetivo esta encaminado en “disefar una propuesta
de estructuracion del Sistema de Gestion de Calidad bajo la Norma ISO 9001:2015 para la
empresa Lipogen S.A.S”. Se destaca la realizacion de un diagnostico optimo en la organizacion,
para identificar las falencias que se tienen con respecto a la norma. En sus conclusiones se
evidencia un reconocimiento del entorno organizacional que proporciona informacién
fundamental para el propdsito de no solo implementar el sistema de gestion de calidad, sino para
todas las estrategias y mejora continua en todos los parametros requiera ejecutar la organizacién
a partir de ahora, se da a disposicidon una herramienta que pueda ser mejorada y verificada

periédicamente, de manera clara para la direccidn de esta empresa.

Por su parte (Roa, 2018) en su trabajo destaca como objetivo “estudiar la aplicacion de la
norma ISO 9001 version 2015 para disefiar un sistema de gestion de calidad en la empresa
Totality Service SAS”. Donde se resalta que el éxito de este proceso es gran parte la cooperacion
e intervencion de todos los empleados de la empresa, ya que se tiene que generar una cultura
corporativa entorno a proceso de calidad. En sus conclusiones se evidencian los siguientes
aspectos: la importancia del disefio y elaboracion de un plan que permita cumplir las exigencias
de la norma en la implementacion del sistema de gestidn de la calidad en la organizacion, como
segundo aspecto destaca gue la filosofia de compromiso que imprima la alta direccién de la
empresa es de suma importancia para el éxito del proceso. Se destaca que gracias a la
identificacion de los puntos criticos que maneja la empresa, los directivos focalizan sus esfuerzos
para tener un resultado pleno en la acreditacion de calidad, para finalizar resaltan que el éxito de

todos los procesos involucrados depende de cada lider y empleados.
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1.2 Problematica

La Alcaldia del municipio de La Unidn, Valle del Cauca, tiene sede principal en la Calle
15 #14-34 (centro) y otra sede ubicada en el parque de San pedro. En la sede principal se
localizan Secretarias, Departamentos Administrativos, el Concejo Municipal y la Personeria
Municipal. EI Municipio es gobernado por el alcalde William Fernando Palomino Zufiiga, quien

representa el poder ejecutivo y un Concejo Municipal que representa el poder legislativo.

En el “Departamento Administrativo De Desarrollo Institucional” de la Subdireccion de
Talento Humano actualmente cuenta con un Plan Estratégico de Talento Humano deficiente al
momento de materializar su contenido estructural ya que requiere impulsar competencias
laborales, fortalecer sus habilidades en materia de eficiencia y eficacia y dinamizar un mejor
clima interpersonal entre sus empleados, se refleja desarticulacion en algunos procesos y
subprocesos que conllevan a corregir y realizar habitualmente reprocesos, se observa poca
organizacion en cuanto al manejo de la documentacion, de igual forma se evidencia falta de
capacitaciones para sus empleados en el manejo de las TIC. Cabe resaltar que esta informacién
descrita se recolecto gracias a la observacién directa como calidad de pasante, documentos
gubernamentales de la Alcaldia Municipal de La Union Valle y entrevista con cada lider de los
procesos y subprocesos (Ver anexo G). Se hace un énfasis en que la subdireccion de talento
humano no posee una orientacion hacia la mejora continua de sus funciones e integracion de
procesos, lo cual lleva a desconocer varias obligaciones, ademas poseen falta de eficacia en la
prestacion de servicios hacia los demas empleados que requieran su prestacion, se presenta poca
articulacion entre los departamentos y desconocimiento de algunos funcionarios de los procesos
y subprocesos, dificultando la ejecucion exitosa del objetivo misional, ademas de la

insatisfaccion de los funcionarios publicos que laboran en la entidad.
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Ante la ausencia de un Sistema de Gestion de la Calidad que ponga en marcha el efectivo
funcionamiento que garantice el acatamiento normativo y tienda a garantizar los mas altos

estandares de calidad que exige toda organizacion gubernamental.

La implementacién de un Sistema de Gestion de Calidad se ha transformado en una
necesidad para esta entidad publica, ya que, es indispensable mejorar la satisfaccion en los
servicios que a los empleados se ofrece, es pertinente mencionar también la necesidad de una
mejora en la integracion de los procesos, la toma de decisiones, fomentar la participacion de los

funcionarios publicos en todas sus dependencias.

Es por esto por lo que la Alcaldia Municipal de La Union, esta comprometida a que todos
los departamentos, secretarias, subsecretaria y subdirecciones tomen conciencia sobre la
importancia de implementar el (SGC) y promover el cumplimiento de todos los procesos y
subprocesos y asi desarrollar una mejora en la satisfaccion de las necesidades y requisitos de las

partes interesadas, es por esto por lo que la entidad expresa la siguiente Politica:

La Alcaldia Municipal de la Unién Valle se responsabiliza a que todos los procesos
presente un constante seguimiento para la mejora continua de los servicios publicos y sociales
prestados, con el fin de satisfacer las partes interesadas, la entidad recalca el compromiso con
una region sostenible, sana, garantista, instruida, planificada, capaz de generar una calidad de
vida a sus habitantes y un bienestar a los funcionarios publicos, cumpliendo con una
administracién de calidad y eficiente que refuerce las infraestructuras fisica, el talento humano,
la tecnoldgica y los sistemas de informacién y las comunicaciones fortaleciendo la participacion

ciudadana. (Alcaldia Municipal de La Union Valle, 2018)
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Es importante destacar que este disefio de Sistema de Gestion de la Calidad el cual se esta
elaborando tiene como referente principal el modelo de analisis comparativo con el (SGC) de la

Alcaldia Municipal de la ciudad de Santiago de Cali.

El Sistema de Gestion de Calidad de la Alcaldia Municipal de La Union, Valle del
Cauca, se instaura bajo las bases normativas vigentes en la entidad, esencialmente en el Decreto
1499 de septiembre de 2017 “Por medio del cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y

Gestion”. (Alcaldia Municipal de La Union Valle, 2018).

1.3 Formulacién del problema:

¢Como implementar un Sistema de Gestion de Calidad mediante la Norma Técnica
Colombiana NTC 1SO 9001:2015 en la Subdireccién de Talento Humano de La Alcaldia

Municipal de La Unién Valle del Cauca?

1.4 Sistematizacion del problema

¢Cual es la politica de calidad establecida en la Subdireccion Humano?
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¢ Qué mapa de procesos y subprocesos maneja la Subdireccion de Talento Humano para

cada dependencia?

¢Cuales son los indicadores para medir la calidad de los servicios que prestan en cada

dependencia?

¢Cual es el manual de funciones establecido para el proceso de calidad en La Alcaldia

Municipal?

¢Quiénes son los encargados de proporcionar informacién clara y expresa sobre los

procesos, subprocesos para cada dependencia

1.5 Delimitacion del problema

Para cumplir con este proyecto fue menester aplicar todos los conocimientos y
aprendizajes adquiridos en el estudio de la carrera de Administracion de Empresas, mas

detalladamente en las siguientes areas:

e Teoria de la organizacion y gestion.
e Sociologia de las organizaciones.

e Entorno organizacional.

e Disefio y evaluacion organizacional.
e Gestion del talento humano.

e Estrategia y planeacion.
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e Administracion para el cambio.

e Gerencia de la calidad.

Con el fin de lograr resultados 6ptimos y cumplir los objetivos planteados fue
imprescindible hacer el presente estudio practico con un condicionamiento en los siguientes

aspectos.

De alcance. El alcance se dirige a La Alcaldia Municipal de La Unidn, Valle Del Cauca,
especificamente en la subdireccion de Talento Humano, el cual, permita entregar a la entidad
publica un instrumento de control y organizacion que fortalezca todos los procesos y
subprocesos que desarrolla dicha subdireccion y posibilite el alcance de un proceso eficiente en

las distintas dependencias.
De tiempo. El proyecto se realiza a partir del mes de Julio del 2021 hasta enero del 2022.

De espacio. El presente trabajo toma lugar en La Alcaldia Municipal de La Union, Valle
del Cauca, con domicilio de sede principal en la Calle 15 #14-34 centro y una segunda sede

ubicada en el parque de San pedro.

1.6 Objetivo

1.6.1 Objetivo General:
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Apoyar en el proceso de disefio e implementacion de la Norma Técnica Colombiana NTC
ISO 9001:2015 en la subdireccion de Talento Humano de La Alcaldia Municipal de La Union,

Valle Del Cauca.

1.6.2 Objetivos especificos:

e ldentificar las fortalezas y debilidades que tiene la subdireccion de Talento Humano
frente a la Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015.

e Definir las estrategias y politicas del Sistema de Gestion de Calidad en La Alcaldia
Municipal de La Unién, Valle Del Cauca.

e Establecer cronograma de actividades para el cumplimiento de la norma NTC ISO 9001:
2015 en la subdireccion de Talento Humano de La Alcaldia Municipal de La Unidn,

Valle del Cauca.

1.7 Justificacion

De acuerdo con los parametros establecidos por La Alcaldia Municipal de La Unidn,
Valle Del Cauca con la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad Norma Técnica

Colombiana NTC 1SO 9001:2015, se exponen diferentes criterios tedricos, practicos y
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metodoldgicos que justifican el desarrollo de este trabajo investigativo y practico en la entidad

publica.

1.7.1 Teobrica

Con relacion a la utilizacion de la norma ISO 9001:2015, (Alzate-Ibafiez, 2018) precisa
que “La adopcidn de un sistema de gestion de la calidad es una decision estratégica para una
organizacion que le puede ayudar a mejorar su desempefio global y proporcionar una base sélida
para las iniciativas de desarrollo sostenible”. El Sistema de Gestion de la Calidad bajo la NTC-
ISO 9001:2015 en la subdireccion de Talento humano de la alcaldia municipal de La Unién,
Valle Del Cauca, aportara a restablecer el desempefio exitoso organizacional y la figura
institucional ante los ciudadanos, proporcionando al personal de las distintas areas la ejecucién
de sus funciones, implementandose como una herramienta que brinde provechos tales como; una
Optima organizacion y un mayor control de sus procesos, intercomunicacion mas productiva en
los procesos internos, un desarrollo exitoso hacia la orientacion y mayor conocimiento de la

entidad.

1.7.2 Préctica

Esta investigacion, al realizarse en el nlcleo de la pasantia empresarial desarrollada por

el autor de este trabajo, busca dar respuesta a una problematica identificada y concurrente en la
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subdireccion de Talento Humano de La Alcaldia Municipal de La Union, Valle Del Cauca,
donde se resalta el propdésito de no solo entregar un beneficio académico y de conocimiento, sino
de ofrecer una herramienta como apoyo que permita ejecutar los procesos y subprocesos de la

mejor manera posible.

1.7.3 Metodoldgica

El proposito de guiar la investigacion a un enfoque cualitativo se sustenta en procurar la
permanencia de una coherencia entre la naturaleza del problema, el interrogante de investigacion
y los objetivos formulados para su desarrollo, especialmente se opta por implementar una
investigacion descriptiva que pretende profundizar y cualificar el proceso de implementacion del
sistema de gestion de la calidad en La Alcaldia Municipal de La Unién, Valle Del Cauca,

precisamente en la subdireccion de Talento Humano.

Capitulo I1: Marco de referencia
1.8 Marco Tedrico

En este apartado contiene una aproximacion a los elementos tedricos mas relevantes para
el presente trabajo, inicialmente se aborda el concepto de (Crosby, 1979) que destaca la calidad
como “conformancia a los requerimientos” y sefiala que el gran porcentaje de la conformancia es
igual a cero defectos. Se destaca conceptos como los de (Deming, 1989), el cual expone el

concepto de calidad “como ese grado predecible de uniformidad y fiabilidad a un bajo coste”, de
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igual manera se resalta el concepto del ciclo PHVA de (Deming, 1989) que destaca los conceptos
generales y estandarizados para el sistema de gestion, seguidamente se enfatiza en la parte
conceptual de (Ishikawa, ¢ Qué es control total de la calidad?, 1986) con ¢l “diagrama de
Ishikawa también llamado diagrama de causa- efecto”, cuyo objetivo es identificar el problema
mayor y después detallar que dificultades llevan al contratiempo general, se manifiesta el
concepto de (Juran J. M., 1990) que muestra la calidad como un “conjunto de caracteristicas que
satisfacen las necesidades de los clientes”, de igual forma el autor asegura que “la calidad
consiste en no tener deficiencias”, donde una buena ejecucién de los procesos ayuda

exitosamente al desempefio de una organizacion.

1.8.1 La Calidad como conformancia a los requerimientos:

Se han desarrollado muchos conceptos con relacion a la calidad, en este trabajo se hace
un enfoque a la perspectiva de (Crosby, 1979), la cual expone que, la administracion debe iniciar
identificando la actitud que desea desarrollar en la organizacion, es decir, procurar que los
empleados con cargo un cargo directivo superior proyecte un mayor compromiso de modo que se

pueda lograr una mayor compenetracion laboral con los empleados a subordinar.

Se tendra que capacitar a todos los funcionarios de la entidad correspondiente, de modo
que todos puedan comprender a cabalidad el desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad y

asi minimizar algun margen de error.

En este trabajo se puede exponer seguidamente los pasos que resalta el autor (Crosby,

1979), también conocidos como “los 14 pasos de la administracion de la calidad”, los cuales son:
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el deber ser de la alta direccidon, grupo para el desarrollo de la mejora en la calidad, valoracion
del grado de calidad, apreciacién del costo de la calidad en la organizacion, compromiso y
conocimiento de la calidad, procedimiento de acciones correctivas y de mejora, implementar
comité del programa “Cero Defectos”, capacitaciones en auditoria, establecer el dia «Cero
defectos», fijar metas, apartar las causas que llevan a los errores, resaltar al empleado, crear

consejos directivos de calidad y repetir los procedimientos de nuevo.

(Crosby, 1979) destaca cuatro factores fundamentales que debe comprender un programa
corporativo de la calidad, como lo son: “participacion y actitud de la administracion,

administracion profesional de la calidad, programas originales y reconocimiento”.

1.8.2 Ciclo PHVA

(Deming, 1989) establecio el criterio de calidad como ese ‘grado predecible de
uniformidad y fiabilidad a un bajo coste’, este nivel debe restablecerse a las necesidades que se
muestran en el mercado, segun (Deming, 1989) el concepto de calidad no es complicado, él lo

describe como “una serie de cuestionamiento hacia una mejora continua”.

El ciclo PHVA, igualmente destacado como el "Ciclo Deming, ciclo de la calidad o
espiral de mejora continua”, es uno de los enfoques de la mejora continua de la calidad que se
detalla en cuatro pasos, basado en un concepto idealista por (Shewart, 1940), es muy empleado

por los “Sistemas de Gestion de Calidad” (SGC).
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La mejora continua es admitir que los procesos y subproceso se puedan ejecutar mejor
que el dia anterior, donde tiene que haber un compromiso de toda la entidad y entender que cada

dia se ira optimizando de una forma mucho mejor.

El ciclo expone cuatro factores fundamentales que se ejecutan de una manera
organizada, comenzando principalmente por cualquiera de estas y desarrollandose
repetitivamente en todo proceso de manera indefinida, este ciclo indefinido es la que produce el

“mejoramiento continuo” en la entidad a trabajar.

Las siglas PHVA son el acronimo de Planificar, Hacer, Verificar y Actuar. El ciclo
PHVA, es de gran beneficio para restablecer y efectuar proyectos de mejora y desarrollo de

calidad a cualquier nivel directivo, ejecutivo u operativo.

Seguidamente se expone el significado de las anteriores abreviaturas de acuerdo con lo

explicado por (Deming, 1989).

Planear

La accion de planear se refiere al disefio de los objetivos “el qué, los éxitos a alcanzar”, la
definicion de los procedimientos estratégicos “el como, el camino para lograr unos determinados
resultados”, la especificacion de las acciones a ejecutar “el plan de accion” asi mismo como los
indices de valoracion que permitiran realizar un monitoreo constante al progreso posterior de lo

definido en esta etapa. (Deming, 1989)

Hacer
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El hacer dispone en la praxis a lo planeado, obliga a evidenciar la competencia de la
empresa y de su recurso humano para la toma de decisiones, guiar el constante desarrollo de los

procesos a efectuar, laborar en equipo y designar apropiadamente los recursos. (Deming, 1989)
Verificar

La accion de verificar brinda una acertada medicion de lo actuado frente a lo planeado, en
verificar se sobreponen los determinados indicadores y se procede a realizar la medicion de los

resultados y los procesos en concreto. (Deming, 1989)

Actuar

La accion de actuar hace referencia a la creacion y desarrollo de los objetivos y de las
medidas correctivas, en un determinado caso en el que exista poca similitud entre el hacer y el
planear, se procede a analizar las causas que establece un plan de mejoramiento a partir de
medidas correctivas para volver a tomar la direccion inicial, en el momento en el que lo anterior
se da de manera consistente se procede a ajustar a un modelo estandar con el fin de proporcionar

una guia de mejora de actividades dentro de la organizacion. (Deming, 1989)

En la figura se describe resumidamente los 4 pasos del ciclo de Deming.
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Figura 1: EI PHVA y las normas 1SO 9000

e Acciones para
mejorar
continuamente el
desempeno de
los procesos.

e Establecer los
objetivos y procesos
necesarios para
conseguir los
resultados.

ACTUAR PLANIFICAR

e Realizar el

seguimiento de |

medicidén de los
procesos y
productos.

e Implementar
los procesos.

lustracion 1.EI PHVA y las normas 1SO 9000. G, Quesada Madriz (2005)

El diagrama de Ishikawa de Causa — Efecto o también conocido como diagrama de cola
de pescado es una herramienta que desarrollo (Ishikawa, Diagrama de Ishikawa, 2020), este
diagrama es usado para reconocer las diferentes causas que suscitan un determinado problema.
En las siguientes décadas el analisis fue mejorado para asistir a los grupos de trabajo a llegar a

las consecuencias reales de problemas evidenciados en los procesos.

El diagrama se basa en el concepto de que todo problema tiene un proceso especifico, de
esta manera se busca eliminar la causa raiz, es decir, solucionar la dificultad en si mismo, por eso

el método trata de examinar y revisar cada causa dada por el grupo de colaboradores.

El Diagrama de Ishikawa ofrece una serie de ventajas a las organizaciones e incluso
puede ser utilizado en combinacion con otras metodologias, dentro de estas ventajas se
encuentran; mejora de procesos, reconocimiento de causas, priorizacion de las causalidades

encontradas, mayor identificacion de los problemas, inspeccion visual, facilitacion de la


https://www.gestiopolis.com/el-phva-y-las-normas-iso-9000/#autores
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indagacion a futuro, implicacion del equipo de trabajo en la gestion de la calidad, estructuracion

de ideas y trabajo en equipo.

Figura 2: Diagrama de Ishikawa de Causa — Efecto.

Causa

Efecto

[ Hombre ][ Maquina ][ Entorno J

N\

Subcausa

Causa principal

[ Material ][ Método ][ Medida ]

Problema

llustracion 2.Diagrama Causa-Efecto (Diagrama Ishikawa). Progressan Lean. (2014)

Fuente: Diagrama Causa-Efecto (Diagrama Ishikawa). Progressan Lean. (2014)

1.8.3 Cultura de Calidad Moderna:

(Juran J., 1954) senal6 que “asi como algunos gerentes necesitan formacion y educacion

financiera, todos deben recibir una formacién de calidad para comprender, gestionar y controlar

la presentacion de proyectos de mejoramiento por parte del personal de la organizacion”.


https://www.gestiopolis.com/cultura-de-calidad-empresarial/
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(Juran J., 1954) este autor se destaca por estar a favor de “los circulos de calidad” ya que
estos ayudan a mejorar sustancialmente la comunicacion entre los directivos y los empleados de

las diferentes dependencias.

Luego, el autor enfatiza diez etapas principales de la mejora de la calidad, tales como:
conocimiento de las necesidades y oportunidades de mejora, trazar objetivos para el constante
mejoramiento, estructurar la obtencién de los propositos a alcanzar, desarrollar planes de
capacitacion, finiquitar proyectos para dar un optimo resultado a las dificultades que se
presenten, comunicar sobre los progresos que vayan evidenciando, resaltar a los empleados,
llevar un registro sistematizado y tener constantemente el "impulso™ generado por el sistema del

mejoramiento. (Juran J. , 1954).

1.9 Marco Conceptual

A continuacion, se presentan algunos conceptos claves dentro del proceso del Sistema de
Gestion de la Calidad expuestos por la direccion general de la funcién publica, algunos términos
que aqui se plasman son tomados de la Norma Técnica NTC ISO 9001:2005, Sistema de Gestion
de Calidad, soportes y términos ICONTEC. Es importante también resaltar que 1ISO9001 hace
alusion a diversos factores ligados a la gestion de la calidad, que asi mismo son comprendidos
por la entidad que se dispone a vincular el Sistema de Gestion de la Calidad. (“Norma ISO 9001,

20147).

Alta direccion: Esta definicién hace referencia al personal que direcciona en el nivel mas

alto dentro de una organizacion a manera jerarquico. Este personal puede ser un director general,
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un gerente, un presidente, el consejo de administracion, directores ejecutivos, socios directores,

altos ejecutivo. (“Norma ISO 9001, 2014”).

Auditoria: La auditoria se desarrolla durante la obtencion de evidencias y se valoran de
forma objetiva e imparcial, esta auditoria esta en cabeza de un tercero, este interviene para medir
el grado en el que se cumplen los criterios organizacionales para el correcto funcionamiento de la
empresa, este criterio se puede obtener por medio de una evaluacién orientada a corroborar las
acciones que se llevan cabo para la calidad y medir si sus resultados corresponden a lo esperado

0 planteado inicialmente. (“Norma ISO 9001, 2014”).

Gestion de Calidad: La Gestion de Calidad hace referencia a la vision gerencial de una
organizacion, enfocada en la calidad y en la participacion de todos sus miembros para lograr
alcanzar el éxito a largo plazo y de esta forma generar al cliente un alto grado de satisfaccion y

beneficios para el entorno laboral (Arias, 2012, p.23).

Cliente: El cliente es la parte interesada en la entrega del producto o servicio de una

organizacion.
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“Define a una persona o entidad que adquiere un producto o servicio de otra. También
puede hacer referencia a ciudadanos, usuarios, paciente o cualquiera que sea receptor de una

organizacion.” (“Norma ISO 9001, 2014”).

Infraestructura: “Conjunto de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el
normal desarrollo de una organizacion. Aqui se incluyen la planta fisica o edificio, los equipos,
las instalaciones y servicios requeridos para el funcionamiento de la organizacion.” (“Norma ISO

9001, 2014”).

Certificacién de calidad: “Es el reconocimiento formal que otros hacen de su sistema de
calidad. En algunos paises los sistemas de gestion de calidad certificados se consideran

registrados y el término “registro” se emplea en lugar de certificacion.” (Arias, 2012, p.23)

Documentacién: La documentacion hace referencia a procesar informacion, definirla,
disefarla e identificar y agrupar los documentos que estén relacionador con el sistema de calidad
con base en las NTC ISO 9001, y de esta forma enlazar y ubicar la funcion de la administracion

de documentos de calidad. (Arias, 2012, p.23)
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Mejora continua: “Instrumento para contribuir a la capacidad de lograr los objetivos de
la organizacion. Se podra implementar cualquier actividad de mejora segun la disponibilidad de

recursos que tenga la entidad en cada momento.” (“Norma ISO 9001, 2014”)

Revision: La revision hace referencia a la accidn que garantiza la conveniencia,
adecuacion y eficacia del asunto en cuestion con el fin de lograr los objetivos establecidos. “Esta
definicion en ISO 9001:2008 se utiliza en la revision por la direccion, revision del disefio y
desarrollo, la revision de los requisitos de productos y clientes, la revision de no conformidades y

la revision de los resultados de acciones correctivas y preventivas.” (“Norma ISO 9001, 2014”)

Ambiente de trabajo: Es el factor directo que involucra a los empleados con el producto
0 servicio que ofrecen a los clientes, este se relaciona con las actividades que desemperia el
personal laboral dentro de la organizacion. Este factor es primordial dentro de la organizacion ya

que de este depende el resultado final del producto.

“Aunqgue se hable de ambiente de trabajo no implica la necesidad de implantar un
Sistema de Gestion Ambiental 1ISO14001 o un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo OHSAS18001.” (“Norma ISO 9001, 20147

Procedimientos: Es la forma en que se realiza la actividad, esta dispone el qué, el

cuando, donde y quién en la técnica que proporciona la union de los procesos. “L0s procesos
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operativos deben reflejar los principios y métodos definidos en el manual de calidad. Su objetivo
es definir la forma en que dichos principios y métodos se transforman en actividades
administrativas y como es que se vinculan con las demas actividades de la compafiia.” (Arias,

2012, p.23)

Proceso: “Conjunto de actividades y recursos relacionados entre si que transforman

elementos entrantes en elementos salientes.” (Arias, 2012, p.23)

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG): « (Ministerio de Educacion
Nacional de Colombia, 2021) ‘Este modelo estd compuesto por 7 dimensiones y 19 politicas, las
cuales deben ser implementadas por las entidades del orden nacional y territorial y su monitoreo

se realiza a través del Formulario Unico de Avances en la Gestion-FURAG’.” (Ver anexo 12)

2.0 Marco Legal.

El Marco Legal del presente trabajo se encuentra orientado al Sistema de Gestidn de Calidad en
La Alcaldia Municipal de La Union, Valle del Cauca, proporciona una serie de soportes
vinculados con el panorama diario de las actividades de la Norma NTC ISO 9001:2015, por lo

que cada una se encarga de construir y determinar el alcance de la participacion gubernamental.
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TIPO DE NORMA EXPEDIDO No FECHA DE DESCRIPCION ARTICULOS
POR EXPEDICION | DE LA NORMA
LEY ACUERDO | RESOLUCION | DECRETO | CIRCULAR
X Departamento 1419 11-Sept-2017 | “ESs un marco de

Administrativo

de La Funcién

Plblica.

referencia para
dirigir, planear,
ejecutar, hacer
seguimiento,
evaluar y
controlar la
gestion
Institucional del

MEN y sus
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Entidades
Adscritas y
Vinculadas, en
términos de
calidad e
integridad del
servicio, con el
fin de que se
entreguen
resultados que
atiendan y
resuelvan las
necesidades y

problemas de los

grupos de valor”.

(Piblica, 2020)

Congreso de La
Republica de

Colombia.

872

30-Dic-2003

“Se crea el

Sistema de

Gestion de la

Del 2 al 9
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Calidad en la
Rama Ejecutiva
del Poder Publico
y en otras
entidades
prestadoras de
servicios, art. 1.
Entidades y
agentes
obligados, art. 2.
Caracteristicas
del Sistema, art.
3. Requisitos para
su
implementacién,
art. 4.
Funcionalidad,
art. 5.
Normalizacion de

calidad en la
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gestion, art. 6.
Certificacion de
calidad, art. 7.
Apoyo estatal,
art. 8. Vigencia,
art. 9”. (Pdblica,

2020)

Presidencia de
La Republica de

Colombia.

4110

9-Dic-2004

“Reglamenta la
Ley 872 de 2003
y se adopta la
Norma Técnica
de Calidad en la
Gestion Pdblica.
Sefiala la
responsabilidad
en los organismos
y entidades
publicas del

establecimiento y




37

desarrollo de
dicho sistema, la
obligatoriedad de
las entidades de
disefiar un
sistema de
seguimiento que
incluya
indicadores de
eficacia,
eficienciay
efectividad y
determina que los
estimulos y
reconocimientos
para aquellas
entidades del
orden nacional y
territorial que

hayan
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implementado
Sistemas de
Gestion de la
Calidad exitosos,
se hard a traves
del Premio
Nacional de Alta
Gerencia 'y Banco
de Exitos que
lidera el
Departamento
Administrativo de
la Funcion
Publica”.

(Publica, 2020)

Congreso de La
Republica de

Colombia.

“Adopta el Plan
Nacional de
Desarrollo 2014-

2018 "Todos por

Del 27 al 29
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un nuevo pais".
Se integra en un
solo Sistema de
Gestién, los
Sistemas de
Gestion de la
Calidad de qué
trata la Ley 872
de 2003 y de
Desarrollo
Administrativo de
que trata la Ley
489 de 1998. El
Sistema de
Gestion deberd
articularse con
los Sistemas
Nacional e
Institucional de

Control Interno
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consagrado en la
Ley 87 de 1993y
en los articulos
27° al 29° de la
Ley 489 de 1998,
de tal manera que
permita el
fortalecimiento
de los
mecanismos,
métodos y
procedimientos
de control al
interior de los
organismos y
entidades del
Estado. (Articulo
133)”. (Publica,

2020)
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2.1 Marco Histérico Contextual

A continuacion, se presenta la contextualizacion histérica de La Alcaldia Municipal de
La Unidn, Valle Del Cauca, segun la pagina web de la entidad. (Alcaldia Municipal de La Union

Valle, 2018)
2.1.1 Historia

La Alcaldia Municipal se encuentra ubicada en el municipio de La Unidn, Valle Del
Cauca, con la direccion de Calle 15 #14-34 centro y una segunda sede ubicada en el parque de
San Pedro. Segun el portal web de la institucion gubernamental. (Alcaldia Municipal de La

Union Valle, 2018)

“A finales del siglo XVIII” se hace el primer asentamiento de los fundadores de la
poblacidn, en la cual radico en la delimitacion de la actual plaza principal y la demarcacion de
terrenos para las principales edificaciones publicas y lotes para los primeros habitantes del
municipio, “hecho que tuvo lugar el 20 de abril de 1796”. (Alcaldia Municipal de La Union

Valle, 2018)

Esta fue realizada el 7 de enero de 1880 por medio del ordenamiento No. 45 por la cual
se fundo en Distrito el caserio del “Hato de Lemos”. El territorio de Toro fue reducido en 1880.
En este periodo corto de un afio por medio de “la ley 102 de dic, se cre6 la Provincia de Quindio

a la cual entro a formar parte el Hato de Lemos”. Precisamente en el afio 1896 a través del
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ordenamiento No. 15 de 1890 se proclama como municipio, en esta misma época de acuerdo con
los historiadores “se creo la Provincia de Arboleda y La Unidn entro en su conformacion”.

(Alcaldia Municipal de La Union Valle, 2018)

En el afio de 1890, la Asamblea del Cauca, mediante el ordenamiento No.15 ratifico el
municipio con el nombre de La Unidn, que preservo hasta el afio de 1936, aunque el
ordenamiento de esta misma asamblea No.34 le reintegro el antiguo nombre de Hato de Lemos.
Los pobladores de esa época unidos en un solo esfuerzo protestaron al entonces gobierno
departamental y su voz fue escuchada en el afio de 1941por medio del ordenamiento emitido No.
95 le devolvié el nombre de La Unidn, que hoy en dia perdura. (Alcaldia Municipal de La Union

Valle, 2018)

La Unidn es uno de los municipios mas conocidos y fundamentales del territorio nacional
por ser despensa hortofruticola de Colombia, asimismo cuenta con una de la mas importante
industria de vinos del pais, igualmente cuenta con grandes cultivos de maracuya y de melon que
se exportan a paises de Europa y varias regiones de Estados Unidos. (Alcaldia Municipal de La

Union Valle, 2018)

Geograficamente el municipio cuenta con una zona plana y montafiosa, en el que
destaca el factor gastrondmico que cuenta con un gran privilegio, ya que sobresale valiosamente

en “alimentos tales como; pandeyucas, roscas, trabuco, cholao, pandebono, jugos de uva
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tradicionales”, licores de todas clases especialmente los vinos procesados localmente, en gran

cantidad por la empresa tradicional Grajales S.A. (Alcaldia Municipal de La Union Valle, 2018)

El municipio de La Unidn apoyado por entes gubernamentales y sociales celebra las
“festividades de las fiestas de San Pedro y San Pablo en junio, el Carnaval de la Uvay el Vino en
octubre y el Festival Departamental de Interpretes de la Cancién Moderna”. Las personas
visitantes tanto nacionales como internacionales tienen a su servicio excelentes hoteles,
restaurantes, paradores y parques que ofreceran un poco de historia del municipio. (Alcaldia

Municipal de La Union Valle, 2018)

2.1.2 Mision

“Consolidar un territorio que garantice la posibilidad de que cada uno de sus hatefios
encuentre oportunidades de crecimiento social, econdmico y espiritual en armonia con el medio
ambiente, soportado por unas instituciones solidas para garantizar la inclusién y la equidad
social, la competitividad y la planificacion territorial”. (Alcaldia Municipal de La Union Valle,

2018)

2.1.3 Vision

“El Municipio de La Union, Valle del Cauca en el afio 2023 contribuira a la construccion
de un territorio sostenible, saludable, seguro, educado, planificado, despensa hortofruticola,

capaz de generar calidad de vida a sus habitantes a través del Desarrollo Econémico Local, la



soberania alimentaria y la articulacion regional, para vivir en convivencia armonicay en paz”.

(Alcaldia Municipal de La Union Valle, 2018)
2.1.4 Organigrama
Figura 1. Organigrama de la entidad

ORGANIGRAMA

Municipio de La Union Valle

Ia

lustracion 3. Organigrama. Alcaldia Municipal De La Union Valle Del Cauca (Alcaldia Municipal de La Union
Valle, 2018)

Fuente: Alcaldia Municipal De La Union Valle Del Cauca (Alcaldia Municipal de La Union

Valle, 2018)

Figura 2. Escudo de La Union Valle
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llustracion 4. Alcaldia Municipal De La Unién Valle (Alcaldia Municipal de La Union Valle, 2018)
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Fuente: Alcaldia Municipal De La Union Valle (Alcaldia Municipal de La Union Valle,

2018)

Figura 3. Logo Institucional

lHustracion 5. Logo Institucional. Alcaldia Municipal De La Unién Valle (Alcaldia Municipal de La Unién
Valle, 2018)

Fuente: Alcaldia Municipal De La Union Valle (Alcaldia Municipal de La Union Valle,

2018)

Capitulo 111 Metodologia:

2.2 Tipo de Investigacion

El estudio se realiza desde un enfoque de investigacion descriptiva, puesto que
como expone Bernal (Torres, 2014)“en la investigacion descriptiva, se muestran, narran,

resefian o identifican hechos, situaciones, rasgos, caracteristicas de un objeto de estudio”.
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La investigacion descriptiva se orienta por los interrogantes de investigacion que se
plantea el investigador; se sostiene en técnicas como “la encuesta, entrevista, observacion
y revisién documental”. Es por esto, que el objeto de estudio que se hace referencia es al
proceso del Sistema de Gestion de Calidad en el area de la subdireccion de talento

humano de la Alcaldia Municipal de la Union Valle Del Cauca.

2.3 Método

El método que se desarrolla en este trabajo es de tipo cualitativo. Segn Bernal (Torres,
2014) los investigadores que emplean “el método cualitativo busca entender una situacion social
como un todo”, considerando sus caracteristicas, particularidades y su dindmica. Bajo esta forma
se aspira a conceptuar sobre la realidad, basandose en la informacion detallada que se ha
obtenido de la poblacion y los sujetos estudiados. Por ende, se busca analizar las deficiencias que
se encuentran dentro del proceso de talento humano, al no poseer un sistema de gestion de
calidad establecido y estructurar acciones de mejora bajo la implementacion de la norma ISO

9001 de 2015.

2.4 Técnicas y Fuentes de Recoleccion de la informacién

2.4.1 Técnicas de recopilacion de la informacion

Como primera instancia en esta investigacion se hara una observacion directa
participativa, como lo expone los siguientes autores (Rossman, 1989) citado por (Kawulich,

2005) comparten que dicha técnica describe detalladamente “los eventos, comportamientos y
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artefactos en el escenario social elegido para ser estudiado”. También se expone la del autor
(Dewalt, 2002) el cual expone el siguiente argumento: es un proceso que otorga a los
investigadores en adquirir un aprendizaje cercano sobre “las actividades de las personas que en
estudio estan en un escenario natural a través de la observacién y participacion de sus actividades
cotidianas”. Por ende, en este trabajo de la subdireccion de Talento Humano se emplearan este

tipo de técnica en la recoleccion de la informacion.

Las practicas profesionales que desarrolla el autor de este trabajo en la subdireccion de
talento humano ofrecen una oportunidad para desarrollar una observacion directa y detallada de

cada proceso.
2.4.2 Fuentes de la informacién

De acuerdo con Bernal (Torres, 2014), existen dos modelos de fuentes de informacion:
“las primarias y las secundarias”. Las primeras son las cuales se obtiene informacion directa de
la investigacion, dicho de otra manera, se origina la informacion que se va a procesar. (Torres,
2014, pag. 191)y las segundas son estas que presentan la informacion referente al tema que se va
a investigar, pero que no son la fuente original de los sucesos, eventos 0 acontecimientos a tratar,

sino que sélo son las referencias del respectivo tema. (Torres, 2014, pag. 192)

e Fuentes primarias: Entrevista, documentos de la organizacion, observaciones directas.

e Fuentes secundarias: Documentacion, diario de registro, libros sobre el tema relacionado

y documentos en internet.
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2.5 Pablacion

La poblacion objeto de estudio son: los 81 trabajadores de planta que estan a cargo de la
subdireccion de talento humano, los cuales son: directores, subdirectores subsecretarios de
despacho, secretarios, auxiliares administrativos, técnicos administrativos, asesores, técnicos
operativos y profesionales universitarios, es por esto que a la presente investigacion se aplicara a
toda la poblacion total que tiene a cargo la subdireccion de talento humano de La Alcaldia

Municipal de La Unién, Valle del Cauca.
2.6 Tratamiento de la informacion

De acuerdo con (Torres, 2014)destaca que los datos recopilados utilizando algunos de los
medios, procedimientos o técnicas sefialados, deben ser procesados y clasificados de acuerdo con
ciertos criterios de sistematizacion, y luego reinventados de acuerdo con el sistema mas

adecuado o factible.

2.7 Fases de la informacion

A continuacion, se procede a describir cada fase de la informacion clasificadas en FASE
Ay FASE B, estas fases facilitan el desarrollo del contenido y brinda una vision mas amplia
sobre los procesos de interaccion para la recoleccion de nuevos conocimientos y desarrollar

contenido para dar a conocer a ciencia cierta sobre el tema a tratar.
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En la FASE A se llevo a la practica la entrevista de valoracion con cada lider de procesos
y subprocesos los cuales estaban involucrados directamente con la Subdireccion de Talento
Humano seguidamente se tuvo en cuenta el conocimiento y la interaccion con relacion a las
funciones a desempefiar dentro de cada cargo, se informo sobre la responsabilidad con respecto a
cada funcion que debian ejercer, simultaneamente, se socializo el cambio de formatos a
implementar bajo el nuevo Sistema de Gestion De La Calidad los cuales debian ser debidamente
capacitados para su respectiva utilizacion de cada recurso informatico, se realizd un diagnéstico
perspectivo con respecto al nivel de gestion de la subdireccion de talento humano en su

influencia en todas las areas subdirectivas a cargo.

B1 Analisis del instructivo y manual de calidad para los distintos

procesos.

B2 Redisefio de formatos y procesos en la Subdireccién de Talento

Humano.
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En la FASE B se procedio a realizar un analisis del instructivo el cual conlleva un
proceso procedimental con respecto a las normas de presentacion y realizacion de formatos como
requisito en la planeacion documental del Sistema De Gestion De La Calidad. En el manual para
los distintos procesos se buscé como principal objetivo proponer un sistema de planeacion,
control y mejora para la Alcaldia Municipal de La Unidn, Valle del Cauca, para asi avanzar en la
implementacion y una adecuada administracion de calidad enfocada en la satisfaccion de las

necesidades de las partes intervinientes con base del Sistema de Gestion de la Calidad.

Capitulo 1V: Resultados

En el presente trabajo se efectuaron una serie de procesos los cuales giraron alrededor de
la pregunta investigativa de ;Como implementar un Sistema de Gestion de Calidad mediante la
Norma Técnica Colombiana NTC 1SO 9001:2015 en la Subdireccion de Talento Humano de La
Alcaldia Municipal de La Union Valle del Cauca?, para llevar a cabo el cumplimiento y puesta
en practica de la norma 1SO 9001:2015 fue necesario identificar mediante la matriz de partes
interesadas a que tipo de grupo va dirigido esencialmente el servicio de la subdireccién de
talento humano, donde se expone como al cliente interno el beneficiario del proceso. (Ver anexo

C)
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Se disefiaron los modelos de acta individual de compromiso con el SGC para los
funcionarios de nivel directivo, desde el Alcalde hasta los Directores, Subdirectores de cada

dependencia.
2.8 Politica de la calidad

La Alcaldia Municipal de la Unién Valle se responsabiliza a que todos los procesos presenten un
constante seguimiento para la mejora continua de los servicios publicos y sociales prestados, con
el fin de satisfacer las partes interesadas, otorgando una administracion publica eficiente y eficaz,
que ofrezca a los funcionarios publicos un cumplimiento con la calidad y desarrollo de una

participacién ciudadana exitosa en cada uno de los diferentes procesos.

Es por lo que la Subdireccion de Talento Humano de la Alcaldia Municipal de la Union
Valle, mediante las actas de compromiso (Ver anexo A) (Ver anexo B) involucra a que todos los
lideres de los departamentos, secretarias, subsecretaria y subdirecciones tomen conciencia sobre
la calidad ayuden a cumplir con todos los procesos y subprocesos y asi brindar un cumplimiento
optimo de las diferente deficiencias, debilidades y expectativas de las partes que estan

involucradas.
Objetivos de la calidad

La politica de calidad se establece por objetivos para asegurar su cumplimiento, siendo estos los

siguientes:
o Aumentar la satisfaccién del cliente interno y cliente externo.

« Perfeccionar la prestacion de los servidores publicos ante los ciudadanos.
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o Consolidar eficientemente los recursos monetarios de La Alcaldia Municipal.

o Reforzar la ejecucion de las actividades que prestan los empleados del area de talento

humano.
o Aumentar el desempefio de los procesos dentro de la organizacion.
o Fortalecer la infraestructura fisica para la prestacion de los servicios al ciudadano.

o Adaptar mejoras en la infraestructura tecnoldgica y las comunicaciones necesarias para la

prestacion adecuada de los servicios.

2.9 Gestion de la calidad

En la Alcaldia Municipal de la Union Valle en su proceso de implementar el Sistema de
Gestion de Calidad por medio del lider de proceso de Planificacion Institucional y desarrollo
institucional en compafiia de la subdireccién de Talento Humano que es la encargada del
subproceso de Gestion de Calidad realiz6 el disefio de tipologia documental (Ver anexo D) y
entrega de carnet de identificacion (Ver anexo N) donde cada actividad aporta al cumplimiento

de los objetivos de calidad, las estrategias a realizar y el plazo requerido para su ejecucion.
3.0 Disefio de la planificacion de los cambios

Planificacion de los cambios se da a cabo cuando la entidad establece la obligacion de
modificaciones en el sistema, esta transicion se debe de ejecutar de modo planificado y
sistematizado es por esto que desde el proceso de Direccionamiento Estratégico y el subproceso
Gestion de calidad se realizé una instructivo y un formato que permite el estudio de los cambio,
que riesgos puede comportar, estudio de viabilidad, recursos y reasignaciones de roles y sus

potenciales consecuencias que puedan afectar en la implementacion del Sistema de Gestion de
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calidad. Cuando se habla de cambios es necesario que todo quede documentado para evitar

reprocesos y para hacerle seguimiento que evidencie que mejoras tiene el cambio en la

Administracion. Por ejemplo, los formatos de Solicitud Autorizacion de Vacaciones (Ver anexo

0) y de Solicitud de soporte y permisos a los funcionarios de planta de La Alcaldia Municipal de

La Union Valle del Cauca. (Ver anexo P)

3.1 Estudio de recursos

Financieros: Este punto es de vital importancia para la implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad es fundamental contar con los recursos econémicos para la
implementacién del SGC. El desarrollo de la planificacion y ejecucion de los recursos se
hace a través del instrumento como Presupuesto municipal y Planes estratégicos que
ayuden a materializar los procesos que se tienen para la administracion municipal. Es
importante resaltar este punto, ya que sin este presupuesto el sistema de gestion no se
podria realizar exitosamente.

Infraestructura: Este punto es necesario en la Alcaldia de la Union Valle ya que no solo
basta con cumplir con los dos anteriores este proporciona todo lo que se necesita
tangiblemente desde el lugar de trabajo hasta maquinaria que funcionen en los procesos
que permitan la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad, esto se hace a través
del proceso de infraestructura fisica se requiere provisionar lo necesario para todos los
procesos.

Ambiente adecuado: De acuerdo con el punto anterior la Administracion debe
proporcionar a cada departamento, secretarias, subsecretarias y subdirecciones un
ambiente adecuado no solo en infraestructura si no en todos los recursos para mejorar

continuamente en la entidad y llevar a cabo el proceso de Sistema de Gestion de Calidad,
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por medio del proceso de Infraestructura Fisica, esto se encuentra en el decreto

extraordinario 001.
3.2 Toma de conciencia

La toma de conciencia en la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad es de
vital importancia por eso la Administracion genera campafas de capacitaciones (Ver anexo J),
reuniones donde se muestre que se esta realizando y como se hace en cuestion de calidad y

mostrar los beneficios de implementarla. (Ver anexo K)

3.3 Comunicacion

La Administracion del Municipio de la Union Valle a través del proceso Gestion
tecnoldgica y de la informacion y el subproceso Administracion de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones TICs, implementa herramientas para comunicarse con todas
las partes interesadas. Esto lo hace por medios digitales como redes sociales, pagina web, donde
se hace publicidad a eventos o proyectos que se estén realizando y ayuda a la comunicacion de la
rendicion de cuentas de la Administracion. También por medio del correo institucional, Drive y

VUT se logra la comunicacion interna. (Ver anexo R)
3.4 Propuesta mapa de procesos

Se identificaron los siguientes procesos del Sistema de Gestion de la Calidad, en el que se

describen los siguientes procesos.
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3.5 Mapa de procesos

Asi mismo, la Alcaldia Municipal de La Unién Valle Del Cauca cuenta con un mapa de

procesos en el cual tiene establecido 11 procesos, distribuidos de la siguiente forma:

Procesos Misionales:

e Gestion Infraestructura Fisica

e Agriculturay Medio Ambiente

e Gestion Equitativa

e Gestion Participativa y Planificada

e Gestion Competitiva
Procesos Estratégicos:

e Gestion Municipal
e Gestidn del Talento Humano

e Direccionamiento Estratégico
Procesos De Apoyo:

e Gestion Tecnologica y de la informacion
e Gestion De Hacienda Publica

e Gestién Juridica

Figura 4. Mapa de Procesos de La Alcaldia Municipal De La Union (Valle Del Cauca).
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MAPA DE PROCESOS

Alcaldia Municipal de La Union Valle
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lustracion 6. Mapa de Procesos de La Alcaldia Municipal De La Union (Valle Del Cauca).

Fuente: Alcaldia Municipal De La Union Valle Del Cauca. (Alcaldia, 2021)

3.6 Diagnostico

Matriz DOFA realizada en la Subdireccion de Talento Humano de la Alcaldia Municipal de

La Unidn Valle.

Con base a la problematica que presenta La Alcaldia municipal en cuanto a sus procesos
especificamente en la Subdireccion de Talento Humano se identificaron una serie de debilidades
que sustentan la falta de implementacién del SGC dentro de sus procesos, se evidencio
deficiencias en la recopilacion de la informacidn estratégica reglamentario y basica del recurso
humano, seguidamente, se encontr6 exceso de carga laboral debido a que no se tiene claridad de
las funciones especificas de cada funcionario, esto se debe al también al alto grado de ausentismo
laboral que se refleja en esta organizacion, desde el departamento de Hacienda se maneja bajos

rubros para la subdireccion de talento humano, lo que conlleva deficiencias al momento de
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responder a solicitudes de capacitacion, formacion, y herramientas para facilitar el de sus
funciones, es importante resaltar que entre las dependencias no se encuentra una sinergia entre
equipos de trabajos, esto genera un mal ambiente laboral y reprocesos en la organizacion, ya que
no se tiene un sentido de trabajo en equipo dentro de las distintas dependencias, se evidenciaron
faltas de asistencia de los funcionarios a las capacitaciones que se les asigno para el
entendimiento de la aplicacion del SGC. Dentro de las oportunidades se resalta el fortalecimiento
por parte del departamento administrativo de Funcion Publica que periédicamente enviaron
circulares y formatos que ayudan a mantener a los funcionarios informados y actualizados sobre
la norma a implementar. Dentro de las herramientas sistematizadas de la comunicacion es
importante resaltar que se cuenta con una herramienta muy solida que brinda una seguridad al
derecho que se tiene como empleado y el cual es el del diadlogo social y a la concertacion como
primordial dispositivo para solucionar las controversias laborales que se presenten en La
Alcaldia Municipal. En las fortalezas se encontré compromiso por parte del funcionario en
calidad de Directivos de tener un mejoramiento continuo en todos sus procesos. Principalmente
se evidenciaron como amenazas la alta rotacion de personal, tanto externo como interno, también
se encontraron cambios repentinos en el personal de nivel Directivo, esto genera un descontinuo
del proceso el cual estaba ejecutando y falta de resultados 6ptimos y eficientes dentro de la

organizacion.

Tabla # 3 Matriz DOFA aplicada a la Subdireccion de Talento Humano.



DEBILIDADES

No se encuentra recopilada
completamente la informacion
estratégica y basica de la
subdireccion de Talento Humano.
Carga Laboral

Bajo presupuesto

No se evidencia recopilacién de
informacion, ni facil accesibilidad
para la normatividad aplicable a
la gestién de Talento Humano.
Poca sinergia entre las
dependencias.

No se han ejecutado
oportunamente valoraciones del
clima laboral.

Falta de compromiso de los
funcionarios con las

capacitaciones.

OPORTUNIDADES

Fortalecimiento del Departamento
Administrativo de la funcion
Publica.

Herramientas sistematizadas de
comunicacion para peticiones,
quejas y reclamos.

Politicas Gubernamentales que
favorecen la gestion del talento
humano.

Implementacion por parte de la
subdireccion de talento humano al
modelo integrado de planeacion y

gestion (MIPG).

59



FORTALEZAS

Capacidad de gestion
Compromiso con el
mejoramiento continuo.

Planes de Desarrollo del
Departamento Administrativo
Institucional.

Fortalecimiento y apoyo de otras

entidades estatales.

AMENAZAS

Aplicacion de sanciones y multas
por incumplimiento de la ley.
Rotacion del personal en cada
dependencia.

Cambios repentinos en el personal
de nivel directivo.

Virus Informaéticos
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3.7 Figura #7 Diagrama de Causa y Efecto

En este diagrama se refleja varias causas que se presentan dentro del proceso de la
gestion de recursos humanos y contribuye a varios efectos que pueden generar inconvenientes,

dentro de los procesos en la Alcaldia Municipal de La Union Valle Del Cauca.

Deficiencia en el proceso de Deficiencia el cumplimiento Deficiencia en el
incorporacion de un nuevo del plan de Capacitaciones. proceso de induccién.
empleado. talti de
disponibilidad No se realizan Deficiencia en la

No se entregan las
indicaciones oportunas
al nuevo empleado.

presentacion  del
manual de
funcionesy mapa de
procesos.

de los reuniones
funcionarios periddicas de
con nivel de  seguimiento
directivos. con el nuevo

No se realiza una
presentacion adecuada __\

a los demas e
Desinterés de algunos

funcionarios publicos. X personal.
funcionarios publicos. e .
Falta de eficiencia y
> eficaciaen la
No se tiene un cronograma - % Gestion de los
de visitas periddicas al Moritoreo & las Falta de  Desarticulacion en Recursos Humanos.

los  procesos
seleccion
personal.

personal de planta y
contratistas.

presupuesto en
el rublo pablico
municipal, para
la  Subdireccion

distintas
actividades que se
realizan en las

Falta de planificacion
del tiempo.
Perfiles Inadecuados

fospaciive en determinados
Falta de mds interaccion dependencias. o8 Talento cargos.
con otras dependencias. Humano. '
Deficienciaen la
dotacion  del
Falta de Comunicacion y Deficiencia en la pacsan.
Planeacién con las distintas identificacién y Deficiencia en los
dependencias. cumplimiento  de las Sistemas de trabajo
necesidades del personal.

lustracion 7. Diagrama Cola de pescado con base a los procesos en la Alcaldia Municipal.

Fuente: Elaboracién Propia



Tabla 2. Cronograma de Actividades

ACTIVIDADES

. Contextualizacion sobre el
proceso en marcha de la implementacion del
(SGC) en la Subdireccién de Talento Humano.

. Apoyo de redaccion 'y
verificacion de la Acta Individual de compromiso
para la implementacidn del Sistema de Gestion de

Calidad por parte de cada directivo.

AGOSTO

JULIO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

MES EN (SEMANAS)

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

ENERO
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. Identificacion y verificacion
de los procesos y subprocesos que tiene cada
dependencia frente al SGC y a la Subdireccion de

Talento Humano.

. Identificacion y Ajustes al
proceso de Partes Interesadas de cada dependencia

frente a la Subdireccién de Talento Humano.
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. Entrega del respectivo Carné
de identificacién a todos los funcionarios

publicos.

. Apoyo en la verificacién y
redaccion de las cartas de invitacién para el curso
de Auditor Interno. (Ver anexo 1)

. Asistencia de todos los
directivos y personal de apoyo, al inicio del curso

de Auditor interno de Calidad. (Ver anexo J)

. Apoyo en el disefio de los
procedimientos de cada proceso de la Gestion de
la Calidad en la Subdireccion del Talento
Humano.

. Segunda sesidn del Curso de
Auditor Interno de Calidad.

. Digitalizacion de datos de los
asistentes al curso de Auditor Interno de Calidad.

. Compartir por medio del
Correo electrénico de cada Lider del proceso, los

archivos del Sistema de Gestion de la Calidad.

. Tercera sesion del curso de

Auditor Interno de Calidad.
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. Realizacion del diagrama de

Causa- Efecto.

. Estructuracion del
Normograma de la Subdireccion de Talento
Humano.

. Cuarta sesion del curso de

Auditor Interno de Calidad.

. Quinta sesion del Curso de

Auditor Interno de Calidad.

. Sexta sesion del curso de
Auditor Interno de Calidad.

. Estructuracion de la
modelacion de los subprocesos en la subdireccion

de Talento Humano.

. Estructuracion de la
Modelacion de los procesos de la Subdireccion de

Talento Humano.

. Estructuracion del

Normograma de seguridad y salud en el trabajo.

. Gestion Documental y

digitalizacion de actas de posesion, decretos de
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nombramiento y manual de funciones con el

personal de planta.

. Estructuracion de formatos de
Solicitud de permisos y Solicitud de Vacaciones.

(Ver anexo O)

. Estructuracion del listado
general de documentos internos y externos del
Sistema de Gestidn de la Calidad a cargo de la

Subdireccion de Talento Humano.

. Disefio e Implementacion de
Encabezado con las debidas instrucciones, para
todos los documentos que se realicen en La
Alcaldia Municipal De La Unién Valle Del Cauca.

(Ver anexo E)
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. Apoyo en el disefio e
Implementacion de formatos a cargo de la
subdireccién de talento humano. (Ver anexo W)

(Ver anexo X)

. Finalizacion del
curso de auditoria interna. (Ver anexo
K)

. Desarrollo de
socializacién de formatos a los

funcionarios.

. Campafia
informativa y explicativa de como

diligenciar los formatos implementados.
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Capitulo V: Conclusiones y Recomendaciones
3.8 Conclusiones.

La presente investigacion llevo a concluir que midiendo diferentes procesos se puede
obtener una vision mas clara sobre la situacién real de la organizacion y esto conlleva a generar
un pronostico mas amplio con respecto a la situacién actual que vive la organizacion, esto se
logra a través de la formulacion de metas acertadas y efectivas en cada area de la institucion
gubernamental. Al ajustar a un modelo estandar los procesos que se llevan a cabo dentro de la
organizacion se permite cristalizar el conocimiento y la capacidad de preparar a nuevos
coparticipes sin que ocasione cierto factor de cambio que altere los procesos de cotidianidad en
la administracion municipal ni en los estandares de calidad de los servicios prestados al
ciudadano. En la Alcaldia municipal se evidencio un gran cambio al empezar a implementar la
NORMA 1S09001:2015 ya que los distintos formatos que se comenzaron a exigir para presentar
en todas las dependencias se consolido un mayor orden en la informacién y se logré una mayor

eficiencia y efectividad en el desarrollo de sus funciones.
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3.9 Recomendaciones.

Se recomienda promover periddicamente mas jornadas de capacitacién con mayor
rigurosidad en la asistencia de la capacitacion que se realicen sobre este tema para la
materializacion efectiva de la norma 1SO9001:2015.

Actualizar documentos del sistema de gestidn para que se mantengan vigente y
permita a la entidad desarrollo eficiente de sus procesos.

Pactar un plan de trabajo organizacional, previamente estudiado por lo funcionarios en
calidad de directivos y acordar un cronograma de inicio con la totalidad de
funcionarios para el inicio del desarrollo del proyecto.

Es de suma importancia para el éxito del proceso de la Gestion de la Calidad en la
subdireccion de Talento Humano sensibilizar al personal de planta y libre
nombramiento acerca de los efectos de un buen trabajo en equipo y el compromiso con

la calidad pueden beneficiar el clima organizacional.
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ANEXOS

Anexo A. Disefio Modelo Acta Individual de compromiso (Alcalde)

MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA Pagina 1 de 05

NIT: 891.901.109-3
Cédigo:DE-GC-FR-19

ACTA GENERAL DE COMPROMISO PARA LA version: 01

X _ll!!-

N
/ IMPLEMENTACION DEL SISTEMAS DE GESTION DE
/4 CALIDAD

— A Fecha de emision:
28/07/2021

ACTA DE COMPROMISO

Yo, WILLIAM FERNANDO PALOMINO ZUNIGA, en calidad de Alcalde del Municipio de
la Union Valle, conjuntamente con el equipo Directivo de la Entidad, manifestamos el
interés de coadyuvar de manera directa y permanente en la implementacion, evaluacion,
mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) en la Administracion
Municipal de la Union Valle.

El Sistema de Gestion de Calidad (SGC) orienta a la entidad a mejorar el desempefio
institucional y la capacidad de proporcionar productos y/o servicios que respondan a las
necesidades y expectativas de los usuarios de las diferentes dependencias que
conforman la Entidad, bajo el enfoque de procesos, en el que se identifican y gestionan,
de manera eficiente, eficaz y efectiva, todas las operaciones diarias de la Organizacién y
su interrelacion.

William Fernando Palomino Zuhiga, Alcalde del Municipio de la Union Valle y su
Equipo Directivo expresan su compromiso con el disefio, implementacion, seguimiento y
evaluacion del Sistema de Gestion de Calidad adoptados por la Entidad, conforme a la
Norma ISO 9001:2015, y convoca a los demas niveles directivos y a todos los servidores
publicos, a poner en marcha los métodos y procedimientos necesarios para que este
Sistema de Gestion y Control Integrados, se conviertan en un medio efectivo para el
cumplimiento de la Mision y los objetivos institucionales de la Entidad Publica.

Igualmente, el suscrito y su equipo Directivo se comprometen a adelantar la
sensibilizacion sobre el Sistema de Gestion de calidad y a generar y estimular la
participacion de los Servidores Publicos a su cargo en pro del Disefio, Implementacion,
Desarrollo, Seguimiento y Evaluacion de los mismos.

Calle 15 No. 14-34 Cddigo Postal 761540 Teléfonos (2) 2293118 — 2293141 Fax: (2) 2293049

Correo electronico: alcaldia@launion-valle.gov.co
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NIT: 891.901.109-3

MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA
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Cédigo:DE-GC-FR-19

CALIDAD

ACTA GENERAL DE COMPROMISO PARA LA
IMPLEMENTACION DEL SISTEMAS DE GESTION DE

version: 01

Fecha de emision:
28/07/2021

Asi mismo, se compromete a tener en cuenta las recomendaciones y observaciones
producto de la Evaluaciéon Independiente de la Direccién de Control Interno, como un
insumo basico dentro del proceso de planeacion y seguimiento.

Para constancia se firma en el Municipio de la Unién Valle, en el mes de agosto de 2021.

WILLIAM FERNANDO PALOMINO ZUNIGA
Alcalde de la Union Valle

Elaborado por: Valentina ) Fecha: e
Munera Méndez Cargo: N/A 28/07/2021 | FIMMa:
lI\?/Ie\lniado por: Frederick Murcia Cargo: 58%175}2 oo Bifinas
Eaenor Subdirector(a) de

Talento Humano
Aprobado por: Johana Jimena | Cargo: Director(a) Fecha: Firma:
Ayala Aristizéabal del Departamento de | 03/08/2021

Administrativo de

Desarrollo

Institucional
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Cédigo:DE-GC-FR-19

NOTIFICADOS

Elkin Mauricio Cano Cardona
Director(a)
Departamento Administrativo de Planeacion

Dora Milena Galeano Alonso
Secretano(a) de Despacho
Secretaria de Agricultura y Medio Ambiente

Melissa Montes Gémez
Director(a)
Departamento Administrativo Juridico

Maria del Carmen Osorio
Asesor(a)
Control Interno

ACTA GENERAL DE COMPROMISO PARA LA
IMPLEMENTACION DEL SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD

version; 01

Fecha de emisién:
28/07/2021

Catherine Monard Blandon
Director(a)
Departamento Administrativo de Hacienda

Johana Jimena Ayala Aristizabal
Director(a)

Departamento Administrativo de Desamollo
Institucional.

Lina Maria Tamayo Ruiz
Secretario{a) de Despacho
Secretaria Privada y Gestién del Riesgo

Frederick Murcia Melchor
Subdirector(a)
Subdireccion de Talento Humano
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ACTA GENERAL DE COMPROMISO PARA LA
IMPLEMENTACION DEL SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD

version: 01

28/07/2021

Fecha de emision:

Yely Mileny Carvajal Gallego
Subdirector(a)
Subdirecciéon  de
Fiscalizacion

Cobros

José Eduardo Borja
Secretario(a) de Despacho
Secretaria de Gobierno

Carlos Eduardo Durango
Subsecretario(a)
Subsecretaria de Educacion

Maria Edith Diaz Pérez
Subsecretario(a)
Subsecretaria de Salud

Camila Araujo Alonso
Subsecretario(a)

Subsecretaria de Vivienda Social

Coactivos

y

Mabel Johanna Tamayo Posso
Secretario(a) de Despacho
Secretaria de Desarrollo Social

Sandra Milena Roballo Grisales
Subsecretario(a)
Subsecretaria de Deportes y Recreacion

Ronal Fernando Muriel Aguirre
Secretario(a) de Despacho
Secretaria de Movilidad

Argemiro Eduardo Tamayo Salazar
Secretario(a) de Despacho
Secretaria de Infraestructura Fisica

Kimberly Londono Vargas
Subdirector(a)
Subdireccion de Presupuesto
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Cédigo:DE-GC-FR-19

CALIDAD

ACTA GENERAL DE COMPROMISO PARA LA version: 01
IMPLEMENTACION DEL SISTEMAS DE GESTION DE

Fecha de emision:
28/07/2021

Luis Alberto Holguin Carvajal
Subdirector(a)

Subdireccion de las Tecnologias
comunicaciones TIC

Martha Isabel Jaramillo Cruz
Almacenista(a)
Almacén General

Diana Maria Millan Grajales

Profesional Universitario  (Banco de
Proyectos)

Departamento Administrativo de Planeacién

Todos los cargos creados que sean lideres de procesos o subprocesos en las
Dependencias, Secretarias, Subsecretarias y Subdirecciones deben anexarse en este

documento con su respectiva firma.
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Anexo B. Disefio Modelo Acta Individual de Compromiso para la Implementacion del

sistema de Gestion de Calidad (directivos).

MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA Pagina 1 de 02

wman
AN NIT: 891.901.109-3
A Cédigo:DE-GC-FR-19

&\

ACTA INDIVIDUAL DE COMPROMISO PARA LA | version: 01
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE

GESTION DE CALIDAD Fecha de emision:
27/07/2021

ACTA INDIVIDUAL DE COMPROMISO

Yo, FREDERICK MURCIA MELCHOR en calidad de Subdirector(a) de la Subdireccion
de Talento Humano, manifesto el interés de coadyuvar de manera directa y permanente
en la implementacion, evaluacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
Calidad (SGC) en la Administracion Municipal de la Unién Valle.

Comprendo que el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) orienta a la entidad a mejorar
el desempefio institucional y la capacidad de proporcionar productos y/o servicios que
respondan a las necesidades y expectativas de los usuarios de las diferentes
dependencias que conforman la Entidad, bajo el enfoque de procesos, en el que se
identifican y gestionan, de manera eficiente, eficaz y efectiva, todas las operaciones
diarias de la Organizacion y su interrelacion.

Como Subdirector(a) de la Subdireccion de Talento Humano expreso mi compromiso
con el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion del Sistema de Control Interno
, el Sistema de Gestion de Calidad adoptados por la Entidad, conforme a la Norma ISO
9001:2015 y convoca a los demas niveles directivos y a todos los servidores publicos, a
poner en marcha los métodos y procedimientos necesarios para que estos Sistemas de
Gestion y Control Integrados, se conviertan en un medio efectivo para el cumplimiento de
la Misidn y los objetivos institucionales de la Entidad Publica.

Como Subdirector me comprometo a adelantar la sensibilizacion sobre el Sistema de
Gestion de calidad y a generar y estimular la participacion de los Servidores Publicos a
su cargo en pro del Disefio, Implementacion, Desarrollo, Seguimiento y Evaluacion de los
mismos.

Asi mismo, me comprometo a tener en cuenta las recomendaciones y observaciones
producto de la Evaluacion Independiente desde el Departamento Administrativo De

Calle 15 No. 14-34 Cdédigo Postal 761540 Teléfonos (2) 2293118 — 2293141 Fax: (2) 2293049

Correo electrénico: alcaldia@launion-valle.gov.co




MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA
NIT: 891.901.109-3

Pagina 2 de 02

Codigo:DE-GC-FR-19

ACTA INDIVIDUAL DE COMPROMISO PARA LA
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD

version; 01

Fecha de emision:
27/07/2021

Desarrollo Institucional y la Subdireccion de Talento Humano, como un insumo basico

dentro del proceso de Direccionamiento Estratégico.

Para constancia se firma en el municipio de la Unién Valle, en el mes de agosto de 2021.

FREDERICK MURCIA MELCHOR
Subdirector(a) de Talento Humano

Elaborado por: Valentina ) Fecha: .
Munera Méndez Carge: lUA 28/07/2021 | FIMMa:
sle\l/l;ado por: Frederick Murcia Cargo: zg/coh7a/2 oo Firma:
elenor Subdirector(a) de

Talento Humano
Aprobado por: Johana Jimena | Cargo: Director(a) Fecha: Firma:
Ayala Aristizabal del Departamento 03/08/2021

Administrativo de

Desarrollo

Institucional

Calle 15 No. 14-34 Cadigo Postal 761540 Teléfonos (2) 2293118 — 2293141 Fax: (2) 2293049
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Anexo C. Matriz de Partes Interesadas

POBLACION
CIUDADANO GOBIERNO
VULNERABLE

MEDIOS DE CLIENTE
PROVEEDORES

COMUNICACION INTERNO

ORGANOS DE

CONTROL

SOCIEDAD

ACADEMIA

ALIADOS

ESTRATEGICOS

GREMIOS

CLUSTER
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Anexo D. Tablas de tipologia documental en el proceso de gestion de calidad en La

Alcaldia Municipal de La Unién Valle Del Cauca.

81

CODIGO TIPO
DOCUMENTAL NOMBRE TIPO DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL
PO Politica Institucional A

Cddigos (Generados en los Sistemas de gestion y Control de
D la entidad, tales como Cddigo de ética, Codigo de Buen B

Gobierno, Declaracion de principios, valores y directrices

éticas, entre otros.
MA Manual de Calidad B
RE Reglamento B
PL Planes C
PG Programa C
MA Manuales de Procesos D
A Archivos E
DM Documentos Metodoldgicos E
ET Especificaciones Técnicas E
1A Instrumentos Archivisticos E
G Guias E
HV Hojas de Vida tramites y Servicios E
ID Indicadores E
IN Instructivos E
MP Métodos de Prueba E
PR Procedimiento E
PT Protocolos E
C Catalogos F
FR Formatos de Registro F
LI Listados F
LC Listas de chequeo F
(o]b] Otros documentos F




PROCESOS ESTRATEGICOS:

PROCESOS CODIFICACION
GESTION MUNICIPAL GM
DIRECCIQNAMIENTO DE
ESTRATEGICO
GESTION DEL TALENTO TH
HUMANO
PROCESOS SUBPROCESOS CODIFICACION
GESTION MUNICIPAL Y ATENCION A LA GM-AC
. COMUNIDAD
GESTION MUNICIPAL
GESTION DE LA COMUNICACION PUBLICA GM-CP
GESTION DE POLITICAS SECTORIALES DE-PS
GESTION DE PLANEACION INSTITUCIONAL DE-PI
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO | GESTION DE PROYECTOS DE-GP
GESTION DE LA CALIDAD DE-GC
GESTION DE LA INFORMACION ESTADISTICA DE-IE
GESTION Y DESARROLLO HUMANO TH-DH
GESTION DEL TALENTO HUMANO SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN ELTRABAJO | TH-ST

GESTION DE BIENES

TH-GB
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e PROCESOS MISIONALES:

PROCESOS CODIFICACION

GESTION DE LA IF

INFRAESTRUCTURA FISICA

GESTION EQUITATIVA GE

GESTION COMPETITIVA GC

AGRICULTURA Y MEDIO AMBIENTE | MA

GESTION PARTICIPATIVA'Y PP

PLANIFICADA

PROCESOS SUBPROCESOS CODIFICACION
MINAS Y ENERGIA IF-ME
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS Y IF-SP

GESTIBN DELA NO DOMICILIARIOS

INFRAESTRUCTURA | VIVIENDA Y ENTORNO IF-VE

PIEISS INFRAESTRUCTURA FiSICA SOCIAL IF-1S
GESTION DE LA EDUCACION GE-GE
GESTION DE SALUD Y PROTECCION GE-SP

GESTION SOCIAL

EQUITATIVA GESTION DE LA CULTURA GE-CU
GESTION DE INCLUSION SOCIAL GE-IS
GESTION DEL DEPORTE Y RECREACION | GE-DR
TRABAJO GC-TR
COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO GC-IT

GESTION CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION GC-TE

COMPETITIVA GESTION DE TRANSPORTE GC-TP

AGRICULTURA Y AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL MA-AG

HEDIOAMBIENTE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE | MA-AM

83



JUSTICIA Y DEL DERECHO PP-JD
GESTION GOBIERNO TERRITORIAL PP-GT
T GESTION DEL RIESGO PP-GR
PLANIFICADA B
GESTION COMUNITARIA Y GRUPOS PP-GC
SIGNIFICATIVOS
PROCESOS DE APOYO
PROCESOS CODIFICACION
GESTION TECNOLOGICA Y DE LA INFORMACION Gl
GESTION DE HACIENDA PUBLICA HA
GESTION JURIDICA GJ
PROCESOS SUBPROCESOS CODIFICACION
ADMINISTRACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIONY | GI-TI
y LAS COMUNICACIONES TICs
GESTION
TECNOLOGICA Y DE | GESTION DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION GI-SI
LA INFORMACION -
GESTION DOCUMENTAL GI-GD
GESTION CONTABLE HA-CO
GESTION PRESUPUESTAL HA-CO
GESTION DE GESTION DE TESORERIA HA-TE
HACIENDA PUBLICA _
GESTION DE CATASTRO Y COMERCIO HA-CA
GESTION DE COBROS COACTIVOS HA-CC
GESTION DE FISCALIZACION HA-FI
GESTION JURIDICA GJ-GJ
GESTION JURIDICA | GESTION CONTRACTUAL GJ-GC
GESTION DE DEFENSA JUDICIAL GJ-DJ
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e PROCESOS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

CONTROL INTEGRAL DE LA GESTION

a

CONTROL INTEGRAL DE LA GESTION

DESEMPERNO INSTITUCIONAL

CONTROL INTERNO A LA GESTION ci-cl
CONTROL Y SEGUIMIENTO AL DEBER cl-cs
FUNCIONAL

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL CI-SE

85
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Anexo. E: Disefio de Encabezado con las debidas instrucciones, para todos los documentos

gue se realicen en La Alcaldia Municipal De La Union Valle Del Cauca.

Nombre de la entidad y centrado, debe ir en
mayuscula sostenido  en Arial 12,
acompafiado del Nit.

Pagina: Es el consecutivo que se toma
de la produccién del documento, el
cual automaticamente le registrara la
foliacion. Debera escribirse la primera
en mayuscula y el resto en minuscula
fija sostenida seguida del numero
formato X de Y, en Arial 11.

MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA Pagina 10 de 21

NIT: 891.901.109-3 Codigo:DE-GC-PR-01

l

‘ .

8

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS Y version: 01 I

\\\ /// REGISTROS
N .l
/

Fecha de Emision:
04/01/2021

/

Debera escribirse el
Nombre, los cuales deben

Logotipo oficial del Municipio de ir en mayuscula sostenida
la_ Unién (Escudo), con las en el recuadro central del
siguientes medidas: alto 3cmy encabezado. su tamafio de

ancho 2.49 cm. fuente sera 11. Escribir

algun tipo de documento
(manual, procedimiento,
instructivo, guia, protocolo,
etc. A un espacio del
numeral C, en mayuscula
sostenida, tipo de fuente
Arial, tamafo 11 sin
negrilla. Para el caso de los
formatos, solo se escribe el
titulo del mismo (Sin incluir
la palabra FORMATO),
teniendo en cuenta que
dicho nombre, debe ser
claro y hacer referencia al
contenido del mismo.
Ejemplo: Acta de Reunion,

Plan de Control, etc.

/ Cadigo del

documento: Remitirse

Version del documento: al numeral 53.2 de

La version se asignara

S este documento
en orden consecutivo de (Tipologia g
menor a mayor. El codificacién de
numero 1 indicara que informacién
es la primera version y documentada). Debe
los subsiguientes iren Arial 10. DE-GC-
mayores indicaran el IN-01: Las primeras
numero de letras corresponden
actualizaciones al  proceso  de

DIRECCIONAMIENT
O ESTRATEGICO,
las segundas al

aplicadas al documento,
formato, registro vy

demas. El ultimo mayor subproceso
indicara y establecera el GESTION DE
vigente actual. CALIDAD, las
17 terceras al tipo de

documento
Fecha en la que se emite el PROCEDIMIENTO y
documento revisado y evaluado los dltimos  digitos
por la oficina de gestion de la corresponden al

calidad. consecutivo.
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Anexo F. Disefio de tabla de aprobacién por parte de los encargados de cada documento.

Elaborado por: Cargo: Fecha: Firma:

Revisado por:
Cargo: Fecha: Firma:

Aprobado por: Cargo: Fecha: Firma:

Anexo G. Entrevista de valoracion con cada lider de procesos involucrados directamente

con la Subdireccién de Talento Humano.
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ANEXO I. Cartay Notificacion del Curso de Auditor Interno.

® 5:00 am a 12:30m.
Lugar: Cultivarte

Y o

F.J;mada presencial

DE: FREDERICK MURCIA MELCHOR -Subdirector de Talento Humano.

Asunto: Primera Jornada Curso de Auditor Interno NTC ISO 9001:2015

Cordial Saludo,

Para dar inicio al curso de Auditor Interno NTC 1SO 9001:2015, que tiene una duracién
de 32 horas de formacion tedrica y practica, se ha programado a la primera jornada para
el dia: viemnes 27 de agosto de 2021. Esta primera jornada se realizara de manera
presencial lugar: Cultivarte Horario: 8:00 am a 12:30 m.

Consecuentes con el imperativo misional de la Oficina Asesora de Control interno, se
hace necesario garantizar que cada uno de los empleados y profesionales desarrollen
las competencias necesarias para brindar el mejor apoyo a la gestion, el seguimiento, la
evaluacion y el control que realiza esta oficina; por lo tanto todos convocados deben
asistir a la totalidad de las jornadas del curso, desarrollar las actividades propuestas por
el facilitador del curso y presentar la evaluacion final del curso para lograr el certificado
de " Auditor Interno” requerido para realizar esta labor.

Agradezco su atencién.

Atentamente.

FREDERICK MURCIA MELCHOR
Subdirector de Talento Humano
Elboru: Frederich Musrcis Melchor - Subdmctor d¢ Talento Humano
Haonestidad, Respeto, mm:ﬂ“
iME LA JUEGO POR LA UNION!
Calle 15 No. 14«06@'2!::01“0 Teléfonos (2) 2293118 - 2293141 Fax: (2) 2293049
alcaldia@launion-valle.gov.co
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Anexo J. Primera sesion del Curso de Auditoria Interna de Calidad, para todos los lideres

de procesos y subprocesos.




91

Anexo K. Ultima sesion del Curso de Auditoria Interna de Calidad, para todos los lideres

de procesos y subprocesos.
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Anexo L. Acta Individual de Compromiso para la Implementacion del sistema de

Gestién de Calidad. Diligenciada por el subdirector de Talento Humano.

MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA Pé&gina 1 de 02
NIT: 891.901.109-3
Cédigo:DE-GC-FR-19
ACTA INDIVIDUAL DE COMPROMISO PARA LA | version: 01
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE ’
GESTION DE CALIDAD Fecha de emision:
27/07/2021

ACTA INDIVIDUAL DE COMPROMISO

Yo, FREDERICK MURCIA MELCHOR en calidad de Subdirector(a) de la Subdireccién
de Talento Humano, manifesto el interés de coadyuvar de manera directa y pelmanen_ta
en la implementacion, evaluacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gesﬁén de
Calidad (SGC) en la Administracion Municipal de la Unién Valle "

el desempefio institucional y la capacidad de propo
respondan a las necesidades y expectativas de los
dependenclas que conforman la Enbdad ‘bajo el enfoq" '
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__—_—————_

TiUNIGIFIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA | Pagina 2 de 02
NIT: 891.901.109-3 e
Codigo:DE-GC-FR-19

ACTA INDIVIDUAL DE COMPROMISO PARA LA | version: 01
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE

GESTION DE CALIDAD Fecha de emision:
27/07/2021

Desarrollo Institucional y la Subdireccion de Talento Humano, como un insumo bésioo
dentro del proceso de Direccionamiento Estratégico.

FREDERICK
Subdirector(a
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Anexo M. Capacitacion Sobre Seguridad y Salud en el trabajo a los funcionarios de la

Alcaldia Municipal.
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Anexo N. Acta de Entrega de dotacién y recepcion de los carnets de identificacion a

los funcionarios publicos de la Alcaldia Municipal.
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Anexo N. Reunion de seguimiento de précticas con el subdirector de Talento Humano y

Asesor del trabajo de grado.

l @ httpsi/siraunivaliecduc: X | © (9) WhatsApp X | [ Universidad del Valle-C: X (M Meet - SEGUIMIENT. @® X M Procesoadministrativo -« X | & Programa Evento Acade~ X | M RV:URGENTE: Soficitud ¢ X + [ 6

C @ meetgoogle.com/jzi-e

CRCHCEE" S B N -

JUAN CAMILO GIRALDO GRANADOS FERNANDO MORENO BETANCOURT

| e
i talentohumano @launion-valle.gov.co

15:05 | SEGUIMIENTO DE PRACTICA/PASANTIA
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17m2on

4

leh:pfsvrsuau'v:vaﬂemu X | © () WhatsApp X | [D Universidad del Valle-C: X (M Meet - SEGUIMIENT. ® X M Proceso administrativa -« X | & Programa Evento Acades X | M RV:URGENTE: Solictud e X + | G [

C @ meetgoogle.com/jzi-eohk-uvwZauthuser= QB % 08T :
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15:06 | SEGUIMIENTO DE PRACTICA/PASANTIA 3 H ®© 2 B &

—_— "

- = £ = 0346 p.m.
. X ES . T4

K ( m I e kel RO
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Anexo O. Formato de Solicitud Autorizacion de VVacaciones.

MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA Pagina 1 de 02
NIT: 891.901.109-3

Cédigo: TH-DH-FR-01

version: 01

SOLICITUD AUTORIZACION DEVACACIONES Fecha de emision:

28/10/2021

Fecha: Dias Solicitados: ( )
Nombres y Apellidos: Documento de Identidad:
Teléfono y/o Celular: Organismo:
Cargo: Periodo a Disfrutar:
Fecha de Inicio: Fecha de Finalizacion:
Dias Pendientes: ( ) Periodo Correspondiente:

Servidor Publico Jefe Inmediato

Subdirector de Talento Humano

Calle 15 No. 14-34 Cédigo Postal 761540 Teléfonos (2) 2293118 — 2293141 Fax: (2) 2293049

Correo electrénico: alcaldia@launion-valle.gov.co




MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA Pagina 2 de 02
NIT: 891.901.109-3

Cadigo: TH-DH-FR-01

version: 01

SOLICITUD AUTORIZACION DEVACACIONES Fecha de emision:
28/10/2021

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO

Fecha: Diligenciar la fecha de elaboracion del formato de Solicitud de Autorizacion de Vacaciones

Dias solicitados: Diligenciar en nimeros y en letras, la cantidad de dias solicitados de vacaciones.

Nombres y Apellidos: Diligenciar los datos con los nombres y apellidos completos del solicitante.

Documento de Identidad: Ingresar el niimero, con los datos del documento de identidad.

Teléfono y/6 Celular: Diligenciar los datos de teléfono fijo y mévil del solicitante.

Organismo: Ingresar el nombre del Organismo en la cual labora actualmente.

Cargo: Ingresar el cargo en el cual esta nombrado actualmente.

Periodo a Disfrutar: Diligenciar en nimeros el periodo (vigencia) a disfrutar.

Fecha de Inicio: Diligenciar el formato fecha, dia, mes, afio, la fecha en la cual inicia el disfrute de vacaciones.

Fecha de Finalizacion: Diligenciar el formato fecha, dia, mes, afio, |la fecha en la cual termina el disfrute de vacaciones.

Dias Pendientes: Diligenciar en numeros y letras la cantidad de dias pendientes por disfrutar.

Periodo Correspondiente: Si diligencio el punto anterior, debe ingresar los datos en formato de afios, los periodoscorrespondientes a los
dias pendientes por disfrutar.

Firmas: El Formato debe estar firmado por el Servidor Publico que solicita, por el Jefe Inmediato y por la Subdireccién de Talento
Humano

] ; . . Firma:
Elaborado por: Valentina Minera Méndez Cargo: NIA Fecha: 28/10/2021 -y
V. Likino: Midnave
Revisado por: Frederick Murcia Melchor | Cargo: Subdirector(a) de Talento Humano Fecha: Firma:
l
Aprobado por: Johana Jimena Ayala Cargo: Director(a) del Departamento Fothat Eifma:
Aristizabal Administrativo de Desarrollo Institucional. ’ '

Calle 15 No. 14-34 Cddigo Postal 761540 Teléfonos (2) 2293118 — 2293141 Fax: (2) 2293049
Correo electrénico: alcaldia@launion-valle.aov.co
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Anexo P. Formato de Solicitud de soporte y permisos a los funcionarios de planta de

La Alcaldia Municipal de La Union Valle del Cauca.

MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA

NIT: 891.901.109-3

Pagina 01 de 01

Codigo: TH-DH-FR-02

SOLICITUD DE PERMISOS

version: 01

Fecha de emision:
28/10/2021

Fecha solicitada:

Nombres y Apellidos:

Documento de Identidad:

Teléfono y Celular:

Area:

Cargo:

Tipo de Permiso/Ausencia:

Desde: Fecha y Hora

Hasta: Fecha y Hora
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Anexo Q. Capacitacion tedrica—practica a cargo de la Subdireccién de Talento humano en

identificacion de cada riesgo laboral a todo el personal de celadores y auxiliar de servicios

Elaborado por: Valentina Munera Mendez Cargo: Contratista Fecha: 22/may/2021 Firmas::
Revisado por: Mariano Cargo: Subdirector de Departamento Administrativo / 1 de Gestion Organizaci Fecha: 22/may/2021  |Firmas:

Aprobado por: Frederick Melchar Murcia Cargo: Subdirector de Talento Humano Fecha: 22/may/2021 Firmas:
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Anexo R. Creacion carpeta Drive. A fin de facilitar el acceso a la documentacion del Sistema
de Gestion de la Calidad a los funcionarios de la Alcaldia Municipal de La Unién Valle del
Cauca, y asegurar la disponibilidad total de la informacion, se cred una carpeta Drive que centre
toda la informacién relacionada al SGC, incluyendo procedimientos, instructivos, formatos,
documentos generales, caracterizacion de procesos, mapa de procesos, politicas de calidad y

objetivos.

M Recibidos (2.189) - juan.giraldo.c X @ Resultados de blsqueda - Goog X + v - *
&« Cc & drive.google.com/drive/u/0/search?g=ownerprocesodecalidad01%40gmail.com a B &% B o H
-
L Drive Q ownerprocesodecalidadoi@gmail.com X 3t ® & F i o
Resultados de busqueda @ & [ H
F e q & m i B O @D
Nombre Propietaria liitima modificacidn Tamaiia del archivo
Prioritario
B 2 FORMATOS alertina Munera Mendez 28 0t 2021 valentina Munera 0 byte:
v [B]  whivnidad @
VE uridad pari B Froceso Calidad alemina Munera Mendsz 4 zet 2021 valenting Munera

B 1 ESTRATEGICO

2 Compantido g

BB 1. CARACTERIZACION
(©  Recients
¥ Destacados B 1 CARACTERIZACION
W Papelers B sssT
¢ Almacenamien to B 4 GESTDESARR HUMA
43GBen

B 1 GESTIGN MUNICIFAL
3. APOVO

2. GEST HACI PUBLI

3. POLITICAS
2 MANUALES

MATHO2.06_F09_V3.xlsx 28

B
B
B3 3 GESTION DE TALENTO HUMANO
B
B
[x]

estraTEGICO > [ 3. GESTION DE TALENTO HUMANO

12:00 p. m.

H L Escribe aqui para buscar = QA ®uc ~mzI P 16/12/2021
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Anexo S. Disefio de acta de reunion para todas las dependencias de La Alcaldia Municipal

de La Union Valle del Cauca.

MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA
NIT: 891.901.109-3

Pagina 1 de 2

Cdodigo:DE-GC-FR-04

ACTA DE REUNION

version: 01

Fecha de emision:

FECHA
ACTA N° LUGAR:
HORA DE INICIO: HORA FINAL:
OBJETIVO DE LA REUNION:
1. DESARROLLO DE LA REUNION
2. COMPROMISOS
COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA

Y/O SEGUIMIENTO

3. OBSERVACIONES

Calle 15 No. 14-34 Cédigo Postal 761540 Teléfonos (2) 2293118 — 2293141 Fax: (2) 2293049

Correo electrénico: alcaldia@launion-valle.gov.co




MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA [Pagina 2 de 2

NIT: 891.901.109-3 ——

ACTA DE REUNION version: 01

Fecha de emision:

4. ANEXOS.

° Listado de asistencia.

Calle 15 No. 14-34 Codigo Postal 761540 Teléfonos (2) 2293118 — 2293141 Fax: (2) 2293049
Correo electronico: alcaldia@launion-valle.gov.co



Anexo T. Disefio de Modelacion de procesos para las diferentes dependencias de La

Alcaldia Municipal de La Unién Valle Del Cauca.

105

: Pagina1de 1
MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA
NIT: 891.901.109-3 Cadigo: DE-GC-FR-02
version: 01
MODELACION DE PROCESOS ——
Fecha de emision:
PROCESO: CODIGO:
SUBPROCESO: CODIGO:
OBJETIVO:
ALCANCE:
INSUMO PROVEEDOR ACTIVIDADES CARGO RESPONSABLE PRODUCTOS USUAR'ofN‘:SRGEZU POSDE
['4
<
w
z
I
P
o
['4
w
Q
b
&
©
<
o
w
o
g
£
B
b
; Pagina1de 1
.JTF' MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA
f ¥ 3 NIT: 891.901.109-3 Cadigo: DE-GC-FR-02
s
version: 01
\\ MODELACION DE PROCESOS ocTa deoEToT
PROCESO: CoDIGO:
SUBPROCESO: CODIGO:
OBJETIVO:
ALCANCE:

PUNTOS DE CONTROL OPERATIVO

MECANISMOS DE MEDICION
(INDICADORES DE GESTION)

Véase el Plan de Control
codigo: DE-GC-PL-01

Veaselos Formatos:
Ficha Técnica de Formulacion de Indicadores DE-GC-FR-35
(Relacionar el nombre de los indicadores propios del proceso)
Ficha Técnica de Seguimiento Indicadores de Procesos DE-GC-FR-37
(Relacionar el nombre de os indicadores propios del proceso)
Ficha Técnica de Seguimiento de Indicadores de Tramites y Servicios DE-GC-FR-36
(Relacionar el nombre de los Tramites y servicios propios del proceso)

RECURSOS

REQUISITOS DE LA NORMATECNICA DE DOCUMENTOS RELACIONADOS

CALIDAD
RECURSOS HUMANOS INFRAESTRUCTURA
Elaborado por: lcargo: lFecha. lFirmai
Revisado por: Icargo: IFecha ]Firma:
Aprobado por: Icargo: |Fecha' IFlrma:




Anexo V.
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Disefio de circular informativo para el retiro parcial de las cesantias.

MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA
NIT: 891.901.109-3

Péagina 1 de 8

Cédigo:DE-GC-FR-03

fe?

CIRCULAR

version: 01

Fecha de emisién:

La Unién Valle del Cauca, febrero 16 de 2021

PARA: SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
ASUNTO: REQUISITOS PARA EL RETIRO PARCIAL DE CESANTIAS

Cordial Saludo;

La suscrita Directora del Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional, en uso
de sus facultades legales y en especial las delegadas en el Decreto 346 de 2020, se
permite informar que para la solicitud de retiro parcial de cesantias es necesario aportar
la siguiente documentacion:

TIPO DE RETIRO REQUISITOS NORMA REGULADORA
Estudios preescolares, | Oficio de solicitud de | Para estudios
basica primaria, | retro de anticipo de | superiores deben
secundaria, media Y | cesantias, dirigido a el | cumplir con los
superior Departamento requisitos establecidos
Administrativo de | en el Decreto 1562 de
Desarrollo Institucional, | 2019, articulo 2.2.1.3.19.

estableciendo el valor del | el cual establece que:
retiro, en el cual se | ARTICULO 2.2.1.3.19.
adjunte: Retiro parcial para
estudio. El trabajador
-Copia del recibo de pago | que solicite el pago
de la matricula | parcial del auxilio de
académica cesantia para los fines
previstos en el literal c)
También debes adjuntar | del numeral 1° del articulo
los siguientes | 166 del Estatuto Organico

Calle 15 No. 14-34 Cédigo Postal 761540 Teléfonos (2) 2293118 — 2293141 Fax: (2) 2293049
Correo electronico: alcaldia@launion-




NIT: 891.901.109-3

MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA |Pégina 2 de 8

Cédigo:DE-GC-FR-03

CIRCULAR

version: 01

Fecha de emision:

documentos si el retiro es
para:

-Coényuge: Copia del
registro de matrimonio.

del Sistema Financiero,
en el numeral 3° del
articulo 102 de la Ley 50
de 1990, en el articulo 4°
de la Ley 1064 de 2006 y
en el numeral 2° del
articulo 3° de la Ley 1071
de 2006, debera acreditar
los siguientes requisitos
ante el respectivo fondo
de cesantias al cual esté

-Companero(a)
permanente: declargqon Sfiligde:
juramentada original

donde especifique el
tiempo de convivencia,
este debe ser igual o
mayor a dos afios.

-Hijo(a): copia del registro
civil de nacimiento.

1. Copia del recibo de
matricula en el que se
indique el valor de la
misma, asi como el
nombre y numero de
identificacion tributaria -
NIT de la institucion
educativa.

2. Copia de la licencia de
funcionamiento o acto de
reconocimiento,  segun
sea el caso, de |la
institucion educativa
expedido por el
competente, asi como la
autorizacion y nombre del
programa a  cursar.
3. La calidad de
beneficiario, esto es: la
condicion de conyuge,
compafera o compafiero
permanente o de hijo del
trabajador, mediante la
presentacion de los

registros

civiles

Calle 15 No. 14-34 Codigo Postal 761540 Teléfonos (2) 2293118 — 2293141 Fax: (2) 2293049
Correo electrénico: alcaldia@launion-
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MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA

NIT: 891.901.109-3

Pagina 4 de 8

Cédigo:DE-GC-FR-03

CIRCULAR

version: 01

Fecha de emision:

que otorgo el crédito para
fines educativos.
PARAGRAFO 2. EI
Fondo de Cesantias
debera realizar el pago
dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a
la fecha en la cual el
afiliado haya acreditado
el cumplimiento de todos
los requisitos sefalados
por las normas vigentes
para el retiro de las
cesantias. PARAGRAFO
3. Cuando se ftrate de
solicitudes presentadas
ante el Fondo Nacional
del Ahorro, se dara
cumplimiento a los
términos fijados en los
articulos 4° y siguientes
de la Ley 1071 de 2006.

Compra de vivienda

Oficio de solicitud de
retro de anticipo de
cesantias, dirigido a el
Departamento
Administrativo de
Desarrollo Institucional,
estableciendo el valor del
retiro, en el cual se
adjunte:

-Certificado de tradicion
Original con fecha
actualizada no mayor a
(1) mes.

Contrato de compraventa
de bien inmueble para la
adquisicion de vivienda
se debe cumplir con los
requisitos contenidos en
el Decreto 2755 de 1966
Articulo 2 literal A
Modificado por el articulo
uno (1) del decreto 888
de 1991 el cual expresa
que:

ARTICULO 2°. Es
procedente decretar la
cesantia parcial cuando
se satisfagan los

Calle 15 No. 14-34 Cédigo Postal 761540 Teléfonos (2) 2293118 — 2293141 Fax: (2) 2293049
Correo electrénico: alcaldia@launion-
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NIT: 891.901.109-3

MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA |Pagina6de 8

Cédigo:DE-GC-FR-03

CIRCULAR

versién: 01

Fecha de emision:

registrada, documentos
que se incorporaran al
expediente, previos los
controles fiscales.

Reparaciones locativas
de bien inmueble

Oficio de solicitud de
retiro de anticipo de
cesantias, dirigido a el
Departamento
Administrativo de
Desarrollo Institucional,
estableciendo el valor del
retiro, en el cual se
adjunte:

-Certificado de tradicién
original con fecha
actualizada no mayor a
(1) mes.

-Contrato de obra con
todas las
especificaciones que se
realizaran al predio.

-Fotocopia de la tarjeta
profesional de ingeniero o
arquitecto  (copia de
tarjeta certificada por el
SENA si es el caso)

-Fotocopia de la cédula
del contratista

En lo concerniente a la
matricula de ingeniero,
arquitecto o  técnico
constructor, el literal c)
del articulo 2 del Decreto
2755 de 1966 expresa
que:

c). Para reparaciones y
ampliaciones de su casa
de habitacion, o de la de
su conyuge, el trabajador
debera presentar el
certificado original del
Registrador de
Instrumentos Publicos y
Privados sobre propiedad
del inmueble; copia
debidamente autenticada
ante Notario, del contrato
suscrito por el trabajador
con un ingeniero o

arquitecto legalmente
matriculado, o con un
constructor practico

matriculado legalmente,
en donde no hubiere
aquellos  profesionales,
circunstancia esta que se
acreditara con certificado
de la primera autoridad
politica del lugar, con la
especificacion de la obra
a realizar, su necesidad o

Calle 15 No. 14-34 Cédigo Postal 761540 Teléfonos (2) 2293118 — 2293141 Fax: (2) 2293049
Correo electronico: alcaldia@launion-
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7 '71 NIT: 891.901.109-3

MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA |Pégina7de 8

Cédigo:DE-GC-FR-03

CIRCULAR

version: 01

Fecha de emision:

conveniencia y su costo.
El trabajador interesado y
el profesional o el practico
contratista, debera
declarar bajo juramento
ante juez competente,
que dicho contrato es
cieto y verdadero en
todas sus partes. En
todos los casos, la
entidad reconocedora y
pagadora, antes de
decretar la prestacion,
debera practicar
inspeccion ocular sobre el
inmueble con el fin de
comprobar la necesidad o
conveniencia de las
obras.

Con base en estos
documentos se hara el
reconocimiento de la
prestacion solicitada y el
pago se efectuara de
conformidad con los
plazos sefialados en el
respectivo contrato de
confeccion de obra.

En este sentido, es claro que segun la normatividad vigente, el empleador tiene a su
cargo la obligacion de verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos tal cual
como lo establece el decreto

(..)

1562 de

Calle 15 No. 14-34 Codigo Postal 761540 Teléfonos (2) 2293118 — 2293141 Fax: (2) 2293049
Correo electroénico: alcaldia@launion-
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MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA
NIT: 891.901.109-3

Péagina 8 de 8

Cédigo:DE-GC-FR-03

CIRCULAR

version: 01

Fecha de emision:

“ARTICULO 1. Adicién al articulo 2.2.1.3.3 del decreto 1072 de 2015. Adiciénese tres
paragrafos al articulo 2.2.1.3.3 del Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, en

los siguientes términos:

“PARAGRAFO

1. El empleador debera constatar el cumplimiento de lo establecido en el presente articulo
y en el articulo 2.2.1.3.2. de este Decreto para que el trabajador presente la solicitud de
retiro parcial ante su respectivo Fondo de Cesantias, sin perjuicio de la verificacion

que este pueda realizar.” (...) (Negrilla nuestra).

Atentamente,

ORIGINAL FIRMADO
JOHANA JIMENA AYALA ARISTIZABAL

Directora del Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional

Elaboro: Frederick Murcia Melchor-Subdirector de Talento Humano

Aprobé: Johana Ayala- Directora del Departamento Administrativo de Desarrollo

Institucional

Calle 15 No. 14-34 Codigo Postal 761540 Teléfonos (2) 2293118 — 2293141 Fax: (2) 2293049
Correo electrénico: alcaldia@launion-
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Anexo W. Disefio de acta de entrega de dotacion y EPP.

MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA Pagina 1 de 1

NIT: 891.901.109-3
Té Codigo: DE-GC-FR-05

ACTADE ENTREGA DE DOTACION Y EPP

/,/ version 1

Fecha de emision:

IDENTIFICACION DEL

T R PERIODO

NOMBRE DEL TRABAJADOR

CARGO CODIGO:
CENTRO DE TRABAJO ALCALDIA MUNICIPAL DE LA UNION VALLE DEL CAUCA

Dando cumplimiento a lo reglamentado en el cédigo sustantivo de trabajo Art. 230 modificado por el articulo 70. de la Ley 11 de
1984, la Resolucién 2400 de 1979 (Titulo IV, capitulo | y Il) y al Decreto 1072 de 2015 (Art. 2.2.1.41 y 22.1.4.4 y Art. 2.2.4.6.24,
enciso 5, paragrafo 1), los cuales establecen que el empleador debe suministrar dotacién y los elementos de proteccion personal
(EPP) adecuados para los trabajadores sea en especie, bono o tarjeta de dotacién, segln la naturaleza del riesgo al que se
exponen, con el objetivo de protegerlos contra posibles dafios para su salud y asi velar por su bienestar fisico, mental y social, la
ALCALDIA MUNICIPAL DE LA UNION VALLE DEL CAUCA hace entrega de los siguientes elementos o bonos y/o tarjetas de
dotacion, los cuales seran usados por los trabajadores, de manera complementaria a las diferentes medidas de prevencién y
control de los peligros y riesgos:

DESCRIPCION CANTIDAD TALLA OBSERVACIONES

El trabajador Acepta:

* Que con la entrega de los elementos que se relacionan, se le ha informado de las instrucciones para su correcto usoy
manipulacién.

* Que conoce la obligatoriedad de su uso.

« Hacer buen uso de los elementos entregados.

* Que es conocedor de las responsabilidades que acarreara el incumplimiento de estas obligaciones.
* Que no podra vender o regalar los elementos entregados por la entidad.

« Usar la dotacién que se le entrega y desechar la anterior, que este en mal estado.

FIRMA DEL TRABAJADOR FIRMA DE QUIEN ENTREGA
CEDULA CEDULA

CARGO CARGO
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Anexo X. Disefio de modelacion de subprocesos.

NIT: 891.901.109-3

f"’ MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA

MODELACION SUBPROCESO

PROCESO: CODIGO:
SUBPROCESO: CODIGO:
OBJETIVO:
ALCANCE:
INSUMO PROVEEDOR ACTIVIDADES CARGO RESPONSABLE PRODUCTOS

PLANEAR

HACER

VERIFICAR

ACTUAR

MECANISMOS DE MEDICION

PUNTOS DE CONTROL OPERATIVO (INDICADORES DE GESTION)




Anexo Y. Disefio de Normograma para las distintas dependencias de La Alcaldia

Municipal de La Unién Valle Del Cauca.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE LA UNION VALLE DEL CAUCA
NIT: 891.901.109-3

Pégina 1 de 1

Coédigo: DE-GC-FR-09

NORMOGRAMA

Version: 01

Fecha de emision:

CODIGO

ACAPITE ARTICULO APLICACION ESPECIFICA

APLICA AL SUBPROCESO

APLICA AL PROCEDIMIENTO (CODIGO)

Blaborado por:

|Cargo:

IFecha' dd/mmm/aaaa lFlrma:

Revisado por:

e

[Fecha: dd/mmm/aaaa lFlrma

Aprobado por:

|Cargo.

IFecha. dd/mmm/aaaa |Finna.

ALCALDIA MUNICIPAL DE LA UNION VALLE DEL CAUCA Pegiabdot
NIT: 891.901.109-3 Cédigo: DE.GCFR-10
DISENO DE PROCEDIMIENTO versioén: 01
Fecha de emision:
CODIGO:
CODIGO:
CODIGO:
CARGO CARGO
N° ACTIVIDADES OBJETIVO DE LAACTIVIDAD N° TAREAS RESPONSABLE DE LA FLUJOGRAMA
RESPONSABLE TAREA
Inicio ( )
1
1
2
2 3
4
5
Fin ( )
Elaborado por: Cargo: |Fecha: dd/mmm/aaaa |Firma:
Revisado por: |Cargo: |Fecha: dd/mmm/aaaa |Firma:
Aprobado por: Cargo: |Fecha: dd/mmm/aaaa |Firma:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE LA UNION VALLE DEL CAUCA Pagina 1 de 1
NIT: 891.901.109-3
Cédigo: DE-GC-FR-11
INFORMES GENERALES
version: 01
Fecha emision:
[PROCESO: CODIGO:
SUBPROCESO: CODIGO:
TIPO DE INFORME NOMBRE DEL INFORME CARACTERISTICAS O ESPECIFICACIONES DESTINATARIOS FECHAULENIRECAL
Legales
Normas, Politicas
internas de iony
Disposiciones
Administrativs Internas
Requerimientos del
usuario Externo
Elaborado por: ICargo |Fecha: dd/mmm/aaaa |Firma'
Revisado por: lCargo‘ IFecha: dd/mmm/aaaa IFirma'
Aprobado por: | Cargo: |Fecha' dd/mmm/aaaa |Firma

Anexo Z. Disefio formato seguimiento a solicitudes de elaboracion, modificacion o eliminacién

de documentos del sistema de gestion de la calidad.

ALCALDI MUNICIPAL DE LA UNION VALLE DEL CALUCA
MIT. 881.801.103-3

SEGQUMIENTO & SOLICITUDES DE ELABCRACIGN,
MODIRCACION O ELIMINACION DE DOCUMENT 3OS DEL SIETEMA DOE GESTHIM DE LA ©
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SEAVICIDS | SERVIEHN
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Anexo A.a. Disefio formato de contexto interno.

ALCALDA MUNICIPAL OE L UNION YALLE DEL CAUCA Fagina 1 de1

HIT: 8313011033 CodiquDE-GE-FR-27

Werridn: 01

CONTEXTOEXTERNO

Fecha de emiridin:

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

GONTEXTOIEXTERND DESCRIPCIGN DE LA OPORTUNIDAD — DESCRIPCIGH DE LA AMENAZA

FACTOR




Anexo Bb. Diseno formato de contexto externo.
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o)

ALCALDIAMUNICIPAL DE LA UNION VALLE DEL CALICA
NIT: 821.801.108-3

Pigira 16 1

CONTEXTO INTERND

Varstn

Fachia de emisin

antexta Intemo
CONTEXTO DE LA DRGANIZACION
FACTOR DESCRIPCION DE LA FORTALEZA DESCRIPCION DE LA DEBILIDAD
1
2 2
3 3
4 4
5 §
[ L]
7 7
ESTRATEGICOS: Direccionamiento estratégic, planzacion

institucional, liderazgo, frabajo en equipo. ] Ll
g E]
10 10
il 1l
12 12
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Anexo Cc. Apoyo en el disefio de formatos y documentos a cargo de la subdireccion de

talento humano.
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Anexo Dd. Reunion de cierre de pasantias con el asesor del trabajo de grado y el

subdirector de Talento Humano.




Anexo Ee. Acta de terminacion practicante/pasante

MUNICIPIO DE LAUNION — [PAGINA[1DE 2] |
VALLE DEL CAUCA CODIGO: .
Nit: 891.901.109-3 APGL 351.3.55 %“7
ACTA DE TERMINACION ﬁé'a\%ﬂ
PRACTICANTE/PASANTE | VERSION: 2 fa Qi
E ACTA DE TERMINACION l
B DATOS GENERALES DEL CONVENIO PRACTICAS ACADEMICAS

Entidad Territorial:

MUNICIPIO DE LA UNION VALLE DEL CAUCA

Representante Legal:

WILLIAM FERNANDO PALOMINO ZUNIGA

Programal Facultad/
Universidad:

UNIVERSIDAD DEL VALLE (UNIVALLE)

Representante Legal:

LILIANA ARIAS CASTILLO - VICERECTORA ACADEMICA

Objeto del convenio:

EL PRESENTE CONVENIO ESTABLECE LAS BASES
PARA EL CONVENIO ENTRE LA UNIVERSIDAD DEL
VALLE Y LA ENTIDAD, PARA QUE LOS ESTUDIANTES DE
LA UNIVERSIDAD - DEL PROGRAMA ACADEMICO DE -
ADMINISTRACION DE EMPRESAS REALICEN SUS
PRACTICAS O PASANTIAS ACADEMICAS COMO
MODALIDAD DE TRABAJO DE GRADO EN LAS
DEPENDENCIAS DE LA ENTIDAD, DURANTE LAPSOS
MINIMOS DE SEIS (6) MESES, ADELANTEN FUNCIONES
CONCRETAS RELACIONADAS CON SUS AREAS DE
FORMACION Y QUE DEMANDEN EL EJERCICIO DE SU
CAPACIDAD TEORICA ADQUIRIDA EN EL PROGRAMA DE
ESTUDIO

Practicante/Pasante:

JUAN CAMILO GIRALDO GRANADOS

C.C.N°.: 1.112.631.605 — LA UNION VALLE
Convenio: PRACTICAS ACADEMICAS
Acta: COMPROMISO DEL PRACTICANTE/PASANTE

Plazo de Ejecucion:

SEIS (06) MESES

Fecha de Inicio:

19 DE JULIO DE 2021

Fecha de terminacién

19 DE ENERO DE 2022

Dependencia:

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

Supervisor:

FREDERICK MURCIA MELCHOR

En el Municipio de La Unién en el Departamento del Valle del Cauca, siendo las 10:00Am
del dia 20 de ENERO del afio 2022, se reunieron el Alcalde Municipal WILLIAM FERNANDO
PALOMINO ZUNIGA quién obra como Representante Legal del Municipio, FREDERICK
MURCIA MELCHOR quien ocupa el cargo de SUBDIRECTOR DE TALENTO HUMANO, quien obra
como supervisor de la practicante/pasante JUAN CAMILO GIRALDO GRANADOS, identificado
con C.C. No. 1.112.631.605 de LA UNION VALLE, con el fin de formalizar la terminacion de las
clausulas del convenio y acta de inicio de practicas/pasantias Académicas del
PRACTICANTE/PASANTE, una vez cumplido los plazos inicialmente pactados.

Honestidad, Respeto, Compromiso, Diligencia y Justicia

iME LA JUEGO POR LA UNION!

Calle 15 No. 14-3¢ Codigo Postal 761540 Teléfonos (2) 2293118 — 2293141 Fax: (2) 2293049

E. Mail; alcaldia@launion-valie.gov.co
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MUNICIPIODE LA UNION | PAGINA [2 DE 2]
VALLE DEL CAUCA CODIGO: 8
Nit: 891.901.109-3 APGL 351.3.55 %&’
ACTA DE TERMINACION ﬁéé‘lj\ov«
PRACTICANTE/PASANTE | VERSION:2 ot

Se deja constancia de las siguientes circunstancias:

Que elfla practicante/pasante ejecutt a cabalidad el objeto del convenio de practicas
académicas, cumpliendo con todas las obligaciones derivadas del mismo.

Que el Munlmplo de La Union Valle desarrollo con cabalidad la cooperacion para que
el practlcar)te/pasante realizara con un buen desarrollo su practica académica.

Que a part'lr de este momento se desafilia automaticamente de la ARL al practicante.
Que a partir de este momento finaliza su practica académica, dejando constancia que,
durante el periodo de practica, cumplié todas las clausulas del convenio y de este
modo, se cumplié con lo acordado; que, hoy 20 de JULIO de 2022, el Sefior JUAN
CAMILO GIRALDO GRANADOS, termina las practicas académicas por cumplimiento
del tiempo estipulado en el acta de inicio, en ese orden de ideas, se da por terminado
el convenio de practicas entre El ESCENARIO DE PRACTICAS vy el sefior JUAN
CAMILO GIRALDO GRANADOS, que, asi mismo, se deja constancia que, el practicante
ha cumplido con el tiempe estipulado en el acta de inicio el cual es equivalente
a (seis (06) meses, Los cuales se cumplieron en el periodo comprendido entre el
19/07/2021 y el 19/01/2022 asi pues, se da por terminado lo pactado
especificamente entre LA UNIVALLE, EL PRACTICANTE JUAN CAMILO GIRALDO

GRANADOS y WILLIAM FERNANDO PALOMINO ZUNIGA cbrando como Alcalde
Municipal de La Union Valle del Cauca.

S |
/ ?“”1 } /
JUAN CAMILO GIRALDO GRANADOS FREDERICK MURC ﬁ%HOR
CC. 1.112.631.605 SUBDIREC[TOR-DE TALENTO HUMANO
Practicante/ Pasante Supervisor del Practicante/Pasante

= .
(St
AN v )

WILLIAM FERNANDO PALOMINO ZUNIGA
Alcalde Municipal
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Proyecto y Reviso: Juan Sebastian Valencia M.- Asesor Juridico Departamento Administrativo Juridi

Honestidad, Respeto, Compromiso, Diligencia y Justicia
iME LA JUEGO POR LA UNION!
Calle 15 No. 14-34 Codigo Postal 761540 Teléfonos (2) 2293118 - 2293141 Fax: (2) 2293049
E. Mail: alcaldia@!aunion-valle.gov.co

Escaneado con CamScanner



