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SECRETAR
RECREACION Y DEPORTE

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la creacion, actualizacion y control de documentos del Sistema de
Gestidon (MIPG) de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte.

2. ALCANCE

Las orientaciones dadas en este manual aplican para todos los procesos identificados en la SCRD y la
documentacion del Sistema de Gestion (MIPG) de la SCRD

3. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES
3.1 Lideres y Corresponsables de los Procesos

e Determinar las necesidades del proceso y la documentacion, asi como los requisitos que les aplica.

e Procurar que la documentaciéon de su proceso se encuentre actualizada, de acuerdo con los
requisitos de la normativa técnica y legal vigente.

e Responder por la documentacién del proceso a su cargo, asegurando su racionalizacion,
simplificacion, eficiencia, eficacia, efectividad y mejora continua.

e Procurar que la gestién de su proceso corresponda a lo documentado.

3.2 Enlaces de Sistema de Gestion

e Apoyar en el reporte de las herramientas de gestiobn como: planes, riesgos, indicadores entre otros.

e Revisar y apoyar la elaboracion, actualizacion o eliminacion de los documentos del proceso, segin
necesidades y requisitos definidos por el lider del proceso.

e Socializar al interior de su proceso las disposiciones u orientaciones para la implementacién y uso
de la documentacion vigente y evitar el manejo de los documentos obsoletos.

33 Oficina Asesora de Planeacion

¢ Realizar seguimiento por medio de las herramientas de gestion.

e Establecer los criterios generales para la elaboracién, actualizacion o eliminacién de documentos y
controlar su adecuada aplicacion.
Administrar los documentos del Sistema de Gestion a través del listado de control de documentos.

¢ Revisar, viabilizar o devolver las solicitudes tramitadas por los (las) enlaces del Sistema de Gestion
de los procesos, relativas a la elaboracion, actualizacion o eliminacion de documentos.

¢ Verificar y controlar la publicacion de los documentos interna o externamente.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Actividades: Conjunto de actos, acciones u operaciones que se conjugan dentro del ciclo PHVA para
el desarrollo y cumplimiento de los objetivos de los procesos institucionales. Las actividades se
expresan técnicamente, y se desarrollan, a través de manuales o procedimientos.

¢ Actividades de Control: Acciones de verificacion sobre una tarea o actividad especifica para prevenir
o0 evitar la materializacién de un riesgo.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir
este documento.
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5.

Aprobacion: Accion mediante la cual el responsable del proceso evalla y verifica que se cumple con
los requerimientos establecidos.

AS IS: Demuestra la situacion actual y la realidad de los procesos organizacionales, con sus errores
y aciertos.

BPM: Es la abreviatura de Business Process Management que significa Gestion de Procesos de
negocio, el cual permite disefiar e implementar un modelo de gestién integral fundamentado en la
interaccion natural de los procesos de una organizacion, con el propdsito de lograr los objetivos
estratégicos.

BPMN: Es la abreviatura de Business Process Modeling and Notation - Notacion de Procesos de
Negocios, se trata de un conjunto de simbolos o iconos para estandarizar la representacion de los
elementos de forma grafica y facilitar su comprension.

Cddigo: Conjunto de letras y/o numeros que permiten identificar un documento en forma particular.
Corresponsables: Son los directivos de las areas que participan en la gestion del proceso y trabajan
junto al lider para generar los mejores resultados del proceso, compartiendo la responsabilidad.
Documento: Informacién y su medio de soporte, puede ser impreso o magnético.

Documento externo: Es producido por entes externos a la Entidad y utilizado en la ejecucion de los
procesos definidos por la SCRD

Documento Obsoleto: Documento que ha perdido vigencia oficial por modificacién o derogacion.
Documento Vigente: Documento publicado oficialmente en el medio establecido para tal fin.
Diagrama de flujo: Representacion gréfica de la secuencia de los pasos para describir cdmo funciona
un proceso, un procedimiento para producir un fin “deseable “. Este fin deseable puede ser un
servicio, un producto o una mezcla de los anteriores.

Eliminacién: Accidn y resultado de dar algo por nulo, sin validez o excluido del Sistema de Gestion.
Enlaces de Sistemas de Gestién: Es el rol asignado a un(a) servidor(a) en los diferentes procesos
siendo el (la) encargado(a) de articular con los(as) lideres y procesos el desarrollo de actividades
necesarias para la implementacién, mantenimiento y sostenibilidad del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

Lider del proceso: Directivo(a) responsable de gestionar el proceso.

Listado de Control de Documentos: Es una relacion de la documentacién existente para apoyar el
control y la operacién de los procesos, garantizando su actualizacion, disponibilidad y su uso;
utilizando una codificacion y estructura especifica para su identificacion.

Mapa de procesos: Es la representacion grafica de los procesos que componen la SCRD para
satisfacer las necesidades de sus grupos de valor.

Registro: Documento que presenta los resultados obtenidos o proporciona evidencia de las
actividades realizadas.

Revision: Actividad emprendida para verificar la pertinencia, adecuacion y cumplimiento de lo
establecido previamente.

TO BE: (Ideal de ser) Tiene el objetivo de crear o disefiar nuevos y mejores procesos.

Versién: Control utilizado para identificar el nimero de cambios que se han desarrollado en un
documento.

CONDICIONES GENERALES

5.1 DISENO DE PROCESOS:

5.1.1 Comprende el disefio, analisis y optimizacion de procesos:

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir
este documento.
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Busca alinear los procesos de la SCRD a las necesidades y expectativas del ciudadano,
respondiendo: "¢ Quién hace qué, en qué orden, qué productos y/o servicios se proporcionan, y
como se utilizan los sistemas de Tl en el proceso”

Para iniciar el disefio de un proceso, se requiere revisar toda la informacion que da lineamientos
institucionales para el funcionamiento de la organizacion como su estructura, funciones, PEI,
objetivos estratégicos, contexto, hormatividad, documentacion existente.

El analisis de procesos consiste en descubrir las debilidades organizativas, estructurales y
tecnoldgicas en los procesos y la identificacion de posibles mejoras.

Los resultados del andlisis, junto con los objetivos estratégicos, se utilizan para definir los procesos,
es decir, procesos que mejoran la gestion de la entidad (TO BE).

Se debe tener en cuenta que las actividades que se realizan dentro de un area de la entidad pueden
pertenecer a mas de un proceso. Debe analizarse el modelo integral de gestibn de manera
transversal para articularse adecuadamente al ciclo de gestion por procesos PHVA (Planear, Hacer,
Verificar, Actuar) que cumple la organizacion.

Es fundamental para asegurar el encadenamiento de los procesos, entender el alcance de los
procesos, es decir, cuando inicia y cuando termina.

Se debe clasificar los procesos de la siguiente manera:

Procesos Estratégicos: incluyen los relativos al establecimiento de politicas y estrategias, fijacion de
objetivos, comunicacion, disposicion de recursos necesarios y revisiones por parte de la Alta
Direccion de la entidad.

Procesos Misionales: incluyen todos aquellos que proporcionan el resultado previsto por la entidad
en el cumplimiento del objeto social o razon de ser.

Procesos de Apoyo: incluyen aquellos que proveen los recursos necesarios para el desarrollo de los
procesos estratégicos, misionales y de evaluacion.

Procesos de Evaluacion: necesarios para medir y recopilar datos para el analisis del desempefio y
la mejora de la eficacia y la eficiencia de la entidad.

Se representa en el nivel 1 y 2 en diagrama de bloques el ciclo PHVA, que define la gestion de los
procesos, partiendo del objetivo, alcance y actividades claves para definir adecuadamente los
procesos, siendo insumo inicial para los demas niveles que se desarrolla las caracterizaciones de
los procesos.

En la medida en que se realiza el disefio del proceso, se debe realizar el analisis del estado de la
documentacion relacionada con el proceso disefiado, habr4 documentos que podran ser derogados,
creados, actualizados, integrados y/o mantenidos, producto del modelamiento de los procesos.

5.1.2 Estructura de la documentacion por niveles

Los niveles de los procesos no representan jerarquia de rango ni importancia, sélo es el nivel de
desagregacion de la documentacién que permiten conocer en mayor nivel de detalle la informacién
para la gestion y control del proceso.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir
este documento.
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A continuacion, se presenta la descripcion de la estructura documental basada en gestion de procesos:

Nivel

Nombre

Forma grafica

Descripcién

Nivel 0

Mapa de
Procesos

ESTRATEGICOS

o2

EVALUACION

Es una representacion que
permite tener la vision del modelo
de gestion basado en procesos
(Estratégicos, Misionales, de
Apoyo y Evaluacién), permite
tener una primera idea de los
procesos y sus interrelaciones.

Nivel 1

Nivel 2

Caracterizacion
de los procesos

Detalla cada wuno de |los
componentes identificados de
manera clara, coherente y precisa,
describiendo los proveedores,
entradas, las actividades claves,
salidas y usuarios de los procesos.

Representa una desagregacion
mayor del proceso de nivel
identificando la secuencia de las
actividades claves para la gestion
de cada proceso.

Nivel 3

Procesos
(Interaccion de
procedimientos)

ITORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO DE AUD:
¥
«

Cuando apligue, representa una
secuencia l6gica de interaccién de
procedimientos, que corresponde
a la desagregacion de un proceso
de nivel 1 o0 2.

Nivel 4

Nivel 5

Procedimientos

[ —

Representa una desagregacion
mayor de los procesos, ilustrando
una  secuencia légica de
actividades designado
responsable e identificando
actividades de control que se
resalta con color naranja.

No. | Descripcsén - (como? Regstro/Aphcative

Descripcion detallada de las
actividades de los procedimientos.

Adicional alos niveles se cuenta con elementos del Sistema de Gestién -MIPG

Muestran toda la informacion complementaria de los procesos que permiten su gestion denominados elementos,
tales como: politicas del MIPG, planes institucionales, riesgos, indicadores de gestion, normatividad, acciones
correctivas y de mejora, gestion del Conocimiento y racionalizaciéon de tramites.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir
este documento.
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5.2

ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS- Estructura documental del Sistema de

Gestion de la SCRD:

521

5.2.2

5.2.3

524

5.25

5.2.6

Politicas - planes institucionales
PES- Plan Estratégico Sectorial
PEI - Plan Estratégico Institucional
Incluyen: Misién, Visién, Objetivos Estratégico y

Mapa de proceso- Caracterizaciones- manuales-
procedimientos-instructivos- formatos y mecanismos de
seguimiento. N\

/ Resgistros

Figura 2. Piramide Documental

A partir de la caracterizacion del proceso, se identifican las actividades claves necesarias para
su operacion; la descripcion del qué y el como se realizan estas actividades, las cuales se
desarrollan a través de manuales, procedimientos e instructivos.

Un documento no debe elaborarse para describir la ejecucién de una o varias funciones de un
empleo, toda vez que las mismas se encuentran en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la planta de empleos de la SCRD. En el mismo sentido, no debe
crearse para duplicar directrices, lineamientos o disposiciones que ya se encuentren
contempladas y descritas en otros instrumentos, como: Decretos, leyes, resoluciones, entre
otros, tanto de carécter interno como externo.

Los documentos publicados en Cultunet y el sitio web de la SCRD son los Unicos considerados
validos y vigentes; si un documento se encuentra impreso o descargado se considera copia no
controlada.

Con excepcion de los formatos asociados al manual de Elaboracion y Control de Documentos
del Sistema de Gestion de la SCRD y procedimiento control de documentos, el cambio de
version en los documentos se realizard cuando las modificaciones afecten su operacion. Los
cambios de forma como lo son error de transcripcion, ortogréficos, cambio de logotipo, cambio
de plantilla institucional, asi como los cambios masivos en la estructura del c6digo no requieren
nueva version.

Las decisiones de cambio en el mapa de procesos de la Entidad son solicitadas por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

Si en la redaccién de los documentos se transcriben ideas de otros autores, debe realizarse la
cita correspondiente, segun la normatividad legal vigente y las normas técnicas como: ICONTEC
0 APA.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir
este documento.
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5.2.7 Por medio del listado de control de documentos se asegura la disponibilidad de los documentos
y la identificacién de los cambios y estado de version vigente de éstos.

5.2.8 El (la) lider del proceso, con el apoyo del (de la) enlace, debe comunicar y socializar la
elaboracion, actualizacion o eliminacion de los documentos de su proceso a los(as)
servidores(as) publicos(as) y contratistas cuyas funciones o actividades a cargo, estén
relacionadas con su aplicacion, una vez han sido publicados.

5.2.9 La presentacion de los documentos del Sistema de Gestibn de la SCRD debe permitir
uniformidad, a excepcion de los formatos que se ajustan a los requerimientos de informacion
del proceso.

5.2.10 Para su documentacion se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Sencillez, brevedad y permanencia: Presentar el texto de forma clara y concisa, incluyendo
Unicamente las explicaciones estrictamente necesarias.

e Tablas e llustraciones: Siempre que sea aplicable, las tablas e ilustraciones deben dar mayor
claridad al texto o para garantizar buena comprensién del documento, siempre debe hacerse
referencia a las mismas o incluirlas a continuacion del texto.

e Terminologia uniforme: Todos los documentos deben ser claros y comprensibles, evitando en lo
posible el uso de términos en otro idioma o abreviaturas. En caso de emplear palabras técnicas o
muy especializadas, se recomienda definirlas o explicarlas. Se sugiere utilizar siempre el mismo
término para un mismo concepto y emplear los simbolos y unidades establecidos por la entidad.

o Notas: Se pueden usar para ampliar explicaciones, dar ejemplos, restringir usos o aplicaciones.
Estas deben utilizarse inmediatamente después del parrafo al cual hacen alusion, precedidas de la
palabra “Nota”. Cuando exista.

5.3 ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE LOS SISTEMAS DE GESTION (MIPG)

e Los documentos del Sistema de Gestidn se estandarizan a partir del formato DES-PR-01-FR-01
Solicitud de elaboracién, actualizacion o eliminacion de documentos” deben ser elaboradas
conjuntamente por el encargado de realizar la tarea puntual y el enlace del Sistemas de Gestion de
los procesos; debe ser revisado por el jefe inmediato, aprobado firmado electrénicamente por el
responsable del proceso, por el aplicativo Orfeo.

e Todas las solicitudes de elaboracion, actualizacion o eliminacion de documentos deben ser
tramitadas a través del aplicativo ORFEO vy dirigido al jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, para
su respectivo tramite, remitirse al procedimiento Control de Documentos.

54 CONTROL DE DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO ASOCIADOS A LOS PROCESOS:

Para llevar a cabo el control de los documentos de origen externo asociados a los procesos, los
responsables de procesos reportardn a la Oficina Asesora de Planeacion la relacién de estos
documentos, a través del formato “Solicitud de elaboracién, actualizaciéon o eliminacion de
documentos”, y cada vez que la entidad u organizacién duefia de este lo actualice, debe ser
notificado como lo indica el “procedimiento Control de Documentos”.

5.5 CONTROL DE CAMBIOS

¢ La Intranet de la Entidad denominada “Cultunet”, es el medio oficial para la publicacién de la version

vigente de los documentos generados por el Sistema de Gestion.
Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir
este documento.



CODIGO: DES-MN-01

9 2 VERSION: 01
Ny g

e%'s DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

=

ALCALDIA MAYOR

scsoconoe | MANUAL DE ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DEL | FECHA: 08/10/2021

RECREACION Y DEPORTE

R SISTEMA DE GESTION DE LA SCRD Pégina 7 de 19

o El documento original firmado se archiva en el respectivo expediente de Orfeo.

e El control de cambios se realiza directamente en el cuadro incluido en la dltima pagina de las
caracterizaciones de procesos manuales, procedimientos, instructivos y la trazabilidad se verificara
mediante la correspondiente justificacién consignada en el formato “Solicitud de elaboracion,
actualizacion o eliminacion de documentos”.

e Todos los documentos del Sistema de Gestibn, como: politicas - manuales -procedimientos-
instructivos incluyen:

- Nota pie de pagina- Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la
Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es una copia impresa, se considera como COPIA
NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento. (Arial
tamanio 9).

5.6  ACTIVIDADES DE CONTROL

Se identifican como controles aquellas actividades o mecanismos orientados a comprobar o
inspeccionar el cumplimiento de uno o varios requisitos definidos o especificados.

Los controles que se determinen como necesarios para el desarrollo de un proceso y/o el logro de los
objetivos, pueden incluirse en los diferentes niveles documentales, priorizando aquellos que responde
a riesgos de la SCRD. En este caso se encontraran en los mapas de riesgos de los procesos.

Se pueden tener controles identificados en las caracterizaciones de proceso a través de las actividades
de control cuando la ejecucion de la actividad tiene un mayor impacto sobre el resultado final esperado.
Los controles deben contar con los soportes de su aplicacion (evidencias o registros), teniendo clara la
ubicacion de éstos.

Los controles identificados se deben clasificar por:

Tipo de Control: el cual indica la naturaleza del control. Este puede ser preventivo, detectivo o
correctivo. Se sugiere priorizar los de tipo preventivo y aquellos necesarios para garantizar su eficacia.

v Control preventivo: control accionado en la entrada del proceso y antes de que se realice la actividad
originadora del riesgo, se busca establecer las condiciones que aseguren el resultado final
esperado.

v Control detectivo: control accionado durante la ejecucion del proceso. Estos controles detectan el
riesgo, pero generan reprocesos.

v Control correctivo: control accionado en la salida del proceso y después de que se materializa el
riesgo. Estos controles tienen costos implicitos.

Se sugiere priorizar los de tipo preventivo y aquellos necesarios para garantizar su eficacia.

Implementacion:

v’ Control manual: Controles que son ejecutados por una persona, tiene implicito el error humano.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir
este documento.
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v Control automatico: Son actividades de procesamiento o validacion de informacién que se ejecutan
por un sistema y/o aplicativo de manera automdtica sin la intervenciébn de personas para su
realizacion.

Frecuencia:

v Continua: El control se aplica siempre que se realiza la actividad que conlleva el riesgo.

v' Aleatoria: El control se aplica aleatoriamente a la actividad que conlleva el riesgo.

Evidencia:
v Con registro: El control deja un registro permite evidencia la ejecucién del control.
v" Sin registro: El control no deja registro de la ejecucién del control.

Responsable del control:
Todos los controles deben tener un responsable por su ejecucion, en términos del rol/ cargo y/o
dependencia.

5.7 PRESENTACION DE DOCUMENTOS

¢ Tamafo del papel: La presentacién de los documentos debe hacerse en los siguientes tamafos de
papel por regla general:

v' Tamafio carta: Todos los documentos del Sistema de Gestion.
v' Tamafio oficio: Formatos, cuando por el tamafio de estos sea necesario.

¢ Tipo de letra: Para la documentacion del Sistema de Gestidn se debe utilizar letra Arial (tamafio 11
0 12), en tamafio adecuado al documento.

e Fecha: Es la fecha en la que se realiza la publicacion una vez firmada electrénicamente, escrita con
el formato dd/mm/aaaa.

5.8 RESPONSABLES DE LA ELABORACION, REVISION, Y APROBACION DE DOCUMENTOS
Tipo de Elaborado por Revisado OAP Revisado por Aprobado
documento por por

Politica

Plan Persona(s) .
Caracterizacion Persona(s) responsable(s) :5'3)%;50 u%enl
Manual responsable(s) Profesional de la de verificar debe rcllacer
Procedimiento de proyectar la | OAP que asesora que el cumplir ol
Instructivo elaboracion o | técnicamente al documento contenido
Tramite modificacion del | proceso. contenga los establecido en
Hojas de vida | documento lineamientos el documento
indicador establecidos

Mapa de Riesgos.

6. CODIFICACION DOCUMENTOS

A continuacion, se establece el codigo para cada uno de los procesos vigentes en el mapa de procesos:

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir
este documento.
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Tabla 1. Sigla de los Procesos

NOMBRE DEL PROCESO COIE’)II?%%ESE(IS
Direccionamiento Estratégico DES
Comunicacion Estratégica COM
Gestion Estratégica de TI GET
Formulacion y Seguimiento de Politicas Publicas FPP
Promocién de Agentes y Practicas Culturales y Recreodeportivas PCR
Gestion del Conocimiento GCO
Participacion Ciudadana PCD
Apropiacién de la Infraestructura y Patrimonio Cultural AIP
Gestién Operativa de TI GOT
Gestion Juridica JUR
Gestion Financiera FIN
Gestion de Talento Humano HUM
Relacion con la Ciudadania RCC
Gestion Administrativa ADM
Gestion Documental DOC
Seguimiento y Evaluacion a la Gestion SEG
En la siguiente tabla se establece el cddigo para cada tipo de documento:
TIPO DE DOCUMENTO CODIGO

Caracterizacion de Proceso: Documento en el cual se describe la interaccion de las

actividades generales de un proceso para la trasformacion de entradas en salidas, asi CP
como el establecimiento de lineamientos de planeacion, ejecucion, seguimiento y control.
Politica: Documento que orienta y da lineamientos de obligatorio cumplimiento. PL

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir
este documento.
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Plan: Modelo sisteméatico que se elabora para realizar una accion o actividad, con el
propésito de alcanzar un objetivo. Este incluye el ¢ Qué?, ¢ Cuando?, ¢ Cuanto?, ;Cémo? PN
y ¢Dénde?

Manual: Documento que contiene informacion vélida y clasificada sobre una determinada
materia de la entidad. Es un compendio, una coleccion de textos seleccionados y

L . , ) . MN
facilmente localizables. Ejemplo: manual de la calidad, manual de control interno o manual
contable.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo las actividades o tareas de un PR
proceso.

Instructivo: Documento que contiene las pautas y orientaciones de cémo llevar a cabo T
un procedimiento, actividad o tarea.

Formato: Como hoja de vida, planillas, modelo de contrato y convenio, entrega de FR

inventario, etc.

La codificacion de los documentos controlados debe cumplir con la siguiente estructura:

|+

SIGLA DEL TIPO DE CONSECUTIVO
PROCESO DOCUMENTAL
Ejemplo:
+ @ + - S

cODIGO

Documento asociado: Solo se asocia los procedimientos, instructivos y formatos.

PR
+E B+ @= e

PROCESO TIPO DE CONSECUTIVO TIPO DE CONSECUTIVO cODIGO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
ASOCIADO

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir
este documento.
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7. ESTRUCTURA BASICA PARA LA DOCUMENTACION
a. Encabezados:

En todas las hojas del documento deben tener el siguiente encabezado:

rEsPn Cadigo:
?Eg? NOMBRE PROCESO =
Qe et Version:
A[I,.SALDiAMAY-O!R Fecha:
T NOMBRE DOCUMENTO —
ey Pagina

Para los formatos en el encabezado se elimina la pagina y en los que no sea posible incluirle el
encabezado, se ubica el cddigo, version y fecha en la parte inferior derecha del documento en tamafio
9. Los encabezados en los documentos de Sistema de Gestion, en la SCRD deben cumplir con lo
siguiente:

Ejemplo: i

Pagina 1 d

[=1")

w

De acuerdo con el tipo de trdmite que se requiera adelantar, existen formatos que se radican por el
aplicativo de gestion documental ORFEO. A estos formatos se les agrega la variable mediante la cual,
al ingresar por ORFEO, generara el codigo de barras y la fecha de radicacién del formato en el
encabezado, estos formatos en la parte inferior derecha tienen pagina, cdigo versién y fecha en Arial
tamarfio 7.

Cuerpo de los documentos:
e Caracterizacion: Todos los procesos identificados en el Mapa de Procesos deben elaborar su

caracterizacion utilizando la plantilla establecida. La caracterizacion es aprobada por cada lider de
proceso y sus corresponsables.

Procedimientos: Se realizan de acuerdo con la plantilla de elaboracién de documentos, incluir el
cbdigo del formato que contiene los siguientes items:
Objetivo

Alcance

Responsable

Ambito de Aplicacion

Condiciones generales y/o politicas de operacion
Flujograma o diagrama de flujo

Descripcion del procedimiento

Actividades de control

Producto o servicio resultante

10. Documentos asociados

11. Control de cambios

CoNoorLWNE

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir
este documento.
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12. Responsables de elaboracién, revision y aprobacion A continuacién, se detallan los siguientes

items:

6. Flujograma o diagrama de flujo: Se utiliza el diagrama de flujo identificando responsables,
actividades, documentos soporte de la actividad, aplicativos y actividades de control el cual sera
elaborado por la Oficina Asesora de Planeacion, con la informacion suministrada por el solicitante.

e Las actividades se redactan de forma breve, iniciando con verbo en infinitivo

la anotacion BPMN para el Diagrama de Flujo

1. Elaborar 4. Ajustar el
Documento I‘ documento
Inicio

Descripcion breve
cuando haya lugar

~

" "2 Revisar
Documento

3. Solicitar
ajuste
documento

Simbolos de
o
o
>
S
M
23
g
@
(=]
o
5

>

> o

¥ |83

X |28

- S

x |2

£ I3

2 e

E

-

@

o

e o

a 2
o
=
o
o
-~
‘S
=
@
-]
<
g
@
[=}

Firmar en dos dias

Nombre del
Documento

5. Firmar
documento

Nombre aplicative
- ORFEO

Eventos de Inicio

SIMBOLOGIA
FLUJOGRAMA

DESCRIPCION

*

particular.

Indica donde se inicia un proceso. No tiene algin comportamiento

®

un participante externo.

Se utiliza cuando el inicio de un proceso se da al recibir un mensaje de

Se utiliza cuando el inicio de un proceso ocurre en una fecha o tiempo
de ciclo especifico. (ejemplo: todos los viernes)

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir

este documento.
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Actividades

Representan trabajos o tareas llevadas a cabo por servidores o contratistas. Se ejecutan de manera
manual o automatica (realizadas por un sistema externo o de usuario).

SIMBOLOGIA i
FLUJOGRAMA DESCRIPCION
0
U= Es una actividad dentro de un flujo de proceso.
S
1
Tarez 1 Actividad de control: En la SCRD se identifica de color naranja.
—
r
Referencia a un procedimiento documentado.
[+
& Representa la actividad realizada por un usuario a través de un aplicativo
Usuzria o sistema de informacion, ejemplo: Sistema de Gestion Documental —
ORFEO.
& Representa una actividad realizada por una persona que no utiliza un
Manua sistema, se realiza de manera fisica y tangible Ejemplo: elaboracion de
tablas en Excel o documentos en Word.
S

—

Envia un mensaje a otro proceso y avanza automaticamente a la
Envic de mensajes siguiente actividad, que normalmente es una tarea de recepcién o un
evento intermedio de captura de mensajes.

—

— ., .

BE Espera la recepcion de un mensaje desde otro proceso. Normalmente
b se coloca después de una actividad de envio de mensajes o un evento

intermedio de lanzamiento de mensajes.

Lo

- Se utiliza para implementar integraciones e interoperabilidad entre
sistemas de informacion.

Interpreta y ejecuta directamente una secuencia de actividades
autométicas en un sistema.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir
este documento.
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Eventos Intermedios

SIMBOLOGIA
FLUJOGRAMA

DESCRIPCION

Intermedio que dispara la informacion:

1. Indica la continuidad del diagrama sin perder la secuencia cuando es
muy extenso.

2. Se usa para evitar entrelace de flujos secuenciales dentro de un
mismo diagrama.

1

Intermedio que recibe la informacién: Indica la continuidad del diagrama.

Eventos de Finalizacion

SIMBOLOGIA
FLUJOGRAMA

DESCRIPCION

O

Indica que el flujo finaliza, pero no se agot6 el procedimiento.

®

Indica que se envia un mensaje una vez finaliza el flujo.

@

Indica la terminacién total del procedimiento, es decir se agotaron todos
los pasos.

Artefactos de datos

SIMBOLOGIA
FLUJOGRAMA

DESCRIPCION

Son mecanismos para que un modelador provea informacién adicional,
al lector de un diagrama.

Indica que se genera un documento o registro con el formato
predefinido.

Indica que la actividad se hace a través de un aplicativo como ORFEO,
BogData, Secop, Opget entre otros.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir
este documento.
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Carriles
SIMBOLOGIA .
FLUJOGRAMA DESCRIPCION
Un pool es un contenedor de procesos simples (contiene flujos de
secuencia dentro de las actividades).
Un proceso estad completamente contenido dentro de un pool. Siempre
existir4 al menos un pool.
Es una subparticién dentro del proceso. Los lanes se utilizan para
diferenciar roles internos, posiciones, departamentos, etc.
Es una subparticion dentro del proceso. Puede indicar diferentes etapas
durante el mismo.
Compuertas
SIMBOLOGIA .
FLUJOGRAMA DESCRIPCION
Corresponde al iniciador paralelo, donde todos los eventos posteriores
deben ocurrir necesariamente para que el proceso pueda iniciarse.
Indica que se deben ejecutar las opciones (Y).
Indica que se debe ejecutar una opcion u otra (si) (no). Indica que se
deben ejecutar las opciones (0).
Conectores
SIMBOLOGIA .
FLUJOGRAMA DESCRIPCION

L

Un flujo de secuencia es utilizado para mostrar el orden en el que las
actividades se ejecutaran dentro del proceso.

Se utiliza para asociar informacion y artefactos con objetos de flujo.
También se utiliza para mostrar las tareas que compensan una
actividad.

O--==y

pe=s
¥

Se utiliza para mostrar el flujo de mensajes entre dos entidades que
estan preparadas para enviarlos y recibirlos.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir

este documento.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- i X Area .
No. | Actividad Descripcion - écémo? | Cargo - Rol Registro
équé? responsable /Aplicativo
8. ACTIVIDADES DE CONTROL
R nsabl Ti
No. CONTROL esponsable po de Implementacién | Frecuencia | Evidencia
del Control Control
Descripcion detallada del control:
El control debe dejar evidencia de su
Preventivo Manual ) )
. L. Continua Registro
Act. Detectivo Automatico . .
. . Aleatorio (Con/sin)
Correctivo (Aplicativo)

9. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE

Resultado de un proceso o un conjunto de procesos, el término “producto y/o servicio” se aplica
Gnicamente a:

a) El producto y/o servicio destinado a un ciudadano o solicitado por él.
b) Cualquier resultado previsto de los procesos de realizacion del producto o prestacion.

10. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Referencia todos los documentos tales como procedimientos, manuales, instructivos, formatos,
registros que se generan y/o manejan dentro del procedimiento, sean internos o externos; en cada uno
se indica el respectivo codigo (si lo tiene o N/A) y la manera que se genera en forma fisica 0 magnética

y el aplicativo donde se almacena. Se puede insertar filas segun sea necesario.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir
este documento.
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NOMBRE CODIGO FisSICO MAGNETICO APLICATIVO

11. CONTROL DE CAMBIOS

En este numeral se debe relacionar los cambios relevantes realizados en el documento a actualizar,
los cuales también se deben registrar en el Formato Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacién
de documentos. Se puede insertar filas segun sea necesario.

Se inicia con N/A — No Aplica cuando la solicitud es de elaboracién de un documento en el Sistema.
Este aspecto también es diligenciado por la Oficina Asesora de Planeacion.

Se debe incluir en este item la siguiente nota:

A partir de la aprobacion del mapa de procesos version 09, se reinicia el versionamiento documental
esto quiere decir que inicia en version 1, teniendo en cuenta el redisefio institucional y la nueva
codificacién, buscando la simplificacion de documentos. La trazabilidad de las versiones se deja en
actas en el expediente 202117012200700001E - Procedimientos y formatos del Sistema de Gestidn de
la SCRD 2021, para consulta.

Nota: A partir de la aprobacion del mapa de procesos version 09, se reinicia el versionamiento documental esto quiere decir
que inicia en versién 1, teniendo en cuenta el redisefio institucional y la nueva codificacion, buscando la simplificacion de
documentos.

version

Cambios realizados
Este documento sustituye el (Tipo documental) del codigo (xx-xxx-xxxx) con radicado
(XXXXXXXXXKXXXXKX)

Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboraciéon, modificacion o eliminacion de
documentos” Fecha: xx/xx/20xx Radicado ORFEO xxxxxxxxxxxxxX N/A (Anotaciones de los
cambios o ajustes relevantes en el documento) Arial tamafio 9

Ver formato “Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminaciéon de documentos” Fecha:

2 xx/xx/20xx Radicado ORFEO XXXXXXXXXXXXXX (Anotaciones de los cambios o ajustes relevantes en el
documento) Arial tamaiio 9

12. RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORADO POR

Persona(s) responsable(s) de
proyectar la modificacion y/o

REVISADO OAP POR

Profesional de la OAP que
asesora técnicamente al

REVISADO POR

Persona(s) responsable(s) de
verificar que el documento

APROBADO POR
Lider del Proceso quién
debe hacer cumplir el

ajuste del documento proceso. contenga los lineamientos contenido establecido en el
establecidos documento
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:
Electrénica Electrénica Electrénica Electronica

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir
este documento.
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8. OTROS DOCUMENTOS DEL SISTEMA:

Los manuales e instructivos deben tener como minimo: objetivo, alcance, responsable, condiciones
generales y desarrollo, a partir de estos minimos los documentos son de disefio libre en su
estructura. Letra Arial en tamafio 12 o0 11, o el tamafio que sea mejor para el ajuste del documento.

9. FORMATOS:

Son de disefio libre en su estructura. Letra Arial en tamafio 11 o el que sea mejor para el ajuste del
documento. Todos los documentos (excepto los formatos) tendran el espacio para realizar el control de
cambios respectivo.

Para todos los documentos (excepto los formatos), se dispondra de los siguientes espacios para la
respectiva aprobacién, que ira en el pie de pagina del respectivo documento. El tamafio de letra es de
11.

ELABORO REVISO OAP REVISO APROBO

Persona(s) responsable(s) de
proyectar la modificacion y/o
ajuste del documento

Profesional de la OAP
que asesora
técnicamente al

Persona(s) responsable(s) de
verificar que el documento
contenga los lineamientos

Lider del Proceso quién debe
hacer cumplir el contenido
establecido en el documento

proceso. establecidos
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:
Electrénica Electrénica Electrénica Electrénica

Este manual tiene como documentos relacionados y administra los formatos de uso comun o frecuentes
gue se deben ser utilizados por todos los procesos de la Secretaria:

MN-DES-01-FR-01 Caracterizacién de proceso
MN-DES-01-FR-02 Acta de reunion
MN-DES-01-FR-03 Acta de comité
MN-DES-01-FR-04 Registro de asistencia
MN-DES-01-FR-05 Resolucion
MN-DES-01-FR-06 Oficio

MN-DES-01-FR-07 Memorando
MN-DES-01-FR-08 Circular

CONTROL DE CAMBIO

Nota: A partir de la aprobacion del mapa de procesos version 09, se reinicia el versionamiento documental esto quiere
decir, que inicia en la version 01, teniendo en cuenta el redisefio institucional, la nueva codificacion buscando la
simplificacién de documentos.

version

Cambios realizados
Este documento sustituye la (Guia) del cédigo (GU-01-PR-MEJ-01) ORFEO radicado Solicitud
(20185000247953).

Ver radicado de actualizacion fecha 06/10/2021 radicado ORFEO 20211700302453
Se ajusta términos y definiciones e incluye responsables y responsabilidades, gestion por
procesos, ajusta condiciones control de documentos, la codificacién de los documentos de

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir
este documento.
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acuerdo con el mapa de procesos v9 y nueva forma de codificar, adicional se verifica con el equipo
de Sistemas de Gestion la anotacion BPMN.

RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORO

REVISO OAP

REVISO

APROBO

NOMBRE:

Alejandra Trujillo Diaz

NOMBRE:

Ruth Yanina Bermudez

NOMBRE:

Lucila Guerrero
Angelmiro Vargas

NOMBRE:

Sonia Coérdoba Alvarado

Electronicamente

Electronicamente

Electronicamente

CARGO: CARGO: CARGO: CARGO:
Profesional Profesionales
Contratista OAP Universitario Oficina Asesora de Jefe Oficina Asesora de
Oficina Asesora de | Planeacioén Planeacion
Planeacion
FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:
Firmado Firmado Firmado Firmado

Electronicamente

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, 0 es
una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir

este documento.




