CONCEJO DISTRITAL DE SANTIAGO DE CALI
ESTADO DOCUMENTAL DEL SISTEMA GESTION CALIDAD

FECHA DE ACTUALIZACION: OCTUBRE DEL 2022

NOMBRE DEL TIPO DE “ PROCEDIMIENTOS CODIGO DEL
PROCESO PROCESO CARACTERIZACION DEL PROCESO VERSION PROCEDIMIENTO OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
A(fn:}i'r)'nrigfr(;::/?ggla 1 015 Actuar bajo los principios legales en nombre de la Entidad y orientar la Gestién Administrativa e
) Institucional de la Entidad.
Entidad
Definir la ruta estratégica que guiaré la gestion institucional del Concejo Distrital de Santiago de Cali,
Planeacion 1 013 con miras a garantizar los derechos, satisfacer las necesidades y solucionar los problemas de los
Institucional ciudadanos destinatarios de sus productos y servicios, asi como fortalecer la confianza ciudadana y
la legitimidad.
11001 o Establecer un canal de comunicacion reciproco con los clientes internos y externos y utilizar esta
AAltencmn deA informacion para mejorar el servicio prestado por la entidad en desarrollo de los requisitos:
Objetivo: Establecery | Peticiones, Quejas, 13 041
evaluar las politicas a RS 57 -8.2.1 (c) - NTC ISO 9001:2015.
desarrollar en la Entidad Sugerencias -10.2.1 = NTC ISO 9001:2015.
frente al talento humano,
. . . recursos fisicos y Administracion de Controlar aquellas situaciones (internas o externas) del Concejo Distrital de Santiago de Cali, que
Direccion _Estrageglca Estrategico financieros; Formular, Riesgos de Gestion 06 306 puede afectar positivamente o negativamente el logro de los objetivos institucionales o la gestion de
- Presidencia Implementar y Hacer Institucional un proceso.
segglmlento al Plan. Control Informacién
Estra?eglco, que permlta Documentada - Establecer el procedimiento para realizar la elaboracion y el control de la documentacién del Sistema
R (B GESiEm Control de 10 046 de Gestién de la Calidad en el Concejo Distrital de Santiago de Cali.
cumplir la Misién Documentos
institucional del Concejo
Distrital. Segwmlent_q ala 11 174 Garantizar que se cumplan los objetivos trazados en el plan estratégico de la Entidad.
Planeacion
Control de las Salidas 15 134 Asegurar que las salidas que no sean conformes con los requisitos, se identifican y se controlan para
No Conformes - PNC prevenir su uso o entrega no intencional.
Revision por la 09 133 Evaluar el desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad con el fin de verificar la adecuacion,
Direccion conveniencia y eficacia a de este.
13- 002 Orientar a la Entidad en el manejo adecuado y oportuno, en la entrega de informacioén veraz a los
Comunicacién medios de comunicacion y partes interesadas (Concejales, Administracién Central, Ciudadano),
Objetivo: Asesorar ala Informativa u 016 garantizando canales de divulgacién, que permita la proyeccién y posicionamiento de la imagen
Entidad en el manejo corporativa.
adecuado, fidedigno y
oportuno de la
Comunicacion a nivel
Oficina interno y externo, . . - R, -
Comunicaciones y ) generando confianza, Comunicacién ; Prom(J_\{er y construir las hgrram|enta_s comumca_tlvas enfocadas a la q|fu5|on de_p_o_lmcas e
X Estrategico S L R 11 017 informacion dentro del Concejo de Santiago de Cali, fomentando la confianza, credibilidad y una
Relaciones eficiencia, eficaciay Organizacional Y ;
. S - comunicacion efectiva.
Corporativas conciencia de la misma
hacia las Partes
Interesadas de la entidad,
imagen cor_por_atlv_ay sus Grabacién,
[EECIoneS |nsF|tu0|onaIes Distribucién, Custodia Garantizar el cumplimiento de las actividades necesarias para la entrega, custodia y Backup de las
y protocolarios, con el y Preservacion de los 08 302 grabaciones de las Comisiones, Plenarias y actividades propias del cumplimiento de la misién

propdsito de mostrar
gestién de la Entidad.

Audios de Comisiones
y Plenarias

institucional.




12 -003

Proyectos de Acuerdo

Ejercer control a las tematicas de cada linea estratégica del Plan de Desarrollo del Municipio de

Objetivo: Coordinar el y Control Politico 12 019 Santiago de Cali, asi como a temas de Ciudad que tengan relacién con la Administracién Distrital.
Control Politico a la
Administracién Distrital,
Secretaria General Misional al Personero, al
Contralor, a las Entidades
Descentralizadas; asf Suministrar de manera oportuna las Actas, elaborandolas con los mejores estandares de calidad,
como también Coordinar L coadyuvando con el producto terminado al cumplimiento de la Misién Institucional, garantizando el
el estudio de los Elaboracion de Actas 08 238 ejercicio eficiente del Control Politico y el Tramite a Proyectos de Acuerdo del Concejo Distrital de
Proyectos de Acuerdo. Santiago de Cali.
12 - 004
Objetivo: Gestionar Tramite a Provectos
Subsecretarias Misional oportunamente los de Acuerr)j/o 12 022 Gestionar oportunamente los proyectos de acuerdo radicados para estudio en la Entidad.
proyectos de acuerdo
radicados para estudio en
la Entidad.
Proyectar el 10 026 Tener la resolucion de liquidacion del presupuesto anual del Concejo Distrital de Santiago de Cali
Presupuesto Anual con el fin de proyectar los gastos.
Plan mensual de 10 033 Garantizar que los servidores publicos tengan la remuneracion correspondiente a sus servicios
pagos prestados.
CooHrdlnar F_’ago de 11 024 Asegurar que los Honorables Concejales obtengan una remuneracién por sus servicios prestados,
11 - 005 onorarios a conforme a la liquidacion realizada al interior de los Procesos de la Entidad.
Concejales
Objetivo: Asesorar ala Ejecucion del , . R . ,
Entidad en la gestion de Presupuesto 10 028 Realizar un control de los gastos del presupuesto asignado al Concejo Distrital de Santiago de Cali.
direccion, organizacién,
. . coordinacion, ejecucion, Asegurar que los servidores publicos por modalidad de contrato de prestacién de servicios reciban
Direccién A Pago Contratos de : :
. Apoyo evaluacion y control del Prestacion de Servici 10 171 sus honorarios oportunamente y de acuerdo a las fechas establecidas al cronograma de pagos por
area de apoyo restacion de Servicio parte de la Tesoreria Distrital.
administrativo y
FHEREIERE con Il Pago de lquwda.cpnes 10 172 Controlar los Pagos de las Cesantias, generados por los debidos Actos Administrativos.
contribuir al y Cesantias Definitivas
limi | -
actividades misionates, | 7290 Fondo Nacioa
* | del Ahorro y Fondos 08 173 Gestionar oportunamente los proyectos de acuerdo radicados para estudio en la Entidad.
de Cesantias
Solicitud gACt M(;nsual 09 175 Tener el desglose del plan anualizado de caja PAC del Concejo Distrital de Santiago de Cali, con el
para {>astos de fin de ejecutar los gastos.
Funcionamiento
CooranaC|0n Pago de Garantizar que los servidores publicos tengan la remuneracion correspondiente a sus servicios
Nomina y Seguridad 10 177
; prestados.
Social
Evalua(:|on~del 09 040 Evaluar los acuerdos laborales de todos los funcionarios adscritos a la carrera administrativa.
desempefio
Elab ion de | Identificar la metodologia y los responsables de realizar los tramites necesarios y fundamentales
& (’)\:acpn ela 09 039 para elaboracién de la némina del personal vinculado a la planta de cargos del Concejo Distrital de
omina Santiago de Cali.
Liquidacion de 08 185 Obtener el célculo de cesantias y prestaciones sociales definitivas, de acuerdo con la solicitud de

10 - 006

Prestaciones Sociales

retiro de un servidor pablico, con el fin de dar cumplimiento a una obligacién legal de la entidad.




Objetivo: Gestionar la

Ingreso de Terceros al

’ X 08 176 Garantizar que la informacién de novedades sobre descuentos sea veraz y objetiva.
vinculacién y retiro del Sistema
ersonal de la Entidad, R . " - ., . . - X I
zesarrollar - Sistema de Gestion de Facilitar la implementacion de los criterios basicos dados por la Alcaldia de Santiago de Cali, en lo
) la Seguridad y Salud referente a Seguridad y Salud en el Trabajo y medio ambiente, con el fin de salvaguardar la
encaminadas al } 05 307 . N o : : X - . .
A . en el Trabajo - SG integridad fisica y bienestar de los funcionarios publicos y contratistas de todos los centros de trabajo
fortalecimiento continuo P - .
. SST del Municipio de Santiago de Cali.
Oficina Talento de las competencias,
Humano Apoyo mej o.ram.iento d‘?' clima Capacitacion Elabora y desarrollar un Plan Institucional de Capacitacion y el Sistema de Estimulos de acuerdo con
orgamz.acmnal, bienestar, | incentivos y Bienestar 10 035 los criterios establecidos y las necesidades en cada proceso, de manera que tenga el nivel de
seguridad y salud en el Social competencia suficiente para las exigencias del cargo.
trabajo, promover los
valores y principios Induccion Impartir, evaluar y reforzar el conocimiento esencial de la institucién, del cargo y de la informacién de
éticos de la Entidad, con reinduccioﬁ 10 063 todos los procesos de la Entidad, de la Direccién Estratégica y adicionalmente con el Sistema de
el fin de tener servidores Gestion de Calidad.
comprometidos con la — - — - —
mision, vision y objetivos Establecer las actividades para la vinculacién de servidores publicos postulados para laborar en el
in’stitucionales Vinculacién de o1 218 Concejo Distrital de Santiago de Cali, aplicables para los servidores de carrera administrativa,
’ Servidores Publicos nombramiento provisional y de libre nombramiento y remocién, acorde con los requerimientos de la
normatividad vigente y necesidades existentes en la entidad.
permanencia Definir los lineamientos necesarios para la permanecia de los servidores publicos en el Concejo
. - 01 421 Distrital de Santiago de Cali, desde de su vinculacién hasta la iniciacion del proceso de
Servidores Publicos . -
desvinculacion.
Definir lineamientos y actividades para el proceso de desvinculacién laboral de servidores publicos
Desvinculacién o1 122 del Concejo de Santiago de Cali; aplicable para los servidores de carrera administrativa,
Servidores Publicos nombramiento provisional y de libre nombramiento y remocién, dando cumplimiento a las politicas y
normatividad vigente.
Recepcionar 09 044 Verificar y controlar la admisién de documentos a la Entidad que son remitidos por las Partes
Documento Interesadas.
Distribucion de Garantizar que las comunicaciones oficiales producidas por la mesa directiva y el nivel directivo de la
09 043 . . .
Documentos Entidad lleguen a los destinatarios y establecer un control en la entrega.
tengon Consultas de Establecer la forma en que deben ser recibidas, administradas, atendidas y respondidas las
Clientes Internos y 09 042 " - N - .
Externos consultas emitidas por las partes interesadas. (Cliente interno y cliente externo).
12 - 007 i6 - . > . .
Informacién Establecer el procedimiento, para realizar la elaboracion y el control de los registros de la Entidad
Documentada Control 10 045 Concejo Distrital de Santiago de Cali
Objetivo: Estructurar y de Registros i 9 )
mantener actualizada la . . L . B .
informacién del SGD con Dgte.rmlnar los mecanismos dg medicion para ejercer la evaluacion d§ la eficacia en el logro de los
el fin de conservar objetivos estratégicos corporativos, en lo concerniente al Control Politico, al Tramite a los Proyectos
custodiar, salvaguardar y Identificalcién de las de Acuerldo, la Pgttigipacién Qiudadana e identificqr .si los canales de gomunicaci()n facilitan gl
Oficina Archivo y Aoovo administrar la produccion Neces!dades y 1 250 accleso_a(;a(;nfo’rmamon, conlel Ifln de e_valuar Io:s sl*_ervmlos prestados al cl_lente externo de_z I_q Entidad,
Correspondencia poy documentalldelalEntidad Expectat}vas de las a Clq' adania en General 0 as !Entldades .P.ub icas y Privadas, g(arantlzand(’J la acces@llldad y
Concejo de Santiago de P.l. - Ciudadano atencién con calidad de los tramites y servicios que ofrece la Entidad a través de los diferentes
i ; canales de atencién, para contribuir y generar confianza al mejoramiento de los niveles de
Cali, y brindar una N i . g .
. iy satisfaccion de los Usuarios y Ciudadanos — Partes Interesadas Pertinentes.
informaci6n oportunay
veraz, de manera eficiente Establecer las politicas, actividades, responsabilidades, controles y practicas; orientadas a la
y eflca_z tanto alos Procedimiento para la preservacion para la conservacion de la documentacion dentro de los parametros establecidos por la
clientes internos como Conservacion de 02 370 Ley 594 de 2000. (Ley General de Archivo) y en particular a reducir las malas practicas para evitar
externos. Documentos la degradacién de cualquier tipo de informacion sin importar el tipo de soporte en el que esta se
encuentre.
Procedimiento para Realizar la entrega de documentos de los archivos de Gestién al Archivo Central y de éste a las
las Transferencias 02 371 instancias competentes previo concepto del Comité de Archivo de la entidad, en concordancia con
Documentales las normas de archivo vigentes.
Procedimiento para la Determinar los criterios para efectuar la eliminacién de documentos en los Archivos de Gestién y en
Eliminacion de 02 392 el Archivo Central del Concejo Distrital de Cali, a través de la aplicacion de las Tablas de Retencion

Documentos

Documental (TRD) y las Tablas de Valoraciéon Documental (TRV) respectivamente.




13 - 008

Plan Anual de

Formular el Plan Anual de Adquisiciones para la siguiente vigencia fiscal como resultado de la

Objetivo: Gestionar Adquisiciones de 11 047 consolidacion de las necesidades reportadas por los diferentes procesos de la Entidad y realizar la
efectivamente los bienes | Bienesy Servicios actualizacion durante su ejecucion.
y servicios del Honorable
Concejo Distrital de
Santiago de Cali mediante
la oportunidad en su
Oficina Recurso PO adquisicién, manejo, Administracién de 12 048 Administrar los bienes (activos fijos y bienes de consumo) del Concejo Distrital de Santiago de Cali,
Fisico poy control y seguimiento, Bienes mediante la entrega fisica y oportuna de los mismos.
aplicando los
lineamientos,
herramientas y
procedimientos de orden
adrr]lnlstrauvo.que Mantenimiento de Establecer las actividades a desarrollar concernientes al funcionamiento y conservacion de los
(PRI g'aranu'zar el Bienes, Muebles e 10 225 bienes muebles e inmuebles del Concejo Santiago de Cali, realizando revisiones periédicas
normal funcionamiento y Inmuebles preventivas y proporcionando el mantenimiento correctivo a los mismos.
operacion de la entidad.
11 - 009 Adelantar las diferentes actuaciones por parte de los apoderados para asumir la defensa judicial,
e . Defensa Judicial 11 050 extrajudicial y Proteger los intereses del Honorable Concejo Distrital de Santiago de Cali,
Objetivo: Garantizar que representandolo ante las diferentes autoridades judiciales, administrativas y arbitrales.
Oficina Juridica Apoyo Iqs _actos Y
procedimientos que se
lleven a cabo en el c ion Estatal 13 049 Brindar seguridad juridica al Concejo Distrital en cuanto concierne al tramite Pre Contractual,
Concejo Distrital, revistan| Contratacion Estata Contractual y Post Contractual.
de legalidad.
Mantenimiento y Establecer un canal de comunicacién entre las Partes Interesadas — Ciudadania (especialmente) y la
Actualizacion de la 11 054 Entidad, el cual brinde informacion &gil, actualizada, oportuno y de interés, fortaleciendo asi la
Pagina WEB imagen de la entidad.
Respald_g de Garantizar que los servicios prestados por el servidor con todos sus aplicativos se encuentre en
Informacion de 09 055 ; ;
. : constante funcionamiento.
Equipos Servidores
i -eHe Soporte Logistico y 09 056 Realizar apoyo audiovisual para las Comisiones y/o Plenarias que realiza la Entidad, o préstamo de
- A Audiovisuall equipo y personal para apoyo de las diferentes actividades que se requieran.
Objetivo: Asesorar ala yudas Audiovisuales quipoy p P poy d d
SIEEE Gl Incorporacion
implementacién de Tecr?olo ica 09 057 Garantizar la adquisicion de los bienes informéticos que aseguren el 6ptimo accionar de la entidad.
Oficina Informética y T nuevas tecnologias y 9
Telemaética poy brindar un soporte Coordinar el
téC”'CO‘y audiovisual Mantenimiento 10 058 Asegurar que los equipos de computo se encuentren en optimas condiciones, las cuales garanticen
efectivo, para el Preventivo del Parque su perfecto desempefio.
cumplimiento de las Informatico
actividades realizadas por
los diferentes procesos. . Brindar un soporte tecnolégico efectivo que permita el éptimo desempefio de las actividades diarias
Soporte a Usuarios 09 059 de los funcionarios de la entidad.
Insﬁrsl']’ﬁ:lidc’;%?i)s Garantizar mediante la realizacién de copias de respaldo la disponibilidad, confidencialidad y
01 414 integridad de la informacion institucional de los usuarios del Concejo Distrital de Caliy su

Usuarios en Google
Drive (Backup Cloud)

recuperacion dedo que sea requerido.




Oficina Control
Interno

Evaluacion y
Control

11-011

Objetivo: Garantizar la
correcta evaluacion y
seguimiento de forma
sistematica objetiva e
independiente a los
controles de los
diferentes Procesos de la
Entidad, por medio de:
Auditorias Internas,
seguimiento a planes de
mejoramiento, informes
de ley, el pensamiento
basado en riesgos y
asesorando acciones que
permitan la mejora
continua para el
cumplimiento de los
objetivos institucionales y
el fortalecimiento del
MECI al interior de la
Entidad.

Auditorias Internas

13

060

Verificar el desempefio de los procesos del Concejo Distrital de Santiago de Cali para determinar el
Nivel de Eficacia del Sistema Integrado de Gestion, segun lo establecido por el Modelo Estandar de
Control Interno (MIPG), y/o los requisitos de la NTC ISO 9001:2015, realizando una evaluacién
independiente con el fin de detectar desviaciones que permitan a los Directivos y a la Alta Direccion
incluir acciones de mejora continua.

Acciones Preventivas,
Correctivas y de
Mejora

14

061

Aplicar una metodologia para determinar la(s) causa(s) raiz y definir las acciones correctivas y/o

preventivas necesarias frente a una Accion de Mejora 6 No Conformidad detectada, buscando el

mejoramiento continuo del Sistema de Integrado de Gestién del Concejo Distrital de Santiago de
Cali.

Oficina Control
Interno Disciplinario

Evaluacion y
Control

11-012

Objetivo: Ejercer la
potestad disciplinaria con
la aplicacion de laLey a
los Servidores Publicos
del Concejo Santiago de
Cali. Asi mismo coordinar
el Programa de
Capacitacion a los
servidores mencionados
en lo relacionado con el
Régimen Disciplinario.

Control Interno
Disciplinario

10

062

Ejercer la potestad disciplinaria con la aplicacion de la Ley a los servidores publicos del Concejo
Santiago de Cali. Asi mismo coordinar programas de capacitacién a los servidores mencionados en
lo relacionado con el Régimen Disciplinario.

Numero Total de Caracterizaciones:

12

Numero Total de Procedimientos:

Numero de Documentos del SGC

Numero de Formatos del SGC

2019 2020 2021 2022 2023 CRECIMIENTO
53 54 56 56 0%

263 | 278 | 282 [ 2838 | [ 2%

177 | 178 | 203 | 192 ] | -6%

Actualizo: Ing. Fabio Ramirez Cardona - Asesor de Calidad

sistemagestioncalidad@concejodecali.gov.co
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