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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la CARDIQUE, es una herramienta gerencial que
permite mostrar el enfoque con la finalidad de incrementar la calidad en la prestacidon del servicio al
ciudadano.

2. OBIJETIVO GENERAL

El Manual de Procesos y Procedimientos tiene como objetivo principal socializar los procesos
establecidos en CARDIQUE, su conformacidn e interaccién entre los mismos que permita el desarrollo
y cumplimiento eficaz y eficiente de la misidn, visién, politicas y objetivos institucionales:

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Identificar y establecer los procesos necesarios del Sistema de Gestion de Calidad

e Establecer el mapa de procesos y su organizacion, clasificacione.interaccion de los procesos
que lo conforman

e Establecer los procedimientos que conforman cada uno de los procesos.

3. ALCANCE

El manual de procesos y procedimientos esta dirigido a todos los funcionarios de la entidad, con la
finalidad que exista un documento completo y actualizado, que establezca un método estandar para
la ejecucidon de los procesos, y que permita determinar los niveles de responsabilidad de cada
funcionario en cada una de las_actividades: ejecutadas, facilitando el seguimiento y control de los
procesos.

4. MAPA DE PROCESO
El mapa de procesos de CARDIQUE integra cuatro tipos de procesos como se describe a continuacion:

4.1 PROCESOS. ESTRATEGICOS: Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas,
objetivos,y asegurar la disponibilidad de los recursos.

¥ Direcciéon y Mejora Continua: Mantener el funcionamiento y operatividad del sistema
integrado de gestion para mejorar continuamente los procesos y contribuir al
cumplimiento de competencias, politicas y objetivos institucionales.

v" Planeacion Estratégica: Direccionar la gestion de la entidad mediante la elaboracién,
aprobacion, coordinaciéon y seguimiento de planes, programas y proyectos para guiar el
destino estratégico.

v" Comunicacién y Prensa: Socializar en forma clara, oportuna y veraz a través de las
herramientas de comunicacién internas y externas la informacién generada por las
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politicas, planes, programas y proyectos que desarrolle CARDIQUE.

4.2 PROCESOS MISIONALES: Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado para
cumplir la misién institucional de la Corporacién.

v Licenciamiento, Permisos y Tramites ambientales
v' Gestion Ambiental
v" Laboratorio.

4.3 PROCESOS DE APOYO: Pertenecen a este grupo los procesos que provisionan los recursos
necesarios para cumplir y mantener los Sistemas de gestidn de la Corporacion.

Gestion Contable y Financiera
Gestion del Talento Humano
Gestion de la Infraestructura
Gestion Documental

Gestion de la Contratacion

ANENENENEN

4.4 PROCESOS DE EVALUACION: Son aquellos que se utilizan para medir y hacer analisis del
desempeno de los demas procesos, con el objeto de.analizar la mejora de la eficiencia y eficacia
de estos.

v Evaluacién y Control
v Control Interno Disciplinario y Sancionatorio Ambiental.
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Se identificaron 13 procesos determinados para el Sistema Integrado de Gestién de CARDIQUE se
muestran en la Figura No. 1.
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INDICE DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El manual de procesos y procedimientos se encuentra conformado por 129 procedimientos,

distribuidos de la siguiente manera

CAPITULO 1. PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESO DE DIRECCION Y MEJORA CONTINUA Version Fecha

1.Procedimiento de acciones correctivas y de mejora 10 26-12-2022

2.Procedimiento para el control de la documentacion del SIGES 11 26-12-2022

3.Procedimiento de auditoria interna 9 26-12-2022

4.Procedimiento de direccidn y mejora continua 11 26-12-2022

PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA 26-12-2022

5.Procedimiento atencidn a solicitudes recibidas en la Subdireccién de 6 26-12-2022

Planeacion

6.Procedimiento asesoria en planeacion ambiental y territorial 4 26-12-2022

7.Procedimiento formulacidn y seguimiento al Plan de Accidn Institucional 26-12-2022

PAI

8.Procedimiento manejo de la Informacién Espacial 7 26-12-2022

9.Procedimiento concertacion del componente ambiental de los planes de 5 26-12-2022

ordenamiento territorial y seguimiento

10.Procedimiento concertacién del componente ambiental de planes 3 26-12-2022

parciales

11.Procedimiento gestidon de obras para el manejo de recursos hidricos 3 26-12-2022

12.Procedimiento de soporte a servicios y Plataforma TIC 3 26-12-2022

PROCESO DE COMUNICACION Y PRENSA

13.Procedimiento de comunicaciones. 10 26-12-2022

14.Procedimiento de protocolo. 7 26-12-2022
CAPITULO 2. PROCESOS MISIONALES

PROCESO DE LICENCIAMIENTO, PERMISOS Y TRAMITES AMBIENTALES

15.Procedimiento de Tramite para Permiso de Aprovechamiento Forestal 7 26-12-2022

Unico, Persistente y Domestico

16.Procedimiento de Tramite para Permiso de Aprovechamiento Forestal 8 26-12-2022

de Arboles Aislados

17.Procedimiento de Tramite para el Manejo de Residuos de Construccidn 2 26-12-2022

y de Demolicion.

18.Procedimiento de Tramite para la Evaluacion de Planes de Gestion 2 26-12-2022

Integral de Residuos Sélidos — PGIRS.

19.Procedimiento de Tramite para Permiso de Prospeccidn y Exploracion 1 26-12-2022

de Agua Subterraneas.

20.Procedimiento de Tramite para Permiso de Ocupacién de Cauces, 7 26-12-2022

Playas y Lechos.
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21.Procedimiento de Tramite para Permiso de Vertimientos. 8 26-12-2022
22.Procedimiento de Tramite para Permiso de Concesion de Aguas 8 26-12-2022
Superficiales y Subterrdneas.
23.Procedimiento de Tramite para la Evaluacion del Plan de Saneamiento y 2 26-12-2022
Manejo de Vertimientos — PSMV.
24.Procedimiento de tramite de licencias ambientales 8 26-12-2022
25.Procedimiento para tramite de Permiso de Emisiones Atmosféricas 7 26-12-2022
26.Procedimiento de notificacién y publicacidon de actos administrativos. 4 26-12-2022
27.Procedimiento de liquidaciéon para tramites ambientales 1 26-12-2022
28.Procedimiento de seguimientos a los tramites ambientales 1 26-12-2022
29.Procedimiento de asignacion y evaluacion inicial de tramites 1 26-12-2022
ambientales
30.Procedimiento para tramite de autorizacién para la comercializacion de 6 26-12-2022
especies y productos provenientes de Zoo crias
PROCESO DE GESTION AMBIENTAL
31.Procedimiento de educacion ambiental 9 26-12-2022
32.Procedimiento para programacién, adicién y cancelacién.de visitas 7 26-12-2022
33.Procedimiento de liquidacion de tasa por uso de agua 5 26-12-2022
34.Procedimiento Sancionatorio Ambiental 5 26-12-2022
35.Procedimiento de Residuos o Desechos Peligroso - RESPEL 2 26-12-2022
36.Procedimiento Aprovechamiento Forestal Arboles Aislados- Tala de 1 26-12-2022
Emergencia y Solicitudes Prioritarias
37.Procedimiento para Atencidon de Quejas 26-12-2022
38.Procedimiento de Seguimiento de las licencias_ ambientales, permisos y 8 26-12-2022
autorizaciones de uso, movilizacién y aprovechamiento de los recursos
Naturales.
39.Procedimiento disposicion final de los productos o especies de flora 3 26-12-2022
silvestre decomisada
40.Procedimiento de Control y Seguimiento Forestal 3 26-12-2022
41.Procedimiento Registro Libro de Operaciones Forestales 2 26-12-2022
42 .Procedimiento disposicion final de fauna silvestre decomisada o 26-12-2022
aprehendida Preventivamente o restituida
PROCESO DE LABORATORIO
43.Procedimiento de sistema de documentacion. 15 Octubre- 2020
44 Procedimiento de control de documentos. 13 Octubre 2020
45.Procedimiento de control de Registro. 13 Octubre 2020
46.Procedimiento modificacion de documentos. 11 Febrero 2021
47 .Procedimiento acciones correctivas. 12 Octubre 2020
48.Procedimiento elaboracion de Informes y entrega de resultados 16 Septiembre
2020
49.Procedimiento control de correspondencias. 11 Febrero 2021
50.Procedimiento trabajo no conforme. 10 Febrero 2021



LABORATORIO%207-05-2021/P-GES-01-%20SISTEMA%20DE%20DOCUMENTACION%20V15.docx
LABORATORIO%207-05-2021/P-GES-02%20-CONTROL%20DE%20DOCUMENTOS%20V13.docx
LABORATORIO%207-05-2021/P-GES-03_CONTROL_DE_REGISTROS%20V13.docx
LABORATORIO%207-05-2021/P-GES-04%20-MODIFICACION%20DE%20DOCUMENTACION%20V11.docx
LABORATORIO%207-05-2021/P-GES-06%20-ACCIONES%20CORRECTIVAS%20V12.docx
LABORATORIO%207-05-2021/P-GES-19%20ELABORACION%20DE%20INFORMES%20V16.docx
LABORATORIO%207-05-2021/P-GES-24%20CONTROL%20DE%20CORRESPONDENCIA%20V11.docx
LABORATORIO%207-05-2021/P-GES-27_TRABAJO_NO_CONFORME%20V10.docx
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51.Procedimiento prevencion de influencias indebidas. 11 Septiembre
2020

52.Procedimiento programacion de toma de muestra. 12 Julio 2020
53.Procedimiento de almacenamiento, acceso y disposicidn de informes de 10 Febrero 2020
resultados.

54.Procedimiento de quejas y reclamos. 12 Octubre 2020
55.Procedimiento de control de archivo de documentos. 12 Febrero 2021
56.Procedimiento de entrada, almacenamiento y manejo de muestras. 15 Octubre 2020
57.Procedimiento de confidencialidad de informe de resultado. 12 Octubre 2020
58.Procedimiento de seleccidn entrada y manipulacién de equipos. 12 Febrero 2021
59.Procedimiento de encuesta de satisfaccién al cliente. 6 Julio 2020
60.Procedimiento de servicio al cliente. 7 Octubre 2020
61.Procedimiento de solicitud de compra, mantenimiento y calibracién de 17 Octubre 2020

equipos.

CAPITULO 3. PROCESOS DE APOYO

PROCESO DE GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

PRESUPUESTO

62.Procedimiento de disponibilidad presupuestal. 5 26-12-2022
63.Procedimiento registro presupuestal. 5 26-12-2022
64.Procedimiento reservas presupuestales. 5 26-12-2022
65.Procedimiento para el trdmite de pago de cuentas. 5 26-12-2022
66.Procedimiento para la preparacidon proyecto de presupuesto. 6 26-12-2022
67.Procedimiento para las modificaciones presupuestales. 4 26-12-2022
CONTABILIDAD

68.Procedimiento atencidn de requerimientos por parte de la DIAN. 5 26-12-2022
69.Procedimiento para causacién de Obligaciones. 5 26-12-2022
70.Procedimiento conciliacion Bancaria. 5 26-12-2022
71.Procedimiento entre Conciliacién entre cartera y contabilidad. 6 26-12-2022
72.Procedimiento para el Reporte de deudores morosos de la contaduria 5 26-12-2022
general de la nacidn.

73.Procedimiento para la Elaboracién y presentacion de declaraciones 7 26-12-2022
tributarias.

74.Procedimiento para la Elaboracién de los estados financieros. 5 26-12-2022



LABORATORIO%207-05-2021/P-GES-29%20PREVENCIONDEINFLUENCIASINDEBIDAS%20V11docx.docx
LABORATORIO%207-05-2021/P-GES-30%20PROGRAMACION%20DE%20TOMA%20DE%20MUESTRAS%20V12.docx
LABORATORIO%207-05-2021/P-GES-31%20ALMACENAMIENTO%20ACCESO%20Y%20DISPOSICION%20DE%20INFORMES%20DE%20RESULTADOS%20V10.docx
LABORATORIO%207-05-2021/P-GES-32%20PROCEDIMIENTO%20QUEJAS%20Y%20RECLAMO%20V12.docx
LABORATORIO%207-05-2021/P-GES-33%20CONTROL%20DE%20ARCHIVO%20DE%20DOCUMENTOS%20V11%20(2).docx
LABORATORIO%207-05-2021/P-FIS-05__ENTRADA_DE_MUESTRAS_AL_LABORATORIO%20V15.docx
LABORATORIO%207-05-2021/P-GES-08%20SELECCION%20,%20ENTRADA%20Y%20MANIPULACION%20DE%20EQUIPOS%20V12.docx
LABORATORIO%207-05-2021/P-GES-41%20ENCUESTAS%20DE%20SATISFACCION%20AL%20CLIENTE%20V6.docx
LABORATORIO%207-05-2021/P-GES-42%20SERVICIO%20AL%20CLIENTE%20V7.docx
LABORATORIO%207-05-2021/P-GES-14_COMPRA__MANTENIMIENTO_Y_CALIBRACION%20V17.docx
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75.Procedimiento de conciliacion Entre almacén y contabilidad. 5 26-12-2022
76.Procedimiento para operaciones reciprocas. 4 26-12-2022
77.Procedimiento para saneamiento contable. 4 26-12-2022
78.Procedimiento para provisiones contable. 4 26-12-2022
79.Procedimiento para la contabilizacién de activos contingentes. 3 26-12-2022
TESORERIA 26-12-2022
80.Procedimiento de conciliacién entre facturacion y tesoreria. 5 26-12-2022
81.Procedimiento de revision y cancelacion de érdenes de pago. 7 26-12-2022
82.Procedimiento consignacién de ingresos. 7 26-12-2022
83.Procedimiento de apertura y manejo de cuenta bancaria. 6 26-12-2022
84.Procedimiento para elaboracién y pago del SINA. 5 26-12-2022
85.Procedimiento para reclamos de cheques devueltos. 5 26-12-2022
86.Procedimiento para el manejo de la seguridad en‘el area. 5 26-12-2022
87.Procedimiento para el manejo de la caja menor. 5 26-12-2022
FACTURACION

88.Procedimiento para la facturacion de las multas. 3 26-12-2022
COBRO COACTIVO

89.Procedimiento para cobro coactivo 4 26-12-2022
PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

90.Procedimiento aprobacién de solicitudes de permiso 6 26-12-2022
91.Procedimiento de archivo de hojas de vidas. 5 26-12-2022
92.Procedimiento de seleccion de personal de carrera administrativa. 6 26-12-2022
93.Procedimiento evaluacidn de desempefio. 7 26-12-2022
94.Procedimiento licencia no remunerada. 5 26-12-2022
95.Procedimiento otorgamiento de vacaciones. 6 26-12-2022
96.Procedimiento para capacitacion Alto nivel. 5 26-12-2022
97.Procedimiento para las comisiones con derecho a viaticos fuera de la 6 26-12-2022
jurisdiccion'de Cardique.

98.Procedimiento para la asistencia a Seminarios, talleres, cursos entre 8 26-12-2022
otros.

99.Procedimiento para solicitud de certificado laboral. 6 26-12-2022
100.Procedimiento para el ingreso y Salida de funcionarios de las 4 26-12-2022
instalaciones de Cardique.

101.Procedimiento Para Elaborar y Aprobar El Plan De Bienestar Social 5 26-12-2022
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102.Procedimiento para liquidacion de Cesantias. 5 26-12-2022

103.Procedimiento para realizar un encargo a un funcionario de carrera 6 26-12-2022

administrativa.

104.Procedimiento para realizar rotacién de personal en cargos de igual 4 26-12-2022

nomenclatura.

105.Procedimiento para realizar una comisién de servicios en un cargo de 4 26-12-2022

libre nombramiento y remocién.

106.Procedimiento para retiro del servicio de un funcionario. 4 26-12-2022

107.Procedimiento para la Elaboracidn de la Nomina 4 26-12-2022

108.Procedimiento De Seleccidn Para Ocupar Cargos En Provisionalidad y 3 26-12-2022

En Libre Nombramiento y Remocidn

PROCESO GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA

109.Procedimiento plan anual de adquisiciones 10 26-12-2022

110.Procedimiento para la realizacién de inventario. 7 26-12-2022

111.Procedimiento para dar de baja los bienes. 11 26-12-2022

112.Procedimiento de entrada de bienes a la corporacion. 10 26-12-2022

113.Procedimiento para la salida de bienes. 12 26-12-2022

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

114.Procedimiento para la recepcion y distribucion de la correspondencia 8 26-12-2022

generada por la Corporacion.

115.Procedimiento para la solicitud y préstamo de documentos al archivo 6 26-12-2022

central.

116.Procedimiento para la codificacion y archivo de la documentacion. 7 26-12-2022

PROCESO GESTION DE LA CONTRATACION

117.Procedimiento de licitacidon publica 10 26-12-2022

118.Procedimiento de seleccién abreviadaimenor cuantia y subasta inversa 9 26-12-2022

presencial

119.Procedimiento de contratacion directa. 10 26-12-2022

120.Procedimiento de seleccion de minima cuantia. 5 26-12-2022

121.Procedimiento concurso de mérito. 6 26-12-2022

122.Procedimiento Gestion de la Contratacion 1 26-12-2022

123.Procedimiento Gestion de Cuentas 1 26-12-2022
CAPITULO 4. PROCESOS DE EVALUACION

PROCESO DE EVALUACION Y CONTROL

124.Procedimiento De Realizacion De Auditorias, Informes De Ley y/o 10 26-12-2022

Seguimientos

125.Procedimiento administracidn de riesgos. 8 26-12-2022

126.Procedimiento Autoevaluacién Del Control 7 26-12-2022

127.Procedimiento Elaboracidn y Seguimiento a Los Planes De 3 26-12-2022

Mejoramiento Con La Contraloria General De La Republica

PROCESO CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO Y SANCIONATORIO
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AMBIENTAL
128. Procedimiento Disciplinario Ordinario 4 26-12-2022
129. Procedimiento Disciplinario Verbal 4 26-12-2022

5. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE PARTE NUMERO DE MODIFICACIONES
MODIFICACION MODIFICADA p
VERSION

28/07/2021 01 Creacidén «y Aprobacion del Manual de
Procesos y Procedimientos.

26/12/2022 02 Aprobacion de 36 procedimientos y Mapa de
Procesos de.la Corporacién para consolidar
el'Manual de Proceso y Procedimientos.
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1. OBIJETIVO

Definir los aspectos a tener en cuenta para la creacién y elaboracién de documentos del Sistema
Integrado de Gestion SIGES de la Corporacidon Auténoma Regional del Canal del Dique CARDIQUE.

2. ALCANCE

Aplica a toda la documentacién del Sistema Integrado de Gestidn SIGES de la Corporacion Autdnoma
Regional del Canal del Dique CARDIQUE.

3. DEFINICIONES

Documento: Informacion y su medio de soporte (procedimientos, instructivos, formatos, planes,
programas, matrices, documentos de origen externo; entre otros).

Formato: Documento disefiado para la recoleccién de informacidn y.que proporciona evidencia de
una accion.

Elaboracion: Necesidad que imparte un proceso paraila creacién de un tipo documental del Sistema
integrado de Gestién.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacién, eficacia, eficiencia y
efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

Visto Bueno: Proceso por el cualla subdireccion correspondiente al documento generado, revisa y
da su aceptacidn para que sea llevado a aprobacion en Comité Directivo SIGES.

Aprobacion: Aceptacion a un.documento del sistema integrado de gestion SIGES, por parte del
Comité Directivo SIGES, que garantiza su aplicacidn desde el punto de vista de recursos y coherencia.

Plataforma ATI SUITE Cardique: Aplicativo de creacién, consulta, modificacién y registro de la
informacidn-pertinente del Sistema de Gestion de la Calidad y Riesgos de Cardique.

Esta plataforma permite a los usuarios registrados, la consulta permanente y tratamiento de la
informacion documental del SIGES en tiempo real y garantiza su trazabilidad, adecuacion y
disposicion de acuerdo con los requisitos establecidos en la Norma ISO 9001:2015 y las necesidades
de la Corporacién. Igualmente posee parametros de seguridad de acceso segun perfiles de usuarios
para.el'establecimiento de niveles de restriccién y consulta de la documentacién generada.

El presente procedimiento esta contenido en la plataforma y podra ser aprobado, consultado,
modificado, derogado y divulgado a través de ella para garantizar su disponibilidad y trazabilidad.
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. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9000:2015- Vocabulario del Sistema de Gestion de
Calidad.

e Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015 — Requisitos Sistemas de gestién de la Calidad.

e Norma ISO 19011:2018- Auditoria de los sistemas de gestion

e Manual de Procedimientos de la Entidad

e Resolucién N° 0661 del 31 de agosto de 2020.

e Aplicativo ATI SUITE — Documentacién y Riesgos del SGC.

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
5.1 PORTADA

La portada que se Manejara en la documentacién del SIGES CARDIQUE, contendra la siguiente

informacion:

e Logo delaEmpresa
e Nombre del Documento.
e Firmas de:

Elaboré: Se establece el cargo del responsable de elaborar el documento y la firma del mismo.
Revisd: Se establece el Jefe de Proceso del proceso-al cual pertenece el documento y su respectiva

firma.

Visto Bueno: Se establece la Subdireccion al cual pertenece el Proceso y firma del responsable de la

subdireccion establecida.

e Fecha de Aprobacion: Con formato DD-MM-AAAA.
Nota: El titulo del procedimiento debe estar en tipo de letra Calibri (Cuerpo), Tamario 18.
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Plantilla de |a Portada
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORO

LIDER DEL PROCESQ -----mmmmm
REVISO

JEFE DEL PROCESOQ --—--m-mm
VISTO BUENO

DIRECTOR O SUBDIRECTOR

Fecha de Aprobacion: DD: - MM: - AARA: —--

Nota: Solo aplica para los Procedimientos, Instructivos, Guia, Manual y Protocolo.
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5.2 ENCABEZADO

Cuando se requiera crear un documento interno, es necesario tener presente el encabezado que
llevara el documento al inicio del mismo, conteniendo lo siguiente:

Logo de la Empresa
Nombre del Documento
Proceso al que Pertenece
Versidn

Fecha

Pagina

Plantilla del Encabezado

-
b |

oC

BT -
¥ ) -

VERSION
NOMBRE DEL DOCUMENTO -
FECHA: - /-/

PROCESO AL QUE PERTENECE PAGINA: 2de 3

Nota: El encabezado aplica para todos los documentos del SIGES (Incluyendo los formatos).

5.3 TIPO Y TAMANO DE LETRA

El tipo de letra a utilizar en la documentacién del SIGES serd CALIBRI (CUERPO), con tamafio de

fuente 11.

Nota: Los titulos de los documentos seran en Mayusculas, y en Negrita.

5.4 TIPOS DE DOCUMENTOS

TIPO DE DOCUMENTO

DESCRIPCION GENERAL

Procedimiento

Es una secuencia légica de actividades que se realizan para la obtencion de
un resultado especifico.

Instructivo Acciones detalladas a desarrollar con un propdsito especifico, el cual puede
ser parte integral del desarrollo de un procedimiento.

Guia Direcciona y orienta un tema especifico hacia un objetivo particular. Su
informacidn no siempre es considerada un requisito.

Manual Documento que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica

informacidn sobre un tema especifico.
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Protocolo Documento donde se referencia una secuencia de actividades previas para
dar inicio a una actividad principal.
Formato Documentos utilizados de manera continua en la gestién de los procesos,

se convierten en registros al momento de su aplicacion.

Caracterizacion

Es la hoja de vida del proceso, el cual describe de manera especifica el
objetivo y alcance del proceso, asi como los elementos de entrada
(suministrados por unos proveedores), actividades de transformacion, asi
como los productos / salidas hacia los clientes o usuarios.

Mapa de Riesgo

Formato que especifica los riesgos de un proceso con sus respectivos
controles.

Ficha Evaluativa de

Formato que especifica la hoja de vida de los indicadores de Gestidn.

Indicadores

Planes Documento que contiene la programacion en el que se detalla el modo y
conjunto de medios necesarios para desarrollar un proyecto.

Programas Agrupacién de actividades que tanto en secuencia o simultdneas son

ejecutadas por un equipos . de individuos a fin de que se cumpla un
objetivo.

Ficha Técnica

Documento con especificaciones técnicas de productos y/o servicios.

Politica

Se define como la.orientacion, marco de referencia o directriz que rige las
actuaciones en unasunto determinado.

5.5 ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

5.5.1 Estructura para los Procedimientos

El cuerpo de los procedimientos tiene la siguiente Estructura:

e Objetivo: Numeral'en donde se explica el objetivo o propdsito que tiene el Documento.

e Alcance: Son las limitaciones o campo de aplicacién del documento, describe la
cobertura ‘de. las disposiciones en términos de procesos, cargos, areas.

¢ Definiciones: Incluirlas explicaciones y definiciones estrictamente necesarios.

¢ Documentos de Referencia: Referencias de los Documentos externos o Internos.

e - Descripcion de Actividades: Desarrollo del documento y/o Descripcion de actividades.

e Anexos: Indica los registros que se generan con el documento.

e Control de Cambios: Se refiere al control de la Versiones que sufre el Documento.
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Plantilla de la Estructura para los Procedimientos.

1. OBIETIVO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
6. AMEXOS
7. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE PARTE NUMERO DE MODIFICACIONES
MODIFICACION MODIFICADA VERSION

5.5.2 _Estructura para los Instructivos y Guias.

El cuerpopara los instructivos y guias tiene la siguiente Estructura:

e Objetivo: Numeral en donde se explica el objetivo o propdsito que tiene el Documento.

e Alcance: Son las limitaciones o campo de aplicacién del documento, describe la
cobertura de las disposiciones en términos de procesos, cargos, areas.

o Definiciones: Incluir las explicaciones y definiciones estrictamente necesarios.

e Documentos de Referencia: Referencias de los Documentos externos o Internos.

e Descripcion de Actividades: Desarrollo del documento y/o Descripcidon de actividades.

e Control de Cambios: Se refiere al control de la Versiones que sufre el Documento.
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Plantilla de la Estructura para los Instructivos y Guias.

1. OBIETIVO

1. ALCANCE

3. DEFINICIOMES

&. CONTROL DE CAMBIOS

4. DOCUMENTOS DE REFEREMCIA

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA DE
MODIFICACION

PARTE
MODIFICADA

NUMERO DE
VERSION

MODIFICACIONES

5.5.3 Estructura parallos Manuales y Protocolos.

El cuerpo para los manuales y protocolos tienen la siguiente Estructura:

e Introducciéon: Numeral donde se hace una breve descripcién del manual a desarrollar.
e Objetivo: Numeral en donde se explica el objetivo o propdsito que tiene el Documento.

o Alcance: Son las limitaciones o campo de aplicacion del documento, describe Ia
cobertura de las disposiciones en términos de procesos, cargos, areas.

o Definiciones: Incluir las explicaciones y definiciones estrictamente necesarios.

e Descripcion de Actividades: Desarrollo del documento y/o Descripcion de actividades.

e Control de Cambios: Se refiere al control de la Versiones que sufre el Documento.
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Plantilla de la Estructura para los Manuales y Protocolos.

1. INTODUCCION

2. OBIETWO

3. ALCANCE

4. DEFINICIONES

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE PARTE NUMERO DE MODIFICACIONES
MODIFICACION MODIFICADA WVERSION

5.5.4 Estructura Para las Caracterizaciones de los Procesos

Para las caracterizaciones, se establecela estructura que se describe a continuacién:

o VERSION; --
Aré CARACTERIZACION
q ) FECHA: -./--/
l ..V
QU E PROCESO DE DIRECCION Y MEIORA CONTINUA Pagina: 1de 1
PROCESO DIRECCION Y MEJORA CONTINUA
OBJETIVO JEFE LIDER
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ACTIVIDALD

FLANEAR

WVERIFICAR

ACTUAR

AMBIENTE DE TRABAIO

TIPD DE INDICADOR

WOMBRE DEL INDHCADRR FRECLIEMCIAMETA

PROGRAMAS ASOCIADOS AL PROCESO

ELARORO

REVISO

ACTO ADMINISTRATIVO
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5.5.5 Estructura Para los Mapas de Riesgos.

Para los mapas de Riesgos, se establece la estructura que se describe a continuacion:

A'\ MARA D FIESG05 e
b FECHA. —4—(——
FROCESO DE (RECO0N Y MEJORA CONTIMUA FAGINA. - de
: ]‘. Tovhissadder '.‘ 'gl {rre—
» o a9 4 !i "™ de |C z‘l g!ii i an Opciones menegs Accrbn de Comtrol [
e of (3 HE H K
Itipd FTRAa"E
"
]
n
CIOMTACL OF CAMBIIS
Veriiin Treacspziin del Castbic Fecha
Elabaiado pa Flesinpds ped: Apieh ade po
Caigs i Ca

i

Fuma Fama
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5.5.6

Estructura Para la Ficha Evaluativa de Indicadores.

Para la ficha Evaluativa de Indicadores, se establece la estructura que se describe a continuacidn:

FICHA EVALUATIVA DE INDICADORES

VERSION:—-

FECHA: —/—/—

PROCESO DE DIRECCION ¥ MEIORA CONTINUA

Pagina 1 de 1

NOMBRE DEL INDICADOR

PROCESO

RESPONSABLE DE LA
MEDICION

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

TIPO DE INDICADOR

META

FRECUENCIA DE MEDICION

FORMULA DE CALCULOD

Elaborado Por:

Revisadao Por:

Aprobado Por:

Firma:

Firma:

Firma:
subdireccion del procesa
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5.5.7 Estructura de la Politica.

Las politicas que se establezcan en la corporacién tendran la siguiente estructura, teniendo como
ejemplo la politica integrada de Gestion:

Corporacion Autonoma Regional def Canal del Digue

POLITICA INTEGRADA DE GESTION

La Corporacion Autonoma Regional del Canal del
Dique CARDIQUE como maxima autoridad ambiental
en su area de jurISdICCIOI"I, es el ente corporativo

‘adminjs biente y los recursos
ctiva gestion para el
i d, cumpliendo los
requisitos de' ios su plena satisfaccion a
través del mejec to continuo de la eficacia,
eficiencia de su Sistema Integrado de
Gestion, garantize por un talento humano
competente ectandose.a olidacion a nivel
de la Regid :
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5.5.8 Estructura Para los Formatos y Matrices.

El cuerpo de los formatos y matrices estan constituidos por campos libres de acuerdo a lo que se
necesite registrar. Es responsabilidad de la persona que realiza un documento definir los formatos
necesarios con sus respectivos campos para verificar la realizacién de una actividad.

NOTAL: Los formatos y Matrices no requieren firma de elaboracién, revisién, ni aprobacién, su uso
esta relacionado con la naturaleza del proceso en el cual se origina, asi mismo se aclara que si un
formato o matriz sufre cambios o modificaciones este es registrado en la Matriz control para
modificacién de formato e incluido en la Matriz Control de Registros.y no implicarcambios al
procedimiento al cual pertenece.

NOTA 2: Cada proceso en particular debe llevar un:
Listado Maestro de Documentos Internos: Formato en el cual'se relacionaran los documentos que

han creado y aprobado en la Corporacién dentro del dmbito de su'sistema de gestién, como son los:
procedimientos instructivos, mapa de riesgo, fichas_.evaluativas, resoluciones expedidas por la
corporacion, entre otros.

'VERSIGN:
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS
c A[‘ \ FECHA:
QU E\ PROCESO DE DIRECCION Y MEJORA CONTINUA Péagina:
PROCESO DIRECCION Y MEJORA CONTINUA
. FECHA DE LISTA DE DISTRIBUCION
NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION .
VERSION MEDIO FISICO MEDIO DIGITAL

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO




GUIA PARA LA CREACION Y ELABORACION DE LA VERSION: 04

\
\

\
4

DOCUMENTACION DEL SIGES

CA

FECHA: 26/12/2022

@3{'

8U E PROCESO DE DIRECCION Y MEJORA CONTINUA PAGINA: 15 de 21

Listado Maestro De Documentos Externos: Formato en el cual se listara los documentos generados
por entidades del Gobierno local-nacional, otros organismos del Estado, proveedores, otras
personas naturales o juridicas, entre otros, es decir, estos documentos provienen desde fuera de la
Corporacién y son utilizados por cada proceso en particular, como son: normas externas o
reglamentacion legal, entre otros.

) IVERSION:
EDN LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS
CAR‘S ) FECHA:
l'j'E" PROCESO DE DIRECCION ¥ MEJORA CONTINUA [Pagina:
PROCESO DIRECCEON Y MEIORA CONTINUA
MEDIO DE CONSULTA
ENTIDAD GENERADORA NOMBRE DEL DOCUMENTO FECHA DE EXPEDICION
FISICO | DIGITAL | INTRANET |  wen
CONTROL E CAMBIOS
FECH® VERSMIN DESCRIPCION DEL CAMBIO

Matriz Control de Modificacién de Formatos: Matriz en donde se registran los formatos que se han
creado o han sufrido Modificacion.

4 VERSION:
h‘_,\ MATIOZ CONTROL PARA MO0 ICACION OF FORMATO
ARﬁ FECHA:
{,‘Ej PROCESO DE DIRECCION ¥ MIEXORA CONTINUA Pagna:
PROCESO DIRECTION ¥ MEJORA CONTINUA
NUMERO OF LB
NOMBRI DEL | ORMATC MOOIFCACIONES
VERSION MODICACION
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSIIN DESCRIPCION DEL CAMBID
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Matriz _Control de Registros: Matriz en donde se identifican el nombre del formato, su

almacenamiento, acceso, tiempo de Retencidn y Disposicién final.

"‘\

Ve MATRIZ CONTROL DE REGISTROS
Bl e e

50 OF W oM Fagne
Sw R L T ME XA, COHTMLA
TECHA MDA O AL MACTRAMITNTO] | MIWL OF ACCES0 | TEMPO 00 FETOMEK) CESPECION FIMAL
MUMEFE (EL REGISTHO vEFEON e OREAGLE | DICITAL | CERENAL |RESERVAGL [GEMEFRRL | RESERVALD
COAT TR0L D CARBIS
FECHA VEFISKIN e DEL CAFHI

Matriz de Comunicaciones: Matriz que relaciona todos.los documentos que son comunicados en la

corporacion.

SN, MATRIZ DE COMUNICACION VERSION:
%A. ) FECHA:
r‘\d

QU PROCESO DE DIMECCION Y MEIORA CONTINUA Pagina:
PROCESO DIRECCION ¥ MESORA CONTINUA
MENSAR EMISOR MEDIO FRECUENCIA RECEPTOR

2COMO SE LA QUIEN SE COMUNICA?
EQUE SECOMUNICA? | QUIEN COMUNICA? CaRCaY ZCUANDO $E COMUNICA? 2 —
CONTROL DE CAMBICS
FECHA WERSION DESCRIPCION DEL CANSEIO

NOTA 3: los siguientes formatos se unificaron con el fin de establecer unos formatos generales para
ser utilizados por toda la Corporacién y seran controlados desde el proceso de Direccién y Mejora

Continua.




GUIA PARA LA CREACION Y ELABORACION DE LA
DOCUMENTACION DEL SIGES

VERSION: 04

CA
D
QUE

PROCESO DE DIRECCION Y MEJORA CONTINUA

FECHA: 26/12/2022

PAGINA: 17 de 21

Acta de reunidn

VERe = VERSION: B4
] ACTA D FEUMGH ITA DE RFUAOM
'ﬁl'l ROCHS, ORI '!'I'- | FECHA D60 "200T
| FRCCIG £ CARbCCn ¥ AR - ] FACCERS C8 CRMTEION ¥ NERORE
|:||_.|E TR rhgiea 1 e DUE ORI Pigaa 2 i T
aeEEvLIOMEl
rAOTEN
ASLATE
ST )
HERL B LT PARTHIPAMTEN
D DL D
WOwER
=101 LT
L
Pt PR
RSk ROLAD ::::‘ .
ORI
TARGD R
SORBRE
=T FEL
woRR
LamGo LR
woRmen
cARGOy Ea
FiCHA oI =T [Ty
L=t
T ey
L=t ]
o -
TAapivd,
Encuestas de satisfaccion al usuario
VERMON -
IMCUEYTA DR MATIMAITON M Laamo
ﬁ@ FECmA: OWR/Pa2)

CAMOLE CADS PMIOL00 25

1 "
POR LAS DFPSIVTES Mwas

LO3 FUNCIONATIS.

2, COMO CAUNTA (A ATEMOON QU =4 SECTRDO 208 PANTE DE

1. L8 FRESTACCH DO SIRCI0 SOLCIIADO POS USTED ¥ £L
a R

3. 14 AN SOUUTASO FU ST 200 DRORPUmAMEnTL

ey

Ul OO

&

PAGINA L DE L
SETENA DE GESTWON OF CALDAD
LT
4 [
TR DL Ui
AT THros
WG e TR TGS




DI
QUE

GUIA PARA LA CREACION Y ELABORACION DE LA
DOCUMENTACION DEL SIGES

VERSION: 04

FECHA: 26/12/2022

PROCESO DE DIRECCION Y MEJORA CONTINUA

PAGINA: 18 de 21

Listado de asistencia

LISTADO DE ASISTENCIA

VERSION: 08

FECHA: 08/02/2022
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Actividad:

Lugar:

Fecha:
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Hojas Membretes Horizontal

CAR i v CAR
DI DI
QUE QUE
MEMORANDO MEMORANDO
Carmagena de Indas 0. Ty C., 00000000 Carmagena de Ingias D Ty C, X0000000000C
DE 3 XX00K [} 3 3 000X
PARA ¢ XXX PARA JOOOK
ASUNTO: X000 ASUNTO: 000000
X000000OONO0000OONO0CCOONO0N00ONONCOCONNN0OONNN0CCOONN00OONN 20000O00000OONONC0ONN0000COOH0CCOO00000CO0O0COON000ONO0NN00K
200000000000 X NN0OOO0M00OOOOCNOOO0O00OOONCCNOOOOCDOOOON 0OOO000NCOOOA00COOO0MN0COONCRCOO00M00XINI00OOOOOM00OOOOONNO
HOO0000CONDM00ONON0CCOOO0N00OOOONCOOCONN0OONONCOOONNN000X 0CCOO0000OON000CONO0N00OOOON00OOCON0I00OODNN00CONNN00ONONN
Atentamente. Atentamente
=i I = — i ——1 J; — —
11 L L
6. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE PARTE NUMERO DE MODIFICACIONES
MODIFICACION MODIFICADA VERSION

Creacion del Documento, para estandarizar la
estructura de los: Procedimientos, guias,
manuales, protocolos, instructivos, matrices,

15/08/2020 N/A 01 listados maestros y formatos.
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FECHA DE PARTE NUMERO DE MODIFICACIONES
MODIFICACION MODIFICADA VERSION
04/06/2021 4.Documentos 02 Se agregaron los siguientes documentos de
de referencia referencia:
5.5 Estructura -Norma 1SO 19011:2018- Auditoria de los
de los sistemas de gestion.
-Manual de Procedimientos de la Entidad.
documentos -Resolucién N° 0661 del 31 de agosto de 2020.
Se agrego la estructura de las politicas.
Se agrega en el item de Definiciones el
3.Definiciones concepto de Plataforma ATI SUITE Cardique.
28/07/2021 4.Documentos 03 Se agrega en el item de documentos de
de Referencia referencia: . Aplicativo ATl  SUITE -
Documentacién y Riesgos del SGC.
Se realiza modificacion del procedimiento en
Todo el general para dar cumplimiento a lo establecido
26/12/2022 04 .
documento en el Manual de Imagen Corporativa, en lo que

corresponde al nuevo logo y tipo de letra.




