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INTRODUCION

Este cddigo tiene como Unico fin promover a través de su elaboracion e implementacion el
cumplimiento de la responsabilidad social como promotores de la cultura y el turismo del
municipio de San Gil, garantizando el bienestar colectivo de toda la comunidad.

Su elaboracion conto con la participacion de los funcionarios del Instituto, los cuales mostraron
interés en la importancia de implementar una serie de acciones que permitan mejorar la
responsabilidad social al interior de la entidad.

El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, formula su compromiso con la implementacién
de un Modelo Etico mediante la adopcion por parte de sus funcionarios del presente Codigo de
Etica. Este documento, seréa difundido a todo aquel que se encuentre vinculado o se vincule al
Instituto y a la comunidad en general, buscando de esta forma generar una nueva cultura
organizacional donde impere la honestidad, la responsabilidad, el respeto y la transparencia en
el manejo de los recursos publicos.
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1. OBJETIVO

Establecer un marco de referencia ético para los funcionarios del Instituto de Cultura y
Turismo de San Gil, con el fin de formar una cultura organizacional basada en principios,
valores y politicas éticas.

2. ALCANCE

Los principios y valores consignados en este Cddigo de Etica seran cumplidos de manera
consciente y obligatoria en las diferentes acciones que lleven a cabo de todos los funcionarios
del Instituto de Culturay Turismo de San Gil, en todos sus niveles.

3. DEFINICIONES

e Codigo de Etica: Documento de referencia que brinda principios, valores y directrices
minimos que debe observar todo aquel que ejerza la funcién publica.

e FEtica: Conjunto de principios que orientan la conducta humana, los cuales se
constituyen en las herramientas basicas para la construccién de una convivencia sana.

e FEtica Pablica: Modelo ético que guia las actitudes y actuaciones de los servidores
publicos en el ejercicio de la funcidon publica.

e Funcionarios Publicos: Son aquellas personas naturales que ejercen la funcion
publica.

e Politicas Eticas: Son directrices o lineamientos que se requieren en la gestion publica.

e Principios Eticos: Normas internas y creencias basicas sobre la forma correcta como
debemos relacionarnos con los otros y con el mundo.

e Valores Eticos: Los valores éticos son cualidades que otorgamos a formas de ser y de
actuar que las hacen deseables como caracteristicas nuestras y de los demas, dados
gue son basicos en la construccidon de una convivencia democraticos, en el marco de los
derechos humanos.

4. PRINCIPIOS ETICOS

Los Principios Eticos que se mencionan a continuacion fueron identificados por los funcionarios
del Instituto y estos seran quienes los adopten como guia de sus actuaciones en presencia de
eventos y/o situaciones que interfieran con sus intereses personales o los objetivos
institucionales de la entidad.

PRINCIPIOS ETICOS

En el Instituto de Culturay Turismo de San Gil,
la equidad es el principio por el que todos los
funcionarios, tienen las mismas posibilidades
laborales, para ser tenidos en cuenta a la hora de
EQUIDAD actuar y participar activamente en el cumplimiento
de los objetivos globales de la organizacion;
ademas de este principio trasciende al ambito de
condiciones laborales, garantizando igualdad de
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condiciones laborales, garantizando igualdad en la
condicién laboral de los funcionarios.

En el Instituto de Cultura y Turismo de San
Gil, la Solidaridad es una calidad de los
SOLIDARIDAD funcionario, cuya actitud de servicios Yy
pertenencia, los lleva a actuar de manera
generosa en el fortalecimiento y mejoramiento de
algunos aspectos de trabajo propios y del Instituto.
En el Instituto de Culturay Turismo de San Gil,
se manifiesta el sentido de Pertenencia en el
convencimiento evidenciado por parte de cada
uno de sus trabajadores en el desarrollo de sus
SENTIDO DE PERTENENCIA funciones y la lealtad al Instituto, el cual los acoge
como parte activa y necesaria para el
cumplimiento de las metas propuestas,
permitiendo la identificacion del funcionario con
ellas, de tal manera que su contribucion se dé por
medio de los procederes y el compromiso
constante con la entidad.

En el Instituto de Culturay Turismo de San Gil,
este valor indica el trato cordial y el
comportamiento ético-profesional que presentan
AMABILIDAD los funcionarios en su interaccion con los
miembros de la entidad y con quienes sea
necesario en el ejercicio de sus funciones, en
dicho comportamiento, prima el respeto a la
integridad de los demas y la disposicion de
servicio y colaboracion.

PRINCIPIOS ETICOS

En el Instituto de Culturay Turismo de San Gil,
la puntualidad se define como el compromiso
preciso en cuanto deberes, tareas y resultados se
PUNTUALIDAD refiere, pues revela el grado de trabajo y
cumplimiento en el desarrollo periédico y en los
procesos establecidos que cada funcionario
presenta por medio de su actividad organizada,
constante y responsable.

En el Instituto de Cultura y Turismo de San
Gil, la eficiencia se define como la capacidad que
EFICIACIA tiene los funcionarios en ejecutar acciones y lograr
los mejores resultados mediante la optimizacion
del tiempo y los recursos.
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5. VALORES ETICOS

Los valores orientadores de las interrelaciones, decisiones y préacticas de la funcion Publica del
Instituto de Culturay Turismo de San Gil, son:

Actuamos de manera sincera, directa, razonable y
HONESTIDAD justa, anteponiendo los fines e intereses de la
comunidad sobre los propios.

Los funcionarios del Instituto de Cultura y
Turismo de San Gil, son conscientes de cumplir
RESPONSABILIDAD con las funciones propias de su empleo, y asi
mismo, responder por accion u omision, de
manera solidaria, por lo hechos en que incumpla
por sus actos.

En el Instituto de Cultura y Turismo de San
Gil, el respeto se hace notar a través de la
aceptacion y reconocimiento de los demas, como
RESPETO miembros con objetivos e intereses especificos
dentro de la organizacibn en cuanto a sus
funciones, otorgando a estos, el valor inherente
gue poseen y dando cabida al analisis y discusion
tematica de diferentes puntos de vista.

En el Instituto de Culturay Turismo de San Gil,
dara cumplimiento a lo establecido por la
normatividad legal vigente respecto a la fidelidad y
LEALTAD el honor. Sus funcionarios cumpliran vy
promoveran la lealtad en su entorno, sintiéndose
orgullosos de trabajar en el Instituto.

VALORES

Los funcionarios del Instituto de Cultura y
TOLERANCIA Turismo de San Gil, proceden de forma
controlada, respetando la dignidad y diferencia
entre si, su relacibn y aceptacion con las
diferentes personas y las distintas culturas,
aceptando su actuar e incluyendo su derecho a
expresarlo

En el Instituto de Cultura y Turismo de San
Gil, sus funcionarios se brindan apoyo de forma
COMPANERISMO sincera unos a otros, sin esperar gratificacion
alguna por los favores ofrecidos, procurando la
solucion de los conflictos.

En el Instituto de Cultura y Turismo de San
Gil, la ética laboral responde a las necesidades
integrales de una entidad que busca la excelencia

ETICA LABORAL
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en sus funcionarios, la imparcialidad en sus
procederes y la correcta aplicaciéon de las
cualidades personales y profesionales de ellos, en
las actividades que forman parte activa de la
institucion.

6. POLITICAS ETICAS

El compromiso de implementacién de una Gestion Etica en el Instituto de Cultura 'y Turismo
de San Gil, se har& evidente a través de las siguientes politicas:

Politicas Eticas para la Direccion

e Se lidera permanentemente acciones que garanticen el bienestar y mejoramiento de las
condiciones laborales de los funcionarios del Instituto.

e Se fortalecera los valores éticos con el fin de ejercer un liderazgo en sus actuaciones
dentro del Instituto de modo que sean ejemplo para los demas funcionarios y otras
instituciones publicas.

Politicas Eticas para los funcionarios

e Se actuara con imparcialidad, justicia y equidad en procura del bienestar del Instituto y
en especial de la comunidad, al momento de desempefiar las actividades propias de sus
funciones.

e Se participara en los procesos de comunicacion que permitan a la Alta Direccion conocer
la problemética que se presenta y participar activamente en la solucion de la misma.

Politicas Eticas con la Comunidad

e El Instituto se compromete a prestar un servicio equitativo y oportuno como respuesta a
la confianza que la Comunidad le ha brindado.

e Se garantizara a la Comunidad la prestacion de un servicio con calidad, oportunidad,
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eficacia y eficiencia, a través de un equipo de trabajo idoneo, capacitado, con
compromiso institucional.

Politicas Eticas con Contratistas y Proveedores

Se establecera una relacion fundamental en la honestidad, responsabilidad e integridad,
aplicando con rectitud las normas legales y contractuales vigentes para la adquisicion de
los bienes, obras y servicios requeridos para el cumplimiento de la mision institucional.

Se implementaran estrategias de comunicacion que den cuenta de todas las etapas de
los procesos contractuales para permitir el libre acceso en condiciones de equidad y
objetividad.

Politicas Eticas con el medio Ambiente

Se garantiza la conservacion del medio ambiente, mediante la implementacion de planes
con criterios de sostenibilidad ambiental, no solo en la prestacién del servicio al igual que
dentro de sus practicas.

Se divulgara la preservacion y conservacion Ambiental a toda la comunidad generando
conciencia en la importancia de la conservacion de los recursos no renovables de la
region.

Politicas Eticas con Entidades Publicas

Los convenios suscritos con otras entidades se basaran en la participacion, eficiencia,
eficacia y celeridad con el objeto de obtener acciones de responsabilidad social en areas
de interés comun.

Se liderara el fortalecimiento de las relaciones interinstitucionales que permitan al
instituto mayor efectividad en la prestacion del Servicio, contribuyendo de esta forma al
desarrollo de la Comunidad.
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Politicas Eticas con Organismos de Control

e Se brindara a los entes de control la informacion necesaria, de forma veraz, oportuna,
visible y trasparente que garantice el normal desarrollo de los procesos de evaluacion y
control del Instituto.




AMBIENTE DE CONTROL
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INTRODUCCION

El recurso humano es el valor mas importante con que cuenta una organizacién para el
desarrollo de sus objetivos institucionales. En las entidades publicas este fendbmeno no es
diferente, hoy en dia observamos que el personal se ha convertido en un socio de valor que
aporta sus competencias para el cumplimiento de los objetivos institucionales y por ende el
logro de los fines esenciales del Estado.

Con el fin de lograr una 6ptima utilizacion del talento humano que cuenta el instituto se han
implementado una serie de practicas de gestiéon humana que son la base de las condiciones
minimas que buscan facilitar el desarrollo humano y profesional de los Servidores Publicos en
armonia con el desarrollo de la misma.

Las Politicas de Desarrollo del Talento Humano en el Instituto de Cultura y Turismo de San
Gil, estan enfocadas en una cultura con valores y principios éticos, al igual que en el desarrollo
de los proyectos de vida de nuestros Servidores Publicos, en concordancia con el proyecto de
desarrollo institucional.

Asi mismo, la Gerencia en coordinacion con la persona que dirige el Talento Humano en el
Instituto trabaja de manera constante para que los Servidores Publicos sean ejemplo de
conducta con sus familias y con los demas ciudadanos.
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1. OBJETIVO

Plantear las politicas del desarrollo del talento humano para los Servidores Publicos del
Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, tomando como base las competencias de los
mismos y sus necesidades de formacion.

2. ALCANCE

Si bien la definicidén de las politicas y practicas del desarrollo del talento humano estan a cargo
del nivel directivo del instituto, todos sus Servidores Publicos son responsables por su
acatamiento, ejecucion y evaluacién. Sin embargo, su mantenimiento estad a cargo de los
lideres de los procesos.

3. POLITICAS DEL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

1. CLIMA LABORAL

Politica La Gerencia se compromete a fomentar en el Instituto una ambiente
laboral satisfactorio y favorable para el bienestar y desarrollo de los
Servidores Publicos, desarrollando su sentido de pertenencia e interés
laboral.

Estrategias

e Mejorar y medir el clima laboral del Instituto mediante el establecimiento de lineamientos
enfocados al bienestar de sus Servidores Publicos.

e Preparar al Servidor Publico que este proximo al retiro laboral por jubilacion a tener una

nueva expectativa de vida, brindandole las herramientas para afrontar este nuevo
desafio y pueda continuar asi en un camino productivo para él y su familia.

e Implementar acciones encaminadas a fortalecer la cultura del trabajo en equipo en
beneficio tanto del Servidor Puablico como el Instituto.

e Evaluar periddicamente la adaptacion de los Servidores Publicos a los cambios en el
clima organizacional.

e Fortalecer al interior del Instituto el trabajo en equipo.

e Establecer para la entidad el Programa de incentivos y estimulos para los Servidores
Publicos
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2. PROTECCION Y SERVICIOS SOCIALES

Politica La Gerencia examinara las necesidades tanto organizacionales como
individuales de los Servidores Publicos segun sean los requerimientos
laborales con el &nimo de satisfacerlos, asumiendo los nuevos retos de
los cambios institucionales, politicos, culturales y haciéndolos participes
de este proceso.

Estrategias

e Atender las necesidades organizacionales e individuales de los Servidores Publicos
como su familia, mediante la implementacion de programas institucionales destinados a
aumentar los niveles de salud, vivienda, recreacion, cultura y educacion.

e Implantar programas institucionales de caracter recreativo, deportivo y de integracion
para los Servidores Publicos del Instituto.

e Formular planes y programas de capacitacion y formacion que conlleven al bienestar de
los Servidores Publicos del Instituto.

3. EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

Politica La Gerencia valorara el cumplimiento de las labores de los Servidores
Plblicos de la Entidad, esto con el animo de buscar una mayor
productividad en el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Estrategias

e Formular y aplicar herramientas de evaluacion que permita al Instituto medir el
desempeiio laboral de sus Servidores Publicos, detectando asi, debilidades en el
desempeiio laboral que requieran de la formulaciéon de planes de mejoramiento
individual.

e Hacer seguimiento al desempefio de los Servidores Publicos mediante la aplicacion de
formatos de evaluacion, segun los parametros previamente establecidos.

e Los resultados de la evaluacion del desempefio laboral se deben valorar para tomar
decisiones frente al tema de capacitacion, becas etc.

4. SELECCION DEL PERSONAL

Politica El personal que sea requerido por el Instituto se seleccionara teniendo
en cuenta las competencias requeridas para ejecutar el cargo, con la
intenciéon de cumplir con los objetivos institucionales.

Estrategias

e El Instituto establecera la seleccion de los candidatos teniendo en cuenta los requisitos
de ley, para desempeiiar con efectividad las funciones del empleo.
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e Institucionalizar el proceso de seleccion publica abierta de acuerdo a los requerimientos
ordenados por la ley, enunciados a continuacion:

Convocatoria del personal
Incorporacioén del personal

Pruebas para el personal

Lista de posibles elegibles

Periodo de prueba para los elegidos

ahONE

5. VINCULACION DE PERSONAL

Politica El proceso de vinculacion del servidor publico al instituto se hara
mediante la modalidad legal y teniendo en cuenta lo establecido por ley.

Estrategias

e Llevar a cabo el proceso de vinculacion de personal con base a los procesos
establecidos por la ley.

e Al ser vinculado el personal al instituto se hara la respectiva inducciéon dejando evidencia
de ello.

6. PERMANENCIA DEL PERSONAL

Politica La permanencia del personal en su cargo se hara tomando como
referencia el mérito. El instituto garantizara la claridad y la imparcialidad
de este proceso, el cual estd determinado por las capacidades
académicas, experiencia y competencias requeridas para desempefiar
el cargo

Estrategias

e Reconocer el derecho de los Servidores Publicos a concursar para obtener
promociones, a recibir una remuneracion justa de acuerdo con su labor y no ser victima
de ningun tipo de discriminacion.

7. PROGRAMA DE REINDUCCION DEL PERSONAL

Politica La reinduccion debera impartirse a todos los Servidores Publicos del
Instituto, con el fin de actualizar a los empleados en lo relacionado con
las politicas institucionales de cada nueva administracion, planes y
programas establecidos para su funcionamiento y demas disposiciones
gue el Instituto considere se deben tener en cuenta para lograr el
cumplimento de los objetivos institucionales..

Estrategias
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e Dar a conocer a los Servidores Publicos los cambios estructurales y culturales del
Instituto cunado estos lo ameriten.

e Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad con el Instituto.

e Exponer brevemente y de manera sencillas las teméticas relacionadas con el Instituto y
con el sector, para mantener a los Servidores Publicos actualizados.

e Realizar talleres en los cuales el Servidor Publico pueda dar a conocer sus sugerencias
y compromisos con el Instituto.

8. DESVINCULACION DEL PERSONAL

Politica El Instituto establece que el retiro de quienes se desempefien como
Servidores Publicos se hard de acuerdo a lo establecido por la
Constitucion Politica y las leyes.

Estrategias

e La desvinculacion de un Servidor Pablico se haréa de acuerdo a lo establecido en la ley.
e La desvinculacion de un servidor se llevara a cabo por:

Por renuncia regularmente aceptada

Retiro por haber obtenido la pension de jubilacion o vejez

Por invalidez absoluta

Por edad de retiro forzoso

Por destitucion como consecuencia de proceso disciplinario

Por declaratoria de vacancia del empleo en el caso abandono del mismo
Por revocatoria del nombramiento

Por orden o decision judicial

ONoGOA~WNE
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INTRODUCCION

El Instituto de Culturay Turismo de San Gil, en cabeza de su Gerente, presenta le Manual
de Induccién y Reinduccion, el cual contiene informacion basica y suficiente del Instituto, en lo
relacionado con el desarrollo del talento humano. Este manual se elabor6 con el fin de orientar
al nuevo personal vinculado al instituto.

La Alta Direccion del Instituto ha comprendido que el talento humano es uno de los elementos
primordiales en el camino hacia la competitividad y hacia el logro de los objetivos
institucionales. Este documento, sera difundido a todo aquel que se encuentre vinculado o se
vincule al Instituto a partir de la fecha de su aprobacién.
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1. OBJETIVO

Mejorar los procesos relacionados con el desarrollo del Talento Humano, mediante actividades
de seleccion imparcial, evaluaciones del desempefio objetivas y procesos de formacion y
capacitacion que se reflejen las necesidades reales de los Servidores Publicos del Instituto
para el buen cumplimiento de la mision institucional.

2. ALCANCE

Aplica para todos los Servidores Publicos y Funcionarios del Instituto de Cultura y Turismo
de San Gil.

3. DEFINICIONES

e INGRESO: Comprende los procesos de Vinculacion e induccion en la entidad.

e PERMANENCIA: Lo comprenden los procesos de capacitacion, evaluacion de
desempenio y estimulos.

e RETIRO: Comprende las situaciones generadas por las necesidades del servicio o por
pension de los Servidores Publicos.

4. GENERALIDADES DEL INSTITUTO

4.1 MISION

Somos la entidad rectora de la gestion de cultural y turistica del municipio de San Gil,
proyectamos el desarrollo sostenible de nuestro territorio basados en el respeto por los
elementos de la identidad sangilefia, partiendo de programas vinculantes entre lo publico y lo
privado estratégicamente disefiados de tal manera que posibiliten los procesos de formacion
artistica, la cobertura, la equidad y difusiéon del talento sangilefio y la promocién del destino.

4.2 VISION

En el 2030 seremos lideres activos del desarrollo cultural y turistico de San Gil y la provincia de
Guanenta, siendo referente nacional a través de proyectos ejecutados que permitan la
restauracion del tejido social del territorio que impactamos.

4.3 COMPROMISO CON LA MISION Y LA VISION DE LA ENTIDAD

El Gerente, jefes de area, asesores, profesionales, técnicos y asistenciales se comprometen a
orientar todas sus actuaciones en el ejercicio de la funcién publica hacia el logro de los
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objetivos y el cumplimiento de la Mision y la Vision del Instituto de Cultura y Turismo de San
Gil.

4.4 VALORES ETICOS
e Honestidad
e Responsabilidad
e Respeto
e Lealtad
e Tolerancia
e Compafierismo
e FEtica Laboral

4.5 PRINCIPIOS ETICOS
e Equidad
e Solidaridad
e Sentido de Pertenencia
e Amabilidad
e Puntualidad
e Eficacia

4.6 GRUPOS DE INTERES PARA LA ENTIDAD

La Direccion del Instituto reconoce como sus grupos de interés a toda la poblacion del
municipio de San Gil, asociaciones econémicas, organizaciones sociales, empelados, entes de
control, entidades publicas y privadas, contratistas y acreedores.
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4.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

JUNTA DIRECTIVA

DIRECTOR GENERAL

CONTROL INTERNO

TECNICO ADMINISTRATIVO
DE CULTURA Y TURISMO

ASESOR CONTABLE
(CONTRATISTA)

ASESOR JURIDICO
(CONTRATISTA)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR JURIDICO
(CONTRATISTA)

BIBLIOTECARIO
(CONTRATISTA)
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Los Funcionarios vinculados al Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, pueden
encontrarse en las siguientes situaciones administrativas:

a) Servicio activo
b) Licencia
c) Permiso
d) Comision
e) Encargo

5.1 SERVICIO ACTIVO

Un Servidor Publico y Funcionario se encuentran en servicio activo cuando esta ejerciendo las
funciones del cargo que ha tomado en posesion.
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5.2 LICENCIA

Un Servidor Publico se encuentra en Licencia cuando temporalmente se retira del ejercicio de
Su cargo por:

e Solicitud propia
e Enfermedad
e Paternidad o Maternidad

5.2.1 Solicitud Propia:
Los Funcionarios del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, tienen derecho a requerir
licencia por solicitud propia y sin sueldo.

5.2.2 Licencia por enfermedad:

Los Servidores Publicos tienen derecho a licencias renumeradas por enfermedad. Esta licencia
remunerada es incompatible con la licencia de calamidad doméstica. Las incapacidades por
enfermedad seran concedidas unicamente por la EPS respectiva. Una vez expedira debera ser
notificada al jefe inmediato y al encargado del personal.

5.2.3 Licencia por maternidad o paternidad:

La funcionaria que se encuentre en estado de embrazo y este en la época del parto tomara las
12 semanas de licencia a que tiene derecho de acuerdo a la ley. El esposo o compafiero
permanente tendra derecho a cuatro (4) dias de licencia remunerada de paternidad, ene | caso
gue solo el padre este cotizando al Sistema General de Seguridad Social en Salud, se
concederan al padre ocho (8) dias habiles de licencia remunerada de paternidad.

Al terminar cualquiera de las licencias, los funcionarios deben reintegrarse al ejercicio de sus
funciones, de lo contrario incurrird en abandono del cargo.

5.3 Permiso

El servidor Publico puede solicitar por escrito un permiso remunerado hasta por tres (3) dias,
cuando sea por justa causa. Corresponde al Gerente 0 a quien se haya delegado el autorizar o
negar los permisos.

Los permisos hasta por medio dia podran ser otorgados por el Jefe Inmediato y se remitira una
copia del mismo al encargado del area de personal para el control y archivo en la hoja de vida.

5.4 COMISION

El Servidor Publico se encuentra en comision cuando por disposicion del Gerente, ejerce
temporalmente las funciones de su cargo en lugares diferentes a la de su trabajo o atiende
esporadicamente actividades distintas a las propias del cual es titular.

Las comisiones pueden ser:
e Por servicio
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e Para adelantar estudios
e Para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocién

5.5 ENCARGO

Hay encargo cuando se designa transitoriamente a un Servidor Publico para asumir parcial o
total las funciones de otro empleo vacante por falta de su titular, desvinculdndose de su propio
cargo. El término de duracion por encargo no podra ser superior a seis (6) meses.

6. REGIMEN SALARIAL

Es salario todas las sumas que habitual y periédicamente recibe un Servidor Publico o
funcionario por realizar su trabajo.

a) Retribucion béasica mensual: esta corresponde al cargo que desempeiia en el
Instituto. Dicho pago se realiza los cinco (5) primeros dias de cada mes.

b) Factores de salario: ademas de la retribucion basica fijada por la ley para los
diferentes cargos existen también unos factores que son considerados como salario:
e Prima técnica
e Prima de servicio

6.1 PRIMA TECNICA

La prima técnica en su reconocimiento por el nivel de formacion técnica y académica que
poseen los Servidores Publicos, asi como la experiencia y competencia.

6.2 PRIMA DE SERVICIOS

Todos los Servidores Publicos al servicio del instituto, tiene derecho al reconocimiento y pago
de la prima de servicios, equivalente a quince (15) dias de salario que se efectuara en el mes
de junio de cada afio y “para su liquidacién se tendra en cuenta el salario del Servidor Publico,
compuesto por la asignacion basica y prima técnica, para quienes hubieran laborado durante
un afo continuo de labor en una misma entidad oficial.

7. REGIMEN PRESTACIONAL

Los Servidores Publicos del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, tiene derecho a las
siguientes prestaciones sociales:

1. Vacaciones

Prima de Navidad

Auxilio de Cesantias
Intereses a las Cesantias
Subsidio Familiar

a bk wn
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7.1 VACACIONES

Los Servidores Publicos que hubieren prestado sus servicios en el Instituto de Cultura y
Turismo de San Gil, durante un (1) afio continuo, tienen derecho a quince (15) dias habiles de
vacaciones remuneradas de acuerdo al salario que devengue en el momento en que las
disfrute. Las vacaciones deben concederse por el Gerente o su delegado.

e Acumulacion y compensacion de vacaciones: Solo se podran acumular vacaciones
hasta por dos (2) afios, por necesidades del servicio. Cuando no se haga uso de las
vacaciones en la fecha sefalada.

e Compensaciéon excepcional de vacaciones en dinero: se puede autorizar el pago en
dinero de las vacaciones, hasta las correspondientes a un (1) afio en casos especiales
autorizados por el Gerente. Los Servidores Publicos que salgan a vacaciones tienen
derecho al pago anticipado de ellas.

7.2 PRIMA DE NAVIDAD

Los Servidores Publicos del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, tienen derecho al
reconocimiento y pago de la prima de navidad.

7.3 AUXILIO DE CESANTIAS

Es un auxilio monetario equivalente a un mes de sueldo por cada afio de servicios continuos o
discontinuos y proporcionalmente por fracciones de afo.

Los funcionarios que ingresaron con posterioridad al 31 de diciembre de 1996, se regulan por
lo dispuesto en la Ley 344 de 1996 y su decreto reglamentario de 1582 de 1998, asi como la
Ley 432 de 1998, aclarando que esta ultima no es de caracter obligatorio para el nivel territorial
y el Decreto 2714 de 2000.

7.4 INTERESES A LAS CESANTIAS

Es una prestacion social que se reconoce y cancela a los funcionarios teniendo en cuenta los
intereses legales del 12% anual o proporcional por fraccion, en los términos de las normas
vigentes sobre el régimen de cesantias respecto a la suma causada en el afio o en la fraccion
gue se liquide definitivamente.

7.5 SUBSIDIO FAMILIAR

Es una prestacion social que se reconoce en dinero, especie o servicios, a los trabajadores de
medianos y menos ingresos, en proporcién al nimero de personas a cargo.
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8. EVALUACION DEL DESEMPERNO LABORAL

La Evaluacion del Desempefio Laboral es el proceso mediante el cual se verifican, valoran y
califican las actuaciones del Servidor Publico en cumplimiento de sus funciones vy
responsabilidades, de acuerdo a su competencia laboral y requisitos de su empleo.

La evaluacion del Desempefio Laboral es un instrumento que se permite identificar igualmente
las falencias administrativas, técnicas y funcionales en la prestacion de los servicios y a su vez
proporcionar elementos para disefiar estrategias orientadas al mejoramiento y capacitacion de
los funcionarios en procura de alcanzar la eficiencia del Instituto, para satisfaccion de la
sociedad.

8.1 PERSONAL ADECUADO PARA EVALUAR

Son competencias para actuar como evaluadores todos aquellos funcionarios con personal a
cargo tales como:

La Comision Evaluadora estara integrada por el jefe inmediato del evaluado. El Jefe Inmediato
asume la responsabilidad de notificar y resolver los recursos de su competencia (Articulo 56
Decreto 1227 de 2005)

Tipos de evaluacion: El sistema de evaluacion del desempefio laboral este compuesto por tres
(3) tipos de evaluacion:

1. Definitiva
2. Parcial
3. Eventual

8.1.1 Evaluacion definitiva:

Esta conformada por la evaluacion anual u ordinaria, la del periodo de prueba y la
extraordinaria.

8.1.2 Evaluacion Parcial:

Son las dos evaluaciones que se hacen semestralmente.

Primer semestre, comprendido ente el primero (1) de febrero y el treinta y uno (31) de julio, la
cual debe efectuarse a mas tardar el quince (15) de agosto de cada afo.

Segundo semestre, comprendido entre el primero (1) de agosto al treinta y uno (31) de enero
del afio siguiente, la cual debe efectuarse a mas tardar el quince (15) de febrero de cada afo.

Evaluaciéon eventual: son las que se hacen dentro de cada semestre por situaciones
administrativas contempladas en la ley y en sus reglamentos.

Cuando el Servidor Publico no haya trabajado la totalidad del periodo, se evaluara el tiempo
servido, el cual debe ser superior a treinta (30) dias calendario, si el espacio trabajado es
inferior, este tiempo se sumara al periodo siguiente
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9. CAPACITACION, BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS

9.1 CAPACITACION

La capacitacion en el Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, tiene como finalidad el
desarrollo de aptitudes y actitudes, necesarias para que cada Servidor Publico y/o Funcionario
sepa como agregar valor a su labor diaria y a los procesos desarrollados por él en el Instituto.

Acciones a seguir:

a) Elaborar un programa de capacitacion y formacion.
b) Dar cumplimiento al programa de capacitacion y formacion.
c) Efectuar seguimiento y evaluacién del Programa de Capacitacién y Formacion.

9.2 BIENESTAR SOCIAL

En coordinacion con los organismos de seguridad prevision social, se podran ofrecer a todos
los Servidores Publicos y sus familias los programas de bienestar social que a continuacion se
relacionan:

e Deportivo.

e Recreativo.

e Vacacional.

e Artistico.

e Cultural.

e Promocion y prevencion de la salud.

Los programas de bienestar responderan a estudios técnicos que permitan, a partir de la
identificacion de las necesidades y expectativas de los empleados, determinar las actividades y
los grupos beneficiarios.

9.3 INCENTIVOS

El Instituto de Cultura y turismo de San gil, organizara planes de incentivos con el fin de
motivas el desempefio eficaz y el compromiso de sus funcionarios.

El Gerente adoptara anualmente el plan de incentivos institucional y sefialara en él los
incentivos no pecuniarios que se ofreceran al mejor empleado del Instituto.

Para otorgar los incentivos, el nivel de excelencia de los empleados se establecera con base
en la calificacion resultante de la evaluacion del desemperio laboral.

Los empleados deberan reunir los siguientes requisitos para participar de los incentivos
institucionales:

e Acreditar tiempo de servicio continuo en el instituto no inferior a seis (6) meses.
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e No haber sido sancionados disciplinariamente en el semestre inmediatamente anterior a
la fecha de postulacién o durante el proceso de seleccion.
e Certificar un nivel de excelencia en la evaluacion del desempefio.
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1. OBJETIVO

Integrar al nuevo servidor al proceso de aprendizaje practico de los diferentes procedimientos
gue debera realizar dentro del desempefio de sus funciones.

2. DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

El Formato “Seguimiento a Induccion”, TH-FT-01 es una ayuda para integrar al nuevo
servidor, el cual debera ir mas alla del simple conocimiento teérico de sus funciones. Dicho
aprendizaje lo hara con la asesoria y guia de uno o varios compafieros antiguos previamente
seleccionados, de acuerdo con los procedimientos de los cuales se trate.

2.1 Formato Seguimiento ala Induccion

Fecha: Proceso:

Nombre: Area:

Procedimientos Recomendaciones Abordado |
Proyectos o dentro de cada metodologicas Observacion Fecha

Actividades actividad para el guia

Observaciones del jefe de area:

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO FIRMA NUEVO FUNCIONARIO

2.2 Instrucciones

Fecha: dia inicial de la induccion del nuevo funcionario.
Proceso: proceso al cual se va a vincular el nuevo funcionario.
Nombre: nombre del nuevo funcionario.

Area: decision a la cual perteneceréa el nuevo funcionario.

=R\
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Proyectos o Actividades: el Jefe inmediato debera anotar previamente los principales
proyectos o actividades que se realizan en su dependencia o &rea algunas de las cuales
tendra que realizar el nuevo funcionario en el curso de su desemperio laboral ordinario.
Procedimientos dentro de cada actividad: el Jefe Inmediato anotara en esta columna
los procedimientos que tendra que realizar el nuevo funcionario dentro de su proceso de
aprendizaje, con la orientacién de la persona adecuada (procedimientos que deberan
estar previamente identificados). El objetivo es de tener un listado de los procedimientos
mas importantes para garantizar que ninguno se quede sin cubrir.

Recomendaciones metodoldgicas para la guia: no se puede olvidar que el nuevo
funcionario estara por un tiempo en procesos de aprendizaje practico de sus funciones.
En consecuencia, el Jefe inmediato deberd anotar en esta columna algunos criterios
pedagdgicos que debera tener en cuenta el guia para garantizar que el aprendizaje se
desarrolla bien y en forma progresiva.

Abordado: como lo ideal es que el aprendizaje de las funciones por “parte del nuevo
funcionario se desarrolle en el contexto real del trabajo, seguramente algunas de las
actividades y procedimientos no se abordaran en el orden en que aparezcan en el
formato. En consecuencia, debera tenerse cuidado de sefalar mediante X si fueron
abordados o no.

Observacion del guia: en esta columna, el guia anotara sus apreciaciones,
observaciones y recomendaciones sobre el procedimiento abordado, de cara a una
excelente fundamentacion del aprendizaje del mismo.

10.Fecha: se anotan en esta columna las fechas en las que se hayan estado trabajando

cada uno de los procedimientos.
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INTRODUCCION

El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, en cabeza de su Gerente, presenta a los
funcionarios del Instituto, el presente documento, donde se plasma la filosofia administrativa
adoptada por su nivel de compromiso, integridad, trasparecia y responsabilidad.

El codigo de Acuerdos de Gestion constituye la forma como la Alta Direccién enfoca las
acciones del Instituto hacia la busqueda del cumplimiento de Misién y Vision institucional,
contribuyendo con ello al desarrollo de la regién y un mejor bienestar para todos sus usuarios.

La Alta Direccion del Instituto ha comprendido que la forma como se direccione la entidad debe
ser producto de la aplicacion de los principios y valores individuales de la maxima autoridad y
su nivel directivo, asumiendo entonces obligaciones de tipo moral, ético, de responsabilidad, de
trasparencia, compromiso con el servicio publico, conocimiento y capacidad gerencial para
conducir el actuar del instituto segun las exigencias de la comunidad y la ley.
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1. OBJETIVOS

Identificar politicas para la orientacion del Instituto, para darles cumplimiento a todas y cada
una de las actividades en donde la gerencia haga parte.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos del Instituto de Cultura y turismo de San Gil, cubriendo a sus
empleados y grupos de interés externos.

3. DEFINICIONES

e Gestionar: hacer diligencias adecuadas para alcanzar el logro de un negocio 0 un
objetivo.

e Grupos de Interés: personas, grupos o entidades sobre las cuales el ente publico tiene
influencia, o son influenciadas por ella. Es sinénimo de “Publicos internos y externos”, o
“partes interesadas.”

e Politicas: directrices u orientaciones por las cuales la alta direccion define el marco de
actuacion con el cual se orientara la actividad publica en un campo especifico de su
gestion, para el cumplimiento de los fines constitucionales y misionales de la entidad, de
manera que se garantice la coherencia entre sus practicas y sus propositos.

4. GENERALIDADES

4.1 MISION

Somos la entidad rectora de la gestion de cultural y turistica del municipio de San Gil,
proyectamos el desarrollo sostenible de nuestro territorio basados en el respeto por los
elementos de la identidad sangilefia, partiendo de programas vinculantes entre lo publico y lo
privado estratégicamente disefiados de tal manera que posibiliten los procesos de formacion
artistica, la cobertura, la equidad y difusiéon del talento sangilefio y la promocién del destino.

4.2 VISION

En el 2030 seremos lideres activos del desarrollo cultural y turistico de San Gil y la provincia de
Guanenta, siendo referente nacional a través de proyectos ejecutados que permitan la
restauracion del tejido social del territorio que impactamos.
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4.3 COMPROMISO CON LA MISION Y LA VISION DE LA ENTIDAD

El Gerente, jefes de area, asesores, profesionales, técnicos y asistenciales se comprometen a
orientar todas sus actuaciones en el ejercicio de la funcion publica hacia el logro de los
objetivos y el cumplimiento de la Misién y Vision del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil.

4.4 VALORES ETICOS
e Honestidad
e Responsabilidad
e Respeto
e Lealtad
e Tolerancia
e Compafierismo
e Etica laboral

4.5 PRINCIPIOS ETICOS

e Equidad

e Solidaridad

e Sentido de pertenencia
e Amabilidad

e Puntualidad

e Eficacia

4.6 GRUPOS DE INTERES PARA LA ENTIDAD

La Direccion del Instituto reconoces como sus grupos de interés a toda la poblacion del
municipio de San Gil, asociaciones econémicas, organizaciones sociales, empelados, entes de
control, entidades publicas y privadas, contratistas y acreedores.

5. POLITICAS DE GESTION
5.1 PARA LA ALTA DIRECCION

5.1.1 Compromiso con los Fines del Estado

La direccion del Instituto, como unidad articuladora, contribuye al desarrollo social, econémico,
ambiental con enfoque sostenible, humanista e integral, como respuesta a las necesidades y
expectativas de los habitantes de la region, en un ambiente de respeto mutuo y de tolerancia
para garantizar un actuar que contribuya a dar soluciones eficaces y eficientes a la
problematica de la region.
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Para dar cumplimiento a tal funcién, el Gerente se compromete a conducir el Instituto bajo los
preceptos de la integridad y la transparencia, gestionando de forma eficiente los recursos,
siendo eficaz y efectivo en la realizacion de sus obligaciones, colaborando con los demas entes
publicos para asi poder, responder efectivamente a las necesidades de la comunidad.

Con tal fin se desarrollaran las siguientes practicas:

e Trabajar con responsabilidad social frente a sus empleados y a la comunidad en general.

e Responder por las consecuencias de sus actividades derivadas de las actuaciones
misionales.

e Propender por relaciones honestas, positivas e iddéneas con la comunidad, sus
servidores publicos, contratistas y las autoridades de orden municipal y nacional.

e Denunciar ante la instancia competente cualquier practica indebida que interfiera con el
desarrollo del Instituto y la comunidad.

e Rechazary castigar en todos los casos la practica del soborno.

e Brindar igualdad de oportunidad a los Servidores Publicos del Instituto, a
contratistas, proveedores, comunidad en general, independientemente de su raza,
religion, sexo estado civil, edad y nacionalidad, condicion social e ideologia politica.

e Buscar la manera de economizar los recursos institucionales en términos de
eficiencia, eficacia y transparencia.

e Brindar oportunidades de superacion personal y profesional a sus Servidores
Pulblicos para ofrecer un servicio acorde a la mision y vision del Instituto, cumpliendo
con la normatividad vigente, la confidencialidad de la informacion, el acatamiento de
los procedimientos para la evaluacion de desempefio y la rendicion de cuentas a la
comunidad sobre su gestion.

5.1.2 Compromiso con el Acto de Delegacién

Cuando el Gerente o alguin miembro autorizado de su equipo de trabajo deleguen
determinadas funciones, estas seran consecuentes con las obligaciones asumidas al ser parte
del instituto, de modo que se establecera por escrito los derechos y deberes del encargado. La
delegacion concedida no exonera al delegatorio de su responsabilidad social y legal.

5.2 RELACIONES CON LOS ENTES DE CONTROL EXTERNOS

5.2.1 Enrelacion al Control Externo

El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, en su interés por desarrollar una gestion
transparente, eficiente, eficaz y efectiva, busca cumplir con las politicas disefiadas por los entes
de control externos concibiendo una gestion de autocontrol, suministrando la informacion
requerida por estos de manera oportuna, completa y veraz. Ademas, la alta direccion esta
dispuesta a instituir las acciones de mejoramiento institucional que los érganos de control
recomienden en sus respectivos informes.

Los 6rganos de control y vigilancia externos del Instituto son; la Procuraduria General de la
Nacién y la Contraloria Departamental de Santander.
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5.2.2 En Relacion con el Control Politico

El Instituto se compromete con todos los érganos de control, en especial con la Administracion
Municipal, la cual tiene la mision de ejercer el control politico en funcion de garantizarle a la
comunidad la preservacion de sus derechos en cuanto a la prestacidbn de un servicio con
calidad, que contribuya al bienestar de sus habitantes. Es por esto que la Alta Direccion obrara
con respeto y cumpliera con la entrega perioddica de los informes de gestion y de resultados
exigidos por estos.

5.2.3 En Relacién con el Control Social

La participacion ciudadana es un Derecho Constitucional que permite a las personas como
clientes o usuarios participar activamente en la toma de decisiones que puedan afectarlo. El
Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, tiene como objetivo lograr que sus usuarios en forma
individual o colectiva sean parte de las decisiones, la fiscalizacion, el control y la ejecucion de
las acciones en los asuntos publicos y privados que lo afectar en lo econémico, social y
ambiental; de tal manera, que se garantice su pleno desarrollo como ser humano y de la
comunidad en la cual se desenvuelve.

5.3 COMPROMISO CON EL TALENTO HUMANO DEL INSTITUTO

5.3.1 Compromiso con el Desarrollo del Talento Humano

El Instituto se compromete con el perfeccionamiento de las competencias, habilidades,
aptitudes e idoneidad de sus funcionarios, estableciendo politicas y practicas de gestion
humana a los procesos de seleccion, induccion, reinduccion, formacidn, capacitacion, bienestar
social, evaluacion del desempefio y control disciplinario y asignacion de recursos con el
objetivo es alcanzar un clima organizacional adecuado para el desarrollo de la Mision, Vision y
Objetivos del Instituto.

5.3.2 Compromiso con la Contratacién Publica

La Alta Direccién del Instituto se compromete a cumplir con las disposiciones legales vigentes
sobre Contratacion Publica, acatando las disposiciones legales de tal forma que la informacion
sobre las condiciones y procesos precontractuales, contractuales y post contractuales sea
suministrada a los interesados en forma oportuna, veraz, suficiente y equitativa, asi mismo, las
decisiones para otorgar los contratos se tomaran de manera imparcial, con base en el analisis
objetivo de las propuestas presentadas por los participantes.

5.4 COMPROMISO FRENTE AL DESARROLLO DEL INSTITUTO

5.4.1 Compromiso con la Probidad y Transparencia

La Alta Direccion del Instituto se compromete a orientar sus actividades de conformidad con los
principios y valores enunciados en la Constitucion, las demas normas vigentes, el presente
documento de Acuerdos de Gestion y el Codigo de Etica, orientandose hacia una gestion
integra, con principios y valores éticos frente a los ciudadanos.
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De igual forma, el Instituto con el &nimo de erradicar la corrupcidn, se compromete a mejorar
los mecanismos de comunicacion e informacion, con los organismos de control privado social y
publico, manteniendo una comunicacion fluida y estableciendo pactos éticos frente al
desemperio de la funcion administrativa y contratacion estatal.

5.4.2 Compromiso con la Comunicacion Organizacional

Las comunicaciones internas del Instituto enfocadas al fortalecimiento del sentido de
pertenencia y las relaciones de dialogo, y al incremento de la colaboracién entre los
funcionarios, establece procesos y mecanismos comunicativos que garanticen una gestiéon
ética, eficiente, eficaz y efectiva.

5.4.3 Compromiso con el Control Interno

La Alta Direccion del Instituto se compromete en generar programas orientados al
mejoramiento Institucional por parte de sus funcionarios, efectuando las acciones correctivas
en los distintos procesos y procedimientos propios del instituto. Con el propdésito de garantizar
el buen uso de los recursos y una eficiente prestacion del servicio a la comunidad.

5.4.4 Compromiso con la Administracion del Riesgo de la Entidad

El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, considerando que en el desarrollo de sus
actividades se generan riesgos, se compromete adoptar mecanismos y acciones necesarias
para la gestion integral de los mismos, con el fin de prevenirlos o minimizar du impacto en el
Instituto.

5.4.5 Compromiso con la Politica de Administracion del Riesgo

El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, instaura medidas de control para prevenir
ocurrencia de las situaciones de riesgo que puedan entorpecer el normal desarrollo de las
operaciones de los procesos e impidan el logro de los objeticos del Instituto, respondiendo a
esto con una administracion de riesgos.

5.5 COMPROMISO CON LA POLITICA DE CALIDAD

5.5.1 Compromiso con la Calidad

El Instituto se compromete a direccionar sus actividades a la consecucion de beneficios y
resultados de la calidad para la comunidad, relacionados con un mejor servicio a sus usuarios,
mejoramiento continuo en sus procesos y procedimientos, fortalecimiento de la comunicacion
interna y externa.

5.5.2 Politica de Calidad

Como organismo promotor de la Cultura en San Gil y sus alrededores y dando cumplimiento a
su misién institucional, el Instituto de Cultura y Turismo se compromete con el mejoramiento
continuo de la eficacia, eficiencia, efectividad y transparencia en la administracion de sus
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procesos formulando, coordinado, ejecutando y vigilando el cumplimiento de la politica del
estado en materia cultural y contribuyendo asi al desarrollo de la region.

5.6 COMPROMISO CON LA RESPONSABILIDAD SOCIAL

5.6.1 Compromiso con lacomunidad

El Instituto esta comprometido con la comunidad y orientara sus acciones en la busqueda de la
mejora continua de sus procesos mediante el desarrollo de Programas para que optimicen la
prestacién de los servicios de promocion de la cultura y el turismo.

De igual forma, el Instituto a través de sus funcionarios se compromete a escuchar a los
ciudadanos con el fin de atender sus quejas, reclamos, solicitudes, consultas e inquietudes las
cuales lleguen a la entidad y asi dar respuesta en los términos previstos por la ley.

5.6.2 Compromiso con el Medio Ambiente

La direccion del Instituto se compromete a que todas sus acciones estaran dirigidas a cumplir
con la conservacion de especies de fauna y flora, el agua y la calidad del aire mediante
mecanismos de seguimiento y control con la colaboracion de los entes responsables de la
gestion ambiental de la region y estableciendo responsabilidades concretas mediante practicas
ecoldgicas al interior del Instituto que eviten el lucro econdmico en detrimento del medio
ambiente.
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1. OBJETIVO

Establecer las estrategias que determinaran la consecucion de los objetivos institucionales
necesarios a direccionar la Gestién de la Entidad.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos del Instituto.

3. DEFINICIONES

Andlisis Externo de la Entidad: En él se identificard las principales
oportunidades amenazas a las que se ve expuesta la Entidad y con base en ello,
se definiran las estrategias necesarias para aprovechar las unas y minimizar las
otras.

Andlisis Interno de la Entidad: la entidad identificara las fortalezas y debilidades
gue puedan fomentar o afectar su capacidad operativa, evitando o favoreciendo el
desarrollo de sus actividades y el logro de sus objetivos institucionales.

Matriz D.O.F.A.: una vez realizado los analisis internos y externos de la Entidad,
se considera esta informacion en una matriz de variables internas y externas
(Matriz D.O.F.A)) en la cual se plasmaran las principales oportunidades y
amenazas, asi de igual forma las fortalezas y debilidades identificadas.

. CRITERIOS PARA EL DISENO E IMPLEMENTACION DE LOS PLANES Y

PROGRAMAS

Definir los criterios para la implementacion de los planes y programas del Instituto, es el paso a
seguir luego de haber realizado el analisis estratégico de la entidad. Estos criterios seran
tomados en cuenta para elaborar la proyeccion del Instituto a corto, mediano y en algunos
casos largo plazo. Los criterios a tenar en cuenta seran:

Mision Institucional: se debera hacer una revision de la mision del Instituto, con base
en el mandato constitucional y/o legal que le otorga funciones a la entidad y a su
estructura actual.

Vision Institucional: se debera analizar cudl es el norte que dese seguir el Instituto, con
base a sus fundamentos legales, sus clientes y su razén de ser y que nivel de
reconocimiento espera con el tiempo.

Mapa Estratégico de Planeacién: una vez revisada la misién y la vision institucional, y
con base en el analisis estratégico se determinaran los objetivos institucionales que
permitan establecer las metas a largo plazo que el Instituto espera alcanzar.
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4.1 Disefar Planes y Programas

El diseiiar Planes y Programas tiene como objetivo principal el de otorgar al Instituto una
herramienta que le permita proyectarse a corto, mediano y largo plazo, guiando sus actividades
hacia el cumplimiento de las metas propuestas.

4.2 Formato de Mapa Estratégico-Planes y Programas Institucionales

Sector estratégico: | Proceso Obijetivo:
Objetivo Estratégico: Vigencia:
Recursos
PROGRAM OBJETIVO ESTRATEGI Human Fisico Financier MET INDICAD
AS DEL AS 0sS S oS A OR
PROGRA
MA

PROGRAM

Al
| TOTAL DEL PROGRAMA

PROGRAM

A2

| TOTAL DEL PROGRAMA

e Sector Estratégico: indicar el sector de la Entidad al cual corresponde el programa o
programas.

e Proceso(s) Objetivo(s): establecer cuales son los procesos de la Entidad que
participaran en el desarrollo de los planes y programas.

e Objetivo Estratégico: Objetivo general de los Planes y Programas que corresponden al
sector estratégico.

e Programa: registrar los programas identificados en el plan de desarrollo

e Objetivo del Programa: relacionar el objetivo del programa mencionado anteriormente.

e Estrategias: Determinar una o mas estrategias que ayuden al cumplimiento del objetivo
del programa trazado.

e Recursos (humano, Fisicos y Financieros): registrar los recursos humanos, fisicos y
financieros necesarios para la consolidacion de la estrategia.

e Meta: establecer metas concretas para cada objetivo y estrategias, esta permitira con el
tiempo evaluar la gestién administrativa a largo plazo, ayudando a determinar las
acciones correctivas o de mejora que favorezcan el sistema.
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Indicador: establecer el respectivo indicador para cada meta y estrategias planteadas.
Total del Programa: totalizar los recursos para cada programa.
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INTRODUCCION

El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, esta en la etapa de implementacion de los
Sistemas de Calidad NTC GP 1000:2009 y del Modelo Estandar de Control Interno MECI
1000:2005, sistemas que facilitan al Instituto una estructura basada en procesos para ejercer
un buen control estratégico, de gestion y de evaluacion.

El Instituto, evidencio la necesidad de un sistema de gestion que soporte la prestacion de los
servicios relacionados con la cultura y el turismo de la region, a través del mejoramiento
continuo de sus procesos, en conformidad con lo establecido por la ley y sus objetivos
institucionales.

El presente documento, recopila la manera en la cual el Instituto de Cultura y Turismo de San
Gil, adelantando el proceso de identificacion e implementacion del modelo operacion por
procesos.
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1. OBJETIVO

Identificar y establecer el Modelo de Operacion por Procesos del instituto de Cultura y Turismo
de San Gil, para orientar su operacion de manera eficiente, efectiva, eficaz y transparente.

2. ALCANCE

Este documento es una guia para todos los Servidores Publicos del Instituto de Cultura y
Turismo de San Gil, en donde se muestra el desarrollo metodolégico de la implementacion del
elemento Modelo de Operacién por Procesos.

3. DEFINICIONES

Modelo de Operacion por Proceso: Elemento de Control, que permite conformar el
estandar organizacional que soporta la operacion de la entidad publica, armonizando
con enfoque sistémico la mision y visidon institucional, orientandola hacia una
organizacion por procesos, los cuales en su interaccion, independencia y relacion causa-
efecto garantizan una ejecucion eficiente, y el cumplimiento de los objetivos de la
entidad publica.

Proceso: “Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactuan para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.”

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

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

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

IDAFP. Manual de implementacién del Modelo Estandar de Control Interno MECI
1000:2005
2Norma técnica de calidad para la Gestion Publica NTCGP1000:2004
e Procesos de Evaluacién: incluyen aquellos necesarios para medir y recopilar
datos para el analisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia y
son una parte integral de los procesos estratégicos, de apoyo y los misionales.

4. IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS

En el instituto de Cultura y Turismo de San Gil, se identificaron y determinaron los procesos
mediante un taller en el cual participaron los servidores publicos del Instituto. Esto con el fin de
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dar cumplimiento a la NTC GP 1000:2009 y a lo establecido en el Modelo de Operacién por
Procesos del Modelo Estandar de Control Interno.

Los Procesos establecidos fueron:

PROCESO NOMENCLATURA
ESTRATEGICOS
1| Planificacion Estratégica PE
MISIONALES
2 Promocion de la Cultura PC
3 Promocion del Turismo PT
APOYO
4 Gestion Juridica GJ
5 Gestion Financiera GF
6 Atencion al Cliente AC
7 Desarrollo del Talento Humano TH
8 Gestion de Contratacion GC
9 Sistema de Informacion Sli
EVALUACION
10 | Control y Evaluacion CE

4.2 DEFINICION DE LOS PROCESOS

Para cada proceso se elabor6 una breve definicion teniendo en cuenta la funcidén, mision, vision
y objetivos de la empresa.

Las siguientes son las definiciones de los procesos acordadas con el Equipo Calidad-MECI del
Instituto de Cultura y Turismo de San Gil,

No. | PROCESO DEFINICION

Es el proceso en el cual se establecen las
directrices organizacionales requeridas para la
identificacion, elaboracion y verificacion de los
1 Planificacion Estratégica planes, programas y proyectos que ayudan al
cumplimiento de la mision, vision y objetivos del
Instituto, al igual que la implementacién y
mantenimiento de los sistemas de Calidad y de
Control Interno.

Es el proceso de la coordinacion de las
actividades culturales sostenibles, participativas
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Promocién de la Cultura

y estratégicas para fortalecer la identidad, la
ciudadania, el patrimonio y la autoestima
colectiva entendidos desde la diversidad.

Promociéon del Turismo

Es el proceso responsable de la dinamizacién
econdmica con enfoque inclusivo y de cadenas
de valor, por medio de planes turisticos
promoviendo el aprovechamiento equitativo y
sustentable de los recursos naturales, historicos
y culturales del municipio.

Gestion de Contratacion

Es el proceso que se encarga de aprovisionar
bienes y servicios para el cumplimiento de los
fines del Instituto de Cultura y Turismo de San
Gil, en forma legal, armonica y veraz.

Gestidon Financiera

Es el proceso que se encarga de asignar a
todas las areas del Instituto los recursos en
forma oportuna y racional para el desarrollo de
las actividades, ademas certifica el manejo
adecuado de los ingresos del Instituto y el uso
racional de los mismos.

Gestion Juridica

Es el proceso encargado de asesorar, orientar y
acompanfar las actuaciones del Instituto.

No.

PROCESO

DEFINICION

Atencion al cliente

Es el proceso que se encarga de orientar
permanentemente a los usuarios, divulgando y
efectuando estrategias para brindar un servicio
Optimo y pertinente.

Desarrollo del Talento Humano

Es el proceso encargado de garantizar la
implementacion de  politicas, planes vy
programas que ayuden al desarrollo del talento
humano para asi lograr un ambiente laboral
optimo entre los funcionarios del instituto.

Sistema de Informacioén

Es el proceso que garantiza el flujo oportuno y
adecuado de la informacion interna y externa,
asegurando la integridad y conservacion de los
registros y documentos emitidos por el Instituto.

10

Control de Evaluacion

Es el proceso que se encarga de evaluar y
asesorar la gestion del Sistema de Control
Interno con el fin de dar cumplimiento a lo
dispuesto por la normatividad.
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La interaccién que existe en los procesos se muestra en la siguiente tabla:

4.3 INTERRELACION DE LOS PROCESOS

c © c
= SO 63 |SE|lca|lcS|enl=289°2TY >0
PROCESOS S o= | 0cL|oo|0o=Ig=2| 20 ca| ©® & o0
Z O\G)O: O =| 05 = 9| = < :_“‘O""E(ULCU
W =8 eQ | 2| 9285|222 sCE=8 g g €3
o|S& & | o _|p3|vE| 20| 35713 Bo T
gLu re | ad | < 0508 nE Cd
PROVEEDOR
Planificacion X X X X X X X X X
Estratégica

Promocion de la
Cultura

Promocion del
Turismo

Gestion juridica
Gestidon Financiera
Atencion al Cliente

Desarrollo del
Talento Humano
Gestion de
Contratacion
Sistema de
Informacién
Control y
Evaluacién

4.4 MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos se constituye como una herramienta grafica que representa los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacidn con sus respectivas interacciones formando
una cadena de valor y facilitando asi la visualizacién del Modelo de Operacion por Procesos.

El mapa de procesos del instituto de Cultura y Turismo de San Gil es el siguiente:
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4.5. CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

La caracterizacién de un proceso es el mecanismo por medio del cual se describe el proceso
como tal y la interaccion existente con los demas procesos; la suma de todas las
caracterizaciones representa la complejidad del Instituto.

Para documentar la caracterizacion de los procesos se deben tener en cuenta los siguientes
parametros:

@
0‘0

Objetivo: Enunciado de un estado deseado hacia el cual esta dirigido un proyecto,
programa o plan, se debe formular en términos de mejora de la situacion de una
poblacién. El objetivo determina la orientacion que se le debe dar a la tarea, actividades
para cumplir con los propdsitos de la entidad y del Estado.

Actividad: agrupacion de tareas que hace parte de un proceso.

Entradas al proceso: informacién, datos que utiliza el proceso en cuestion para el
desarrollo de sus actividades.

Proveedor: es quien entrega, organizacion externa o proceso de la entidad que
suministra las entradas.

Salidas del Proceso: productos, informacion o datos que resultan de la transformacion
de las entradas.

Cliente: organismo externo o proceso de la entidad que recibe el o los productos
resultantes
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Recursos: suministros, insumos, materiales utilizados en el proceso.

Documento: informacién y su medio de soporte.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de

actividades desempefiadas.

% Requisitos aplicables organizacionales: se refiere a los requisitos establecidos por la
propia entidad para llevar a cabo el proceso (ejemplo: resoluciones, actos
administrativos).

% Requisitos aplicables legales y reglamentarios: se refiere a aquellas disposiciones

del estado que establecen lineamientos para ejecucion de un proceso (leyes, decretos).

X/ X/ X/
L X X X4

El instituto de Cultura y Turismo de San Gil se encuentra implementando el Sistema de Gestion
de calidad bajo la Norma NTC GP 1000:2005, esto en busca de una mejora continua en la
prestacién de sus servicios.

A continuacion, se muestra las caracterizaciones de los 10 procesos identificados:
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PROCESO

PLANIFICACION ESTRATEGICA (PE)

Establecer las directrices organizacionales requeridas para la planeacion y asignacion de recursos

OBJETIVO necesarios para el desarrollo de las actividades del instituto, realizando revisiones y mejoras a los
sistemas de calidad y de control interno.
ALCANCE Inicia con la identificaciébn de nuevos usuarios y finaliza con la comunicacién de la gestion realizada
por el Instituto.
RESPONSABLE Lider del proceso (delegado por acto administrativo).
e |dentificar periodicamente nuevos usuarios.
PLANEAR e Mantener satisfechos a los clientes actuales.
e Definir la planeacion estratégica y directrices a seguir.
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Todos los procesos y Plan de compras y Asignar recursos para el | Recursos econdmicos,
entes externos presupuesto funcionamiento de los | materiales y talento | Todos los procesos
procesos. humano.

Proceso Gerencia
Estratégica

Acciones correctivas,
preventivas y productos
0 servicios no conformes

Realizar la revisiéon de la
gestion gerencial una
vez al ano.

Mejoramiento continuo.

Todos los procesos
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PROVEEDOR

ENTRADA

ACTIVIDAD

SALIDA

CLIENTE

Todos los Procesos

Informacién de
todos los procesos

Comunicar e  implementar
directrices organizacionales.

Estrategias a
desarrollar

Todos los procesos

Todos los Procesos

Necesidades
detectadas de los

Formular y aprobar los planes y
programas del Instituto ademas

Plan de acciéon

Todos los procesos

clientes de gestionar recursos para
llevar a cabo su ejecucion.
Gestion de Contratacion Contratos Revisar y firmar los contratos | Contratos firmados Todos los procesos y

celebrados entre el Instituto y
los diferentes contratistas.

contratistas

Atencion al cliente y

Informacion de los

Comunicacion de la gestion del

Resultados del

Proceso Sistemas de

PQR, Sistemas de procesos Instituto, internamente y analisis de la Informacion

Informacion. externamente (comunidad). informacion
e Auditoria interna de calidad o de control interno.
e Control servicio no conforme

VERIFICAR e Seguimiento de indicadores de gestién
e Andlisis de riesgos
e Acciones correctivas

ACTUAR e Acciones preventivas

e Acciones de mejora
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RECURSOS

INDICADOR(ES)

Humanos: profesionales, auxiliares administrativos o

técnicos operativos.

Infraestructura: equipo de computo, equipo de oficina,

archivadores y papeleria en general.

Ambiente de trabajo: trabajo en equipo y condiciones

ambientales normales.

Ver tabla de indicadores

REQUISITOS APLICABLES

DOCUMENTOS ASOCIADOS

NORMA NTC GP 1000:2004

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Listado maestro de documentos y
registros

Caddigo de ética

Mapa de riesgos

Manual de procedimientos

Numerales: 4.2,5.4.2, 7.1y 8

e Decreto 1599 de 2005
e Decreto 4110 de 2004
e Ley 909 de 2004

55



' CULTURAY
TURISMO

PROCESO PROMOCION DE LA CULTURA (PC)
Coordinador procesos culturales sostenibles, participativos y estratégicos para
OBJETIVO fortalecer la identidad, la ciudadania, el patrimonio y la autoestima colectiva
entendidos desde la diversidad.
Inicia con la identificaciébn de las necesidades y manifestaciones culturales de la
ALCANCE region, y termina con la ejecucion de los proyectos resultados de la planeacion.
RESPONSABLE Lider del proceso (delegado por acto administrativo)
e |dentificar necesidades y manifestaciones culturales, artisticas y ambientales.
e Planear las acciones y cronogramas de ejecucion.
PLANEAR e Identificar los recursos necesarios.
e Adopcion de los Planes Nacionales y Departamentales para el fomento de la
Cultura.
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Ministerio de Educacion | Documentos, Planes 'y Realizar y ejecutar Plan de Cultura Instituciones educativas
y Cultura Programas convenios administrativos de Agenda Cultural comunidad

apoyo institucional

Procesos: Gestion de
Talento Humano,
Gestidon Financiera,
Gestion Juridica, gestion
Documental,
Informacion y
Comunicacién Proceso
de Contratacion

Recursos requeridos
solicitados
Bienes y servicios
contratados

Atender las
Necesidades
culturales.
Coordinar y ejecutar
la programacion
cultural y ambiental.

Ejecutar los
programas y
proyectos culturales y
ambientales

Publicaciones
Talleres
Conferencias
Eventos

Instituciones
Educativas
Comunidad
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Auditoria interna de calidad o de Control interno.
Control servicio no conforme.

Seguimiento de indicadores de gestion.

Analisis de riesgos.

VERIFICAR

e Acciones correctivas
e Acciones preventivas
ACTUAR e Acciones de mejora

RECURSOS INDICADOR(ES)

TALENTO HUMANO: Profesionales, auxiliares o técnicos
operativos.

INFRAESTRUCTURA: Equipo de computo, equipo de VER TABLA DE INDICADORES
oficina, archivadores y papeleria en general.

AMBIENTE DE TRABAJO: Trabajo en equipo Yy
condiciones ambientales normales.
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REQUISITOS APLICABLES

DOCUMENTOS ASOCIADOS XXXXXXXXX LEGALES Y REGLAMENTARIOS

e Plan de Desarrollo
e Plan Nacional Decenal Cultural
e Convenios Constitucion Nacional
e Agendas Ley 80 de 1993
e Publicaciones XXXXXX Ley 115 de 1994
e Estudios Ley 1185 de 2008
« Investigaciones Decreto 3048 de 2011
MIPG
e Formatos
e Procedimientos Control Interno
. Ley 87 de 1993
e Instructivos
e Manuales
PROCESO PROMOCION DEL TURISMO (PT)
Disefar y planificar en el producto/destino turistico sobre la base de la sostenibilidad y dinamizacion
OBJETIVO econdmica, con enfoque inclusivo y de cadenas de valor, promoviendo el aprovechamiento equitativo
y sustentable de los recursos naturales, historicos, culturales del municipio.
Inicia con la participacion de los grupos de agentes involucrados en el turismo de la region y finaliza
ALCANCE con ejecucion de los programas turisiticos-ambiantales.
RESPONSABLE Lider del proceso (delegado por acto administrativo)
e Propiciar la participacion de todos los agentes involucrados en el Sistema Integral de
Turismo.
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e Planear las acciones y cronogramas de ejecucion.
PLANEAR e Identificar los recursos necesarios
e Adopcion de los Planes Nacionales y Departamentales para el fomento del turismo.
e Ecologia, biodiversidad e impacto ambiental de las actividades turisticas.
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Ministerio de Comercio, Documentos, Planesy | Realizar y ejecutar | Planes Turisticos Comunidad del
industria y turismo Programas convenios administrativos de Ferias y eventos Municipio y Publico en

apoyo institucional.

General

Procesos: Gestion de
Talento Humano,
Gestion Financiera,
Gestion Juridica, gestion
Documental,
Informacion y
Comunicacion Proceso
de Contratacién

Recursos requeridos
solicitados
Bienes y servicios
contratados

Impulsar los sitios turisticos
de la Region

Administracion del Parque y
demas recursos turisticos
Coordinador y ejecutar la

programacion  cultural y
ambiental

Ejecutar los programas vy
proyectos culturales y
ambientales.

Conferencias
Eventos

Grupos de Interés
Comunidad del
Municipio y Publico en
General

e Auditoria interna de calidad o de Control interno.
e Control servicio no conforme.

VERIFICAR e Seguimiento de indicadores de gestion.
e Andlisis de riesgos.
e Acciones correctivas
e Acciones preventivas
ACTUAR

e Acciones de mejora
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RECURSOS

INDICADOR(ES)

TALENTO HUMANO: Profesionales,
auxiliares o técnicos operativos.

INFRAESTRUCTURA: Equipo de computo,
equipo de oficina, archivadores y papeleria
en general.

AMBIENTE DE TRABAJO: Trabajo en
equipo y condiciones ambientales normales.

VER TABLA DE INDICADORES
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REQUISITOS APLICABLES

DOCUMENTOS ASOCIADOS XXXXXXXXX LEGALES Y REGLAMENTARIOS
e Plan de Desarrollo
e Plan Nacional Decenal Cultural
e Convenios Constitucion Nacional
e Agendas Ley 80 de 1993
e Publicaciones XXXXXX Ley 115 de 1994
e Estudios Ley 1185 de 2008
« Investigaciones Decreto 3048 de 2011
e Formatos MIPG
e Procedimientos Control Interno
. Ley 87 de 1993
e Instructivos
e Manuales
PROCESO GESTION JURIDICA (GJ)
Suministrar oportunamente la asistencia y asesoria al Instituto de Cultura y Turismo de San Gil en
OBJETIVO cuestiones legales juridicas.
Inicia con la recepcion de las peticiones y aspectos legales del Instituto y finaliza con la viabilidad de
ALCANCE contratos.
RESPONSABLE Lider del proceso (delegado por acto administrativo)
e Recibir documentos de las areas de la empresa que requieran acompafiamiento y
asesoria juridica.
PLANEAR e Disponer los elementos necesarios para la emision de conceptos juridicos.
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e Revisar juridicamente los contratos y convenios celebrados entre la empresa y otros

organismos.
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Cliente interno y/o Peticiones y Recibir y analizar las peticiones vy Respuesta a las Todos los procesos
externo Correspondencia | correspondencia legal del Institutito.. solicitudes
Todos los procesos Expedientesy | Atender los procesos judiciales, Atenciény
documentos extrajudiciales, administrativo y solicitudes | seguimiento de las | Todos los procesos
pertinentes de conciliacién en los que haga parte del demandas y
instituto. concejo
Todos los procesos Expedientesy | Asesorar legalmente la gestion del
documentos Instituto mediante conceptos juridicos Asesoria Todos los procesos
pertinentes asegurando la permanencia y los

intereses de la entidad

Todos los procesos

Expedientes y
documentos
pertinentes

Revisar y realizar observaciones de
viabilidad de contrato, convenios y actos
administrativos.

Conceptos de
viabilidad

Todos los procesos

e Auditoria interna de calidad o de Control interno.
e Control servicio no conforme.

VERIFICAR e Seguimiento de indicadores de gestion.
e Andlisis de riesgos.
e Acciones correctivas
e Acciones preventivas
ACTUAR

e Acciones de mejora

RECURSOS

INDICADOR(ES)

e TALENTO HUMANO: Profesionales, auxiliares o técnicos

operativos.

e INFRAESTRUCTURA: Equipo de cOmputo, equipo de
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oficina, archivadores y papeleria en general.
AMBIENTE DE TRABAJO: Trabajo en equipo vy
condiciones ambientales normales.

VER TABLA DE INDICADORES

REQUISITOS APLICABLES

DOCUMENTOS ASOCIADOS XXXXXXXXX LEGALES Y REGLAMENTARIOS
e Listado maestro de documentos y Constitucion Nacional
registros Ley 80 de 1993
e Codigo de Etica XXXXXX Ley 115 de 1994
° Mapa de Riesgos Ley 1185 de 2008
e Manual de procedimientos Decreto 3048 de 2011
e Planes y Programas de la Empresa MIPG
Control Interno
Ley 87 de 1993
PROCESO GESTION FINANCIERA (GF)
Garantizar el manejo adecuado de los ingresos y gastos, llevar correctamente la contabilidad y
OBJETIVO elaborar el presupuesto del instituto.
ALCANCE Inicia con la generacion de la factura y finaliza con la elaboracion de los estados financieros
RESPONSABLE Lider del proceso (delegado por acto administrativo)
e Establecer metas cuantificables de recaudo, financiamiento y manejo de la deuda e
inversion.
PLANEAR e Disefiar mecanismos necesarios para el seguimiento y control de los egresos.
e Elaborar el Plan Financiero del Instituto
e Elaborar el presupuesto para el afio en curso.
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PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Procesos misionales y Servicio Prestado Generar la factura de cobro
sistema unico de (consumo) del servicio prestado por el Factura Usuarios

informacion

instituto

Usuarios, proveedores y

Cuentas radicadas,
recaudo, informes,

Radicacion de cuentas vy

Cuenta radicada,

Todos los procesos

todos los procesos de la ingresos, facturas y manejo de cartera, recaudo recaudo y proveedores y entidades
empresa certificaciones de pago, |y pago de obligaciones documentacién del financieras
causacion de gastos y recaudo
soportes contables (soportes)
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Entes externos, Presupuesto, planese | Elaborar y preparar la Ejecucion del Todos los procesos,
Planificacion estratégica informes financieros, ejecucion del presupuesto presupuesto, proveedores y entes
recaudos disponibilidad externos
presupuestal

Entidades Bancarias

Extractos Bancarios

Realizar conciliaciones

bancarias

Carta reporte
conciliaciones
bancarias

Tesoreria y todos los
procesos

Todos los procesos
Entes externos

Informes financieros,

legislacion contable y

tributaria y los planes
financieros

Generar la contabilidad de
las entradas y salidas
(ingresos y egresos) del

Estados Financieros

Entes de control
Proceso de Planificacion
estratégica y gestion de

Control y evaluacion

VERIFICAR

Auditoria interna de calidad o de Control interno.
Control servicio no conforme.
Seguimiento de indicadores de gestion.
Andlisis de riesgos.

e Acciones correctivas
e Acciones preventivas
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ACTUAR e Acciones de mejora

RECURSOS

INDICADOR(ES)

TALENTO HUMANO: Profesionales, auxiliares o técnicos

operativos.

INFRAESTRUCTURA: Equipo de cOmputo, equipo de

oficina, archivadores y papeleria en general.

AMBIENTE DE TRABAJO: Trabajo en equipo Yy

condiciones ambientales normales.

VER TABLA DE INDICADORES

REQUISITOS APLICABLES

DOCUMENTOS ASOCIADOS XXXXXXXXX LEGALES Y REGLAMENTARIOS
e Listado maestro de documentos y Constitucion Nacional

registros Ley 80 de 1993

Cédigo de Etica XXXXXX Ley 115 de 1994

Mapa de Riesgos
Manual de procedimientos
Planes y Programas de la Empresa

Ley 1185 de 2008
Decreto 3048 de 2011
MIPG
Control Interno
Ley 87 de 1993

PROCESO ATENCION AL CLIENTE (AC)

OBJETIVO guejas y reclamos.

Brindar una atencion eficiente, efectiva y oportuna a los usuarios del Instituto atendiendo sus peticiones,
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Inicia con la recepcion de las peticiones, quejas y reclamos y finaliza con la presentacion de informes sobre

ALCANCE los tratamientos y respuestas y respuestas dadas a las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios.
RESPONSABLE Lider del proceso (delegado por acto administrativo)
e Proyectar la metodologia de evaluacion de las peticiones, quejas y reclamos.
PLANEAR e Establecer mecanismos de recepcion de las peticiones, quejas y reclamos de los clientes.
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Peticion, queja, reclamo, | Recibir y radicar las

Cliente interno y/o
externo

sugerencia o felicitacién

peticiones, quejas y reclamos
de los usuarios internos y/o
externos, al igual que las
sugerencias y felicitaciones.

Tiramiento tomado
para la peticion,
queja o reclamo

Cliente interno y/o
externo

Cliente interno y/o
externo

Peticion, queja, reclamo,
sugerencia o felicitacion

Enviar al responsable da
talento humano la
documentacion relativa a la
peticion, queja o reclamo si
este es un hecho que pudiera
ser constituida por falta
disciplinaria.

Falta Disciplinaria

Proceso involucrado

Usuario interno y/o
externo

Lineamiento tomado
para la peticion, queja o
reclamo

Realizar el seguimiento a las
peticiones, quejas y reclamos.

Respuesta al
requerimiento

Usuario interno y/o
externo

Todos los procesos

Peticidn, queja, reclamo,
sugerencia o felicitacion

Presentar informes periédicos
de los tratamientos vy
respuestas a las peticiones,
guejas y reclamos.

Informe

Proceso Sistema
Integrado de Gestion

VERIFICAR

Auditoria interna de calidad o de Control interno.
Control servicio no conforme.
Seguimiento de indicadores de gestion.
Andlisis de riesgos.
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e Acciones correctivas
e Acciones preventivas

ACTUAR e Acciones de mejora

RECURSOS

INDICADOR(ES)

TALENTO HUMANO: Profesionales, auxiliares o técnicos

operativos.

INFRAESTRUCTURA: Equipo de cOmputo, equipo de
oficina, archivadores y papeleria en general.
AMBIENTE DE TRABAJO: Trabajo en equipo Yy

condiciones ambientales normales.

VER TABLA DE INDICADORES

REQUISITOS APLICABLES

DOCUMENTOS ASOCIADOS XXXXXXXXX LEGALES Y REGLAMENTARIOS
Listado maestro de documentos y e Cadigo contencioso administrativo,
registros XXXXXX Derecho de peticidn, Art. 4-42.

Cédigo de Etica
Mapa de Riesgos
Manual de procedimientos

Ley 190 de 1995, Estatuto
anticorrupcion, Art. 49 — 52 al 55
Ley 734 de 2002
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e Planesy Programas de la Entidad

e Ley 962 de 2005, antitramites
e Ley 850 de 2003,
veedurias ciudadanas.
e Constitucion Politica de Colombia
de 1991, Art. 23, 74 y 209.

reglamenta

PROCESO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO (TH)
Garantizar la competencia del personal que labora en el Instituto, estableciendo politicas y programas para
OBJETIVO la capacitacién y formacion del mismo.
Inicia desde la identificacion de las necesidades del talento humano hasta la ejecuciéon de planes de retiro.
ALCANCE
RESPONSABLE Lider del proceso (delegado por acto administrativo)
e Identificar las necesidades o solicitudes de talento humano
PLANEAR e Elabora la planificacion de los planes, programas y proyectos para el desarrollo del talento
humano.
e Gestionar los recursos y asegurar la disponibilidad de los mismos.
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Funcionario Necesidades, Ejecutar los planes,

responsable del talento solicitudes, planes 'y programas Yy proyectos | Planes, programasy Todo el personal
humano y todos los programas planteados para el | proyectos ejecutados
procesos desarrollo  del talento
humano
Seleccionar el personal, Funcionario
Funcionario Manual de funcionesy | efectuar la vinculacion y posesionado o Todos los procesos
responsable del talento competencias. posesion del mismo vinculado
humano
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Todos los procesos

Manual de Induccion y

Realizar la induccion al
personal nuevo y la

Funcionario inducido

Todos los procesos

reinduccion. reinduccion al personal o reinducido
antiguo.
Plan de capacitaciony | Ejecutar la capacitacion,
Funcionario del Instituto formacién y formacién y evaluacion del Funcionario Todos los procesos
necesidades de desempeiio al personal. capacitado o
formacién formado
Funcionarios o Funcionarios
entidades competentes | Acto administrativo que | Ejecutar planes de retiro o Funcionario involucrados o
gue solicita la valida la desvinculacion | desvinculacion del notificado notificados para el
desvinculacion personal retiro

e Auditoria interna de calidad o de Control interno.
e Control servicio no conforme.

VERIFICAR e Seguimiento de indicadores de gestion.
e Andlisis de riesgos.
e Acciones correctivas
e Acciones preventivas
ACTUAR

e Acciones de mejora
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RECURSOS

INDICADOR(ES)

TALENTO HUMANO: Profesionales, auxiliares o técnicos

operativos.

INFRAESTRUCTURA: Equipo de cdémputo, equipo de
oficina, archivadores y papeleria en general.

AMBIENTE DE TRABAJO: Trabajo en equipo Yy

condiciones ambientales normales.

VER TABLA DE INDICADORES

REQUISITOS APLICABLES

DOCUMENTOS ASOCIADOS XXXXXXXXX LEGALES Y REGLAMENTARIOS
e Listado maestro de documentos y Ley 909 de 2004
registros XXXXXX

Cédigo de Etica

Politicas para el desarrollo del
talento humano.

Plan de induccién y reinduccion.
Plan de capacitacion y formacion.
Mapa de riesgos

Manual de procedimientos

Ley 734 de 2002
Ley 7295 de 1994
Ley 594 de 2000
Ley 715 de 2001
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PROCESO SISTEMA DE NFORMACION (SI)
Procesar y comunicar los flujos de informacion de manera oportuna y adecuada al Instituto.
OBJETIVO
ALCANCE Inicia con la definicién de politicas de comunicacion y finaliza con el aseguramiento de la informacion
RESPONSABLE Lider del proceso (delegado por acto administrativo)
PLANEAR e Difundir politicas de comunicacion organizacional e informativa

¢ Identificar las necesidades de comunicacion organizacional

e Establecer las fuentes de comunicacion a utilizar
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE

Todos los procesos y los
entes externos

Necesidades,
requerimientos de
informacion y politicas
de comunicacion

Elaborar el plan de medios
del Instituto

Plan de medios

Todos los procesos

Todos los procesos

Bases de datos de todos
los procesos

Administrar la base de datos
gue manejan los procesos del
Instituto  consolidando  la
informacion

Base de datos
consolidados

Todos los procesos

Todos los procesos

Informacion relacionada
con todos los procesos

Asegurar la  informacion
generada por el Instituto para
evitar su pérdida o alteracion

Informacioén segura y
confiable

Todos los procesos
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PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Realizar el informe de
Contratista y Supervisor Acta final supervision 'y el acta de | Acta de finalizacion Contratista y
finalizacion del contrato para Supervisor
realizar el pago final al
contratista.

VERIFICAR

Auditoria interna de calidad o de Control interno.
Control servicio no conforme.
Seguimiento de indicadores de gestion.
Andlisis de riesgos.

ACTUAR

Acciones correctivas
e Acciones preventivas
e Acciones de mejora

RECURSOS

INDICADOR(ES)

e TALENTO HUMANO: Profesionales, auxiliares o técnicos

operativos.

e INFRAESTRUCTURA: Equipo de cOomputo, equipo de
oficina, archivadores y papeleria en general.

e AMBIENTE DE TRABAJO: Trabajo en equipo Yy

condiciones ambientales normales.

VER TABLA DE INDICADORES
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REQUISITOS APLICABLES

DOCUMENTOS ASOCIADOS XXXXXXXXX LEGALES Y REGLAMENTARIOS
e Listado maestro de documentos y e Ley 80 y sus decretos
registros XXXXXX modificatorios

Cédigo de Etica
Mapa de Riesgos
Manual de procedimientos

Planes y Programas de la Entidad

VERIFICAR o

Auditoria interna de calidad o de Control interno.

Control servicio no conforme.
Seguimiento de indicadores de gestion.
Andlisis de riesgos.

ACTUAR o

Acciones correctivas
Acciones preventivas
Acciones de mejora
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RECURSOS

INDICADOR(ES)

TALENTO HUMANO: Profesionales, auxiliares o técnicos

operativos.

INFRAESTRUCTURA: Equipo de cdémputo, equipo de

oficina, archivadores y papeleria en general.

AMBIENTE DE TRABAJO: Trabajo en equipo vy

condiciones ambientales normales.

VER TABLA DE INDICADORES

REQUISITOS APLICABLES

DOCUMENTOS ASOCIADOS XXXXXXXXX LEGALES Y REGLAMENTARIOS
Listado maestro de documentos y Ley 87 de 2003
registros XXXXXX Ley 190 de 2005

Cédigo de Etica
Mapa de Riesgos
Manual de procedimientos

Ley 298 de 1996
Ley 594 de 2000
Ley 152 de 2004
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PROCESO CONTROL Y EVALUACION (CE)

Evaluar con independencia el sistema de control interno, mediante elementos de control que monitoreen en
OBJETIVO tiempo real la efectividad y la contribucion al logro de los objetivos del Instituto.

Inicia con la identificacidén y evaluacion de la normatividad del sistema de control interno y finaliza con la
ALCANCE asesoria al instituto en lo relacionado al control interno.

RESPONSABLE Lider del proceso (delegado por acto administrativo)

e Identificar y Evaluar la normatividad vigente del Sistema de Control Interno.
PLANEAR e Programar las actividades de Evaluacion al Sistema de Control Interno
e Programar Auditorias Internas.

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Departamento Realizar la evaluacion Informe de Gerente y miembros
Administrativo de la Informacion del Sistema | independiente al sistema de evaluacion anual de la Junta Directiva
Funcién Publica. de Control Interno control interno independiente al
Procesos Planificacion sistema de Control

Estratégica y sistema de Interno

informacion

Programa de auditorias, | Elaborar el proyecto de

Procesos de Modelo de operacién por | auditorias para aprobacion Programa de Gerente y miembros
Planificacion Estratégica proceso ante la Junta Directiva auditorias de la Junta Directiva
y sistema de informacion
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PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Procesos de Programa de Auditorias | Realizar las Auditorias | Informe de Auditoria Jefe de Control
Planificacion Estratégica Interna aprobado internar 'y designacion de Interno o quien haga

y Sistema de responsables de sus veces auditado
Informacién
Departamento Solicitud verbal o escrita | Asesor a la Alta Direccion en Documento Miembros de la Junta

Administrativo de la
Funcién 'Publica
Sistema Unico de

el Sistema de Control

respuesta de la Directiva
asesoria y/o

respuesta verbal

Informacion
e Auditoria interna de calidad o de Control interno.
e Control servicio no conforme.
VERIFICAR e Seguimiento de indicadores de gestion.
e Andlisis de riesgos.
e Acciones correctivas
ACTUAR

e Acciones preventivas
e Acciones de mejora

RECURSOS

INDICADOR(ES)

e TALENTO HUMANO: Profesionales, auxiliares o técnicos

operativos.

e INFRAESTRUCTURA: Equipo de computo, equipo de
oficina, archivadores y papeleria en general.

VER TABLA DE INDICADORES
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e AMBIENTE DE TRABAJO: Trabajo en equipo Yy

condiciones ambientales normales.

REQUISITOS APLICABLES

DOCUMENTOS ASOCIADOS XXXXXXXXX LEGALES Y REGLAMENTARIOS
Listado maestro de documentos y Ley 87 de 1993
registros XXXXXX

Cédigo de Etica
Mapa de Riesgos
Manual de Procedimientos

Ley 42 de 1993
Ley 489 de 1998
Ley 734 de 2002

77



. CULTURA Y
TURISMO

ADMINISTRACION DEL RIESGO

g

CULTURAY
TURISMO

78



' CULTURA Y
TURISMO

MANUEL DE RIESGOS

€

' CULTURAY
TURISMO

INTITUTO DE CULTURA'Y TURISMO

DE SAN GIL

CONTROL DE CAMBIOS

Version No Fecha Concepto de Cambio
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Copia Controlada:

79



{

' CULTURAY
TURISMO

1. OBJETIVO

Identificar, calificar y evaluar los riesgos asociados a las actividades relacionadas en las
caracterizaciones de los procesos establecidos para el Instituto de Cultura y Turismo de San Gil,
estableciendo acciones de control sobre estos.

2. ALCANCE

El presente manual contiene los elementos de componente Administracion del Riesgo del Modelo
Estandar de Control Interno y aplica a todos los procesos identificados en el modelo de operacién
por procesos del Instituto.

3. DEFINICIONES

e Administracion del riesgo: Es la capacidad que tiene la entidad para emprender las
acciones necesarias que le permitan el manejo de los eventos que puedan afectar
negativamente el logro de los objetivos institucionales, protegerla de los efectos ocasionados
por su ocurrencia.

e Amenaza: La fuente de dafio potencial o una situacion que potencialmente cause perdidas.

e Causa: (Factores internos o Externos): Son los medios, las circunstancias y agentes
generadores de riesgo. Los agentes generadores se entienden como las personas,
materiales, equipos, instalaciones o entorno quienes son los causantes o generadores del
riesgo identificado.

e Control: Son las politicas, procesos, dispositivos, practicas u otras acciones que actian para
eliminar o minimizar los riesgos adversos o mejorar oportunidades positivas. Proveen una
seguridad razonable relativa al logro de los objetivos.

e Control Correctivo: Son aquellos que permiten el restablecimiento de la actividad después
de ser detectado un evento no deseable, también permiten la modificacion de las acciones
gue propiciaron su ocurrencia.

e Control Preventivo: Son aquellos que actian para eliminar las causas de riesgo para
prevenir su ocurrencia o materializacion.

e Efecto: (Consecuencia): Constituye las consecuencias de la ocurrencia del riesgo sobre los
objetivos de la entidad.

e Fuente de Riesgo: Es toda persona, grupo humano, entidad, elemento fisico o fendmeno del
entorno, de los cuales se pueden derivar eventos que podria afectar las areas de impacto,
cuya ocurrencia se debe evitar (minimizar) o maximizar para incrementar la posibilidad del
logro de los objetivos y metas.

e Identificacion del riesgo: Proceso que determina que puede suceder, por qué y cOmo.

e Impacto: Consecuencia que puede ocasionar a la organizacion la materializacion del riesgo.

e Probabilidad: Se entiende como la ocurrencia del riesgo; esta puede ser medida con criterios
de Frecuencia, si se ha materializado (por ejemplo: N° de veces en un tiempo determinado, o
de Factibilidad teniendo en cuenta la presencia de factores internos y externos que pueden
propiciar el riesgo, aunque este no se haya materializado.

e Proceso: Conjunto de actividades que para su desarrollo utiliza recursos, y se gestionan con
el fin de permitir que los elementos de entrada se transformen en resultados.
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e Riesgo: Es toda posibilidad de ocurrencia de una situacion que pueda entorpecer el normal
desarrollo de las funciones de la entidad y le impiden el logro de sus objetivos.
e Valoracién del riesgo: Es el conjunto de procesos que permiten analizar y evaluar el riesgo.

4. ADMINISTRACION DEL RIESGO
4.1 CONTEXTO ESTRATEGICO

Los servidores publicos y demés funcionarios del Instituto en primera instancia deben tener claro
cuales son los objetivos constitucionales e institucionales que deben cumplir el Instituto de Cultura y
Turismo de San Gil.

En cada una de las areas del Instituto se deben identificar las situaciones de riesgo asociados a las
debilidades internas y a las amenazas que se presentan en su entorno, las cuales estan ligadas a
factores previamente identificados y ajustados a las caracteristicas propias del Instituto.

Este analisis interno y externo se basa en el Modelo de Operacion por Procesos y en el diagnostico
realizado por el Instituto.

El formato que se presenta a continuacion busca definir las situaciones de riesgo de la entidad
basandose en las Amenazas y Debilidades que le afectan.

En el formato se encuentran enumerados los factores Economicos, Politicos, Sociales, Tecnologicos
y Competitivos que se desarrollan al interior de la entidad, en la segunda columna se deben escribir
las Amenazas o Debilidades que representen un riesgo para el optimo desarrollo de las actividades
al interior de la entidad.

Formato Analisis Externo e Interno

CONTEXTO ESTRATEGICO — ANALISIS EXTERNO

FACTOR AMENAZA SITUACION DE RIESGO

ECONOMICOS

Inflacion

Devaluacion

Incrementos salariales
Impuestos y gravamenes
Politicas de transferencia y de
recursos

POLITICOS

Estabilidad politica

Credibilidad del publico en
entidades del estado

Normas que afectan los
objetivos de la entidad
Modificaciones legales en
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fuentes de ingreso

Modificaciones legales en
fuentes de gastos

Decisiones sobre ingreso vy
retiro de funcionarios

SOCIALES

Diversidad cultural

Situacién de orden publico

Nivel de empleo

Nivel de delincuencia

Poblacibn con necesidades
béasicas insatisfechas

TECNOLOGICOS

Automatizacion de procesos

Resistencia a cambios
tecnoldgicos

Deficientes sistemas de
comunicacion

COMPETITIVOS

Alianzas  para  desarrollar
programas y proyectos

Competencia de los servidores
publicos

Nivel de desarrollo econémico
y social de la region

CONTEXTO ESTRATEGICO — ANALISIS INTERNO

FACTOR DEBILIDAD SITUACION DE RIESGO

CAPACIDAD DIRECTIVA

Imagen que proyecta el nivel
directivo de la entidad

Capacidad de definicion de
planes estratégicos y
operativos

Orientacion de la entidad al
cumplimiento de sus objetivos

Adecuada estructura
organizacional para tomar
decisiones

Comunicacion y control
directivo a las operaciones

CAPACIDAD TECNOLOGICA

Habilidad técnica para ejecutar
actividades que le competen
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Capacidad de innovacion

Nivel de tecnologia aplicada a
los procesos

Nivel de integracion de
sistemas computarizados

CAPACIDAD DE TALENTO
HUMANO

Nivel de competencia del
talento de la entidad

Nivel de pertenencia de los
servidores con la entidad

Suficiente recurso humano
para atender las cargas
laborales

CAPACIDAD COMPETITIVA

Capacidad de atencion a
quejas y reclamos a los
servicios

Alianzas estratégicas con otras
entidades

CAPACIDAD FINANCIERA

Déficit/Superavit acumulado o
proyectado

Estructura de ingresos

Estructura de gastos

Estructura y capacidad de
endeudamiento

4.2 IDENTIFICACION DEL RIESGO

Para la identificacion de los riesgos se toma como base la informacion del Modelo de Operacion por
Procesos, el contexto estratégico y las entrevistas realizadas a los servidores publicos de las
diferentes areas, responsables de las actividades plasmadas en las caracterizaciones de los
procesos.

Clasificacion del riesgo
Los riesgos se clasifican asi:

e Riesgo estratégico: Se asocia en la forma en que se administra la entidad. EI manejo del
riesgo estratégico se enfoca a asuntos globales relaciones con la mision y el cumplimiento de
los objetivos estratégicos, la clara definicion de politicas, disefio y conceptualizacion de la
entidad por parte de la alta gerencia.

e Riesgos operativos: Comprende los riesgos relacionados tanto con la parte operativa como
técnica de la entidad, incluye riesgos provenientes de deficiencias en los sistemas de
informacion, en la definicion de los procesos, en la estructura de la entidad, la desarticulaciéon
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entre dependencias, lo cual conduce a ineficiencias, oportunidades de corrupcién e
incumplimiento de los compromisos institucionales.

e Riesgos financieros: Se relacionan con el manejo de los recursos de la entidad que incluye,
la ejecucidn presupuestal, la elaboracion de los estados financieros, los pagos, manejos de
excedentes de tesoreria y el manejo sobre los bienes de cada entidad. De la eficiencia 'y
transparencia en el manejo de los recursos, asi como su interaccion con las demés éreas
dependera en gran parte el éxito o fracaso de toda entidad.

e Riesgos de cumplimiento: Se asocian con la capacidad de la entidad para cumplir con los
requisitos legales, contractuales, de ética publica y en general con su compromiso ante la
comunidad.

e Riesgos detecnologia: Se asocian con la capacidad de la entidad para que la tecnologia
disponible satisfaga las necesidades actuales y futuras de la entidad y soporte el cumplimiento
de la misién.

4.3 ANALISIS DE LOS RIESGOS

Con base en la informacidn obtenida el Analisis del Contexto Estratégico y la Identificacion de los
Riesgos, se realiza el analisis de las situaciones identificadas para establecer su probabilidad de
ocurrencia y el nivel de impacto si se llegasen a materializar, calificandolas y evaluandolas con el de
comprobar la capacidad del Instituto para su administracion.

Para el andlisis de los riesgos del Instituto se establecieron los siguientes factores:

4.3.1 Calificacion de riesgos:
Se logré mediante la estimacion de la probabilidad de ocurrencia del riesgo y el impacto generado
por este al Instituto.
Para la estimacion de la probabilidad y el impacto se determinaron las siguientes tablas de
valoracion que definen los niveles de calificacién para estas variables, haciendo sus valores
equivalentes con los calculos y escalas utilizadas por la Guia Administracion del Riesgo,
Departamento Administrativo de la Funcion Puablica.

“Probabilidad: Se entiende como la ocurrencia del riesgo; esta puede ser medida con criterios de
Frecuencia, se ha materializado (por ejemplo: N° de veces en un tiempo determinado), o de
Factibilidad teniendo en cuenta la presencia de factores internos y externos que pueden propiciar el
riesgo, aunque este no se haya materializado”.

PROBABILIDAD

|
vael Calificacion Descripcion

Improbable Puede ocurrir solo en eventos excepcionales
2 Posible Puede ocurrir en algin momento
3 Con certeza Se espera que ocurra en la mayoria de los
eventos.
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“Impacto: Consecuencia que puede ocasionar al Instituto la materializacion del riesgo”.

| IMPACTO
| Nivel Calificacion | Descripcion
5 Insignificante Perdidas de credibilidad e imagen minimas,
perdidas econémicas minimas
10 Moderado Perdidas de credibilidad e imagen a medias,
perdidas econémicas medias
20 Catastréfico Perdidas de credibilidad e imagen grande,
perdidas econémicas incalculables.

4.3.2 Evaluacién del riesgo:
Permite comparar los resultaos de calificacion con los criterios del grado de exposicién del Instituto,
con el de ubicarlos en una determinada zona de riesgo, la cual se muestra en la siguiente tabla:
Matriz Probabilidad vs Impacto

Impacto

Probabilidad Insignificante Moderado Catastrofico
5 10

Improbable
Posible T 10
Con certeza 3 M 15

N

La Matriz Probabilidad vs Impacto ayuda a distinguir las zonas en que se ubica el riesgo, de acuerdo
con el resultado de la calificacion, con el fin de establecer las acciones o medidas de respuestas
requeridas para su tratamiento. Estas zonas se clasifican segun la siguiente tabla:

Nivel de Exposicién al Riesgo

ZONA DE RIESGO O NIVEL DE EXPOSICION

ZONA SIGLA DESCRIPCION

INACEPTABLE Riesgo Inaceptable: Se requiere accion inmediata. Creacion e

implementacion de Planes para compartir o transferir el riesgo segun
sea requerido.

SIGNIFICATIVO Riesgo Significativo: Se debe elaborar planes de contingencia para
prevenir, reducir, 0 compartir el riesgo.
MODERADO M Riesgo Moderado: Debe ser administrado mediante procedimientos
normales de control.
TOLERABLE T Riesgo Tolerable: Requiere atencion de la alta direccion, mediante la

implementacion de planes de tratamiento, los cuales deben ser
reportados a los jefes inmediatos.
ACEPTABLE Riesgo Aceptable: Se administra con procedimientos rutinarios; no se
requiere de ninguna otra accion diferente a las que posee la empresa.
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4.4 VALORACION DEL RIESGO

Para la valoracion del riesgo es necesario tener en cuenta los resultados obtenidos del andlisis de
riesgos y una correcta identificacion de los controles existentes en las actividades de los procesos. Al
momento de confrontar esta informacion se puede determinar el impacto que los controles ejercen
sobre el riesgo, dando como resultado un nuevo nivel de exposicion y una nueva calificacién que
conlleva a que se convierta en un riesgo residual.

Identificacion de controles

Los controles pueden estar conformados por politicas, procedimientos y acciones que actuan al
interior de cada proceso para eliminar o minimizar los riesgos de la empresa. Para la evaluacion de
los controles existentes, se debe tener en cuenta los siguientes interrogantes por medio de los
cuales se puede establecer su impacto sobre las situaciones de riesgo identificadas.

e ¢Los controles estan documentados en la entidad?

e ¢ Se esta aplicando el control actualmente?

e ¢ Existen registros de ello?

e ¢ Es efectivo el control en cuanto a minimizar o eliminar el riesgo?

Segun las respuestas anteriormente formuladas y la formacion obtenida de la identificacion de los
riesgos se aplicara a estos, el tratamiento establecido en la siguiente tabla:

CONTROLES
CRITERIOS VALORACION DEL RIESGO

No existen controles Se mantiene el resultado de la evaluacion
antes de controles.
Los controles existentes no son efectivos Se mantiene el resultado de la evaluacion

antes de controles
Los controles existentes son efectivos pero no | Cambia el resultado a una casilla inferior de la
estan documentados matriz de evaluacion antes de controles (el
desplazamiento depende de si el control afecta
el impacto o la probabilidad).

Los controles son efectivos y estan Pasa a escala inferior (el desplazamiento
documentados depende de si el control afecta el impacto o la

probabilidad).

Una vez valorados los riesgos y sus controles de acuerdo con los criterios o lineamientos
mencionados anteriormente se presentan entonces dos calificaciones, una del riesgo absoluto y otra
dependiendo de la existencia y eficacia de los controles, es decir riesgo con controles.
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4.5 Elaboracién de Mapa de Riesgos

El disefio del Mapa de Riesgos, facilita al Instituto de Cultura y Turismo la visualizacién y
entendimiento de los Riesgos que se presentan en los diferentes procesos. De igual forma es un
insumo importante para la formulacion de politicas y tratamientos para los mismos.

El Mapa de Riesgos estan definido para cada proceso de la empresa esto con el fin de facilitar la
administracién del riesgo.

MAPA DE RIESGOS

N Proce Riesg Valoracion | Evaluaci Control = Accion | Responsa Cronogra
° o) 0 Pro Im Cal on es es ble ma

b p f

4.6 Formulacion de las Politicas

Una vez se haya elaborado el Mapa de Riesgos del Instituto, es responsabilidad del Director y del
equipo MECI la formulacion de las Politicas de Administracion del Riesgo.

El cuerpo de la Politica debera tratar como minimo los siguientes aspectos:

e Los objetivos que se desean alcanzar.

e Las estrategias que determinen el Como se van a desarrollar las politicas, a largo, mediano y
corto plazo.

e Los riesgos a controlar.

e Las acciones a desarrollar contemplando el tiempo, los recursos, los responsables y el talento
humano requerido.

e El seguimiento y evaluacion a la implementacion y efectividad de las politicas.

POLITICA DE ADMINISTRACION DEL RIESGO

“El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, instaura medidas de control para prevenir la ocurrencia
de las situaciones de riesgo que puedan entorpecer el normal desarrollo de las operaciones de los

procesos e impidan el logro de los objetivos de la entidad, respondiendo a esto con una adecuada
administracion del riesgo”.
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MAPA DE RIESGO

£

CULTURAY
TURISMO

INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE SAN GIL

| Control de Cambios

Version N° Fecha Concepto de Cambio
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N° | Proceso | N Riesgo Descripcié | P| | C Evaluacion Controles Acciones Responsable | Cronograma

° n

1 Incumplimiento | No aplicar | 1| 10 | 10 | Riesgo Auditorias Aplicacion del | Lider del
las tolerable, internas  a la | procedimiento de | proceso de
disposicion requiere presentacion de | autorias internas
es atencion de la | informes
planificadas alta direccion,
para los mediante  la
procesos implementacio

n de planes de
tratamiento,
los cuales
deben ser
reportados a
< los
Q coordinadores
8 de grupos vy
'<_E secretarios de
4 despacho.
U) 2 | Omision Dejar de |[2]|20 |40 | Riesgo 1. Manual Evaluacion del | Encargado de
1 ; desarrollar significativo, de mismo desempefio | la
Xe) las labores se debe funciones | a los funcionarios | administracion
O requeridas elaborar y de la entidad. del personal y
5 en el planes de competen lideres de los
o proceso contingencia cias procesos.
b para prevenir, laborales
f reducir 0 de la
o compartir el entidad.
riesgo. 2. Evaluacié
n de los
planes de
desempe
fo.

3 | Inexactitud Presentar 1|20 |20 | Riesgo Auditorias Reuniones para | Representante
datos o] moderado, internas a la | evaluar las | alta direccion
estimacion debe ser | presentacion  de | acciones
es administrado informes correctivas ylo
equivocada mediante preventivas
S, procedimiento
incompleta s normales de
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SO control
desfigurada
s
Desacierto Equivocaci | 2|20 |40 Aplicacion del 1. Andlisis de | Lider de
on o error Riesgo cédigo acuerdos la proceso
en la toma significativo, de gestion. informacién | gestién para el
de se debe historica de | desarrollo.
decisiones elaborar la entidad
planes de para la
contingencia toma de
para prevenir, decisiones.
reducir o} 2. Obtencion
compartir el de fuentes
riesgo. de
informacién
confiable y
precisa que
permitan el
andlisis de
situaciones
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N° | Proceso | N Riesgo Descripcién | P C Evaluacion Controles Acciones Responsable | Cronograma
o
1 Demora Tardanzaen | 3| 20 | 60 Riesgo Aplicacion del e Disminuir Lider del
el Inaceptable, cédigo de los tramites proceso.
cumplimiento se requiere acuerdos de internos.
de los accion gestion, planes de e Fortalecer
compromisos inmediata, accioén los
creacion e establecidos para procesos
responsabilid implementacié el logro de los de
ades frente a n de planes planes comunicaci
la ejecucion para compartir estratégicos. on.
de acciones]| o transferir el e Seguimient
o) riesgo segun o
% sea adquirido. permanent
@ e al
,:_) cumplimien
> to de los
< planes de
% accion.
= 2 Informacién Manejo 2| 10 | 20 Riesgo Diagnéstico de e Elaborar Lider de
8 inadecuado significativo, necesidades de plan de procesos de
2 < de los se debe sistemas de renovacion sistemas de
— sistemas de elaborar informacion. de la informacion.
g informacion, planes de infraestruct
= carencia de contingencia ura
‘O recursos para prevenir, tecnoldgica
8 (hadware,sof reducir o e Capacitar a
S tware o compatrtir el los
Q personal riesgo. funcionario
o requerido). s para el
manejo de
NnuUevos
programas.
3 Eventos Ocurrencia | 2| 10 | 20 Riesgo Elaborar un plan | Accién de Lider del
adversos de eventos moderado, de atencién de capacitacion en proceso
de indole debe ser desastres dirigida | gestion del riesgo
natural o administrado ala comunidad | dirigido ala
antrépico en mediante del municipio. comunidad.
forma procedimiento Simulacro de
inesperada s normales de atencion a
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control. desastres.
Logistica Disponibilida | 3| 20 | 60 Riesgo Desarrollar Seguimiento a la Gerenciay
d de inaceptable, estadisticas y ejecucion del area
recursos se requiere andlisis de presupuesto. financiera.
fisicos, accion necesidades de
econémicos. inmediata. recursos para
Creacion e proyectarlas.
implementacio
n de planes
para compartir
o transferir el
riesgo segun
sea requerido.
Carga laboral Insuficiente | 3| 20 | 60 Riesgo Estudios de Aplicacion del Lider de
recurso moderado, cargas de trabajo | Manual de cargas proceso de
humano para debe ser de trabajo del gestion del
el administrado DAFP talento
cumplimiento mediante humano.
del objetivo procedimiento
del proceso s normales de

control.
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N° | Proceso | N Riesgo Descripcion | P| | C Evaluacion Controles Acciones Responsable | Cronograma

1 | Carga laboral Insuficiente | 3| 10 | 30 Riesgo Estudios de carga Aplicacion del Lider de

recurso moderado, de trabajos. manual de cargas proceso
humano para debe ser de trabajo del
el administrado DAFP
cumplimiento mediante
del objetivo procedimiento
del proceso s normales de
control.

2 | Competencias | Nose cuenta | 3| 10 | 30 Riesgo Manual de Analisis de la Encargado de
con personal significativo, funciones 'y Estructura la
especializad se debe competencias Organizacional Administracién

o para el elaborar del Personal
cumplimiento planes de
del objetivo contingencia
trazado del para prevenir,
S proceso. reducir o
=) compatrtir el
I riesgo.

4 3 3 Trafico de Influrenun | 3| 10 | 30 Riesgo Aplicar el cédigo e Enviar Area de
z influencias servidor moderado, de ética, llamado de | control interno
8 publico, para debe ser “Directiva atencion al disciplinario.
m obtener a administrado | presidencial 09 de funcionario
o) través de la mediante 1999 implicado.

Gestioén, un procedimiento Lineamientos e Aplicacion
beneficio s normales de para la Ley 734
para si o control. implementacion
para un de la politica
tercero. lucha contra la
corrupcion
4 Falta de Carenciade | 3| 10 | 30 Riesgo Plan anual de Elaborar el plan Encargado de
capacitacion capacitacion significativo, capacitacion anual de la
y formacién a se debe capacitacion segun | administracion
los elaborar las necesidades del personal.
funcionarios planes de especificas de
pertenecient contingencia cada &rea
es al proceso para prevenir, administrativa 'y
en temas reducir o segun los
juridicos compartir el requerimientos
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especificos riesgo. legales.
Omision Falenciaque | 3| 10 | 30 Riesgo 1. Manual | Evaluacion del Encargado de
consiste en significativo. de desempefio a los la
dejar de Se debe funciones | funcionarios de la administracion
hacer, decir elaborar y entidad. del personal.
0 consignar planes de competen
algo que contingencia cias.
debia ser para prevenir, Evaluacio
hecho, dicho reducir o n alos
o] compartir el planes de
consignado. riesgo. desempe
fo.

94




CULTURAY

TURISMO

N° | Proceso | N Riesgo Descripcién | P C Evaluacion Controles Acciones Responsable | Cronograma
1 Planificacion Deficiencia | 2| 10 | 20 Riesgo Aplicacion del Dar cumplimiento a Lider del
del enla moderado, régimen de la norma proceso de
presupuesto planificacion debe ser contabilidad Gestion
del administrado publica. Financiera.
presupuesto mediante
procedimiento
s normales de
control.
2 Inoportuno Falta de 2| 10 | 20 Riesgo Seguimiento a la Fijar rangos de Lider del
coordinacion moderado, entrega de tiempo para la proceso de
en el debe ser informacién entrega de Gestién
suministro de administrado oportunamente. documentacién Financiera.
la mediante
informacion procedimiento
< bancaria, s normales de
% contable y control.
O financiera.
<Z,: 3 | Carga laboral Insuficiente | 2| 10 | 20 Riesgo Estudios de Aplicacién del Lider del
5 =z recurso moderado, cargas de trabajo | manual de cargas proceso de
0 : -
- humano para de_b(_a ser de trabajo del .Gestllon
Ye) el administrado DAFP Financiera.
= cumplimiento mediante
m del objetivo procedimiento
o del proceso s normales de
control.
4 Informacién Inadecuado | 2| 10 | 20 Riesgo Desarrollar Socializacién de la Lider del
flujo de moderado, programacién de programacion. proceso de
informacién debe ser entrega de Gestion
entre el administrado informacion Financiera.
proceso mediante
contable y procedimiento
los demés s normales de
procesos control.
generadores
de hechos,
transaccione
su
operaciones

95




CULTURA Y
TURISMO

susceptibles
de reconocer
contable.
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N° | Proceso | N Riesgo Descripcion I C Evaluacion Controles Acciones Responsable | Cronograma
1 Omision Dejardedar | 2| 10 | 20 Riesgo Hacer Enviar llamado de | Encargado del
respuesta a moderado, seguimientos a atencion al personal
una peticion debe ser los tiempos de funcionario
en los administrado respuesta a las implicado
tiempos mediante peticiones
establecidos procedimiento
s normales de
control
,'-'_J 2 Desacierto Errorenla | 2| 10 | 20 Riesgo Revision Verificar mediante Lider del
5 toma de moderado, constante a la los consecutivos la proceso
= decisiones debe ser correspondencia respuesta de las
o administrado a las oficinas POR
6 = mediante gestoras.
= procedimiento
(O] s normales de
Lz) control
'I-I_J 3 Tréfico de Influrenun | 2| 10 | 20 Riesgo Aplicar el cédigo d e Enviar Encargado del
< influencias servidor moderado, ética. Directiva llamado de personal.
publico, para debe ser presidencial 09 de atencion al
obtener a administrado | 1999 lineamientos funcionario
través de la mediante para la implicado.
gestién, un procedimiento implementacion e Aplicacion
beneficio s normales a de la politica de laley
para si o control. lucha contra la 734.
para un corrupcion.
tercero.
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N° | Proceso | N Riesgo Descripcion | P| | C Evaluacion Controles Acciones Responsable | Cronograma
o
1 Demora Tardanzaen | 2| 10 | 20 Riesgo Auditorias Aplicacion de Lider del
la moderado, internas a los procedimiento de proceso
elaboracion debe ser tramites del auditorias internas
de tramites administrado proceso
relacionados mediante
con la procedimiento
administracio s normales de
n del recurso control.
humano
2 | Incumplimient | Norespetar | 2| 10 | 20 Riesgo Auditorias Aplicacion de Lider del
% o} los moderado, internas al procedimiento de proceso
< parametros debe ser proceso auditorias internas
% establecidos administrado
I dentro de las mediante
,9 actividades procedimiento
E de los s normales de
| procedimient control
7 ,<_’: 0s, del
— proceso de
w O >
a administracio
O n del recurso
- humano
E 3 Falsificacion Imitar, copiar | 1| 20 | 20 Riesgo e Verificaci e Confirmar Responsable
4 de o reproducir moderado, On real de via administracion
% documentos un escrito o debe ser los telefonica o | del personal.
'-éJ cualquier administrado estudios y por escrito,
cosa que mediante experienci la
sirva para procedimiento as autenticida
comprobar s normales de laborales. d de los
algo, control. e Verificaci documento
haciéndolo on real de S.
pasar por los e Verificacién
autentico o document detallada.
verdadero. os legales
solicitado
s.
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N° | Proceso | N Riesgo Descripcion | P| | C Evaluacion Controles Acciones Responsable | Cronograma
1 | Incumplimient No realizar | 2| 10 | 20 Riesgo Manual de Auditorias internas Auditores
o] aquello a que moderado, contratacion. a las actividades de
se esta debe ser contratacion
obligando en administrado
las diferentes mediante
etapas de la procedimiento
contratacion. s normales de
control.
2 | Improvisacién Adquirir 3| 20 | 60 Riesgo Generar analisis e Seguimient Lider del
bienesy moderado, estadistico como o del plan proceso
servicios que debe ser base para el de
demande la administrado | desarrollo del plan compras.
> administracio mediante de compras e Generaciéon
O n por fuera procedimiento de
O del s normales de estadistica
|<_E cronograma control S por item.
< establecido
E en los planes
8 o estratégicos
O y plan de
al compras
b 3 | Direccionamie Enla 2| 10 | 20 Riesgo Manual de Auditorias internas Lider de
0 nto desde el confeccién moderado, contratacion. a las actividades de sistemas
B pliego de de los debe ser contratacion. integrados de
'(-'DJ condiciones o pliegos de administrado gestién.
términos de condiciones mediante
referencia. o términos procedimiento
de referencia s normales de
se control.
establecen
reglas,
formulas
mateméticas,
condiciones
0 requisitos
para

favorecer a
determinado
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s
proponentes.
Falta de Ordenar 3| 20 | 60 Riesgo Manual de Auditorias internas | Asesor juridico
estudios gastos, sin inaceptable, contratacion. a las actividades de
previos que se requiere contratacion.
adecuados previamente accion
exista un inmediata.
inventario de Creacion e
necesidades implementacié
y prioridades n de planes de
y por ende compartir o
de estudios transferir el
previos riesgo segun
sea requerido.
Irregular uso Las 3] 10 | 30 Riesgo Decreto 2474 de | Andlisis de la Gerencia
del contrato de auditorias significativo, 2008; Articulo 82 | estructura
uso de administrativ se debe organizacional
prestacién de | as contratan elaborar
servicios. un planes de
sinnimero contingencia
de personas para prevenir,
para cumplir reducir o
funciones compatrtir el
similares o riesgo.
idénticas a
las
asignadas al
personal de
planta, sin
ninguna
justificacién
y/o el Gnico
propésito de
cumplir

compromisos
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N° | Proceso | N° Riesgo Descripcion C Evaluacion Controles Acciones Responsable | Cronograma
1 Desacierto | Equivocacion | 2| 20 | 40 Riesgo Aplicacion del Jerarquizacion de Gerencia
o error en la significativo, procedimiento de la informacion
toma de se debe comunicacion determinado con
decisiones, elaborar informativa ella fuentes para
al momento planes de establecer el medio
de contingencia
determinar el para prevenir,
medio de reducir o
comunicacio compartir el
n que riesgo.
generara la
cobertura
deseada.
pd 2 Sabotaje Destruir, 3| 20 | 60 Riesgo Back ups y copias Copias de Lider de
0 inutilizar, inaceptable, de seguridad seguridad en procesos de
2 desaparecer se requiere periédica servidores sistemas de
= de modo accion seguimiento al informacion
Do: cualquier inmediata. desarrollo de las
% modo, dafar Creacion e copias de
9 0 herramientas implementacié seguridad
) , bases de n de planes
%)) datos, para compartir
é soportes o transferir el
'LI_J I6gicos, riesgo segun
n instalaciones sea requerido.
2 0 materias
primas, con
el fin de
suspender o
paralizar el
trabajo
3 Demora Tardanzaen | 2| 10 | 20 Riesgo Aplicacién del Socializacién e Todos los
el moderado, cbdigo de implementacion del funcionarios
cumplimiento debe ser acuerdos de cbdigo de acuerdos
en la entrega administrado gestion de gestion
de la mediante
informacion procedimiento
s normales de
control
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N° | Proceso | N° Riesgo Descripcion I C Evaluacion Controles Acciones Responsable | Cronograma
1 Auditorias No se aplica | 2| 10 | 20 Riesgo Aplicar eficazmente | Equipo auditor
deficientes | correctament moderado, 1. Programa la metodologia
eel debe ser y plan de para el desarrollo
procedimient administrado auditorias de la auditoria
o de mediante 2. Manuales
auditorias procedimiento administr
internas s normales de ativos
control
2 | Incumplimien No se 2|1 10 | 20 Riesgo 1. Normativi Planear la Responsable
tos de los presentan moderado, dad recopilacion, de control
términos en | informes ala debe ser aplicable andlisis y interno
la rendicion entes de administrado a procesamiento en
de informes control de mediante informes forma oportuna
de ley manera procedimiento 2. Informes
% oportuna s normales de de control
O control interno y
< seguimien
-]
- tos
< 3. Programa
10 L cion de
> entrega
@) de
x informes
Z 3 Inadecuado | Noserealiza | 3| 10 | 30 Riesgo Cronograma de Realizar las Responsable
8 cubrimiento de manera significativo, | evaluacion evaluaciones de control
del adecuada la se debe independiente al correspondientes al interno
seguimiento evaluacién elaborar SCI sistema de control
y evaluacion | independient planes de interno
al sistema de | e atodos los contingencia
control elementos para prevenir,
interno del Modelo reducir o
Estandar de compatrtir el
Control riesgo
Interno
4 Escasa No se 2|1 10 | 20 Riesgo Metodologia de Realizar Responsable
cobertura en | realicen las moderado, autoevaluacion capacitaciones de de control
el fomento autoevaluaci debe ser del control autocontrol de interno
de la cultura ones por administrado acuerdo al plan de
del parte de los mediante capacitacion
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1. OBJETIVO

Normalizar el accionar de los servidores publicos del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil,
generando un lenguaje comun para el cumplimiento de las funciones y el compromiso con las
responsabilidades, viabilizando el alcance de los objetivos misionales y constitucionales de la
entidad, a su vez que se alcanza un mayor nivel de satisfaccion del cliente.

2. ALCANCE

Las Politicas de Operaciones seran el conocimiento y uso de todos los servidores publicos del
Instituto, asi como contratistas y proveedores de servicios. Serd revisado continuamente para su
adecuacion y representara la descripcion metodoldgica de las actividades de mayor importancia de
la entidad.

3. DEFINICIONES

e Efectividad: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados planificados,
como el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

e Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades programadas y se alcanzan los
resultados planificados.

e Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

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

e Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactien para generar
valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

e Politicas de Operacion: Elemento de Control, que establece las guias de accion para la
implementacion de las estrategias de ejecucion de la entidad publica, define los limites y
pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la
funcidn, los planes, los programas, proyectos y politicas de administracion del riesgo
previamente definido por la entidad.

e Servidores Publicos: Son los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y
trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios.
Los servidores publicos estan al servicio del estado y de la comunidad, ejerceran sus
funciones en la forma prevista por la Constitucion, la ley y el reglamento.
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DESARROLLO GESTION SISTEMAS DE
DEL T.H CONTRATACION INFORMACION

El mapa de procesos de la entidad estd compuesto por un total de 10 procesos, los cuales son:

PROCESOS

1. Planificacion estratégica

2. Promocion de la Cultura

3. Promocién del Turismo

. Gestion Juridica

Gestion Financiera

Atencion al Cliente

Desarrollo del Talento Humano

Gestion Contratacion

o ® N o u &

. Sistemas de informacién

10.Control y Evaluacion
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5. POLITICAS DE OPERACION
5.1 Planificacion Estratégica (Proceso estratégico)

Propender por el cumplimiento y desarrollo de las actividades planteadas en el proceso.

Velar por la disponibilidad de los recursos necesarios para la correcta operacion del Instituto
de Culturay Turismo de San Gil.

Establecer metas y objetivos medibles, alcanzables y acordes con la mision constitucional del
Instituto.

Asegurar la correcta disposicion de recursos, buscando el cumplimiento de lo planeado en
eficiencia, eficacia y efectividad.

Mantener y actualizar los sistemas de Calidad y de Control Interno en el Instituto atendiendo
las recomendaciones de los entes de control externos y los planes de mejoramiento
emanados de las auditorias internas y externas.

Realizar la revision y el mantenimiento del sistema integrado de gestion (Sistema de Calidad y
Sistema de Control Interno).

Cumplir con eficiencia lo planeado en los sistemas de calidad y de control interno.

5.2 Promocion de la culturay promocion del turismo

Velar por el cumplimiento del plan de desarrollo institucional en lo concerniente al desarrollo
social de la comunidad a través de los programas culturales.

Atender de manera pronta, eficiente y efectiva las necesidades de los habitantes del municipio
y sus visitantes, en lo concerniente al proceso.

Gestionar de manera eficiente los recursos destinados para los proyectos de promocion de la
cultura y el turismo en la region.

Mantener informados a los grupos de interés sobre el accionar de la Institucién.

5.3 Gestion Juridica (Proceso de apoyo)

Propender por el cumplimiento legal en todas las decisiones de la alta direccion del Instituto.
Atender los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos y solicitudes de conciliacion
del Instituto de manera oportuna y veraz.

Asesorar legalmente la gestion del Instituto velando por la permanencia y los intereses de la
entidad.

5.4 Gestion financiera (Proceso de apoyo)

Propender porgue las actividades que se realicen en el proceso, se desarrollen de manera
eficiente, eficaz y efectiva.

Presentar y responder oportunamente los informes a los organismos de control que lo soliciten
0 exigidos por ley.
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Ejercer los controles previstos para el proceso, asegurando la disponibilidad presupuestal del
Instituto.

Garantizar el presupuesto segun lo establecido y segun los planes y programas de la entidad.
Llevar correctamente la contabilidad del Instituto para garantizar una transparente gestion.

5.5 Atencién al cliente (Proceso de apoyo)

Atender con calidad a los clientes externos e internos, con el fin de lograr la conformidad en el
servicio prestado.

Brindar una correcta y veridica informacién a todos los usuarios del Instituto.

Dar respuesta a las peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y/o externos.

5.6 Desarrollo del talento humano (Proceso de apoyo)

Orientar las actividades en la administracion del talento humano para que el Instituto utilice
este recurso de manera efectiva en el logro de sus objetivos y metas.

Propender por el cumplimiento de las politicas del talento humano generadas en el elemento
“‘Desarrollo del Talento Humano”.

5.7 Gestion de contratacion (Proceso de apoyo)

Realizar las acciones y procedimientos de acuerdo a la ley y las normas tendientes a la
adquisicion de bienes y servicios con base a los requerimientos de cada una de las areas del
Instituto, aplicando los principios de economia y transparencia.

Mantener el aprovisionamiento constante del Instituto para mantener continuidad en las
operaciones de este.

Llevar a cabo el proceso de contratacion de manera objetiva, equitativa, imparcial y
transparente buscando el bien general de la comunidad, el cumplimiento de los objetivos
institucionales y la normativa legal e institucional.

5.8 Sistemas de informacion (Proceso y apoyo)

Aplicar las tecnologias de informacion y comunicacion de acuerdo a la normatividad vigente
en las actividades que realiza el Instituto, siendo esta una herramienta necesaria para
alcanzar la eficiencia y eficacia en la gestién del proceso.

Administrar correctamente la base de datos de los procesos del Instituto consolidando la
informacion.

Asegurar la informacién generada por el Instituto mediante copias de seguridad para evitar su
pérdida o alteracion.
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5.9 Control y evaluacion (Proceso de evaluacion)

Asegurar la objetividad, imparcialidad y transparencia de las acciones de evaluacién y control
planteadas en el proceso.

Motivar la adopcion de una cultura de mejoramiento continuo en el Instituto, mediante la
generacion y cumplimiento de planes de mejoramiento.

Vigilar continuamente las alarmas generadas en los sistemas con el fin de no incurrir en faltas
gue puedan afectar el correcto funcionamiento del Instituto.

Evaluar de manera peridédica y programada el estado del sistema de control interno del
Instituto, con el objetivo de fortalecerlo y mejorarlo.
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cumplimiento de
especificaciones
del cliente.

Proceso Objetivo Indicador Tipo de indicador Meta Frecuencia Responsable
PLANIFICACION Definir la N° de acciones Eficacia >=60 Anual Lider de proceso
ESTRATEGICA metodologia correctivas Eficaces/
para realizar las N° de acciones
revisiones por la Propuestas en los
Gerencia del Planes de
Sistema de Mejoramiento.
Gestion de
Calidad.
ATENCION AL Efectuar las N° de no Eficacia 2 60% Al final de cada Lider de proceso
CLIENTE PQR revisiones conformidades semestral
periddicas del resueltas / N° de no
servicio que conformidades
presta el halladas
Instituto y la
identificacion y
la percepcion
del cliente y
demés
informacion
necesaria para
mejorarla
continlia de la
eficacia del
SGC de la
empresa.
ATENCION AL Medir la NUmero de usuarios Eficacia >=80% Trimestral Lider de proceso
CLIENTE satisfaccion del que se encuentran
cliente con las de acuerdo con el
politicas y “servicio” / total de
servicios de la usuarios a quienes
entidad. se les aplica las
encuestas.
GESTION Garantizar la Inversién ejecutada / Eficacia <1 Al final del contrato o Lider de proceso
FINANCIERA correcta inversion planeada semestral
planeacion,
ejecucion y
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PROMOCION DE

Generar

Programas Efectividad >=95% Mensual Lider de proceso
LA CULTURA programas que | desarrollados / total
satisfagan las de programas
expectativas y planeados
solicitudes de la
comunidad.
PROMOCION Promover Ndmero de usuarios Eficacia >= 80% Trimestral Lider de proceso
DEL TURISMO actividades que extranjeros que se
posicionen al encuentran
municipio como satisfechos con las
uno de los actividades / total de
mejores lugares | usuarios extranjeros
para el turismo a quienes se les
en Santander aplica la encuesta
GESTION DE Evaluar y Cumplimento de Eficacia = 90% Mensual o final de Lider de proceso
CONTRATACIO seleccionar los especificaciones contrato
N proveedores,
estableciendo
los criterios para
la seleccion,
evaluacion, re-
evaluacion.
Adicionalmente
definir el
procedimiento
para la
realizacion de
compras de
insumos y
servicios que
requiera el
instituto.
DESARROLLO Seleccién, Puntaje de la Eficacia >= 90% Al final del contrato o Lider de proceso
DEL TALENTO evaluacion del evaluacioén de anual
HUMANO desempefio y desempefio del
entrenamiento personal
del personal que
se requiera.
Adicionalmente
se busca definir
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los perfiles para
los diferentes
cargos, sean

permanentes o

temporales para

el normal
funcionamiento
del Instituto.
DESARROLLO Medir el grado Personal con Eficacia >= 65% Anual Lider de proceso
DEL TALENTO en que se estudios superiores /
HUMANO vincula personal | total de funcionarios
capacitado e
idéneo para la
empresa.
GESTION Mantener el (Requerimientos Eficiencia >=90% Semestral Lider del proceso
JURIDICA grado de atendidos
oportunidad en oportunamente) /
la atencion de (Total de
los requerimientos) *
requerimientos 100
prestados
CONTROL Y Mantener el Fecha programada Eficiencia Junio de Anual Lider de proceso
EVALUACION cumplimiento de para la entrega de
la entidad ante Evaluacion del SCI
la normatividad
vigente
CONTROLY Medir el grado (NUimero de Efectividad >=90% Semestral Lider de proceso
EVALUACION de adopcién de autoevaluaciones

una cultura de
autorregulacion
y auto
evaluaciéon en la
empresa

desarrolladas / Total
de autoevaluaciones
programadas)
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1. OBJETIVO

Fomentar los canales de comunicacién del Instituto de Culturay Turismo de San Gil, con los
diferentes grupos de interés externos e internos, mejorando las relaciones y contribuyendo al
alcance y cumplimiento de los objetivos institucionales y la misién constitucional y legal de la
entidad.

2. ALCANCE

El documento de comunicacion publica sera del uso permanente y constante de los servidores
publicos de todos los niveles del Instituto, prestando especial atencién al cumplimiento de las
responsabilidades individuales, buscando el bien comidn de la entidad y anteponiendo los
intereses de la comunidad, asi como el acatamiento de la normatividad vigente.

3. DEFINICIONES

Comunicacion organizacional: Se da al interior de la entidad con el objeto de crear un
ambiente propicio para el cumplimiento de los objetivos institucionales, el desarrollo
misional y la creacion de un buen ambiente laboral, haciendo de la comunicacion un
instrumento eficaz y asegurador de las relaciones laborales e interpersonales.
Comunicacién informativa: Establece una informacion amplia y transparente frente a la
comunidad y los grupos de interés, contiene los objetivos y resultados de la gestion de la
entidad publica, ademas de favorecer a la rendicion de cuentas frente a la comunidad y
los diferentes grupos de interés. La rendicion de cuentas esté fijada por la normatividad
gue exige al servidor publico a responder e informar sobre su actuacion, en lo
concerniente al manejo y administracioén de los recursos publicos.

Medios de comunicacion: los medios de comunicacién estan conformados por el
conjunto de recursos, mecanismos e instrumentos utilizados para divulgar la informacion
hacia la comunidad y a los grupos de interés, certificando calidad, conformidad y
oportunidad de la informacién comunicada.

4. COMUNICACION ORGANIZACIONAL

Al interior del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, la comunicacion organizacional se
origina teniendo en cuenta las siguientes acciones:

4.1 Comunicacion interna

Envio y/o recepcion de mensajes o informacion

En las reuniones de grupo se firmara el “Registro de asistencia”, PE-FT-07
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¢ En todas las reuniones se levantaran un “Acta de reuniéon”, PE-FT-06

e Cuando se entreguen o reciban documentos se dejara constancia de esto mediante una
copia, la cual serd firmada con nombre del responsable que lo reciba, fecha y hora en que
fue entregado.

e La realizacion de convocatorias a reuniones se hara mediante una citacién a reunién o un
comunicado.

Trazabilidad de la comunicacion:

e Asignacion de un cédigo a los documentos siguiendo el procedimiento establecido en el
Sistema Integrado de Gestion denominado “Control de documentos y registro”, PE-
PR-01

e Indicar al destinatario el tiempo maximo de respuesta o el plazo maximo para ejecutar
una instruccion.

e |dentificar plenamente al destinatario con su hombre y cargo.

4.2Formas de comunicar

Reuniones

Se tiene establecidas reuniones periodicas para comunicar las acciones, estrategias y planes
gue el instituto lleva a cabo.

5. MEDIOS DE COMUNICACION

Carteleras: El Instituto cuenta con carteleras a través de las cuales informa a los funcionarios
sobre las actividades de la entidad:

e Cartelera con informacion general, localizada en la entrada del Instituto, alli se consigna
informacion sobre eventos institucionales, capacitaciones y demas asuntos relacionados
con los sistemas.

Comunicados: El Instituto se comunica con sus funcionarios atreves de comunicados los cuales
son enviados a cada uno de los funcionarios y posteriormente publicados en las carteleras.

Talleres: Mediante talleres se socializan las actividades que el Instituto esta desarrollando frente
a los diferentes temas como la implementacion del Sistema de Control Interno y el Sistema de
Calidad.

6. COMUNICACION INFORMATIVA

El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, para cumplir con los principios de publicidad y
transparencia garantiza a la comunidad en general y en particular a los grupos de interés el
acceso a la informacién de la entidad, pues es consiente que solo a través de esta se puede
ejercitar adecuadamente el control social. De igual manera, de que una sociedad que cuente con
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ciudadanos bien informados, fortalece y mejora la comprension del publico y consecuentemente
genera un mayor acercamiento y confianza de estos en el estado.

Para la comunicacion externa se adoptaran las siguientes medidas:

e La informacion externa del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, incluida las
declaraciones a los medios de comunicacion sera administrada por la Gerencia y por
aquellos funcionarios que este autorice.

e Toda informacion a comunicar a los grupos de interés debera estar acorde con la realidad
del Instituto, guardando integridad y fidelidad a los libros y/o los registros que la soportan.

6.1Formas de comunicar

Documentos: EIl procedimiento de control de documentos y control de registros muestra la
codificacion de documentos de los sistemas de Calidad y de Control Interno en donde se
relacionan los distintos escritos que se producen en el Instituto.

e Oficio externo: Escrito enviado a un funcionario para notificar, citar o delegar algo.

e Concepto: Escrito que se refiere a sentencia, juicio u opinion.

e Circular: Escrito que contiene informacion de caracter general, su poblacion esta a cargo
del cuerpo directivo del Instituto.

e Informes: Escrito que relata y/o analiza una informacion, un suceso o novedad.

7. MEDIOS DE COMUNICACION

7.1Buzon de quejas y reclamos:

Es un medio para recibir las inquietudes de la comunidad frente a la prestacion del servicio del
Instituto. Estas obtienen respuesta via escrita y en los términos de la ley.

7.2 Cartelera:

El Instituto cuenta con una cartelera ubicada en la puerta de acceso a la entidad en la cual fija
edictos e informacion contractual relacionados con la entidad.
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1. OBJETIVO

Fomentar canales de comunicacion al interior del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil,
con el fin de dar cumplimiento a los objetivos institucionales, mision y vision de la entidad.

2. ALCANCE

El documento de comunicacion organizacional serd de uso constante para los servidores
publicos de todos los niveles del Instituto.

3. DEFINICIONES

e Comunicacion organizacional: Se da al interior de la entidad con el objeto de crear un
ambiente propicio para el cumplimiento de los objetivos institucionales, el desarrollo
misional y la creacion de un buen ambiente laboral, haciendo de la comunicacién un
instrumento eficaz y asegurador de las relaciones laborales interpersonales.

e Documento: Informacion y su medio de soporte.

e Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

e Registro: Documento que representa resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

e Responsabilidad: Derecho natural otorgado a un individuo en funcion de su competencia
para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.

e Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

e Mision de la Entidad: Se entiende como el objeto social o la razén de ser la entidad.

e Servidores publicos: Son los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y
trabajadores del estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por
servicios. Los servidores publicos estan al servicio del estado y de la comunidad,
ejerceran sus funciones en la forma prevista por la constitucion, la ley y el reglamento.

4. ELEMENTO DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL

A continuacion se presenta la matriz del elemento Comunicacién Organizacional:

QUE SE DONDE SE QUIEN DEBE ¢A QUIEN? ¢ COMO? ¢(CUANDO? REGISTRO
DEBE GENERA LA COMUNICAR
COMUNICAR COMUNICACION
Misién y vision Gerencia Gerenciay | Funcionarios | Reuniones, Cuando se Listado de
institucional coordinadores dela carteleras, amerite asistencia,
de éareas alcaldia memos, actas,
oficios, formatos de
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induccion y distribucion
reinduccion de
de documentos.
funcionarios
Planeacion Gerencia, Gerenciay Funcionarios | Reuniones, Cuando se Listado de
estratégica diferentes areas | coordinadores | de la entidad memos, amerite asistencia,
de la entidad de areas oficios actas,
formato de
distribucion
de
documentos
Cddigo de Funcionarios de | Equipo MECI | Funcionarios | Reuniones, Cuando se Listado de
ética la entidad de la entidad | carteleras, amerite asistencia,
oficios, actas,
induccion y formato de
reinduccion distribucién
de de
funcionarios documentos.
Manual de Area Area Funcionarios | Reuniones, | A lallegado de Listado de
induccién e administrativa administrativa | de la entidad | carteleras, un nuevo asistencia,
reinduccion (Personal (Personal oficios, funcionarios y/o actas,
encargado del encargado del induccion y cuando se formato de
Talento Humano) Talento reinduccion amerite distribucién
Humano) de de
funcionarios documentos
Manual de Area Area Funcionarios | Reuniones, | A lallegado de Listado de
funciones y administrativa administrativa | de la entidad oficios, un nuevo asistencia,
competencias (Personal (Personal inducciény | funcionario y/o actas,
laborales encargado del encargado del reinduccion cuando se formato de
Talento Humano) Talento de amerite distribucion
Humano) funcionarios de
documentos.
Cddigo de Gerencia Gerencia Funcionarios | Reuniones, Cuando se Listado de
acuerdos de de la entidad oficios, amerite asistencia,
gestion inducciény actas,
reinduccion formato de
de distribucion
funcionarios de
documentos
Plan operativo | Gerenciay areas Gerencia Funcionarios | Reuniones, | Actualmente y/o | Listado de
anual de la entidad de la entidad oficios, cuando se asistencia,
actas, amerite actas,
inducciény formatos de
reinduccion distribucion
de de
funcionarios documentos
Modelo de Funcionarios de | Equipo MECI | Funcionarios | Reuniones, Cuando se Listado de
operacién por la entidad de la entidad oficios, amerite asistencia,
procesos actas, actas,
induccion y formato de
reinduccion distribucion
de de
funcionarios documentos
Estructura Area Gerenciay | Funcionarios | Reuniones, Cuando se Listado de
organizacional administrativa coordinadores | de la entidad oficios, amerite asistencia,
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de area induccion y actas,
reinduccion formato de
de distribucion
funcionarios de
documentos
Mapa de Area de control Area de Funcionarios | Reuniones, | Trimestralmente | Listado de
riesgos interno y lideres | control interno | de la entidad | carteleras, y/o cuando se asistencia,
de los procesos y lideres de oficios, amerite actas,
los procesos induccion y formato de
reinduccion distribucién
de de
funcionarios documentos
Politica de Area de control Area de Funcionarios | Reuniones, Trimestral y/o Listado de
administracion | internoy lideres | control interno | de la entidad | carteleras, cuando se asistencia,
del riesgo de los procesos y lideres de oficios, amerite actas,
los procesos induccion y formato de
reinduccion distribucién
de de
funcionarios documentos
Manual de Cada uno de los | Lideres de los | Funcionarios | Reuniones, | A lallegada de Listado de
procedimientos procesos procesos de la entidad | carteleras, un nuevo asistencia,
(Funcionarios de oficios, funcionario y/o actas,
los procesos) induccion y cuando se formato de
reinduccion amerite distribucién
de de
funcionarios documentos
Indicadores de Area Gerencia Funcionarios | Reuniones, | Anualmente y/o Listado de
gestion administrativa de la entidad | carteleras, cuando se asistencia,
oficios, amerite actas,
inducciény formato de
reinduccion distribucion
de de
funcionarios documentos
Peticiones, Comunidad, Equipo MECI Lideres de Oficios, Cuando se Listado de
guejas y clientes y/o los procesos | reuniones amerite asistencia,
reclamos usuarios, y actas,
contratistas, funcionarios formato de
proveedores, etc. de estos distribucion
de
documentos
Acciones Cada uno de los | Lideres de los Area de Oficios, Cuando se Listado de
correctivas y procesos procesos control reuniones amerite asistencia,
acciones (Funcionarios de interno, actas,
preventivas los procesos) gerencia formato de
distribucion
de
documentos
Resultados de Area de control Jefe de Lideres de Reuniones, Cuando se Listado de
las auditorias interno control interno los carteleras, amerite asistencia,
internas 0 quien haga procesos, oficios actas,
sus veces gerencia formato de
distribucion
de
documentos
Resultados de Area Gerencia Funcionarios | Reuniones, | Anualmente y/o | Listado de
revisiones por administrativa de la entidad | carteleras, cuando se asistencia,
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la alta oficios amerite actas,
direccion formato de
distribucion
de
documentos
Requisitos del Clientes y/o Equipo MECI Lideres de | Reuniones, Cuando se Listado de
cliente usuarios, internos los oficios amerite asistencia,
y externos procesos, actas,
gerencia formato de
distribucién
de
documentos
Resultados de Proceso de Lider del Lideres de Reuniones, Cuando se Listado de
la evaluacion sistema de proceso los oficios amerite asistencia,
de satisfacciéon informacion procesos, actas,
del cliente gerencia formato de
distribucién
de
documentos
Disposiciones Proceso de Lider del Funcionarios | Renciones, | A lallegado de Listado de
de horarios gestion del proceso de la entidad | carteleras, un nuevo asistencia,
talento humano oficios, funcionario y/o actas,
induccion y cuando se formato de
reinduccion amerite distribucién
de de
funcionarios documentos
Programa de Area de control Jefe de Lideres de Reuniones, | Anualmente y/o Listado de
auditorias interno control interno | los procesos | carteleras, cuando se asistencia,
(internas y 0 quien haga | de gerencia oficios, amerite actas,
externas) sus veces inducciény formato de
reinducion distribucion
de de
funcionarios documentos
Nuevas Gobierno Gerenciay/o | Funcionarios | Reuniones, | A lallegada de Listado de
disposiciones nacional y/o lider de cada | de la entidad | carteleras, un nuevo asistencia,
legales departamental, proceso oficios, funcionario y/o actas,
municipal, entes inducciény cuando se formato de
de control, otros reinduccion amerite distribucion
organismo de de
legales funcionarios documentos
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1. OBJETIVO

Fomentar canales de comunicacion al exterior de la entidad entre el Instituto de Cultura y
Turismo de San Gil, la comunidad y los grupos de interés en general.

2. ALCANCE

El documento de comunicacion informativa sera del uso constante para los servidores publicos
de todos los niveles del instituto y para la comunidad en general.

3. DEFINICIONES

e Comunicacion informativa: Establece una informacion amplia y transparente frente a la
comunidad y los grupos de interés, contiene los objetivos y resultados de la gestion de la
entidad publica, ademéas de favorecer a la rendicion de cuentas frente a la comunidad y
los diferentes grupos de interés. La rendicion de cuentas esta fijada por la normatividad
gue exige al servidor publico a responder e informar sobre su actuacion, en el
concerniente al manejo y administracion de los recursos publicos.

e Documento: Informacion y su medio de soporte.

e Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para
generar valor y las cuales transformar elementos de entrada en resultados.

e Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

e Responsabilidad: Derecho natural otorgado a un individuo en funcion de competencia
para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.

e Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

e Mision de la entidad: Se entiende como el objeto social o la razon de ser de la entidad.

e Servidores publicos: Son los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y
trabajadores del estado y de sus entidades de descentralizadas territorialmente y por
servicios. Los servidores publicos estan al servicio del estado y de la comunidad,
ejerceran sus funciones en la forma prevista por la constitucion, la ley y el reglamento.

4. ELEMENTO DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL

A continuacion se presenta la matriz del elemento comunicacién informativa:

QUE SE DONDE SE QUIEN DEBE | ¢A QUIEN? ¢, COMO? ¢ CUANDO? REGISTRO
DEBE GENERA LA COMUNICAR
COMUNICAR COMUNICACION
Misién y Gerencia Gerenciay Usuarios, Carteleras Cuando se N.A.
vision coordinadores clientes y amerite
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institucional de areas proveedores
Productos del Equipo MECl y Equipo MECI Usuarios, Reuniones, Cuando se Acta de
MECI funcionarios de la clientesy comités, circulares, amerite reunion,
entidad proveedores carteleras oficios,
control de
asistencia
Acuerdos de Gerencia Gerenciay Usuarios, Reuniones, Cuando se Cddigo de
gestion coordinadores clientes y comités, circulares, amerite acuerdos de
de area proveedores carteleras, gestion,
rendicion de actas de
cuentas reunion,
oficios de
control de
asistencia
Resultados Gerencia y oficina Gerencia, Usuarios, Reuniones, Cuando se Informe final
de auditorias | de control interno oficina de clientes y comités, circulares, amerite de auditorias,
internas y y entes de control | control interno | proveedores carteleras, actas de
externas rendicién de reunion,
cuentas oficios,
control de
asistencia
Plan Gerenciay cada Gerente Junta Reuniones, Anual POA, actas
operativo una de las areas directiva y comités, circulares de reunion,
anual entes de oficios,
control control de
asistencia
Manual de Proceso de Gerente Contratistas Reuniones, Cuando se Manual de
contratacién | gestion financiera y grupos de | comités, circulares amerite contratacion,
y de contratacion interés acta
administrativo
de adopciodn,
actas de
reunion.
Licitaciones Proceso de Gerente y Contratistas Reuniones, Cuando se Pliegos,
gestién financiera lider del y grupos de | comités, circulares amerite actas de
y de contratacion proceso interés reunién,
oficios,
control de
asistencia
Rendicién de | Gerenciay cada Gerente Comunidad, Reuniones, Cuando se Informe de
cuentas area de la entidad grupos de comités, circulares, amerite rendicién de
interés, oficios cuentas,
entes de actas de
control reunion,
oficios,
control de
asistencia
Solucién de | Coordinadores de | Equipo MECI Usuarios, Oficios, cartas, Cuando se Recibos de
quejas y area, lideres de comunidad, carteleras amerite oficios, cartas
reclamos los procesos grupos de
interés
Acciones Cada uno de los | Lideres de los Entes de Oficios, informes Cuando se Recibido de
correctivas y procesos procesos control, amerite oficios
acciones grupos de
preventivas interés
Noticias Cada uno de los Gerencias, A quien le Oficios, circulares, Cuando se Recibido de

128




' CULTURAY
TURISMO

interese la

procesos lider del carteleras y medios amerite oficios
proceso comunidad de comunicacion
Programas de | Cada uno de los Gerencia, Usuarios, Carteleras, oficios, Cuando se Recibido de
promocion de procesos coordinadores grupos de medios de amerite oficios
la culturay el respectivos de los interés comunicacion
turismo procesos
Resultado de Equipo MECI Gerencia, Usuarios, Carteleras, oficios, Cuando se Recibido de
las coordinadores grupos de medios de amerite oficios
actividades de los interés comunicacion
de promocion procesos

desarrolladas
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1. OBJETIVO

Valorar la existencia de cada uno de los elementos de Control Interno asi como su efectividad en
los procesos, areas responsables y a nivel corporativo del instituto, basandose en los
parametros de evaluacion incluidos en la definicién de cada uno de los Elementos del Sistema
de Control Interno, asi como la existencia de controles informales que se dan en forma
espontanea en la ejecucién de las operaciones.

2. ALCANCE

El instructivo de autoevaluacion del control se aplicara siempre que se determine la necesidad
de adelantar el analisis de los elementos de control interno del Instituto de Culturay Turismo
de San Gil.

3. DEFINICIONES

e Autoevaluacion: Ejercicio de autorreflexion valorativa de las acciones y practicas
desarrolladas por los funcionarios del instituto. Se asume como un proceso permanente
en la medida que no responde a caprichos personales o coyunturales sino, por el
contrario, a la conciencia, la voluntad y el interés de la comunidad, que debera valorar de
manera individual y colectiva hasta donde su trabajo esta contribuyendo para alcanzar
con calidad, los objetivos y los propésitos institucionales establecidos en la entidad.

e Control Interno: Se entiende por control interno el sistema integrado por el esquema de
organizacion y el conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y
mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de
procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion
de la informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y
legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccién y en atencion a las metas
u objetivos previstos. (Art. 1 Ley 87 de 1993).

e Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactien para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

e Efectividad: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

e Eficacia: Grado en el que se realzan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

e Eficiencia: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

4. PARAMETROS DE LA EVALUACION

Siguiendo los lineamientos fijados por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica-
DAFP- y del Manual de Implementacién del Modelo Estandar de Control Interno MECI
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1000:2005, el Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, realizara las actividades
correspondientes a la Autoevaluacion del Control, determinando el estado real del Sistema de
Control Interno de la entidad.

4.1 Definicion de instrumentos

El instrumento utilizado en la recoleccion y consolidacién de la informacién requerida para
establecer el grado de desarrollo del Sistema de Control Interno es el “Cuestionario de
Autoevaluacion del Control” PE-FT-20, cuyo objetivo principal es evaluar los elementos,
componentes y subsistemas del Sistema de Control Interno del instituto.

El formato del Cuestionario fue tomado del Manual de Implementacion del Modelo Estandar de
Control Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005 como referencia.

En caso de considerarse necesario este cuestionario podra ser modificado parcial o totalmente
segun las caracteristicas y necesidades del instituto.

4.2 Seleccion de la muestra

Para determinar el nimero de funcionarios a encuestar se tiene en cuenta el tamafo de la
poblacion “PO” para asi tomar la muestra “MU”.

Es deber del area a cargo de la evaluacion, solicitar a la persona encargada del personal el
nuamero total de funcionarios del instituto.

Como ejemplo, si la planta actual contrata con un numero de funcionarios entre 22 y 24 el
tamafo de la muestra a seleccionar sera de 21-23 personas como se muestra en la tabla 1.

Tabla 1. Poblacién y tamafio de la muestra

PO MU PO MU

14 14 20 20
15 15 21 20
16 16 22 21
17 17 23 22
18 18 24 23
19 19 25 24

Una vez determinado el tamafio de la muestra, se hace la distribucion proporcional de acuerdo
con el nimero de funcionarios de cada area del instituto, como se indica a continuacion:

a) Se toma el numero de funcionarios de cada una de las areas que conforman el instituto.

b) Se divide este nimero en el tamafio de la poblacion.

c) Y se multiplica por 100 dando como resultado el valor porcentual de la muestra
representativa del area.

d) Una vez obtenido este valor se multiplica por el tamafio de la muestra, dando como
resultado el nimero de funcionarios a encuestar por area.

N° funcionarios por area X 100 = % de la muestra representativa del drea
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4.3 Eleccién de funcionarios

Se realiza tomando como referencia el total de funcionarios por &areas. Con el animo de
determinar cual serd el nombre de los funcionarios a evaluar, se recomienda por el tamafio del
instituto, encuestar a todos los servidores publicos.

4.4 Aplicacion de la encuesta

Se debe planear con cada una de las areas, la realizacion del elemento de Autoevaluacién del
control, definiendo un cronograma de trabajo para la aplicacion de la encuesta, este cronograma
debe tener el dia, la hora y el lugar en donde al servidor publico se le aplicara la encuesta.

4.5 Consolidacion de la informacion
45.1 Tabulacion de la encuesta

Por efectos de la tabulacién, a cada respuesta de la escala de valoracién, se le asigné un valor,
tal como se aprecia en la siguiente tabla:

| VALOR DESCRIPCION VALOR | DESCRIPCION
0 No sabe 3 Se cumple aceptablemente
1 No se cumple 4 Se cumple en alto grado
2 Se cumple insatisfactoriamente 5 Se cumple plenamente

En caso de que una pregunta se haya dejado de responder, se debe asumir el valor 0.

Una vez valorado el cuestionario por los funcionarios, el area responsable de consolidar la
informacion deberé:

a) Definir, en cada pregunta, la frecuencia o nimero de veces que una respuesta obtuvo
cada uno de los valores establecidos en la tabla anterior.

Como ejemplo, en una encuesta aplicada a 20 personas, la pregunta 1 tuvo las siguientes
frecuencias.

| PREGUNTA 1
VALOR .~ FRECUENCIA
0 5
1 0
2 10
3 3
4 2
5 0
TOTAL F 20

b) Dividir cada frecuencia por el nimero total de encuestas aplicadas. Este resultado se
debe dar en términos porcentuales. Continuando con el ejemplo,
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PREGUNTA 1

FRECUENCIA %
(FRECUENCIA/TOTAL
ENCUESTAS)
0 5 (5/20)*100=25%
1 0 (0/20)*100=0%
2 10 (10/20)*100=50%
3 3 (3/20)*100=15%
4 2 (2/20)*100=10%
5 0 (0/20)*100=0%
TOTAL F 20 100% |

c) Multiplicar cada valor por el porcentaje determinado en el paso anterior, con el fin de
hallar un valor parcial para cada uno y sumar estos valores parciales:

Continuando con el ejemplo,

PREGUNTA 1
FRECUENCIA % VALOR PARCIAL
(FRECUENCIA/TOTAL (VALOR X %)
ENCUESTAS)
0 5 (5/20)*100=25% 0 x 10%=0
1 0 (0/20)*100=0% 1 x 0%=0
2 10 (10/20)*100=50% 2 x 50%=1
3 33 (3/20)*100=15% 3 x 15%=0,45
4 2 (2/20)*100=10% 4 x 10%=0,4
5 0 (0/20)*100=0% 5 x 0%=0
TOTAL F 20 100% | 1,85

Este mismo procedimiento se debe repetir para todas las preguntas que integran el cuestionario.

d) Determinar el puntaje total sumando los puntajes obtenidos para cada pregunta y
dividiéndolos por el nimero total de preguntas realizadas.

En el caso del ejemplo, el total de la sumatoria de los puntajes por pregunta debe dividirse por
20.

Para adelantar los pasos 1 a 6 se sugiere utilizar un formato como el siguiente:

AUTOEVALUACION DE LA GESTION

Componente: Ambiente de control
Elemento: Acuerdos, compromisos o protocolos éticos

¢ Existe un cédigo o documento orientador de | FRECUENCIA Y PORCENTAJE DE VALORACION
los acuerdos, compromisos o protocolos
6ticos? O |12 |2 |3 |4 |5 |TOTALF |PP
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VALOR PORCENTUAL (%=F/T)

VALOR PARCIAL (P=V*%)

En donde:

Frecuencia, numero de veces que una
respuesta obtuvo el mismo valor.
Porcentaje niUmero de respuestas

obtenidas por cada valor sobre el total de
respuestas.

Valor parcial que se obtiene de multiplicar
el valor (0, 1, 2, 3,4 0 5) por el porcentaje.
Puntaje por pregunta, corresponde a la
suma de los valores parciales.
Numero de encuestas aplicadas, que en
todo caso, debera corresponder a la
TOTAL F: sumatoria de las frecuencias PT. Puntaje
total corresponde a la suma de todos los
puntajes por pregunta.

4.5.2 Analisis de resultados
Los resultados obtenidos de la consolidacion de la valoracion de las respuestas dadas por los
funcionarios del instituto, tiene similitud con la escala de evaluacion establecida por —-DAFP- que
permite calificar los diferentes factores.

Tabla de rangos de valoracion

RANGOS DE INTERPRETACION DEL DIAGNOSTICO DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO

RANGO CRISTERIOS
Puntaje total entre 0.0y 2.0 Inadecuado
Puntaje total entre 2.1y 3.0 Insuficiente
Puntaje total entre 3.1y 4.0 Adecuado
Puntaje total entre 4.1y 5.0 Satisfactorio

4.6 PRESENTACION DE RESULTADOS

Una vez analizada la informacion se entregan los resultados de la autoevaluacion del control al
representante de la alta direccidn, junto con las acciones correctivas o de mejoramiento que
garanticen el funcionamiento del Sistema de Control Interno. Este determinara las acciones
necesarias para corregir o mejorar el sistema, sometiendo a consideracion de la Junta Directiva
los resultados de la autoevaluacion del control y las acciones correctivas o de mejoramiento
formuladas.

La Junta directiva analizara los resultados de la autoevaluacion del control y adoptara las
acciones correspondientes para asegurar el funcionamiento del Sistema de Control Interno.
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TABLA PARA LA SELECCION DEL TAMARO DE LA MUESTRA

PO: Tamafio de la poblacién
MU: Tamafio de la muestra

PO MU PO MU PO MU PO MU PO | MU PO MU PO MU
10 | 10 | 41 | 38 | 72 | 61 | 103 | 82 | 134 | 100 | 165 | 116 | 196 | 131
11 | 11 | 42 | 38 | 73 | 62 | 104 | 83 | 135 | 101 | 166 | 117 | 197 | 132
12 | 12 | 43 | 39 | 74 | 63 | 105 | 83 | 136 | 101 | 167 | 117 | 198 | 133
13 | 13 | 44 | 40 | 75 | 63 | 106 | 84 | 137 | 102 | 168 | 118 | 199 | 134
14 | 14 | 45 | 41 | 76 | 64 | 107 | 84 | 138 | 102 | 169 | 119 | 200 | 140
15 | 15 | 46 | 42 | 77 | 65 | 108 | 85 | 139 | 103 | 170 | 119 | 225
16 | 16 | 47 | 42 | 78 | 65 | 109 | 86 | 140 | 103 | 171 | 120 | 226 | 150
17 | 17 | 48 | 43 | 79 | 66 | 110 | 86 | 141 | 104 | 172 | 120 | 250
18 | 18 | 49 | 44 | 80 | 67 | 111 | 87 | 142 | 104 | 173 | 121 | 251 | 160
19 | 19 | 50 | 45 | 81 | 68 | 112 | 87 | 143 | 105 | 174 | 121 | 275
20 | 20 | 51 | 46 | 82 | 68 | 113 | 88 | 144 | 105 | 175 | 121 | 276 | 170
21 | 20 | 52 | 46 | 83 | 69 | 114 | 89 | 145 [ 106 | 176 | 122 | 300
22 | 21 | 53 | 47 | 84 | 70 | 115 | 89 | 146 | 107 | 177 | 122 | 301 | 180
23 | 22 | 54 | 48 | 85 | 70 | 116 | 90 | 147 [ 107 | 178 | 123 | 325
24 | 23 | 55 | 49 | 86 | 71 | 117 | 90 | 148 | 108 | 179 | 123 | 326 | 190
25 | 24 | 56 | 49 [ 87 | 72 | 118 | 91 [ 149 [ 108 | 180 | 124 | 350
26 | 25 | 57 | 50 | 88 | 72 | 119 | 92 | 150 | 109 | 181 | 124 | 351 [ 200
27 | 26 | 58 | 51 | 89 | 73 | 120 | 92 | 151 | 109 | 182 | 125 | 375
28 | 27 | 59 | 52 | 90 | 74 | 121 | 93 [ 152 | 110 | 183 | 125 | 376 | 210
29 | 28 | 60 | 53 [ 91 | 74 | 122 | 93 [ 153 | 110 | 184 | 126 | 400
30 | 28 | 61 | 53 | 92 | 75 | 123 | 94 | 154 | 110 | 185 | 126 | 401 | 218
31 | 29 | 62 | 54 [ 93 | 76 | 124 | 94 [ 155 [ 111 | 186 | 127 | 500
32 | 30 | 63 | 55 | 94 | 76 | 125 | 95 | 156 | 111 | 187 | 127 | 501 | 235
33 | 31 | 64 | 55 [ 95 | 77 | 126 | 96 | 157 | 112 | 188 | 128 | 600
34 | 32 | 65 | 56 | 96 | 77 | 127 | 96 | 158 | 112 | 189 | 128 | 601 | 249
35 | 33 | 66 | 58 [ 97 | 78 | 128 | 97 [ 159 | 113 | 190 | 128 | 700
36 | 33 | 67 | 58 | 98 | 79 | 129 | 97 [ 160 | 113 | 191 | 129 | 701 | 260
37 | 34 | 68 | 58 [ 99 | 79 | 130 | 98 | 161 | 114 | 192 | 129 | 800
38 | 35 | 69 | 59 | 100 | 80 | 131 | 98 | 162 | 114 | 193 | 130 | 801 | 270
39 | 36 | 70 | 60 [ 101 | 81 | 132 | 99 | 163 | 115 | 194 | 130 | 900
40 | 37 | 71 | 61 | 102 | 82 | 133 | 99 | 164 | 115 | 195 | 131 | 900 | 278

100

Califique cada afirmacion del cuestionario, de acuerdo con la siguiente escala de valoracion:

VALOR DESCRIPCION VALOR DESCRIPCION
0 No sabe* 3 Se cumple
aceptablemente
1 No se cumple 4 Se cumple en alto grado
2 Se cumple 5 Se cumple plenamente

insatisfactoriamente
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1. SUBSISTEMA: CONTROL ESSTRATEGICO

1.1 Componente: Ambiente de Control

NO
1

AFIRMACION
Conoce el documento o cédigo de
ética que contiene los acuerdos,
compromisos o protocolos éticos.
(Si valora “No se cumple” no
valore las afirmaciones que
siguen a continuacion).

VALOR

El documento o cédigo de ética
fue elaborado mediante el didlogo
y la participacion de los
servidores de la entidad.

Se difundieron los acuerdos,
compromisos o protocolos éticos
a todos los servidores de la
entidad.

Se han puesto en marcha
politicas y estrategias de gestién
para aplicar el documento o
cédigo de ética en todas las
dependencias

Se han definido lineamientos de
comportamiento ético en la
dependencia de acuerdo con las
funciones especificas asignadas.

Los conflictos se resuelven segun
el documento o cadigo de ética

La vinculacion de los servidores
responde a los requerimientos de
los empleos.

Los procesos de induccién le
facilitaron a los nuevos servidores
conocer la cultura organizacional
de la entidad y el ejercicio de sus

funciones.

Los procesos de reinduccion han
permitido la actualizacion de
todos los funcionarios en las

nuevas orientaciones técnicas y

normativas que afectan el
guehacer institucional.

10

En la entidad se ejecuta el plan
institucional de formacion y
capacitacion.

11

Fueron consultados los
servidores sobre sus necesidades
de capacitacion, a través de
encuestas o reuniones de trabajo.

138




' CULTURAY
TURISMO

12

Ha mejorado el desempefio en el
puesto de trabajo debido a la
capacitacion recibida.

13

La entidad adopto y ejecuto
programas de bienestar social
laboral.

14

La entidad ejecuto el plan de
incentivos pecuniarios y no
pecuniarios.

15

Se aplica el sistema institucional
de evaluacién del desempefio.

16

Se han tomado acciones de
capacitacion y desarrollo de los
servidores, con base en los
resultados de la evaluacion y el
desempeiio.

17

La entidad ha utilizado
mecanismos internos y/o con
apoyo externo para la seleccion
de gerentes publicos.

18

Fue evaluada la gestion de los
gerentes publicos a través de los
acuerdos de gestion.

19

Se realiz6 publicidad y difusién
sobre las practicas de gestion del
talento humano.

20

La alta direccion emitio los
lineamentos y las acciones de la
entidad para el cumplimiento de

su objeto social.

21

Los directivos dan cumplimiento a
las funciones de la entidad.

22

Las actuaciones de la alta
direccién generan confianza en
los servidores.

23

El estilo de direccioén tiene en
cuenta la participacion de los
servidores en los diferentes
procesos de la entidad

24

El estilo de direccion tiene en
cuenta la participacion de las
partes interesadas para facilitar el
control social.

25

La alta direccién delego
responsabilidades que
contribuyeron a la oportuna toma
de decisiones.

26

Las politicas trazadas por la Alta
Direccion fortalecen el desarrollo
del talento humano.
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27

Ha sido transparente y eficiente la
asignacion y uso de los recursos
en la entidad.

28

Hay respaldo y liderazgo de la
alta direccion con las politicas y
objetivos del control interno.

29

La alta direccion lidera el
cumplimiento de las acciones del
mejoramiento y compromisos
adquiridos con los entes de
control del estado.

30

Los directivos tienen los
conocimientos y destrezas para
dirigir las &reas bajo su
responsabilidad.

31

Los directivos tienen en cuenta
los conocimientos y habilidades
de sus colaboradores para
asignar las cargas de trabajo.

32

La alta direccién da un trato
respetuoso a los servidores de la
entidad.

33

La alta direccion da un trato
respetuoso a los servidores de la
entidad.

N

1.2 Componente: Direccionamiento Estratégico

34

AFIRMACION
Conozco las competencias y
funciones asignadas a la entidad
por la constitucion y la ley.

' VALOR

35

Conozco la mision de la entidad

36

Conozco la vision de la entidad.

37

Hay coherencia entre la mision y
las competencias y funciones
asignadas a la entidad por la

norma de creacion.

38

Hay coherencia entre la vision y
las competencias y funciones
asignadas a la entidad por la

norma de creacion.

39

La entidad contempla dentro del
proceso de formulacion de los
planes y programas, la
participacién y concurso de
organismos e instituciones de
cooperacion que permitan su
ejecucion.

40

Los planes y programas se
ejecutaron con base en los
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lineamientos estratégicos (planes
indicativos o estratégicos).

41

Conozco los planes de gestion
anual.

42

Hay coherencia entre los planes
de gestion anual y la misién y la
vision.

43

Las necesidades de la ciudadania
se tuvieron en cuenta para la
definicion de los objetivos del plan
de gestién anual.

44

Los planes y programas se han
ejecutado de acuerdo con el
presupuesto asignado.

45

Los planes y programas de la
entidad articulan y propician la
participacion de otras entidades
publicas en la financiacion,
coordinacion y ejecucion de sus
proyectos.

46

Se ha hecho seguimiento a los
planes de gestion anual.

47

Se han ajustado los planes de
gestion anual con base en los
resultados del seguimiento.

48

Se han evaluado los planes de
gestion anual.

49

Los resultados obtenidos
responden a lo planeado.

50

Los procesos de la entidad estan
concebidos en funcion de los
objetivos institucionales.

51

Se disefian los procesos
agrupando las actividades
independientemente del area que
las ejecuta.

52

La ejecucion de los procesos
logra el cumplimiento de los
objetivos planteados.

53

La entidad tiene claramente
establecida la interrelacion de los
procesos que se ejecutan.

54

Estan identificadas las entradas
(insumos) y salidas (productos)
de los procesos en la entidad.

55

Conozco a que proceso de la
entidad corresponden las labores
que ejecuto e identifico el
producto que genera.

56

Se tienen identificadas las

141




' CULTURAY
TURISMO

actividades que conforman los
procesos de la organizacion.

57

Estan consignados los procesos
en un documento que le permita a
los responsables de los mismos,
conocer cOMo se ejecutan.

58

Los procesos cuentan con
controles que aseguran su
eficiencia y eficacia.

59

Los procesos de la entidad
responden a criterios o politicas
de calidad.

60

Los procesos han sido
clasificados en estratégicos,
misionales, de apoyo y entidad.

61

Estan definidos claramente los
niveles de responsabilidad y
autoridad en la entidad.

62

La entidad tiene la capacidad
para ajustarse a los cambios del
entorno.

63

La estructura disefiada contribuye
al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

64

El disefio de la estructura y de los
cargos se hizo con base en los
procesos y procedimientos de la
entidad.

65

La asignacion y distribucion de
cargos responde a los
requerimientos de los procesos.

66

Se estudiaron los puntos de
trabajo para definir los perfiles de
los empleos que conforman la
plata de personal.

67

La entidad cuenta con manuales
de funciones y competencias
actualizados.

68

La estructura organizacional
facilita la comunidad entre los
niveles de la entidad.

69

La estructura organizacional
facilita la comunicacion de la
entidad de las partes interesadas.
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1.3 Componente: Administracion del riesgo

NO
70

AFIRMACION
La entidad tiene identificados los
eventos de riesgo tantos internos
como externos que pueden
afectar negativa o positivamente
el logro de los objetivos
institucionales.

VALOR

71

Se han identificado los riesgos
gue afectan el cumplimiento de
los planes y programas de la
entidad.

72

Se han identificado los riesgos
que afectan el desarrollo de los
procesos de la entidad.

73

Se han identificado las causad
que generan los riesgos en la
entidad.

74

Se han identificado los efectos
gque pueden presentarse si se
materializan los riesgos.

75

La entidad tiene priorizados,
clasificados y evaluados los
riesgos que pueden afectar el
logro de los objetivos.

76

La entidad esté aplicando
acciones con el fin de evitar,
reducir, transferir o asumir el

riesgo.

77

La entidad cuenta con los
recursos para administrar los
riesgos.

78

Conoce las orientaciones
institucionales para la
administracion del riesgo.

79

Hay compromiso de la alta
direccién para que se
implementen acciones que
garanticen la efectividad de la
administracion del riesgo.

80

Estan identificados los controles
para prevenir los riesgos en la
entidad.

81

Los responsables de los procesos
realizan periédicamente
evaluaciones de riesgos en sus
actividades.
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2. SUBSISTEMA: CONTROL DE GESTION

2.1 Componente: Actividades de control

NO
82

AFIRMACION
La entidad cuenta con
lineamientos o directrices para
hacer eficiente la operacién de los
procesos definidos.

VALOR

83

Las politicas trazadas facilitan la

mediacion del desempefio de los

procesos y de los servidores que
los desarrollan.

84

Los procesos en los que participa
el area estan disefados,
documentados y comprendidos.

85

Los procedimientos disefiados en
el area son efectivos para
desarrollar las funciones y

alcanzar los objetivos y metas.

86

La entidad cuenta con politicas y
procedimientos efectivos para
detectar/prevenir los riesgos.

87

Los procesos tienen definidos
controles en las actividades
criticas para prevenir situaciones
de riesgo.

88

Los controles definidos han
contribuido a reducir el riesgo.

89

Existen indicadores definidos
para medir la efectividad de los
procesos del area y se realizan

mediciones periddicas para tomar
los correctivos necesarios.

90

En el area se cumple con las
politicas y procedimientos
establecidos en el Manual de
Procedimientos o de Operacién.

2.2 Componente: Informacién

e

91

AFIRMACION

gue proveen informacion a la
entidad (comunidad,
proveedores, contratistas, entes
reguladores o de control, entes
de cooperacion o de financiacion,
otras entidades u organismos
publicos o privados, entre otros)

Se conocen las fuentes externas

VALOR

92

Se cuenta con informacién sobre
la satisfacciéon de los usuarios
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frente a la calidad en la
prestacion de los servicios.

93

El proceso de quejas y reclamos
es insumo para el mejoramiento
continuo.

94

La informacién que se requiere

para realizar las funciones en el

puesto de trabajo es facilmente
accesible.

95

Se conocen las fuentes internas
gue proveen informacion a la
entidad (actos administrativos,

manuales, informes, actas,
formatos, entre otros).

96

Se ha identificado la informacion
que produce la entidad y que es
basica para su operacion.

97

Cada servidor registra y divulga la
informacion actualizada requerida
para el desempefio de su cargo.

98

Se han tenido en cuenta las
sugerencias realizadas por los
servidores de la entidad para el

mejoramiento continuo.

99

Se ha documentado el
conocimiento y experiencia de los
servidores de la entidad.

100

La entidad cumple con los
pardmetros normativos
establecidos para la gestion
documental. (Ley General de
Archivos y reglamentos).

101

Se ha controlado la gestion de los
procesos con base en los
sistemas de informacion.

102

La informacién generada en la
entidad cumple con condiciones
de calidad, cantidad, oportunidad

y forma de presentacion.

103

La toma de decisiones se hace
con base en los sistemas de
informacion.

104

Los sistemas de informacion
facilitan el control politico, social y
de los organismo de control.

105

Los sistemas de informacion
permiten el cruce de informacién
y servicios entre las entidades.
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2 3 Componente: Comunicacioén

AFIRMACION ' VALOR

Las politicas de informacion han
contribuido al fortalecimiento de la
imagen institucional.

107 La comunicacion interna ha
contribuido al fortalecimiento de
los resultados de los procesos de
la entidad.

108 Los mecanismos internos de
comunicacion han contribuido al
logro de los objetivos
institucionales.

109 Han sido pertinentes y oportunos
en los procesos de divulgacion de
los propésitos, estrategias,
planes, politicas y la manera de
llevarlos a cabo.

110 Participa la ciudadania en los

procesos de formulacién, control

y evaluacion de la gestion de la
entidad.

111 Los servidores de la entidad han
recibido capacitacién sobre
mecanismos de participacion
ciudadana y estrategias para
informar a la ciudadania sobre
gestion de la entidad.

112 Los procesos de rendicion de
cuentas se han constituido en un
mecanismo de comunicacion e
intercambio de informacién entre
la entidad y la ciudadania.
113 Se ha informado a la ciudadania
acerca de los mecanismos de
participacién que pueden utilizar
frente a la entidad.

114 La informacién de la entidad
relacionada con los programas,
servicios, obras, contratos o
administracion de recursos se
han puesto a disposicién
permanente de la ciudadania.

115 Las veedurias utilizan los
mecanismos de comunicacion
establecidos por la entidad para
acceder en forma oportuna a la
informacién sobre el objeto de
control social.

116 La entidad cuenta con
mecanismos de comunicacion
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para llegar a las partes
interesadas.

117 Los medios de comunicacion
utilizados por la entidad influyen

sobre el clima organizacional.

118 Los medios de comunicacion

contribuyen a la retroalimentacion
para el mejoramiento continuo.
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1. OBJETIVO

Verificar y valorar en forma independiente, imparcial y objetiva la efectividad de los Elementos
de Control que componen el Sistema de Control Interno del Instituto.

2. ALCANCE

La evaluacion al Sistema de Control Interno en el Instituto de Cultura'y Turismo de San Gil es
responsabilidad del Jefe de Oficina de Control Interno o de quien haga de sus veces, es quien
presentara el informe de Evaluacion del Sistema, ante el Gerente y la Junta Directiva de la
entidad.

3. DEFINICIONES

e Componente Evaluacion Independiente: Subsistema de Evaluacion que permite
establecer el grado de efectividad del Sistema de Control Interno y del modelo de
operacion por procesos institucional, este componente lo conforman dos elementos
Evaluacion del Sistema de Control Interno y Auditoria Interna los cuales garantizan el
examen independiente y objetivo del Sistema de Control Interno, la gestion realizada por
la entidad y los resultados obtenidos por la misma.

e Evaluacion al Sistema de Control Interno: Control que basado en mecanismos de
verificacion, determina la existencia, desarrollo y efectividad de los controles internos en
el cumplimiento de los objetivos en niveles estratégicos, de gestion y evaluacion del
Sistema de Control Interno del Instituto.

e Unidad u Oficina de Control Interno: Es uno de los componentes del Sistema de
Control Interno, de nivel gerencial, encargado de medir y evaluar en forma independiente
la eficiencia, eficacia y economia del Sistema de Control Interno.

4. METODOLOGIA PARA LA EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Para realizar la comprobacion, verificacion o evidenciar el grado de desarrollo del Sistema de
Control Interno se incluye la “Encuesta Referencial para la valoracion de los factores”, la
cual se constituye en la base fundamental para adelantar dicha labor.

En consecuencia la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces en cumplimiento del plan
de accion de dichas areas, durante el periodo evaluara permanentemente el Sistema de Control
Interno a través de diferentes mecanismos o herramientas, entre los cuales se encuentran las
auditorias y seguimientos que incluyen verificaciones documentales, oculares, inspecciones,
conciliaciones, diagramas, entrevistas, encuestas, tableros de control, indicadores de gestion
institucional, entre otros.

Si bien es cierto, la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces emite un concepto sobre
el desarrollo del sistema, y no se puede olvidar que debe corresponder de igual manera a un
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proceso de autoevaluacion de cada una de las areas y de sus funcionarios, por lo que se sugiere
gue el proceso sea adelantado a nivel institucional en forma concertada y participativa, con la
orientacion de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces.

Para la recopilacion de la informacién se utiliza una Matriz de Calificacion, en donde se sefialan
las instrucciones para su diligenciamiento.

4.1 APLICACION DE LA EVALUACION

e Planear la evaluacién y definir el cronograma de trabajo para el disefio, elaboracion de la
encuesta, aplicacion, elaboracién y presentacion del informe.

e |dentificar la muestra definida.

e Realizar la encuesta aplicandola en la muestra definida e identificada en las diferentes
areas del instituto.

e Consolidar la informacion lograda mediante el mecanismo de evaluacion.

e Generary presentar el informe.

4.1.1 Disefio y planeacion
La evaluacion se realizara mediante el mecanismo de encuesta, con sus respectivas evidencias.
Este serd diseiflado por la Oficina de Control Interno o quien haga de sus veces, el cual
presentara preguntas que evalian todos los elementos, componentes y subsistemas del
Sistema de Control Interno y se aplicara en forma anual a una muestra selectiva.

4.1.2 Definicion de la muestra
La muestra para aplicar el instrumento de evaluacion la definira la Oficina de Control Interno o
guien haga de sus veces, adicionalmente se eligiera el método para seleccionar a los servidores
publicos que sean encuestados.

4.1.3 Procedimiento parala Tabulacion
Para efectos de la tabulacion, a cada respuesta se le asignd un valor descriptivo y cuantitativo
como se aprecia en la siguiente tabla:

TABULACION DE RESPUESTAS
VALORACION

DESCRIPTIVA CUANTITATIVA

No se cumple 1
Se cumple insatisfactoriamente 2
Se cumple aceptablemente 3
Se cumple en alto grado 4
Se cumple plenamente 5

Para la tabulacién se toman las respectivas respuestas ya definidas y se alimentan en el cuadro
de frecuencias de la herramienta estadistica establecida por la Oficina de Control Interno o quien
haga sus veces, que permite identificar las frecuencias de respuesta de encuestados con el fin
de calcular la frecuencia media de cada respuesta, y conocer el estado del Sistema de Control
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Interno a nivel de elemento, componente y subsistema, manteniendo los rangos de valoracién
descriptiva y cuantitativa.

4.1.4 Preparaciony presentacion del informe

La oficina de Control Interno o quien haga sus veces mediante el aplicativo de frecuencias
consolidara los resultados obtenidos por la tabulacion y analizara el juicio valorativo de cada uno
de los elementos de control del Sistema de Control Interno del instituto y el jefe de la oficina o
quien haga sus veces, presentara el informe de la Evaluacién del Sistema al Gerente y a la
Junta Directiva quienes analizaran y consideraran las propuestas de acciones preventivas y/o
correctivas de mejoramiento que garanticen el funcionamiento efectivo del Sistema de Control
Interno.

5. NORMOGRAMA

e Constitucién Politica de Colombia: Articulo 209 y 269, el cual hace referencia al
establecimiento del Control Interno, disefio, aplicacion de funciones, métodos vy
procedimientos que se debe ejercer en los términos que sefiale la ley en las entidades
publicas.

e Ley 87 de 1993: Establece normas para el ejercicio del Control Interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.

e Ley 489 de 1998: Estatuto basico de Organizacion y funcionamiento de la Administracion
Publica.

e Decreto 2145 de 1999: Establece normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno
de las Entidades y Organismos de la Administracion Publica del Orden Nacional y
Territorial y se dictan otras disposiciones. Modificando parcialmente por el Decreto 1083
del 2015.

e Decreto 1537 de 2001: Reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a
elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el sistema de control interno de las
entidades y organismos del estado.

e Decreto 1599 de 2005: Se establece la implementacion del Modelo Estandar de Control
Interno para el estado Colombiano y se presenta el anexo técnico del MECI 1000:2005.
Modificado por el Decreto 943 de 2014.
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1. OBJETIVO

Establecer las pautas para la ejecucion de los procedimientos que conforman el proceso de
Gestion de Control y Evaluacion y las actividades propias para su eficaz implementacién y
sostenimiento.

2. ALCANCE

Aplica a todos los servidores publicos del instituto y comprende la evaluacion de las funciones
operativas, administrativas y financieras en cualquier periodo.

3. DEFINICIONES

e Autocontrol: Es la capacidad que ostenta cada servidor publico para controlar su trabajo,
detectar desviaciones y efectuar correctivos para el adecuado cumplimiento de los
resultados que se esperan en el ejercicio de su funcion.

e Autorregulacion: Es la capacidad institucional para aplicar de manera participativa al
interior de las entidades, los métodos y procedimientos establecidos con normatividad,
gue permitan el desarrollo e implementacion del Sistema de Control Interno bajo un
entorno de integridad, eficiencia y transparencia en la actuacion publica.

e Autogestion: Es la capacidad institucional de la entidad para interpretar, coordinar,
aplicar y evaluar de manera efectiva, eficiente y eficaz, la funcién administrativa que le ha
sido asignada por la Constitucion, la ley y sus reglamentos.

e Control Interno: Se entiende por Control Interno el sistema integrado por el esquema de
organizacion y el conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y
mecanismos de verificacion y evaluacién adoptados por una entidad, con el de procurar
gue todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la
informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y
legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas
u objetivos previstos. (Art. 1 Ley 87 de 1993).

e Oficina de Control Interno: Es la encargada del acompafiamiento como asesor, la
oficina de control interno o quien haga de sus veces.

El jefe de la oficina o quien haga de sus veces, presentara al Gerente del instituto y a la Junta
Directiva los informes de Ley e informes de Auditorias, relacionados con la evaluacion
independiente la gestion institucional.

4. METODOLOGIAS

A continuacion se hace referencia de los tipos de técnicas aplicables, las cuales son métodos
de informacién para el desarrollo del proceso:
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e Método de analisis.
e Método de auditoria.

4.1 METODO DE ANALISIS

Con el objeto de efectuar una adecuada y eficiente evaluacién para el ejercicio del control
interno, se requiere que los funcionarios evaluadores, bien sea los lideres de los procesos o los
de la oficina de Control Interno o quien haga de sus veces, analicen y comprendan previamente
los procesos del Instituto de Culturay Turismo de San Gil, teniendo en cuenta las exigencias
de las normas aplicables, para lo cual pueden utilizar algunas de las técnicas relacionadas
relacionadas a continuacion:

4.1.1 Cuestionarios
Deben contener preguntas, que al ser contestadas permitan o lleven al entrevistado o evaluado
a describir sus funciones, el sistema de control y los procedimientos aplicados.

Se deben adoptar cuestionarios de forma estandar con preguntas orientadas por areas, los
cuales sin embargo pueden ser ampliados o adicionados en aspectos concretos al momento de
la realizacion de la entrevista, segun las circunstancias del area o proceso analizado.

Elaboracion del cuestionario:

e El cuestionario se podra dividir de manera que cubran cada proceso segun el caso.

e EIl evaluador identificara y fijara los objetivos que deben cubrir y definir las preguntas
destinadas a obtener la informacion necesaria para verificar si los objetivos de control
establecidos se estan cumpliendo adecuadamente.

e Las preguntas seran redactadas preferiblemente de forma que, puedan responderse,
indicando la presencia o ausencia de un procedimiento de control; no obstante, las
respuestas deben ser verificables.

4.1.2 Revision Documental
Consiste en la recoleccién de informacion a partir de archivos, manuales, actas, reportes,
informes historicos e informes externos, que permite verificar la exactitud, legalidad y legitimidad
de los documentos que justifican las operaciones realizadas por el instituto.

4.1.3 Narracidén Representativa
Consiste en la descripcion detallada de los hechos relevantes o situaciones mas importantes asi
como de las caracteristicas de Control Interno en las distintas dependencias.

4.1.4 Pruebas de cumplimiento
El propésito de las pruebas de cumplimiento, es garantizar de manera razonable que los
procedimientos relativos a controles financieros, administrativos y de gestidon, estén siendo
aplicados tal y como fueron prescritos. Para tal efecto, se deben practicar las siguientes
pruebas:
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Prueba de funciones: Consiste en verificar que cada una de las areas del instituto cumpla las
funciones establecidas en las normas vigentes y en los manuales.

Esta prueba se realiza fundamentalmente para:
e Verificar el cumplimiento de las funciones que lleva a cabo la entidad y los servidores, a
través del examen en cada una de las areas.
e Determinar aquellos aspectos débiles o susceptibles de mejorar, con el fin de proponer
los correctivos que sean necesarios.

Prueba de procedimientos: Se realiza con el propésito de verificar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para la ejecucién de las funciones del instituto. Estas pruebas se
realizan con la siguiente finalidad.
e Verificar el cumplimiento del procedimiento establecido para el desarrollo de sus
funciones por parte de cada area.

Prueba Mixta: La prueba mixta de procedimientos y funciones es una forma simplificada de
desarrollar las pruebas de cumplimiento, permite establecer y verificar la razonabilidad de los
procedimientos, asi como el funcionamiento de los autocontroles.

4.1.5 Documentos de trabajo
Comprenden todos los registros llevados por el evaluador sobre los procedimientos seguidos,
las pruebas realizadas, las informaciones obtenidas y las conclusiones alcanzadas relativas a su
evaluacion, pero que no hacen parte integral de los informes.

Estos documentos sustentan las conclusiones en cada area de su trabajo. Ademas constituyen
un medio de enlace entre los registros del area evaluada y los informes proporcionados por el
evaluador. Sirven, en caso necesario, como prueba de lo realizado.

4.1.6 Indicadores de Gestion
Permite medir, evaluar y controlar los resultados de las diferentes operaciones, asi como
establecer, entre otros, comportamientos, tendencias y relaciones entre lo programado y le
ejecutado.

Los indicadores deben proporcionar a cada responsable de dependencia, proceso o éarea, la
informacion que es relevante y concederle elementos de juicio para la toma de decisiones.

4.2 METODO DE AUDITORIA
Son elementos y técnicas utilizados por el servidor publico para obtener la evidencia necesaria

gue fundamente sus observaciones, hallazgos, conclusiones y recomendaciones. Su aplicacién
se basa en el criterio o juicio del evaluador, segun las circunstancias.
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4.2.1 Verificacion Ocular

e Comparacion: Permite identificar las diferencias existentes entre los lineamientos
normativos y las operaciones realizadas por el instituto de un periodo a otro.

e Observacion: Es la accién directa utilizada para obtener informacion que permita conocer
cOmo se ejecutan las operaciones y procesos.

e Revision selectiva: Es la verificacibn ocular rdpida y selectiva a fin de separar
mentalmente asuntos que no son tipicos o normales.

4.2.2 Verificacion Verbal

e Indagacién: Consiste en obtener informacién verbal mediante entrevistas directas con los
servidores publicos del area sujeta de estudio y de otras arras relaciones directa o
indirectamente.

e Encuesta: Es la aplicacion directa o indirecta de cuestionarios relacionados con las
operaciones de un area, programa o actividad definida.

4.2.3 Verificacion Escrita

e Conciliacion: Es la comparacion y analisis de la informacion producida por diferentes
dependencias respecto de una misma operacion o actividad para determinar la validez,
veracidad y concordancia de lo examinado.

e Confirmacion: Es la obtencion de informacion directa y por escrito, interna o externamente
de las operaciones sujetas a verificacion, mediante circularizacion.

e Tabulacién: Permite agrupar los resultados obtenidos mediante la verificacion, en areas
comunes para obtener conclusiones.

4.2.4 Verificacion Documental

e Comprobacion: Permite verificar la existencia, legalidad y legitimidad de los documentos
gue justifican las operaciones realizadas por el instituto.

e Computacién o célculo: Consiste en verificar la exactitud matematica de las operaciones y
registros.

4.2.5 Verificacidn fisica o inspeccion
e Examen fisico con el objeto de demostrar existencia o autenticidad.
5. EVALUACION A LAS AREAS O PROCESOS
Uno de los aspectos relevantes del Sistema de Control Interno, lo constituye la labor evaluadora,
gue se puede definir como un proceso permanente, mediante el cual a partir de la informacion

gue se obtiene de diversas fuentes, se emite un juicio de valor acerca del desempefio de un
area, un proceso o una actividad, cualquiera que sea el objeto del estudio.
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Una de las técnicas de evaluacién mas utilizadas es la auditoria, la cual desarrolla cuatro fases
para desarrollarla son:

e Planeacion.

e Ejecucion.

e Informe.

e Seguimiento.

5.1 PLANEACION

Es necesario que el trabajo de auditoria este adecuadamente programado y precedido de una
detallada planificacion de actividades, donde se definan con claridad lo siguiente:

Corresponde a los objetivos especificos
gue fundamentan la evaluacion.

Hace referencia a la extensibn o
profundidad que se le va a dar a la
evaluacion a fin de alcanzar los objetivos
planteados.

Estos estan directamente relacionados
con las técnicas de auditoria y de analisis
PROCEDIMIENTOS que sirven para obtener las evidencias
que sustentan las observaciones del
evaluador.

Es necesario determinar los recursos
humanos, técnicos, econdmicos y de
tiempo que se requieren para llevar a
cabo la labor evaluadora.

Determinacién del tiempo que se
CRONOGRAMA empleara en cada fase y actividad para
efectuar la evaluacion.

Contiene la descripcion de las actividades
PROGRAMA DE AUDITORIA a realizar por que se constituye en la guia
para el desarrollo del trabajo.

OBJETIVOS

ALCANCE

RECURSOS

5.2 EJECUCION

En esta fase se realiza el trabajo de campo. Se aplican las pruebas que permitan evidenciar y
sustentar las observaciones y hallazgos de auditoria que fundamentan el juicio del evaluador.

Para adelantar esta fase, se debe considerar varios aspectos que permiten determinar con la
mayor confiabilidad los hallazgos de auditoria.
e Cinco dias antes del inicio de la auditoria, notificar al auditado el objetivo y el alcance de
cada auditoria.
e Preparar los formatos aprobados vy las listas de chequeo del plan de auditoria. De igual
forma se deber& organizar secuencialmente las verificaciones que se esperan realizar.
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Realizar una reunién de apertura con el auditado, no mayor a 60 minutos, con el propésito
de revisar el objetivo, el alcance, un resumen de los métodos y procedimientos, confirmar
la disponibilidad del personal, confirmar hora y fecha del cierre o de las reuniones
necesarias y aclarar los detalles de la auditoria.

Registrar todo hallazgo que se considere pertinente.

Redactar en forma clara las observaciones identificadas durante la auditoria, concluida la
actividad de recoleccion de evidencias.

Tener en cuenta que no siempre las observaciones son negativas, pues pueden ser
positivas, para esto se requiere verificar los atributos del hallazgo:

Criterio: Lo que debe ser.

Efecto: Diferencia entre lo que es y lo que debe ser.
Causa: Por qué sucedié

Conclusion: Sintetizar y explicar los hechos
Recomendaciones: Accion correctiva

Realizar la reunion de cierre, maximo dos dias habiles después de haber concluido la
actividad de recoleccion de evidencia con los responsables de auditoria, prestando el pre
informe al jefe de la Oficina o quien haga de sus veces, antes de formalizar el informe
definitivo de auditoria.

Las anteriores actividades se pueden complementar con el “Procedimiento de Auditorias
Internas”, GE-PR-04.

5.3 INFORME

De las evaluaciones realizadas a las areas y/o procesos auditados, se elaborara un informe en
el que se indicaran los aspectos importantes encontrados y las recomendaciones.

5.3.1 Contenido del Informe
El contenido del informe y se presentacion se llevara a acabo tomando como referencia la
sugerencia del Consejo Asesor del Gobierno Nacional en materia de Control Interno de la
siguiente manera:

Caratula y portada: Marcada con el logotipo del instituto, encabezado, titulo y fecha de
emision.

Tabla de contenido: Enuncia los titulos y subtitulos de los capitulos en el mismo orden
en que aparecen.

Introduccion: Se presenta el objetivo y origen de la evaluacién, periodo durante el cual
se realiza la evaluacién y la metodologia empleada.

Cuerpo del informe: Corresponde a la descripcidn de las acciones llevadas a cabo para
la evaluacion y que sirvieron de base para los hallazgos encontrados, las conclusiones y
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recomendaciones. Incluye la informacién complementaria o de soporte que puede ser
adjuntada como anexo.

5.4 SEGUIMIENTO

La funcién evaluadora no solo radica en la deteccién de hallazgos reportados o la emision de
recomendaciones, sino en la efectividad de las acciones implantadas para corregir y/o prevenir
la ocurrencia de las situaciones presentadas.

El seguimiento debe hacerse sobre el cumplimiento de los acuerdos y compromisos que se
plasmen en los planes de Mejoramiento suscritos y dentro de un término prudencial para emitir
su aplicacion.

6. NORMOGRAMA

Las normas aplicables en materia del Sistema de Control Interno son las siguientes:

6.1 CONSTITUCION POLITICA

e Articulo 209: Se refiere a la funcion administrativa y el servicio de esta hacia los
intereses generales. Establece que la administracion publica, en todos sus ordenes,
tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefale la ley. Este articulo
fue reglamentado por la Ley 87 de 1993 y el Decreto 1599 de 2005.

e Articulo 268: Determina las atribuciones de los érganos de Control Fiscal a quienes
corresponde conceptuar sobre la calidad y eficiencia del Control Fiscal Interno de las
entidades y organismos del Estado. Este articulo se reglamenté en la Ley 42 de 1993.

e Articulo 269: Consagra la obligacién que tienen las Entidades Publicas de disefar y
aplicar métodos y procedimientos de control interno de acuerdo a sus caracteristicas.

e Articulo 354: Asigna la competencia al Contador General para establecer las normas de
Control Interno Contable.

6.2 LEYES

e Ley 87 de 1993: Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno en
las entidades y organismos del Estado.
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e Ley 42 de 1993: Reglamenta el Control Fiscal y establece en el articulo 18, que la
evaluacion del Control Interno es el andlisis de los sistemas de control de las entidades
sujetas a su vigilancia.

e Ley 489 de 1998: Por la cual se dictan normas sobre la organizaciéon y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expide las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones.

e Ley 734 de 2002: Estipula en el articulo 73 de la Ley 2094 de 2021, la obligatoriedad de
adoptar el Sistema de Control Interno y la funcién independiente de Auditoria Interna.

6.3 DECRETOS DE REGLAMENTOS

e Decreto 1826 de 1994: Reglamenta parcialmente la ley 87 de 1993. La oficina de Control
Interno es la encargada de evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los demas
controles y de asesorar a la direccion en la continuidad del proceso administrativo.

e Decreto 280 de 1996: Crea el Consejo Asesor del Gobierno en materia de Control
Interno en las entidades del orden Nacional y Territorial.

e Decreto 2145 de 1999: Se deroga por el Decreto 1083 de 2015. Se dictan normas sobre
el Sistema Nacional de Control Interno y Organismos de la Administracion Publica del
Orden Nacional y Territorial y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 2539 de 2000: Derogado el Decreto 1083 de 2015 en cuanto a la funcionalidad
del Consejo Asesor.

e Decreto 1537 de 2001: Derogado por el Decreto 1083 de 2015 y por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 87 en cuanto a los elementos técnicos y administrativos
gue fortalecen el Sistema de Control Interno de las entidades y organismos del estado.

e Decreto 1599 de 2005: Derogado por el Decreto 943 de 2014 y por el cual se adopta el
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano — MECI.
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1. OBJETIVO

Mantener la orientacion del instituto hacia el cumplimiento de sus objetivos permitiéndole
mejorar las actuaciones que a nivel corporativo le afecten o impidan su desempefio y mejorar los
niveles de efectividad en las operaciones publicas.

2. ALCANCE
Aplica a todos los procesos de la entidad.

3. DEFINICIONES

e Accion correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar las causas de un
hallazgo u observacion detectada no conforme u otra situacion indeseable.

e Accion preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar las causas de un
hallazgo u observacion potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

e Auditoria: Proceso sistematico independiente y documentado para obtener evidencias
gue, evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la extensién en que se cumplan
los criterios de auditoria.

e Hallazgo: Incumplimiento de un requisito.

e Indicador: Es una variable que ayuda a determinar indirectamente diferencias en cuanto
a la calidad y cantidad en un periodo de tiempo determinado. Con este fin, se simplifican
adecuadamente realidades complejas y se reducen a dimensiones observables.

e Mejora continua: Accion permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos y optimizar desempefio.

e Plan de Mejoramiento Institucional: Elemento de control, que permite el mejoramiento
continuo y cumplimiento de los objetivos institucionales de la entidad publica. Integra las
acciones de mejoramiento que a nivel de sus procesos debe operar la entidad para
fortalecer integralmente su desempefio institucional, cumplir con su funcion, mision y
objetivos en los términos establecidos en la norma de creaciéon y la Ley, teniendo en
cuenta los compromisos adquiridos con los organismos de control fiscal, de control
politico y con las partes interesadas.

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

e Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada de resultados.

e Servidores publicos: Son los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y
trabajadores del estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por
servicios. Los servidores publicos estan al servicio del estado y de la comunidad,
ejerceran sus funciones en la forma prevista por la constitucion, la ley y el reglamento.
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e Unidad de medida: Métrica de las metas que contiene cada accién con el fin de medir el
grado de avance.

4. PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

Constituye el plan de orden corporativo que integra las acciones de mejoramiento que el instituto
debe adelantar para fortalecer su desempefio institucional y cumplir con su funcién, mision y
objetivos en términos de la Constitucién Politica, la ley y los compromisos adquiridos con sus
grupos de intereés.

4.1 METODOLOGIA

Para el disefio del Elemento Planes de Mejoramiento Institucional, es necesario tener en cuenta,
las recomendaciones provenientes de la Evaluacion Independiente al Sistema de Control
Interno, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria interna y las
recomendaciones emitidas por los entes de control.

Acciones a seguir:

e Concentrar las recomendaciones de mejoramiento del sistema de control interno producto
de las Evaluaciones de la Oficina de Control Interno o de quien haga de sus veces y las
acciones de mejora generadas por la alta direccion.

e Revisar los hallazgos y las recomendaciones contenidas en los informes de Auditoria
adelantadas por Organismos de Control y/o Instancias del Orden Nacional y
Departamental.

e Definir el objetivo y determinar las acciones sobre cada uno de los hallazgos formulados
en las auditorias y evaluaciones anteriores.

e Establecer tiempos razonables para el desarrollo de acciones a implementar.

e Designar responsables para la ejecucion de las acciones.

e Establecer los mecanismos de consolidacion de la informacion para la oportuna toma de
decisiones y su respectivo seguimiento.

4.2 PARAMETROS DE EVALUACION

e Existencia de los Planes de Mejoramiento en la normatividad que regula el sistema de
control interno.

e Existencia de los elementos que garanticen su operacion.

e Existencia de niveles de responsabilidad y autoridad para su implementacion y
evaluacion.

e Verificacion de resultados e impactos.
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5. NORMOGRAMA

Ley 87 de 1993: Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno en
las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1599 de 2005: Derogado por el Decreto 943 de 2014 y por el cual se adopta el
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano — MECI.
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1. OBJETIVO

Generar conductas efectivas y proactivas orientadas al mejoramiento institucional por parte de
los servidores publicos, efectuando las acciones correctivas en los diferentes procesos y
procedimientos propios del instituto, a fin de garantizar el buen uso de los recursos y una
eficiente prestacién del servicio.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos del modelo de operacion por procesos definido para el Instituto de
Culturay Turismo de San Gil.

3. DEFINICIONES

e Accion correctiva: Conjunto acciones tomadas para eliminar las causas de un hallazgo u
observacion detectada u otra situacion indeseable.

e Accion preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar las causas de un
hallazgo u observacion potencial u otra situacién potencialmente indeseable.

e Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

e Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

e Plan de mejoramiento por procesos: Elemento de control, que contiene los planos
administrativos con las acciones de mejoramiento que a nivel de los procesos y las areas
responsables dentro de la entidad, deben adelantarse para fortalecer su desempefio y
funcionamiento, en procura de las metas y resultados que garantizan el cumplimiento de
los objetivos del instituto.

e Servidores publicos: Son los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y
trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por
servicios. Los servidores publicos estan al servicio del estado y de la comunidad,
ejerceran sus funciones en la forma prevista por la Constitucién, la ley y el reglamento.

e Unidad de medida: Métrica de las metas que contiene cada accién con el fin de medir el
grado de avance.

4. PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS

Los planes de mejoramiento por procesos contienen las acciones para subsanar las variaciones
presentadas entre las metas esperadas para cada proceso Yy los resultados alcanzados. En su
formulacién se incluye:

e La descripcidn de las causas y consecuencias de dichas variaciones de los objetivos.
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Alcance.

Acciones a implementar y metas de logro en el tiempo.
Asignacion de los responsables.

Seguimiento necesario de verificar su cumplimiento.

Ademas, debe incluir aquellos aspectos constitutivos del Plan de Mejoramiento Institucional que
contribuyen a su desarrollo.

4.1 METODOLOGIA

Para el disefio del Elemento Planes de Mejoramiento por Procesos, es necesario tener en
cuenta, las recomendaciones provenientes de la Autoevaluacion del control, Autoevaluacion de
la Gestion, la evaluacion independiente al Sistema de Control Interno y las recomendaciones
contenidas en los informes de Auditoria Interna.

Acciones a seguir

a)

b)
c)

Elaborar y consolidar el Plan de Mejoramiento por Procesos, considerando, entre otros,
los siguientes aspectos:

Procesos

Causas

Acciones

Indicadores

Responsables de la ejecucion

Recursos

Cronograma de ejecucion

Observaciones

Presentar los avances a la ejecucion del Plan de Mejoramiento por Procesos al gerente.
Hacer seguimiento y evaluacion al Plan de Mejoramiento por procesos.

5. NORMOGRAMA

Ley 87 de 1993: Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno en
las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1599 de 2005: Derogado por el Decreto 943 de 2014 y por el cual se adopta el
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano — MECI.
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1. OBJETIVO

Orientar las acciones, actividades y tareas de los servidores publicos, para mejorar las labores
que estadn bajo su responsabilidad, propiciando con ello el mejoramiento del desempefio, el
mejoramiento de los procesos, el mejoramiento del area al cual pertenecen.

2. ALCANCE
Aplica a todos los servidores publicos del Instituto de Culturay Turismo de San Gil.
3. DEFINICIONES

e Accién correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar las causas de un
hallazgo u observacion detectada u otra situacion indeseable.

e Accion preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar las causas de un
hallazgo u observacion potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

e Auditoria: Proceso sistematico independiente y documentado para obtener evidencias
gue al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la extensién en que se cumplan
los criterios de auditoria.

e Autocontrol: Capacidad de controlarse uno mismo.

e Mejora continua: Accion permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos y optimizar desempenio.

e Planes de mejoramiento individual: Elemento de control, que contiene las acciones de
mejoramiento que debe ejecutar cada uno de los servidores publicos para mejorar su
desempeiio y el del area organizacional a la cual pertenece, en un marco de tiempo y
espacio definidos, para una mayor productividad de las actividades y/o tareas bajo su
responsabilidad.

e Unidad de medida: Métrica de las metas que contiene cada accién con el fin de medir el
grado de avance.

4. PLANES DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL

Los Planes de Mejoramiento Individual contienen los compromisos que adquiere el funcionario
publico con el fin de superar los obstaculos presentados entre el desempefio real y el
desempefio que se espera de él. Las medidas del desempefio esperado estan definidas de
acuerdo con las funciones y competencias de cada empleo, el instrumento de evaluacion del
desemperio y el Plan de Mejoramiento por Procesos.
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4.1 METODOLOGIA

Para desarrollar el elemento Planes de Mejoramiento Individual es necesario tener en cuenta,
las recomendaciones provenientes de la Autoevaluacién del Control, Autoevaluacion de la
Gestion, la Evaluacién Independiente al Sistema de Control Interno, las recomendaciones
contenidas en los informes de Auditoria Interna y los resultados de las evaluaciones del
desempeiio (empleados de carrera administrativa).

e Elaborar el Plan de Mejoramiento Individual, consignando en los compromisos asumidos
por el funcionario para mejorar aquellas actitudes o conductas laborales que inciden en su
desempefio. Asi mismo, en este plan debe quedar claro el compromiso del funcionario de
recibir la capacitacion que le brinda el instituto, a través del plan institucional de
capacitacion, con el fin de mejorar su capacidad para el desempefio de su cargo.

e Hacerle seguimiento y evaluacién al Plan de Mejoramiento Individual cada vez que este lo
amerite.

5. NORMOGRAMA

e Ley 87 de 1993: Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno en
las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 1599 de 2005: Derogado por el Decreto 943 de 2014 y por el cual se adopta el
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano — MECI.
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1. OBJETIVO

Especificar el mecanismo para identificar, aprobar, revisar, clasificar, preservar, manejar,
archivar y disponer adecuadamente los registros del Sistema Integrado de Gestion del Instituto
de Culturay Turismo de San Gil.

2. ALCANCE

Este procedimiento cubre el manejo de los registros del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, y aplica a partir de la fecha de su
publicacién.

3. DEFINICIONES

e Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforma elementos de entrada en resultados.

e Archivo de gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.
Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o0 solucion a los asuntos iniciados-

e Archivo central: En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos
de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en
general.

e Archivo historico: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacion permanente.

e Copia no controlada: Es aquel documento que no necesita control alguno, estos
documentos se encuentran en la oficina o en la planta y corresponde a todos los
documentos del Sistema de Calidad.

e Copia controlada: Es aquel documento que necesita control, estos documentos los
tienen los trabajadores del Instituto, y corresponde a todos los documentos originales del
Sistema de Calidad.

e Documento externo: Documento generado fuera del sistema de calidad y que sirve de
consulta del mismo.

e Documento interno: Documentos generados por el Instituto de Culturay Turismo de
San Gil.
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4. PARAMETRIZACION

Los documentos de los Sistemas de Control Interno y de Calidad se encuentran parametrizados
de acuerdo a los siguientes aspectos.

4.1 ENCABEZADO

Cada pagina de un manual, procedimiento o instructivo de los Sistemas contienen: Logo del
Instituto, nombre del documento, cédigo interno de identificacion y la paginacion.

@

CULTURAY
TURISMO

Nombre del documento ] Cadigo:

| Version:

| Pagina: _de _

e Logo: Identificacion gréfica del Instituto.
e Nombre del documento: De acuerdo con la actividad documentada se establece un
nombre para identificar en forma clara y breve el contenido del documento.
e Codigo del documento: Indica la clasificacion de los documentos para su facil ubicacion
y recuperacion de acuerdo a la siguiente estructura.

PROCESO
AA-

TIPO DE DOCUMENTO
BB-

CONSECUTIVO
CC

e Donde AA indica el proceso al que pertenece el documento de acuerdo a los procesos
identificados en el Mapa de Procesos asi:

N° PROCESO NOMENCLATURA
1 Planificacién estratégica PE
2 Promocién de la cultura PC
3 Promocién del turismo PT
4 Gestion juridica GJ
5 Gestion financiera GF
6 Atencion al cliente AC
7 Desarrollo del talento humano TH
8 Gestion de contratacion GC
9 Sistema de informacién Sl
10 Control y evaluacion CE
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Donde las siguiente dos letras BB representan el tipo de documento que puede ser:
MA: Manual

PR: Procedimiento

IN: Instructivo

FT: Formato

OD: Otros documentos

CO: Cddigo

PG: Programa

PL: Plan

PO: Politicas

AN NN Y U N N N

Las siguientes dos letras CC representan el numero consecutivo para cada tipo de documento.

e Paginacion: Pagina _ de _: Indica el numero de la pagina respectivo en relacion con el
total de las paginas que hacen parte del documento.

ENCABEZADO DE LOS FORMATOS
Para los formatos del sistema de calidad y del sistema de control interno, se conserva el
siguiente encabezado que contiene el logo del instituto, nombre del formato, cédigo y numero de

version respectiva.
(g
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| Nombre del documento | Codigo: | Version:

4.2 PORTADA
La primera pagina de los manuales, procedimiento, se presenta de la siguiente manera:

PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS ¥ REGISTROS

€
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INTITUTO DE CULTURA ¥ TURISMO
DE SAN GIL

CONTROL DE CAMBIOS
Version Mo Fecha Concepto de Cambio
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4.2.1 Control de cambios

CONTROL DE CAMBIOS

Version No Fecha ' Concepto de Cambio

e Version: India el numero de revisiones o modificaciones que ha tenido el documento a
partir de su publicacion inicial considerada como la version uno.

e Fecha: Fecha en la cual se registra la modificacion respectiva.

e Concepto de cambio: Indica el concepto y objeto que llevo a la modificacion del
documento.

4.2.2 Copiacontrolada

e Copia controlada / copia no controlada: Se indica en el recuadro respectivo si la copia
emitida es controlada o no controlada e igualmente relaciona el cargo o area al cual se le
emite el documento.

4.2.3 Pie de pagina

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Copia
Controlada:

e Elaborado por: Indica el nombre del responsable de la elaboracion del documento.
e Revisado por: Indica el nombre del responsable de revisar el contenido del documento.
e Aprobado por: Indica el nombre del responsable de aprobar el contenido del documento.

4.3 CONTENIDO DEL DOCUMENTO

Los procedimientos o instructivos documentados de los sistemas de calidad y de control interno
podran contener:

4.3.1 Objetivo
Definir el objetivo de manera clara y concisa.

4.3.2 Alcance
Relaciona los procesos, actividades o funciones en las cuales tienen aplicacion el documento e
igualmente excepciones en |los casos en que estas existan.
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4.3.3 Definiciones

Relaciona los términos y su respectivo significado de acuerdo con las actividades
documentadas, segun se consideran necesarias para facilitar la aplicacion y/o desarrollo de las
mismas.

4.3.4 Desarrollo
Se describen las diferentes actividades que hacen parte del procedimiento por medio de texto,
cuadros, gréaficos o diagramas de flujo, segun sea conveniente.

5. CONTROL DE DOCUMENTOS
5.1 IDENTIFICACION DE NECESIDAD DE CREAR O MODIFICAR DOCUMENTOS

El responsable de cada proceso identifica la necesidad de modificar un documento, teniendo en
cuenta la importancia de este documento de apoyo en los procesos del S.G.C. La solicitud de
modificar un documento se realiza mediante el formato “Solicitud de Modificacion de
Documentos” PE-FT-05 el cual es diligenciado y entregado al lider del proceso.

5.2 ELABORACION O MODIFICACION DEL DOCUMENTO

El lider del proceso elabora y modifica el documento solicitado, teniendo en cuenta la solicitud
escrita en el formato “Solicitud de Modificacion de Documentos” PE-FT-05 y las condiciones
descritas anteriormente. Se le asigna un codigo en caso de ser considerado un nuevo
documento o se modifica la version del documento existente.

5.3 APROBACION DE LOS DOCUMENTOS

Todos los documentos, elaborados para los sistemas de calidad y el de control interno, seran
revisados previamente por el responsable de cada proceso para verificar que estén adecuados
al procedimiento y seran aprobados por el gerente para su aplicacion.

5.4 DIFUSION O DISTRIBUCION

El lider del proceso, realiza entrega del documento creado o modificado en medio fisico al
personal requerido, oficializando esta actividad con la firma de recibido en el formato
“Distribucion de Documentos Internos” PE-FT-03, recoge las copias obsoletas, estas copias
son utilizadas como papel para reciclaje y en caso de contener informacién confidencial del
Instituto se destruyen.
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5.5 CONTROL DE DOCUMENTOS

La persona responsable del archivo relaciona los documentos externos como normas, guias,
catalogos o manuales, etc., de los sistemas en el “Listado de Documentos Externos” PE-FT-
02, asi tendra actualizado y disponible un indice de referencia de los documentos para los
miembros del Instituto y las fechas de actualizacién sera la forma de verificar su control. El
control de documentos internos se realiza mediante el diligenciamiento del “Listado Maestro de
Documentos Internos” PE-FT-01 que consta de cédigo, nombre del documento, nimero y
fecha de version y responsable.

Se garantiza que los documentos se conservan legibles: si se encontrase un documento en mal
estado se reemplaza con otro ejemplar de la misma versién y contenido.

5.6 REVISION DE LOS DOCUMENTOS

Los responsables de cada proceso, revisaran los documentos que apliquen al sistema, con el
objetivo de evaluar posibles cambios de acuerdo a las necesidades existentes. Una segunda
revision se hara en las auditorias internas de calidad programadas por el lider del proceso, o en
aquellas realizadas por entes externos.

6. CONTROL DE LOS REGISTROS

El control aplica sobre los registros internos del sistema, generados por la aplicacion de los
procedimientos y por las actividades propias de cada proceso, tales como formatos
diligenciados, informes, hojas de vida, correspondencia enviada, contratos, etc.

Los registros de calidad son diligenciados de tal manera que permitan su lectura y su
comprension, evitando borrones, tachones o enmendaduras.

6.1 IDENTIFICACION DE LOS REGISTROS

Para garantizar la identificacion de los registros generados por los diferentes procesos de la
organizacion, estos son dispuestos segun la Ley General de Archivo. Cada vez que se requiera
crear una nueva carpeta, se consulta el “Listado Control de registro” PE-FT-04 para saber el
namero consecutivo que se le asigna.

Dependiendo del tipo de documento se asigna el nombre a cada carpeta, por temas por cada
areal/proceso: actas, contratos, correspondencia enviada, recibida, nomina, etc.
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6.2 ALMACENAMIENTO Y PROTECCION

El Instituto de Cultura y Turismo de San Gil garantiza el almacenamiento adecuado de los
registros manteniendo las areas destinadas para el archivo general.

Los registros, se archivan segun se determine en cada &rea, y se ubican en archivadores o
estantes asignados en cada dependencia, a los cuales tienen acceso el personal del Instituto
que los requiera y protegiéndolos contra la perdida.

Para la proteccién de los registros se conservan en lugares cubiertos y libres de humedad y en
lo posible se mantendran dentro de sus respectivas carpetas. Es responsabilidad de la persona
gue manipula estos documentos, conservarlos y cuidarlos para mantenerlos legibles y
completos.

Los niveles de acceso de los registros, se definen asi:
e Restringido: Cuando el registro es de uso exclusivo del personal del Instituto con previa
autorizacion de la persona encargada del proceso/area.
e General: Sin limitaciones.
6.3 RECUPERACION
En cada oficina se mantiene una copia controlada “Listado Control de registros” PE-FT-04,

donde se indica el cédigo, nombre, ubicacion y demas datos que garanticen una adecuada y
oportuna recuperacion.
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CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME
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CONTROL DE CAMBIOS

Version No Fecha Concepto de Cambio
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Controlada:
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1. OBJETIVO

Establecer los controles, las responsabilidades y autoridades relacionadas con el tratamiento del
producto/servicio no conforme que asegure la identificacion y control de este, previniendo su uso
y/o entrega no intencional de acuerdo a los requisitos establecidos por el usuario, los sistemas
de calidad y de control interno y la organizacion.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos y para todos los productos/servicios que no son conformes con los
requisitos del sistema del Instituto de Culturay Turismo de San Gil.

3. DEFINICIONES

e PRODUCTO NO COFOMRE: No conformidad detectada directamente durante la
prestacion del servicio, en el cual se identifican incumplimientos establecidos, técnicos y
operativos. Estas no conformidades se detectan por medio de incumplimientos a los
requisitos del usuario, del sistema y requerimientos del instituto.

e CONFORMIDAD: El cumplimiento de un requisito.

e NO CONFORMIDAD: El incumplimiento de un requisito.

e DISPOSICION DE UN PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME: Accién tomada para
eliminar el producto no conforme, a fin de que cumpla los requisitos definidos.

e ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

e ACCION PREVENTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial y otra situacion potencialmente indeseable.

e SOLUCION INMEDIATA: Accion tomada para eliminar una no conformidad.

e REPARACION: Accién tomada sobre un producto/servicio no conforme para convertirlo
en aceptable para su utilizacion prevista.

e REPROCESAR: Accion tomada sobre un producto/servicio no conforme para que cumpla
con los requisitos.

4. CONTROL DE LAS NO CONFORMIDADES

El producto/servicio que no sea conforme con los requisitos, se identifica y controla para prevenir
Su uso 0 entrega no intencional. Los controles, las responsabilidades y autoridades relacionadas
con el tratamiento del producto/servicio no conforme estan referidos en cada uno de los
documentos asociados a los procesos y especificamente el lider de cada proceso.
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Se identifica2/ las no conformidades o problemas presentados relacionados con el usuario, el
servicio, el proceso, proveedores o el sistema.

El Instituto de Cultura 'y Turismo de San Gil, trata los productos/servicios no conformes de la
siguiente manera:

e Tomando acciones para eliminar la no conformidad detectada.

e Autorizando su uso, liberacion o aceptacion bajo concesién por una autoridad pertinente y
cuando sea aplicable, por el usuario.

e Tomando acciones para impedir su uso o aceptacion originalmente previsto.

Se canaliza a través del formato del “Control del servicio no conforme” PE-FT-09, las no
conformidades relacionadas con el sistema o las no conformidades internas, registradas por los
usuarios del sistema, quienes la entregan en el area administrativa.

Se determina la incidencia de la no conformidad sobre la calidad del producto o servicios y con
base en ello se soluciona la No conformidad o se re-direcciona al superior inmediato. El superior
inmediato evalua la no conformidad y le da solucién con o sin participacion de los involucrados
en la misma.

Se evalla a través del analisis de la solucion propuesta de la No conformidad, se le da solucion
y en cada de mucha importancia se evalla con la instancia inmediatamente superior, cuando la
No conformidad se presenta en alguno de los procesos misionales, es decir que estén
relacionados con la calidad en la prestacion del servicio.

Se establece el responsable para aplicar la solucion a criterio del representante de la Alta
Direccion una vez definido el tramite de la No conformidad. El responsable implementa la
solucion que incluye el reproceso.

Una accion correctiva se abre cuando la no conformidad proviene del proceso de atencion al
cliente, cuando la no conformidad esta afectando directamente la calidad en la prestacion del
servicio o cuando se ha presentado en repetidas ocasiones.

En caso que no se abra accion correctiva, deben explicarse cuales son las razones para esta
decision.

Se hara seguimiento posterior a la fecha acordada para la solucion de la no conformidad. El
seguimiento se hace por inspeccion, observacion directa o auditoria. En caso de haberse
solucionado la no conformidad esta se cierra en caso contrario continGa abierta con la
posibilidad de plantear nuevas soluciones.
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1. OBJETIVO

Tomar las acciones correctivas, preventivas y de mejora que permitan eliminar las causas de las
no conformidades potenciales y reales, para prevenir su ocurrencia y mejorar continuamente los
sistemas de calidad y de control interno.

2. ALCANCE
Es para todo el sistema integrado de gestion.
3. DEFINICIONES

e Accibn correctiva: Accion tomada para eliminar las causas de una no conformidad
detectada u otra situacion no deseable.

e Accion preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

e Correccion: Accion tomada para eliminar el efecto de una no conformidad.

e No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

4. ACCION CORRECTIVA
Las acciones correctivas son una herramienta para la mejora.

El Instituto de Culturay Turismo de San Gil se toma acciones para eliminar la causa de las no
conformidades con objeto de prevenir que vuelva a ocurrir. Las acciones correctivas deben ser
apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas. Una accion correctiva es ¢Qué
voy a hacer para que no vuelva a suceder el error existente?

Fuentes de informacion:
e Las quejas de los clientes.
e Los procesos.
e Informes de no conformidades.
e Los informes de auditorias internas.
e Los resultados de la revision por la direccion.
e Los resultados del andlisis de datos.
e Los resultados de las mediciones de satisfaccidén del cliente interno y externo.
e El personal del Instituto.
e Las mediciones de los procesos.
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Una vez se reciba la informacion se analiza e identifica las causas del problema. De ser
necesario se consulta con el personal relacionado o involucrado en el caso, lo mismo que al
representante de la alta direccion. En el desarrollo de la reunion se puede utilizar diferentes
medios para lograr ideas en la solucion de los problemas. Las no conformidades que requieran
accion correctiva son registradas en el formato de “Solicitud de Acciones
Correctivas/Preventivas” PE-FT-08.

Se define las acciones correctivas que permitan eliminar las causas del problema, analizando la
convivencia de la aplicacién para el Instituto teniendo en cuenta el tiempo y costos de la
aplicabilidad en la misma.

A los responsables de aplicar la accion se les envia una copia del registro de solicitud de
acciones correctivas y preventivas, quienes deben desarrollarla de inmediato. Se registra el
inicio de la accion correctiva y su consecutivo.

En caso que se estime conveniente, se puede proponer un plan de accién para lo cual puede
adjuntarse un archivo con el plan, que debe describir como minimo que actividad se va a
realizar, quien la va a ejecutar, y a la fecha limite de ejecucion.

Se realiza el seguimiento a las acciones correctivas con apoyo del equipo MECI-CALIDAD,
guienes pueden solicitar auditorias internas de calidad para comprobar su aplicabilidad y
efectividad o se revisa por inspeccion directa. Se repite el procedimiento, si la accion correctiva
aplicada soluciona la causa del problema. Si la accidn correctiva aplicada soluciona la causa del
problema se cierra la accion correctiva archivando el respectivo registro.

5. ACCION PREVENTIVA

El Instituto de Culturay Turismo de San Gil, continuamente esta buscando mejorar la eficacia
y eficiencia de sus procesos de manera preventiva.

Para la evaluacion de los riesgos se pueden obtener datos de:
e Revision de necesidades y expectativas de los clientes.
e Los resultados de la revisién por la direccion.
e Los resultados de andlisis de datos e indicadores de gestion.
e Las mediciones de la satisfaccion del cliente interno y externo.
e Las mediciones de los procesos.
e La retroalimentacion de experiencias anteriores.

Estos resultados de controles de los riesgos y prevencion de perdidas hacen parte también de la
informacion para la revision gerencial.
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Para ello identifica y analiza las causas del problema potencial, y una vez es recibida la
informacion se debe consultar al personal involucrado en el caso; lo mismo que al representante
de la Alta Direccién. En este evento se busca ideas que permitan la identificacion y solucién de
las posibles causas del problema. Se recomienda utilizar técnicas estadisticas como por ejemplo
diagrama Pareto, lluvia de ideas, entre otras.

Se definen las acciones preventivas a aplicar y que permiten eliminar las posibles causas del
problema potencial para el Instituto. En estas soluciones se debe tener en cuenta la aplicabilidad
de la solucion tanto en tiempo, como en costos.

Se envia una copia del registro de la solicitud de accion preventiva al responsable de la
aplicabilidad de la misma. El representante de la Alta Direccidn registra el inicio de la
implementacion de la accién preventiva y su consecutivo en el formato correspondiente.

Se hace seguimiento a la accién preventiva periédicamente y se realiza a criterio del
representante de la Alta Direccion. Se puede efectuar por auditoria interna o por inspeccion
directa. De no ser eficaz la accion preventiva, o se presentan no conformidades se inicia el
proceso de acciones correctivas. Si la accion preventiva fue eficaz; cerrar la accion, procediendo
a archivarla en el registro de solicitud de Acciones Correctivas/Preventivas. Utilizando esta
informacion para el proceso de analisis de datos.
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1. OBJETIVO

Evidenciar la conformidad de los requisitos de la Norma Técnica de Calidad para la Gestion
Publica NTC GP 1000.2009 y lo establecido por el Instituto de Cultura 'y Turismo de San Gil,
para los sistemas de calidad y de Control Interno esto con el fin de verificar si se ha
implementado y si se mantiene.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos establecidos en el mapa de procesos del Instituto de Cultura y
Turismo de San Gil.

3. DEFINICIONES

Auditor Interno de Calidad: Persona calificada para efectuar auditorias de calidad.
Evidencia: Informacion cualitativa o cuantitativa, registros o declaraciones acerca de
hechos relativos a la calidad de un producto o servicio o a la existencia de
implementacion de un elemento del sistema el cual se basa en la observacion, medida o
ensayo Yy que puede ser verificada.

Observacion: Una declaracion acerca de un hecho, que se realiza durante una auditoria
y se respalda mediante evidencia.

4. AUDITORIAS INTERNAS

Las auditorias internas, es una fuente para el mejoramiento y sostenimiento del sistema y sirven
también para verificar:

Si el sistema de Gestion de Calidad, es conforme con la Politica y Objetivos de Calidad,
los requisitos de la NTC GP 1000:2009 vy los establecidos por el Instituto.

Si el sistema de gestion de calidad se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.
Si los procedimientos definidos son adecuados y si se han proporcionado los recursos
necesarios para prestar el servicio.

Si las actividades requeridas para la verificacion, validacion, seguimiento, inspeccion y
ensayo para el control de un proceso, son las pertinentes.

El seguimiento de acciones correctivas y preventivas y el mejoramiento continuo.

5. FRECUENCIA DE AUDITORIAS

Las auditorias internas se realizaran como minimo una vez al afio a todos los procesos del
sistema.
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6. COMPETENCIA DE AUDITORES

Los auditores internos deben cumplir con formacion de auditor, evaluando su competencia,
anualmente y demostrando como minimo de horas en auditorias, para mantener la competencia
de los auditores. Se debe llevar el registro de los certificados de capacitacion y el registro de los
resultados de desempefio de las auditorias realizadas anteriormente. El representante de la alta
direccién o su delegado evaluan y toman las acciones necesarios para mantener o mejorar la
ejecucion de las auditorias y la competencia de los auditores.

Para medir el desempefio de las autoridades realizadas, el auditor lider del proceso envia a
cada lider del proceso una encuesta para verificar la satisfaccion de las auditorias.

7. ACTIVIDADES PREVIAS DE LA AUDITORIA
7.1 PROGRAMA DE AUDITORIAS

Se planifica el programa de auditorias internas tomando en consideracion el estado de los
procesos definidos por el instituto en el modelo de operacion por procesos.

El representante de la direccion realiza en “Programa de auditorias” PE-FT13 el cual incluye
alcance, fechas y responsables.

El programa de auditorias generalmente se define para un periodo no superior a mes y medio.
Los lideres de los procesos recibiran esta programacion general en un comunicado.

7.2 PLAN DE AUDITORIAS

El auditor interno asignado, comunica al lider del proceso que sera auditado dos (2) dias antes
de la fecha prevista para la auditoria, las personas a entrevistar y los documentos y/o procesos a
revisar durante la auditoria interna, a traves del “Plan de Auditorias” PE-FT-11.

7.3 REUNION DE AUDITORES INTERNOS

El representante de la alta direccién, convoca minimo con una semana antes a los auditores
internos para presentarles el programa de auditorias del ciclo correspondiente y una propuesta
de cada plan de auditorias, para conocer la disponibilidad de su tiempo y validar la asignacién
de auditores internos.

El lider del proceso debe confirmarle al auditor interno el recibo, aprobaciéon o cambios en el
itinerario del plan una vez ha informado a las personas que sera entrevistadas. En el caso de
cambios (fechas, horarios o personas) estas deben ser anunciadas minimo con 2 dias de
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anterioridad, salvo se presenten situaciones de Ultima hora, para lo cual el lider del proceso por
escrito informara al auditor interno, las causas del aplazamiento de las entrevistas.

8. REALIZACION DE LA AUDITORIA
8.1 REUNION DE APERTURA

Se debe realizar una reunion de apertura. Esta reunién la ejecuta el auditor lider antes de dar
inicio a las entrevistas.

Temas a tratar:

e Confirmar el plan de auditorias objetivos, alcance y criterios de la auditoria.

e Confirmar el horario de la auditora, reunién de cierre y cambios que pudieran presentarse.

e Informar como se llevaran a cabo las actividades de la auditoria, métodos vy
procedimientos a seguir durante la auditoria: comentar al auditado que tiene la
oportunidad de hacer preguntas durante la entrevista; aclarar que durante la auditoria el
auditado tendra informacion acerca del progreso de la misma.

e Presentacion de los participantes y sus funciones: auditor lider, auditor asistente o en
entrenamiento si lo hubiere (toma notas o participa activamente en la entrevista), guias y
observadores.

e Confirmar que los recursos e instalaciones durante la auditoria son los apropiados.

e Informar acerca de las condiciones por las cuales una auditoria puede darse por
terminada. Cuando no se respeta el horario de las entrevistas, cuando las entrevistas son
interrumpidas sin causa justificada; cuando se presente una situacion de emergencia que
debe ser atendida por el entrevistado.

e Registrar la asistencia de las personas participantes a la reunién de apertura en el plan de
auditoria.

8.2 ENTREVISTAS

Las auditorias internas se realizan en el lugar en donde se ejecutan y desarrollan las actividades
del proceso, el auditor se apoya en el formato “Lista de chequeo” PE-FT-12, en el cual
consigna los aspectos relevantes a observar como guia del proceso de auditoria. Solo se tienen
en cuenta evidencias objetivas de la conformidad del cumplimiento o no de los requerimientos
especificos del proceso o elementos del sistema.

Las entrevistas tienen por objeto verificar el cumplimiento de requisitos por medio de preguntas

relativas a “Como lo hacen”, “Quien lo hace” y “Cuando se hace”, solicitar registros o evidencia.
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La entrevista es uno de los medios importantes de recopilar informacién, debe tenerse en
cuenta:

Realizarse con personas de diferentes jerarquias y funciones.

Realizarse dentro del horario y lugar de trabajo habitual de la persona entrevistada.
Procurar, antes de iniciar la entrevista, que persona esté tranquila.

Explicar a la persona la razén de la entrevista.

Puede iniciarse la entrevista preguntandole a la persona que describa su trabajo.
Evitar preguntas que conduzcan a respuestas determinadas.

Los resultados de la entrevista deben ser resumidos y revisados con el entrevistado.
Agradecer al entrevistado su participacion, disponibilidad de tiempo y cooperacion.

Las fuentes de informacion durante una entrevista pueden surgir de:

Observaciones de actividades, ambiente y condiciones de trabajo.

Documentos como: politicas, objetivos, planes, procedimientos, instrucciones,
normatividad, especificaciones, contratos.

Registros de inspeccion, actas de reunion, informes de auditorias, registros de programas
de seguimiento y resultados de mediciones.

Resumen de datos, analisis e indicadores de desempefio.

Retroalimentacion del cliente, calificacion de proveedores.

Bases de datos,

8.3 REUNION DE CIERRE

Los auditores antes de la reunion de cierre, preparan las conclusiones de la auditoria, que
incluye: fortalezas y oportunidades de mejora o aspectos por mejorar.

En la reunion de cierre participan todos los entrevistados y auditores para:

Informar acerca de situaciones que presentaron durante las entrevistas.
Informar los hallazgos.
Registrar la asistencia.

8.4 INFORME DE AUDITORIAS

Con cada auditoria se elabora un informe que contiene detalles del objeto de la auditoria. Cada
auditor interno debe reunirse de nuevo con las personas entrevistadas para presentar el informe
de auditoria y hacer los ajustes necesarios (precisar, aclarar, modificar, etc.). El informe de
auditoria, lo presenta el auditor interno, maximo a los tres dias de haberse efectuado las
entrevistas. Y el responsable del proceso, una vez ha aceptado el informe de auditorias, lo
devuelve firmado y con la respuesta a hallazgos, maximo a los 8 dias de haberlo recibido.
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8.5 VERIFICACION DE ACCIONES TOMADAS

El auditor interno recibe la respuesta a las acciones y al mes siguiente de realizada la auditoria
se retine de nuevo con el lider del proceso auditado para hacer seguimiento y verificar la eficacia
de las acciones. Si las acciones no se pueden cerrar, porque aun esta pendiente de evidencias
gue permitan verificar la eficacia, el auditor registra en el mismo formato “Solicitud de
Acciones Correctivas/Preventivas” PE-FT-08. El auditor lider del proceso de auditorias,
tendrd presente las acciones pendientes para reportarla a los auditores internos en el siguiente
ciclo de auditorias.

Si algunas acciones siguen pendientes por hacer seguimiento y cierre, se incluyen en el actual
ciclo de auditorias.

8.6 INFORME FINAL DEL CICLO DE AUDITORIAS

El representante de la alta direccion se reune al final del ciclo de auditorias, con los auditores
internos para hacer el cierre del ciclo, verificar si se cumplié en términos generales los objetivos
del programa e identificar acciones correctivas, preventivas o de mejora para el proceso.

Este informe hace parte de la revision de la direccion e incluye:

e Confirmacion de que los objetivos de la auditoria se cumplieron de acuerdo al programa
de auditoria y resumen del proceso general de la auditoria, incluyendo obstaculos.

e Procesos no cubiertos y porque no fue posible cumplir con el alcance de la auditoria.

e Opiniones divergentes entre auditados y equipo auditor.

e Recomendaciones para la mejora de los procesos.

e Informe de las competencias de los auditores.

e Conclusiones del ciclo de auditorias.

Fortalezas.
Debilidades.
Observaciones.
Aspectos por mejorar.
Conclusiones.

a e
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INTRODUCCION

Con fundamento en las disposiciones normativas de la materia, se presenta aqui el Manuel de
Funciones del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil. El presente es un documento que
contiene la descripcion detallada y especifica de cada una de las funciones que realizan los
funcionarios administrativos que componen nuestra planta, y es, por lo tanto, una importante
herramienta para el quehacer cotidiano de esta parte de la administracién publica municipal.

El presente documento tiene como finalidad establecer las funciones de la Direccion General
(DG) del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil. A la DG le corresponde representar
legalmente al Instituto, celebrar convenios, contratos, acuerdos y los actos juridicos relaciones
con las actividades concernientes a impulsar y conservar la cultura y el turismo de la region,
organizar, coordinar y supervisar el desarrollo de las funciones del Instituto, aprobar los
programas, acuerdos y disposiciones que considere necesarios para el buen funcionamiento del
Instituto, proponer el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos, coordinar los
proyectos y programas de Cultura y Turismo asi como vigilar su correcta administracion, entre
potras atribuciones.

El presente manual contiene las descripciones y especificaciones de cada uno de los puestos,
junto con sus descripciones generales y especificas de las funciones de cada puesto que
conforma la estructura organica de la DG.

Este manual puede ser referente o herramienta de consulta para aquellos interesados en
conocer la organizacion interna y funcionamiento del Instituto de Cultura y Turismo de San Gill,
asi también para las proximas evaluaciones externas a esta subdireccién, por lo que la
responsabilidad sobre el uso que se haga de la informacién quedara a carga de la persona que
lo consulten.
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1. OBJETIVO

El Manual de Funciones del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil tiene el objetivo de
establecer de manera especifica las funciones de los servidores que la integran, sefialando sus
lineas de autoridad y responsabilidad y coordinacion.

2. ALCANCE
Aplica para todos los servidores publicos del Instituto de Culturay Turismo de San Gil.
3. GENERALIDADES DEL INSTITUTO
3.1 MISION

Somos la entidad rectora de la gestion de cultural y turistica del municipio de San Gil,
proyectamos el desarrollo sostenible de nuestro territorio basados en el respeto por los
elementos de la identidad sangilefia, partiendo de programas vinculantes entre lo publico y lo
privado estratégicamente disefiados de tal manera que posibiliten los procesos de formacion
artistica, la cobertura, la equidad y difusion del talento sangilefio y la promocién del destino.

3.2 VISION

En el 2030 seremos lideres activos del desarrollo cultural y turistico de San Gil y la provincia de
Guanenta, siendo referente nacional a través de proyectos ejecutados que permitan la
restauracion del tejido social del territorio que impactamos

Su labor se apoya en procesos de promocion para el uso y disfrute del patrimonio cultural y
natural; en procesos de participacion asociados al beneficio de los actores del turismo y en
articulacion para consolidar en un sistema de gestion del turismo.

4. FUNCIONES
De acuerdo a la estructura organizacional, a continuacién, se presenta las funciones del cargo
identificado y desempefiado en el area administrativa del Instituto de Cultura y Turismo de San
Gil.
4.1 DIRECTOR INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE SAN GIL

Identificacién del Cargo

N° de cargos Cddigo Denominacién Grado

01 050 Director General de 01
Entidad Descentralizada
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4.2 CARGO DE JEFE INMEDIATO

Junta Directiva

4.3 OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Direccionar procesos culturales y turisticos, mediante la implementacion de politicas vy
estrategias en las ares culturales y administrativas, que garanticen el sostenimiento y
consolidacion del Instituto de Cultura y Turismo de San Gil, como institucién para el impulso de
la region.

4.4 FUNCIONES DEL DIRECTOR

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

Dirigir, coordinar y controlar el personal y de las demas actividades de la entidad, de
acuerdo con los estatutos organicos y las disposiciones de la Junta Directiva.

Dictar los actos, realizar las operaciones y celebrar los contratos que se requieran para el
buen funcionamiento del Instituto, de acuerdo con los acuerdos del concejo, los presentes
estatutos y las disposiciones de la Junta Directiva.

Presentar a consideracion y aprobacion de la Junta Directiva los planes y programas que
deba realizar el Instituto.

Presentar a la Junta Directiva dentro de los plazos sefialados, el proyecto de presupuesto
de ingresos y gastos y los planes de inversion del Instituto.

Ejecutar el presupuesto del Instituto y presentar a la Junta Directiva los proyectos de
traslados y adiciones presupuestales que sean necesarios.

Someter a la Junta Directiva las modificaciones de los estatutos que considere
pertinentes para el normal funcionamiento de la entidad.

Delegar de acuerdo con las normas legales, algunas de sus facultades en los funcionarios
de la entidad hasta el nivel de jefes de division.

Contratar el personal necesario para el Instituto de acuerdo con las normas legales.
Aprobar y suscribir los contratos de acuerdo con las normas legales.

10)Presentar trimestralmente a la Junta Directiva informes sobre la ejecucion presupuestal y

la ejecucion financiera de la entidad.

11)Presentar informe anual de labores al Concejo, al Alcalde y a la Junta Directiva y

suministrar los informes periédicos u ocasionales que estos soliciten.

12)Las demas que sefialen los acuerdos del Concejo, los presentes estatutos y las que

refiriéndose a la marcha del Instituto no este atribuidas expresamente a otro funcionario.

4.5 ACTOS ADMINISTRATIVOS DEL DIRECTOR

Los actos administrativos del director se denominaran resoluciones.
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4.6 COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Orientacion a resultados Realizar las funciones y cumplir e Cumple con oportunidad
los compromisos en funcién de estandares,

organizacionales con eficacia y
calidad.

objetivos y metas
establecidas por la
entidad, las funciones que
le son asignadas.

¢ Asume la responsabilidad
por sus resultados.

e Compromete recursos y
tiempos para mejorar la
productividad  tomando
las medidas necesarias
para minimizar los
riesgos.

¢ Realiza todas las
acciones necesarias para
alcanzar los objetivos
propuestos enfrentando
los obstaculos que se
presentan.

Orientacion al usuario

ciudadano

ylo

Dirigir las decisiones y acciones
a satisfaccién de las
necesidades e intereses de los
usuarios y externos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

e Atiende y valora las
necesidades y peticiones
de los usuarios vy
ciudadanos en general.

e Considera las
necesidades de los
usuarios al disefar
proyectos 0 servicios.

o Da respuesta oportuna a
las necesidades de los
usuarios de conformidad
con el servicio que ofrece
la entidad.

e Establece diferentes
canales de comunicacion
y con el usuario para
conocer sus necesidades
y propuestas y responde
a las mimas.

e Reconoce la
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interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y claro
de los recursos publicos,
eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su
utilizacion y garantizar el acceso
a la informacion institucional.

e Proporciona informacion
veraz, objetiva y basada
en hechos.

e Facilita el acceso a la
informacioén  relacionada
con sus
responsabilidades y con
el servicio a cargo de la
entidad en que labora.

e Demuestra imparcialidad
en sus decisiones.

e Ejecuta sus funciones con
base en las normas vy
criterios aplicables.

e Utiliza los recursos de la
entidad para el desarrollo
de sus labores y la
prestacion del servicio.

Compromiso con la Institucién

Alinear el propio comportamiento
a las necesidades, propiedades y
metas institucionales.

¢ Promueve las metas de la
organizacion y respeta

SuUS normas.
o Antepone las
necesidades de la

organizacion a sus
propias necesidades.

e Apoya a la organizacion
en situaciones dificiles.

e Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.

4.7 COMPETENCIAS CORPORTAMENTALES

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Liderazgo Guiar 'y dirigir grupos vy e Mantiene a sus

establecer y mantener la
cohesiébn de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos
institucionales.

colaboradores motivados.
e Fomenta la comunicacion
clara, directa y concreta.
e Constituye y mantiene
grupos de trabajo con un
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desempefio conforme a
los estandares.

Promueve la eficacia del
equipo.

Genera un clima positivo
y de seguridad en sus
colaboradores.

Fomenta la participacion
de todos en los procesos
de reflexion y toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas
institucionales.

Planeacion

Determinar  eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los
plazos y los recursos requeridos
para alcanzarlas.

Anticipa  situaciones 'y
escenarios futuros con
acierto.

Establece objetivos claros
y concisos, estructurados
y coherentes con las
metas organizacionales.
Traduce los obijetivos
estratégicos en planes
practicos y factibles.
Busca soluciones a los
problemas.

Distribuye el tiempo con
eficiencia.

Establece planes
alternativos de accion.

Toma de decisiones

Elegir entre wuna o Vvarias
alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas Yy
consecuentes con la decision.

Elige una oportunidad,
ente muchas alternativas,
los proyectos a realizar.
Efectia cambios
complejos y
comprometidos en sus
actividades o en las
funciones que tienen
asignadas cuando
detecta problemas o
dificultades para  su
realizacion.

Decide bajo presion.
Decide en situaciones de
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alta complejidad e
incertidumbre.

Direccion
personal

y

desarrollo

de

Favorecer el desarrollo vy
aprendizaje de sus
colaboradores, articulando las
potencialidades y necesidades
individuales con las de |la
organizacion para optimizar la
calidad de las contribuciones de
los equipos de trabajo y de las
personas, en el cumplimiento de
los objetivos y metas
organizacionales presentes 'y
futuras.

Identifica necesidades de
formacion y capacitacion
y propone acciones para
satisfacerlas.

Permite niveles de
autonomia con el fin de
estimular el desarrollo
integral del empleado.
Delega de manera
efectiva sabiendo cuando
intervenir 'y cuando no
hacerlo.

Hacer uso de |las
habilidades y recursos de
su grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los

estandares de
productividad.

Establece espacios
regulares de
retroalimentacién y
reconocimiento del
desempefio y sabe
manejar habilmente el
bajo desempefio.

Tiene en cuenta la
opinion de sus

colaboradores.

Mantiene con sus
colaboradores relaciones
de respeto.
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