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Alcaldfa de Manlzales

ACUERDO NUMERO 022

CONSIDERANDO

2

Por medio del cual se modifies el Acuerdo 02 del 22 de febrero de 2022, a trav^s del 
cual se adoptaron los procesos del sistema del Institute de Financiamiento, Promocion 
y Desarrollo de Manlzales, Infimanizales.

El Consejo Directive del Institute de Financiamiento, Promocidn y Desarrollo de 
Manizales, Infimanizales en uso de sus atribuciones legates y en especial las conferidas 
por el articulo decimo sexto del Acuerdo numero 1091 de agosto 9 de 2021, y

• Que la Superintendencia Financiera de Colombia, es la entidad encargada de la 
supervisidn y vigilancia de las actividades financieras en nuestro pais, incluyendo 
la supervisidn de algunas actividades adelantadas por los INFIS, y con el propdsito 
de hacer m^s responsable el proceso, ha generado gran interes por et manejo de 
los diferentes riesgos presentados en el ejercicio de las funciones de los diferentes 
entes regulados.

• Que en el literal hh) del articulo trig&imo cuarto del Acuerdo Municipal 1091 de 
2021, por medio del cual se reforman los estatutos del Institute de Financiamiento, 
Promocidn y Desarrollo de Manizales - Infimanizales, senala como funcidn del 
gerente general del Institute hh) Disenar yproponera! Consejo Directivo para su 
aprobacidn, las po/fticas y procesos que garanticen e! buen funcionamiento de! 
INFIMANIZALES, a travds de manuales.

• Que el objeto de Infimanizales es, contribuir integralmente al fomento, promocidn 
y al desarrollo administrativo, econdmico, social, urbanistico, rural, cultural, 
deportivo, financiero, tunstico y fisico-ambiental mediante la prestacidn de 
servicios de crddlto, financiacidn, administracidn de recursos, administracidn de 
bienes e inversiones, gestidn integral de proyectos, actividades de inversidn, 
asesorias y eventualmente otros, en favor de obras de servicio publico que se 
adelanten en el pais, de preferencia las def Municipio de Manizales y las de interns 
comun en el territorio nacional.

♦ Que el Institute debe adoptar procesos en funcion de los servicios financieros y 
acorde con los requisites de la Superintendencia Financiera de Colombia, SFC, 
establecidos en la Parte H Titulo V Capitulo II del numeral 2 de la Circular 034 de 
2013- Basica Jundica de la SFC.
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• Que mediante acuerdo 02 de 2022 del 22 de febrero de 2022, se adoptaron los 
Procesos del Sistema de Gestion del Institute de Financiamiento, Promocidn y 
desarrollo de Manizales, Infimanizales, enmarcado en 15 procesos y 50 
subprocesos.

• Que despues de realizar el proceso de auditorias interna y externa durante el 
segundo semestre de 2022 y en preparacion de Io relacionado con la gestion del 
ingreso del Institute al regimen especial de vigilancia de la Superintendencia 
Financiera, se recomendaron realizar ciertos ajustes al Sistema de Gestion de 
Calidad con el proposito de maximizar la alineacion del sistema a las necesidades 
reales del Institute.

• Que la red de valor debe responder a la realidad de la operacidn del instituto y 
que tras los an^lisis realizados en las actividades de seguimiento y auditoria, se 
evidencio la necesidad de ajustar la red de valor a la operacion normal de los 
procesos, e incluir (5) nuevos subprocesos en atencion al cumplimiento del MIPG 
y a los retos que plantea la mega meta institucional principalmente Io relacionado 
con el regimen especial de vigilancia de la Superintendencia financiera de 
Colombia.

• Que los procesos del sistema de gestion requieren actualization, toda vez que el 
Instituto de Financiamiento, Promotion y Desarrollo de Manizales, Infimanizales, 
se encuentra inmerso en nuevas dinamicas que hacen necesario adoptar buenas 
practicas, alineados al Direccionamiento Estrategico Institucional 2021-2023, y el 
rediserio institutional impulsado y aprobado en el Instituto durante el 2020.

• Que, de igual forma, se hace necesario fortalecer la medicion de los procesos para 
conocer la eficacia de las actividades planeadas y ejecutadas, por Io que requiere 
la modification de la red de valor existente

• Que el Acuerdo del Concejo Municipal No. 1091 de 2021, faculto al consejo 
directive de Infimanizales en el articulo 16.5 con relation a la gestion institutional 
nd) Impartirie a! Gerente General fas instrucciones y orientaciones que juzgue 
convenientes Y por ende precisa autorizar al gerente a realizar las 
modificaciones de contenido al Documento tecnico anexo, que fueren necesarias 
a los procesos y subprocesos aquf expuestos, transitoriamente, mientras se suite 
el ingreso a la vigilancia de la Superintendencia financiera de Colombia.
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• Que por Io anterior se hace necesario modificar la red de valor del Instituto de 
Financiamiento, Promotion y Desarrollo de Manizales, Infimanizales '
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INVERSIONSIE-CAR-01

GP-CAR-01
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GI-SUB-01 - Direccionamiento Estrat£gico__________
GI-SUB-OZ - Plan de accibn institutional____________
GI-SUB-03 - Plan anticorrupcibn y de atencibn al 
ciudadano___________________________________
GI-SUB-04 - Gobierno Corporativo________________
GI-SUB-05 - Seguimiento y control al sistema 
institutional__________________________________
GI-SUB-06 - Planeacibn, seguimiento y control del 
proceso______ ___ ___________________________
GI-SUB-07 - Gestibn del Relacionamiento con grupos 
de interbs para la Sostenibilidad__________________
GR-SUB-01 - Sistema de administracibn de riesgos 
finantieros___________________________________
GR-SUB-O2 - Sistema de administracibn de riesgos 
operacionales ______________________ ____
GR-SUB-03 - Planeacibn, seguimiento y control del 
proceso_____________________________________
GR-SUB-04 - Sistema de Prevencibn LA/FT  
CC-SUB-02 - Gestibn de Medios__________________
CC-SUB-03 - Planeacibn, seguimiento y control del 
proceso_____ _________________________ _
IE-SUB-01 - Inversiones en empresas______________
IE-SUB-02 - Seguimiento y control de inversiones en 
empresas__________________________________ _
IE-SUB-O3 • Inversiones en tesorerfa______________
IE-SUB-04 - Planeacibn, seguimiento y control del 
proceso_______________________________ __
GP-SUB-01 - Estructuracibn y evaluacibn de proyectos 
GP-SUB-02 - Direccibn de proyectos______________
GP-SUB-03 - Seguimiento y control de proyectos 
GP-SUB-04 - Planeacibn, seguimiento y control del 
proceso____________________________
GP-SUB-05 - Gestibn de la Innovacibn  
SF-SUB-O1 - Otorgamiento de crbdito comercial 
SF-SUB-02 - Otorgamiento de crbdito de consume
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SA-CAR-01

GF-CAR-01

TH-CAR-01
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SF-SUB-04 - Planeacidn, seguimiento y control del 
proceso_____________________________________ _
GB-SUB-01 - Aprovechamlento econdmico y cultural de 
bienes inmuebles______________________________
GB-SUB-02 - Administracidn de bienes inmuebles 
GB-SUB-03 - Inversion en proyectos inmobiliarios 
GB-SUB-04 - Planeacldn, seguimiento y control del 
proceso_________________________
GC-SUB-02 - Mercadeo y Ventas__________________
GC-SUB-03 - Planeacion, seguimiento y control del 
proceso

SA-SUB-01 - Administracidn de excedentes de liquidez
SA-SUB-02-Fondosespeciales ________________
SA-SUB-03 - Recursos adrriinistrativos______________
SA-SUB-04 - Planeacidn, seguimiento y control del 
proceso________________________ _
GF-SUB-01 - Gestidn Presupuestal _____ _______
GF-SUB-02 - Gestidn Contable__________ __________
GF-SUB-03 - Gestidn de Tesorerfa______________
GF-SUB-04 - Rendicidn de informes________________
GF-SUB-05 - Planeacidn, seguimiento y control del 
proceso______________________________________
GF-SUB-06 - Gestidn de cartera____________________
GF-SUB-07 - Gestidn de facturacidn________________
TH-SUB-01 - Administracidn estratdgica del Talento
Humano________________ _____________________
TH-SUB-02 - Ciclo de vida del Talento humano________
TH-SUB-03 - Planeacidn, seguimiento y control del 
proceso______________________________ __
TH-SUB-04 - Gestidn det Conocimiento
GJ-SUB-01 - Contratacidn __________
G.I-SUB-02 - Defensa judicial ____________________
GJ-SUB-03 - Gestidn administrativa de asuntos juridicos 
GJ-SUB-04 - Planeacidn, seguimiento y control del
proceso
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GD-CAR-01

EC-CAR-01

Que, en merito de Io expuesto,

ACUERDA:

ARTfCULO PRIMERO: MODIFICACION.
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Modificar la red de valor del Institute De Financiamiento, Promocldn y Desarrollo de 
Manlzales, Infimanizales, y actualizar los procesos y subprocesos del sistema de 
gestion, el cual quedarS consignado en los siguientes t^rminos:

EVALUACldNY
CONTROL

GESTldN 
DOCUMENTAL

�fl
MANIZALES
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EC-SUB-01 - Control Interne__________________
EC-SUB-02 - Medicidn anSlisis y mejora_________
EC-SUB-03 - Planeacidn, seguimiento y control del 
proceso

ARTICULO 1. Adoptar el PROCESO DE GESTlbN INSTXTUCIONAL
ARTICULO 1.1. Adoptar el Subproceso Direccionamiento EstratSgico
ARTfCULO 1.2. Adoptar el Subproceso Plan de accibn institutional
ARTICULO 1.3. Adoptar el Subproceso Plan anticorrupcibn y de atencibn al ciudadano
ARTICULO 1.4. Adoptar el Subproceso Gobiemo Corporative
ARTICULO 1.5. Adoptar el Subproceso Seguimiento y control al sistema institutional 
ARTICULO 1.6. Adoptar el Subproceso Planeacibn, seguimiento y control del proceso 
ARTICULO 1.7. Adoptar el Subproceso Gestibn del relacionamiento con grupos de 
interbs para la sostenibilidad.

ARTICULO 2. Adoptar el PROCESO DE GESTlbN DE RIESGOS.
ARTfCULO 2.1. Adoptar el Subproceso Sistema de administracibn de riesgos financiero
ARTICULO 2.2. Adoptar el Subproceso Sistema de administracibn de riesgos 
operationales
ARTICULO 2.3. Adoptar el Subproceso Planeacibn, seguimiento y control del proceso
ARTICULO 2.4. Adoptar el Subproceso Sistema de prevencibn LA/FT
ARTICULO 3. Adoptar el PROCESO DE COMUNICACIONES CORPORATTVAS.
ARTfCULO 3.1. Adoptar el Subproceso Gestibn de Medios
ARTICULO 3.2. Adoptar el Subproceso Planeacibn, seguimiento y control del proceso

t a? ► <
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V}_________
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AR11CULO 9. Adopter el PROCESO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.
ARliCULO 9.1. Adoptar el Subproceso Administracion de excedentes de liquidez
ARTICULO 9.2. Adoptar el Subproceso Fondos especiales
ARliCULO 9.3. Adoptar el Subproceso Recursos administrativos
ARTICULO 9.4. Adoptar el Subproceso Planeacion, seguimiento y control del proceso

ARliCULO 10. Adopter el PROCESO GESTION FINANCIERA.
ARTICULO 10.1. Adoptar el Subproceso Gestion Presupuestal
ARTICULO 10.2. Adoptar el Subproceso Gestion Contable
ARTICULO 10.3. Adoptar el Subproceso Gestion de Tesorena
ARTICULO 10.4. Adoptar el Subproceso Rendicion de informes
ARTICULO 10.5. Adoptar el Subproceso Planeacidn, seguimiento y control del proceso
ARTICULO 10.6. Adoptar el Subproceso Gestion de cartera^
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ARTICULO 5. Adopter el PROCESO SERVICIOS FINANCIEROS.
ARTICULO 5.1. Adoptar el Subproceso Otorgamiento de cfodito comercial
ARTICULO 5.2. Adoptar el Subproceso Otorgamiento de credito de consumo
ARTICULO 5.3. Adoptar el Subproceso Planeacion, seguimiento y control del proceso

ARTICULO 6. Adopter el PROCESO GESTION DE PROYECTOS.
ARTICULO 6.1. Adoptar el Subproceso Estructuracion y evaluacidn de proyectos
ARTICULO 6.2. Adoptar el Subproceso Direccion de proyectos
ARTICULO 6.3. Adoptar el Subproceso Seguimiento y control de proyectos
ARTICULO 6.4. Adoptar el Subproceso Planeacion, seguimiento y control del proceso
ARTICULO 6.5. Adoptar el Subproceso Gestion de la Innovacion

ARTICULO 7. Adopter el PROCESO GESTION DE BIENES.
ARliCULO 7.1. Adoptar el Subproceso Aprovechamiento econdmico y cultural de 
bienes inmuebles
ARliCULO 7.2. Adoptar el Subproceso Administracion de bienes inmuebles
ARTICULO 7.3. Adoptar el Subproceso Inversion en proyectos inmobiliarios
ARTICULO 7.4. Adoptar el Subproceso Planeacion, seguimiento y control del proceso

ARTICULO 8. Adopter el PROCESO GESTldN TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACION.

ARTICULO 4. Adopter el PROCESO DE INVERSIONES.
ARliCULO 4.1. Adoptar el Subproceso Inversiones en empresas
ARTICULO 4.2. Adoptar el Subproceso Seguimiento y control de Inversiones en 
empresas
ARTICULO 4.3. Adoptar el Subproceso Inversiones en tesorena
ARliCULO 4.4. Adoptar el Subproceso Planeacion, seguimiento y control del proceso
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ARTICULO 10.7. Adoptar el Subproceso Gestion de facturacion

ARTICULO 13. Adoptar el PROCESO GESTION DOCUMENTAL.

ARTICULO SEGUNDO: DESARROLLO Y CONTENIDO:

ARTICULO TERCERO: AUTORIZACION TRANSITORIA DEL GERENTE:

8

El desarrollo de cada proceso y subproceso estarS contenido en un documento tdcnico 
anexo que hara parte integral del presente acuerdo.
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El Consejo Directive autoriza transitoriamente al Gerente de Infimanizales para que 
mediante Resolucion y/o acto administrative correspondiente realice las 
modificaciones que considere pertinente al Documento tecnico anexo mencionado en 
el articulo segundo del presente acuerdo, en Io referente a objetivos, lideres, 
indicadores, alcances, recursos, actividades, requisites aplicables, entradas y salidas, 
hasta que se surta el tramite de ingreso al regimen especial de vigilancia de la 
Superintendencia Financiera de Colombia.

ARTICULO 11. Adoptar el PROCESO GESTION JURIDICA.
ARTICULO 11.1. Adoptar el Subproceso Contratacidn
ARliCULO 11.2. Adoptar el Subproceso Defensa judicial
ARltcULO 11.3. Adoptar el Subproceso Gestion administrative de asuntos jundicos
ARTICULO 11.4. Adoptar el Subproceso Planeacidn, seguimiento y control del proceso

ARTICULO 12. Adoptar el PROCESO DEL TALENTO HUMANO.
ARTICULO 12.1. Adoptar el Subproceso Administracion estrategica del Talento 
Humano
ARTICULO 12.2. Adoptar el Subproceso Ciclo de vida del Talento humano
ARTICULO 12.3. Adoptar el Subproceso Planeacidn, seguimiento y control del proceso
ARliCULO 12.4. Adoptar el Subproceso Gestion del Conocimiento

ARTICULO 14. Adoptar el PROCESO GESTION COMERCIAL.
ARTICULO 14.1. Adoptar el Subproceso Mercadeo y Ventas
ARTICULO 14.2. Adoptar el Subproceso Planeacidn, seguimiento y control del proceso

ARliCULO 15. Adoptar el PROCESO EVALUAClbN Y CONTROL.
ARTICULO 15.1. Adoptar el Subproceso Control Intemo
ARTfcULO 15.2. Adoptar el Subproceso Medicidn analisis y mejora
ARTICULO 15.3. Adoptar el Subproceso Planeacidn, seguimiento y control del proceso
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ARTICULO CUARTO: VIGENCIA Y DEROGATORIA:

Dado en Manizales, a los

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

RIOS QUINTERO

9

El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacidn y deroga el Acuerdo 
No. 002 del 22 de febrero de 2022.

PARAGRAFO. El Gerente no estar£ autorizado para modiftcar la estructura de 
procesos y subprocesos aprobada en el artfculo primero del presente acuerdo.

Elabord: Luis Ernesto Vargas de los Rios 
Yelcy Dalena Ortiz 
JohanaM. Garcia

AMPARO LOTERO ZULUAGA
Delegada del Alcalde de Manizales 
Presidente

ANGi
Secrei 
Secretaria

(Profesional Espectalizado en Planeaddn)
(Contratista)
(Contratista)
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DOCUMENTO ANEXO TECNICO QUE HACE PARTE 
INTEGRAL DEL ACUERDO 022 DE 2023 POR 

MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL ACUERDO 02 
DEL 22 DE FEBRERO DE 2022, A TRAVES DEL 

CUAL SE ADOPTARON LOS PROCESOS DEL 
SISTEMA DEL INSTITUTO DE FINANCIAMIENTO, 

PROMOCION Y DESARROLLO DE MANIZALES, 
INFIMANIZALES.
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Infimanizales - SGC
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Lo hace posible
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• Infimanizales • SGC

Proceso: Gestidn Institucional
i

. Iridlcadores

, Subprocesos .
GI-SU8-01 - Direcclonamiento EstraUgico

G|.SU8«02 • Plan de acddn Institucional

Recurso Human©

- Gerente General (Gerencia)
■ Asesor de Comunicadones

- ProfesloharEspedallzado en Planeacldh (Gerencia)
- Asesor de Control Intemo

.1

Pagina 2/4

Objetlvo
Garantizar la ejecucidn de las actividades que soportan el logro del direccionamiento estrat^glco velando tanto por el 
cumpllmlento de objetivos y metas estrat£glcas, como por el correcto uso de los recursos disponibles.

Uder .
Profeslonal Especlallzado en Planeacidn (Gerencia)

Procesos 
Estratdglcos f'

Procesos 
MIsionales

Procesos de
Apoyo '*

Procesos de Evaluacldn 
y Control

Segulmlento, medlddn, 
andlisis y evaluaddn

Herramientas ofimSticas 
Normatividad apllcable 
Tablero de indicadores

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios • 2023-02-02 10:06 
PM

Infi
MANIZALES .

GI-SUB-03 • Plan anticorrupddn y de atenddn al dudadano

GI-SUB-04 - Gobiemo Corporativo

GI-SUB-05 - Seguimiento y control al slstema institucional.

GI-SUB-06 - Planeaddn. seguimiento y control del proceso

GI-SUB-07 - Gestldn del Reladonamlento con Grupos de Interns para la Sostenibllidad

- ---- ------- �y—
Recursos Necesarios

Recursos - , v
v Otros Recursos Humanos

- Profesional Espedalizado eh Riesgos

Cddlgo 
Fecha 

Versldn

GI-CAR-01 
2023-02-02 

2.0

- GI-IND-01. Aportes al plan de desarrollo
- GI-IND-02. Cumpllmlento del plan de accldn Institucional
- GI-IND-03. Cumpllmlento del DEI 1 '
- GI-IND-04. Inversion en nuevos proyectos
- GI-IND-05. Indice del desempefio institucional (ibl)
- GI-IND-06. Eficada del sistema de gestlOn del riesgo de corrupdOn
■ GI-IND-07. POrdldas por corrupdOn ‘
• GI-IND-08. Nivel de confianza de los grupos de Interns
- GI-IND-09. Nivel de satisfacciOn de los grupos de Interns
- GI-IND-10. Nivel de satisfacdOn de los grupos de valor
- GI-IND-11. Requerimientos ofidales redbldos y gestlonados
- GI-IND-12. Porcentaje de satlsfacciOn segun encuesta de ambiente laboral
- GI-IND-13. Cumplimlento del plan de reladonamlento con grupos de Interes
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Entradas y Salidas

Proveedor Entrada, Sallda|Cllente

Pdgina 3/4Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios • 2023-02-02 10:06 
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Subprocesos 
Dlrecclonamlento Estratdgico 

Responsables: Cerente General (Gerencla) 
Plan de accidn institucional 

Responsables: Profeslonal Especlallzado en Ptaneaclbn (Gerencia) 
Plan anticorrupcidn y de atencidn al ciudadano 

Responsables: Profeslonal Especlallzado en Planeacldn (Gerencla) 
Gobiemo Corporative 

Responsables: Gerente General (Gerencla) 
Seguimlento y control al slstema institucional 

Responsables: Gerente General (Gerencla) 
Planeacldn, seguimlento y control del proceso 

Responsables: Profeslonal Especlallzado en Planeacldn (Gerencla) 
Gestldn del Relaclonamlento con Grupos de Interns para la Sostenlbliidad 

Responsables: Profeslonal Especlallzado en Planeacldn (Gerencla)
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Requisites aplicables

NTC ISO 9001:2015
4 CONTEXTO DE LA ORGANIZAClON

4.1 Entendrendo la organizacidn y su contexto

4.2 Comprensidn de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

4.3 Establedmiento del alcance del Sistema de Gestidn de la Calidad

4.4 Sistema de Gestldn de la Calidad

5 UDERAZGO

5.1 Liderazgo y compromise

5.1.1 Generalldades

5.1.2 Enfoque al diente

5.2 Polltica

5.2.1 Desarrollo de la polltica de la calidad

5.2.2 Comunlcaddn de la polltica de la calidad

5.3 Roles, responsabilidad y autoridad

6.1 Acdones para abordar los riesgos y las oportunldades

6.2 Objetlvos de calidad y planificacldn

7.1 Recursos

7.1.1 Generalldades

7.1.2 Personas

7.1.4 Ambiente para la operaddn de los procesos

7.3 Toma de conciencia

7.4 Comunicaddn

7.5 Informaddn documentada

9.1 Seguimiento, mediddn, an^lisis y evaluacidn

9.3 Revisidn per la direccidn

10 MEJORA

10.2 No conformldad y aeddn correctlva

Pdgrna 4/4Generado por Luis Emesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 10:06 
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Infimanizales - SGC

Alcance

1Recursos
Recursos Necesarios .

- Asesor En Comunicaciones (Gerencla)

* Profesional Especializado en Planeaddn (Gerencla)
j

PSgina 2/4

Lfder
Gerente General (Gerencla)

Inlclo
Inicla con e! andllsis del punto de partida.

Fin
Finaliza con la publlcaddn del direccionamiento estrategico aprobado.

Segulmiento, medlcldn, 
anetisis y evaluacldn

Objetivo
Gestlonar el direccionamiento estrategico del institute con base en los antecedentes. expectativas, recursos 
disponibles y velando por el cumpllmlento de la legislacldn aplicable.

Procesos 
Estrateglcos

Procesos 
Mlslonales

Proceso: Gestldn Institudonal 
Subproceso: Direccionamiento Estrategico

Procesos de 
Apoyo

Herramientas ofim^tlcas
Plan de desarrollo
Direcdonamientos Estrateglcos anteriores del Instituto

Procesos de Evaluacidn 
y Control

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 09:15 
PM

Recurso Humano

• Gerente General (Gerenda)

Infl
MAMZALES

GI-5UB-01 
2022-03-01 

1.0

rcddjgo j
Pecha j~ 

Versidn |
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Entradas y Salidas

Salidaf Cllente

ISalida Clients

1) Plan de desarrollo

I a s

1

1)

1

Paglna 3/4

1) Contexts estrategico 
de la organization

Consejo 
directive

1) Direccionamiento 
estratOglco aprobado

1) Direccionamiento 
EstratOgico Institucional

(P) Soclalizar y publlcar el 
direccionamiento 

estratOgico aprobado. 
Responsables: Asesor En 

Comunlcaclbnes 
(Gerencla)

(P) Evaluar estrategia. 
Responsables: Consejo 

Dlrectlvo

1) Informe consolldado 
de seguimlehto al DEI

los 
del

Generado porluis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 09:15 
PM

Entrada

Proveedor

1) Plan de desarrollo

Proveedor
11) Munlcipio de 

Manizafes
J Entorno legal e 

institucional

1) ComltO institucional 
de gestidn 
desempefio 
Consejo Directivo

1) Entes de Control, 
Alcaldla Municipal, 
DAFP, CGN
1) Consejo Directivo

1) Direccionamiento 
Estrategico Institucional

. 1) Municiplo de 
I Manlzales
| Entorno legal e
! Institucional

1) Comite Institucional 
de gestldn y 
desempeno 
Consejo Directivo 
Partes interesadas

1) Direccionamiento 
estrategico aprobado

1) Todos los 
procesos y 
dependencies

1) Todas 
dependenclas 
Comunicaclones 
corporatlvas 
Grupos de interes

1) Entes de Control,! 
Alcaldla Municipal, 
DAFP, CGN
1) Todos 
fundonarios 
Institute
Cllentes Internes y 
Extemos

1) Informaddn 
financiera y ejecucidn 
de planes de accidn

Entrada  } ' __ Subproceso_
*T Direccionamiento
I' Estrategico 
I Responsables: Gerente 
I ^General (Gerencla)  
' — Aetividades

; (P) Elaborar andlisls del 
punto de partida.

t Responsables: Gerente 
| General (Gerencla)

| (P) Dlsenar la estrategia 
i corporative.

' Responsables: Gerente 
General (Gerencla)

11) Gerencla 
i General

1) Comunicados y 
documentds del 
direccionamiento 
estrategico 
DEI publicado en p£glna 
web

I (V) Reallzar segulmlento y 
control al DEI.'

Responsables: Profeslonal 
Especlallzado en 

Planeacibn (Gerencla)
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Diccionario de Actividades

Cbdigo

I P

Cisenar la estrategia corporatlva.
2 P

Evaluar estrategia.
3 P

Responsables: Consejo Dlrectivo

4 P

Reallzar seguimlento y control al DEI.

5 V

Pagina 4/4

Responsables:
Comunicadones

Responsables: Gerente General 
(Gerenda)

Responsables: Gerente General 
(Gerenda)

Profesional 
Planeacidn

El direccionamiento estrategico Institudonal propuesto se presents 
al consejo directive, qulen evalua, propone ajustes y aprueba 
finalmente el direccionamiento estrategico.

Reallzar Informe consolidado del avance de cumplimiento del 
direccionamiento estrategico Institudonal.

Se da a conocer a los fundonarios. entes de control y publico en 
general la informaddn aprobada para el direccionamiento 
estrategico del institute.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 09:15 
PM

Descripddn

Consiste en elaborar un documento que describe las cuestiones 
tanto externas como Intemas que son pertinentes para el propdslto 
y la direccidn estrateglca, y que pueden afectar la capaddad para 
lograr los resultados previstos en la estrategia y los slstemas de 
gestidn.

Consiste en definir la ruta estrateglca que sirve de gufa para la 
gestldn institudonal, la estrategia contiene como mlnlmo los 
sigulentes elementos: Los valores corporativos, el slstema de 
creencias. el propdslto superior, la definiddn de qulenes somos, 
una mega meta y el despliegue estrategico por unldades 
estrategicas de negodo con objetivos, acdones estrategicas e 
Indlcadores.

^HVA r___________ Nombre___________

Elaborar aneilsls del punto de 
partida.

Socializar y 
direccionamiento 
aprobado.

Asesor En 
(Gerencia)

Responsables:
Especializado en 
(Gerencia)

publicar el 
estrategico
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Infimanizales - SGC
Subproceso: Plan de accion institucional

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 11:04 
AM
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tnfimanlzales - SGC

■

Alcance

i

Paging 2/4

Fin
Flnaliza con el seguimiento al cumplimlento del plan de acddn instituclonal.

Inlclo
Inicia con el diseAo de plan de accldn instituclonal.

Procesos 
Mlslonales

Proceso: Gestldn Instituclonal 
Subproceso: Plan de accidn instituclonal

Procesos de 
Apoyo

Herramlentas ofimSticas
Planes de acddn y seguimientos anteriores del institute

Procesos de Evaluacidn 
y Control

Seguimiento, medlcidn, 
andlisls y evaluacldn

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02«02 11:04 
AM

Objetivo
Gestionar el plan de accldn de cada vigencia fiscal que garantlce el logro de los resultados esperados segun el 
direcclonamiento estratdgico del Instltuto.

Lfder
Profesional Especiallzado en Planeacldn (Gerencla)

"I
1

Infl
MANIZALES

r----- ------------------- ----------------
 t  Recurso Humano

^Profesional Especiallzado en Planeacldn (Gerencia)

| • Asesor En Comunlcaciones (Gerencia)

jadlgbj
Fecha I

Versldn j

GI-SUB-02 
2022-03-01 

1.0

| Procesos
j  Estratdglcos

_ __ ;,____ _
■ Recursos Necesarlos
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Entradas y Salidas

Errtrada Salida Cllente

Proveedor Entrada Salida Cllente

I a s

f

Paging 3/4Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 11:04 
AM

1) Plan de acddn 
Instituclonal

instltudonal. 
Responsables: Consejo 

Directive

1) Plan de accldn 
instituclonal

1) Comity Instituclonal 
de gestidn y desempeno 
Consejo directive

de accidn instituclonal 
Plan de accldn 
publlcado en pdglna 
web

1) Entes de Control, 
Alcaldfa Municipal. DAFP, 
CGN
1) Todos los funcionarlos 
del Instltuto

1) Informe de 
seguimlento al plan de 
acd6n instituclonal

1) Profesional 
especializado 
planeaddn

11) G estl 6n 
| financiera 
| Todos los procesos

j 1) Municlplo de
| Manizales
i Entorno legal e
I Instituclonal

1) Todas 
dependenclas 
Comunicaclones 
corporativas

1) Plan 
desarrollo

f 1 1) Comunlcados y
n Plan Ko arriAn (P) Sodaltaar y publfcar plan 1 documentos del plan 

Instituclonal 
aprobado

1) Informaci6n ' control a la ejecucidn del plan 
j financiera y j **“ 
| ejecucidn de planes' 

de accidn

i Proveedor

1) Entes de Control, 
Alcaldfa Municipal, DAFP, 
CGN
1) Todos los funcionarios 
del Instituto
Cllentes Internos y 
Extemos

11) Consejo 
< directive

de aeddn aprobado. 
flesponsables: Asesor £n 

Comunicaclones (Gerencla)

| (V) Reallzar seguimlento y 
* /Antmt a ta Hal nlav

de aeddn Instltudonal. 
flesponsables: Profesional 

Especializado en Planeacldn 
 (Gerencla) 

___ d _ ^Subproceso _ I 
Plan de accldn InstituclonalI j 
flesponsables: Profesional i 

Especializado en Planeacldn
- (Gerencla) 1

- ' Actlvidades i
'{ (P) Dlsenar el plan de aeddn T 

. j instltudonal.
j Responsabtes: Profesional I 
! Especializado en Planeacldn !
j (Gerencla) |
] (P) Evaluar plan de aeddn |

1) Plan de accldn 
Instituclonal aprobado
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Diccionario de Actividades

:PHVA!Cddigo I Descripcidn

1 P

Evaluar plan de acddn institucional.
2 P

Responsables: Consejo Directivo

3 P

4 V

Petgins 4/4

Profeslonal 
Planeacidn

Realizar seguimiento y control a la 
ejecuddn del plan de aeddn 
institucional.

Sodallzar y publlcar plan de aeddn 
aprobado.

Profeslonal 
Planeacidn

Realizar el informe de seguimiento al plan de aeddn institucional 
consolidado de todas las dependendas y procesos. Para esto se 
utillza en slstema de Informacldn Integral ALMERA.

Los planes de aeddn propuestos se presentan al consejo directive, 
quien evalua, propone ajustes y aprueba finalmente el plan de 
aeddn Institucional.

Se da a conocer a los fundonarios, entes de control y publico en 
general la informaddn aprobada para el plan de accidn 
institucional. El plan de aeddn institucional debe estar publlcado en 
pdglna web del Instituto, antes de cada 31 de enero.

Conslste en definir la ruta estratdglca que sirve de gula para la 
gestidn Institucional, contiene objetlvos, metas, recursos, e 
indlcadores con los cuales se flevard a cabo el seguimiento y la 
evaluaddn de la gestidn.

Generado por Luis Emesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 11:04 
AM

___________Nombre_________

Dlsenar el plan de accidn 
Institucional.

Responsables:
Especializado en 
(Gerencia)

Responsables:
Especializado en 
(Gerencia)

Responsables: Asesor En
Comunicadones (Gerencia)
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Infimanlzales • SGC

t

T

Alcance

* Asesor En Comunlcaclones (Gerencia)

Ptigina 2/4

“I 
.j

Fin
Flnaliza con el cierre del plan en cada vigencia y el inforrne final.

Lfder
Profesional Especializado en Planeacidn (Gerencia)

Inlcio
Inlcia con el dlsefio del plan anticorrupcidn y de atencidn al ciudadano.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 11:06 
AM

Objetivo
Gestionar el plan antlcorrupcldh y de atencidn al ciudadano segun los llneamientos y leglsladdn apllcable para el 
Institute.

Procesos
Misfonales

Proceso: Gestidn Instltucional
Subproceso: Plan anticorrupciOn y de atencidn al ciudadano

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacldn 
y Control

Segulmlento, medlcldn, 
andllsis y evaluacidn

Infl
MANIZALES

Cddlgo 
’jFecha^ 

Versldn

GI-SUB-03 
2022-03-01 

1.0

I Procesos 
[ Estratdglcos

Recursos 
m‘ ■. ■ ■>. * . i* r» »-■*. — f i »> ■ iw '."«*«.< —r i ■ ■ a* i «i - .■■■»» * ■» i r-». - --r ii i~ ■-i i — i ■ r. • — -

  Recurso Humano *  Recursos Necesarios

- Profesional Especializado en Planeacidn (Gerencia) Herramientas ofimSticas 
Gufas de la funddn publics 
Informes anteriores del plan anticorrupcidn y de atenclOn al ciudadano
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Entradas y Salidas

Proveedor Entrada ISalida Cllente

Proveedor Salida Cllente

1) Consejo directive

final de

PSgina 3/4

1) Plan anticorrupcidn y 
atencldn al ciudadano

y »1) Avances de la j 
ejecucidn del plan

(V, A) Cerrar el plan y hacer 
informe final.

Responsables: Pnfeslorial 
| Especlallzado en Planeacltn 
' (Cerencla)

(P) Sodallzar y publlcar plan 
antlcomipcldn y de ateheidn 

al ciudadano.
Responsables: Asesor En 

Comunlcadbnes (Gerencla)

1) Informes de avance 
en la ejecucidn del plan. 
Publicacidn en p&glna 
web de los informes de 
seguimlento 
trimestrales por parte 
de la oftcina de control 
Intemo

1) Plan antlcorrupcldh y 
atencldn al ciudadano 
aprobado

los 
del

los 
del

los 
del

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 11:06 
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. ^Subproceso  
Plan antlcorrupcldn y de 
atenddn al ciudadano 

Responsables: Pnfesional 
Especlalizado en Planeaclbn 

-JGerencla) 
Activldades

1) Munidpio de 
! Manlzales 
lEntorno legal e 
; institucionaI

1) Entes de Control, 
Alcaldla Municipal, 
DAFP, CGN

1) Entes de Control, j 
Alcaldla Municipal, 
DAFP, CGN 
1) Todos 
fundonarios 
Institute 
Clientes Internes y 
Extemos

1) Entes de Control, 
Alcaldla Municipal, 
DAFP. CGN 
1) Todos 
fundonarios 
Institute

1) Entes de Control, 
Alcaldla Municipal, 
DAFP. CGN 
1). Todos 
fundonarios 
Institute

1) Plan
antlcorrupdOn y 
atencldn al 
ciudadano aprobado

1) Informe 
ejecuddn

-4

1) Profeslonal 
especializado 
planeacldn

1) Comunicados y 
documentqs del plan 
antlcorrupddri y 
.atencidn al ciudadano 
publicados
Plan publlcado en 
pdgina web

1) Profeslonal 
especializado

} planeacidn 
| fundonarios 
' responsables de las 
) actividades
!
I----------- ------------- -— — ----------------—.
i 1) Profeslonal 
especializado * 
planeacldn y i 1) Avances de la 
fundonarios ejecuddn del plan

I responsables de las 
I actividades

1) Comunicadones ; 
corporativas |

(H, V) Ejecutar y hacer . 
seguimlento a la ejecuddn 

del plan antlcorrupcidn y de i 
! atencidn al ciudadano. 
! Responsables: Profeslonal 
| Especializado en Planeacldn 
j (Gerenclaf, Todos los ■ 

fundonarios

1) • Plan
antlcorrupddn y 
atencidn al 
ciudadano

[ (P) Disenar el plan
■antlcorrupddn y de atencldn

1) Plan de desarrollo • al ciudadano.
MIPG I Responsables: Profeslonal

r Especializado en Planeacldn 
(Gerenda)

(P) Evaluar el plan 
antlcomipddn y de atenddn 

al ciudadano.
I Responsables: Comltd 
I Instituclonal de Gestidn y 

___ Desempeno
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Diccionario de Actividades

fPHVACddlgo Nombre Descripclbn

1 P

2 P

3 P

4 HV

Cerrar el plan y hacer informs final.

5 VA

Pagina 4/4

Responsables: Comitd Institutional 
de Gestidn y Desempeiio

Ejecutar y hacer segulmiento a la 
ejecucidn del plan antlcorrupcidn y 
de atentidn al dudadano.

Evaluar el plan anticorrupddn y de 
atencldn al dudadano.

Soclalizar y publicar plan 
anticorrupcidn y de atencldn al 
dudadano.

Dlsenar el plan antlcorrupddn y de 
atenddn al dudadano.

Profeslonal 
Planeacidn

Profeslonal 
Planeacidn

Profeslonal 
Planeacidn

Debe hacerse segulmiento periddico a la ejecucidn del plan en el 
SGI Almera. El artfculo 2.1.4.6. del Decreto 1081 de 2015 "Por 
medio del cual se explde el Decreto Reglamentario Unlco del Sector 
Presidenda de la Republica establece que estard a cargo de las 
Ofidnas de control intemo, para Io cual publicardn en la pdglna web 
las actividades realizadas. Por su parte, el monitoreo estard a cargo 
del Jefe de Planeacidn o qulen haga sus veces y del responsable de 
cada uno de los componentes del Plan Anticorrupddn y de Atenddn 
al Ciudadano.

Con el derre de cada vlgencla, debe hacerse derre a las 
actividades del plan y elaborarse un informs final.

Se da a conocer a los funcionarios y publico en general la 
Informaddn aprobada para el plan anticorrupddn y de atenddn al 
ciudadano del institute. Debe tenerse en cuenta el tiempo limits 
establecido para la publicaddn del plan en la pdglna web 
Institutional.

Conslste en definlr el plan anticorrupddn y de atenddn al 
dudadano segun los lineamientos de la funddn publica. Para 
construirlo es necesario seguir las recomendationes contenidas en 
los documentos de apoyo sugeridos por la funddn pdblica. El plan 
es disenado en el SGI Almera seccidn plan anticorrupddn.

El plan anticorrupddn propuesto se presenta al comitd Institutional 
de gestidn y desempeiio. qulen evalda, propone ajustes y da visto 
bueno al plan.
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Responsables:
Espedalizado en 
(Gerenda), Todos los fundonarfos

Responsables:
Espedalizado en 
(Gerenda)

Responsables:
Espedalizado en
(Gerenda)

Responsables: Asesor En
Comunicaciones (Gerenda)
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Infimanlzales - SGC

Alcance

f — Recursos
Recursos Necesarios

1
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Lfder
Gerente General (Gerencla)

Iniclo
Inlcla con la gestidn de la estructura formal del gobiemo corporative.

Fin
Finaliza con el informe periddico det gobiemo corporative.

Procesos 
MisIonales

Proceso: Gestidn Institucional 
Subproceso: Gobiemo Corporative

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluaddn 
y Control

Herramlentas ofimSticas 
Normatlvldad interna y externa

Seguimiento, medicldn, 
andllsls y evaluation

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 11:07 
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Objetivo
Gestlonar y regular las reladones corporatlvas de alto nlvel y la interaccidn con los grupos de Interns, manteniendo un 
ambiente de confianza y transparencia para promover las inversiones a largo plazo, la establildad financiera y la 
integridad de los negoclos.

_________ Recurso Humano
- Profeslonal Espedalizado en Planeaddn (Gerencla)

jCMSoJ 
Fecha J 

Versidn *

GI-SUB-04 
2022-03-01 

1.0

[ - Secretarlo General (Secretarfa General)

! Inf i
' MANIZALES

! Procesos
- | Estratdglcos
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Entradas y Salidas

SalidaProveedor Entrada Cliente

Proveedor Entrada Salida Cliente
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1) Percepcidn del 
- gobierno corporative 

del institute

corporative.
Responsables: Profeslonal 

Especlallzado en Planeacidn 
(Gerencla)

Memorlas
■ Llstado 
partlcipantes

buen gobiemo 
Reglamento 
Consejo Directive
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1) 
directive 
Gerente

1) Grupos de 
interns

, 1) Consejeros
■ Gerenda General
I drganos de control 1 

d e i Funclonarios del
' Institute

Interesados

Consejo 1) Aetas de consejo 
directive 
Informes de gerencia

1) Estatutos
Manual de dtica y , 1) Consejeros
1 ‘ ’ »Gerencia General

del1 Organos de control

1) Informe de 1) Grupos de 
gobierno corporative interns

de 1) Profeslonal 
especializado ; 
planeacidn 
Secretaria General

Subproceso 
Gobiemo Corporative 

Responsables: Gerente General 
(Gerencia) 

Actlvldades
(P) Gestlonar la estructura formal del 

gobierno corporative del Institute. 
Responsables: Profeslonal 

Especializado en Planeacldn 
(Gerencia), Secretario General 

(Secretarfa General)

(H) Soclallzar los elementos del 
gobierno corporative con los grupos 1) Aetas de reunidn 

de Interds.
Responsables: Profeslonal 

Especializado en Planeacldn 
(Gerencia)

(V) Reallzar segulmlento a la correcta 
Implementaclon y aplicacidn del 

gobierno corporativo.
Responsables: Profeslonal 

Especializado en Planeacldn 
(Gerencia)

(V) Reallzar informe de gobierno

1) Secretaria 1) Normas Internas y 
General ; Extemas

1) Solicitud 
actualization al GC

' InformaclOn como. 
Insumo para el 
Informe anual de GC

■ 1) Estatutos
1) SecrAtaria Manual de *tica V
General buengobierno
uenerai Reglamento interne

■ del Consejo Directive

-T -.............. -
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Diccionario de Actlvidades

PHVA TCddlgo DescrlpcldnNombre

1 P

2 H

3 V

4 V
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Profestonal 
Planeacldn

Sociallzar los elementos del gobierno 
corporativo con los grupos de 
Interns.

Realizar seguimlento a la correcta 
implementacldn y aplicaddn del 
gobierno corporativo.

Realizar informe de gobierno 
corporativo.

Gestioriar la estructura formal del 
gobiemo corporativo del Instltuto.

Profeslonal 
P|aneacidn

Profeslonal 
Planeacidn

Es la realizacldn de un informe anual que de cuenta del avance en 
la implementacidn de los mecanismo de gobierno y en el que se 
rinda cuentas de las gestlones realizadas.

Esta activldad consiste en velar por mantener actuallzada la 
estructura formal del gobierno corporativo del Instltuto.

Esta activldad consiste en desarrollar actlvidades de sodalizacidn 
de la estructura de gobierno corporativo con los grupos de interns.

Consiste en realizar seguimlento a la Implementaddn de la 
estructura de gobierno. prindpalmente a los comiU de apoyo 
definldos.
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Responsables:
Especializado en 
(Gerencla)

Responsables:
Especializado en 
(Gerencla)

Responsables:
Especializado en 
(Gerencia)

Responsables: Profeslonal 
Especializado en Planeaddn 
(Gerencla), Secretarlo General 
(Secretarfa General)
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Subproceso: Seguimiento y control al sistema 

institucional
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Infimanizales - SGC * Subproceso: Seguimiento y control al sistema institutional

Infimanlzales ■ SGC

Alcance

1Recursos
RecursoHumano

- Gerente General (Gerencia)

Pagina 2/4

Fin
Finallza con el Indlce de desempeho institucional,

Inlclo
Inicla con la medicidn del desempefio Institucional.

Lfder
Gerente General (Gerencia)

Objetivo
Desarrollar las activldades directivas pertinentes que permitan el logro del plan de accidn institucional cumpliendo con 
los requlsitos legales y reglamentarlos del sector.

Procesos 
Misionales

Proceso: Gestidn Institucional 
Subproceso: Seguimiento y control al sistema institucional

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacidn 
y Control

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 11:09 
AM

Procesos 
E$trat4gicos

~r- 

!

Infi
MANIZALES

GI-SUB-05 
2022-03-01 

1.0

[_C6digo 

L Fecha 
[Versldn

- Profeslonal Especializado en Planeacidn (Gerencia)

,; Recursos Necesarios  

Herramlentas ofim^ticas
Informes y reportes de avance de planes de accidn y cumplimiento de 
Indicadores y metas

_______  ______ , - _____  .-m-, ___ j_ ------ _____ __________________ - - «

Seguimiento, medlcidn, 
an^lisls y evaluacidn
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Entradas y Salidas

Proveedor Salida Cllente!

EntradaProveedor Salida . Cllente'

1) Tod os

gestldn

DTodos los procesos

L.

PSgina 3/4

1) Clientes Internes 
y Extemos

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 11:09 
AM

I

1) Dependendas y 
funcionarios 
responsables

1) Informes de avance 
Informes de ejecucldn

1) Requlsitbs del modelo 
integrado de planeaddn 
y gestidn

rendicidn 
cuentas 

; Informes

modelo 
de

de 
de

1) Tod os 
funcionarios 
Institute

los
de

los 
de

los 
de

los 
de

1) Entorno 
Institucional y Legal

1) Informes de 
gestldn

de
y

1) Entes de Control, 
Alcaldla Municipal, 
DAFP, CGN 
1) Todos 
funcionarios 
Institute

1) Entes de Control, 
Alcaldla Municipal, 
DAFP, CGN 
1) Todos 
funcionarios 
Ihstituto

1) Entes de Control, 
Alcaldla Municipal. 
DAFP, CGN 
1) Todos 
funcionarios 
Institute

—
■ j

los 
funcionarios. de 
Institute

(

1) Estrategia de 
de1) Dependendas y 

funcionarios 
responsables

i

1) Informes de gestidn 
de las unldades 
estraUgicas de negodo 
y de las dependencias

1) Informes de gestidn 
de las unldades 
estrat^glcas de negodo 
y de las dependencias 
Estados financieros

1) Informes de gestldn 
de las unldades 
estratgglcas de negodo 
y de las dependendas

1) Dependencias y 
! f u n c I o n a r i o s 
responsables

1) Informes de 
seguimiento al 
modelo integrado 

1 de planeacidn y 
| gestidn
I Aetas del comity 
Institucional 
g esti 6n 
desempefio

(V) Hacer seguimiento y control 
a la ejecuddn de los 

Instrumentos de planlficacldn 
implementados por el Instltuto. 
Responsables: Gerente General 

(Gerencla), Profesional 
Espedalizado en Planeaci6n 

(Gerencla)

(V) Realizar la mediddn del 
desempefio Institucional a 

travds det Indlce de Desempefio 
Institucional.

Responsables: Profesional

1) Dependencias y 
.funcionarios 
j responsables

Entrada  Subproceso  
Seguimiento y control al 

sistema Institucional
Responsables: Gerente General j 

(Gerencla) I
Actividades . [

** «-■ —.• ' . I ■ « • •» 111 11 MM*** -** -

(H) Realizar la medlcidn del 
desempefio Institucional. 

Responsables: Profesional 
Espedalizado en Planeacl6n ! 

(Gerencla)
(H) Garantlzar la continuldad 

del modelo integrado de 
ptaneacldn y gestldn.

1) Informe de 
desempefio institucional

1) Tablero de 
I Indicadores

i
; 1) Plan de accidn 
del 

piaucauuii y ycsiiun. j 
Responsables: Gerente General 0 0

_ (Gerencla) "

(H) Liderarel proceso de 
rendlddn de cuentas.

Responsables: Gerente General 
(Gerencla), Profesional

Espedalizado en Planeacldn : r e n d I c I d n 
(Gerencla) cuentas

• • M w-w-. ■ .• »rii«» M

(H) Uderar el proceso de > 
presentaddn de Informes de I 

gestldn. j
Responsables: Gerente General \ 

(Gerencla), Profesional 
Espedalizado en Planeacldn ■ 

_ ____ ^(Gerencla)___

11 Indice de 
j desempefio 

,------------------------------- I Institucional
Espedalizado en Planeacldn I

(Gerencla) ; |________________
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Diccionario de Actividades

Nombre Descripddn

1 H

2 H

3 H

4 H

5 V

6 V
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Garantizar la continuidad del modelo 
integrado de planeacidn y gestidn,

El seguimiento es una actividad que se desarrolla en el comit£ 
institucional de gestldn y desempeno, y se lleva registro a trav^s 
del Sistema de Gestldn Integral y de actas de reunidn. La actividad 
de seguimiento y control produce informes de avance y 
retroalimentacidn a las gestiones realizadas por los funcionarios en 
las diferentes unidades de negocio y dependencias del Institute.

Responsables: Gerente General 
(Gerencia), Profesional Especializado 
en Planeacidn (Gerencia)

Realizar la medicidn del desempeno 
institucional a traves del Indies de 
Desempefio Institucional.

Liderar el proceso de presentacidn 
de Informes de gestidn.

Responsables: Gerente General 
(Gerencia), Profesional Especializado 
en Planeacidn (Gerencia)

Hacer seguimiento y control a la 
ejecucidn de los instrumentos de 
planificacidn implementados por el 
Institute.

Liderar el proceso de rendicidn de 
cuentas.

Responsables: Gerente General 
(Gerencia), Profesional Especializado 
en Planeacidn (Gerencia)

Responsables: Gerente General 
(Gerencia)

Profesional 
Planeacidn

Profesional 
Planeacidn

La Medicidn del Desempeno Institucional es una medicidn anual de 
la gestidn y desempeno de las entidades publicas, proporciona 
informacidn para la toma de decisiones en materia de gestidn y es 
realizada a traves del FURAG.

La rendicidn de cuentas es un proceso que busca la transparencia 
de la gestidn de la Administracidn Publica, y la adopcidn de los 
principios de Buen Gobierno, eficiencia, eficacia y transparencia en 
todas las actuaciones del servidor publico.

Los informes de gestidn son necesarios para medir anualmente el 
desempeno y la gestidn de las entidades publicas en el marco de 
los criterios y estructura de modelos como MECI y MIPG.

Los modelos de planeacidn son instrumentos de la gestidn 
institucional, los mds relevantes son el modelo integrado de 
planeacidn y gestidn y el sistema de gestidn de la calidad.

Consiste en medir el desempeno institucional a travds de 
indicadores de gestidn.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 11:09 
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_ Cddigo >PHVAi
Realizar la medicidn del desempeno 
institucional.

Responsables:
Especializado en 
(Gerencia)

Responsables:
Especializado en 
(Gerencia)
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proceso
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i

Infimanizales - SGC

T

Alcance

Recursos
Recurso Humane Recursos Necesarios

* Profesional Espedalizado en Planeacidn (Gerencia)
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Fin
Finallza con la Implementaddn de acclones correctivas y oportunidades de mejora.

I�lclo
Inicia con el dlsefio del plan anual de gestidn del proceso.

Procesos 
EstraHgicos

Procesos 
Mlslonales

Proceso: Gestidn Institucional
Subproceso: Planeaddn, seguimiento y control del proceso

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluaddn 
y Control

Seguimiento, medlcidn, 
andllsls y evaluacldn

1

Objetivo
Realizar la gestldn eficlente del proceso de forma oportuna y adecuada con el fin de mantener actualizados los 
resultados, Indlcadores y riesgos del proceso.

Ltder
Profesional Especlalizado en Planeaddn (Gerencia)

Infi
MANIZALES

Cddlgo 
Fecha 

Versldn

GI-SUB-06 
2022-03-01 

1.0

(
I Herramiehtas ofimMicas
! Plan de gestidn del proceso 

Indicadores y riesgos del proceso
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Entradas y Salidas

r T SubprocesoProveedor Entrada Salida Cliehte

i
Entrada Salida Cliente

del

No

y

J
1)

proceso

y
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1) Equlpo del 
proceso

1) Informacidn del proceso 
y requerimlentos para la 
mediddn

1) Informacidn del proceso 
Metodologla para la 
gestldn de riesgos

(P) Dlsenarplan anual de 
gestldn del proceso. 

Responsables: Profeslonal 
Especlallzado en Planeacl6n 

(Gerencla)

1) Indicadores de 
gestidn

de 
del

1) I 
Evaluacidn 
control

Proceso
:c:in y

!

I

1

1) Plan de gestidn 
del proceso en 

Iformato definldo

1) Metodologla de 
autoevaluacidn

I y Control

: 1) Informe de
i Desempeno del

; de
1) Planes 
mejoramlento

Subproceso___ T
Planeacldn, seguimiento y 

control del proceso 
flesponsables: Profeslonal 

Especiallzadoen Planeacl6n 
__ (Gerencla)

Actlvld'ades

j 1) Informe 
j Desempeno 
Iproceso
I Indicadores 
I actuallzados

(A) Deflnlr e Impiementar 
acclones correctlvas, y de 

mejora al proceso.
Pesponsables: Profeslonal 

Especlalizado en Planeacldn 
_  (Gerencla)

(P, H) Deflnlr y mantener 
actuallzados los indicadores 

del proceso.
Responsabtes: Profeslonal 

i Especlalizado en Planeacldn 
[__ (Gerencla) " '

(H) Gestlohar los riesgos que 
puedan afectar el desempeno 

del proceso. P) Riesgos del 
Responsables: Profeslonal nrnrpcn 

Especlalizado en Planeaeldn 
(Gerencla)   

(V) Evaluar la gestldn del 
proceso.

Responsables: Profeslonal 
Especlalizado en Planeactdn 

(Gerencla)

Proceso I 
Evaluacldn y; 
control >

j1) Proceso 
|Evaluacidn 
; control

d 1) Proceso 
| Evaluacidn 
| control

I proceso
; Auditorlas 
i calldad 
i--------------------  

i
11) Equlpo del 
Iproceso

i
1) Proceso 
Evaluacldn y 
control
Proceso Gestldn 
Instituclonal

Proveedor  
11) Necesldades 

de |a
’ funcidn publica 

1) Hallazgos
‘ Conformidades 

Oportunldades de Mejora
Eventos de Riesgos

1) Proceso 
Evaluacidn y 
control
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Diccionario de Actividades

lPHVA» TCddlgo Nombre Descrlpcldn

1 P

2 A

3 PH

4 H

Evaluar la gestldn del proceso.

5 V Consiste en evaluar a trav^s de los indicadores el proceso.
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Profesional 
Planeaddn

Profesional 
Planeaddn

Profesional 
Planeaddn

Gestionar los rlesgos que puedan 
afectar el desempefio del proceso.

Definlr y mantener actualizados los 
Indicadores del proceso.

Dlsefiar plan anual de gestldn del 
proceso.

Profesional 
Planeaddn

Profesional 
Planeaddn

La actlvidad consiste en mantener actualizados los Indicadores de 
acuerdo con las frecuendas establecidas.

Consiste en revlsar y actualizar cuando sea necesarlo, la matriz de 
riesgos del proceso. ponlendo especial atenddn en la 
Implementacidn de los controles estabtecidos.

Consiste en construir un plan que permita gestionar de manera 
efectiva el proceso.

La empresa tiene que establecer las acciones necesarias para 
identlficar las dreas de su organizaddn que tienen un bajo 
rendimlento y oportunidades, ademds de utilizar herramientas y 
metodologlas necesarias para investlgar las causas de ese bajo 
rendimlento y como apoyo para realizar la mejora continua.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 11:10 
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La mejora continua es el resultado del desempedo que reallce la 
organizaddn con su Sistema de Gestidn de la Calidad ISO 
9001:2015.

Responsables:
Especiallzado en 
(Gerenda)

Definir e implementar acciones 
correctivas, y de mejora al proceso.

Responsables:
Especiallzado en 
(Gerenda)

Responsables:
Especiallzado en 
(Gerencia)

Responsables:
Especiallzado en 
(Gerencia)

Responsables:
Especiallzado en 
(Gerencia)
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Infimanizales - SGC
Subproceso: Gestion del Relacionamiento con 

Grupos de Interes para la Sostenibilidad

Infi
MANIZALES

Lo hace posible



 i
Inflmanlzales - SGC

Alcance

  

Recurso Humano

>

Pagina 2/4

Inlclo
Inlcia con la caracterlzaddn de los grupos de valor y de intends del Instituto

Fin
Finaliza con la determlnaddn e implementaddn de acciones de mejoramlento.

Infimanizales - SGC - Subproceso: Gestion del RelaciOnamiento con Grupos de Interes para la 
Sostenibilidad

Lfder
Profeslonal Especializado en Planeaddn (Gerencia)

Procesos 
Estratdglcos

Procesos 
Misionales

Procesos de Evaluacldn 
y Control

Segulmlento, medlcldn, 
an£lisis y evaluaddn
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Proceso: Gestldn Institudonal 
Subproceso: Gestidn del Relaclonamlento con Grupos de 

Interns para la SostenibilidadInfi
MANIZALES

I - Profeslonal Especializado en Planeacidn (Gerencia)

I __

Objetivo
Gestlonar y regular las reladones corporativas de alto nivel y la Interacddn con los grupos de interns, mantenlendo un 
amblente de confianza y transparencla para promover las Inyerslones a largo plazo. la establlidad financiera y la 
integridad de los negocios

GI-SUB-07 
2023-02-01 1

.-1°—J

Recursos _ '
J   Recursos Necesarlos

Herramlentas ofimdticas 
Plan de desarrollo 
Dlreccionamlentos EstraUgicos anteriores del institute

LcddlgoJ^ 
I *Fecha I

; Procesos de 
I Apoyo



Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cllente

Proveedor Entrada Salida Cllente

1)

d ede

de

de
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Resultados 
medicldn

Identificacldn 
conocimiento crftlco

Direccionamlento
Estrat6gico 
Planes de accidn

(P) Caracterizar tos grupos de valor y 
de Interns del Instltuto 

Hesponsables: Profeslonal 
Especiallzado en Planeaclin 

(Gerencla)

1) Entregables 
Ejecucidn 
actlvidades

Acetones 
mejoramiento

1) Todos los 
d e procesos

Subproceso 
Gestldn del Reladonamlento con 

Grupos de Interns para la 
Sostenlblildad 

Responsables: Profeslonal 
Especiallzado en Planeaci6n 

(Gerencla) 
Actlvidades

Infimanizales - SGC ■ Subproceso: Gestidn del Relacionamiento con Grupos de Interes para la 
Sostenibilidad

1) Todos los 
procesos

1) Mejoras fdentificada 1) Todos los 
e Implementadas procesos

1) Caracterlzaclbn de 
los grupos de Interns y 
de valor 
Asuntos relevantes 
FI c h a s 
caracterizaclbn 
Matriz de influencia 
y dependencia

1) Todos los 
, procesos

1) Todos los 
procesos

1) Informes 
segulmiento

1) Todos los 1) 
procesos

(H) Deflnlr el plan de reladonamlento 
con los grupos de valor y de Interds 1) Plan 

Responsables: Profeslonal reladonamlento
Especiallzado en Planeacldn Presupuesto

(Gerencla)
(H) Ejecutar el plan de 

reladonamlento con grupos de valor 
y de Interns 

Responsables: Profeslonal 
Especiallzado en Planeacldn 

(Gerencla), Responsables de Grupos 
de Interns

(V) Hacer segulmiento y evaluaddn a 
la ejecuddn del plan de 

reladonamlento 
Responsables: Profeslonal 

Especiallzado en Planeacldn 
(Gerencla), Comit4 Institutional de 

Gestldn y Desempeno
(V, A) Fortalecer las capaddades de 

1) Todos los 1) Aspectos relevantes a reladonamlento con grupos de valor 1) 
procesos mejorar y de Interns

Responsables: Todos los procesos
(A) Determiner e Implementar 

acdones de mejoramiento 
Responsables: Profeslonal 

Especiallzado en Planeacion 
(Gerencla)

1) Todos los 1) Datos e informacibn 
procesos Instltudonal

1) Todos los 1) Planes de acclbn, 
procesos Metas Instltucionales

1) Todos los 1) 
procesos

de 1) Todos los 
procesos

de l) Todos los 
procesos



Diccionario de Actividades

PHVACddlgo Nombre Description

1 P

2 H

3 H

plan

4 V

5 VA

Responsables: Todos los procesos

6 A

Pfiglna 4/4

Infimanizales - SGC»Subproceso: Gestidn del Relacionamiento con Grupos de Interes para la 
Sostenibilidad

Ejecutar el plan de relacionamiento 
con grupos de valor y de interns

Profesional 
Planeacidn
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Fortalecer las capacidades de 
relacionamiento con grupos de valor 
y de Interns

Determlnar e implementar acetones 
de mejoramlento

Definir el plan de relacionamiento 
con los grupos de valor y de interns

Caracterizar los grupos de valor y de 
Interns del Institute

Profesional 
Planeaddn

Profesional 
Planeacidn

Profesional 
Planeacldn

Asegurar que el Instituto y sus grupos de valor y de interns tengan 
los sistemas y habllidades organizadonales necesarlas para 
particlpar exltosamente en una reladdn productiva. Tambl^n 
anallza edmo superar las barreras que obstaculizan la reladdn con 
los grupos de valor y de Interns.

Determlnar e Implementar acdones de mejoramlento del proceso 
cuando haya lugar.

El plan que se estructurd debe set ejecutado por los responsables 
de cada grupo, segOn el detalle de la plantficacidn realizada

Es el monitoreo perlddico de la ejecuddn del plan de 
relacionamiento. Se busca la evaluadbn, retroalimentacidn y la 
identificacidn de las lecdones aprendidas

Conslste en realizar la Identlficaddn y andlisls de los grupos de 
valor y de interns del Instituto, con el propdsito de trazar 
estrateglas para el relacionamiento

Es la construcddn del plan de relacionamiento, en llnea con las 
estrateglas gengricas y los temas relevantes determlnados en la 
caracterizaddn de los grupos

Responsables:
Especializado en 
(Gerenda), Responsables de Grupos 
de Interns

Profesional 
Planeacldn 

(Gerencia), Comity Instltucional de 
Gestidn y Desempeno

Hacer seguimiento y evaluaddn a la 
ejecucidn del plan de 
relacionamiento

Responsables:
Especializado en

Responsables:
Especializado en 
(Gerencia)

Responsables:
Especializado en 
(Gerencia)

Responsables:
Especializado en 
(Gerencia)
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Inflmanlzales • SGC

Proceso: Gestidn de Riesgos

J.

GR-SUB-02 - Sistema de administracidn de riesgos operacionales

GR-SUB-03 - Planeacidn, segulmiento y control del proceso

GR-SUB-04 > Sistema de Prevenddn LA/FT

 Recursos
Recursos Necesarlos 

- Profeslonal Especializado en Planeaddn (Gerenda)

Pigina 2/4

Lfder
Profeslonal Especializado en Planeacidn (Gerenda), Profeslonal Especializado en Riesgos (Gerenda)

Procesos 
Mislonales

Herramientas ofimSticas
Reportes de riesgos materiallzados

Generado por Luis Emesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 10:18 
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Objetivo
Identlficar, evaluar, gestionar y controlar el riesgo en el desarrollo del objeto social del Institute.

Procesos 
Estrat4gicos

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluaddn 
y Control

Segulmiento, medlcldn, 
an^llsis y evaluaddn

. .................. . ...................... ............ .... ................JSubprocesos
GR-SUB-01 - Sistema de administracldn de riesgos finanderos

Infi
MANIZALES

GR-CAR-01 
2023-02-02 

2.0

Recurso Humane
. K — ■ -VM «» ■,■ » « ■* ->l^l I 11 1 L* > II » ' -■ •_ ,

- Profeslonal Especializado en Riesgos (Gerenda)

FechaT
Versldnj

  • . Indlcadores
* GR-IND-01. Eficada del sistema de administraddn del riesgo operacional
- GR-IND-02. Eventos de riesgo operative no identificados
- GR-IND-03. P^rdidas econdmicas por riesgos materializados
- GR-IND-04. Calidad de la Carters
■ GR-IND-05. Cubrimlento

• * GR-IND-06. Pdrdida Esperada
• GR-IND-08. Oeterioro de Cartera
- GR-IND-09. Indlcador de riesgo de IIquidez IRLm 90 dies

| - GR-IND-10. Indlcador de riesgo de llquidez IRLr 90 d(as
I ■■ GR-IND-11. Relacidn de liquidez inmediata

- GR-IND42. Olsponibilldad de Llquidez
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Entradas y Salidas

Proveedor] Entrada Salida | Cllente
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______ _ Subprocesos ’_______ , 
Sistema de admlnlstracldn de riesgos financleros 

ftesponsables: ProfeslonalEspeclaliiado en Riesgos (Gerencia) 
Sistema de admlnlstraddn de riesgos operadonales 

Responsab/es; Profeslonal Especlallzado en Planeacldn (Gerencla) 
Planeaclon, seguimiento y control del proceso 

Responsables: Profeslonal Especlallzado en Riesgos (Gerencla) 
Sistema de Prevenddn LA/FT

Responsables: Profeslonal Especlallzado en Riesgos (Gerencla)
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Requisites aplicables

NTC ISO 9001:2015
4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACldN

5.1 Liderazgo y compromise

5.2 Polftica

5.3 Roles, responsabilidad y autoridad

6.1 Acetones para abordar los riesgos y las oportunldades

6.2 Objetlvos de calldad y planlficacidn

6.3 Planificacidn y control de cambios

7.3 Toma de conclencia

7.4 Comunicaddn

7.5 Informaci6n documentada

8.1 Planificaddn y control operadonal

8.7 Control de las sal Idas no conformes

9.1 Seguimiento, medicidn, an^lisis y evaluacidn

9.3 Revlstdn por la dlrecddn

10.2 No conformldad y aeddn correctlva
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Infimanizales - SGC
Subproceso: Sistema de administracion de riesgos 

financieros

Infi
MANIZALES

Lo hace posible
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Infimanlzales - SGC

Alcance

Recursos
Recurso Humane

- Profesional Especializado en Riesgos (Gerencia)

Cddlgo 
Fecha 

Versidn

Inlcio
Inicia con la gestidn de polfticas del slstema de administracion del riesgo financlero.

Fi�
Finaliza con el monitoreo y seguimiento a los riesgos del slstema.

GR-SUB-01 
2022-03-01 

1.0

Lider
Profesional Especializado en Riesgos (Gerencia)

Procesos 
EstraUgicos

Procesos 
MisIonales

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacion 
y Control

Seguimiento. medlcldn. 
anjlisis y evaluacion

Recursos Necesarios
Herramientas ofimdticas
Matriz de riesgos financieros
Sistema de admlnistracidn de riesgos SAR (SARC, SARL, SARM)

Infi
MANIZAlES

Proceso: Gestion de Riesgos 
Subproceso: Sistema de administracidn de riesgos 

financieros

Objetlvo
Gestionar el sistema de administracion de riesgo financiero con el fin de minimizar los efectos causados por riesgos de 
crgdito, de mercado y de liquidez.

'i‘-r
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Entradas y Salidas

I 'saiiST^'TEntrada Clients

}

EntradaProveedor Clients

I

I  

Pagina 3/4

i
 j

I
(v, fnoniiureur iqs nesgos 

del sistema de admlnlstraddn 
de riesgo financier©.

Responsab/es: Profeslonal 
Especlalizado en Riesgos 

(Cerencla)

1) Consejo directive 
Comity de riesgos 
Comity de Inversiones 
Comity institutional de 
gestldn y desempefio 
ComltS de cartera 
Superlntendencla 
financiers 
Calificadora de riesgos

1) Consejo directive 
Todos los procesos

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-03 09:07 
AM

1) 
administrativos 
Servlcios 
financieros

k_____
f 1) Entomo legal 
? Servicios 
'financieros 
! Servicios 
j administrativos

1) Lineamlentos SAR 
j Eventos de riesgo 
I Normatividad

(V, A) Monitorear los riesgos ]

1) Evaluation de 
la gestlOn de 
riesgos

11) Servicios [

I administrativos 
Servicios financieros

Proveedor — Subproceso ]___ 
Sistema de admlnlstracidn de;

riesgos financieros ;

1) Consejo directivo 
ComitO de riesgos 
ComitO de inversiones 
ComitO Institutional de | 
gestiOnydesempeno > 
ComltO de cartera | 
Superlntendencia 
financiera
Calificadora de riesgos

1) Informes y reportes 
Servicios de seguimiento a los 

f riesgos financieros
SARC 
SARM 
SARL

1) Requerimientos 
: Superlntendencia 
j financiera

1,ry..... — ‘-*•

11) Eventos de riesgos { 
Nuevos riesgos

' Cambios en las polfticas

! 1) Servicios
I administrativos
! Servicios 
financieros 
Entomo legal

Especlalizado en Riesgos 
(Gerencla)

__ A5*,v*dades___
(P) Gestlonar polftlcas de 

sistema de adminlstracldn de 
riesgos financieros del 

Institute.
I Responsables: Profeslonal 
i Especlalizado en Riesgos 

(Gerencla)
! (H) Implementar herramientas 

para gestlonar los riesgos. 
Responsables: Profeslonal 
Especlalizado en Riesgos 

(Gerencla)

(V) Realizar Informes de 
! seguimiento y control del

! 1) Entomo legal

; 1) Informes y 
| reportes

{ sistema de admlnlstracldn de j Per^d,cos de I 
riesgo financiero. seguimiento a los 

Responsibles: Profes/ona/ Landeros

Especlalizado en Riesgos ■ cadu

1) Riesgos 
gestionados

Responsables: Profeslonal ]

j__ _
^allda

i
I 1) SARM 

SARL 
SARC
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Diccionario de Actividades

Cddigo Description

1 P

2 H

3 V

4 VA

Paging 4/4

Monitorear los riesgos del sistema de 
administracibn de riesgo financiero.

Implementar herramientas para 
gestionar los riesgos.

Realizar informes de seguimiento y 
control del sistema de administracibn 
de riesgo financiero.

Generar informes peribdicos de seguimiento y control de riesgos, 
segtin los lineamientos de cada uno de los sistemas de 
administracibn de riesgo financiero, que permitan a la alta 
direccibn tomar decisiones sobre la administracibn de dichos 
riesgos.

Monitorear la exposicibn y seguimiento a los riesgos de mercado, 
liquidez y crbdito conforme a las metodologlas establecidas y 
comunicar los eventos significativos en la materializacibn o posible 
materializacibn de riesgos.

Disefiar, proponer, y gestionar aprobacibn ante las Instancias 
correspondientes de las polfticas, llmites y metodologfas para la 
administracibn de riesgos de mercado, liquidez y credit© 
asegurando su actualizacibn cada vez que se requiera.

Implementar herramientas metodolbgicas tendientes a gestionar 
los riesgos, brindando entrenamiento, capacitacibn, orientacibn e 
instruccibn a todos losfuncionarios.
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IphvaV _ ____ Nombre

Gestionar pollticas de sistema de 
administracibn de riesgos financieros 
del institute.

Responsables: Profesional
Especializado en Riesgos (Gerencia)

Responsables: Profesional
Especializado en Riesgos (Gerencia)

Responsables: Profesional
Especializado en Riesgos (Gerencia)

Responsables: Profesional
Especializado en Riesgos (Gerencia)
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Infimanizales - SGC
Subproceso: Sistema de administracion de riesgos 

operacionales
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Lo hace posible
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Inflmanizales * SGC

Alcance

Recursos
Recurso Humano

- Profesional Especializado en Planeacidn (Gerencia)

Codigo 
Fecha 

Version

Fi�
Finaliza con el monitoreo y seguimiento de los riesgos.

Inlcio
Inicia con la formulacion de las polfticas, llmltes y metodologfas para la administracion de riesgos operatives.

Lider
Profesional Especializado en Planeacidn (Gerencia)

GR-SUB-02 
2023-02-01 

2.0

Procesos 
Estrategicos

Procesos 
Misionales

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacldn 
y Control

Seguimiento, medicldn, 
an^lisis y evaluacidn

Infi
MANIZALtS

Proceso: Gestion de Riesgos 
Subproceso: Sistema de admrnistracidn de riesgos 

operacionales

Objetivo
Gestionar el sistema de administracion de riesgo no financier©, que contribuya al mejoramiento continue de los 
procesos a trav6s del afianzamiento de los controles permitiendo mitigar los riesgos inherentes.

Recursos Necesarios
Herramientas ofim^ticas
Sistema de administracion de riesgos de lavado de activos y financiacidn 
del terrorismo LAFT
Sistema de administracidn de riesgo operacional SARO

>< .• 'er h
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Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Clients

Proveedor Entrada Salida

1)1) IJManuates SAROy vigente

1)

1) Matriz de riesgos

de de1) Programs de;de
capadtaddn

1) Planes de acddn

Pigina 3/4

los riesgos y comunlcar. 
Responsables: Prvfeslonal 

Especlallzado en Planeacldn 
(Gennda)

consolidada 
Matriz LAFT

Clients

Consejo '■ 
' Directive
Todoslos procesos .

Consejo, 
; Directlvo 
. Todos los procesos .

DAFP, CGN
* 1) Consejo directive . 

Gerenda General

1) Entes de Control, 
Alcaldia Municipal, ' 

_ DAFP, CGN 
, 1) Consejo directive 
< Gerenda General

Gentrado por Lu s Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 Oy.19 
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1) Lideres de los 
procesos

y financladdn del terrorismo.
Responsables: Profeslonal 

Especlallzado en Planeaddn 
(Gerenda)

(H) Capadtar a los funcionarios del 
instituto en la gestldn de riesgos 

operacionales y LAFT.
Responsables: Profeslonal 

Especlallzado en Planeadtn 
(Gerenda) , . r -

(H, V, A) Ejecutar planes, controlar 1) Entes de Control, '
1) Informe de Alcaldla Municipal, 
riesgo operative 
Informe LAFT

1) Plan 
capacitaddn

1) Oficina 
servidos 
corporativos

1) Oficina 
serviclos

■ corporativos

Subproceso 
Sistema de admlnlstraddn de 

riesgos operacionales 
Responsables: Profeslonal 

Especlallzado en Planeaddn 
(Gerenda) 

Activldades
(H) Gestionar el sistema de 

Normatlvldad admlnlstraddn de riesgos operatives 
(SARO).

Responsables: ComM de riesgos 
(H) Gestionar las medidas de control 

para la prevenddn del lavado de
actlvos y financladdn del terrorismo 1) Manual LAFT 

(LAFT).
Responsables: Comltd de riesgos > 
(H) Asesorar a los Ifderes de los 

procesos y demds funcionarios del 
Instituto en la gestldn de riesgos

, 1) Procesos del 1) Caracterizacidn de operacionales y de lavado de actives operacionales 
sistema de gestldn los procesos

1) Normatlvldad 
vigente

1) Entorno 
Institucional y 
Legal

1) Entorno 
Institucional 
Legal
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Diccionario de Actividades

Cddlgo T Descrlpcldn

1 H

Responsables: Comity de riesgos

2 H

Responsables: Comity de riesgos

3 H

4 H

5 HVA

PSgina 4/4

Profeslonal 
Planeacidn

Capacltar a los funcionarlos del 
instituto en la gestidn de riesgos 
operacionales y LAFT.

Ejecutar planes, controlar los riesgos 
y comunlcar.

Profeslonal 
Planeacldn

Profeslonal 
Planeacidn

Esta activldad implied el acompanamlento permanente a los llderes 
de los procesos en la Identificacidn, valoracidn, determinacion de 
controles y planes de aeddn para la gestidn del riesgo operational 
en el instituto. Deben segulrse los lineamientos estableddos en el 
Manual de Riesgo Operative SARO y se utliza la seeddn de riesgos 
en el SGI Almena.

Realizar entrenamiento, orientacldn e instrueddn en la gestldn de 
riesgos operacionales y LAFT a todos los fundonarios del Instituto, 
medlante actividades de formaddn y dlvulgacldn.

Realizar el monltoreo y segulmlento de los riesgos Identificados y 
existentes, realizar el seguimiento de las condidones que generan 
los planes para contlngenclas, realizar el monltoreo y segulmlento 
de los riesgos residuales y revisar la ejecuddn de las respuestas a 
los riesgos mientras se evalda su efectlvldad. En la misma lined, el 
monltoreo y seguimiento se debe realizar medlante la 
implementaddn y ejecuddn de Indicadores de segulmlento o KRI 
(Key Risk Indicators).

Esta activldad implica la formulacidn de las polftlcas, llmites y 
metodologlas para la administracidn de riesgos de lavado de 
activos y finandaddn del terrorismo (LA/FT) asegurando su 
actualizaddn cada vez que se requiera para la aprobacldn de las 
Instandas correspondientes.

Esta activldad Implica la formulacidn de las polftlcas, Ifmites y 
metodologfas para la administracidn de riesgos operatives SARO 
asegurando su actualizaddn cada vez que se requiera para la 
aprobacldn de las instandas correspondientes.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios • 2023-02-02 09:19 
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Gestionar las medldas de control 
para la prevenddn del lavado de 
activos y finandaddn del terrorismo 
(LAFT).

Asesorar a los Ifderes de los procesos 
y demds fundonarios del Instituto en 
la gestldn de riesgos operacionales y 
de lavado de activos y finandaddn 
del terrorismo.

__________ Nombre _______

Gestionar el sistema de 
administracidn de riesgos operatives 
(SARO).

Responsables:
Especializado en 
(Gerenda)

Responsables:
Especializado en 
(Gerencia)

Responsables:
Especializado en 
(Gerenda)
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Infimanizales * SGC

Alcance

Recursos
Recurso Humano

- Profesional Especializado en Rlesgos (Gerencia) I

PSglna 2/4

Fin
Finallza con la Implementacldn de las acciones de mejora al proceso

Inldo
Inlcia con el disefio del plan anual del proceso

Lfder
Profesional Especializado en Rlesgos (Gerencia)

Objetlvo
Reallzar la gestidn efidente del proceso de forma oportuna y adecuada con el fin de mantener actuallzados los 
resultados, indicadores y rlesgos del proceso

Procesos 
Mlslonales

Procesos de 
Apoyo

Procesos.de Evaluacldn 
y Control

Seguimiento, medlcidn, 
an^lisis y evaluacibn

i
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| Infl
MANIZALES

[Cddlgo 

n^rsid^r

Recursos Necesarlos 
i« M ■ ■ i ■ i«*. i« r i i i

Herramientas ofim^ticas
Plan de gestldn del proceso
Acciones de mejora propuestas e Implementadas

GR-SUB-03 
2022-03-01 

1.0
Proceso: Gestldn de Riesgos

Subproceso: Planeacidn, seguimiento y control del proceso

I Procesos I
I Estratdgicos J

Procesos.de
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Entradas y Salidas
 

Proveedor Entrada Salida Cllerite

Proveedor Salida Cliente

del

j.

t

Pagina 3/4

I r 
t

y
t
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j1) Equipo 
'proceso

1) Informe 
Desempeno 
proceso 
Indlcadores 
actuallzados

1) Riesgos del 
proceso

1) Indlcadores de 
gestidn

d e 
del

y I
I < 
I 

__ i

i
■I

Proceso i 
y

H a 11 a z gos 
I Conformidades 

d I Oportunldades de Mejora 
1 Eventos de Riesgos

- !

I 1) Plan de gestldn 
|del proceso en 
■ formato defin Ido

1) Metodologfa del 
autoevaluacidn j

}™(A)
Nol j -

■1) Equipo
[proceso

1) Informe de i . . 
Desempefio del < ' 
proceso 
Auditories

I calldad

P’■ Evaluacldn 
control

(P) Disenar plan anual de 
gestldn del proceso 

Responsables: Profeslonal 
Especlallzado en Riesgos 

(Gerencla)

| (P. H) Definlr y mantener
actuallzados los Indlcadores 

del proceso 
Responsables: Profeslonal 
Especlalliado en Riesgos 

(Gerencla)
(H) Gestlonar los riesgos que 
puedan afectar el desempefio 

del proceso 
Responsables: Profeslonal 
Espedalizado en Riesgos 

(Gerencla) 
(V) Evaluar la gestldn del 

proceso 
Responsables: Profeslonal 
Espedalizado en Riesgos 

(Gerencla)
(A) Definlr e Implementor 
acetones correctivas, y de 

mejora al proceso 
Responsables: Profeslonal 
Espedalizado en Riesgos 

(Gerencla)

Subproceso |
Planeaddn, seguimiento y . 

control del proceso 
Responsables: Profeslonal 
Espedalizado en Riesgos 

(Gerencla) 
Actlvldades

, j • 1) Informaddn del proceso 
1 Metodologfa para la 
i gestidn de riesgos 

1) Planes de 
mejoramiento

1) Proceso 
Evaluacldn y 
control

1) Proceso 
Evaluacldn y 
control

1) Proceso 
Evaluacldn y 
control
Proceso Gestldn 
Institucional

1) Proceso 
Evaluacldn 
control

1) Proceso 
Evaluacldn 
control

___ ._______________ Entrada ___
|I) Entes de control I'’ .l;'7sldades del 

I’ns'ttadona'leS'l6n ■°irecclonamlento I

~ p“npnStlV°delal
1) Informaddn del proceso J- 

j y requerimientos para la 
< medicldn



Infimanizales - SGC ■ Subproceso: Planeacion, seguimiento y control del proceso

Diccionario de Actividades

Cddlgo Descripcldn

1 P

2 PH

3 H

Evaluar la gestidn del proceso
4 V

5 A

Pcigina 4/4

Gestionar los rlesgos que puedan 
afectar el desempeno del proceso

Defintr y mantener actualizados los 
Indicadores del proceso

Gestionar los rlesgos implica, la identfficacidn, evaluacidn, la 
determinacidn de controles y planes de accidn para lograr un 
adecuado tratamlento los riesgos identificados.

Consiste en medir los indicadores del proceso, con el fin de 
mantener actualizada la gestidn, segun la periodlddad deflnlda 
para cada indicador. Y revisar e! avance en la ejecuddn del plan del 
proceso con el fin de Identificar oportunidades de mejora o 
acciones correctivas segun los resultados obtenidos

Estas son acciones que buscan el mejoramlento continuo del 
proceso.

La medicidn de los indicadores es una actlvidad importante que 
permlte hacer seguimiento al desempeno del proceso y permite 
barer visible la gestldn.

El plan de gestldn del proceso fadlita la Implementaddn del ddo 
PHVA para la mejora continua del sistema de gestldn

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 01:45 
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[pHVaT Nombre

Disenar plan anual de gestidn del 
proceso

Responsables: Profeslonal
Espedalizado en Riesgos (Gerenda)

Responsables: Profesional
Espedalizado en Riesgos (Gerenda)

Responsables: Profesional
Espedalizado en Riesgos (Gerencia)

Responsables: Profesional
Espedalizado en Riesgos (Gerencia)

Responsables: Profeslonal
Espedalizado en Riesgos (Gerenda)

Definlr e Implementar acciones 
correctivas, y de mejora al proceso
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Subproceso: Sistema de Prevencion LA/FT
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Infimanizales • SGC - Subproceso: Sistema de Prevencion LA/FT

Infimanizales > SGC

Alcance

 
Recursos 

Recursos Necesarios

Pligina 2/4

I
I.

I�lclo
Inlcia con la formulacldn de las polftlcas. procedlmlentos y metodologfas para la prevenddn LA/FT

Fi�
Finaliza con el monltoreo y segulmiento a las medidas de prevencidn y control.

Procesos 
Estratdglcos

Procesos 
Mlsionales

Proceso: Gestidn de Riesgds 
Subproceso: Sistema de Prevencidn LA/FT

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluaddn 
y Control

Segulmiento, medicldn, 
an^lisis y evaluacidn

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios • 2023-02-02 09:23 
PM

Lfder
Profeslonal Especializado en Riesgos (Gerencia)

Objetivo
Gestlonar el sistema de prevenddn LA/FT.con el fin de prevenir. detectar e implementar los controles y medidas a los 
poslbles riesgos asociados a lavado de activos y financlacidn del terrorismo.

J.

3

Infl
MANIZALES

i f

|  _ . Recurso Humano
| - Profeslonal Especializado en Riesgos (Gerencia)

GR-SUB-04 
2023-02-01 

1.0

^Cddigo^ 
Fecha

Versidn



Infimanizales - SGC ■ Subproceso: Sistema de Prevencion LA/FT

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cllente

Proveedor Entrada Salida Cllente

1)

1) Manual LAFT

1) Sistema de Gestidn

de

1) Comity de Rlesgos

1) Comity de Rlesgos

Pig-rid 3/4Gi/'eroo;) por Lus De LOS R:oi - 2023-02 32 09:23

1) Gestldn del Talento 
Humano y Sistema de 
Gestidn

1) Manual LAFT y 
Matrlz de Riesgos

1) Manual LAFT y 
Matrlz de Riesgos

(H, V, A) EJecutar planes, 
controlar los riesgos y 

comunlcar. 
Responsables: Profeslonal 
Espedalizado en Riesgos 

(Gerencia)

1) Informe de 
riesgo operatlvo 
Informe LAFT

. 1) Entes de Control, 
Alcaldla Municipal. 
OAFP, CGN
1) Entes de Control, 
Alcaldla Municipal, 
DAFP, CGN, Consejo 
directive. Gerencia 
General

1) Consejo Directivo 
Todos los procesos

‘ 1) Entes de Control, 
Alcaldla Municipal, 
DAFP, CGN
1) Entes de Control, 

. Alcaldla Municipal. 
' DAFP, CGN, Consejo 
' directivo, Gerencia

General

1) Unidad de Anilisis 
e Informacidn 
Finandera UIAF

1) Necesidades de 
Capacitacidn. Manual 
LAFT y Matriz de 
Riesgos LAFT

1) Manual LAFT. . 
Transunion

1) Matrlz de 
riesgos 
operaclonales 
consolldada 
Matrlz LAFT

Normativldad 
vigente sobre LAFT y 
PDADM aplicabie a 
Infimanizales

Subproceso 
Sistema de Prevenddn LA/FT 

Responsables; Profeslonal 
Especlalixado en Riesgos 

(Gerencia} 
Actlvidades

(H) Gestlonar las medldas de 
control para la prevencldn del 

lavado de actives y finandacidn 
del terrorlsmo (LAFT).

Responsables: Profeslonal 
Espedalliado en Riesgos 

(Gerencia)
(H) Asesorar a los llderes de los 
procesos y demis fundonarios 
del institute en la gestldn de

1) Manual LAFT y lavado de activosyfinandaddn 
procedimlentos del terrorlsmo (LAFT).

Responsables: Profeslonal 
Especlallzado en Riesgos 

(Gerencia)
(H) Capacitor a los fundonarios 

del Institute en la gestidn de 
lavado de activos y finandaddn 

del terrorlsmo LAFT.
Responsables: Profeslonal 
Especlallzado en Riesgos 

(Gerencia)
(V. A) Reallzar segulmlento a las 

herramientas implementadas 
para la gestldn de lavado de 

activos y flnanciacldn del 
terrorlsmo LAFT 

Responsables; Profeslonal
Especlallzado en Riesgos 

(Gerencia)

1) Superlntendenda 
Financiera de 
Colombia

1) Programa de ** O™"3
capadtaddn Servicios 

Corporativos



Infimanizaies - SGC - Subproceso: Sistema de Prevencion LA/FT

Diccionario de Actividades

Cddlgo Nombre I Descripcion

1 H

2 H

3 H

4 VA

5 HVA

Pagina 4/4

Ejecutar planes, controlar los riesgos 
y comunicar.

Asesorar a los lideres de los procesos 
y derris funcionarios del institute en 
la gestidn de lavado de activos y 
financiacion del terrorismo (LAFT).

Verificar que los procesos de entrada cumplan con la solicited de 
diligenciamiento de los formatos de vinculacldn de las personas 
naturales, jundicas y PEP's as! como la posterior consulta de los 
cllentes, empleados, administradores, proveedores, usuarios en las 
listas restrictivas antes de su vinculacidn con Infimanizaies. Una 
vez se cuente con la vigilancia y control por parte de la SFC se debe 
realizar seguimiento a los reporte de los informes objetivos y 
subjetivos dando cumplimiento a las exigencias de la Unidad de 
An^lisis de Informacion Financiera UIAF. De igual forma, se deben 
implementor los instrumentos para la segmentacidn, matriz de 
riesgos y verificacidn masiva de base de dates en las listas 
vinculantes a trav^s del prestador de servicios contratado por el 
Institute.

Realizar el monitoreo y seguimiento de los riesgos identificados y 
existentes.revisando la ejecucion de las respuestas a los riesgos 
mientras se evalua su efectividad. En la misma llnea, el monitoreo 
y seguimiento se debe realizar mediante la implementacibn y 
ejecucion de Indicadores de seguimiento o KRI (Key Risk 
Indicators).

Realizar entrenamiento, orientacidn e instruccibn en la gestibn de 
lavado de activos y financiaclbn del terrorismo LAFT a todos los 
funcionarios del Institute, mediante actividades de formacibn y 
divulgaclbn.

Esta actividad implica el acompafiamiento permanente a los lideres 
de los procesos en la identificacibn, valoracibn, determinacibn de 
controles y planes de acclbn para la gestibn de lavado de activos 
en el Institute. Deben seguirse los lineamientos establecldos en el 
Manual LAFT y se utliza la seccibn de riesgos en el SGI Almera.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 09:23 
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Capacitar a los funcionarios del 
instituto en la gestibn de lavado de 
activos y financiacibn del terrorismo 
LAFT.

PHVA'

Gestionar las medldas de control 
para la prevencibn del lavado de 
activos y financiacibn del terrorismo 
(LAFT).

Esta actividad implica la formulacibn de las politicas, ((mites y 
metodoiogias para la administracibn de riesgos de lavado de 
activos y financiacibn del terrorismo (LA/FT) asegurando su 
actualizacibn cada vez que se requiera para la aprobaclbn de las 
instancias correspondientes.

Responsables: Profesional
Especializado en Riesgos (Gerencia)

Responsables: Profesional
Especializado en Riesgos (Gerencia)

Responsables: Profesional
Especializado en Riesgos (Gerencia)

Responsables: Profesional
Especializado en Riesgos (Gerencia)

Responsables: Profesional
Especializado en Riesgos (Gerencia)

Realizar seguimiento a las 
herramientas implementadas para la 
gestibn de lavado de activos y 
financiacibn del terrorismo LAFT
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Proceso: Comunicaciones corporativas
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Infimanizales - SGC - Proceso: Comunicaciones corporativas

Infimanlzates - SGC

Proceso: Comunicaciones corporativas

Indlcadores

__ Subprocesos
; CC-SUB-02 * Gestidn de Medlos

CC-SU0-O3 - Planeacidn, seguimlento y control del proceso.

Recursos Necesarios .

Paglna 2/4

7

Lfder
Asesor Eh Comunicaciones (Gerencia)

Objetivo
Gestlonar las comunicaciones Internas y externas con informacidn Clara, oportuna y homog^nea a los grupos de 
interns de la entldad.

Procesos 
Estrat6glcos

Procesos 
Misionales

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluaddn 
y Control

Seguimlento, medlcldn, 
an^lisls y evaluacldn

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios • 2023-02-02 10:11 
PM

ZJ

Pecha 
VersldnI�fi

MANIZALES

CC-CAR-01 
2023-02-02 

2.0

� ___ J Recursos �
Recur so  Humano ' /  �

- Asesor En Comunicaciones (Gerencia)

r ___ _______ ■ _______ . ■

- CC-IND-01. Alcance de la comunlcacidn interna
• - CC-IND-02. Poslcionamiento
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Entradas y Salidas

Proveedor | Entradaj Salida | Cllente

PSgina 3/4Generado por Luis Emesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 10:11 
PM

_____________ Subprocesos_______________ 
Gestldn de Medlos

Responsables: Asesor En Comunicaciones (Gerencla)
Planeacion, seguimiento y control del proceso.

Responsables: Asesor En Comunicaciones (Gerencla)
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Requisites aplicables

NTC ISO 9001:2015
4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACldN

4.1 Entendiendo la organizaddn y su contexto

4.2 Comprensldn de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

4.3 Establecimlento del alcance del Sistema de Gestidn de la Calldad

4.4 Sistema de Gestidn de la Cafidad

5.1 Uderazgo y compromiso

5.2 Politica

5.3 Roles, responsabllidad y autoridad

6.1 Acciones para abordar los riesgos y las oportunldades

6.2 Objetivos de calidad y planificacidn

7.3 Toma de conclenda

7.4 Comunicacidn

7.5 Informacidn documentada

8.1 Planificacidn y control operacional

8.3 Dlsefio y desarrollo de los productos y servlcios

8.7 Control de las salldas no conformes

9.1 Segulmiento, medicidn, andlisis y evaluaddn

9.1.3 Andlisls y evaluacidn

10.2 No conformidad y accldn correctiva
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Infimanlzales - SGC

Alcance

Recursos
Recurso Humana Recursos Necesarlos

- Asesor En Comunicaciones (Gerencia)

Cddigo 
Facha 

Versidn

Inicio
Inicia con el diseno de estrategias para el fortalecimiento y posicionamiento de la marca institucional.

Fin
Finaliza con el monitoreo de medios sobre el Institute y las empresas en las que el Institute tiene inversiones.

CC-SUB-02 
2022-03-01 

1.0

Lider
Asesor En Comunicaciones (Gerencia)

Procesos 
Estratdglcos

Procesos 
Misionales

Proceso: Comunicaciones corporativas 
Subproceso: Gestion de Medios

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacldn 
y Control

Segulmiento, medicion, 
analisis y evaluacidn

Infi
MANIZAlES

Objetivo
Generar, apoyar y administrar los contenidos en les medios de comunicacion institucionales.



Infimanizales - SGC - Subproceso: Gestidn de Medios

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cllente

Proveedor Entrada Salida Cliente

I a s
y

1) Notldas de interns

1)
y

d e

P^glna 3/4

1) Pieza multiformato 
' para publicar

Agendas 
publlcldad

1) Solicitud de apoyo 
para la difusidn de 

, informacidn de interns

(H) Generar contenidos 
Informativos 

Responsables: Asesor £n 
Comunlcaclones (Gerencia)

medios 
comunicacldn

C11e nte s 1 
.internes 

Externos

Gonarcdo por Luis Ernesto Vargas De los R cs - 2023-02-02 02:19 
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(H) Admlnistrar y actuallzar 
los canales de comunlcacidn 

corpora tivos 
Responsables: Asesor £n 

Comunlcaclones (Gerencia)

1) Pieza multiformato 
para publicar

1) Historia de la marca
1) Gerencia general . Infimanizales 

d e Estrategias anterlores 
Propuestas de agendas 
BTL

Subproceso 
Gestldn de Medios 

Responsables: Asesor £n 
, Comunlcaclones (Gerencia) i 

Actlvldades

(H) Poslcionar marca 
Instltuclonal 

Responsables: Asesor £n 
Comunlcaclones (Gerencia)

1) Estrategias de 1) Grupos de 
comunicaddn < interns

1) Gerencia general 
Comunidad 
impactada por las 
acdones de RSE

1) Todas I 
dependencies

,1) Entes de 
Control, Alcaldla 

de Municipal. DAFP. 
CGN

' Todos los 
funcionarios de 
Instituto

1) Canales 
comunicaddn 
actualizados

1) Informacidn del 
impacto de las acdones 
de RSE implementadas

1) Medios 
comunicaddn

1) Informe de 
monitoreo de los • 1) Gerencia 

d e i Comltd directive 
i

'1| Todas las. 
dependencies

. 1) Clientes 
■ internes 
,Externos

(H) Apoyar la comunicaddn de 
informaddn Instltuclonal 
Responsables: Asesor £n 

Comunlcaclones (Gerencia)
(V) Realizar monitoreo de 

1) Publicadones de mediosyanallzarresultados 
informaddn en medios de de las comunlcaclones 
comunicaddn Responsables: Asesor En

Comunlcaclones (Gerencia)



Infimanizales - SGC - Subproceso: Gestion de Medios

Diccionario de Actividades

__£6digo 'PHVAJ Hombre

Posicionar marca institucional
1 H

Generar contenidos informativos
2 H

3 H

de

4 H
En

5 V

Pagina 4/4

Apoyar la comunicacidn 
informacidn institucional Apoyar la divulgacidn y socializacidn de los objetivos, planes, 

programas, reportes, informes y polfticas institucionales

Realizar monitoreo de medios sobre el Instituto y las empresas del 
holding empresarial es una actividad que se realiza con el fin 
permanecer informados para tomar acciones en pro de la imagen y 
reputacidn institucional.

Generar contenidos informativos, multiformato asfcomo campanas 
de difusibn requeridas por las dependencias

Los canales de comunicacibn corporativos deben ser actualizados 
de manera permanente con informacibn relevante o noticiosa, con 
el fin de informar sobre hechos de Interbs ptiblico que genera el 
Instituto.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 02:19 
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..... ......... Descrlpcibn 
Gestionar el diseno de estrategias para el fortaledmiento y 
posicionamiento de la marca institucional con el fin de dar a 
conocer y reforzar los valores inherentes y atributos de la entidad 
para que sea identiflcada y acogida por la comunidad y otros 
grupos de interes

Administrar y actualizar los canales 
de comunicacibn corporativos

Realizar monitoreo de medios y 
analizar resultados de las 
comunicaciones

Responsables: Asesor
Comunicaciones (Gerencia)

Responsables: Asesor En
Comunicaciones (Gerencia)

Responsables: Asesor En
Comunicaciones (Gerencia)

Responsables: Asesor En
Comunicaciones (Gerencia)

Responsables: Asesor En
Comunicaciones (Gerencia)
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Subproceso: Planeacion, seguimiento y control del 

proceso.
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Infimanizales - SGC

Alcance

Recursos
Recurso Humano Recursos Necesarios

- Asesor En Comunicaciones (Gerencia)

Cddigo 
Fecha 

Version

I�lclo
Inicia con el disefio del plan anual de gestidn del proceso.

Fi�
Finaliza con la implementacidn de acciones correctivas y de mejora.

Lfder
Asesor En Comunicaciones (Gerencia)

Procesos 
Estrat^gicos

Procesos 
Misionales

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacidn 
y Control

Seguimlento, medicion, 
an^llsis y evaluation

CC-SUB-03 
2022-03-01 

1.0Infi
manizales

Proceso: Comunicaciones corporativas 
Subproceso: planeacidn, seguimlento y control del proceso.

Objetivo
Realizar la gestion eficiente del proceso de forma oportuna y adecuada con el fin de mantener actualizados los 
resultados. indicadores y riesgos del proceso.



Infimamzales • SGC ■ Subproceso- Planeacidn, seguimiento y control del proceso.

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Clie�t®

Proveedor Entrada Salida Cliente
1) del

y

y

y

de
y

NOdel
y

de

Pfigma 3/4

y requerimlentos para la 
mediddn

1) Metodologla 
autoevaluacldn

(V) Evaluarla gestidn del 
proceso 

Responsables: Asesor En 
Comunlcaclones (Cerencla)

(A) Oefinir e Implementar 
acdones correctlvas, y de 

mejora al proceso 
Responsables: Asesor En 

Comunlcaclones (Cerencla)

(P) Disenar plan anual de 
gestldn del proceso 

flesponsables: Asesor En 
Comunlcaclones (Cerencla)

Subproceso 
Planeaddn, seguimiento y 

control del proceso. 
Responsables: Asesor En 

Comunlcaclones (Cerencla) 
Actlvldades

Desempefio > 
proceso 
Indlcadores 
actualizados

1) Plan de gestldn 
del proceso

1) 
Evaluaddn 
control

1) Proceso 
Evaluacldn 
control

1) Proceso 
Evaluacidn 
control

1) Proceso 
Evaluacidn 
control

1) Proceso 
Evaluacldn 
control 
Proceso Gestldn 
Instituclonal

t' jrstJo pur Lu 5 Erru-ttj Vernas Oe Los 4>os - 2U23-U2-Q3 Oy:ll 
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1) Equlpo del 
proceso

1) Indlcadores de 
gestldn

1) Informe de 
Desempefio 
proceso 
Auditorlas 
calidad

1) Equlpo del 
proceso

1) Entes de control 
Proceso Gestldn 
Instituclonal 
Proceso Evaluacidn 
y Control

1) Informacidn del proceso 
Metodologla para la 
gestidn de riesgos

(P, H) Definiry mantener
1) Informaddn del proceso actualizados los Indlcadores del 

proceso 
Responsables: Asesor En 

Comunlcaclones (Cerencla) 
(H) Gestlonar los riesgos que 
puedan afectar e! desempefio 

del proceso 
flesponsables: Asesor En 

Comunlcaclones (Cerencla)

1) Riesgos del ' 
proceso

1) Informe de 
del 1) Proceso 

Evaluaddn 
control

Proceso 
y

1) Planes de 
mejoramiento

Necesidades 
institute 
Dlrecclonamiento 
estratggico
Marco normativo de la 
funddn piiblica

1) Hallazgos 
Conformldades 
Oportunidades de Mejora 
Eventos de Riesgos



Infimanizales - SGC - Subproceso: Planeacion, seguimiento y control del proceso.

Diccionario de Actividades

C6dlgo TNombre 1Descrlpddn

1 P

2 PH

3 H

Evaluar la gestidn del proceso
4 V

5 A

P^gina 4/4

Gestionar los rtesgos que puedan 
afectar el desempefio del proceso

Definlr y mantener actualizados los 
Indicadores del proceso

Estas son acclones que buscan el mejoramlento contlnuo del 
proceso.

Gestionar los riesgos implica, la Identificacldn, evaluaddn. la 
determinacidn de controles y planes de acddn para lograr un 
adecuado tratamlento los riesgos identificados.

Consiste en medlr los Indicadores del proceso, con el fin de 
mantener actualizada la gestidn, segun la periodlddad definlda 
para cada indicador. Y revlsar el avance en la ejecucidn del plan del 
proceso con el fin de identificar oportunldades de mejora o 
acclones correctivas segun los resultados obtenldos

La medicldn de los indicadores es una actlvldad Importante que 
permite hacer seguimiento al desempefio del proceso y permite 
hacer visible la gestidn.

El plan de gestidn del proceso fadlita la Implementaddn del ddo 
PHVA para la mejora continua del slstema de gestidn
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[PHVA'

Dlsenar plan anual de gestldn del 
proceso

Definlr e Implementor acclones 
correctivas, y de mejora al proceso

Responsables: Asesor En
Comunlcaciones (Gerencia)

Responsables: Asesor En
Comunlcaciones (Gerencia)

Responsables: Asesor En
Comunicadones (Gerencia)

Responsables: Asesor En
Comunicadones (Gerencia)

Responsables: Asesor En
Comunlcaciones (Gerencia)
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Infimanizales - SGC
Proceso: Inversiones
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Inflmanizales • SGC

Proceso: Inversiones

IE-SU8-02 - Segulmlento y control de Inversiones en empresas

IE-SUB-03 - Inversiones en tesoreria

IE-SUB-04 - Planeacidn. seguimiento y control del proceso 

Recursos
 Recurso Humano ' Recursos Necesarios

- Gerente General (Gerenda)

- Director de Inversiones y Servldos Finanderos (Inversiones y Servldos Flnancieros)

Piglna 2/4

i

| Procesos
Estrat^glcos

Objetivo
Gestlonar de manera participative y propositiva las inversiones del Institute, reallzando seguimiento y control de la 
rentabilidad , con el propbslto de fadlitar una adecuada toma de decisiones de Inversibn y desinversldn.

Lfder
Director de Inversiones y Servldos Finanderos (Inversiones y Servicios Finanderos)

Procesos 
Mlsionales

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluaddn 
y Control

Herramientas ofimdticas
Informaddn finandera intema y externa

Seguimiento, medlddn, 
. andllsls y evaluaddn

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 09:27 
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I 
i

;  Indlcadores
- IE-IND-01. Rentabilidad anual promedio ponderada de los dividendos
• IE-IND-02, Valorlzaddn del patrimdnio
- IE-IND-03. Nuevas Inversiones realizadas en empresas o en proyectos con las empresas del grupo
- IE-IND-04. Rentabilidad del portafolio de inversiones en renta fija

Cddlgo 
Fecha 

Versldri

IE-CAR-01 
2023-02-02 

2.0

 
} Subprocesos  
| IE-SUB-01 • Inversiones en empresas

! Infl
! MANIZALES 

to no* «<»:•»>
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Entradas y Salldas

ProveedorJEntrada Sallda|Cllente

Pigina 3/4Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 09:27 
PM

 Subprocesos ~ 
Inversiones en empresas 

Responsabfes: Director de Inversiones y ServMos Financleros (Inversiones y 
Servldos Financleros)  __________

Segulmiento y control de Inversiones en empresas
 Responsables: Gerente General (Gerencia), • 

Inversiones en tesorerfa
Responsables: Director de Inversiones y Servldos Financleros (Inversiones y 

Servldos Financleros)■ 
Planeacidn, segulmiento y control del proceso 

Responsables: Director de inversiones y Servldos Financleros (Inversiones y 
Servldos Financleros)
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Requisites aplicables

1NTC ISO 900112015

4.3 Estsblecimlento del alcance del Slstema de Gestidn de la Calidad

4.4 Slstema de Gestidn de la Calidad

5 LIDERAZGO

5.1 Liderazgo y compromise

5.1.2 Enfoque al cliente

5.2 Politics

5.3 Roles, responsabilidad y autoridad

6.1 Acciones para abordar los riesgos y las oportunidades

6.2 Objetivos de calidad y planificacibn

7.3 Toma de conciencia

7.4 Comunicacidn

7.5 Informacibn documentada

8 0PERACI6N

8.1 Planificacibn y control operacional

8.2 Requisites para los productos y servicios

8.2.1 Comunicacibn con el cliente

8.2.2 Determinacibn de los requisites relacionados con los productos y servicios

8.2.3 Revisibn de los requisites relacionados con los productos y servicios

8.2.4 Cambios de los requisites relacionados con los productos y servicios

8.4 Control de los procesos. productos y servicios suministrados externamente

8.4.2 Tipo y alcance del control

8.4.3 Informacibn para los proveedores externos

8.5 Produccibn y provlsibn del servicio

8.5.1 Control de la produccibn y de la provisibn del servicio

8.5.2 Identificacibn y trazabilidad

8.5.4 Preservacibn

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

8.6 Liberacibn de los productos y servicios

8.7 Control de las salidas no conformes

9.1 Seguimiento, medicibn, anblisis y evaluacibn

9.1.3 Anblisis y evaluacibn

10.2 No conformidad y accibn correctiva

Pagina 4/4Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 09:27 
PM

f"4 CONTEXTO DE LA ORGANIZAClON

! 4.1 Entendiendo la organizacibn y su contexto

4.2 Comprensibn de las necesidades y expectativas de las partes interesadas
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Infimanizales * SGC

Alcance

J

Pdglna 2/4

Inlclo
Inlcls con la definicidn de polftlcas de inverstdn en empresas.

Fin
Finatiza con la ejecucldn de la inversldn, capitalizacidh o desinversidn.

Procesos 
Estratdgicos

Proceso: Inversiones 
Subproceso: Inversiones en empresas

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacldn 
y Control

Cddlgo 
Fecha 

Version

Segulmtento, medlddn, 
andlisis y evaluacldn

Generado por Luis Emesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 01:55 
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Objetlvo
Gestionar las oportunidades de Inversidn, deslnversidn o cambios en las directrices Institucionales para invertir en 
empresas.

Lfder
Director de Inversiones y Servicios Flnancleros (Inversiones y Servlclos Financleros)

I 
i

Procesos 
Mlslonales

Infi
MANIZALES

I - Director de Inversiones y Servicios Financieros (Inversiones y Servicios Financleros)

IE-SUB-01 
2022-03-01 

1.0

. Recursos 
i Recurso Humano 

wx: •» i i i ‘ w* « i     ■ r i »^i m n »iT.tr «.*-*.* m •*. 11» 

! - Gerente General (Gerenda)

:zz~~zzq
Recursos Necesarios ;
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Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cliente

Proveedor Entrada Salida Cliente
1)

1)

de

de

1) Estudios de

+

Consejo

Pagma 3/4

Direccldn 
inversiones

Procedlmlento 
contratacldn

inversiones 
empresas 
Legisladdn aplicabie

de 
d e

(P) Definir polftlcas de inversldn 
en empresas 

Responsables: Director tie 
Inversiones y Servldos 

Flnancieros (Inversiones y 
Servldos Flnancieros)

(H) Ejecutar Inversion, 
capitallzaddn o deslnversidn 

Responsables: Director de 
Inversiones y Servldos 

Flnancieros (Inversiones y 
Servldos Flnancieros)

Subproceso 
Inversiones en empresas 

Responsables: Director de 
Inversiones y Servldos 

Flnancieros (Inversiones y 
Servldos Flnancieros) 

Actlvidades

de 
de

1) Organos de 
dlreccidn del 
Institute

Proceso 
de

1) 
Directive

1) 
deslnversiones

Gt^-r-cOo pur Luis Ernesto Vargas De <.os Rios ■ 2023-02-02 01 5$ 
PM

j u rId Ic a 
Contratacldn 
Proveedor 
estudlos 
Solicitud estudios 
prevlos

1) Director de 
Inversiones

1) Proceso Gestlbn 
de Proyectos 
Proceso Gestlbn

Contratos 
Metodologla 
evaluadbn 
Inversiones 
Oportunidades 
inversibn

l

Institudonal
Polftlcas
Instltucionales

1) Director de 
inversiones

1) Proceso Gestlbn 1) Plan de Accibn 
Institudonal 
Directrices de inversibn 
o deslnverslbn.

1) Entes de control 
de

PoKticas de Inversibn en 
empresas

(H) Gestionar la aprobacibn para 
la reallzaclbn de inversiones 
Responsables: Director de 

Inversiones y Servldos 
Flnancieros (Inversiones y 

Servldos Flnancieros), Gerente 
General (Gerenda)

1) Actualizacibn de 
Pollticas de inversibn y 1) 
desinversibn 
empresas

1) Oportunidades de 
inversiones

Consejo 
en , directive

1
1) Director de 
inversiones

1) Gerente
1) Estudios requeridos General 
realizados Consejo
Dedsibn de Inversibn o directivo 
desinversibn

(H) Evaluar oportunidades de 
Inversion en caso de ser 

necesario de acuerdo con las 
condiclones de las mlsmas 

Responsables: Consejo Directive
Metodologla 

evaluadbn de proyectos 
de (H> Gestionar estudlos requeridos 

Responsables: Director de 
Inversiones y Servldos 

Flnancieros (Inversiones y 
Servldos Flnancieros), Consejo 

Directive

1) Portafolio 
oportunidades 
inversibn priorlzadas

1) Solicitud de estudios - 
previos 1) Director de
Acta de consejo Inversiones 
directivo

Director de 
Inversiones

1) Gerente 
de General 

■ Director 
Inversiones

1) Declsi bn 
inversibn

Procedlmlento, 
lineamientos internes y 
polftlcas actuates de 

en

1) Director de 1) Oportunidades de 
inversiones Inversibn

1) Director de 1) Oportunidades de 
inversiones Inversiones

? 1) Entes de 
Inversiones, Control, Alcaldfa 

o ( Municipal, DAFP, 
directrices ejecutadas CGN 
segun aprobacibn del 1) 
Consejo directivo .Gestlbn 

proyectos

1) Actualizacibn de (P) Aprobar polftlcas de Inversibn 1) Polftlcas de inversibn 
en empresas y desinversibn en

Responsables: Consejo Directivo empresas aprobadas

(P) Identlficar oportunidades de 
Inversibn

Responsables: Director de 
Inversiones y Servldos 

Flnancieros (Inversiones y 
Servldos Flnancieros)

(P) Establecer prloridades de 
Inversibn

Responsables: Director de 
Inversiones y Servldos 

Flnancieros (Inversiones y 
Servldos Flnancieros), Gerente 

General (Gerenda)

1) Consejo 
directivo

1) Inversiones, 
deslnversiones o 
directrices aprobadas 
para ejecucibn o 
Implementaclbn
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Diccionario de Actividades

C6dlgo Descripcldn.

1 P

2 P
Responsables: Consejo Directive

oportunidades de

3 P

Establecer prioridades de inversidn

4 P

5 H

Responsables: Consejo Directive

Gestionar estudios requeridos

6 H

7 H

8 H

Pagina 4/4

Ejecutar inversidn, capitalizacidn o 
desinversidn

Gestionar la aprobacidn para la 
realizacibn de inversiones

Evaluar oportunidades de inversion 
en caso de ser necesario de acuerdo 
con las condiciones de las mismas

Aprobar potitlcas de inversidn en 
empresas

Identificar 
inversidn

Consiste en la ejecucidn de las inversiones viables segun el 
resultado de la evaluacibn y/o los estudios requeridos de acuerdo 
con las caracterlsticas de las mismas

Cuando sea necesario debe getionarse ante el Consejo Directive la 
realizaclbn de las inversiones realizadas a travbs de los estudios 
correspondientes

Revisar las oportunidades identificadas y definir un orden de 
importancia para proceder a la evaluacibn de acuerdo con los 
criterios seleccionados. Para la priorizacibn de oportunidades se 
puede apoyar en la metodologla del proceso Gestlbn de Proyectos

Es la evaluacibn de la conveniencia de realizar los estudios 
correspondientes para nuevas inversiones, capitalizaciones o 
desinversiones, teniendo en cuenta el direccionamiento estrategico 
del institute y los recursos requeridos

Analizar las directrices del plan de accibn instltucional y las 
oportunidades de Inversibn que se generen en las empresas en las 
que Infi participa para determinar si se ajustan a los lineamientos 
del insituto y permiten alcanzar el logro de los objetivos 
estratbgicos

Revisar, ajustar y aprobar politicas y lineamientos intemos teniendo 
en cuenta los riesgos y la leglslacibn apllcable

Definir, implementar y mantener actualizadas las polfticas de 
inversibn en empresas de acuerdo con el direccionamiento 
estrategico del insituto y los lineamientos internes y externos

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 01:55 
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De acuerdo con la evaluacibn y las condiciones de la oportunidad 
de inversibn se deben realizar los estudios correspondientes 
(prefactibilidad, factibilidad) y se debe determinar la forma como se 
llevarbn a cabo:
* Pueden ser realizados al interior del instituto siguiendo la 
metodologla definida en el proceso de Gestibn de Proyectos
* Pueden ser contratados con un tercero
* Pueden ser realizados internamente bajo una metologla propia 
segun el tipo de inversibn

Responsables: Director de 
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros), 
Gerente General (Gerencia)

Responsables: Director de 
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Director de 
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros), 
Gerente General (Gerencia)

Responsables: Director de
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Director de 
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Director de 
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros), 
Consejo Directive

; PHVA j Nombre

Definir polfticas de inversibn en 
empresas
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Subproceso: Seguimiento y control de inversiones 

en empresas
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Infimanlzales * SGC 1

Alcance

P6gina 2/4

1 i

 

(' _  Recurso Humane
’ • Gerente General (Gerencia)

Inlclo
Inlcia con la revlsidn de informacldn previa a las juntas dlrectlvas y o asambleas.

Fin
Finallza con la gestidn de oportunidades de mejoramiento de los mecanlsmos de gobiemo, admlnistracldn y control en 
las empresas.

Proeesos 
Mlslonales

Proceso: Inversiones 
Subproceso; Seguimiento y control de Inversiones en 

empresas

Proeesos de 
Apoyo

Proeesos de Evaluacldn 
y Control

Seguimiento, medlcldn, 
anil Isis y evaluacldn

Generado por Luis Ernesto Vargas De los Rios - 2023-02-02 01:57 
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Lfder
Gerente General (Gerencia)

Objetlvo
Hacer seguimiento y control de las empresas que hacen parte del portafolio de renta vanable de Infi-Manizales, con el 
propdslto de facilltar una adecuada toma de declsiones de Inversion o desinversldn.

Infi
MANIZALES

Proeesos 
| Estratdgicos

Recursos ~ _____
1 Otros Recursos Humanbs [Recursos Necesarios

- Director de Inversiones y Servicios Flnanderos (Inversiones y
I Servicios Flnanderos)    

Cddlgo 
I Fecha 
[Versldn

IE-SUB-02 
2022-03-01 

1.0 I
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Entradas y Salidas

ISalida Cliente

Entrada Cliente

del grupo

I del grupo directivas y asambleas

1) Information previa

.J.

J XJ Cllipi 

, del grupo

(A) Gestionar oportunidades de

y
i

j

POglna 3/4

i

11) Empresas
' del grupo

i 1) Empresas
I del grupo

1) Empresas 
[ del grupo

de 
de 
en
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1) Empresas 
del grupo

t
I

1) Empresas del 
grupo 
Proceso 
EvaluaclOn 
Control

r~^rove?io—1 Salida

1) Gerente j 
General |
Empresas del 
grupo j

I

|1) Empresas!*’ , Estailos

Zi 1 financieros
| 8 p J Informes de gestidn

1) Informe 
seguimiento 
inversiones 
empresas

: j 1) Informe
j 1) Empresas seguimiento 

) inversiones
i empresas

i Proveedor

!

1) Comity 
Institutional de 
gestidn y ( 
desempefto

1) Gerente 
general * 
Fundonario 
delegado

• I • • «» « I —| Illi ,| O

Entrada ;  Subproceso j
| Seguimiento y control de Inversiones (" 
i en empresas I
j Responsables: Gerente General ;
1  (Gerenda)  j  
 ;  Actividades   1 

(V) Revlsar informaddn previa a las |
Juntas directives yo asambleas ,, . .

Responsibles: Director de .*> 'nformaddn de las 
InverslonesySenlclosFIneoderos

j (Inversiones y Servidos Financieros),» Prev’° ® ■lur,ta directive y 
Gerente General (Gerenda), J 0 asarnb,eas

_  _ Fundonario deslgnado de la gerendaj ___________

(V) Partlciparen Juntas directivas y .
asambleas I,. j .

Responsables: Gerente General ( J? i.Ctas !^ntdS 
Werenda), Fundonario deslgnado de' direc,lvas 

i la gerenda

1) Gerente 
General 
Empresas del 
grupo

! 1) Informaddn de las
■ Inversiones revisadas
• 1) Empresas previo a junta 
I del grupo -directiva y o
i j asambleas segtin los :
I j estatutos 1

 -p p (VJ Revlsar yaprobaractas i

1) Adas de juntas' ■„ ! » Aetas firmadas de

as^H::5 y s: ssx, irect,vas y asambleas | Gennte General (Gerenda)> j asambleas 
________ _ ___ _____ Fundonario deslgnado de la gerenda (

i

•t
11) Acta de comity

1) Gerente 
General 
Empresas del 
grupo

1) Consejo 
directive

(V) Partidpar en comkds de 
seguimiento ordlnarlos o 

extraordinarios 
Responsables: Director de 

Inversiones y Servidos Financieros 
(Inversiones y Servidos Financieros), 

Gerente General (Gerenda), 
Fundonario deslgnado de la gerenda

j j 1) Informe anual de
j (V) Hacer seguimiento a travds de I desempeno financiero

1) Estadosi iHdlcadores de gestidn en el informe j de las empresas mis 
finanrlprn? de desempefio ] importantes del grupo.
Informes de gestidn , "espowables: Director de Informe de rentabllidad

3 I Inversiones y Servidos Financieros ; anual de las Inversiones. 
(Inversiones y Servidos Financieros) (Oportunidades de 

 i deslnversidn
(V) Sodalizar el Informe de 
seguimiento con el comltd ,

fi’ i *> ™
Inversiones y Servidos Financieros I 

(Inversiones y Servidos Financieros) ;
(V) Sodalizar con ei consejo dlrectlvo |

! !*>/;*’da 

| Inversiones y Servidos Financieros ’a ec vo

d e 
d 6 { Responsables: Director de
en| Inversiones y Servidos Financieros >airecrivo

*  \ (Inversiones y Servidos Financieros) \  _____
1) Aetas de junta ] ?

consejo , (A) Gestionar oportunidades de ]

. ( mejoramlento delos mecanismos de • 1) Oportunidades de 
. ' gobiemo, admlnlstraddn y control en j mejora implementadas

I las empresas | en la admlnlstraddn y
i Responsables: Director de i control de las empresas 
| Inversiones y Servidos Financieros | del grupo 
i (Inversiones y Servidos Financieros) j

i
1) Gerente | 
General

{ directiva, <
ill Empresas ] “mMs 

i p'o’^’o seguimiento 
lEvaluadtn y '"'''rslones 
; Control y permenentes 
1 I Informes de audltona

Intema y externa 
Estatutos y polftlcas
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Diccionario de Actividades

PHVACbdlgo Descrlpcldn

1 V

2 V

Revisar y aprobar actas

3 V

4 V

5 V

6 V

7 V

8 A

Pagina 4/4

Socializar el informe de seguimiento 
con el comity institucional de gestidn 
y desempefio

Socializar con el consejo directive e! 
informe de seguimiento

Hacer seguimiento a trav^s de 
indicadores de gestidn en el informe 
de desempeno

Participar en comites de seguimiento 
ordinaries o extraordinarios

Responsables: Gerente General 
(Gerencia), Funcionario designado de 
la gerencia

Participar en juntas directivas y 
asambleas

Se definen, implementan y controlan las oportunidades de mejora 
identificadas a Io largo de las actividades del proceso en conjunto 
con la empresa que corresponds

Consiste en mantener informado y actualizado sobre la situacidn de 
las empresa al comitg institucional de gestidn y desempeno, con el 
fin de obtener retroalimentacidn y apoyar la toma de decisiones

Se realiza el informe de desempefio con el seguimiento a las 
inversiones a travSs de indicadores de gestidn. Permite hacer 
control de los resultados obtenidos para definir acciones de mejora 
o correctivas en torno al comportamiento de las empresas.

Es un mecanismo adicional para realizar seguimiento a las 
inversiones en empresas, permite fortalecer el conocimiento de la 
empresa y apoyar la toma de decisiones

Recibir actas de juntas directivas y asambleas donde se raliza 
seguimiento a las inversiones permanentes, revisar, solicitar 
correcclones si es necesario y firmar el acta aprobada

Recibir y analizar informacidn financiera y de gestlon de las 
empresas del grupo

Es el mecanismo para realizar el seguimiento al desempeno de las 
inversiones y al cumplimiento de las metas establecidas.
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Nombre
Revisar informacidn previa a las 
juntas directivas y o asambleas

Consiste en mantener informado y actualizado sobre la situacidn de 
las empresa al consejo directivo, con el fin de obtener 
retroalimentacidn y apoyar la toma de decisiones

Gestionar oportunidades de 
mejoramiento de los mecanismos de 
gobierno, administracion y control en 
las empresas

Responsables: Director de 
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros), 
Gerente General (Gerencia), 
Funcionario designado de la gerencia

Responsables: Director de 
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros), 
Gerente General (Gerencia), 
Funcionario designado de la gerencia

Responsables: Director de
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Director de
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Director de
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Director de
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Director de 
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros), 
Gerente General (Gerencia), 
Funcionario designado de la gerencia
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Infimanizales - SGC • Subproceso: Inversiones en tesorerfa

Infimanizales - SGC

Alcance

• Profeslonal Especializado - Inversiones (Inversiones y Servldos Finanderqs)

Paglna 2/4

Fin
Finallza con la elaboracidn del Informe de rentabilldad de Inversiones.

Inicio
Inicia con la Informacldn de disponibilldad de recursos para Inversiones.

Procesos 
Mlsionales

Proceso: Inversiones 
Subproceso: Inversiones en tesorerfa

Segulmlento, medlddn, 
andllsis y evaluation

Generado por tuis Emesto Vargas De Los Rios ■ 2023-02-03 09:12 
AM

Lfder
Director de Inversiones y Servldos Firiancieros (Inversiones y Serviclos Flnanderos)

CTZ _ ___ ____ „ Recursos \
JNumano __ .___

! - Jefe de Servldos Corporatlvos (Servicios Corporativos)

• Director de Inversiones y Serviclos Finanderos (Inversiones y Serviclos Flnanderos)

Infi
MANIZALES

IE-SUB-03 
2022-03-01 

1.0

Objetivo
Buscar oportunldades de Inversion en el mercado de renta fija, obteniendo la jnejor rentabilldad, dentro de una 
adecuada distribudOn y compensation de riesgos, con criterlos de efectlvidad en la realizaddn de la inversidn, 
tenlendo slempre presente los criterlos de Rentabilldad, liquidez y seguridad.

_l 1 w li I If Ml— Il

| Recursos NecesarlosL:j

[Cddlgo
i Pecha
["version

! Procesos

> EstraUgicos
Procesos de } Procesos de Evaluaddn 

Apoyo i y Control
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Entradas y Salidas

IProveedor Entrada Salida Clients

SalidaProveedor Entrada Cllente

de

1) Banco
de

1) Banco

d e

PSgina 3/4

1) Acta de comity 
Acta de consejo 
directive 
Certificado 
inversidn

1) Portafollo de 
Inversiones en renta 
fija

1) Cotizaciones de 
Inversiones revlsadas

1) Informe de saldos 
de caja

(H. A) Proponer Inversldn a reallzarj 1) Propuesta de 
Responsables: Director de 

Inversiones y Servlcios Financleros 
(Inversiones y Servlcios 

Financleros).

(H) Renovar o cancelar Inversldn 
Responsables: Jefe de Servlcios ■■ 

Corporatlvos (Servlcios 
Corporatlvos)

(V) Elaborar Informe de 
rentabllldad de Inversiones 
Responsables: Director de 

Inversiones y Servlcios Financleros 
(Inversiones y Servlcios

1 Financleros)

(H) Constltulr Inversion 
Responsables: Jefe de Servlcios • 

Corporatlvos (Servlcios 
Corporatlvos)

(P) Cotlzar Inversiones 
Responsables: Profeslona! 
Especlalizado • Inversiones 

(Inversiones y Servlcios 
. Financleros)

1) Offcio de apertura 
de inversion 
Inversion constltulda

Inversldn
Acta de comity
Acta de consejo 
directive

1) Cotizaciones de 
Inversiones revlsadas

para 
en

de 
o 

de

1) Director de 
Inversiones

1) Director de 
Inversiones

1) Director de 
Inversiones
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de
y

d e
y

1) Extractos 
bancarlos 
I nforme de 
rentabllldad anterior

1) Comity de 
Inversiones 
Consejo 
directive

d e
y

de
y

d e
y

Subproceso
Inversiones en tesorerfa 

Responsables: Director de 
Inversiones y Servlcios Financleros 

(Inversiones y Servlcios 
____ ____ Financleros) 

:_________ Actlvldades .
(P) Informer dlsponlbllldad de 

recursos para inversiones 
Responsables: Jefe de Servlcios 

Corporatlvos (Servlcios 
Corporatlvos), T^cnlco 

‘ - admlnlstratlvo (Tesorerfa)

1) Solicitud 
re no va cI6n 
cancelaciOn 
Inversion

1) Director 
inversiones 
servlcios financleros 
Banco

1) Director 
inversiones 
servlcios financleros

1) Informe 
rentabllldad

1) Lider 
contabilidad 
presupuesto 
Bancos

1) Lfd e r 
contabilidad 
presupuesto 
Bancos

1) Lfde r 
contabilidad 
presupuesto 
Bancos

1) Dlsponlbllldad 
presupuestal para 
inversiones en 
tesorerfa
ProyecdOn de flujo de 
caja semanal 
Cotizaciones 
inversiones

1) Dlsponlbllldad 
presupuestal 
inversiones 
tesorerfa

1) Comity de 
Inversiones PETIT y / 
o Comity de 
Inversiones
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Diccionario de Actividades

Nombre Descrlpcidn

1 P

Cotizar Inversiones

2 P

Proponer inversidn a reallzar

3 HA

Constituir inversldn
4 H

Renovar o cancelar inversion
5 H

6 V

PSglna 4/4

Profeslonal 
Inversiones

Generado por Luis Emesto Vargas De Los Rios - 2023-02-03 09:12 
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Responsables: jefe de Servldos 
Corporativos (Servldos Corporatlvos)

Responsables: Jefe de Servldos 
Corporativos (Servidos Corporativos)

Elaborar informe de rentabllldad de 
inversiones

Responsables: Jefe de Servidos
Corporativos (Servldos 
Corporativos). TScnlco administrative 
(Tesorerfa)

Llevar el control del vendmiento del depdslto y reallzar su 
renovaddn o cancelacldn cuando se venza el plazo y de acuerdo 
con las polftlcas y decisiones del instltuto

Enviar ofido para la apertura del inversiones. establedendo el 
monto y plazo, para enviarlo al banco. Junto con el cheque. 
Recibir el certificado de la inversibn y verificar que las condidones 
estableddas sean las pactadas
Constituir la inversion en el Software con todos los parbmetros 
estableddos.

Solicitar a los bancos, cotizaclones de rangos para apertura de 
inversiones, deflnlendo monto y plazo.

Presentar ante el comltb de inversiones las cotizaclones redbidas 
para selecdonar la mejor opdbn para el instituto

Reallzar un informe periodico de los recursos que posee el instltuto 
para reallzar Inversiones en renta fija

Cbdlgo "TpHVA*

Informar disponlbllldad de recursos 
para Inversiones

Responsables:
Especializado 
(Inversiones y Servldos Flnanderos)

Perlbdicamente es necesario revisar el estado y la rentabllldad de 
las inversiones con el fin de hacer segulmlento a su 
comportamiento e identificar nuevas oportunidades de inversibn 
segun las pollticas y convenlenda para el instituto

Responsables: Director de 
Inversiones y Servidos Flnanderos 
(Inversiones y Servidos Flnanderos)

Responsables: Director de 
Inversiones y Servldos Flnanderos 
(Inversiones y Servidos Finanderos)
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Alcance
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1

I

L 
T
i

Inlclo
Inlcia con el dlseno del plan anual de gestldn del proceso

Fin
Flnaliza con la definlcldn e Implementacidn de acciones correctlvas, y de mejora al proceso

Procesos 
Estratdglcos

Procesos 
MisIonales

Proceso: Inverslones
Subproceso: Planeacidn, seguimiento y control del proceso

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacldn 
y Control

Seguimiento, medlcldn, 
anillsis y evaluacidn

Generado por Luis Ernesto Vargas Oe Los Rios - 2023-02-02 02:00 
PM

Objetlvo
Realizar la gestldn eficlente del proceso de forma oportuna y adecuada con el fin de mantener actuallzados los 
resultados, indicadores y riesgos del proceso

Lfder
Director de Inverslones y Servicios Flnancieros (Inverslones y Servicios Finanderos)

]

L___ ___ Recursos J ,
_    ____ _ Recurso Hujnano .

«- Director de Inverslones y Servicios Flnancieros (Inverslones y Servicios Flnancieros)

Infi
MANIZALES

‘versldn

IE-SUB-04 
2022-03-01 

1.0

H Recursbs Necesarios
»J I »l I ■ > M »^» »| MM
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Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cllente

Proveedor Entrada Salida Cllente
d e

y
l

d e
de

Pagina 3/4

(P) Dlsefiarplan anual de gestldn 
del proceso 

Responsables: Director de 
Inverslones y Servlclos Flnancleros 

(Inverslones y Servlclos 
Flnancleros)

Subproceso 
Planeacidn, seguimiento y control 

del proceso 
Responsables: Director de 

Inverslones y Servlclos Flnancleros 
(Inverslones y Servicios 

Flnancleros) 
Activldades

Proceso 
y

1) 
Evaluacidn 
control

Gsnerado por Lu1* Enicito V.argas De Los R:o$ - 2023-02-02 02:00 
PM

1) Informe de 
Desempefio del 
proceso 
Auditories 
calidad

1) Indlcadores de . 
gestldn

1) Entes 
control 
Proceso Gestldn 
Instituclonal 
Proceso 
Evaluaddn 
Control

1) Equipo del 
proceso

1) Metodologia de 
autoevaluacldn

1) Rlesgos del 
proceso

Proceso 
y

1)
1) Plan de gestldn Evaluaddn 
del proceso en control
formato definldo Proceso Gestldn

Instituclonal

1) Informaddn del
1) Equlpo del proceso 
proceso Metodologia para la 

gestldn de rlesgos

1) Necesidades del 
Institute 
Olrecclonamiento 
estratdglco
Marco normatlvo de la 
funcidn publlca

(P, H) Deftnlr y mantener 
actualizados los Indlcadores del 

proceso 
Responsables: Director de 

inverslones y Servlclos Flnancleros 
(Inverslones y Servlclos 

Flnancleros)
(H) Gestlonar los rlesgos que 

puedan afectar el desempeno del 
proceso 

Responsables: Director de 
Inverslones y Servlclos Flnancleros 

(Inverslones y Servicios 
Flnancleros)

(V) Evaluar la gestldn del proceso 1) Informe de' 
Responsables: Director de Desempeno del 1) 

Inverslones y Servlclos Flnancleros' proceso
(Inverslones y Servlclos Indlcadores

Flnancleros) actualizados

(A) Definlr e Implementar acdones 
N o corrertlvas, y de mejora al proceso 

Responsables: Director de

Proceso : 
Evaluaddn y 
control

1) Hallazgos
Conformidades Responsables: Director de 1) Planes
Oportunidades de Mejora Inverslones y Servicios Flnancleros mejoramiento 
Eventos de Rlesgos (Inverslones y Servlclos

Flnancleros)

1) Informaddn del 
proceso y requerimlentos 
para la medicldn

.1) Proceso 
Evaluaddn y 
control

1) Proceso 
Evaluacidn y

• control

;1) Proceso
Evaluaddn y > 

i control
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Diccionario de Actividades

•PHVA1Cddlgo Nombre Descrlpcldn

1 P

2 PH

3 H

Evaluar la gestldn del proceso

4 V

5 A

PAgina 4/4

Gestlonar los rlesgos que puedan 
afectar el desempeno del proceso

Dlsefiar plan anual de gestidn del 
proceso

Definlr y mantener actualizados los 
indicadores del proceso

Gestionar los rlesgos implied, la identificaddn, evaluacidn, la 
determinaddn de controles y planes de aeddn para lograr un 
adecuado tratamlento los rlesgos identlficados.

Consiste en medlr los indicadores del proceso, con el fin de 
mantener actualizada la gestidn, segun la periodlddad definlda 
para cada Indicador. Y revisar el avance en la ejecucidn del plan del 
proceso con el fin de Identificar oportunldades de mejora o 
acdones correctlvas segun los resultados obtenidos

Estas son acdones que buscan el mejoramlento continue del 
proceso.

El plan de gestldn del proceso facllita la tmplementacidn del cido 
PHVA para la mejora continua del sistema de gestidn

La medlddn de los indicadores es una actlvidad importante que 
permite hacer seguimiento al desempefio del proceso y permite 
hacer visible la gestldn.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios • 2023-02-02 02:00 
PM

Responsables: Director de 
Inversiones y Servicios Finanderos 
(Inversiones y Servicios Finanderos)

Responsables: Director de 
Inversiones y Servicios Finanderos 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Director de 
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Definir e Implementar acdones 
correctlvas, y de mejora al proceso

Responsables: Director de 
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Director de 
Inversiones y Servicios Finanderos 
(Inversiones y Servicios Financieros)
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Infimanizales - SGC - Proceso: Gestidn de proyectos

Infimanlzales«SGC

Proceso: Gestidn de proyectos

L

 j

GP-SUB-04 • Planeactdn, seguimiento y control del proceso

GP-SUB-05 • Gestldn de la Innovacidn

- Asesor de Proyectos
Herramlentas ofimSticas

- Profesional especializado en proyectos

Paglna 2/4

Lider
Director de Proyectos (Direcddn de Proyectos)

Objetivo
Estructurar proyectos y orlentar la reallzaddn de Inversiones a trav£s de proyectos, en Ifnea con las polftlcas de 
desarrollo del Municipio de Manizales. el Plan de Accldn de lnfi>Manizales y las necesldades y oportunidades 
gestionadas por el Institute a trav£s de metodologfas apropladas para cada momehto del ddo de vlda del proyecto.

Procesos 
Estratdgicos

Procesos 
Mislonales

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacldn 
y Control

Seguimiento, medlddn, 
an^lisls y evaluaddn

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios • 2023-02-02 09:30 
PM

Infl
MANIZALES 

GP-CAR-01 
2023-02-02 

2.0

j ’  Recurso Humane 

- Director de Proyectos (Dlreccidn de Proyectos)

Recursos

Subpro.c«!«_^
I GP-SUB-Oi - Estructuraddn y evaluaddn de proyectos
j--------—....................... ... ........ ....... . .............. ..................................................
I GP-SUB-02 - Dlrecddn de proyectos

GP-SUB-03 - Seguimiento y control de proyectos

 '■  ’■  Indlcadores
- GP-IND-01. Gestidn de recursos para la finandaddn de proyectos
- GP-IND-02. Promoddn de proyectos
- GP-IND-03. Financiaciin de proyectos
- GP-IND-04. Medidor de Ideas
• GP-IND-05. Medidor de conceptos
- GP-IND-06. Numero de proyectos en portafolio de proyectos
■ GP-IND-07. Tiempo medio para desarrollar una Innovaddn
■ GP-IND-08. Medidor de facturacidn
■ GP-IND-09. Indice de formaddn de Innovadores

GP-IND-10. Indice de esfuerzo

Pecha 
Versldn

' Otros Recursos Humanos Recursos Necesarlos
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Entradas y Salidas

Proveedori EntradaT Salida] Cllente

Pugins 3/4Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 09:30 
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_________ Subprocesos
Estructuracldn y evaluacldn de proyectos 

Director de Proyectos (Dlrecclin de Proyectos) ___
Dlreccidn de proyectos

__ _ Responsebles: Director de Proyectos (Dlreccldn de Proyectos) 
Seguimiento y control de proyectos

Responsables:JMrector de Proyectos (DJreccldn de Proyectos) 
Planeaddn, seguimiento y control del proceso 

. Pesponsables: Director de Proyectos (Direction de Proyectos) , 
Gestldn de la Innovacldn

Responsabies: Director de Proyectos (Dlreccldn de Proyectos)



Infimanizales - SGC - Proceso: Gestion de proyectos

Requisites aplicables

NTC ISO 9001:2015
4 CONTEXT© DE LA ORGANIZACION

4.1 Entendiendo la organizacidn y su contexto

4.2 Comprensidn de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

4.3 Establecimiento del alcance del Sistema de Gestion de la Calidad

4.4 Sistema de Gestidn de la Calidad

i 5 UDERAZGO

5.1 Liderazgo y compromise

5.2 Polftica

5.3 Roles, responsabilidad y autoridad

6 planificaciGn

6.1 Acciones para abordar los riesgos y las oportunidades

6.2 Objetivos de calidad y planificacidn

7.3 Toma de conciencia

7.4 Comunicacidn

8 operaciGn

8.1 Planiflcacion y control operacional

8.2 Requisitos para los productos y servicios

8.2.1 Comunicacion con el dlente

8.2.2 Determinacibn de los requisitos relacionados con los productos y servicios

8.2.3 Revision de los requisitos relacionados con los productos y servicios

8.2.4 Cambios de los requisitos relacionados con los productos y servicios

8.5 Produccidn y provision del servicio

8.5.1 Control de la produedbn y de la provisibn del servicio

8.5.2 Identificaclbn y trazabilidad

8.5.4 Preservacibn

8.6 Liberacibn de los productos y servicios

8.7 Control de las salidas no conformes

9.1 Seguimiento, medicibn, anblisis y evaluacibn

9.1.3 Anblisis y evaluacibn

10 MEJORA

10.2 No conformidad y accibn correctiva

10.3 Mejora continua
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Infimanizales • SGC - Subproceso: Estructuracibn y evaluacibn de proyectos

Infitnanlzales * SGC

i

I

Alcance

 r
Recurso Humane Recursos Necesarios

• Director de Proyectos (Dlreccidn de Proyectos)
 * Profesional especializado en proyectos

PSgina 2/4

!

Inlclo
Inicia con la generacidn de Ideas de proyecto.

Fin
Flnaliza con la evaluacidn y definicidn de accidn a seguir con respecto al proyecto estructurado.

Procesos 
Estratdglcos

Proceso: Gestidn de proyectos 
Subproceso: Estructuraddn y evaluaddn de proyectos

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluaddn 
y Control

Segulmlento, medlcldn, 
andlisis y evaluacldn

Generado por Luts Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 02:26 
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Lfder
Director de Proyectos (Dlreccldn de Proyectos)

Objetlvo
Realizar el diagndstlco de la situaddn y evaluar tgcnlca, financiera, econdmlca y socialmente las Inlclativas o ideas de 
proyecto segun la naturaleza del mismo con el fin de identlficar la mejor altemativa para el Institute y el Munidpio de 
Manlzales.

Recursos  ' 
Otros Recursos Humanos

• Asesor de Proyectos

I�fl
MANIZALES

GP-SUB-01 
2022-03-01 

1.0
{ Fecha 
fyersldh

Procesos <
Misionales ‘



Infimanizales - SGC - Subproceso: Estructuracidn y evaluacidn de proyectos

Entradas y Salidas

TProveedor Entrada Salida Cllente

SalidaEntrada Cllente

1) Lfder de Iniciativa

1) Perfil de proyecto

de
de

de

1) Director proyectos de

Pagina 3/4

1 
J

I 1) Perfil priorizado 
4

1) Lider de Inidatlva 
Asesores funcionales

Estudlo 
pref acti bi li da d 
Documentacldn 
precontractual

1) Inforniacidn bdslca 
de la iniciativa, criterlos 
de priorizaclbn
Formato Iniciativa de 
proyecto

1) Idea de posible 
proyecto

(H) Evaluary definlraccldn a 
segulr con respecto al 
proyecto estructurado. 
Responsables: ComM 

directlvo y Patrocinador

(P) Prtorizar perfil 
Responsables: Director de 

Proyectos (Dlrecclbn de 
Proyectos)

(P) Prlorlzar Inldatlvas 
Responsables: Director de 

Proyectos (Dlrecciin de 
Proyectos)

J1) Acta de reunlbn 
con decisibn sobre el 
proyecto estructurado 
Clerre finandero

I

1) Resultado del 
estudlo de factibllidad

1) Patrocinador 
Dlrecclbn 
proyectos

1) Dlrecclbn de 
proyectos
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. (H) Reallzar estudlo de 
factibllidad

Responsables: Director de 
Proyectos (Dlrecclbn de 

Proyectos)

(H) Reallzar estudlo de 
prefactlbllldad 

Responsables: Director de 
Proyectos (Dlrecclbn de 

Proyectos)

d a 1) Perfil de proyecto

1) Resultado del 
estudlo de factibllidad 
Evaluacibn de proyecto 
por componentes

t Presentacibn gerendal 
I del proyecto

1)
1) Resultado del 
estud io de 
prefactlbllldad

; Subproceso • ’ ‘ •
Estructuracldn y evaluacibn , 

de proyectos | 
Responsables: Director de I 

Proyectos (Dlrecclbn de ■ 
_ Proyectos)  

Actlvldades

11) Dlrecclbn 
Iproyectos 
i

■?
—

1) Idea con opcibn de
(P) Generar Idea de proyecto; perfilamlento

Responsables: Uderde ; Idea descartada
Iniciativa { Formato Iniciativa de

proyecto

1) Dlrecclbn 
proyectos

1) Iniciativa
> priorlzada

1) G e rencia 
general
Lider de Iniciativa 
Organizacibn 
proponente

I
I

1) Formato informacibn 
base perfil de proyecto

1) Gerencia 
general 
Lider de Iniciativa 
Organizacibn 
proponente

Gerencia 
general 
Lider de Iniciativa 
Organizacibn 
proponente

1) Gerencia 
general 
Lider de Iniciativa 
Organizacibn 
proponente

1) Gerencia 
general 
Lider de iniciativa

1) Dlrecclbn 
proyectos

1
I Proveedor 1
I 1) Todos I os| 
I funcionarlos de | 
; Infimanizales, 
ladmlnistracibn 
j municipal y entidades 
(descentrallzadas

(P) Elaborar el perfil del 
proyecto 

Responsables: Director de 
Proyectos (Dlrecclbn de I

Proyectos) |

1) Estudlo 
prefactibilidad 
Documentacibn 
precontractual

1)
d e



Infimanizales - SGC • Subproceso: Estructuracion y evaluation de proyectos

Diccionario de Actividades
4

:■ .Cddlgo.. PHVA(

Generar idea de proyecto
1 P

Responsables: Uder de Inlciativa

Priorizariniciativas
2 P■

I
Elaborar el perfil del proyectoI

3 P

Priorizar perfil
P4

5 H

6 H
1

7 H

P«igina 4/4

I 

(
I

4
J

f
I

Realizar/estudios Ucnlcos espedallzados para mejorar la calidad de 
la Informacidn y reduclr la incertldumbre.

Callficar el perfil de acuerdo con sus componentes para fadlitar la 
toma de decisiones. Esta priorlzaddn Induye, informadbn de 
indlcadores finanderos, necesldades, Impacto, costos, fuentes de 
finandaddn, complejldad, aporte a la estrategla, entre otros.

En caso de continuar con la documentaddn de la Iniciativa, se 
envla a la dlrecd6n de proyectos de Infimanizales para callficar la 
propuesta de acuerdo con sus componentes y fadlitar la toma de 
decisiones.
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; Descrlpcldn S,'’'

Todos los funclonarios de InfiManlzales, de la admlnlstraddn 
municipal y de las entldades descentralizadas pueden tener una 
idea de proyecto que puede analizarse en su drea o entidad a 
travds del formato Iniciativa de proyecto para decldlr en conjunto si 
se continOa o no con el perfilamlento de la misma.

En caso de considerar oportuna la iniciativa, segOn la prlorizacidn, 
se estructura el perfil del proyecto donde se induye informaddn de 
los componentes tdcnicos, de mercadeo, finanderos, 
organizadonales y de recursos humanos.

Evaluar t£cnicamente el proyecto estructurado y determinar su 
vlabllldad, pertinericla yfinandaddn (ejecutar, archivar, ofertar).

Responsables: Director de 
Proyectos (Direcddn de Proyectos)

Responsables: Director de 
Proyectos (Direcddn de Proyectos)

Responsables: Director de 
Proyectos (Dlrecddn de Proyectos)

Definlr detalladamehte los aspectos t^cnlcos de la solucidn 
planteada'con el proyecto.

Realizar estudio de factibilidad 
• •

Responsables: Director de
Proyectos (Dlreccidn de Proyectos) 

■

Evaluar y definlr acddn a seguir con 
respecto al proyecto estructurado.

Responsables: Comity directivo y
Patrodnadon* >.

Realizar estudio de prefactibllldad

Responsables: Director de 
Proyectos (Direcddn de Proyectos)

? Hombre^ rf
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Infimanlzales - SGC

I

Alcance

Pagina 2/4

! 
f

Fin
Finallza con el cierre del proyecto.

Inlclo
Inlcla con la formalizacidn del Inlclo del proyecto.

Objetlvo
Definlr las activldades y recursos necesarlos para lograr los objetivos del proyecto, ejecutartas de acuerdo con el plan y 
reallzar seguimlento periodico al desempeflo del proyecto.

Uder
Director de Proyectos (Direcddn de Proyectos)

Procesos 
MisIonales

Proceso: Gestldn de proyectos 
Subproceso: Direccidn de proyectos

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacldn 
y Control

Seguimlento, medlcldn, 
an^llsis y evaluacidn
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.1...

^dlflo, 
Fecha 

Versldn

Recursos ' .
Otros Recursos Humanos 

- Profesional espedalizado en proyectos

Infi
MANIZALES

GP-SUB-02 
2022-03-01 

1.0

------------ - --------

Recursos Necesarfos]

Procesos 
I Estratdgicos

t Recurso Humano 
p--------- ------- -- ------------ --------

- Director de Proyectos (Olrecddn de Proyectos)



Infimanizales - SGC - Subproceso: Direccidn de proyectos

Entradas y Salidas

r I;___ EntradaProveedor Salida Cllente1

- Entrada Salida Cliente

d e

1) Acta de derre

L  

Pigina 3/4

1) Gerente de 
proyecto

1) Direccidn de 
proyectos

1) Informacidn de t 
avance de activldades

1) Plan de direccidn del 
proyecto

(H) Clerre del proyecto 
! Responsables: Gerente del 

proyecto y Patroclnador

(H) Formallzar Inlcio del 
proyecto

. Responsables: Patroclnador

(P) Planear las activldades y 
recursos del proyecto

Responsables: Gerente de 
proyecto

1) Indicadores del 
proyecto

1) Entregables del 
proyecto

1) Patroclnador 
Gerente de proyecto 
Equipo del proyecto I

1) Patroclnador 
Gerente de proyecto 
Equipo del proyecto

1) Patroclnador 
Gerente de proyecto 
Equipo del proyecto
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L• •
__

1) Patroclnador 
Gerente de proyecto 
Equipo del proyecto

I

1) Plan de direccidn del 
proyecto 

{Documenta cl d n 
i precontractual

1) Entregables del J 
proyecto 
Plan del proyecto

1) Acta de inicio 
Perfil del proyecto 
Estudio 
prefactiblli da d 
Estudio de factlbllidad 
Clerre financier©

(H) Ejecutar el plan del ! 
proyecto 

Responsables: Equipo del 
___  proyecto
(H) Reallzar segulmlento y 

control al proyecto en 
ejecucldn 

Responsables: Gerente de
, _______

I 1) Equipo del 
t proyecto

1) Equipo del 
{proyecto F1) Equipo del 
•proyecto

i 1) Acta de inicio del 
proyecto

Subproceso 
Direccidn de proyectos 

Responsables: Director de 
Proyectos (Direccidn de 

Proyectos) 
ActivldadesI Proveedor

1) Perfil del proyecto 
Estudlo de 
prefactl bl llda d 
Estudio de factlbllidad 
Clerre financiero

1) Patroclnador 
Gerente de proyecto 
Direccidn de 
proyectos 
Infimanizales



Infimanizaies - SGC - Subproceso: Direccion de proyectos

Diccionario de Actividades

„ c6di0? PHVA! Nombre

Formalizar inicio del proyecto
1 H

Responsables: Patrocinador

2 P

Responsables: Gerente de proyecto

Ejecutar el plan del proyecto
3 H

Responsables: Equipo del proyecto

4 H

Responsables: Gerente de proyecto

Cierre del proyecto
5 H del

Pagina 4/4

Responsables: Gerente 
proyecto y Patrocinador

Realizar segulmiento y control al 
proyecto en ejecucidn

Planear las actividades y recursos del 
proyecto

Realizar segulmiento periddico al desempeno del proyecto con el 
fin de identificarnecesidades y oportunidades de mejora o acciones 
correctivas

En esta etapa se verified que se haya completado todo el trabajo 
especificado en el plan del proyecto y se formaliza su terminacidn 
con el acta de cierre

En esta etapa se establece el alcance total del proyecto, se 
perfeccionan los objetivos y se plantea la linea de accidn para el 
logro de dichos objetivos consolidada en el plan para la direccidn 
del proyecto

En esta etapa se realiza el trabajo planeado en la actividad anterior 
para cumplir con las especificaclones y requisitos del proyecto y los 
Interesados
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___ Descripcldn 

En esta etapa se define el alcance inicial y se comprometen los 
recursos financieros para la ejecucidn del proyecto, se define el 
gerente del proyecto y se identifican los participantes internos y 
externos.
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Infimanizales - SGC
Subproceso: Seguimiento y control de proyectos

Infi
MANIZALES

Lo hace posible



'.J-.. ' J' v

Infimanlzales • SGC

Alcance

Recursos
Recursos NecesarlosRecurso Humano

- Director de Proyectos (Direccion de Proyectos)

Fin
Finalize con la gestidn de controles de cambio a los proyectos.

Procesos 
Estratdgicos

Procesos 
Misionales

Proceso: Gestion de proyectos 
Subproceso: Seguimiento y control de proyectos

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacidn 
y Control

Cddigo 
Fecha 

Versldn

Seguimiento, medicidn, 
andllsls y evaluation

GP-SUB-03 
2022-03-01 

1.0

I�ldo
Inicia con la promocion y asesona de proyectos de Inversion que contribuyan ai desarrollo economlco y social del 
Munlcipio de Manizales, bajo criterios de sustentabilidad.

Lider
Director de Proyectos (Direccidn de Proyectos)

Infi
MANIZALES

Objetivo
Realizar el monitoreo periddico de todos los proyectos gestionados por Infimanlzales a traves de indicadores y tomar 
decisiones de acuerdo con los resultados.
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Entradas y Salidas

Proveedor CllenteEntrada Salida

Proveedor Entrada Salida Cllente

1)
1)

en en

del
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Subproceso 
Seguimiento y control de proyectos 

Responsables: Director de Proyectos 
(Dlreccldn de Proyectos) 

Actlvldades
(P) Promover y asesorar proyectos de 

Inversldn que contribuyan al desarrollo 
econdmlco y social del Munldplo de 

Manlzales, bajo crlterios de 
sustentabllldad.

Responsables: Director de Proyectos 
(Dlrecclin de Proyectos)

(A) Gestlonar controles de camblo 
Responsables: Director de Proyectos 

(Dlreccldn de Proyectos)

Com ltd 
directive 
Gerente general

(V) Monitorear el desempeno de 
proyectos 

Responsables: Director de Proyectos 
(Dlreccldn de Proyectos)

1) Equipo del
1) solicitud de cambio proyecto

* gestionada Interesados del
proyecto

1) Equipo del 
proyecto

Iniciatlvas 
evaluadas 
Asesorlas 
proyectos

1) Iniciatlvas de
1) Interesados del proyecto 
proyecto Proyectos

ejecucidn

1) Solicitud de 
Interesados del camblo 
proyecto

Comltd 
de directive 

desempefio y estado Gerente general 
de los proyectos Patrocinador

1) Presentaddn con 1) 
Indlcadores

1) Plan 
proyecto 

1) Gerentes de Informe de avance 
proyectos Reunldn de 

seguimiento de 
cada proyecto



Infimanizales - SGC - Subproceso: Seguimiento y control de proyectos

Diccionario de Actividades

PHVACddlgo Descrlpcldn

1 P

2 V

Gestionar controles de cambio
3 A

Pagina 4/4

Monitorear el desempeno de 
proyectos

Atender y gestionar las solicitudes de cambios de los proyectos ya 
sean derivadas del seguimiento o por solicitud de los interesados

Las actividades de promocibn y asesorfa de proyectos, incluyen la 
financiacibn de proyectos, la aseson'a, la colaboracibn con los 
responsables de los proyectos en las actividades de desarrollo de 
los mismos.

En esta etapa se monitorea y se analiza el desempeno y el 
progreso de los proyectos con el fin de Identificar si se requieren 
cambios y poder gestionarlos oportunamente
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__ Hombre

Promover y asesorar proyectos de 
inversibn que contribuyan al 
desarrollo econbmico y social del 
Municipio de Manizales, bajo criterios 
de sustentabilidad.

Responsables: Director de 
Proyectos (Direccibn de Proyectos)

Responsables: Director de 
Proyectos (Direccibn de Proyectos)

Responsables: Director de 
Proyectos (Direccibn de Proyectos)
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Infimanizales - SGC
Subproceso: Planeacion, seguimiento y control del 

proceso
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Infi
MANIZALES

Lo hace posible



. • SuC • vr • ./>■ .■

Infimanlzales * SGC

Alcance

Recursos
Recurso Humano Recursos Necesarios

- Director de Proyectos (Direccion de Proyectos)

Inicio
Inicia con el dlseho del plan anual de gestion del proceso.

Fin
Finaliza con la definicidn e implementacion de acciones correctivas, y de mejora al proceso.

Procesos 
EstraHgicos

Procesos 
Misionales

Proceso: Gestion de proyectos 
Subproceso: Planeacldn, seguimiento y control del proceso

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacldn 
y Control

Cddigo 
Fecha 

Version

Seguimiento, medicldn, 
an^lisls y evaluacldn

GP-StlB-04 
2022-03-01 

1.0

Ltder
Director de Proyectos (Direccion de Proyectos)

Infi
MANIZALES

Objetlvo
Realizar la gestion eficiente del proceso de forma oportuna y adecuada con el fin de mantener actualizados los 
resultados, indlcadores y riesgos del proceso.
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Entradas y Salidas

r IEntrada Salida

4.
Salida Cllente

del

y

1) Riesgos del

T

de

No

Paging 3/4

■I

1) Informaddn del proceso 
y requerimlentos para la

1) Equipo del 
-proceso

1) Informaddn del proceso 
Metodologla para la 
gestldn de riesgos

1) Metodologfa 
autoevaluacldn

(P) Dlsenar plan anual de 
gestldn del proceso 

Responsables: Director de 
Proyectos (Dlreccl6n de 

Proyectos)

d e 
del
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mejora al proceso 
Responsabtes: Director de, 

Proyectos (Dlreccldn de
, Proyectos) -

i Entrada
1) Necesldades 
institute
D i r e c c 10 n a m i e n 10

I estrat^gico
Marco normative de la 
funddn publica

Proveedor 1 _ Cllente ;n

11) Plan de gestidn del 
: proceso en formate
1 definldo

1) Equipo del
proceso I medlcldn

' 1) Informe
I Desempeno 
1proceso 
11ndicadores 
; actualizados

■ .Subproceso 
Planeaddn, seguimiento y 

control del proceso . 
Responsables: Director de 

Proyectos (Dlreccldn de 
 Proyectos) 

Activldades

1) Hallazgos 
Conformidades 
Oportunidades de Mejora 
Eventos de Riesgos

Proveedor
11) Entes de control
! Proceso Gestldn
| Institudonal
|Proceso
> Evaluacidn
Control

.  Proyectos)
(H) Gestlonar los riesgos que
puedan afectar el desempefio 

del proceso
Responsables: Director de * proceso
Proyectos (Dlreccldn de |

_ Proyectos) !
(V) Evaluar la gestldn del

proceso
Responsabtes: Director de 

Proyectos (Dlreccldn de
Proyectos)

(A) Definlr e implementar . 
acclones correctlvas, y de j 

mejora al proceso >1) Planes de
j mejoramiento

I

1) Proceso 
Evaluaddn y 
control

1) Proceso 
Evaluaddn y 
control

1) Proceso 
Evaluacldn y 
control
Proceso Gestldn 
Institudonal

__ ....................................
(P, H) Definlr y mantener 1 

actualizados los Indlcadories :
del proceso 11) Indicadores de

Responsables: Director de j gestidn
Proyectos (Dlreccldn de ;

__ . _ Proyectos) I ____________

1) Proceso 
Evaluaddn y 
control

1) Proceso 
Evaluaddn y 
control

1) Proceso 
Evaluacidn y 
control

1) Proceso 
Evaluacidn y 
control
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Diccionario de Actividades

Descrlpcidn

1 P

2 PH

3 H

Evaluar la gestidn det proceso
4 V

5 A

Pagina 4/4

Gestionar los riesgos que puedan 
afectar el desempeno del proceso

Definir y mantener actualizados los 
indicadores del proceso

Gestionar los riesgos implies, la identificacidn, evaluation, la 
determinacidn de controles y planes de accidn para lograr un 
adecuado tratamiento los riesgos identificados.

Conslste en medlr los indicadores del proceso, con el fin de 
mantener actualizada la gestldn, segun la periodicidad deflnida 
para cada indicador. Y revlsar el avance en la ejecucidn del plan del 
proceso con el fin de identificar oportunidades de mejora o 
acciones correctivas segun los resultados obtenidos

Estas son acciones que buscan el mejoramiento continuo del 
proceso.

La mediddn de los indicadores es una actividad Importante que 
permite hacer seguimiento al desempeno del proceso y permlte 
hacer visible la gestidn.

El plan de gestidn del proceso fadlita la implementaddn del ddo 
PHVA para la mejora continua del sistema de gestidn
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PHVA; Nombre
Disenar plan anual de gestidn del 
proceso

Responsables: Director de
Proyectos (Direction de Proyectos)

Responsables: Director de
Proyectos (Direccidn de Proyectos)

Responsables: Director de
Proyectos (Direccidn de Proyectos)

Responsables: Director de
Proyectos (Direction de Proyectos)

Responsables: Director de
Proyectos (Direccidn de Proyectos)

Definir e implementar acciones 
correctivas, y de mejora al proceso
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Infimanizales - SGC
Subproceso: Gestion de la Innovacion

Infi
MANIZALES

Lo hace posible



Infimanizales - SGC - Subproceso: Gestion de la Innovacidn

  

Infimanlzales«SGC 1

I

Alcance

1
}

- Director de Proyectos (Oirecddn de Proyectos)

PSgina 2/4

Inlclo
(nicla con la facilitacidn de espacios que permltan la generacldn de ideas Innovadoras

Fin
Finallza con el desarrollo de proyectos para ser Introducldos en la organlzacidn y/o eh el fnercado.

I
I 
I.

Objetivo
Facllltar las reladones entre las personas, las dependencies y los grupos de valor y de interns para lograr un proceso 
de innovacidn que genere valor a Infimanizales.

Uder
Director de Proyectos {Dlreccidn de Proyectos)

Pracesos 
Estratdglcos

Procesos 
Misionales

Proceso: Gestidn de proyectos 
Subproceso: Gestldn de la Innovacidn

Procesos de Evaluacldn 
y Control

Herramientas ofimdticas 
Equipos de cdmputo

Seguimiento, medlddn, . 
andllsls y evaluacidn
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Recursos Necesarios

I�fi
MANIZALES

GP-SUB-OS 
2023-02-02 

1.0
[Pecha 
jVeraldrT

Procesos de 
Apoyo

 i _    Recursos
  __ ___  Recurso Humano
• Profesional Unlversitarlo Talento humano (Servicios Corporativos)
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Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Clie�t©

Proveedor Entrada Salida Cllente
t -

1) Gerencia 1) Planeaddn EstraUgica

de,

. >

y

P^gina 3/4

1) Todos los■ 
, procesos '

1) Todos los 
procesos

1) Estrategia de apertura, 
Convenios / contratos de 
colaboraddn
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(H) Facilitar la gestldn de 
proyectos de Innovacldn 

Responsables: Dlrectores de 
pnyecto aslgnados
(H, A) Gestionar el 

reladonamlento para la 
Innovacidn 

Responsables: Dlrectores de 
proyecto aslgnados

y oportunldades para Innovar 
Pesponsables: Profesional 

Unlversltario Talento humano 
(Servlclos Corporatlvos)

1) Todos los 
procesos

1) Todos los 1) Ideas para innovar y o 
procesos ; Invertir

1) Necesldades de. 
asoclacidn y o i 
colaboracidn

1) Estrategia de Gestldn de 1 1) Todos los 
la Innovacldn procesos

1) Necesldades de
1) Todos los formacidn, 

, procesos entrenamiento, equipos 
de proyectos

1) Capadtadones, talleres, ’ 1) Todos los 
. incentivos para innovadores procesos

Subproceso 
Gestldn de la Innovacldn 

Responsables: Director de 
Proyectos (Dlreccl6n de 

Proyectos) 
Actlvidades

(P) Gestionar la estrategia de ' 
Innovaddn

Responsables: Director de 
Proyectos (Dlreccldn de 

Proyectos)

(V) Promover la gestlOn de Ideas. 1) Portafolio de Ideas para
Innovar, 
Conceptos 
negocio/proyectos, 
Ldglcas de negoclo.
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Diccionario de Actividades

Nombre Description

1 P

2 V

3 H

4 HA

Pagina 4/4

Profesional 
humane

Responsables: Directores de 
proyecto aslgnados

Facilitar la gestidn de proyectos de 
innovacidn

Responsables: Directores de 
proyecto aslgnados

Gestionar el relacionamiento para la 
innovacidn

Promover la gestidn de ideas y 
oportunidades para innovar

Responsables:
Unlversitarlo Talento
(Servicios Corporativos)

Facilitar la colaboracion y el trabajo en equipo a trav^s del fomento 
de las relaciones entre los miembros de los equipos de proyectos 
de innovacidn y todos los involucrados.

Implica definlr e implementar una estrategia de apertura, de tai 
manera que se ayude a crear las condiciones que hagan posible 
pasar de un proceso de innovacidn tradidonal a uno m^s abierto.

Comprende la production de nuevas ideas al interior de las 
entidades a travds de "mecanismos que puedan relacionarse con 
las actividades tendientes a consolidar equipos de servidores 
publicos capaces de idear, investigar, experimentar e innovar en su 
quehacercotidiano” (Funcidn Publica, 2019, p.
97)26. La gestidn de la Innovaddn en el estado de las ideas, 
permite que la empresa gestione de manera permanente una 
abundancia de ideas para innovar.

Establecer las directrices que en materia de innovacidn debe seguir 
el Institute.
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Gestionar la estrategia de innovacion

Responsables: Director de 
Proyectos (Direccidn de Proyectos)
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Infimanlzales - SGC

Proceso: Servicios financieros

 J
r  Subprocesos

iRecursosNecesarios

Paging 2/5

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacidn 
y Control

Segulmlento, medlddn, 
an^lisls y evaluacidn

Objetivo
Prestar servicios financieros en condlciones de segurldad, oportunidad y rentabllidad basados en el sistema de 
admlnistracidn de riesgos y cumptiendo con la legislacldn aplicable..
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SF-SUB-02 - Otorgamlento de cr^dito de consume

i SF-SUB-04 - Planeacidn, seguimiento y control del proceso

Procesos 
Mlsiohales

SF-SUB-01 • Otorgamlento de credit© comercial

SF-CAR-01 
2023-02-02 

2.0

ffdlgo 1

I
fversldn |

 
' Recursos 

.X a ..■! I M'.u ' • .... ■ »■ < n «I I I. ■ W* wwu - » j I I ■ ■ » «I D2.

_ ______■ _ ■_____■___ __ Recurso Humanq .

- Director de Inversiones y Servicios Financieros (Inversiones y Servicios Financieros)

| Procesos
J Estrat£glcos
Im. .■ >■« .

p nn ^in - J ■ ^»««« »< w > i ............ ■m « w ■ ! ■■up ■■ ■ »*

 ' _ _j  , Indlcadores
i - SF-IND-01. Rentabllidad de las Colocaclones Crediticias
[ - SF-IND-05. Nivel de satlsfaccidn
! - SF-IND-06. Tiempo de colocacidn de erudites de consume
I - SF-IND-07. Tiempo de colocaddn de crddltos comerdales
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Entradas y Salidas

Proveedor'EntradBj Sallda|Cllente
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• Subprocesos  ' ■
Otorgamlento de crddlto comerclal

Responsables: Director tie Inversiones y Servlcios Flnancleros (Inverslohes y 
 / , • „ Servlcios Flnancleros) ______

Otorgamlento de cr^dlto de consumo
Responsables: Director de Inversiones y Servlcios Flnancleros (Inversiones y 
________ _ ___  Servlcios Flnancleros) ______  

______ Planeacldn, segulmlento y control del proceso  .
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Requisites aplicables

NTC ISO 9001:2015
4 CONTEXTO DE LA ORGANIZAClON

4.1 Entendiendo la organlzacidn y su contexto

4.2 Comprensldn de las necesidades y expectatlvas de las partes interesadas

4.3 Establedmiento del alcance del Sistema de Gestldn de la Calidad

4.4 Sistema de Gestidn de la Calidad

5 LIDERAZGO

5.1 Uderazgo y compromise

5.1.2 Enfoque al dlente

5.2 Polftica

5.3 Roles, responsabilidad y autoridad

6.1 Acciones para abordar los rlesgos y las oportunidades

6.2 Objetivos de calidad y planificacldn

7.3 Toma de conciencia

7.4 Comunicaci6n

7.5 Informacidn documentada

8 operaciDn

8.1 Planiflcacldn y control operadonal

8.2 Requisites para los productos y servicios

8.2.1 Comunlcaddn con el diente

8.2.2 Determlnaddn de los requisites relacionados con los productos y servicios

8.2.3 Revision de los requisites relacionados con los productos y servicios

8.2.4 Cambios de los requisites relacionados con los productos y servicios

8.4 Control de los procesos, productos y servicios sumlnlstrados externamente

8.4.3 Informaddn para los proveedores extemos

8.5 Producddn y provision del servicio

8.5.1 Control de la produeddn y de la provlsidn del servido

8.5.2 Identificaddn y trazabilidad

8.5.3 Propiedad pertenedente a los dientes o proveedores extemos

8.5.4 Preservaddn

8.5.5 Activldades posteriores a la entrega

8.5.6 Control de los cambios

8.6 Liberaddn de los productos y servicios

8.7 Control de las salldas no conformes

9.1 Seguimiento, medicidn, andllsis y evaluaddn

9.1.3 Andlisls y evaluaddn

10.2 No conformldad y aeddn correctiva
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Subproceso: Otorgamiento de credito comercial
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Infimanlzales * 5GC

Alcance

Recursos Necesarios
- Jefe de Servicios Corporativos (Servlcios Corporativos)

- Secretario General (Secretarfa General)

- Director de Inversiones y Servicios Financieros (Inversiones y Servicios Financieros)

- Profesional Especializado Servicios Financieros (Inversiones y Servicios Financieros)

Inlclo
Con la solicitud de crgdito.

Fin
Con el desembolso de los recursos.

Procesos 
Estrat^glcos

Procesos 
Misionales

Proceso: Servicios financieros 
Subproceso: Otorgamiento de credito comercial

Recursos
Recurso Humane

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacldn 
y Control

Cddigo 
Fecha 

Versldn

Seguimlento, medlcidn, 
an^lisis y evaluacion

SF-SUB-O1 
2022-03-01 

1.0

Li'der
Director de inversiones y Servicios Financieros (Inversiones y Servicios Financieros)

Infi
MANIZAlES

Objetivo
Otorgar cr^ditos de tesorerfa, fomento, manejo de deuda pubiica y redescuento teniendo en cuenta todas los Kmites y 
parametros establecidos por el Institute
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Entradas y Salidas

Subproceso Salida

comercial
I t

Entrada  Cliente

t
1) Cliente I

1) Asesor comercial I

1) Cliente

I-

viabilidad financiers

I

1) Solicitud de COP

Serv/c/os Flnandens)

Servidos Flnanderos)
Pigrna 3/6

consejo directive con 
solicitud aprobada

) Profeslonal 
e s p e c i a I i z a d o 
servlcios finanderos 
* Andlisis de ergdito

1) Ustas de riesgo 
Datos del cliente

1) Necesidad de erddito 
Informaddn del cliente

solicitud de crldfto 
Responsables: Profeslonal 

Espedallzado Servidos 
Flnanderos (Inverslones y 

Servlcios Flnanderos)

1) Acta de Consejo 
Directive con solicitud 
aprobada o rechazada

1) CDP • Certlficado de 
disponibilidad 
presupuestal

1) Vertficacidn en el 
sistema de informacidn 
Reporte de verlficacidn 
de llstas

1) Solicitud de cr£dlto 
radicada

1) Solicitud digitallzada 
en docunet
Solicitud de erudite 
radicada

1) Solicitud revisada y 
anallzada

1) Director 
Inverslones 
servlcios finanderos

I

1) Ventanllla unlca 
Profes i o n a I 
especiallzado < 
riesgos

Servlcios Flnanderos) 

(H) Generar concepto de 
viabilidad Jurfdlca

dej 
y*

■ Proveedor

.............
! 1) Cliente

I___

1) Solicitud revisada y 1 
analizada por el 
director - Concepto 
viabilidad finandera 
Concepto jurfdlco de la 
solicitud de ergdito

! 1) Cliente

1) Jefe oficina de 
servlcios 
corporatlvos

1 (h) Revlsar an^lisis de la 
I solicitud

1) Solicitud revisada y | Responsables: Director de 
analizada s Inverslones y Servlcios

( Flnanderos (Inverslones y
, Servlcios Flnanderos) . | j

(1) Concepto Jurfdlco de !
I ta cnHHtiid do rr^dltn inver blUlieb y 

servidos finanderos ■

i
! 1) Asesor comercial

f

11) UIAF 
Cliente

I
i-------

j Salida

, 1) Solicitud de cr£dito

i1) Director de 
11nverslones y 
I servidos finanderos 
i

L

1) Director de 
Inverslones y 
servidos finanderos

1) Solicitud revisada y i 
analizada por el- 
director • Concepto' 
viabilidad finandera ( 
Concepto jurfdlco de la 
solicitud de cr^dlto

1) Director 
inverslones 
servidos finanderos

11) Informacidn del 
' diente
I Solicitud de cr£dito 

 

1) Solicitud de ergdito > 
radicada >

------------------------- 1
1) Documentacldn 
dillgenciada por el f 
diente

|1) Director de 
i inverslones y 
(servlcios finanderos

11) Director de 
rlnversiones y 
j servidos finanderos

1) Solicitud revisada y 
janalizada por el 
{director - Concepto 
1 viabilidad finandera

' (H) Solidtar CDP
1) Acta de comlU y/o I Responsables: Director de 

Inverslones y Servidos
1) Profeslonal 

■ especiallzado 
I servidos finanderos 
| * An^lisis de crgdlto

1) Profeslonal 
especiallzado 
servidos finanderos

I__ ______

1) Profeslonal 
especiallzado 
servidos finanderos
> Andlisis de cr£dito I

> 
--------------------------- 1

(H) Cargar solicitud en 
docunet y remltlr ffslco 

Responsables: Ventanllla 
unlca

> (H) Realizar andllsis de la
1) Solicitud digitallzada ’ 
en docunet Solicitud de 
crddlto radicada j

1) Profeslonal I 
especiallzado , 

| servidos finanderos
• An£lisls de ergdito

1) Profeslonal 
especiallzado 
servidos finanderos 
> Andlisls de cr£dito

en ‘ 

1) Ventanllla unica | 

1) Profeslonal' 
especiallzado I 
servidos finanderos ‘ 
- Analisis de cr^dlto t------------------

de ' 
y

r Proveedorr —

1) Solicitud revisada y 
analizada por el ,  .. .................
director > Concepto I Responsables: Secretario Ha solicitud de cr^dito 

General (Secretaria General) J
i-------------------------
J1) CDP - Certlficado de 
'disponibilidad

1 Flnanderos (Inverslones y <presupuesta
 Servidos Flnanderos) )

EmltirCDP I
Responsables: Jefe de >
Servlcios Corporatlvos ]

(Servlcios Corporatlvos) I
~ • » I*
(H) Gestlonar aprobaclon de ; 
la solicitud de crddlto en el <

comitd de erddito. ’ 1) Acta de comity de 
Responsables: Director de I cr^dlto con solicitud 

Inverslones y Servidos aprobada o rechazada 
Flnanderos (Inverslones y ( 

 Servlcios Flnanderos)
(H) Gestlonar aprobaddn de f 
la solicitud de crldito ante el 

Consejo Directive 
| Responsables: Director de 
' Inverslones y Servidos 
i Flnanderos (Inverslones y | 

______ _____ _ ____________ j _ _  
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Cliente "j
I 

i

Entrada ; Subproceso
""I" Otorgamiento de cr6dlto [ 

. comercial
| Responsables: Director de | 
I Inverslones y Servidos ‘ 
I Flnanderos (Inverslones y 

Servlcios Flnanderos) 
Activldades 

j (H) Atender solicitud de 
erddito 

J Responsables: Asesor 
' comercial

t (H) Verlficar LAFT 
Responsables: Profeslonal 

' Especiallzado Servidos 
, Flnanderos (Inverslones y 
 Servidos Flnanderos)

(H) Radlcar solicitud de 
crigditoen ventanllla Unlca 

Responsables: Asesor 
comercial
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1)

1

de

P£gina 4/6

. DTftulo valor
; Pagar6
■ Contrato

(H) Remttlr la documentacidn 
de la soltcltud aprobada 

Responsables: Profeslonal 
Especlallzado Servlcios 

Financleros (Inverslones y 
Servlcios Financleros) 

(H) Elaborar documentos 
legates para la perfecddn de 

la operacfon 
Responsables: Secretario 

General (Secretaria General) 
(H) Perfecclonar la operacldn 

Responsables: Profeslonal 
Especlallzado Servlcios 

Financleros (Inverslones y 
Servlcios Financleros)

(H) Solldtar desembolso 
Responsables: Director de 

Inverslones y Servlcios 
Financleros (Inverslones y 

Servlcios Financleros)
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1) 
- General

de ’ 
y;

Documentacion (H) Desembolsar recursos del 
crgdlto aprabado 

Responsables: Jefe de 
Servlcios Corporatlvos 

(Servlcios Corporatlvos)

- r
1)

1) Director de contractual de la 
inverslones y solicltud 
servlciosfinancleros . Autorizacidn 

desembolso aprobada

1) Documentacidn 5
radicada en secretarla 1) Secretarfa General 
general ’

1) Profeslonal 
especlallzado . 1) Documentacidn de la 
servlcios financleros solicltud aprobada 
-Andlisisdecrddito

Documentos;:1’ Director de 
firmados ■Inverslones y.

• servlcios financleros

' 1) Documentacidn 
contractual de la 
solicltud

1) Documentacidn
contractual de la' 1) Jefe ofidna de

. solicltud I servlcios
Autorlzacidn de, corporatlvos ■

■ desembolso aprobada

, 1) Documentacidn 
Secretaria contractual de la < 

solicltud: Pagare(s), 
contrato

‘ 1) Cliente final 
iDirector 
' inverslones 
> servidos financleros 
' Proceso Gestidn 
' documental

1) Secretarfa 
general

1) Profeslonal 1) Documentos de 
especlallzado solicltud 
servlcios financleros COP

1) Documentacidn... :
contractual de la,.1’ *»«
solicltud: Pagare<s).l'nv^rs'or’es, 
contrato servlcios financleros .
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Diccionario de Actividades

Cddlgo PHVA

1 H
Responsables: Asesor comercial

2 H

Responsables: Asesor comercial

Verificar LAFT

3 H

4 H

Responsables: Asesor comercial

5 H

Responsables: Ventanilla unica

6 H

Revisar analisis de la solicitud

7 H

8 H

SolidtarCDP

9 H

Emitir CDP
10

11 H Presentar al comlt£ de credito para la aprobacidn del credito.

12 H

Pagina 5/6

Gestlonar aprobacidn de la solicitud 
de credito ante el Consejo Directivo

Generar concepto de viabilidad 
jurldica

Responsables: Jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Gestlonar aprobacidn de la solicitud 
de credito en el comit6 de credito.

Responsables: Secretario General 
(Secretaria General)

Cargar solicitud en docunet y remitir 
flsico

Realizar analisis de la solicitud de 
credito

Reclbir y revisar documentacidn para 
solicitud

Radicar solicitud de credito en 
ventanilla tinlca

Cuando la solicitud de credito supera los 2.000 millones de pesos, 
debe presentar al Consejo Directivo para aprobacidn.
Presentar al consejo directivo segun se requiera para la aprobacidn 
del credito.
Todas las solicitudes de manejo de deuda publica deben ser 
aprobadas por el Consejo Directive.

Emitir CDP de acuerdo con la solicitud de erddito y remitir el 
document© al profesional de servicios financieros

Reclbir, analizar, revisar y realizar ajustes sobre el analisis de la 
solicitud presentada por el Profesional Especializado de Servicios 
Financieros. Generar concepto de viabilidad financiera

Revisar documentos de la solicitud de credito y generar el concepto 
de viabilidad jurfdica segun las condiciones, aprobando, rechazando 
o solicitando ajustes a los documentos y remite al Director de 
Inversiones y Servicios Financieros para su tr^mite 
correspondiente. Esta actividad inluye el analisis de la garanti'a.

Solicitar CDP al lider de programa de contabilidad y presupuesto 
para que se genere el respective registro contable

Se deben radicar en la ventanilla Cmlca del institute los documentos 
requeridos y diligenciados en su totalidad segun el manual SARC, 
teniendo en cuenta las fechas establecidas.
SI no estan completes los documentos no se radican.

Digltalizar todos los documentos y cargarios a docunet y remitir el 
paquete flsico al destinatario correspondiente (Director de 
Inversiones y Servicios Financieros)

Recibe y revisa la documentacibn del Ciiente contra el formato de 
requisites establecidos por el Instituto para el trbmite de erbditos. 
Si la documentacibn estb completa realiza el anblisis de la solicitud 
y se envla al Director de Inversiones y servicios financieros.
Si falta documentacibn o partes de la solicitud por dlligenciar, 
devuelve al asesor comercial para los ajustes correspondientes.

Si falta documentacibn o partes de la solicitud por dlligenciar, 
devuelve al ciiente y ajustada la documentacibn continua el 
proceso.

Realizar la consults de llstas restrictivas, imprimir el reporte para 
anexarlo con los documentos de la solicitud; y si detecta una 
operacibn inusual o sospechosa se remitirb al Profesional 
Especializado en Riesgos.

Recibe y revisa la documentacibn del Ciiente contra el formato de 
requisites establecidos por el Instituto para el trbmite de creditos. 
Si la documentacibn estb completa continba el proceso.
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—  Nombre
Atender solicitud de credito

Descrlpcldn______ ,

Consiste en indentificar la necesidad de credito con el ciiente y 
remitir o entregar los formatos requeridos para el trbmite de la 
solicitud

Responsables: Director de
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Director de 
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Director de 
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Director de
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Profesional
Especializado Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Profesional
Especializado Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)



Infimanizales - SGC - Subproceso: Otorgamiento de cr^dito comercial

13 H

14 H

Perfeccionar la operacion

15 H

Solicitardesembolso

16 H

17 H

Pcigina 6/6

Remitlr la documentacldn de la 
solicitud aprobada

Responsables: Secretario General 
(Secretary General)

Gestionar la firma de tos documentos legales que permiten el 
perfeccionamiento de la operacion de cr^dito.

Responsables: Jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Desembolsar recursos del credito 
aprobado

Elaborar documentos legales para la 
perfeccidn de la operacion

Recibir documentos de la solicitud, revisar la documentacidn 
contractual y aprobacion para su posterior envlo a la oficina de 
servicios corporativos.

Entregar el dinero aprobado al dlente, de forma oportuna a trav^s 
de los canales establecidos para el desembolso y segiin las 
condiciones pactadas en el contrato.
Enviar el comprobante de desembolso al analista de credito para 
ingresarlo a la carpeta del credito

El cliente debe presentar cuando aplique: Registro en Ministerio de 
Hacienda y Credito Pubico, Publicacidn e inscripcidn en la 
Contralorla.

Completar la documentacibn de la solicitud aprobada y remltir a la 
secretaria general para la perfeccibn de la operacibn

Gestionar documentacibn contractual (pagarb y/o contrato) y 
remitlr al Director de Inversiones y Servicios Financieros para su 
revisibn y visto bueno.
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Responsables: Director de
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Profesional
Especializado Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Profesional
Especializado Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)
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Infimanlzales > SGC

t

' Alcance

]

Pagina 2/4

. Inlcio
Con la solicitud de credito.

Fin
Con el desembolso de los recursos.

Objetivo
Otorgar cr^ditos de libranzas tenlendo en cuenta todas los Ifmites y pardmetros establecldos por el Institute
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Lfder
Director de Inverslones y Servlcios Financleros (Inversiones y Servldos Finanderos)

Proceso: Servldos financleros 
Subproceso: Otorgamiento de credito de consume

Procesos de Evaluaddn 
y Control

Segulmlento, medicldn, 
andlisis y evaluaddn

i

Procesos 
Misionales

Procesos de 
Apoyo

Infl
MANIZALES 

to"***}

 
Procesos 

E$trat€gicos

i Recurso Humane
[ - Profeslonal Especializado Servlcios Financleros (Inversiones y
I Servldos Financleros)

  
Recursos ^ _ „ ’ _ __ 'j • ■ .. _____j
_ 1 _JXros Recursos Hiimanos ^Recursos Necesarios

< V
- Profeslonal Especializado en Riesgos

! - Director de Inversiones y Servidos Financieros (Inversiones y ■ Asesor Comerdal
I Servldos Financieros) |   

{ Cddigo J ~SF-SUB-02 
j FechaJ 2022-03-01 
[Versldn j 1.0



Infimanizales - SGC - Subproceso: Otorgamiento de cr^dito de consumo

Entradas y Salidas

TEntrada Salida Cllente

Entrada Salida . Cliente

1) Cliente 1) Cliente

1) Ventanflla Unica

en

1) Cliente 1) Ventanilla unica

1) Comity de Cr^dlto

Paglna 3/4

- j Flnanclens (Inverslones y 
Servlclos Flnanclens)

1) Informacidn del 
cliente

i Sollcitud de crddito 

cliente 
Sollcitud de crldlto

1) Decisidn del cliente, 
valor aprobado por el 
comitl

1) Sollcitud de crgdlto 
Documen tacidn 
soporte del cr^dlto

Inverslones y Servlclos 
Flnanclens (Inverslones y

(H) Anallzar sollcitud de 
cr^dito

(H) Atender sollcitud de 
cr^dlto

(H) Cargar sollcitud en 
docunet y remitir

1) Presentation para 
ComitO
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1) Cliente, Comltd de 
CrOdlto

d e ■ 1) AnOlisls del crOdito 
' D o c u m e n t a c 16 n 

soporte del crOdito

de 
con 

'documentaddn 
completa

de
y

de
y

I
i
| 1) Asesor Comerdal
j

d e ’ 1) AnOlisls del crOdito 
y | DocumentaciOn 

j soporte del crOdlto

Inverslones y Servlclos ■ 
Flnanclens (Inverslones y 

Servlclos Flnanclens)

1 Proveedor

; y 
servicios finanderos

I
I 1) Asesor comerdal

 Subproceso I
Otorgamiento de.crddlto de 

consumo /
Fesponsables: Director de j

I

1) Director 
I inverslones

1) Director 
inverslones

11) Director

> inverslones 
servlclos finanderos

1) Sollcitud de cr^dito 
de • Documentacidn 

y soporte del crddito
Manual SARC - 
Pol ft I c as

1) Director 
Inverslones 
servicios finanderos

1) Director 
Inverslones 
servicios finanderos

1) Director 
Inverslones 
servlclos finanderos

| 1) Sollcitud de crddito ' 
radicada

i^S)Ur'dlC0 d; de la sollcitud servlclos finanderos

Proveedor ; Entrada i
|1) Necesidad del 
’ crddlto ;
’ Informaddn del cliente I

{hj ugjiijg,, soi|c|tod de

1) Sollcitud 
digitalizada 

J docunet
1 Solicitud de crddlto 
! radicada

•I ■ ■ - — <- rf* > ■«' ■  . Vi ' ~ r . . —' ■! mi a. ■■ ■■ awfcw ■ i ■ ■ i ■ ■ v* ■>! I ■! I

(H) Asignar para an^lisis I
Responsables: Director de ' • ,. - ,t j j . } 1) Solicitud de cr^dito 

; radicada

(H) Desembolsar recursos del j P valor 
erddlto aprobado I Co9ntrato

i 1) informaddn de! | !) Solldtyd de crtdlto

Especlallzado Servlclos 'j radicada 
Flnanclens (Inverslones y

~ Servlclos Flnanclens) _ _____________

1) Solicitud decr£dito 
de Documentaddn 

y J soporte del crldito 
i Manual SARC 

Pollticas

1) Profeslonal 
especiallzado 
servicios finanderos

1) Profeslonal 
especiallzado 
servicios finanderos - 
Anallsls de cr^dlto

1) Profeslonal 
especiallzado 
Anallsls de cr£dito

11) Director
1 inverslones 
1 servicios finanderos

 I Servicios Flnanclens) j
(H) Decldir o recomendar la 1 

- sollcitud de crddlto j 
Responsables: Profeslonal jl) Andlisis de 

Especiallzado Servlclos ] solicitud de crgdlto 
Flnanclens (Inverslones y i 

! Servicios Flnanclens) 1

(H) Perfecclonar la operaddn j 1) C o n t r a t o 
decrddito ■ lemprdstito 

..... .1 
(H) Custodier documentos de * 

la operaddn ‘ 
Responsables: Director de j 

Inverslones y Servlclos : 
Flnanclens (Inverslones y i 

 Servicios Flnanclens) . j

1) Profeslonal 
especiallzado | 
servlclos finanderos - { 
Anallsls de crgdito

1) Profeslonal 
especiallzado 
servicios finanderos - 
Analisis de crldito

j DContratoemprtstlto
1 D ocu m e nt a c 16 n
• servlclos finanderos •, j-i i Analisis de cr^dito | soporte del cnMlt0

1) Solicitud de cr^dito

Servicios Finanderos)
Actlvidades /

,1) Sollcitud 
J digitalizada en 
t docunet
j Solicitud de crldlto 
. radicada

(H) Evaluar y generar '
concepto de la sollcitud 11) Remlsldn

Responsables: Director de 'solicitudes 
Inverslones y Servlclos 

Flnanclens (Inverslones y 
 Servicios Flnanclens)

(H) Generar concepto jurfdlco; 
Responsables: Pnfeslonal 

Especiallzado Servlclos



Diccionario de Actividades

Cddlgo jPHVA Nombre

1 Atender solicitud de creditoH

2 H

3 H Cargar solicitud en docunet y remitir

Asignarpara analisis

4 H

5 Analizar solicitud de creditoH

6 H

Generar concepto jurfdico

7 H

8 H

9 Perfeccionar la operacidn de creditoH

10 H

11 H

Pagina 4/4

Custodiar documentos de la 
operacidn

Desembolsar recursos del credito 
aprobado

Decidlr o recomendar la solicitud de 
credito

Evaluar y generar concepto de la 
solicitud

Radicar solicitud de credito en 
ventanilla unica

Revlsar documentos de la solicitud de credito y generar el concepto 
jurfdico segun las condiciones, aprobando, rechazando o solicitando 
ajustes a los documentos

Recibir la documentacibn contractual y los dembs soportes de la 
solicitud para ingresarlos al archivo de gestibn ubicado en la oficina 
de la Dlreccibn de Inversiones y servidos financieros.
Enviar la solicitud de desembolso al jefe de oficina de servicios 
corporativos

Entregar el dinero aprobado al cliente, de forma oportuna a travbs 
de los canales establecidos para el desembolso y segun las 
condiciones pactadas en el contrato.
Enviar el comprobante de desembolso al analista de crbdito para 
ingresarlo a la carpeta del credito

Analizar las condiciones de la solicitud, del cliente y la 
disponibilldad presupuestal del institute para tomar la decisibn de 
aprobar o negar la solicitud de erbdito

Despues de aprobada la solicitud, se elabora la documentacibn 
contractual, se formaliza la operadbn de erbdito y se remite la 
documentacibn complete al profesional de anblisis de erbdito

Revisar documentacibn y analizar las condiciones de la solicitud del 
erhdito

Digitalizar todos los documentos y cargarlos a docunet y remitir el 
paquete fisico al Director de inversiones y servicios financieros

Reibir solicitud de crbdlto de parte de ventanilla tinica y enviar al 
profesional especializado servicios financieros - anblisls de erbdito

Se deben radicar en la ventanilla Onica del institute los documentos 
requeridos y diligendados en su totalidad segun el manual SARC. 
Si no estbn completos los documentos no se radican.
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Reivsar el analisis de la solicitud, evaluar y generar concepto para 
enviar a revisibn jurldica

, Descrlpclbn
Consiste en indentiflear la necesidad de credito con el cliente, 
solicitar y diligenciar los documentos requeridos segun la Knea de 
erbdito y radicarlos en el institute

Infimanizales - SGC - Subproceso: Otorgamiento de credito de consume

Responsables: Director de
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Director de
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Director de
Inversiones y Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Profesional
Especializado Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Profesional
Especializado Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)

Responsables: Profesional
Especializado Servicios Financieros 
(Inversiones y Servicios Financieros)
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Infimanizales - SGC
Subproceso: Planeacion, seguimiento y control del 

proceso
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Infimanizales - SGC - Subproceso: Planeacion, segulmiento y control del proceso

Infimanlzales - SGC

Alcance

1Recursos

Regina 2/4

Iniclo
Inicia con el dlsefio del plan anual de gestldn del proceso.

Fin
Flnallza con la implementacidn de acciones correctivas y oportunldades de mejora

Objetlvo
Realizar la gestldn eficlente del proceso de forma oportuna y adecuada con el fin de mantener actualizados los 
resultados. indicadores y riesgos del proceso.

Lfder
Director de Inverslones y Servldos Financleros (Inverslones y Servidos Financleros)

Proceso: Servldos financleros
Subproceso: Planeacidn, segulmiento y control del proceso

Procesos de Evaluacldn 
y Control

Segulmiento, medlcidn, 
andlisisy evaluacldn
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I

1 Recursos Necesarios
r—-

t«digo_r
i Fecha r
I VwsidnInfl

MANIZALES

SF-SUB-04 
2022-03-01 

1.0

; Procesos 
Estrat^glcos

5 ,  Recurso Humano

; - Profeslonal Espedalizado en Planeaddn (Gerenda)

Procesos 1 Procesos de
Mislonales ! Apoyo



Infimanizales - SGC ■ Subproceso: Planeacion, seguimiento y control del proceso

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Clle�te

Proveedor Entrada Salida Clle�te

Necesidades del

y

de

No

de

PigifH 3/4p'»r Lu i Erntstc v.’rgas Os Los K'a> • 23Z3-J2-02 C2:51 
OM

Institudonal 
Proceso 
Evaluacidn 
Control

1) Metodologla 
au toevaluaddn

1) Informaddn del proceso 
y requerimlentos para la 
medlcldn

(P, H) Deflnlry mantener 
actuallzados los Indlcadores del 

proceso. 
Hesponsables: Profeslonal 

Especializado en Planeaddn 
(Gerenda)

(H) Gestionar los rlesgos que 
puedan afectar el desempefio 

del proceso. 
Responsables: Profeslonal 

Especializado en Planeacidn 
(Gerenda)

(V) Evaluar la gestldn del 
proceso. 

Pesponsables: Profeslonal 
Espedallzado en Planeacion 

(Gerenda)

(A) Oefinire implementar 
acetones correctlvas, y de 

mejora al proceso. 
Responsables: Profeslonal 

Espedallzado en Planeaddn 
(Gerenda)

(P) Dlsehar plan anual de 
gestidn del proceso. 

Responsables: Profeslonal 
Espedallzado en Planeadbn 

(Gerenda)

Subproceso 
Planeaddn, segulmiento y 

control del proceso 
Responsables: Director de 

Inverslones y Servidos 
Finanderos (Inverslones y 

Servidos Finanderos) 
Activldades

1) Plan de gestidn 
del proceso

1) 
Evaluacidn 
control

1) Informe de 
Desempefio del 
proceso 
Audltorfas 
calidad

1) Equipo del 
proceso

1) Indlcadores de 
gestidn

1) Equipo del 
proceso

1) Informacidn del proceso 
Metodologla para la 
gestldn de rlesgos

1) Rlesgos del 
proceso

Proceso 
y

1) Planes de 
mejoramiento

1) Entes de control 1) 
Proceso Gestldn Institute

Direcclonamlen to
estrat£glco
Marco normativo de la 
funcldn publica

1) Hallazgos 
Conformldades 
Oportunidades de Mejora 
Eventos de Rlesgos

1) Informe de 
Desempefio del 1) 
proceso 
Indlcadores 
actuallzados

Proceso
Evaluaddn y 
control

1) Proceso 
Evaluaddn y

• control

1) Proceso 
Evaluacidn y 
control

1) Proceso 
Evaluacldn y 
control

1) Proceso 
Evaluaddn y 
control
Proceso Gestldn 
Instltucional



Infimanizales - SGC - Subproceso: Planeacion, seguimiento y control del proceso

Diccionario de Actividades

7C6digo Nombre Descrlpddn

1 P

2 PH

3 H

Evaluar la gestldn del proceso.

4 V Consiste en evaluar a travgs de los indlcadores el proceso.

5 A

P^gina 4/4

Profeslonal 
Planeacldn

Definlr y mantener actuallzados los 
Indlcadores del proceso.

Responsables:
Especi a lizado en 
(Gerencia)

Gestionar los rlesgos que puedan 
afectar el desemperto del proceso.

Profeslonal 
Planeacidn

Profeslonal 
Planeacldn

Profeslonal 
Planeaddn

Profeslonal 
Planeacldn

Consiste en revisar y actualizar cuando sea necesario, la matriz de 
rlesgos del proceso. ponlendo especial atencldn en la 
implementacidn de los controles estableddos.

La empresa tiene que establecer las acciones necesarias para 
Identificar las £reas de su organlzaddn que tienen un bajo 
rendlmlento y oportunidades, adem^s de utillzar herramientas y 
metodologfas necesarias para investigar las causas de ese bajo 
rendlmlento y como apoyo para realizar la mejora contlnua.

La activldad consiste en mantener actuallzados los indlcadores de 
acuerdo con las frecuendas estableddas.

Consiste en construlr un plan que permita gestionar de manera 
efectlva el proceso.
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La mejora contlnua es el resultado del desempefto que realice la 
organizacidn con su Slstema de Gestldn de la Calldad ISO 
9001:2015.

fPHVA]

Disenar plan anual de gestidn del 
proceso.

Responsables:
Especializado en 
(Gerencia)

Responsables:
Especializado en 
(Gerencia)

Definir e implementar acciones 
correctlvas, y de mejora al proceso.

Responsables:
Especializado en 
(Gerencia)

Responsables:
Especializado en 
(Gerencia)
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Infimanizales - SGC - Proceso: Gestidn de bienes

tnfimanlzales > SGC

Proceso: Gestidn de bienes

1

L

Indicadores

GB-SUB-02 * Admfnlstracidn de bienes inmuebles

GB-SUB-03 * Inversion en proyectos inmoblllarios

GB-SUB-04 - Planeadbn, seguimlento y control del proceso

Recursos i

- Director de Bienes (Dlrecddn de Bienes)

P^grna 2/4

1

Lfder
Director de Bienes (Direccidn de Bienes)

Objetlvo
Generar valor maximlzando el aprovechamlento de los bienes propios. Involucrando al Institute en Inversiones y 
proyectos inmoblllarios con rentabllidad econdmlca y social.

Procesos 
Estratdgicos

Procesos 
Misionales

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacldn 
y Control

Seguimlento, medlddn, 
andlisls y evaluacidn
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- GB-IND-01. Ejecucldn del plan de mantenimiento
- GB-IND-02. Rentabllidad de los actlvos inmuebles
- GB-IND-03. Cumplimiento del plan de enajenaddn y compra de blenes
• GB-IND-04. Nuevas inversiones en proyectos inmobiliarios

Cddigo 
Fecha 

Versldn

Recurso Humano 

_ ................... ............................... Subprocesos
GB-SUB-01 - Aprovechamlento econdmico y cultural de blenes Inmuebles

__ Recursos Necesarios
Informacidn de los blenes propiedad del Instituto 
Flchas catastrales
Avaluos
Contratos

GB-CAR-01 
2022-03-01 

1.0I Infi
j MANIZALES



Infimanizales - SGC ■ Proceso: Gestion de bienes

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cliente

i

Pagina 3/4

Subprocesos 
Aprovechamlento econdmlco y cultural de blenes Inmuebles 

Hesponsables: Director de Bienes (Direcci6n de Blenes) 
Admlnlstraclbn de blenes Inmuebles 

Responsables: Director de Blenes (Dlreccldn de Blenes) 
Inversldn en proyertos Inmoblllarlos 

ftesponsables: Director de Blenes (Dlreccldn de Blenes) 
Planeacidn, segulmlento y control del proceso 

___Responsables: Director de Blenes (Dlreccldn de Bienes)
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Infimanizales - SGC - Proceso: Gestion de bienes

Requisites aplicables

NTC ISO 9001:2015 
4.1 Entendiendo la organizacion y su contexto

4.2 Comprensidn de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

4.3 Estableclmlento del alcance del Sistema de Gestidn de la Calidad

4.4 Sistema de Gestion de la Calidad

5.1 Liderazgo y compromiso

5.2 Polftica

6.1 Acclones para abordar los riesgos y las oportunidades

6.2 Objetivos de calidad y planificacidn

7.3 Toma de conciencia

7.4 Comunicacidn

8.1 Planificacidn y control operacional

8.2 Requisites para los productos y servicios

8.5 Produccion y provisidn del servicio

8.5.1 Control de la produccidn y de la provisibn del servicio

8.5.2 Identificacibn y trazabilidad

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

8.5.4 Preservacibn

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

8.5.6 Control de los cambios

8.6 Liberacibn de los productos y servicios

8.7 Control de las salldas no conformes

9.1 Seguimiento, medicibn, anblisis y evaluacibn

9.1.3 Anblisis y evaluacibn

10.2 No conformidad y accibn correctiva

10.3 Mejora continue
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tnfimanizales • SGC - Subproceso: Aprovechamiento econdmico y cultural de bienes inmuebles

Infimanlzales - SGC 1Cddigo
1

i

Alcance

Pagina 2/4

I

Objetlvo
Gestionar la explotacldri econdmica y cultural de los blenes inmuebles a trav6s del disefio y la ejecuclbn de modelos de 
aprovechamiento viables y rentables desde el punto de vista social, econdmico y o financiero.

Inlclo
Inlcia con la estructuradbn de planes de negodo y/o modelos de aprovechamiento cultural y econbmlco.

Fi�
Finallza con el seguimiento y control a los bienes y a los planes de aprovechamiento.

Lfder
Director de Bienes (Direcddn de Bienes)

Proceso: Gestldn de blenes 
Subproceso; Aprovechamiento econdmico y cultural de 

blenes inmuebles

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacidn 
y Control

Seguimiento, medlddn, 
andllsls y evaluation

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios * 2023*02-02 02;55 
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Recursos ........-------- -------

Procesos Procesos
Estratdglcos ' Misionales

I�fl
MANIZALES

to how Ktfih

Recursos Necesarios
CaracterizaciOn de blenes Inmuebles 
Flchas catastrales
Avaluos

  

I  Recurso Humano
I« Director de Blenes (Direcddn de Bienes)
i
i -.Profesional Espedalizado • Blenes (DirecdOn de Blenes)

Fecha | 
Version]

GB-SUB-01 
2O~22-O3-O1 

1.0



Intirrtanizales - SGC - Subproceso: Aprovechamiento economico y cultural de bienes inmuebles

Entradas y Salidas

SalidaProveedor Entrada Cliente

Proveedor Entrada Salida Cliente

1)

y

de

Paging 3/4

(P) Estructurar planes de negodo 
y/o modelos de aprovechamiento 

cultural y econdmlco 
Responsables: Director de Blenes 

(Direcciin de Bienes)
(H) Gestlonar la ejecucldn de planes 

de negodo y/o modelos de 
aprovechamiento cultural y 

econdmlco
Responsables: Director de Bienes 

(Dlrecclin de Bienes)
(V) Hacer segulmlento y control a 

los blenes y a los planes de 
aprovechamiento 

Responsables: Director de Blenes 
(Direcciin de Blenes), Profesional 

Especlalizado - Blenes (Direcciin de 
Blenes)

Subproceso 
Aprovechamiento econdmlco y 
cultural de bienes inmuebles 

Responsables: Director de Blenes 
(Dlrecdin de Blenes) 

Actlvldades

Comitd institudonal 
de gestldn y 

‘ desempefio
+

<ien«>rtido por Luis Errirsto Vanjas De Lftg R os - 20Z3-02-02 02:55 
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1) Informes de 
segulmlento 
Informes 
supervision

1) Planes de negoclo
1) Director de disefiados
blenes Master plan a 10 afios

aprobado

1) Gestldn de 1) Planes de negodo 
blenes ejecutados

1) Oportunidades de 
aprovechamiento 
cultural y o comercial de 
blenes

Gestldn
1) Planes de > institudonal 
negodo 
disefiados

t Comitd instltuclonal 
( de gestldn 
. desempefio

1) Gestldn
1) Planes de Institudonal 
negoclo 
ejecutados

1) Profesional 
especlalizado en 
bienes

1) Gestldn 
institudonal

• Comltd Instltuclonal < 
de gestldn y 
desempefio



Infimanizales - SGC - Subproceso: Aprovechamiento economico y cultural de bienes inmuebles

Diccionario de Actividades

Cddlgo Tphva: Nombre Descrlpclbn

1 P

2 H

3 V

Pagina 4/4

Responsables: Director de Bienes 
(Direccidn de Bienes)
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Responsables: Director de Bienes 
(Direcddn de Bienes), Profesional 
Especializado - Bienes (Direccidn de 
Blenes)

Responsables: Director de Blenes 
(Direcddn de Blenes)

Hacer seguimiento y control a los 
bienes y a los planes de 
aprovechamiento

Estructurar planes de negodo y/o 
modelos de aprovechamiento 
cultural y econdmico

Consiste en elaborar Informes de segulmiento del estado y 
aprovechamiento de los blenes culturales, de acuerdo con los 
planes estableddos

Consiste en definlr los modelos de aprovechamiento cultural, 
econdmlco y comerdal que seran implementados para cada uno de 
los blenes estratdgicos y mds representatives del Instltuto (Centro 
cultural y de convendones teatro fundadores, Expoferias, torre de 
chipre)

Consiste en ejecutar los modelos de aprovechamiento dlrecto o 
indirecto (ejecutados por terceros) definidos y aprobados para cada 
uno de los blenes

Gestlonar la ejecuddn de planes de 
negodo y/o modelos de 
aprovechamiento cultural y 
econdmico
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Infimanizales - SGC
Subproceso: Administracion de bienes inmuebles

Infi
MANIZALES

Lo hace posible



[ntiiT^ni/aies - SGC - Subproceso: /Admhisti acio;i de 'renes !nmuebles

Infimanizales • SGC

Alcance

Recursos
Recurso Humano Recursos Necesarlos

- Director de Btenes (Direcddn de Bienes)

- Profesional Especlalizado * Bienes (Direccidn de Btenes)

Pdqind 2/4

tnlclo
Inicia con la definicion del plan de enajenacion o compra de bienes Inmuebles.

Fin
Finaliza con las visitas de inspeccidn periddica de los bienes inmuebles del institute.

Cddigo 
Fecha 

Version

GB-SUB-02 
2022-03-01 

1.0

Lfder
Director de Bienes (Direccidn de Bienes)

Procesos 
Estratdgicos

Procesos 
MisIonales

Proceso: Gestion de bienes 
Subproceso: Administracidn de bienes inmuebles

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluation 
y Control

. Plan de mantenimiento

. Caracterizacion de bienes

Segulmlento, medicion, 
anOlisis y evaluation

- rr- V'inas 1 O’ Ktis • PO’:.-.!? 02 02:36

Infi
MANIZA^ES

Objetivo
Realizar la administracidn de los bienes inmuebles, procurando por el mantenimiento, la conservacidn y gestionando la 
compra y venta de bienes de acuerdo con direccionamiento estratdgico del Institute.



Infimanizales - SGC • Suoproceso: Administracion de bienes inmuebles

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cilente

Proveedor Entrada Salida Cllente

1)

y

i)

d e

y

y

de

y
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1) Mantenlmlentos 
ejecutados

Planes 
mantenlmiento

(P) Dlseiiar el plan de 
mantenlmiento preventlvo y 

correctivo de los blenes 
Inmuebles del Institute 

ftesponsables: Director de Blenes 
(Dlreccldn de Blenes)

(H) Ejecutar los planes de 
mantenlmiento preventlvo, 

predictive y/o correctivo a que 
haya lugar en los blenes 
Inmuebles del Instltuto 

Responsables: Director de Blenes 
(Dlreccldn de Blenes), Profeslonal 
Sspeclallzado * Blenes (Dlreccldn 

de Blenes)

(H) Impulsar los procesos de 
enajenacidn y o compra de bienes 

planlficados
Responsables: Director de Blenes 
(Dlreccldn de Blenes), Profeslonal 
Especlalltado - Blenes (Dlreccldn 

de Blenes)
(V) Mantener actualizado y bajo 
control el Inventarlo de blenes 

Inmuebles del Instltuto
Responsables: Profeslonal 

Especlallzado • Blenes (Dlreccldn 
de Blenes)

(V) Realizar vlsltas de inspeccldn 
perlddlca de los blenes inmuebles 

del Institute
Responsables: Profeslonal

■ Especlallzado • Blenes (Dlreccldn 
de Blenes)

Subproeeso 
Admlnlstraddn de bienes 

Inmuebles 
Responsables: Director de Blenes 

(Dlreccldn de Blenes) 
Activldades

(P) Deflnlr el plan de enajenaddn 
o compra de blenes inmuebles 

Responsables: Director de Blenes 
(Dlreccldn de Blenes)

1) Inventarlo de 
blenes actualizado

G^n?’-odo por 1-5 bme-ito virg?s De to? - 2U23-U2<t2 02.56 
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1) Gestldn 
. Instltudonal

Oficina de servidos 
corporativos

. Comity instltudonal 
de gestidn 
desempefio

1J G est i 6n 
instltudonal 
Ofidna de servidos 
corporativos 
Comitg Instltudonal 

* de gestldn 
desempefio

1) Gestldn 
instltudonal 
ComlU Instltudonal

■ de gestldn 
desempeno

Plan 
enajenaddn 
compra

1) Gestldn 
Institudonal 

d e Ofidna de servidos 
o corporativos

Comltd instltudonal 
de gestldn 
desempefio

1) Gestidn de 
bienes

1) Gestldn de 1) tnformacidn de los 
blenes blenes

1) Blenes enajenados 
Bienes comprados

1) Gestidn 
de Instltudonal

Oficina de servidos 
corporativos

;1) Gestidn
Instltudonal 
Comitd institudonal 
de gestldn y, 
desempeno

1) llstado de blenes 
priorizados para 
visitas de inspeeddn

1) Informes 
inspeeddn

1) Planes 
mantenlmiento

Plan de 
enajenaddn o compra

1) Gestidn de 1) 
bienes

1) Gestidn de 1) Inventarlo de 
blenes bienes

Profeslonal 1) Necesidades de la 
especlallzado en Infraestructura de los 
blenes blenes

1) Gestidn de 1) 
blenes
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Diccionario de Actividades

Description

1 P

2 P

3 H

4 H

5 V

6 V
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Responsables: Director de Bienes 
(Direccion de Bienes)
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Disenar el plan de mantenimiento 
preventive y correctivo de tos bienes 
inmuebles del Institute

Realizar visitas de inspection 
periddica de les bienes inmuebles del 
institute

Impulsar les procesos de enajenaciOn 
y o compra de bienes planificados

Mantener actualizade y baje control 
el inventario de bienes inmuebles del 
institute

Responsables: Director de Bienes 
(DirecciOn de Bienes), Profesional 
Especializado - Bienes (DirecciOn de 
Bienes)

Responsables: Director de Bienes 
(Direction de Bienes), Profesional 
Especializado - Bienes (DiretciOn de 
Bienes)

Responsables: Director de Bienes 
(Direccion de Bienes)

Trimestralmente se HevarO a cabo una visita de inspection a los 
bienes inmuebles de la entidad, con el fin de verificar su estado y 
remitir a la Gerencia por parte del Profesional Especializado de 
Bienes y Serviclos un informe con registro fotogrOfico de la visita

Consiste en llevar y mantener actualizada la informaciOn de los 
bienes inmuebles del Institute. Esta actividad requiere la 
articulaciOn con el slstema de informaciOn contable

Consiste en ejecutar la compra o la enajenaciOn de los bienes 
conforme a Io estableddo en el plan

Consiste en articular las necesidades de mantenimiento de los 
bines inmubles en un documento que facilite la articulaciOn del 
trabajo y de los recursos necesarios para la imlementaciOn

Consiste en gestionar la ejecuciOn del plan de mantenimiento. Este 
proceso involucra de manera general el impulse de los procesos de 
contrataciOn requeridos para el desarrollo del plan

Consiste en disenar y mantener actualizado un plan de compra y 
enajenaciOn de bienes, allneado a las directrices estratOgicas del 
Institute y a las opciones de mercado

_ Nombre
Definir el plan de enajenaciOn o 
compra de bienes inmuebles

planes de 
preventive,

Ejecutar los 
mantenimiento 
predictive y/o correctivo a que haya 
lugar en los bienes inmuebles del 
Institute

Responsables: Profesional 
Especializado - Bienes (Direccion de 
Bienes)

Responsables: Profesional
Especializado - Bienes (DirecciOn de 
Bienes)

COdigo i PHVA!
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Infimanizales - SGC
Subproceso: Inversion en proyectos inmobiliarios

Infi
MANIZALES

Lo hace posible
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Infimanizales - SGC

Alcance

Recursos Necesarios
■ Gerente General (Gerencia)

■ Director de Bienes (Direccion de Bienes)

■ Director de Inversiones y Servicios Financieros (Inversiones y Servicios Financieros)

"i,’

Codigo 
Fecha 

Version

Inlcio
Inicia con la definicidn de polfticas de inversion en bienes.

Fin
Finaliza con la ejecucion de la inversion.

GB-SUB-03 
2022-03-01 

1.0

Lader
Director de Bienes (Direccidn de Bienes)

Procesos 
Estrat^gicos

Procesos 
Misionales

Proceso: Gestion de bienes 
Subproceso: Inversidn en proyectos inmobiliarios

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacldn 
y Control

Seguimiento, medidbn, 
an^lisis y evaluacidn

Avaluos de bienes inmuebles 
Caracterizacidn de bienes

Infi
MANIZALES

I**

Recursos
Recurso Humano

Objetivo
Gestionar las oportunidades de inversidn en proyectos Inmobiliarios en Infimanizales maximizando la valorizacidn 
future.



Infimanizales - SGC • Subproceso: Inversion en proyectos inmobiliarios

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cllente

Proveedor Entrada Salida

1)

t-

1) Director de bienes

1)

de

d ede

de

1) Dedsidn de inversldn ‘1) Estudios

Consejo

Pejginb 3/4

Subproceso 
Inversldn en proyectos 

inmobiliarios 
Responsables: Director de 

Blenes (Dlreccidn de Blenes)1 
Activldades

Gi'nt?r3do P^r UkS Ern»-^tn Vargas De LOS R'OS - 2021-02-02 02:57 
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Institudonal 
Polfticas 
i nstitucio na les

Direccidn 
inversiones

1) Actualizaddn de 
Polfticas de Inversion en 
bienes

de 
d e

(P) Definlr polfticas de 
inversion en bienes 

Responsables: Director de 
Blenes (Dlreccl6n de Blenes)

(H) Gestlonar la aprobacidn 
para la reallzaddn de 

inversiones 
Besponsables: Director de 

Inversiones y Serviclos 
Flnancleros (inversiones y 

Serviclos Flnancleros), 
Cerente General (Gerencla)

condiciones de las mlsmas 
Responsables: Consejo 

Directive

(H) Gestlonar estudlos 
requerldos 

Responsables: Director de 
Blenes (Dlreccidn de 

Blenes), Consejo Directive

(P) Aprobar polfticas de 
Inversidn en blenes 

Responsables: Consejo 
Directive

1) Estudios requerldos 1) Gerente General 
realizados Consejo directivo
Decisldn de inversion o.Director 

- deslnversldn inversiones

Inversiones, 1) Entes de Control, 
o Alcaldfa Municipal, : 

directrices ejecutadas DAFP, CGN

1) Polfticas de inversion
y desinversidn en bines 11) Director de blenes 
aprobadas

de
de , 1) Consejo directivo

1) Organos 
. dlreccidn 
Institute

1) Gerente General 
Director de blenes

de 
del

1) 
Directivo

1) 
deslnverslones

1) Director de 
inversiones

1) Entes de control 
de

Procedimiento, 
lineamientos Internos y 
polfticas actuales de 
Inversiones en bienes

1) Oportunldades de 
Inversiones

1) Proceso GestiOn 
de Proyectos 
Proceso GestiOn 
jurfdica 
ContrataciOn 
Proveedor 
estudios 
Solidtud estudios 
previos

1) Director de 
blenes

Metodologfa 
evaluacidn de proyectos 
Procedimiento 
contratacidn 
Contratos 
Metodologfa 
evaluacidn 
Inversiones 
Oportunidades 
inversidn

Acta de consejo* 
directivo

1) Portafolio 
oportunidades 
Inversidn priorizadas

1) Director de 1) Oportunidades de 
bienes Inversiones

1) Proceso Gestidn 1) Plan de Accldn (P) Identlficar oportunidades 
Institudonal 
Directrices de Inversion 
o deslnversidn.

(H) EJecutar Inversion 
Responsables: Director de

o Blenes (Dlreccidn de Blenes) segun aprobacidn del 1) Proceso Gestidn
Consejo directivo de proyectos

Cliente
1) Procedimiento, ‘

1) Actualizacidn de , lineamientos intemos 
Polfticas de Inversion y ’ y polfticas actuales 
desinversidn en blenes > de inversiones en 

blenes

de Inversion 
Responsables: Director de 

Blenes (Dlreccidn de Blenes)
(P) Establecer prioridades de 

Inversldn
Responsables: Director de 

Blenes (Dlreccidn de 
Blenes), Gerente General 

(Gerencla)
(H) Evaluar oportunidades
de inversion en caso de ser 1) Sollcltud de estudios 

1) Director de 1) Oportunidades de necesarlo de acuerdo con las previos 
blenes Inversidn

1) Inversiones. 
desinversiones o 
directrices aprobadas 
para ejecucidn 
Implementacidn
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Diccionario de Actividades

r 1PHVA’Cddigo Descrlpcldn �.■>

1 p

2 P

Responsables: Consejo Directive

oportunidades de

3 P

Establecer prioridades de inversidn

4 P

5 H

Responsables: Consejo Directivo

Gestionar estudios requeridos

6 H

7 H

Ejecutar inversidn
8 H

Pagina 4/4

Evaluar oportunidades de Inversion 
en caso de ser necesario de acuerdo 
con las condiciones de las mismas

Responsables: Director de Bienes 
(Direccidn de Bienes), Consejo 
Directivo

Gestionar la aprobacidn para la 
realizacidn de inversiones

Responsables: Director de Bienes 
(Direccion de Bienes)

Responsables: Director de Blenes 
(Direccion de Bienes), Gerente 
General (Gerencia)

Aprobar polfticas de inversidn en 
bienes

Responsables: Director de Bienes 
(Direccidn de Bienes)

Identificar 
inversion

Responsables: Director de Bienes 
(Direccibn de Bienes)

Consiste en la ejecucion de las inversiones viables segun el 
resultado de la evaluacibn y/o los estudios requeridos de acuerdo 
con las caracteristicas de las mismas

Es la evaluacibn de la conveniencia de realizar los estudios 
correspondientes para nuevas inversiones, teniendo en cuenta el 
direccionamiento estratbgico del instituto y los recursos requeridos

Cuando sea necesario debe getionarse ante el Consejo Directivo la 
reallzacibn de las inversiones a travbs de los estudios 
correspondientes

Analizar las directrices del plan de accibn institucional y las 
oportunidades de inversibn que se generen en y con los bienes 
raices de Infi para determiner si se ajustan a los lineamientos del 
insituto y permiten alcanzar el logro de los objetivos estratbgicos

Revisar las oportunidades identificadas y definir un orden de 
importancia para proceder a la evaluacibn de acuerdo con los 
criterios seleccionados. Para la priorizacibn de oportunidades se 
puede apoyar en la metodologfa del proceso Gestibn de Proyectos

Definir, implementar y mantener actualizadas las polfticas de 
inversibn en bienes de acuerdo con el direccionamiento estratbgico 
del insituto y los lineamientos Internes y externos

Revisar, ajustar y aprobar polfticas y lineamientos internes teniendo 
en cuenta la legislacibn aplicable

Generado per Luis Ernesto Vargas De Los Rios • 2023-02-02 02;57 
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De acuerdo con la evaluacibn y las condiciones de la oportunidad 
de inversibn se deben realizar los estudios correspondientes 
(prefactibilidad, factibilidad) y se debe determinar la forma come se 
llevarbn a cabo:
* Pueden ser realizados al interior del instituto siguiendo la 
metodologfa definida en el proceso de Gestibn de Proyectos
* Pueden ser contratados con un tercero
* Pueden ser realizados internamente bajo una metologfa propia 
segun el tipo de inversibn

Responsables: Director de 
Inversiones y Servicios Flnancieros 
(Inversiones y Servicios Financieros), 
Gerente General (Gerencia)

Nombre

Definir polfticas de inversibn en 
bienes
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Infimanizales - SGC
Subproceso: Planeacion, seguimiento y control del 

proceso

Infi
MANIZALES

Lo hace posible
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Infimantzales - SGC

Alcance

Recursos
Recurso Humane Recursos Necesarios

• Director de Bienes (Direccidn de Bienes)

Cbdigo 
Fecha 

Version

Fi�
Finaliza con la deflnicion e Implementacion de acciones correctivas, y de mejora al proceso.

Inicio
Inicia con el diseno del plan anual de gestidn del proceso.

Lider
Director de Bienes (Direccidn de Bienes)

Procesos 
Estrat^gicos

Procesos 
Misionales

Proceso: Gestidn de bienes
Subproceso: Planeacidn, seguimiento y control del proceso

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacion 
y Control

Informes de auditorla
Planes de accion de la vigencia
Planes de mejoramiento

Seguimiento, medicidn, 
anrilisis y evaluacidn

GB-SUB-04 
2022-03-01 

1.0Infi
MANIZAlES

Objetivo
Reallzar la gestion eficiente del proceso de forma oportuna y adecuada con el fin de mantener actualizados los 
resultados, indicadores y riesgos del proceso.



Infimanizales - SGC - Subproceso: Planeacidn, seguimiento y control del proceso

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Satlda Cllente

Proveedor Entrada Salida Cllente
1)

y

d e
No

2) d ede
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del proceso 
Responsables: Director de 

Blenes (Direcci6n de Bienes)

(V) Evaluar la gestldn del 
proceso 

Responsables: Director de 
Bienes (Dlreccidn de Bienes)

Subproceso 
Planeacidn, segulmiento y 

control del proceso 
Responsables: Director de 

Bienes (Direccldn de Blenes)
Actlvidades

1) Indlcadores de 
gestidn

Proceso 
Evaluacldn 
control

1) 
Evaluacldn 
control

Proceso 
y

Proceso 
y •

1) Informe de 
Desempeno del 
proceso 
Auditorlas 
calldad

1) Entes de control 
Proceso Gestidn 
Institudonal 
Proceso Evaluacidn 
y Control

1) Equipo del 
proceso

1) Equipo del 
proceso

(P) Disefiar plan anual de 
gestldn del proceso 

Responsables: Director de 
Marco normatlvo de la Bienes (Dlreccldn de Bienes) 
funcidn publica

1) Metodologla de 
autoevaluacidn

(A) Deflnlre Implementar 
acetones correctlvas, y de 

mejora al proceso
Responsables: Director de 2 ) Planes 

Blenes (Direcclon de Blenes) mejoramlento

d e 
del 1)

1)
1) Plan de gestidn del Evaluacidn 
proceso en formato control 
definido Proceso Gestidn

Institudonal

1)
1) Rlesgos del proceso Evaluacldn 

control

Proceso 
y

1) I n form e 
Desempeno 
proceso 
Indlcadores 
actualizados

1) Planes 
mejoramlento

Necesldades del 
Institute 
01 reccionamlento 
estrat^gico

1) Hallazgos 
Conformidades 
Oportunidades de Mejora 
Eventos de Rlesgos

(P, H) Definir y mantener
1) Informaddn del proceso actualizados los indlcadores 
y requerimlentos para la del proceso
mediddn Responsables: Director de

Blenes (Dlreccldn de Blenes)
(H) Gestionarlos rlesgos que

1) Informaddn del proceso puedan afectar el desempefio 
Metodologla para la 
gestidn de rlesgos

2) Proceso 
Evaluacidn y. 
control

1) Proceso 
Evaluacidn y 

( control
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Infimanizales - SGC - Subproceso: Planeacion, seguimiento y control del proceso

Diccionario de Activldades

,7C6aigo^ PHVA '/>^.?<S-beserlpcidn.:

1 p

2 PH

3 H

4 V

5 A

r

Paging 4/4

• ^2

Gestionar los riesgos que puedan 
afectar el desempefio del proceso

Responsables: Director de Bienes 
(Dlrecddn de Bienes)

Responsables: Director de Blenes 
(Direccidn de Bienes)

Responsables: Director de Blenes 
(Direccidn de Blenes)

Definir y mantener actuallzados los 
Indicadores del proceso

Estas son acdones que buscan el mejoramlento continue del 
proceso.

La medicidn de los Indicadores es una actividad importante que 
permlte hacer seguimiento al desempefio del proceso y permits 
hacer visible la gestldn.

El plan de gestldn del proceso fadllta la Implementacldn del ddo 
PHVA para la mejora continua del slstema de gestldn
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Gestionar los riesgos implied, la identificaddn, evaluacidn, la 
determlnaddn de controles y planes de accldn para lograr un 
adecuado tratamlento los riesgos Ideritificados.

Evaluar la gestidn del proceso

Responsables: Director de Blenes
(DireccidnideBlenes) _ . . . ., ' • - acdones correctlvas segun los resultados obtenidos

Definir e - implementar acdones
correctlvas, y de mejora al proceso,'

Responsables: Director de Bienes
(Direcddn de Blenes)

Conslste en medir los indicadores del proceso, con el fin de 
mantener actualizada la gestidn, segun la periodiddad definida 
para cada Indlcador. Y revisar el avance en la ejecuddn del plan del 
proceso con el fin de Identificar oportunldades de mejora o

Disenar plan anual de gestldn del 
proceso



Infimanizales - SGC - Proceso: Gestion Comercial

Infimanlzales - SGC

Proceso: Gestidn Comercial

 T

IL —

GC-SUB-02 - Mercadeo y Ventas

Locatlvo

PSgina 2/4

Objetivo
Comercializar I os servldos de Infimanizales teniendo en cuenta las polftlcas y normatlvidad vigente mediants la 
aplicacidn de procesos y estrateglas que propendan por la satlsfaccldn de los dlentes.

L/der
Gerente General (Gerencia)

  
    • Indlcadores

• GC-IND-03. % cumpllmlento del plan de mercadeo del afio
- GC-IND-04. Gestldn de nuevos dlentes
- GC-IND-05. Indice de recompra
- GC-IND-06. Cumpllmlento de metas de colocacidn.

Procesos 
Estrat^gicos

Procesos 
MisIonales

Segulmlento. mediddn, 
andllsis y evaluacldn
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Procesos de
Apoyo -

GC-SUB-03 • Planeacidn, segulmlento y control del proceso

GC-CAR-01 
2023-02-02 

2.0

r cddigo [
t Fecha
[ Version __

J - Elementos de ofimStlca.

Infi
• MANIZALES

 _Subprocesos_ -    _'

j Procesos de Evaluaddn
| y Control

Recursos 
’  Otros jtecursqs Humanos ' < Recursos Necesarios
I - Profesional Especlalizado en Riesgos i
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Entradas y Salidas

• ' Salida |. CHente
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^Planeacidn/segulmiento y^ontrol del prdceso \



Infimanizales - SGC - Proceso; Gestion Comercial

Requisites aplicables

NTC ISO 9001:2015
4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACltiN

4.1 Entendiendo la organizacidn y su context©

4.2 Comprensidn de las necesidades y expectatlvas de las partes interesadas

j 5.1 Liderazgo y compromiso

5.1.1 Generalidades

5.1.2 Enfoque al cliente

5.2 Polltica

5.3 Roles, responsabilidad y autoridad

6.1 Acciones para abordar los rlesgos y las oportunidades

6.2 Objetivos de calidad y planificacibn

! 8.2.2 Determinacidn de los requisites relacionados con los productos y servicios

8.2.3 Revision de los requisites relacionados con los productos y servicios

8.2.4 Cambios de los requisites relacionados con los productos y servicios

9.1 Seguimiento, medlcidn, an^lisis y evaluacibn

9.1.2 Satisfaccibn del cliente

9.1.3 Anblisis y evaluacibn

10.2 No conformidad y accibn correctiva

10.3 Mejora continua

Pagina 4/4

4.3 Establecimiento del alcance del Sistema de Gestion de la Calidad
I
I 4.4 Sistema de Gestibn de la Calidad

7.3 Toma de conciencia

i 7.4 Comunicacibn
i

j 8.2 Requisites para los productos y servicios
J
i 8.2.1 Comunicacibn con el cliente

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios • 2023-02-02 09:44 
PM



Infimanizales - SGC • Subproceso: Mercadeo y Ventas

Pdglna 1/4Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 10:00 
PM

Infimanizales - SGC
Subproceso: Mercadeo y Ventas

Infi
MANIZALES

Lo hace posible



Infimanizales - SGC - Subproceso: Mercadeo y Ventas

Infimanlzales * SGC

!

Alcance

Otros Recursos Humanos Recursos Necesarios

Pugins 2/4

[---
L

zt

r

Inlclo
Dlsenar plan de mercadeo anual.

Fin
Informe de gestidn.

Objetivo
Disefiar y ejecutar estrategias y planes de mercadeo y ventas articuladas con el dlreccionamiento estratdglco del 
Instltuto, con el fin de poslclonar la oferta de bienes y servicios en el mercado local y naclonal.

Procesos 
Estrat^glcos

Procesos 
Mlslonales

Proceso: Gestldn Comercial 
Subproceso: Mercadeo y Ventas

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacidn 
y Control

Seguimiento, medlddn, 
andlisis y evaluacldn

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 10:00 
PM
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GC:SUB-O2 
2022-03-01 

1.0

F= 
’ - Asesor Comercial

(Sd,9£- 
t ^echa 
tversidn"
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Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cliente 

Proveedor Entrada Salida

PSgina 3/4

Subproceso 
Mercadeo y Ventas 

Activldades

(P) Dlsenar plan de 
mercadeo anual

Generado por Lu;s Enx-sto Vargas De Los Rios - 2023’02-02 10:00 
PM

1) Asesor comerdal 1) Datos de ventas 
(Contratista) Ejecucidn de presupuesto

1) Asesor comercial 
(Contratista

1) Plan de mercadeo anual 
para los productos y 
serviclos del Institute

1) Plan de mercadeo anual > 
para los productos del 
instltuto

(H) Cerrarel plan y 
elaborar Informe de 

resultados
■ Responsables: Asesor

y control al plan de 
mercado 

ftesponsables: Asesor

. 1) Clientes internes y ' 
: extemos

de , 
y

de
y

1) Informe 
gestldn

. comercial (Contratista)

1) Comlti 
institucional 

1 gestidn 
desempefio

(V, A) Hacer segulmlento
1) Asesor comercial 1) Activldades ejecutadas ' 
(Contratista) segun el plan de mercadeo

comercial (Contratista)

1) G estl 6 n 1) 
Institucional

Dlrecdonamiento
estratgglco para la vlgencia ■ ftesponsables: Asesor 

. comercial (Contratista)

(H) Aprobarel plan 
ftesponsables: Comity 

Institucional de gestldn y 
desempeno

(H) EJecutar el plan de 
mercadeo y ventas 

ftesponsables: Asesor 
comercial (Contratista)

1) Activldades 
ejecutadas segun el ■ 
plan de mercadeo

d :1) Comlt6 
I Institucional de ;
< gestidn y desempeno

nlarCri^mprrarfpn6!/ AseSOF comercial 
wntal d y (Contratista)

Cliente
; 1) G esti 6n 

1) Plan de mercadeo ‘ institucional 
anual para los ' Oireccldn 
productos y serviclos ' I n v e r s I o n e s 
del instltuto * Serviclos Flnanderos

' Gestidn de Bienes

1) Evaluaddn de 
estrateglas 
Planes de mejora

;i) Gestidn'
■ Institucional .
< Direccldn de '
. Inversiones y
! Serviclos Flnanderos
> Gestidn de Blenes



Infimanizales ■ SGC - Subproceso: Mercadeo y Ventas

Dicdonario de Actividades

T'PHVAICddlgo Nombre
Disefiar plan de mercadeo anual

1 P

Aprobarel plan
2 H

3 H

VA4

5 H

Pagina 4/4

Cerrar el plan y elaborar informe de 
resultados

Responsables: Comity Institucional 
de gestidn y desempeno

Ejecutar el plan de mercadeo y 
ventas

Responsables: Asesor comercial 
(Contratista)

Hacer segulmiento y control al plan 
de mercado

Responsables: Asesor comercial 
(Contratista)

Responsables: Asesor comercial 
(Contratista)

Responsables: Asesor comercial 
(Contratista)

Realizar an&lisis y evaluacidn de las estrateglas implementadas 
para la comerdalizacidn de los servidos e Identificar oportunidades 
de mejora y factores crftlcos

Finallzada la ejecuddn del plan, debe elaborarse un Informe con los 
resultados obtenidos durante la vigenda

El plan de mercadeo y ventas debe ser socializado y aprobado por 
el comity Institucional de gestidn y desempeno

Poner en marcha el plan de mercadeo teniendo en cuenta las 
actividades, fechas y recursos necesarios para lograr los resultados 
planeados.
Gestionar la participacidn en eventos para dar a conocer y 
posldonar los servidos.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 10:00 
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Descrlpcidn
El plan de mercadeo induye el andlisis de la situaddn actual, los 
objetivos de mercadeo, las estrateglas y los planes de accldn que 
permitan lograr la retenddn, vinculacidn y expansldn comercial 
para el cumplimiento de las metas Instltudonales.
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Infimanizales - SGC

Alcance

Recursos
Otros Recursos Humanos Recursos Necesarlos

■ Asesor Comercial

Fi�
Finaliza con la implementacion de acciones correctivas y oportunidades de mejora.

Inlclo
Inicia con el diseno del plan anual de gestidn del proceso.

Cddigo 
Fecha 

Versldn

GC-SUB-03 
2022-03-01 

1.0

Procesos 
Estrategicos

Procesos 
Misionales

Proceso: Gestidn Comercial
Subproceso: Pianeacidn, seguimiento y control del proceso

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacldn 
y Control

Seguimiento, medlcidn, 
analisis y evaluation

Infi
MANIZALES

< •■no.’*

Objetivo
Realizar la gestidn eficiente del proceso de forma oportuna y adecuada con el fin de mantener actualizados los 
resulted os, indicadores y riesgos del proceso.
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Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cliente

Proveedor Entrada Salida Cliente
1) del

y

y.

y.

de
y • y

i) No
d e

y
de

PSgina 3/4

Subproceso 
Planeaddn, seguimiento y 

control del proceso 
Activldades

1) Metodologla 
autoevaluacidn

(A) Definire Implementar 
acetones correctlvas, y de 

mejora al proceso 
flesponsables: Asesor 

comercial (Contratlsta)

(V> Evaluar la gestidn del 
proceso 

Responsables: Asesor 
comercial (Contratlsta)

del proceso 
Hesponsabtes: Asesor 

comercial (Contratlsta)

■ 1) Proceso■ 
Evaluacidn 
.control

Gorwotio pnr Luis L'Utsto Varges De Los R'os - 2023-02-02 10:22 
PM

1) Plan de gestidn 
del proceso

1) Proceso
, Evaluaddn
’ control

:1) Proceso
: Evaluacldn 
control

• 1) Proceso 
Evaluacidn

. control 
Proceso Gestidn .

■ instituclonal

1) Proceso 
Evaluaddn 
control

(P) Dfsenar plan anual de 
gestldn del proceso 

Responsables: Asesor 
comercial (Contratlsta)

1) Informe de 
Desempeno del 
proceso 
Audltorlas 
calidad

1) Entes de control 
Proceso Gestldn 
Instituclonal 
Proceso Evaluacidn 
y Control

1) Equipo del 
proceso

Hallazgos 
Conformidades 
Oportunldades de Mejora 

, Eventos de Riesgos

1) Informacidn del proceso 
y requerimientos para la 

. medicidn
1) Indicadores de : 
gestldn

1) Riesgos del 
proceso

de •
del; 1) Proceso: 

' Evaluaddn
control

1) informe 
Desempefio 
proceso 
indicadores 
actuallzados

■ 1) Planes 
mejoramiento

1) Equipo del 
proceso

(P, H) Definlry mantener 
actuallzados los indicadores 

del proceso 
Responsables: Asesor 

comercial (Contratlsta)
(H) Gestionarlos riesgos que 

1) Informaddn del proceso puedan afectar el desempefio 
Metodologla para la 
gestidn de riesgos

Necesldades 
I nstitu to 
Direcdonamiento 
estraUgico 
Marco normative de la 
funcldn publica
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Diccionario de Actividades

i •Cod Igo Nombre Descripcldn

1 P

2 PH

3 H

Evaluar la gestidn del proceso
V4

5 A

Paging 4/4

Gestlonar los riesgos que puedan 
afectar el desempefio del proceso

Deflnir y mantener actualizados los 
indicadores del proceso

Responsables: Asesor comercial 
(Contratlsta)

Responsables: Asesor comercial 
(Contratlsta)

Responsables: Asesor comercial 
(Contratista)

Responsables: Asesor comercial 
(Contratista)

Responsables: Asesor comercial 
(Contratista)

Estas son acciones que buscan el mejoramiento continuo del 
proceso.

Gestionar los riesgos implies, la identificacidn, evaluation, la 
determinacibn de controles y planes de accidn para lograr un 
adecuado tratamiento los riesgos identificados.

Consiste en medir los Indicadores del proceso, con el fin de 
mantener actualizada la gestibn, segun la perlodlcidad definida 
para cada indicador. Y revisar el avance en la ejecucibn del plan del 
proceso con el fin de identificar oportunidades de mejora o 
acciones correctives segun los resultados obtenidos

El plan de gestibn del proceso facilita la implementacibn del cido 
PHVA para la mejora continue del sistema de gestibn

La medicibn de los indicadores es una actividad importante que 
permlte hacer seguimiento al desempeno del proceso y permite 
hacer visible la gestibn.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 10:22 
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’PHVA|

Disenar plan anual de gestibn del 
proceso

Deflnir e implementar acciones 
correctivas, y de mejora al proceso
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i
Infimanizales - SGC

Proceso: Gestidn de Tecnologias de la Informacidn

   
Indlcadores

Recursos 
Recurso Humano

PSgina 2/5

I
I

)
i
i
I
L.

* GT-IND-01. Cumplimiento del plan de accldn del proceso
■ GT-IND-02. Cumplimiento del PET1

<......................................... ....... ...............

Objetivo
Gestionar la adqulsicidn, admlnlstracidn, actuallzacidn y uso de las tecnologias de Informacidn (Tl) que soportan los 
procesos del Instltuto.

Ltd er
Profeslonal UniversitarloTIC (Servlcios Corporativos)

I 
i 
!
(

Segulmlento, medlcldn, 
an^llsls y evaluacidn

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 03:02 
PM

Cddigo 
Pecha 

VersldnInfi
MANIZALES

U>hC*WCK-!»>?

*  Recursos Necesarios
Herramlentas ofim^ticas
Servidores
Proveedores de soporte Ucnlco

- Profesional Unlversitarlo TIC (Servlcios Corporativos)

' Procesos 
j Estratdgicos

J Procesos de Evaluacidn ! 
j y Control

Procesos | Procesos de
Mislonales j Apoyo

GT-CAR-01 
2022-03-01
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Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Actlvidades Salida Cllente
del

1)
1) Gerencia

I o s
los o Gestidn

Pagma 3/5

1) Equip© PETI 
MlnTlc

1) Entes de control 
Proceso Gestidn 
Institutional 
Proceso Evaluacldn 
y Control

1) Informaddn del proceso 
y requerimientos para la 
mediddn

1) Politicas de Operaddn 
Requerimientos 
necesidades de Tl

1) Informaddn del proceso 
y requerimientos para la 
mediddn

1) Plan de Accidn de Tl 
aprobado

1) Plan de Accldn PETI 
aprobado
Uneamientos PETI

infraestructura InformStica 
para la apropiaddn de 
las TIC

(H) Admlnistrar (a 
Infraestructura tecnoldglca 

de la entidad. 
Responsables: Prvfesional 
Unlversltarlo TIC (Servlclos 

Corpontlvos)

(V) Evaluar la gestidn del 
proceso. 

Responsables: Profeslonal 
Universltario TIC (Servlclos 

Corporatlvos)

(P) Dlsefiar el plan anual de 
gestldn del proceso. 

Kesponsables: Profeslonal 
Universltario TIC (Servlclos 

Corpontlvos)

(A) Definlr e Implementar 
acetones correctives, y de 

mejora al proceso. 
Responsabies: Profeslonal

d e 
del1) 

Evaluacidn 
control

de 1) Proceso
Evaluacldn y control

1) Proceso
Evaluaddn y control

! r jdu por Lu 5 En-f:-_?o Vc’gdt. D* ucs R tis • 2023-02-02 33 02 
PM

(P) Revlsar o Actuallzar el 1 
PETI.

Responsabies: Profeslonal 
Universitario TIC (Servlclos

Corpontlvos) 
(P, H) Definlr y mantener 

actuatizados los indicadores 
del proceso. 

Responsabtes: Profeslonal 
Universltario TIC (Servlclos

Corpontlvos)
(H) Ejecutar el plan de Tl. 
Responsabtes: Profeslonal 
Universltario TIC (Servlclos 

Corpontlvos)
(H) Gestlonar los riesgos que 

puedan afectar el 
desempeno del proceso. 

Responsabtes: Profeslonal 
Universltario TIC (Servlclos

Corpontlvos)
(H) Gestlonar la segurldad 
Informdtlca de la Entidad. 
Responsables: Profeslonal 
Universltario TIC (Servlclos 

Corpontlvos)

(P) Disenar el plan anual de 
Tl.

Responsables: Profeslonal 
Unlversltarlo TIC (Servlclos 

Corpontlvos)

1) Equlpo del 
proceso

1) Equlpo del 
proceso

y Metodologfa 
autoevaluacidn

DPIan de Actidn PETI 
revisado

1) Politicas de segurldad 
lnform£tlca

Entregables 
establecidos en el 
plan

1) Necesidades 
I nstituto 
Direccionamiento 
estrat^gico
Marco normatlvo de la 
funcldn publica

1} Plan de Tl, 1) Gestibn financiers , 
presupuesto (Presupuesto)

1) Todos los 
Procesos de la 
Entidad

1) Todos 
procesos

1) Informe 
Desempeno 
proceso 
Indicadores 
actualizados

1) Planes 
mejoramlento

1) Todos 
procesos 
Proceso 
jurfdica

1) Reportes del 
estado de la 
infraestructura de la 
entidad
Gestibn contractual 
para atender 
requerimientos

Proceso 1) Informacibndel proceso 
de

1) Hallazgos
1) Auditorlas de No Conformidades
calidad Oportunidades de Mejora
Proceso Evaluacibn Eventos de Riesgos
y control Informe de Desempefio Universltario TIC (Servlclos

del proceso Corpontlvos)

1) Reportes de 1) Clientes Intemos y 
segurldad extemos

1) Riesgos del 1) Proceso 
proceso Evaluacibn y control

1) Todas las 
dependencias de 
acuerdo con las 
necesidades

1) Proceso
1) Plan de gestibn del' Evaluacibn y control 
proceso i Proceso Gestibn

, Institutional

1) Indicadores de 1) Proceso de 
gestibn , Evaluacibn y Control

1) Goblerno 
corporative 
Entes de control 
MIPG

1) Necesidades en materia 
Tl, Realizar anblisls de las

1) Todas las necesidadesde
Dependencias
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Requisites aplicables

NTC ISO 9001:2015

5.2 Politica

6.1 Acciones para abordar los riesgos y las oportunidades

6.2 Objetlvos de calidad y plantficacidn

7.1 Recursos

7.1.3 Infraestructura

7.4 Comunicacidn

9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacidn

9.1.3 Analisis y evaluacion

10.2 No conformidad y action correctiva

10.3 Mejora continua

Pagina 4/5

4 CONTEXT© DE LA ORGANIZACION
1
I 5.1 Liderazgo y compromiso
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Diccionario de Actividades

Descripcldn • 'Nombre

1 P

Disenar el plan anual de 71.

2 P

Revisar o Actualizar el PET1.

3 P

4 PH

Ejecutarel plan de Tl.

5 H

6 H

7 H

H8

Evaluar la gestion del proceso.

9 V

10 A

Pagina 5/5

Definir y mantener actualizados los 
indicadores del proceso.

Estas son acciones que buscan el mejoramiento continuo del 
proceso.

El plan de accion del proceso induye las actividades de alto nivel 
como compra, mantenimiento y actualizacidn de las tecnologias de 
informacidn que soportan los procesos en el Institute, frecuencia o 
fechas estimadas de ejecuddn responsables, recursos necesarios y 
presupuesto.

El plan de gestidn del proceso facilita la implementacidn del cldo 
PHVA para la mejora continua del sistema de gestidn.

Responsables:
Universitario
Corporativos)

Responsables:
Universitario
Corporativos)

Responsables:
Universitario
Corporativos)

Responsables:
Universitario 
Corporativos)

Responsables:
Universitario 
Corporativos)

Gestionar los riesgos que puedan 
afectar el desempeno del proceso.

Responsables:
Universitario
Corporativos)

Gestionar la seguridad informatlca 
de la Entidad.

Responsables:
Universitario
Corporativos)

Responsables:
Universitario 
Corporativos)

Profesional 
(Servicios

Profesional 
(Servicios

Adelantar conforme a los requerimientos del institute las acciones 
necesarias para ajustar su infraestructura a los avances, 
estandares y buenas pr^cticas de Tl.

Velar por el cumplimiento de las polfticas de seguridad inform^tica 
del institute.

Medir los indicadores del proceso para evaluar su desempeno y 
revisar el avance en la ejecucidn del plan anual de Tl para 
identifkar oportunldades de mejora o acciones correctivas en caso 
de ser necesario.

El PETI se revisa como mi'nimo de forma anual y en caso de requerir 
cambios, si es necesario, se gestiona su aprobacibn con el consejo 
directive.
El PETI induye objetivo, alcance, marco normative anblisis de la 
situacibn actual, modelo de gestibn y planeacibn de Tl y polftlca de 
seguridad en TIC y esta alineado con las polfticas de gobierno 
digital.

La medicibn de los indicadores es una actividad importante que 
permite hacer seguimiento al desempeno del proceso y permite 
hacer visible la gestibn.

Los resultados descritos en el plan de accibn de Tl se logran 
mediants la ejecucibn de las actividades estabtecidas.

Gestionar los riesgos implica, la identificacibn, evaluacibn, la 
determinacibn de controles y planes de accibn para lograr un 
adecuado tratamiento los riesgos Identificados.
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Cddlgo I PHVA I

Disenar el plan anual de gestibn del 
proceso.

Admlnlstrar la infraestructura 
tecnolbgica de la entidad.

Definir e implementar acciones 
correctivas, y de mejora al proceso.

Profesional
TIC (Servicios

Profesional
TIC (Servicios

Profesional
TIC (Servicios

Profesional
TIC (Servicios

Profesional
TIC (Servicios

Profesional
TIC (Servicios

Responsables:
Universitario TIC 
Corporativos)

Profesional
TIC (Servicios

Responsables:
Universitario TIC 
Corporativos)

Profesional
TIC (Servicios
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Infimanlzales - SGC

Proceso: Servicios administrativos

I

SA-SUB-O2 - Fondos especiales i
SA-SUB-O3 - Recursos administrativos

)_SA-SUB-04 - Planeaddn, segulmlento y control del proceso

    
Recursos  

Recurso Humano 

-Jefe de Servicios Corporativos (Servicios Corporativos)

Paging 2/4

I 
i

Lfder
Jefe de Servicios Corporativos (Servicios Corporativos)

Objetivo
Proveer y salvaguardar los recursos, bienes y servicios, necesarios para el funcionamiento eficaz y eficiente del 
Instituto.

I
I

Procesos de 
. Apoyo

. Recursos NecesarlOS
Herramlentas ofim^ticas
Elementos de papelerfa y de oficina
Blenes muebles

Segulmlento, medicldn, 
andllsis y evaluation
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SA-SUB-Ol - Admlnistracidn de excedentes de liquldez
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Procesos 
Misionales

Infl
MANIZALES

 
 '   Indlcadores

- SA-IND-01. Cumplimiento de la ejecucldn del fondo especial
- SA-IND-02. Rentabllidad de las inversiones

I Versldn

SA-CAR-0i 
2022-03-01 

1.0

(------—-------
Procesos

| EstratOglcos
I Procesos de Evaluation 
j y Control



Infimanizales - SGC - Proceso: Servicios administrativos

Entradas y Salidas

Proveedcr]Entradai Salida; Cllente
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_ _ Subprocesos ____________________ ’' •
Admlnistraddn de excedentes de llquidez

— BesP0nsa^s,'Jete de Servicios Corporatlvos (ServMos Corporativos) 
Fondos especlales

Responsables: Jefe de Servicios Corporativos (Servicios Corporativos) 
Recursos admlnistratlvos

Responsables^Jefe de Servicios Corporativos (Servicios Corporativos) 
Planeaddn, segulmiento y control del proceso

Responsables: Jefe de Servicios Corporativos (Servicios Corporativos)



Infimanizales - SGC - Proceso: Servicios administrativos

Requisites aplicables

NTC ISO 9001:2015
4.1 Entendiendo la organizacion y su contexto

4.2 Comprensidn de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

4.3 Establecimiento del alcance del Sistema de Gestidn de la Calldad

4.4 Sistema de Gestidn de la Calldad

5 UDERAZGO

5.1 Ltderazgo y compromiso

5.2 Polftica

6.1 Acciones para abordar los rlesgos y las oportunidades

6.2 Objetivos de calldad y planificacidn

7.1 Recursos

7.1.3 Infraestructura

7.4 Comunlcacldn

9 EVALUACI6N DESEMPEfiO

9.1 Segulmlento, medicion, an^lisls y evaluacibn

9.1.3 An&lisis y evaluacion

9.2 Audltona interna

10.2 No conformidad y accidn correctiva

10.3 Mejora continua
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Infimanizales - SGC
Subproceso: Administracion de excedentes de 

liquidez
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Inf i
MANIZALES

Lo hace posible



Infimanizales - SGC ■ Subproceso: Administracion de excedentes de liquidez

Infimanizales ■ SGC

Alcance

-------
Recursos Necesarios

Equlpos de compute, Internet.

PSgina 2/4

I 
I

Inlclo
Inlcla con el an^lisis del mercado financiero.

Fin
Flnaliza con el control de la rentabilidad de las Inversiones.

Lfder
Jefe de Servicios Corporativbs (Serviclos Corporatlvos)

Objetivo
Admlnlstrar y controlar los los excedentes de liquidez del Institute y las entidades territoriales y descentralizadas que 
Io dispongan, garantizando su disponlbllidad oportuna para la ejecudbn de las operaclones y el cumplimlento de la 
Iegislaci6n aplicable.

Procesos 
MisIonales

Proceso: Serviclos adminlstratlvos 
Subproceso: Admlnistracldn de excedentes de liquidez

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluaddn 
y Control

Segulmlento, medlddn, 
andlisis y evaluaddn

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-03 07:09 
AH

I 
I
1

JZddigo^ 
Fecha 

VersldnInfi
MANIZALES

SA-SUB-01 
2022-03-01 

1.0

I----------- ----------------
! Procesos
’ Estrat6glcos

Recursos �
__ �_______� _� Jtecurso  Humano 

[ - Jefe de Serviclos Corporatlvos (Serviclos Corporatlvos)

I - Profesional Especializado • Inversiones (Inversiones y Serviclos Finanderos)

Director de Inversiones y Serviclos Finanderos (Inversiones y Servicios Finanderos)



Infimanizales - SGC - Subproceso: Administracidn de excedentes de liquidez

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Saltda Cllente

iEntrada Salida Cllente

i

d e

1)

,h>1)

j

PSgina 3/4

r p

de |
i

Operacidn 
revlsada

1) Propuesta de 
inversion para el 
Institute

Operacidn
< revisada
f

1) Condiciones de la 
operacidn

Inversion para el 
Institute

1) jefe de servldos 
corporativos

1) Llder de programa 
de contabllldad y 
presupuesto

1) Jefe de servldos 
corporativos

1) Lfder de programa 
de contabilidad y 
presupuesto

1) Jefe de servldos 
corporativos

1) Jefe de servldos 
corporativos

Generado por Luis Ernesto Vargas Oe Los Rios - 2023-02-03 07:09 
AM

1) Rentabilldad del 
periodo

y 
I a

1) Propuesta de 
inversidn aprobada, 
modificada o;
rechazada j

Corporativos (Servldos 
Corporativos), Profeslonal 
Especializado • Inverslones 

(Inverslones y Servldos 
Finanderos)

— ■ ■ >■ »    cj»' »i a

(P) Cotlzar 
Responsables: Profeslonal 
Especializado - Inverslones 

(Inverslones y Servldos 
Finanderos) 

j 1) Entldades 
> financieras

L_______

1 Especializado • Inverslones 
(Inverslones y Servldos 

Finanderos)

1) Reporte de 
rentabilldad 

' estado de

Proveedor >

1) Profeslonal 
especializado t 
Inversiones

1) Operacidn 
realizada segun 
condiciones

1) Profeslonal 
especializado 
Inversiones

~ '------------------
Poslblesi Pesponsables: Profeslonal 11) Cotizadones de

Inverslones Especializado • Inverslones jproductos de
Cotizadones j . (InverslonesyServldos Inversidn 

________________ I  Finanderos)  
f (H) Anallzar cotizadones I
j Responsables: Director de I

j 1) Propuesta de 
(H) Reviser propuesta ■ Inversidn aprobada, 

Responsables: Comity de rlesgos 'modificada o 
i rechazada

(H) Negodar con banco 
Responsables: Profeslonal 
Especializado • Inverslones 

(Inverslones y Servldos 
Finanderos) 

(V) Revlsar condiciones
Responsables: Jefe de Servldos 

Corporativos (Servldos 
Corporativos) ' 

(H) Reallzar operacidn  _ ,,
Responsables: Jefe de Servldos 1 .. °.pe acl^n 

. Corporativos(Servldos • Se9Un
,£0,PoratfyosJ__- _ I condiclones 

(H) Envlar a contabilidad
Responsables: Jefe de Servldos 11) Reporte de la 

Corporativos (Servldos I operacidn 
_ Corporativos)

(V) Controlar la rentabilldad | 
Responsables: Jefe de Servldos 

Corporativos (Servldos ,
Corporativos) I Inversion

1) Profeslonal 
especializado 
Inverslones

11) Entldades

11) Jefe de servicios |,, 
| corporativos 1} 
■ Entidades
{financieras

1) Productos 
finanderos 
Tasas de Interns

IT „ Subproceso
Administracidn de excedentes de

llquldez |
Responsables: Jefe de Servldos |

Corporativos (Servldos !
Corporativos) ' I
Actividades . f

<P) Anallzar mercado
I Responsables: Jefe de Servldos ]

1} Poslbles 
Inversiones

1) Entidades 
financieras

1) Profeslonal 
.especializado 

Inverslones 
Jefe de servicios

I corporativos 

I------
11) Comity 
j riesgos

^°Xndao' 1) cojones de J 

! Inverslones °',eraa6n I

1) Jefe de servicios 
| corporativos

11) Jefe de servicios 
• corporativos | 
U- 
1 
I 

iP



Infimanizales- SGC • Subproceso: Administracion de excedentes de liquidez

Diccionario de Actividades

Cddigo Nombre Descripcldn

1 P

Cotizar

2 P

Analizar cotizaclones

3 H

Revisar propuesta
4 H Revisar la propuesta y realizar recomendadones sobre la mlsma

Responsables: Comity de riesgos

Negodar con banco

5 H

Revisar condldones
6 V

Realizar operaddn
7 H Realizar la operaddn finandera segun las condldones acordadas

Envlar a contabllldad
8 H Reportar a contabllldad para el respective registro contable

Controlar la rentabilldad
9 V Realizar seguimlento a la rentabilldad de la Inversion

PSgina 4/4

Responsables: jefe de Serviclos 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Responsables: Jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Profeslonal 
Inverslones

Responsables: Jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Responsables: Jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Responsables:
Especlalizado 
(Inverslones y Servicios Finanderos)

Responsables:
Especlalizado 
(Inverslones y Servicios Finanderos)

Profesional
Inverslones

(Servicios 
Profeslonal 
Inverslones

Negodar con la entidad bancaria segun recomendadones del 
comitd de riesgos, si aplica

Revisar que las condldones de la operacidn a realizar sean 
coherentes con la recomendaddn del comity y la propuesta 
aprobada

Analizar las cotizadones y las diferentes poslbllidades de inversidn 
y preparar para presenter al comity de riesgos

Realizar andlisis del mercado finandero para Identlficar las 
oportunidades mds convenlentes para el manejo de los excedentes 
de liquidez del Institute

Solidtar cotizadones de poslbles Inverslones a las entldades 
bancarias

Generado por Luis Emesto Vargas De Los Rios - 2023-02-03 07:09 
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TpHVA‘

Analizar mercado

Responsables: Jefe de Servicios 
Corporativos 
Corporativos), 
Especlalizado 
(Inverslones y Servicios Finanderos)

Responsables: Director de 
Inverslones y Servicios Financieros 
(Inverslones y Servicios Financieros), 
Profesional Especlalizado * 
Inverslones (Inverslones y Servicios 
Finanderos)
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Infimanizales - SGC
Subproceso: Fondos especiales

Infi
MANIZALES

Lo hace posible



Infimanizales - SGC - Subproceso: Fondos especiates

  

Infimanlzales - SGC 1

i

 

Alcance

I • Llder Programs Contabilidad Y Presupuesto (Servidos Corporativos)

Pdgina 2/4

I
I

Inlclo
Inlcia con la recepddn del convenio interadmlnlstrativo y la revlsldn de condiclones de ejecucldn.

Fin
Finalize con la eiaboracidn del Informe de fondos especlales.

Procesos 
MisIonales

Proceso: Servlclos adminlstrativos 
Subproceso: Fondos especiales

Lfder
Jefe de Servicios Corporativos (Servicios Corporativos)

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 03:06 
PM

Objetivo
Admlnlstrar y controlar recursos con destlnacidn especlfica product© de un convenio interadministrativo.

Cddlgo 
JFecha^ 
Versldn

J Procesos de Evaluacldn 
i y Control

Infl
MANIZALES

Procesos de 
Apoyo

SA-SUB-02 
2022-03-01 

1.0

Seguimiento, medlcldn, 
andlisls y evaluation

« *- »> -*» ■ i w i« ■ i . • <

Recursos Necesarlos

 
i ,   Recursos

 Recurso Humano---- ------ —----------- -------------- -  ~ ....... —---------------
! - Jefe de Servicios Corporativos (Servicios Corporativos)

' Procesos 
J Estratdgicos
li_a - , - |— ~ ■



Infimamzdles • SGC - Subproceso' Fondos especiales

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cllente

Proveedor Entrada Salida Cllente

Convenlo 1) 11) Gerente

1) Convenlo revisado
y

1) Bancos

1) Informe1) Bancos

PigtHd 3/4

DJefe oficlna servlcios 
corporativos

d>..n -r do pot Lu 5 vatq^s Je cos ft q - - 2023-02-02 03 06
PM

(V) Verifkar Informaddn 
financiera 

Responsables: Jefe tie 
Servlcios Corporativos 

(Servlcios Corporativos) 
(V) Elaborar Informe de 

fondos especiales 
Responsables: Llder 

Programs Contabilldad Y 
Presupuesto (Servlcios 

Corporativos)

(H) Abrir cuenta 
ftesponsables: Jefe de 
Servlcios Corporativos 

(Servlcios Corporativos)

(H) Reallzar pagos 
ftesponsables: Jefe de 
Servlcios Corporativos 

(Servlcios Corporativos)

Subproceso 
Fondos especiales 

ftesponsables: Jefe de 
Servlcios Corporativos 

(Servlcios Corporativos)
Actividades

(P) Reclblr convenlo 
ftesponsables: Jefe de 
Servlcios Corporativos 

(Servlcios Corporativos)

1) Comprobante de 
pago o desembolso

Jefe oficlna de 
servlcios corporativos

1) 
descentrallzadas

1) 
descentralizadas

Entidades 1) 
interadministrativo

1) Extractos bancarios 
Conslgnaclones 
Movlmientos financieros

Entidades 1) Sollcitud de pago o 
desembolso

Convenlo 
revisado

1) Entidades
de descentrallzadas 

fondos especiales Jefe oficlna

1) Entidades
1) Cuenta bancaria descentralizadas 
con destinacidn Llder programs 
espedfica contabilldad

presupuesto

1) Llder programs 
contabilldad y 
presupuesto 
Entidad duefia del 
fondo especial

1) Entidades 
descentralizadas

1} Movlmientos 
financieros 
validados

1) Movlmientos 
financieros validados



Infimanizales - SGC - Subproceso: Fondos especiales

Diccionario de Actividades

Cddlgo PHVA Nombre Descrlpcidn
Recibir convenio

1 P

Abrlr cuenta
2 H Abrir una cuenta especffica para la administraclbn de los recursos

Realizar pagos
3 H

Verificar Informacidn financiera
V4

5 V

P^gina 4/4

Responsables: Jefe de Servlcios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Realizar trimestralmente el informe de fondos especiales y 
presentarlo al comlU Institudonal de gestidn y desempeno

Revlsar movlmlentos finanderos del fondo especial y hacer 
seguimiento a la ejecucidnResponsables: Jefe de Servidos 

Corporativos (Servidos Corporativos)

Eiaborar Informe de fondos 
especiales

Responsables: Jefe de Servicios 
Corporativos (Servidos Corporativos)

Responsables: Jefe de Servidos 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Realizar los desembolsos requeridos de acuerdo con las 
condiciones del convenio

Redbir el convenio interadmlnlstrativo y revlsar las condiciones de 
ejecuddn

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 03:06 
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Responsables: Lider Programs 
Contabllldad Y Presupuesto 
(Servicios Corporativos)



Infimanizales - SGC • Subproceso: Recursos administrativos

PSgina 1/4Generado por Luis Ernesto Vargas Oe Los Rios - 2023*02-02 03:07 
PM

Infimanizales - SGC
Subproceso: Recursos administrativos

Infi
MANIZALES

Lo hace posible



Infimanizafes - SGC- Subproceso: Recur^os administrativos

r

Infimanlzales > SGC

!

Alcance

r

Recursos Necesarfos

* Asesor Cuotas Partes (Gerenda)

-Jefe de'Servidos Corporativos (Servlcios Corporativos)

Pagina 2/4

I

Lfder
Jefe de Servlcios Corporativos (Servlcios Corporativos)

Inido
Inlcla con el inventarlo de blenes muebles del instituto.

Fin
Flnaliza con la gestldn de las cuotas partes penslonales.

Procesos 
Mlsionales

Proceso: Servlcios administrativos 
Subproceso: Recursos administrativos

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacidn 
I y Control

Segulmiento, medlcldn, 
andlisls y evaluaddn

Generado por Luis Emesto Vargas De Los Rios • 2023-02-02 03:07 
PM

Objetivo
Gestionar los bienes, obras y servlcios administrativos, de mantenimiento y aslstencla logfstlca para el cumplimiento 
de la mlsidn institucional conforms a la normativa vigente.

________ Recursos 
Recurso Humano

Infi
MANIZALES

' Procesos
Estratggicos

SA-SUB-03 
2021-08-03 

1.0
.Fecha 
Versldn



Infimanizales - SGC - Subproceso: Recursos administrativos

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cllente

Proveedor Entrada Salida Cliente

actualizado.

seguros

1)

Pfigina 3/4

1) Cuenta de cobro o 
cuenta por pagan

1) Todos los procesos . 
d e ' Comity institucional de . 

. gestidn ydesempefio

1) Gestidn Institucional 
. Comity institucional de 

gestldn y desempefio

Gereraao por Luis Ernesto Vargas De Los R’os - 2023-02-02 03:07 
PM

1) Jefe de servidos 
corporatlvos . , - ,r 1 funcionarios

Corporatfvos (Servidos 
Corporatlvos)

(H) Gestlonar cuotas partes 
penslonales

Responsabtes: Asesor Cuotas tramltadas 
Partes (Gerencla)

1) Contratos de ; 
suminlstros 
Estudios 
mercado 
Estudlos prevlos

Subproceso 
Recursos administrativos 

Responsables: Jefe de Servidos 
Corporatlvos (Servidos 

Corporatlvos) 
Actividades 

(H) Mantener inventario de 
blenes

1) Gestldn de bienes 1) Inventario de bienes Responsabtes: Jefe de Servidos 
Corporatlvos (Servidos 

Corporatlvos)
(H) Gestlonar bienes aslgnados

1) Reglstro de bienes a funcionarios 1) Registro de . 1) Funcionarios. 
entregados a los .Responsables: Jefe de Servidos blenes Jefe de servlcios 

Corporatlvos (Servidos actualizado. ’ corporativos.
Corporatlvos) 

(H) Gestlonar seguros
1) Jefe de servlcios 1) Necesldades del Responsables: Jefe de Servidos 1) Contrato de 
corporativos Institute. Corporatlvos (Servidos

Corporatlvos)
(H) Dlsponer Implementos 

necesarios para la operaddn 
del instltuto

II Entidades,
P :reconocedoras de 

cuotas partes

i \ ■ II Gestldn Institucional ‘J e*’rComW InsUtudonal de 
bienes actualizado. gest|6n y desempe(io

1) Servlcios 
corporativos 
Procesos de apoyo

1) Necesldades del 
Instituto.
Necesldades de
contratacidn (plan Responsables: Jefe de Servidos 
anual de adquisidones 
de la dependenda)

Entidades. 
reconocedoras de 
cuotas partes



Infimanizales - SGC - Subproceso: Recursos administrativos

Diccionario de Actividades

NombreCddigo PHVA :

Mantener inventario de bienes
1 H

2 H

Gestionar seguros
3 H

4 H

Gestionar cuotas partes pensionales
5 H

Pagina 4/4

Responsables: Jefe de Servldos 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Responsables: Jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Disponer implementos necesarios 
para la operacidn del instituto

Responsables: Asesor Cuotas 
Partes (Gerencia)

Responsables: Jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Gestionar bienes aslgnados a 
funcionarios

Responsables: Jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Tramitar cobro, recaudo y pago de de cutoas partes pensionales de 
las entidades con las cuales concurre el instituto

Coordinar los seguros para funcionarios, bienes y valores de Infi- 
Manizales, garantizando la cobertura adecuada y oportuna con el 
fin de salvaguardar los intereses del instituto.

Garantizar la disposicibn de los dtiles de papelerla, elementos de 
aseo, cafeteria y oficios varios necesarios para la operacion del 
Instituto.
Impulsar los procesos de contratacibn relacionados con el 
cumplimiento del plan de accibn de la dependencia.
Esta actividad se realiza conforme al procedimiento de contratacibn 
del Instituto.

Asignar, llevar registro, hacer control y mantener actualizado el 
inventario astgnado a los funcionarios.
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Pescripclbn
Mantener actualizado y bajo control el inventario de bienes 
muebles del instituto
Dar de baja los bienes que por su estado u obsolescencia no 
resultan utiles, rentables ni sostenibles para el cumplimiento de los 
objetivos del instituto
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Infimanizales - SGC
Subproceso: Planeacidn, seguimiento y control del 

proceso
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Infi
MANIZALES

Lo hace posible



Infimanizales - SGC - Subproceso: Planeacidn, seguimiento y control del proceso

r

Inftmanlzales * SGC

Alcance

1

Pcigrna 2/4

I

Inlcio
Inicia con el dlsefio del plan ahual de gestidn del proceso.

Fin
Finallza con la implementacidn de acclones correctlvas, y de mejora al proceso.

Procesos 
Estrat^gicos

Procesos 
Mislonales

Proceso: Servidos admlnlstrativos 
Subproceso: Planeaddn, seguimiento y control del proceso

Seguimiento, medlcldn, 
an^lisls y evaluaddn

Generado por Luis Ernesto Vargas Oe Los Rios - 2023-02-02 03:07 
PM

Lfder
Jefe de Servicios Corporatlvos (Serviclos Corporatlvos)

Objetlvo
Realizar la gestldn efidente del proceso de forma oportuna y adecuada con el fin de mantener actuallzados los 
resultados, indicadores y riesgos del proceso.

Cddlgo 
Fecha 

. VersldnInfi
MANIZALES

lohowp-zr.*'

SA-SUB-04 
2022-03-01 

1.0

_______ __ ____ Recursos
___ ; . __~Recurso Humane^ 

- Jefe de Servidos Corporatlvos (Servicios Corporatlvos)
Recursos Necesarios

T Procesos de 
I Apoyo

Procesos de Evaluaddn
> y Control



Infimanizales - SGC ■ Subproceso: Planeacion, seguimiento y control del proceso

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cllente

Proveedor Entrada Salida Cllente
1) del

1)

No
1)Planes1) d e

de

Pagina 3/4

(P) Dlseftar plan anual de 
gestldn del proceso 

Responsables: Jefe de Servlclos 
Corporatlvos (Servlclos 

Corporatlvos)

Subproceso 
Planeacidn, seguimiento y ' 

control del proceso 
Responsables: Jefe de Servlclos 

Corporatlvos (Servlclos 
Corporatlvos) 
Actlvldades

Corporatlvos (Servlclos 
Corporatlvos)

Gon«',3do pjr Luis Ernesto Vargas De los R os ■ 2023-02-02 03 07 
PM

• 1)
Evaluacldn 

i control

1) Informe de 
Desempefio del 
proceso 
Audltorfas 
calldad

1) Equlpo del 
proceso

1) Informacidn del proceso 
Metodologfa para la 
gestidn de riesgos

1) Equipo del 
proceso

1) Entes de control 
Proceso Gestldn 
Institudonal 
Proceso Evaluaddn 
y Control

1) Metodologfa de 
autoevaluaddn

1) Informe 
Desempefio i

Responsables: Jefe de Servlclos proceso
Indicadores 

. actuallzados
Corporatlvos (Servlclos 

Corporatlvos)
(A) Deflnlr e Implementar 
acciones correctivas, y de 

mejora al proceso
Responsables: Jefe de Servlclos mejoramlento

Proceso 
y

Necesidades 
Institute 
Direccionamlento 
estratgglco
Marco normative de la 
funcldn publica

1) H a 11 azgos 
Conformldades 
Oportunldades de Mejora 
Eventos de Rlesgo

Proceso ’ 
Evaluacldn y 
control

Proceso
Evaluacidn y

• control

1) Proceso 
Evaluacidn y

. control

(P. H) Deflnlr y mantener
1) Informaclfin det proceso •«“•"«<'» "»Indicadores del 
y requertm'eH'os para ,a . „Mponsal>l^de ServlclM ”Xn ‘ 

Corporatlvos (Servlclos 
Corporatlvos)

(H) Gestlonar los riesgos que 
puedan afectar el desempefio

del proceso 1) Riesgos del
Responsables: Jefe de Servlclos proceso 

Corporatlvos (Servlclos 
Corporatlvos)

(V) Evaluar la gestldn del 
proceso

de •
del 1) Proceso 

. Evaluacidn y 
control

1) Proceso
1) Plan de gestldn fEnvna'ru = c,6n y
del proceso ^o Gesddn

Institudonal



Infimanizales - SGC - Subproceso: Planeacion, seguimiento y control del proceso

Diccionario de Actlvidades

PHVAiC6dlgo Descripcldn •’

1 P

2 PH

3 H

Evaluar la gestion del proceso
4 V

5 A

Pagina 4/4

Responsables: Jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Responsables: Jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Responsables: Jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Gestionar los riesgos que puedan 
afectar el desempefio del proceso

Definir y mantener actuallzados los 
indicadores del proceso

Responsables: Jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Responsables: Jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Consiste en medir los indicadores del proceso, con el fin de 
mantener actualizada la gestidn, segun la periodicidad definida 
para cada indicador. Y revisar el avance en ia ejecucidn del plan del 
proceso con el fin de identificar oportunidades de mejora o 
acciones correctivas segdn los resultados obtenidos

Estas son acciones que buscan el mejoramiento continue del 
proceso.

La medicidn de los indicadores es una actividad importante que 
permite hacer seguimiento al desempefio del proceso y permite 
hacer visible la gestidn.

El plan de gestidn del proceso facilita la implementaddn del ciclo 
PHVA para la mejora continua del slstema de gestidn

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios • 2023-02-02 03:07 
PM

Gestionar los riesgos implica, la identificacidn, evaluation, la 
determinacidn de controles y planes de accidn para lograr un 
adecuado tratamiento los riesgos identlficados.

Nombre
Disenar plan anual de gestidn del 
proceso

Definir e implementar acciones 
correctivas, y de mejora al proceso
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Lo hace posible



.Infimanizales - SGC - Proceso: Gestidn financiers

Infimanlzales > SGC

Proceso: Gestldn financiers

Indicadores

■ Subprocesos
GF-SUB-01 - Gestldn Presupuestal

GF-SUB-02 • Gestidn Contable

GF-SUB-03 - Gestidn de Tesorerfa

GF«SUB-04 • Rendictbn de informes

GF-SUB-07 - Gestidn de la Facturacldn

'• Recursos Necesarlos

s

* Jefe de Servlcios Corporativos (Servicios Corporativos)

- Profeslonal Unlversitario (Farturacldn y Cartera) (Servlcios Corporativos)

Pugins 2/4

Uder *
Jefe de Servicios Corporativos (Servlcios Corporativos) •

Objetlvo
Administrar, registrar y controlar los recursos financleros del Institute conforme a las normas legales vigentes, 
garantlzando la disponlbilldad de recursos econdmlcos para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos.

Procesos 
Estratdglcos

Procesos 
Mlsionales

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluaddn 
y Control

Herramientas ofimStlcas 
Legislacldn tributaria y contable 

.Token y accesos a bancos 
Recursos financleros del instltuto

Segulmiento, medicldn, 
andllsis y evaluacidn

Generado por Luis Emesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 09:46 
PM

GF-SUB-05 - Planeaddn, segulmiento y control del proceso

GF-SUB-06 - Gestidn de Cartera

Recurso Humaho .

- Uder Programa Contabilidad Y Presupuesto (Servicios Corporativos)

Cddlgo: 
Fecha 

Versldn

GF-CAR-01 
2023-02-02 

2.0

t'

Recursos

Infl
MANJZALES

• GF-IND-01. Ejecuddn presupuestal del gasto
- GF-INO-02. Ejecuddn presupuestal del ingreso
- GF-IND-03. Ejecucibn presupuestal de la inversion
- GF-IND-04. Caja disponible
• GF-IND-05. Credmiento de cartera
- GF-IND-06. Cartera vendda
■ GF-IND-07. Cartera provlslonada



Infimanlzales - SGC - Proceso; Gestion financiera

Entradas y Salidas

ProveedorEntrada ^Salldatellente

P^gina 3/4Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios • 2023-02-02 09:46 
PM

Subprocesos !
Gestidn Presupuestal 

Responsables: Lider Programa Contabljidad Y Presupuesto (Servicios Corporativos) 
Gestidn ContabTe

Responsables: Lider Programa Contabilidad Y Presupuesto (Servicios Corporativos) 
Gestidn de Tesorerfa

Responsables: Jefe de Servicios Corporativos (Servicios Corporativos) 
Rendicldn de informes 

Responsables^Lider Programa Contabilidad Y Presupuesto (Servicios Corporativos) 
Planeacidn, segulmlento y control del proceso

Responsables: Jefe de Servicios Corporativos (Servicios Corporativos) 
Gestidn de Cartera 

Responsables: Profeslonal Unlversltario (Facturaclbn y Cartera) (Servicios 
Corporativos)

Gestidn de la Facturacidn 
Responsables: Profeslonal Unlversltario (Facturacidn y Cartera) (Servicios 

___ _____ ___ _____ Corporativos) ________



Infimanizales - SGC - Proceso: Gestion financiera

Requisites aplicables

NTC ISO 9001:2015
4 CONTEXT© DE LA ORGANIZACldN

4.1 Entendiendo la organizaddn y $u contexto

4.2 Comprensidn de las necesidades y expectatlvas de las partes interesadas

4.3 Establedmiento del alcance del Slstema de Gestidn de la Calidad

4.4 Slstema de Gestldn de la Calidad

5.2 Polltica

6 PLANIFICAClON

6.1 Acdones para abordar los riesgos y las oportunidades

6.2 Objetivos de calidad y planificacidn

7 SOPORTE

7.1 Recursos

7.3 Toma de condencia

7.4 Comunicaddn

8 OPERAClON

8.1 Planificaddn y control operaclonal

8.7 Control de las salidas no conformes

9.1 Seguimlento, medicidn, an^lisls y evaluaddn

9.1.3 An^lisls y evaluaddn

10 MEJORA

10.2 No conformldad y accidn correctiva

10.3 Mejora contlnua

PSgina 4/4Generado por Luis Emesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 09:46 
PM
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MANIZALES

Lo hace posible



Infimanizales - 5GC - Subproceso: Gestidn Presupuestal

Infimanlzales - SGC

Alcance

Recursos Necesarlos

PSglna 2/4

I
■ i

Inicio
Inicia con la elaboracitin del presupuesto anual del Institute.

Fin
Flnallza con el cierre presupuestal.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 03:11 
PM

Objetlvo
Administrar y controlar el presupuesto del Institute garantlzando la dlsponibilidad y oportunidad de los recursos para la 
operacidn.

Uder
Uder Programa Contabilidad Y Presupuesto (Servicios Corporativos)

Procesos 
Estratdgicos

Procesos 
Mlsionales

Proceso: Gestidnfinanclera 
Subproceso: Gestidn Presupuestal

Procesos de 
Apoyo

I Procesos de Evaluacldn
J yControl

Segulmlento, medlddn, 
andllsls y evaluacidn

J

Cddlgo 
Fech'a

Versldn

_ _ ^Recursos
 Recurso Humano 

* jefe de Servicios Corporativos (Servicios Corporativos)

Infi
MANIZALES 

loro* (‘•/Wv

- Uder Programa Contabilidad Y Presupuesto (Servicios Corporativos)
«. I ■ ■ » I —Illi I I ■■■!! C « ■ I ■ ■ • ■ « ■ |» ■ lie •--------------

GF-SUB-01 
2022-03-01 

1.0



Infimanizales - SGC - Subproceso: Gestion Presupuesta!

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Clients

Proveedor Entrada Salida Cliente

1)

1) Soticitud de CDP

d e

Pigitia 3/4

1) Slstema de 
informacldn 
contable

1) Slstema de 
informacidn 
contable

1) Reportes de ejecuddn 
del presupuesto
Actos admlnlstratlvos de 
cuentas por pagar. . 
reservas presupuestales 
Cierre fiscal

(H) Reallzarel cierre 
presupuestal 

Responsables: Lider Programa 
Contabllldad Y Presupuesto 

(Servlclos Corporativos)

(V) Controlar la ejecucldn 
presupuestal 

Responsables: Lider Programa 
Contabllldad Y Presupuesto 

(Servlclos Corporativos)

Subproceso 
Gestldn Presupuestal 

Responsables: Lider Programa 
Contabllldad Y Presupuesto 

(Servlclos Corporativos) 
Actlvidades

Responsables: Lider Programa 
Contabllldad Y Presupuesto 

(Servlclos Corporativos)

1) Lfderes de 
proceso

. Gerente

Consejo 
Directive

- Gerencla General ' 
Entes de control 
Todas las 
dependencies 
Co m u n Id a d 
general

1) 
General

1) R e g1st ro 
Presupuestal (RP)

t-.-ncreuo por Lu’s Vjrais De Los K 3-J2-U2 U3.ll 
PM

1) Presupuesto ajustado 
Certlficados de 
disponlobildlad 
presupuestal 
Registros presupuestales 
Obligaciones 
Glros
Presupuesto inicial de 
Ingresos
Modificaciones al 
presupuesto de ingresos 
Presupuesto de ingresos 
ajustado 
Presupuesto recaudado

1) Llderes de 
proceso 
Gerente

1) Llquidacidn del 
presupuesto de la 
vigenda

1) Llderes de 
proceso 
Gerente

1) Todas 
dependendas

(P) Coordlnar la elaboracldn del
presupuesto anual del Institute 1) Presupuesto anual 

de ingresos, gastos e 
inversibn

(H) Emltlr certlficados de 
disponibilldad presupuestal 

Responsables: Lider Programa 
Contabllldad Y Presupuesto 

(Servlclos Corporativos) 
(H) Elaborar registros 
presupuestales (RP) 

Responsables: Lider Programa 
Contabllldad Y Presupuesto 

(Servlclos Corporativos)

(H) Elaborar modificaciones 
presupuestales 

Responsables: Lider Programa 
Contabllldad Y Presupuesto 

(Servlclos Corporativos)

1) Entes 
de control

Consejo directive 
. Comity directive

Comunidad

de 1) Llderes de 
proceso 
Gerente

1) Certlficados 
Disponlbilidad 
Presupuestal

1) Informe 
Ejecucidn 
Presupuestal

1) Contrato, orden de 
trabajo. orden de 
servlcio u orden de 
compra

1) Necesldades de 
las recursos (gastos)

Generacidn de recursos 
(ingresos)

1) Necesldades de 
Gerencla traslados, adidones o 

reduedones 
presupuestales

1) Gerencla 
general 
Entes de control

- Comunidad

1) Presupuesto 
ajustado

1) Gerencla 
General
Concejo Municipal 
Tod o s I os
'procesos



Infimanizales - SGC - Subproceso: Gestibn Presupuestal

Diccionario de Actividades

! Descripcldn

1 P

2 H

3 H

modlficaciones

4 H

Controlar la ejecucidn presupuestal

5 V

Reallzar el derre presupuestal

6 H

PSgina 4/4

Elaborar 
presupuestales

Emitlr certificados de disponibilidad 
presupuestal

Consiste en determinar el resultado de la ejecuddn presupuestal de 
ingresos y gastos, las cuentas por pagar, las reservas, el estado de 
tesorerla, los excedentes financieros y la disponibilidad final.

Llevar el control de la ejecudbn presupuestal para elaborar 
Informes mensuales. hacer segulmiento y control.

Operacldn mediante la cual se perfecdona el compromlso y se 
afecta en forma definitiva la apropiaddn, garantlzando que esta no 
ser£ desvlada para ningCin otro fin, en esta operaddn se debe 
Indicar daramente el valor y el objeto del compromlso.

Contar con un instrumento de planificaddn y admlnistraddn de los 
recursos que permita canallzar su utilizaddn hacia el logro de los 
objetivos del Institute.

Certlficar que se tlene el presupuesto dlsponible para los pages que 
genera la ejecuddn de programas, drdenes de trabajo y de servlclo, 
contratos y compras que celebre la Institucidn.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios ■ 2023-02-02 03:11 
PM

Elaborar registros presupuestales 
(RP)

Cddlgo ’PHVA, Nombre"

Coordinar la elaboracidn del 
presupuesto anual del Institute

Responsables: Lider Programa 
Contabilidad Y Presupuesto 
(Servidos Corporativos)

Responsables: Lider Programa
Contabilidad Y Presupuesto 
(Servidos Corporativos)

Responsables: Lider Programa 
Contabilidad Y Presupuesto 
(Servidos Corporativos)

Responsables: Lider Programa 
Contabilidad Y Presupuesto 
(Servidos Corporativos)

Responsables: Lider Programa 
Contabilidad Y Presupuesto 
(Servidos Corporativos)

Responsables: Lider Programa 
Contabilidad Y Presupuesto 
(Servidos Corporativos)

Hacer ajustes al presupuesto modlficando la destlnacidn 
Inidalmente proyectada para algunos rubros, en forma parcial o 
total, con el fin de cubrir otras necesidades para las cuales el 
presupuesto definido para la vigencia fiscal ha sldo Insuficiente a 
causa de Imprevistos presentados durante la ejecucidn 
presupuestal.
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Infimanlzales - SGC

Alcance

Recursos Necesarlos
- Lider Programs Contabilidad Y Presupuesto (Servicios Corporatlvos)

•’ • j < :j-i’X-.-4

Cddigo 
Fecha 

Versldn

Inlcio
Inicia con la elaboracion de las declaraciones tributarias

Fin
Finallza con la elaboracion de las conciliaciones

GF-SUB-02 
2022-03-01 

1.0

Procesos 
Estratdgicos

Procesos 
Misionales

Procesos de 
Apoyo

Proceso: Gestidn financiera 
Subproceso: Gestidn Contable

Procesos de Evaluacldn 
y Control

Segulmlento, medlcldn, 
andllsis y evaluacidn

Lfder
Lider Programa Contabilidad Y Presupuesto (Servicios Corporativos)

Infi
MANIZALCS

Objetlvo
Anallzar, controlary evaluarel comportamiento y los resultados financieros del institute

Recursos
Recurso Humano



Infimanizales - SGC - Subproceso: Gestion Contable

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cllente

Proveedor Entrada Salida Cllente

1)
1)

1) Cllente Intemo

1) Cllente Intemo

d e I

y

Pag.na 3/4

1) Entomo Legal 
Municipio

Extractos 
bancarios

(H) Realizarlos Estados Financieros 
Responsables: Lider Programs 

Contabllldad Y Presupuesto 
(Servlcios Corporatlvos)

(H) Emltlr certlflcados de 
retenciones e Informaddn exdgena 

Pesponssbles: Lider Programs 
Contabllldad Y Presupuesto 

(Servlcios Corporatlvos)

(H) Reafizar infbrmes financieros 
Responsables: Lider Programs 

Contabllldad Y Presupuesto 
(Servlcios Corporatlvos)

(V) Realizar las concillaclones 
Responsables: Lider Programs 

Contabllldad Y Presupuesto 
(Servlcios Corporatlvos)

Subproceso 
Gestidn Contable 

Responsabtes: Lider Programs 
Contabllldad Y Presupuesto 

(Servlcios Corporatlvos) 
Actlvidades

(H) Realizar las dedaradones 
tribute rias 

Responsables: Lider Programa 
Contabllldad Y Presupuesto 

(Servlcios Corporatlvos)

OIAN 
y

1) DIAN 
Secretarfa de rentas 
del municipio

Ge’eu’oo p-T Luis Ernesto Vargas De rtio* - 2023-02-U2 03;12 
PM

1) Certlflcados 
Formatos 
diligenclados 
presentados

1) Clientes Intemos o 
Extemos
DIAN

1) Estados 1) Clientes Internes o 
Financieros Extemos

1) Subproceso 1) 
tesorerfa

Estatuto 
Trlbutario 
Estatuto de rentas 
del municipio

Dedaradones 
Tributarias

1) Informacidn 
Financiera

1) Contralorfa 
general de la

1) Informes republica
financieros Contralorfa municipal 

Contadurfa general 
de la nacidn

1) Informaddn
Financiera 
Estados financieros

1) Lider
1) Condliadones Programa 
bancarias Contabllldad

Presupuesto

1) Informaddn 
Financiera

1) Subproceso de Formatos 
gestl6nfinanciera requeridos para 
DIAN presentar la

informacldn 
exdgena



Infimanizales - SGC - Subproceso: Gestibn Contable

Diccionario de Actividades

IPHVACddigo T Descrlpcldn

1 H

2 H

Realizar los Estados Financieros

3 H

Realizar informes financieros

4 H

Realizar las condlladones

5 V

PSgina 4/4

Emltir certificados de retenciones e 
Informacldn exdgena

Informes periddlcos para presenter a organlsmos de control y 
vlgilancia

Produdr la informacidn relativa a la realidad econdmica del 
Institute para su presentacidn a los drganos de dlreccidn, 
admlnlstracidn, control, vigllanda, supervisidn, fiscalizaddn. 
evaluaddn, dlentes y partes interesadas; de acuerdo con la 
periodicidad requerida (mensuales, trlmestrales, anuales)

Elaborar y entregar certificados de retenciones y elaborar y 
entregar informacidn exdgena, naclonal y municipal

Efectuar las declaradones trlbutarias en los tdrmlnos y medios 
adecuados.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios • 2023-02-02 03:12 
PM

Nombre ______

Realizar las declaradones trlbutarias

Consiste en Identificar, confrontar y conciliar las diferendas en 
bancos, actlvos, cartera, arrendamlentos, inversiones, ndmlna, 
ejecucidn presupuestal

Responsables: Lider Programs 
Contabilldad Y Presupuesto 
(Servidos Corporativos)

Responsables: Lider Programs 
Contabilldad Y Presupuesto 
(Servidos Corporativos)

Responsables: Lider Programs 
Contabilldad Y Presupuesto 
(Servidos Corporativos)

Responsables: Lider Programa
Contabilldad Y Presupuesto 
(Servidos Corporativos)

Responsables: Lider Programa 
Contabilldad Y Presupuesto 
(Servidos Corporativos)
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Infimanizales - SGC

Alcance

Recursos

- Auxiliar Administrative (Servicios Corporativos)

: n ; -U>: 2/4

Fin
Finaliza con el registro de los ingresos y el seguimiento a la ejecucion del PAC.

Inlclo
Inicia con la elaboracidn del programa anual mensualizado de caja (PAC).

Recurso Humano
-Jefe de Servicios Corporativos (Servicios Corporativos)

Procesos 
Estrat^gicos

Procesos 
Mlslonales

Proceso: Gestidn financiera 
Subproceso: Gestidn de Tesorerla

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluaddn 
y Control

Recursos Necesarios
Herramientas ofimSticas
Token y acceso a bancos 
Manejo de recursos

Cddlgo 
Fecha 

Version

Seguimiento, medicion, 
andlisls y evaluacidn

Uder
Jefe de Servicios Corporativos (Servicios Corporativos)

Infi
MANIZALES

19

GF-SUB-03 
2021-08-03 

1.0

Objetivo
Definir e implementar los lineamientos necesarios para realizar el page oportuno de las obligaciones adquiridas por el 
instituto, de acuerdo con la disponibilidad de recursos.



Infimamzales - SGC - Subproceso: Gestfbn de Tesorerfa

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cllente

Proveedor Entrada Salida Cllente

y

1) Movlmlentos bancarios

de
1) Informe de bancos

- ?U23-02-fi3 06 44 Pigina 3/4

1) Registro en el 1) 
modulo de tesorerfa

1) Informes de ejecucidn 
presupuestal

(P) Elaboracldn del 
programa anual 

mensuallzado de caja (PAC) 
Responsabfes: jefe de 
Servlcios Corporativos 

(Servltios Corporativos)

(V) Hacer segulmlento a la 
ejecuddn del PAC 

Responsables: Jefe de 
Servldos Corporativos 

(Servlcfos Corporativos) 
(H) Registrar los Ingresos 

del Instituto 
Responsables: Tdcnico 

administrative (Tesorerfa) 
(H) Informe de saldos de 

bancos 
Responsables: Auxlliar 

Administrative (Servldos 
Corporativos)

Subproceso 
Gestidn de Tesorerfa 

Responsables: Jefe de 
Servldos Corporativos 

(Servldos Corporativos) 
Activldades

1) Proceso 
Inverslones 
Gerencia General 
Gestibn Institutional

Subproceso 
Gestlbn de Tesorerfa

btnttrsdo po> <.u s Ernesto Varyas 0 : 
AM

1) 
Gestidn 
Tesorerfa

1) Informe de supervision, 
pago de seguridad social, 
informe de activldades, 
Soportes exigidos segun la 
normativldad 
prestadones 
funcionarios ( CDP, RP Y 
RESOLUCION) servicios 
publicos (facturas y CDP)

1) 
bancarias

Subproceso 
de

Entldades 1) Saldosy movlmlentos de 
los bancos

1) Subproceso de 
gestldn 
presupuestal

1) Orden de pago/ 
Comprobante de 
Egreso / Soporte

1) Gerencia General 
de ComitO institucional 

de gestldn 
desempeno

1) Informe 
segulmiento

(H) Reallzar pagos 
Responsables: T^cnico

d e adminlstratlvo (Tesorerfa) trasferenda / copla
de Cheque generado

1) Consejo Directivo, 
1) Programa anual, Gerente, PlaneaclOn, 
mensuallzado de caja llderes de los 
(PAC) Procesos. CONFIS .

Entes de control

1) Subproceso 
GestiOn de Tesorerfa

1) Llderes de 
Procesos, gerencia, 
PlaneaciOn, 
Entldades Publicas

1) Presupuesto anual 
Proyecciones 
Ejecudones anteriores 
Declslones de pago de 
dividendos y regalias de las 
empresas del grupo

1) Entldades 
bancarias



Infimanizales - SGC - Subproceso: Gestion de Tesorerfa

Diccionario de Actlvidades

T;PHVA! Description Nombre

1 P

Realizar pages

2 H

3 V

Registrar los ingresos del Institute
Consiste en recepcionar, clasificar, conciliar y sentar el ingreso4 H

Informe de saldos de bancos

5 H

Pagina 4/4

Responsables: jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Responsables: jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Elaboracion del programa anual 
mensualizado de caja (PAC)

Consiste en gestionar la reallzacidn de pagos por obligaciones de 
caracter presupuestai y no presupuestal del Instituto

Responsables:
Administrative 
Corporativos)

Enviar al £rea de Servicios Financieros el Informe de saldos de 
bancos diariamente con el fin de tomar decisiones con el flujo de 
efectivo.

Estimar los ingresos y los gastos de caja en que tendra que incurrir 
el Instituto durante cada mes de la vigencia fiscal del presupuesto, 
como medio de control de ejecucidn del presupuesto

Llevar el control de la ejecucion del PAC para elaborar Informes 
mensuales, hacer seguimiento y control

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-03 06:44 
AM

Hacer seguimiento a la ejecucidn del 
PAC

Auxiliar
(Servicios

Cddlgo

Responsables: T^cnico
adminlstrativo (Tesorerfa)

Responsables: T^cnico
adminlstrativo (Tesorerfa)
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Inflmanlzales * SGC

Alcance

* Lider Programa Contabilidad Y Presupuesto (Servlcios Corporatlvos)
Herramlentas ofim^ticas

- Jefe de Serviclos Corporativos (Servlcios Corporatlvos)

Peigina 2/4

I

1 
i

i

J

Inlcio
Inlcla con la etaboraddn del cronograma de rendicldn de informes.

Fi�
Finaliza con la presentacldn de informes a las entldades solicitantes.

ri
f

Proceso: Gestldn financier 
Subproceso: Rendicldn de informes

Procesos de 
Apbyo

Segulmlento, medicidn, 
andtlsls y evaluacidn

Generado por Luis Ernesto'Vargas De Los Rios • 2023-02-03 07:56 
AM

Lider
Lider Programa Contabilidad Y Presupuesto (Serviclos Corporativos)

Objetlvo
Presentar todos los informes requeridos por los entes de control y la entldad a nivel Intemo, cumpllendo con las 
directrices de presentacldn de los mismos.

Infl
MANIZALES

Procesos 
Mlslonales

GF-SUB-04 
2022-03-01 

1.0

} Procesos de Evaluaddn 
' y Control

^Cddlgo

LXecha fVersldn

. r • - Recursos Necesarios

I Procesos >
[ Estratdglcos i

Recursos
Recurso Human©



infimanizdles ■ SGC • Subprocestx Rendicidn de informes

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cllente

Proveedor Entrada Salida Cllente

1) I o s1) Entes de control

los1) Acta de reunion

los

r

1) Entes de control y

I o s
y

Pagina 3/4

contabllldad 
presupuesto

Informes 
requeridos

Subproceso 
Rendlddn de informes 

Responsables: Lider Pngrama 
Contabllldad Y Presupuesto 

(Serviclos Corporatlvos) 
Actividades 

(P) Realizar cronograma de 
rendlddn de informes 

Responsables: Lider Programa 
Contabllldad Y Presupuesto 

(Servlclos Corporatlvos) 
(P) Dar a conocer cronograma 

Responsables: Jefe de Servlclos 
Corporatlvos (Servlclos 

Corporatlvos) 
(V) Controlar el cronograma 

Responsables: Lider Programa 
Contabllldad Y Presupuesto 

(Servlclos Corporatlvos) 
(P) Revlsar condidones de 

presentaddn 
Responsables: Lider Programa 

Contabllldad Y Presupuesto 
(Servlclos Corporatlvos) 

(H) Consolldar Informaddn 
Responsables: Lider Programa 

Contabllldad Y Presupuesto 
(Servlclos Corporatlvos) 

(H) Preparar Informe 
Responsables: Lider Programa 

Contabllldad Y Presupuesto 
(Servlclos Corporatlvos) 
(H) Presentar Informe 

Responsables: Lider Programa 
Contabllldad Y Presupuesto 

(Servlclos Corporatlvos)

1) Informe para 
entes de control

1) Reporte de 
informe enviado

Ci '»• -r c j O t E>n<-tc Oe H j$ • 2u’2 j-OZ-nj 0? jo 
AM

1) 
consolldada 
organlzada

1) 
aplicables 
informe

1) Entes de Control, 
Alcaldfa Municipal, 
DAFP, CGN

Informacidn
y

Informacidn 1) Lider programa 
y contabllldad 

presupuesto

Requisites 1) Lider programa 
al contabllldad 

presupuesto

1) Lider programa 1) 
y consolldada 

organlzada

y presentacldn 
informes

y presentacldn 
informes

1) Cronograma de 
presentacibn de 
informes

1) Tod os 
procesos

1) Todos 
procesos

1) Todos 
procesos

1) Comltb de 1) Cronograma de 
gestibn y presentaclbn de 
desempefio

1) Lider programa 1) Cronograma de 
contabilidad y presentaclbn de 
presupuesto

1) Jefe oficlna de 1) Informe definitive 
s e r v i c i o s para presentar a ente 
corporativos de control

1) Seguimiento al 1) Todos 
cronograma procesos

1) Requisites 
aplicables al informe

1) Lider programa 
contabilidad y 
presupuesto

1) Informadbn 
necesaria para 
preparar el informe



Infimanizales - SGC ■ Subproceso: Rendicibn de informes

Diccionario de Actividades

PHVA DescrlpcldnNombreCodlgo

1 P

Dar a conocer cronograma
2 P

Controlar el cronograma

3 V

Revisar condiciones de presentacidn

4 P

Consolidar informacidn

5 H

Preparar informe

6 H

Presentar informe

7 H

Pagina 4/4

Realizar cronograma de rendicidn de 
informes

Responsables: Jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Antes de elaborar cada informe, revisar la normatividad de 
presentaddn para garantizar que cumpla con los requisites segun 
la entidad solicitante.

Presentar el cronograma al comite de gestidn y desempeno para 
darlo a conocer a todos los funcionarios Involucrados, con el fin de 
que preparen la informacidn necesaria segun las fechas de entrega 
para cada informe.

Hacer seguimlento mensual al cronograma con el fin de dar 
cumplmiento oportuno a cada uno de los informes requeridos y asf 
evitar sanciones econdmicas para el institute.

Solicitar al Kder de proceso correspondiente, recibir y analizar la 
informacion para el respective informe, segun los requisites de la 
entidad solicitante. Complementer y corregir cuando sea necesario.

Preparar informe en el formato correspondiente para enviar a 
revision.

Realizar cronograma de rendicidn de informes segun los requisites 
de los entes de control y teniendo en cuenta la informacidn interna 
requerida.
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Generar el informe definitive con los soportes y firmas 
correspondlentes; y enviar o subir al apllcativo o pagina de la 
entidad solicitante segun la normatividad vigente.

Responsables: Lider Programa
Contabilidad Y Presupuesto 
(Servicios Corporativos)

Responsables: Lider Programa
Contabilidad Y Presupuesto 
(Servicios Corporativos)

Responsables: Lider Programa
Contabilidad Y Presupuesto 
(Servicios Corporativos)

Responsables: Lider Programa
Contabilidad Y Presupuesto 
(Servicios Corporativos)

Responsables: Lider Programa 
Contabilidad Y Presupuesto 
(Servicios Corporativos)

Responsables: Lider Programa
Contabilidad Y Presupuesto 
(Servicios Corporativos)
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Infimanizales - SGC
Subproceso: Planeacion, seguimiento y control del 

proceso
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Infimanlzales * SGC

r

I

Alcance

Recursos
Recursos Necesarios

Pagina 2/4

Inldo
Inicla con el disefio plan anual de gesti6n del proceso

Fin
Flnallza con la Implementacldn de acetones correctlvas, y de mejora al proceso

Procesos 
Estratdgicos

Procesos 
Misionales

Proceso: Gestitin finandera 
Subproceso: Planeacldn, seguimiento y control del proceso

Procesos de 
Apoyo

Seguimiento, medlddn, 
andllsls y evaluacldn

Lfder
Jefe de Servlcios Corporativos (Servlcios Corporatlvos)

Generado por Luis Emesto Vargas De Los Rios • 2023-02-02 03:14 
PM

Objetivo
Realizar la gestidn efldente del proceso de forma oportuna y adecuada con el fin de mantener actuallzados los 
resultados, Indlcadores y rlesgos del proceso

LC^'9° 
I Fecha 
rversidn

__________ _ ____ Recurso Humano
jefe de Servlcios Corporativos (Servlcios Corporatlvos)

GF-SUB-OS 
2022-03-01 

1.0i Infl
MANIZALES

j Procesos de Evaluacldn 
I y Control



Infimanizales • SGC ■ Subproceso: Planeacidn, seguimiento y control del proceso

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cllente

Proveedor Entrada Salida Cllente
Necesidades del

y

y

No
Planes d e1)

de

PSginz 3/4por Ertz-'itc V "oas De los P ov - 2023-J2-02 C3.14 
PM

Institutional 
Proceso 
Evaluacidn
Control

1) Informacidn del proceso 
y requerimlentos para la 
medlcidn

Subproceso 
Planeaddn, seguimiento y 

control del proceso 
Responsables: Jefe de Servldos 

Corporatlvos (Servldos 
Corporetlvos) 
Activldades

(P) Disefiar plan anual de 
gestldn del proceso

1) Informe 
Desempefio

Proceso Gestldn 
Institutional

1) 
Evaluaciftn 
control

Proceso 
y

1) Metodologla de 
autoevaluaddn

1) Informe de 
Desempeno del 
proceso 
Audltorlas 
calidad

1) Equipo del 
proceso

1) Equipo del 
proceso

1) Informacidn del proceso 
Metodologla para la 
gestldn de riesgos

1) Riesgos del
Responsables: jefe de Servldos proceso 

Corporatlvos (Servldos 
Corporatlvos)

(V) Evaluar la gestldn del 
proceso

Responsables: Jefe de Servldos proceso
Indicadores 
actualizados

Corporatlvos (Servldos 
Corporatlvos)

(A) Definlre Implementar 
acciones correctlvas, y de 

mejora al proceso
Responsables: Jefe de Servldos mejoramlento 

Corporatlvos (Servldos
Corporatlvos)

de 
del 1)Proceso 

y

1) Entes de control 1) 
Proceso Gestidn instituto

Direcclonamiento
estrat^gico
Marco normativo de la 
funcidn publics

1}
1) Plan de gestldn Evaluacidn 

Responsables: Jefe de Servldos del proceso en control 
Corporatlvos (Servldos formato definido 

Corporatlvos)

1) Hallazgos 
Conformldades 
Oportunidades de Mejora 
Eventos de Riesgos

1) Proceso 
Evaluacidn 

' control

1) Proceso 
Evaluation y 
control

1) Proceso 
Evaluation y 
control

(P, H) Definlry mantener 
actualizados los Indicadores del

proceso 1) Indicadores de
Responsables: Jefe de Servldos gestiOn 

Corporatlvos (Servldos 
Corporatlvos)

(H) Gestlonar los riesgos que 
puedan afectar el desempeno 

delproceso

Proceso 
EvaluaclOn y 

, control



Infimanizales - SGC - Subproceso: Planeacion, seguimiento y control del proceso

Diccionario de Actividades

Nombre Description

1 P

2 PH

3 H

Evaluar la gestitin del proceso
4 V

5 A

Pagina 4/4

Responsablesi jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Responsables: jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Responsables: jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Responsables: Jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Gestionar los riesgos que puedan 
afectar el desempeno del proceso

Responsables: jefe de Servicios 
Corporativos (Servicios Corporativos)

Definir y mantener actualizados los 
indicadores del proceso

Estas son acciones que buscan el mejoramiento continue del 
proceso.

Gestionar los riesgos implica, la identificacidn, evaluation, la 
determinacidn de controles y planes de accidn para lograr un 
adecuado tratamiento los riesgos identificados.

El plan de gestidn del proceso facilita la implementacidn del ciclo 
PHVA para la mejora continua del sistema de gestidn

La medicidn de los indicadores es una activldad importante que 
permlte hacer seguimiento al desempeno del proceso y permite 
hacer visible la gestidn.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 03:14 
PM

Consiste en medir los Indicadores del proceso, con el fin de 
mantener actualizada la gestidn, segun la periodicidad definida 
para cada indicador. Y revisor el avance en la ejecutidn del plan del 
proceso con el fin de Identificar oportunidades de mejora o 
acciones correctivas segun los resultados obtenidos

__ C6dlgo ‘PHVA ’
Disenar plan anual de gestidn del 
proceso

— 
Definir e implementor acciones 
correctivas, y de mejora al proceso
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i '
tnfimanlzales * SGC

I
J

Alcance

Recursos Necesarlos

Piglna 2/5

I
I

I

Fi�
Finaliza con la cancelacidn de la deuda.

I�lclo
Inlda con el desembolso de los recursos

Objetivo
Administrar la carters de crgditos y las cuentas por cobrar del institute medlante la evaluacidn, seguimlento y control 
de los pages pendientes con el fin de mantener la cartera al dla y normallzada.

Lfder
Profesional Universitarlo (Facturaclbn y Cartera) (Servidos Corporativos)

Procesos 
Estrat^gicos

Procesos 
MisIonales

Proceso: Gestldn finandera 
Subproceso: Gestlbn de Cartera

Seguimlento, medlddn, 
anillsis y evaluacidn

Generado per Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 09:48 
PM

Infl
MANIZALES

GF-SUB-06 
2023-02-01 

1.0

|  __ _ __ _  _ __________ ’ Jlecursos__________
i Recurso Humane

'■ * I • l»-» —I •—> « 11,11 M. .'Mt** , I.Q! Ifix

| • Profesional Unlversitario (FacturadOn y Cartera) (Servicios Corporativos)

pfoiag. 
T Fecha ]

Procesos de 
£ Apoyo

j Procesos de Evaluacldn 
‘ y Control
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Entradas y Salldas

Salida Clle�te-t—

Proveedor Salida Cllente

recaudo

I

1)
1)

(H) Castlgar cartera

L_

Pagma 3/5

; DJuzgado

••
1) Listado de crgdltos que j 
deben ser castlgados !

: 1) Listado de cllentes con 
i dlsposiddn de reallzar 

acuerdos de pago

1) Reglstro de crddltos 
desembolsados

(H, A) Reestrurturar ' 
credit©

(H) Gestlonar cobro 
prejurfdlco

|Propuestas 
! normalizacldn

de pago: traspaso de 
bienes, c  
fiduciaries

i Profesional Universltario : 
i (Facturacidn y Cartera) ;

I 1) Cllente. Director de ; 
| Inverslones y Servlcios ; 
i Financieros. ComiU de
Gidlto

T£ c n i c o 
en

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 09:48
PM

 

- -4-—
1) Reglstro de erudites 
desembolsados

in j
i Cllentes

I — -
1) Sistema de 
Informacidn IAS 
Solution

Universltario (Facturacl6n 
’ y Cartera) (Servlcios ..

I Corporativos)

11) Juzg ado, i 1) Listado de cllentes que Responsables: Profesional 
I Cllentes j requleran dacidn de pago 
I 
r 

1) Sistema de 
Informacidn IAS 
Solution

1 (H, A) Gestlonar dacldn de 
pago

1) Documentos de 
credit© 
reestructurado

t ■
' 1) Sistema de i 
i Informacidn IAS 
i Solution

1) Reglstro de cr^ditos ! 
con mora entre 30 y 60 
dlas

i

j* Proveedor Entrada

d e j 1) Entidad prestataria

T Entrada 

! 1) Reglstro de ergditos 
desembolsados

I
i 1) Sistema de
i Informacidn IAS 
i Solution

-j-- - - ■ ■ -
1) Registro de cr^ditos K 
desembolsados I(

I

^1) Sistema de 

! Information IAS 
I Solution

| Subproceso
Gestldn de Cartera 

Responsables: Profesional j
I Universltario (Facturaclbn j
j y Cartera) (Servlcios
( Coiporatlvos) 

 X. Actlvldades
(H) Notfflcar la cllente 

Responsables: Profesional 
Universltario (Facturacl6n 

■y Cartera) (Servlcios 
Coiporatlvos)

1) Aviso 
i venclmiento 
I

(H) Notlflcar a la entidad I 
canal j

Responsables: Profesional i 1) Novedad de Iniclo | 1) Entidad canal o:
Universltario (Facturacldn | de erddito pagadora

y Cartera) (Servlcios I >
j Coiporatlvos) ;

(H) Recaudar cartera ]
Responsables: Profesional 11) Comprobantes de I 1)  
Universltario (Facturaclbn Ingres© Informe de ' Administrative 

y Cartera) (Servlcios -- J- 1 *---------
 Corporatlvos) .   

(H) Gestlonar cobro . 
administrative preventive

1) Juzgado, Jefe de 
j Servlcios Corporatlvos, 

. ! Profesional Universltario 
J (Facturacldn y Cartera) 

i 1) Cllente. Jefe de = 
(H, A) Reallzar acuerdos dei 1) Documentos de j Servicios Corporatlvos, 

pago . | acuerdo de pago
I

• 1) Cllente,
[Jefe de Servicios 
i Corporatlvos,
jAbogado

1(H) Gestlonar cobro jurfdlcoT l) Documentos de~[

I 1) Juzgado.
' Cllentes

1) Juzgado, 
Clientes

1) Listado de clientes que i 
requleran <
reestructuracldn de!

I cr£dltos <

{1) Llder de Contabilldad :
1) Acta de Castigo de I y Presupuesto. Comity ■

.... -------------------! Cartera 'de Sostenibllidad '
| ’ *Contable

.............— ■ -i---------- - - ----------- •    ------------- �������� —— --------- (-----------------—--------------------1---------------— ------------
■ '(H, A) Reallzar novaddn del’ ;
I i credit© i

Juzgado, ! 1) Listado de erudites I Responsables: Profesional 11) Acta de novacidn 1) Jefe de Servicios 
11es ; para novacidn ; Unlversltario-(Facturacl6n j de credit© : Corporatlvos

I : y Cartera) (Servlcios ■> 1 <
 j   .  Co�po�atlvos) { i

I

SolX^ 'AS n° hayan
,generado pages

jTesorerla

Cllente, Jefe de: | pagoP j Servicios Corporatlvos

1--------------------
11) Informe de cartera, 
| Comprobantes de 
I pago.
J Memorando
I cobro jurfdlco

■T-~--------
Responsables: Profesional i cobro jurfdlco, 
Universltario (Facturaclbn ] Demanda. 

y Cartera) (Servicios 
Corporatlvos)
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Infimanlzales - SGC

Alcance

Profeslonal Unlversitario (Facturaddn y Cartera)

Pagina 2/4

I 
k 
I

Inlclo
Inlcia con la verificacidn de los valores a facturas con los dlrectores de unidades estrat^glcas de negoclo

Fin
Finaliza con la remisldn de facturas y la actualizaddn del expediente del diente.

Procesos 
Estratdglcos

Procesos 
Mlslonates

Proceso: Gestibn financlera 
Subproceso: Gestton de la Facturaddn

Procesos de 
Apoyo

Recursos
Recursos Necesarlos

Procesos de Evaluaddn 
y Control

Segulmlento, mediddn, 
an^lisls y evaluaddn

Li'der
Profeslonal Unlversitario (Facturacldn y Cartera) (Serviclos Corporativos)

Gen^rOu JMX Lu : E^n* toV’rg?* J. .OS H'ds - 2023-02-02 09 49 
PM
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GF-SUB-07 
2023-02-02 

1.0

Objetivo
Facturar de manera eficiente y eflcaz, todos los serviclos prestados por el Institute, prlncipalmente los conceptos de 
regalias y arrendamientos de bienes Inmuebles, generando facturas que cumplan con todos los requisites legates para 
que sea radicada oportunamente en las dlferentes entidades responsables del pago.

Cddlgo j 
Fecha | 

^Versldn |



Infimanizales - SGC - Subproceso: Gestion de la Facturacidn

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cllente

Proveedor Entrada Salida Cllente

1) 1)de1) Dlrectores de UEN

d e 1)1) Dlrectores de UEN 1) Cllente

1)1) Facturas generadas (H) Transmltlr a la DIAN 1) Cllente

(H) Remltir Facturas

PSgina 3/4

1) Facturas remitldas, 
radicados. evidendas 
de remlsidn

Subproceso 
Gestldn de la Facturaddn 
flesponsables: Profesional 

Unlversltario (Facturacldn y 
Cartera) (Servlclos 

Corporativos) 
Actlvldades

(H) Actuallzar expedlente 
del cllente

(H) Generar las facturas 
autorizadas por los 
Dlrectores de UEN

(P) Valldar facturas a 
generar

Facturas 
Generadas

Facturas 
remitldas

1) Cllente, Proceso de 
Gestldn documental

1) Proceso de Gestidn 
de Bienes, Proceso de 
Inversiones, Proceso de 
Gestidn documental

Genixraou por U s Eroecto V-?!gas Da '.os R.^s • 2023-02-02 09:49 
PM

d e 
de 

(IAS

d e 
de 

(IAS

1) 
evidendas 
remisldn

1) Expediente de 
facturacldn 
actualizado

d e
de 1) Acuerdos para 

(IAS mdtodosderemisidn
Radicados, 

de

Reporte de 
Facturacldn 
mensual

1) Solicltud 
facturacldn mensual

Profesional
Unlversltario de
Facturacldn y Cartera

1) SI s t e m a 
Informacidn 
Facturacldn - 
Solution)

1) Slstem a 
Informacidn 
Facturacldn - 
Solution)

1) Sistema 
Informacidn 
Facturacldn - 
Solution)

1) Reporte 
facturacldn, 
Normatlvldad vigente



Infimsnizales - SGC - Subproceso: Gestion de la Facturacion

Diccionario de Actividades

Nombre

1 P Valtdar facturas a generar

2 H

3 Transmitir a la DIANH

Remitir Facturas4 H

5 H Actualizar expediente del cliente

Paging 4/4

Generar las facturas autorizadas por 
los Directores de UEN

_______ Descrlpddn ’ 
Validar con las unidades estrat£gicas de negocio (UEN) los valores 
que se deben facturar y su periodicidad.

Transmitir informacidn a la Direccidn de Impuestos y Aduanas 
Nacionales las facturas emitidas para su aprobacidn y emisidn al 
cliente.

Remitir las facturas generadas a los clientes cumpliendo con los 
acuerdos generados y m&odos de remlsidn.

Induir en el expediente de consecutlvo de facturacidn, las facturas 
generadas y remitidas de acuerdo con los protocolos de gestion 
documental

Generar las facturas autorizadas por los Directores de UEN 
confirmando que se cumpla con todos los requisites aplicables.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 09:49 
PM
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Infimanizales • SGC

Proceso: Gestldn del talento humano

"1 
 Indlcadores

J
i

TH-SUB-04 - Gestldn del Conodmlento

  
Recurs os

Pagina 2/4

i Recurso Humano
fri . i ' i » < i ■ »>n T• > f w v*. a_ .• . ---- - — - - . ..

| - Profeslonal Universitario Talento humano (Servlcios Corporatlvos)

 
 

Procesos
Misionales 

Seguimiento, medlcldn, 
andlisis y evaluacidn

Generado por Luis Emesto Vargas De Los Rios - 2023-02-03 06:5S 
AM

Objetivo
Gestlonar el talento humano del Institute para que contribuya con Idoneldad. compromise y transparencia a cumpllr 
con el objeto institutional, y lograr su propio desarrollo personal y laboral.

Uder
Profeslonal Universitario Talento humano (Servlcios Corporativos)

I

Infi
MANIZALES

lx* box r>

Recursos Necesarios
Herramlentas ofimStlcas

; Procesos de 
j Apoyo

TH-CAR-01 
2023-02-02 

2.0

JZddigd 
Fecha 

Version

- TH-IND-01. Cumplimlento del PETH
- TH-IND-02. Resultado promedio de la evaluaddn de desempeho de los empleados de camera
- TH-IND-03. Cumplimlento del plan de SST

> - TH-IND-04. Indice de la gestidn estratlglca de talento humano
- TH-IND-OS. Eficacia de la Capadtacidn

| • TH-IND-06. Planeacidn de la gestidn del conodmlento y la Innovacidn
• TH-IND-07. Generaddn y produeddn del conodmlento

I - TH-IND-08. Generaddn de herramlentas de uso y apropiaddn del conodmlento 
: • TH-IND-09. Generacidn de una cultura de proplda para la gestidn del conodmlento y la Innovaddn
| - TH-IND-10. Analftica Institutional para la toma de declslones

 
■ Subprocesos 
ti ■«*. a ------- -- .  • ». » 111 < »■. ib<i wrr-- ■ e:» « i ■ i j -

[ TH-SUB-01 - Admlnlstraddn estrat^gica del Talento Humano
prH-SUB-02 - Ciclo de vida del Talento humano

i TH-SUB-03 - Planeaddn, seguimiento y control del proceso

I------- r—■’—t Procesos
i Estratdgicos

j Procesos de Evaluacidh 
j y Control
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Entradas y Salidas

Proveedor'Entrada SalldaiCIlente’

PSgina 3/4Generado por Luis Emesto Vargas De Los Rios - 2023«02-03 06:55 
AM

_ Subprocesos _ 
Adminlstraddn estrat^glca del Talento Humano 

flesponsables: Profesional Universltario Talento humano (Servlcios Corporatlvos) 
Cldo de vlda del Talento humano

Jtesponsables± Profeslonal Unlvenltario Talento_humano (Servlcios Corporatlvos} 
Planeacion, seguimiento y control del proceso

Responsablest Profeslonal UniversItario Talento humano (Servlcios Corporatlvos} 
Gestidn del Conodmlento

Responsables: Profeslonal Universltario Talento humano (Servlcios Corporatlvos}
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Requisites aplicables

NTC ISO 9001:2015
4 CONTEXTO DE LA ORGANIZAClON

5.1 Liderazgo y compromise)

S.2 Polftlca

5.3 Roles, responsabllidad y autoridad

6.1 Acetones para abordar los riesgos y las oportunldades

6.2 Objetlvos de calidad y planificacldn

7.1 Recursos

7.1.2 Personas

7.1.3 Infraestructura

7.1.4 Amblente para la operaddn de los procesos

7.1.6 Conodmiento de la organizaddn

7.2 Competenda

7.3 Toma de concienda

7.4 Comunlcaddn

7.5 Informaddn documentada

9 EVALUACI6N DESEMPEfiO

9.1 Segulmiento. medicldn, andflsls y evaluaddn

9.1.3 Andlisls y evaluaddn

9.2 Auditorfa intema

10.2 No conformldad y accidn correctiva

10.3 Mejora contlnua

Pagina 4/4Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-03 06:55 
AM
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Humano
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Infimanizales - SGC

L

Alcance

r-------
Recursos

Recursos NecesarlosRecurso Humano
! - Gerente General (Gerencia)

- Profesional Unlversitario Talento humano (Servidos Corporativos)
Herramientas ofimSticas

- Tecnlco Administrative De Personal (Servidos Corporativos)

Pagina 2/6

I
I

Fin
Finallza con el segulmlento al plan de SST

Inlcio
Inicia con la definlcidn de la polftlca de gestidn estratdglca del talento humano y polftica de integridad

Uder
Profesional Unlversitario Talento humano (Servidos Corporativos)

Proceso: Gestidn del talento humano 
Subproceso: Adminlstraddn estrategica del Talento Humano

Segulmlento, medlcldn, 
andllsls y evaluaddn

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 03:20 
PM

Objetlvo
Desarrollar Integralmente el talento humano del instituto promovlendo el mejoramiento cohtinuo de las competencias 
laborales, la satisfaccldn personal y el fortaledmlento Institucional para el logro de los objetivos estrat£gicos del 
instituto

; Procesos de Evaluacldn 
i y Control

Infl
MANIZALES

TH-SUB-01 
2022-03-01 

1.0

? Cddlgoj^ 
t^Fecha 
j Versldn

! - Jefe de Servlcios Corporativos (Servidos Corporativos)

Procesos f~~Procesos de
Misionales J Apoyo

f Procesos
; Estrat^glcos <
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Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cllente

Proveedor Entrada Salida Cllente

los

4

los
d e

d e

los
de

t
y

los
procesos

I.

los los

Pag’na 3/6

1) Departamento 
administrative de la 
funcidn publtca

1) Departamento 
administrative de la 
funddn publica

1) Entes de control 
Gobiemo

1) MIPG
Normatlvldad aplicable

(P, H) Planear la gestldn del 
conoclmlento 

Responsables: Jefe de Servlclos 
Corporativos (Servlclos 

Corporativos), Profeslonal 
Unlversltarlo Talento humano 

(Servlclos Corporativos) 
(H) Reallzar medicidn de la 

baterfa de rlesgo pslcosodal y 
del dima laboral o culture 

organlzadonal

(P) Formularel plan estrat^glco 
del talento humano (PETH) 
Responsables: Profeslonal 

Unlversltarlo Talento humano 
(Servlclos Corporativos)

(P) Planear el mejoramlento de 
las competendas de los 

fundonarlos 
Responsables: Profeslonal 

Unlversltarlo Talento humano 
(Servlclos Corporativos)

(Gerencla), Profeslonal 
Unlversltarlo Talento humano 

(Servlclos Corporativos)

1) Matrix de gestidn 
estrategica del talento 
humano MGETH • 
Diagndstico nivel de 
madurez * Rutas de 
creacidn de valor

1) Politica de gestidn 
estrategica del talento 
humano
Politica de Integrldad

gestldn 
desempeno

1) Todos 
procesos 
Gerente general

Subproceso 
Admlnlstraddn estrategica del 

Talento Humano 
Responsables: Profeslonal 

Unlversltarlo Talento humano 
(Servlclos Corporativos) 

Actlvldades
(P) Deflnlr politica de gestldn 

estraUgica del talento humano 
y polftlca de Integrldad 

Responsables: Profeslonal 
Unlversltarlo Talento humano 

(Servlclos Corporativos)
(P) Elaborar la matriz de gestldn 
estrategica del talento humano 

(MGETH) 
Responsables: Profeslonal 

Unlversltarlo Talento humano 
(Servlclos Corporativos), 

Tecnlco Administrative De 
Personal (Servlclos 

Corporativos)

1) Todos los 
procesos 
Gerente general

por L- » Ernesto V.wg«s De R’os • 2023-02-02 03:20 
PM

1) Formularies SIGEP y 
FURAG

1) Departamento 
administrative de la 1) MIPG 
funcidn publica

1) Departamento 
! administrative de 
' la funddn publica

1) Percepddn del dima 
laboral y cultura Responsables: Jefe de Servlclos 
organizadonal Corporativos (Servlclos

Corporativos), Profeslonal 
Unlversltarlo Talento humano 

(Servlclos Corporativos)
'(H) Actualizar el SIGEP y FURAG 

Responsables: Tecnlco 
Admlnlstratlvo De Personal 

(Servlclos Corporativos)

(P) Planear la estructura 
organlzadonal de la entidad 

Responsables: Gerente General organlzadonal 
Manuales 
funclones 
Perfiles de cargos 
Plan a n u a I 
vacantes (PAV)

1) Medlcidn del dima 
laboral 
Oportunldades 
mejora

'1) Todos 
de procesos

*1) Todos 
procesos

1) SIGEP y FURAG 
actualizados

1) Todos 
funcionarios

1) Todos 
procesos

1) Todos 
procesos 
Entes de control

1) Departamento 1) Guia de gestidn 
administrativo de la estrategica del talento 
funddn publica humano

1) Direcdonamiento 
estratggico 
Perfiles de cargos 
Manuales de funclones 

los Hojas de vlda de 
fundonarlos 
Necesldades 
capadtacidn de todas 
las £reas
Marco normative de la 
funddn publica

1) Programa de .
actlvldades de gestidn ■ 1) Todos 
del conocimiento
Mapa de conocimiento

1) Comitd
1) Plan estratdglco del Instltuclonal de 
talento humano PETH gestidn y

1) Documento 
pardmetro para la 
gestidn estrategica def 
talento humano 
Estructura 
organlzadonal 
Manuales de funclones 
Perfiles de cargos 
Plan anuai de vacantes 
(PAV)

1) Procesos 
los Procedimientos 

Informacidn 
institudonal

1) Plan anuai de 1) Todos 
capadtaddn procesos

1) Documentos 
revisados y 
actualizados: 
Estructura
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1) Plan anual de SST

!
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i

i 1) Profeslonal SST

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 03:20 
PM

1) Todos los J 
procesos

i 

i de SST 
Responsables: Profeslonal

| Universltario Talento humano
■ (Servlclos Corporatlvos), 
[ Profeslonal SST 

1) Jefe oficina de 
servlclos 
corporatlvos j 

_________I

: 1) ICONTEC !
[ D e p a r t a m e n t o 11) ISO 45001 - 2018
; administrative de la « MIPG
' funcidn pubtlca I

■ (P) Gestionar el plan anual de ] 
! segurldad y salud en el trabajo .

i universitano Talento humano j
(Servlclos Corporatlvos), >

, Profeslonal SST | _______
| (V) Reallzar segulmlento al plan
I < . 11) Indlcadores de

i segulmlento a la 
< ejecucldn
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Diccionario de Actividades

TNombre  Description _

1 P

2 P

I

3 P

4 P

5 P

Planear la gestidn del conodmlento

6 PH

7 H

Actualizarel SIGEPyFURAG

8 H

Pagina 5/6

Planear el mejoramiento de las 
competencias de los funcionarlos

Responsables:
Universitario Talento 
(Servicios Corporativos)

Profesional 
humano

Profesional 
humano

Profesional 
humano

Formular el plan estrat^gico del 
talento humano (PETH)

Reallzar medicidn de la baterla de 
riesgo pslcosocial y del dlma laboral 
o cultura organizadonal

Responsables: Jefe de Servicios 
Corporativos 
Corporativos), 
Universitario Talento humano 
(Servicios Corporativos)

Responsables: Jefe de Servicios
Corporativos
Corporativos),

(Servicios 
Profesional 

Universitario Talento humano 
(Servicios Corporativos)

Responsables:
Universitario Talento
(Servicios Corporativos)

Responsables:
Universitario Talento 
(Servicios Corporativos)

Planear la estructura organizadonal 
de la entidad

Ingresar oportunamente la informacidn correspondiente al sistema 
de informacibn y gestldn del empleo pdblico (SIGEP): Ingreso de 
funcionarios y contratistas, retire y finalizaclbn de contratos, 
verificar peribdicamente que la informacibn estb completa y 
actualizada.

Igualmente, registrar oportunamente la informacibn del Formulario 
Unico de Reporte de avance de la gestibn (FURAG).

Gestionar la realizacibn peribdica de evaluaciones de riesgo 
psicosocial, clima laboral y el desarrollo de la cultura organizadonal 
de acuerdo con los objetivos y el direccionamlento estratbgico del 
institute.

Dehnir las actividades para identificar, adquirlr, desarrollar, 
compartir, utilizar y retener el conodmlento del institute.

Realizar el diagnbstico de las necesidades de aprendizaje (MIPG). 
Definir el plan anual de capacitacibn, de acuerdo con las 
necesidades de los procesos y los objetivos estratbgicos de la 
entidad.

Verificar las competencias y funciones de las diferentes breas para 
proveer el recurso humano competente; asf como identificar 
necesidades de reestructuracibn de cargos, funciones y breas de 
acuerdo con la dinbmica del instituto.

Actualizar el plan anual de vacantes (PAV), que permite conocer 
cuantos cargos de carrera administrative se encuentran disponibles 
en el sector pdblico y facilita la planeacibn de los concursos de 
mbritos adelantados por la CNSC,

El resultado se enfoca en las rutas de creacibn de valor para una 
gestibn eficlente del talento humano (Ruta de la felicidad, Ruta del 
crecimiento, Ruta de la calidad y el servido, Ruta del anblisls de 
datos).

Se realizar de forma anual con el fin de validar el avance en los 
niveles de madurez especificados en el MIPG.

Esta matriz permite identificar el estado actual de la gestibn del 
instituto en Io relacionado con el talento humano en el marco del 
modelo integrado de planeacibn y gestibn (MIPG) y establecer una 
Ifnea de base para verificar la efectividad de la implementacibn de 
acciones de mejoramiento.

Elaborar la matriz de gestibn 
estrategica del talento humano 
(MGETH)

(Servicios 
Profesional

Definir el cronograma de implementacibn del plan estratbgico de 
talento humano para dar cumplimiento al direccionamiento 
estratbgico del instituto tendlendo a minimizar las brechas entre la 
situacibn actual y la deseada, segun la Matriz MGETH e 
incorporando el plan de capacitacibn, el plan de SST y el plan de 
bienestar.

Definir y/o revisar, al menos una vez al ano, la polltica de gestibn 
estrategica del talento humano y la polltica de integridad, con el fin 
de identificar necesidades de actualizacibn segun el 
direccionamiento estratbgico del instituto.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 03:20 
PM

 Cddlgo 

Definir poli'tica de gestibn estrategica 
del talento humano y polltica de 
integridad

Responsables: Gerente General 
(Gerencia), Profesional Universitario 
Talento humano (Servicios 
Corporativos)

Responsables: Profesional 
Universitario Talento humano 
(Servicios Corporativos), Tecnico 
Administrative De Personal (Servicios 
Corporativos)

Responsables: Tecnico
Administrative De Personal (Servicios 
Corporativos)
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9 p

Reallzar segulmiento al plan de SST

10 V

P£gina 6/6

Gestionar el plan anual de seguridad 
y salud en el trabajo

Definir. implementar y ejecutar el plan anual de seguridad y salud 
en el trabajo teniendo en cuenta los requisitos del sistema de 
gestidn y las directrices de MIPG.

Generado por Luis Emesto Vargas De Los Rios • 2023-02-02 03;20 
PM

Gestionar espacios periddicos para realizar segulmiento al plan 
anual de SST y la revlsidn por la direccidn con el fin de garantizar el 
avance y compromise requerido para mantener las condlciones de 
SST.

Responsables: Profesional 
Universltario Talento humano 
(Servicios Corporatlvos). Profesional 
SST

Responsables: Profesional 
Unlversitario Talento humano 
(Servicios Corporatlvos), Profesional 
SST
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Infimanizales - SGC

 J  
  

Alcance

Recursos

Herramlentas ofim^tlcas

P^gina 2/4

Iniclo
Inicia con la selecddn de funcionarlos.

Fin
Finaliza con la desvlnculaddn de funcionarlos.

Procesos 
Estrat6glcos

Proceso: Gestidn del talento humano 
Subproceso: Cldo de vida del Talento humano

Procesos de 
Apoyo

Segulmlento, medlddn, 
an4llsls y evaluaddn

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02*02 03:22 
PM

Objetlvo
Atraer, comprometer y desarrollar el talento humano Iddneo para cumpllr los objetivos estrat6glcos del Institute 
promovlendo una culture basada en el trabajo en equipo y orlentada hada la Innovacibn y el empoderamiento.

Lfder
Profesional Universltarlo Talento humano (Servlcios Corporativos)

-Cddlgo^ 
Fecha

TH-SUB-02 |
2022-03-01 I

Versldnl" 1.0 -------  I

■ Procesos de Evaluaddn 
j y Control

I Infl
| MANIZALES

I » ^•’~l ■■ I ■' --  ................ ... .1 . » ——^.,w- -W rf-». 

I _ Recurso Humano

I - Profesional Universltarlo Talento humano (Servlcios Corporativos)

I - Tecnico Administrative De Personal (Servlcios Corporativos)

| - Jefe de Servlcios Corporativos (Servlcios Corporativos) 

^Profesional Espedalizado de Contrataddn (Secretarfa General)

- --------------- ------------- —------------ 1
Recursos Necesarlos j

- — .......... . ..........-... -

Procesos 
; MisIonales
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Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cllente

Proveedor Entrada Salida Cllente

1)

1) Funcionarios
de

1) Funcionarios

1) Entomo legal de

t

1) de
1) Entomo legal

L

Pcigfna 3/4

1) Gerente general 
Funcionarlo 
Gestldn Juridlca

1) Jefe del cargo 
vacante
Gerente general

41) Novedades de 
personal

' 1) Carta de renuncia 
Solicltud de retlro 
Proceso disciplinario 
de despldo

Normatlvldad 
vigente
Formato evaluacidn de 
desempefio

Subproceso 
Cldo de vlda del Talento humane 

Responsabies: Profeslonal 
Unlversitarlo Talento humano 

(Servlclos Corporatlvos) 
Activldades

(H) Selecdonar funcionarios 
Responsables: Jefe de Servlclos 

Corporatlvos (Servlclos 
Corporatlvos), Profeslonal 

Unlversitarlo Talento humano 
(Servlclos Corporatlvos), Jefe del 

cargo vacante
(H) Vincular funcionarios 

Responsables: Profeslonal 
Sspeclallsado de Contratacldn 
(Secretaria General), Tecnlco 
Administrative De Personal 

(Servlclos Corporatlvos)
(H) Realizar Induccidn e integracldn 

de funcionarios 
Responsables: Profeslonal 

Unlversitarlo Talento humano 
(Servlclos Corporatlvos), Tecnlco 

Administrative De Personal 
(Servlclos Corporatlvos) 

(H) Llquidar ndmlna 
Responsables: Profeslonal 

Unlversitarlo Talento humano 
(Servlclos Corporatlvos), Tecnlco 

Administrative De Personal 
(Servlclos Corporatlvos) 

(H) Realizar capadtaddn de 
funcionarios 

Responsables: Profeslonal 
Unlversitarlo Talento humano 

(Servlclos Corporatlvos), Tecnlco 
Administrative De Personal 

(Servlclos Corporatlvos)
(H) Realizar evaluaddn de 

desempeno 
Responsables: Profeslonal 

Unlversitarlo Talento humano 
(Servlclos Corporatlvos), Tecnlco 

Administrative De Personal 
(Servlclos Corporatlvos)

(H) Gestlonar el blenestar social de 
los funcionarios 

Responsables: Profeslonal 
Unlversitarlo Talento humano 

(Servlclos Corporatlvos), Tecnlco 
Admlnistratlvo De Personal 

(Servlclos Corporatlvos)
(H) Desvincular funcionarios 
Responsables: Profeslonal 

Unlversitarlo Talento humano 
(Servlclos Corporatlvos), Tecnlco 

Administrative De Personal 
(Servlclos Corporatlvos)

1) Llquidacidn de 
contrato

1) Jornadas 
capadtacidn 
Evaluacidn 
capacitacldn

1) Jornadas 
Induccldn 
reinduccidn 
LI sta dos 
asistencla

1) Exfundonarlo 
Proceso gestidn 
finandera

' Proceso gestidn 
juridica

(1) Todos los 
procesos 
Gerente general

GtiUfedo por Lu s Ernesto Vargas De Los R'os ■ 2023-02-02 03:22 
PM

1) 
vinculado 
Contrato

de
y

1) Llquldacidn de 
Ndmina

1) Subproceso 
Adminlstracidn 
Estrat^glca del , 
Talento Humano

1) Direccionamiento 
estratlglco, planes de 
accidn

Candidate 
seleccionado

*• ■<

1) Jefe del cargo 
Funcionarlo vacante

Gestidn juridica 
Jefe de servidos 
corporatlvos

1) Acuerdos
Gestldn y Evaluaddn 1) Funcionarios 
de Desempeno

1) Acuerdo de 
blenestar aprobado 
por junta directlva

1) Proceso 
Gestidn 
financiers

d 6 , 1) Funcionarios
IProfeslonal 
Talento Humano

I

1) Candidatos 1) Hojas de vidas con 
postulados soportes

1) Activldades, 
Incentives y 1) Funcionarios 
reconocimientos

1) Gestlbn 
Institudonal

1) Normatlvldad 
* vigente 
' Plan de capadtacidn 

anual

1) Candidate 
seleccionado 
Hoja de vlda con 
soportes
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Diccionario de Actividades

Cddigo T Descripcldn ■

1 H

Vincularfuncionarios

2 H

3 H

Liquidar ndmina

4 H

Realizar capacitacidn de funcionarios

5 H

Desarrollar para cada vlgencia el Plan de Capadtacidn.

Realizar evaluation de desempeno

6 H

7 H

Desvincular funcionarios

8 H

Pdgina 4/4

Realizar induccidn e integracion de 
funcionarios

Gestionar el bienestar social de los 
funcionarios

Responsables: Jefe de Servicios
Corporativos
Corporatlvos),
Universitario Talento humano 
(Servicios Corporativos), Jefe del 
cargo vacante

(Servicios
Profesional

Realizar la desvincuiacidn de funcionarios oportunamente teniendo 
en cuenta las causales de retiro y la leglslacidn aplicable para cada 
caso.

Aportar al mejoramiento del nivel de vida de los funcionarios y sus 
famillas a travds de actividades sociales y el reconocimiento del 
desempeno eficiente de trabajo.

Realizar el plan de bienestar social y de incentives para cada 
vigencia con el fin de dar cumplimientb a la normatividad que rige 
el Institute.

Coordinar y ejecutar las actividades de capacitacidn de 
funcionarios, para lograr la competencla necesaria y evaluar la 
eficacia y efectividad de las acciones de formacion realizadas.

Coordinar el proceso de evaluacidn de compromisos, competencias 
comunes y especificas del personal.

Facilitar la adaptacidn e integracion del nuevo funcionario al 
Institute y la actualizacidn en los temas Institucionales a los 
funcionarios antiguos.

Efectuar la liquidation teenies de la ndmina respecto a prestaciones 
sociales, salaries, vi^ticos y dem^s liquidaciones para su afectacidn 
presupuestal, contable y pago.

Realizar el programa de Induccidn y reinduccidn para cada 
vigencia.

Desarrollar el proceso de Nomina con las novedades y reportarias a 
Gestion Financiera.

Gestionar la vinculacidn contractual del personal seleccionado para 
ocupar cargos vacantes o contratos de prestacidn de servicios.
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Nombre
Seleccionar funcionarios

Realizar la seleccidn de personal que cumpla con el perfil e 
Idoneidad para el cargo vacante o actividades a cubrir por 
prestacidn de servicios, manteniendo actualizada la informacidn en 
el SIGEP y cumpliendo con Io descrito en los Manuales de Funciones 
aprobados por el Consejo Directivo de la Entidad.

PHVA

Responsables: Profesional 
Universitario Talento humano 
(Servicios Corporativos), Tecnico 
Administrative De Personal (Servicios 
Corporativos)

Responsables: Profesional 
Universitario Talento humano 
(Servicios Corporativos), Tecnico 
Administrative De Personal (Servicios 
Corporativos)

Responsables: Profesional
Universitario Talento humano 
(Servicios Corporativos), Tecnico 
Administrative De Personal (Servicios 
Corporativos)

Responsables: Profesional 
Especializado de Contratacion 
(Secretarfa General), Tecnico 
Administrative De Personal (Servicios 
Corporativos)

Responsables: Profesional 
Universitario Talento humano 
(Servicios Corporativos), Tecnico 
Administrative De Personal (Servicios 
Corporativos)

Responsables: Profesional 
Universitario Talento humano 
(Servicios Corporativos), Tecnico 
Administrative De Personal (Servicios 
Corporativos)

Responsables: Profesional
Universitario Talento humano 
(Servicios Corporativos), Tecnico 
Administrative De Personal (Servicios 
Corporativos)
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I

Infimanizales • SGC 1
i

I

Alcance

'1

PSglna 2/4

Inlclo
Inlcia con el disefio del plan anual de gestldn del proceso

Fin
Flnaliza con la deflnlcldn e implementacldn de acciones correctlvas, y de mejora al proceso

Objetivo
Realizar la gestidn eficiente del proceso de forma oportuna y adecuada con el fin de mantener actualizados los 
resultados, indicadores y riesgos del proceso

Uder
Profesional UnlversitarioTalento human© (Serviclos Corporatlvos)

Procesos 
Estratigicos

Proceso: Gestldn del talento humano 
Subproceso: Planeaddn, seguimiento y control del proceso

; . Procesos de 
Apoyo

Seguimiento, medlcidn, 
andllsls y evaluacidn

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios • 2023-02-02 03:23 
PM

I 
I

Recursos
 _ ~ Recurso Humano 

< * Profesional Universitario Talento humano (Serviclos Corporatlvos)
_ ’ Recursos Necesarlos

"fHerramlentas ofimSticas

’ Procesos de Evaluacldn 
f y Control

TH-SUB-03 
2022-03-01 

1.0

rcddigcQ 
I PechaTj 
fversldn '

—  —.. ..
Procesos [ a—.

MisIonales j 

. Infl
MANIZALES 

I icrow r»:0>
*1* II     ■ —W « II I
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Entradas y Salidas

CllerrteProveedor SalidaEntrada

Proveedor Entrada Salida Cllente
d e del1)

1)

y

de
y

d e

r

P^gina 3/4

1) Metodologfa 
autoevaluacidn

1) Informacidn del 
proceso y requerimlentos 
para la medicldn

(V) Evaluar la gestldn del proceso 
Responsables: Pnfeslonal 

Universitarlo Talento humane 
(Servlclos Corporatlvos)

(P) Dlsenar plan anual de gestldn 
del proceso 

Pesponsabies: Profeslonal 
Unlversitarlo Talento humano 

(Servlclos Corporatlvos)

Subproceso 
Planeaddn, segulmiento y 

control del proceso 
Responsables: Profeslonal 

Unlversitarlo Talento humano 
(Servlclos Corporatlvos) 

Actlvldades

proceso 
Responsables: Profeslonal 

Unlversitarlo Talento humano 
(Servlclos Corporatlvos)

Proceso 
Evaluaddn 
control

1) 
Evaluacldn 
control

Desempeno 
proceso 
Indlcadores 
actualizados

1) Informe de 
del 1)

Proceso 
y

Proceso 
y

&cn«r?‘io Lu :: innutc Vsi-g^s Ov tvos • L.'
PM

1) Equipo del 
proceso

(A) Definlr e implementar 
N o acetones correctlvas, y de mejora 

al proceso 
Pesponsables: Profeslonal 

Unlversitarlo Talento humano 
(Servlclos Corporatlvos)

1) Indlcadores de 
gestldn

1) Riesgos del 
proceso

1) Planes 
mejoramlento

1) Entes 
control 
Proceso Gestidn 
Instltudonal 
Proceso 
Evaluacidn 
Control

(P, H) Definlr y mantener 
actualizados los indlcadores del 

proceso 
Pesponsabtes: Profeslonal 

Unlversitarlo Talento humano 
(Servlclos Corporatlvos) 

|H) Gestlonar los riesgos que 
Informacldn del puedan afectareldesempefio del

1) Equipo del proceso 
proceso Metodologfa para la 

gestldn de riesgos

Necesldades 
instituto 
Direccionamiento 
estratgglco
Marco normativo de la 

Y funddn piibllca

1) Hallazgos 
Conformidades 
Oportunldades de Mejora 
Eventos de Riesgos

1) Proceso 
Evaluacidn 
control

1) Proceso 
Evaluacldn y 
control

1) Proceso 
Evaluacidn y 
control

1)
1) Plan de gestldn Evaluacldn 
del proceso en control 
format© definido Proceso Gestldn

Instltudonal

1) Proceso 
Evaluacldn y 
control
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Diccionario de Actividades

PHVA:Cddlgo Oescrlpcldn

1 P

2 PH

3 H

Evaluar la gestlrin del proceso

4 V

5 A

Pdgina 4/4

Responsables:
Universitario Talento 
(Servicios Corporativos)

Gestionar los rlesgos que puedan 
afectar el desempefio del proceso

Oefinlr y mantener actuallzados los 
Indlcadores del proceso

Responsables:
Universitario Talento 
(Servicios Corporativos)

Profeslonal 
humano

Profeslonal 
humano

Conslste en medir los indlcadores del proceso, con el fin de 
mantener actualizada la gestldn, segun la periodicidad definida 
para cada Indicador. Y revisar el avance en la ejecuddn del plan del 
proceso con el fin de Identificar oportunldades de mejora o 
acclones correctlvas segun los resultados obtenidos

Estas son acclones que buscan el mejoramiento continue det 
proceso.

El plan de gestidn del proceso facilita la implementecidn del cldo 
PHVA para la mejora continua del sistema de gestldn

La medicibn de los Indicadores es una actividad importante que 
permite hacer seguimiento al desempefio del proceso y permlte 
hacer visible la gestldn.

Gestionar los rlesgos Implica. la Identlficaddn, evaluaddn, la 
determinacidn de controles y planes de accidn para lograr un 
adecuado tratamlento los riesgos Identlficados.
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Nombre
Disenar plan anual de gestidn del 
proceso

Definir e implementar acclones 
correctivas, y de mejora al proceso

Responsables: Profeslonal
Universitario Talento humano 
(Servicios Corporativos)

Responsables: Profeslonal
Universitario Talento humano 
(Servicios Corporativos)

Responsables: Profeslonal
Universitario Talento humano 
(Servicios Corporativos)
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InfimanizBles * SGC I

I

Alcance

 1 Recursos Necesarios

PSglna 2/4

Inldo
inlcia coh la identiflcacldn del conoclmiento crftico del institute

Fin
Finaliza con la dlsposlcldn de herramientas y metodologfas para su dlfusldn. consults y admlhistracidn.

Recursos 
Recurso Humano

Generado pot Luis Emesto Vargas De Los Rios - 2023-02-03 06:53 
AM

Objetivo
Planificar. coordinar y controlar los flujos de conoclmiento que se producen en Infimanlzales, en relacidn con sus 
actlvidades y con sus grupos de valor con el fin de Innovar y ser mas competitivos.

Lfder
Profesional UnlversItarioTalento humano (Servldos Corporatlvos)

Procesos 
Estratdgicos

Procesos 
Mlsionales

Proceso: Gestldn del talento humano 
Subproceso: Gestldn del Conoclmiento

I Procesos de Evaluacldn
) y Control

Segulmlento, medlddn, 
andllsis y evaluacldn

I
I

Infi
MANIZALES

“7
—I

-i

TH-SUB-04 
2023-02-02 

1.0

^Cddigo~ 
: Fecha
[ Versldn

I Procesos de 

Apoyo

. - Profesional Unlversitarlo Talento humano (Servicios Corporatlvos)
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Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cliente

Proveedor Entrada Salida Cliente

1)1) Gerenda

d e

de

1) Todos los

Conocimiento

de 1} Mejoras Identlficadas

Pagina 3/4

Resultados 
medicldn

A n h I i s i s 
conocimiento

Direccionamlento 
Estrateglco

Subproceso 
Gestldn del Conocimiento 
Responsables: Profeslonal 

Unlversltarlo Talento humane 
(Servlclos Corporath/os) 

Actividades 
(P) Gestlonar la polftica 

Responsables: Profeslonal 
Universltario Talento humane 

(Servlclos Corporatlvos) 
(H) Planear la gestidn del 

conocimiento 
Responsables: Profeslonal 

Universltario Talento humano 
(Servlclos Corporatlvos) 

(H) Gestlonar herramientas de uso 
y apropladdn del conocimiento 

Responsables: Profeslonal 
Universltario Talento humano 

(Servlclos Corporatlvos) 
(V) Realizar andlisls de datos e 

informaddn 
Responsables: Profeslonal 

Universltario Talento humano 
(Servlclos Corporatlvos)

(A) Determiner e Implementar 
acdones de mejoramlento 
Responsables: Profeslonal 

Universltario Talento humano 
(Servlclos Corporatlvos)

1) Informes de gestldn y 
cumplimiento de objetivos 
Informes de an^llsis de la procesos 
gestidn

I) Plan de aeddn anual 
con base en los resultados 
de la mediddn de MIPG

1) Repositories 
conocimiento 
Mapas de conocimiento

de 
y 

del

1) Lineamlentos para la 
documentacldn de la 
memoria Institucional

1) Todos los 
procesos

(V) Generar acdones para 
promover una culture de proplcia 
para la gestldn del conocimiento y Documentos de memoria 

la Innovaddn
Responsables: Profeslonal 

Universltario Talento humano 
(Servlclos Corporatlvos)

1) Todos los 
procesos

1) Todos los 
procesos

1) Todos los 
procesos

Gtn' r-jdo por Lu s Enusto V?ryas De Lo'' K'us 2023-02-03 C6:53 
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Institucional 
estrateglas y planes de . 
comunicacldn para 
compartir y difundir el 
conocimiento institucional 

4

1) Todos los 1) 
procesos

1) Todos los 1) Planes de aeddn 
procesos Metas Institudonales

1) Todos los 1) Datos e informaddn 
procesos institucional

1) Todos los 1) 
procesos

1) Polftica de Gestidn del 1) Todos los 
Conocimiento procesos

1) 
generado

1) Todos los Necesidades 
procesos comunicacldn 

divulgaddn 
conocimiento
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Diccionario de Actividades

-PHVAICddigo TNombre Descrlpcldn
Gestlonarla politics

1 P

Planear la gestidn del conocimiento

2 H

3 H

4 V

5 V

6 A

Pdgina 4/4

Generar acetones para promover una 
culture de propida para la gestidn 
del conocimiento y la innovaetdn

Determinar e Implementar acetones 
de mejoramlento

Responsables:
Universitario Talento 
(Serviclos Corporativos)

Gestlonar herramlentas de uso y 
apropiacidn del conocimiento

Reallzar an^llsis de datos e 
Informacidn

Profeslonal 
humano

Determinar e implementar acciones de mejoramlento del proceso 
cuando haya lugar.

Hacer segulmiento y evaluaddn a la gestidn que se realiza dentro 
de la entidad por medio de softwares espedalizados, los cuales se 
convlerten en herramlentas que permiten determinar qu£ acciones 
son requeridas para el logro de los resultados esperados.

Desarrollar una visidn estrateglca de comunicaddn y la 
consolidaddn de redes de ensefianza-aprendizaje para difundir y 
reforzar la gestidn del conocimiento y promover la innovaddn.

Conslste en gestionar herramlentas para obtener, organizar, 
sistematizar, guardar y compartlr fdcilmente datos e Informacidn 
de la entidad.

Definlr Polltica de Gestldn del Conocimiento que permlta 
implementar acciones, mecanismos orientados a identfficar. 
generar. capturar, transferir, aproplar, analizar, valorar. difundir y 
preservar el conocimiento para fortalecer la gestidn de la entidad

Comprende el andlisis del estado de la gestidn del conocimiento en 
la entidad y la determlnaddn del plan de accldn anual con base en 
los resultados de la medicidn de MIPG.
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Responsables: Profeslonal
Universitario Talento humano 
(Serviclos Corporativos)

Responsables: Profeslonal
Universitario Talento humano 
(Serviclos Corporativos)

Responsables: Profeslonal
Universitario Talento humano 
(Servicios Corporativos)

Responsables: Profeslonal
Universitario Talento humano 
(Servicios Corporativos)

Responsables: Profesional
Universitario Talento humano 
(Servicios Corporativos)
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<
Infimanizales ■ SGC

Proceso: Gestidn jurfdica
I

IL.

 r  _Subprocesos 
GJ-SUB-01 - Contratacidn

GJ-SUB-O2 • Defensa judicial   
GJ-SUB-03 * Gestidn administrative de asuntos jurfdlcos

Gj-SUB-04 • Planeactdn. segulmiento y control del proceso

 
1

Recursos Necesarios

i * Secretario General (Secretarfa General)

Pcigina 2/4

Recurso Humano
- Asesor jurfdlco Defensa Judicial (Gerencla)

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 09:5S 
PM

s c_^ , Jndicadores 
- GJ-IND-02. Resultados de Auditorfas Contralorfa General de la Repdbllca
• GJ-IND-03. Fallos por demandas
• GJ-IND-04, Eficiencia de la defensa
- GJ-IND-05, Cumplimiento del Plan Anual de Adqulsldones
- GJ-IND-06. Cumplimiento del cronograma del consejo directive

Lfder
Secretario General (Secretaria General)

Objetlvo
Proveer segurldad jurfdica al Institute mediarite la asesoria y soporte a las unldades estratdgicas de negocio y 
dependendas, comit^S y fundonarlos en general, para el cumplimiento adecuado de la Ley y la normativldad apllcable.

Procesos 
Estrat6glcos

Procesos de 
Apdyo

Procesos de Evaluaddn 
y Control

Segulmiento, mediddn, 
' an^llsls y evaluacidni

  
Recursos '

Infl
MANIZALES

 
Procesos 

Mlsionales

[ewigj 
rpecha
fyersldn

GJ-CAR-01 
2023-02-02 

2.0

T
- Profeslonal Espedallzado de Contrataddn (Secretaria *erranlientjS °^m^Lcas . . . >IX .. . .
ppnprah I Acceso a documentos del archive de gestidn, archive central e

I ' I histdrlco de Infimanizales
5
I . 
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Entradas y Salidas

ProveedorE�trada SaildajCIIente

Pagina 3/4

Planeacidn, segulmlento y control del proceso 
Responsables: Secretarlo General (Secretaria General)

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 09:55 
PM

Subprocesos____________________________
Contratacldn 

Responsables: Profesional Especlallxado de Contrataci6n (Secretaria General) 
Defense judicial

 ^Responsables: AsesorJuridlco Defensa Judicial (Gerencia)
Gestidn administrative de asuntos jurfdlcos

Responsables: Secretarlo General (Secretaria General)
H Id, • |1 "rw ■ i_-,-y» 1 - » . —,1 ■ 1 ? 1 re »»I ■■ « i
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Requisites aplicables

NTC ISO 9001:2015
4 CONTEXTO DE LA ORGANIZAClON

4.1 Entendiendo la organizaddn y su contexto

4.2 Comprensidn de las necesldades y expectativas de las partes interesadas

4.3 Establecimiento del alcance del Sistema de Gestidn de la Calidad

4.4 Sistema de Gestldn de la Calidad

5.2 Polltica

5.3 Roles, responsabilidad y autoridad

6.1 Acclones para abordar los riesgos y las oportunidades

6.2 Objetivos de calidad y planlfkacidn

6.3 Planificacidn y control de cambios

7 SOPORTE

7.3 Toma de concienda

7.4 Comunlcaddn

8.1 Planificdd6n y control operadonal

8.2.1 Comunlcacldn con el cliente

8.4 Control de los procesos, productos y servldos sumlnlstrados externamente

8.4.1 Generalldades

8.4.2 Tlpo y alcance del control

8.4.3 Informacidn para los proveedores extemos

8.7 Control de las salidas no conformes

9 EVALUAClDN DESEMPEfiO

9.1 Segulmiento, medicldn, an^lisls y evaluaddn

9.1.1 Generalldades

9.1.2 Satlsfacddn del diente

9.1.3 Andlisis y evaluacidn

10.2 No conformldad y accidn corrective

10.3 Mejora contlnua

Pagina 4/4Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 09:55 
PM



Infimanizales • 5GC - Subproceso: Contratacidn

Pcigina 1/4Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 03:27 
PM

Infimanizales - SGC
Subproceso: Contratacion

Infi
MANIZALES

Lo hace posible



Infimanizales - SGC • Subproceso: Contratacion

Infimanizales - SGC

!

Alcance

Recurso Humane

Pdglna 2/4

t

Fin
Finaliza con las reunlones intemas de segulmiento y avarice a la contratacidn del Institute.

Inlclo
Inlda con la partlclpacldn en la elaboraddn del Plan Anual de Adquisiclones.

Lfder
Profesional Especlalizado de Contratacidn (Secretarfa General)

Procesos 
Estrat^gicos

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 03:27 
PM

Procesos de
Apoyo 

Proceso: Gestidn jurfdica 
Subproceso: Contratacidn

FL”

Objetivo
Realizar procesos de contratacidn ajustados al ordenamiento juridlco vlgente para salvaguardar los Intereses de la 
Entldad.

i

------------ ---- --------------------------------------------
i - Profesional Especlalizado de Contratacidn (Secretaria General) 

•-Secretario General (Secretarfa General)

i
I

Infi
MANI2ALES

_  Recursos � __� _� _� •� ___ � 5�
Recursos � Necesarios _”1_� -- - � -� —� .� _ � .. �----- —--- u

Herramlentas ofimSticas j
Contratbs |
Plan anual de adquisiclones >
Informactbn presupuestal i

Procesos de Evaluaddn
* y Control

j CddigoT GJ-SUB-01 !
| Fecha |T~2022-03-01 
(yersldnj 1.0 ~

Procesos i
Misionales j

Segulmiento, medlddn, 
andlisls y evaluaddn
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Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cliente

Proveedor Entrada Salida Cliente

■ i

yorganizada

t

de

1) PAA actualizado

1) Aetas de reunldn

Pagina 3/4

1) jefatura 
servlcios 
corporativos

en control 
Supervisores

11) Funcionario que 
impulsa el proceso 

i de contratacldn

Gestidn 
Institutional
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Indicadores 
ejecucidn 
presupuesto

1) Estudlos Previos y 
anexos ajustados

de * I) Organos de , 
i control

Supervisores

1) Estudios previos
I a s Observaciones a los 

procesos 
contractuales

1) Todas 
dependencies

1) Manual 
contratacldn

Contratos o
Convenlos y Actos 1) Todas las 
adminlstratlvos dependencias 
asociados

1) Todas 
dependencias

1) Manual 
Contratacidn 
actualizado

t -
11) brganos de 
control
Todas las 
dependencias

4 —

1) Funcionarios de 1) Informes de 
las dependencias seguimlento

1) Profeslonal 
especiallzado 
contrataddn

1) Funcionario que 
impulsa el proceso 1) Estudios previos 
de contratacidn

1) Solicltud de 
de actualizacidn al PAA 

de 
del

1) Publicaciones de 1) Organos de 
informacldn 
portales

Subproceso 
Contra tacidn 

Responsables: Profeslonal 
Especiallzado de Contratacldn 

(Secretaria General) 
Actividades

(P) Partlcipar en la elaboracldn 
las 1) Necesldades de del Plan Anual de Adqulslciones '1) Plan anual de 1) 

contrataddn

1) Profeslonal 
especiallzado 
contratacidn

1) Informacidn 
contractual

1) Secretaria 
general

Responsables: Secretario General adquisldones
(Secretaria General)

(P) Asesorar a los funcionarios en 
la definlddn de la modalidad de

contrataddn
Responsables: Profeslonal 

Especiallzado de Contrataddn
(Secretaria General)

(H) Adelantar las etapas de 
contrataddn requeridas segun la 1) 

modalidad deflnlda 
Responsables: Profeslonal 

Especiallzado de Contrataddn
(Secretaria General)

(H) Registrar y publlcar la 
informacldn precontractual y 

contractual
Responsables: Profeslonal 

Especiallzado de Contrataddn
(Secretaria General)

(H) Adminlstrar los documentos 
ffslcos y electrdnicos de los 1) brganos de

dlferentes contratos y convenlos 1) Informacldn control 
hasta el Inicio oficlal del contrato contractual dispuesta | Supervisores

Responsables: Profeslonal y organizada G e s t i d n
Especiallzado de Contrataddn ' documental

(Secretaria General)
(V) Verlficar el cumpllmlento de 
los requisites y llneamlentos de 

contrataddn y actuallzar el 
manual de contrataddn

Responsables: Profeslonal 
Especiallzado de Contrataddn

(Secretaria General) r
(V) Gestionar actuallzadones al

Plan Anual de Adquisldones 
Responsables: Profeslonal

Especiallzado de Contrataddn 
(Secretaria General)

(A) Efectuar reunlones intemas 
de seguimlento y avance a la 

contrataddn del Institute
Responsables: Secretario General

(Secretaria General) t

1} Informacldn 
contractual

1) Profeslonal 
especiallzado 
Contrataddn



Infimanizales - SGC - Subproceso: Contratacion

Diccionario de Actividades

Nombre Descripdbn
—

1 P

2 P
Profesional

3 H
Profesional

4 H

5 H
Respo�sables:

6 V

7 V

8 A

Pagina 4/4

Registrar y publicar la Informaddn 
precontractual y contractual

Gestionar actualizaciones al Plan 
Anual de Adquisiciones

Responsables: Secretario General
(Secretaria General)

Consiste en hacer gestionar actualizaciones al PAA por solicitud o 
necesidad de las dependencias.

Consiste en realizar de manera periddica, reuniones de seguimiento 
a la gestldn contractual del Institute.

Consiste en registrar y publicar la informacidn contractual del 
Institute en las plataformas tecnoldgicas que correspondan, 
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos y la normatividad 
vigente.

Consiste en organizar la informacidn contractual, para que este 
disponible hasta el inlcio oficial del contrato y se direcciona la 
documentacidn original del contrato para gestidn documental y una 
copia digitalizada para el supervisor del contrato.

Consiste en hacer seguimiento permanente al cumplimiento de los 
lineamientos establecidos en el manual de contratacidn con el fin 
de identificar y gestionar oportunidades de mejora.

Consiste en participar activamente de la elaboracidn del plan anual 
de adquisiciones, en Ifnea con la jefatura de servicios corporativos y 
todas las dependencias del Institute.

Los procesos de contratacidn son impulsados por las dependencias 
del Instltuto.

Consiste en asesorar a los funcionarlos que impulsan los procesos 
de contratacidn, en la definicidn de la modalidad de contratacidn 
que mds se ajusta a los requerimientos de las compras de bienes o 
servicios que requieren realizarse.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 03:27 
PM

l_ Cddjgo 'PHVA- 
Participar en la elaboracidn del Plan 
Anual de Adquisiciones

Verlficar el cumplimiento de los 
requisites y lineamientos de 
contratacidn y actualizar el manual 
de contratacidn

Administrar los documentos fisicos y 
electrdnicos de los diferentes 
contratos y convenios hasta el inicio 
oficial del contrato

Responsables: Secretario General 
(Secretan'a General)

Profesional 
Especializado de Contratacidn 
(Secretaria General)

Adelantar las etapas de contratacidn 
requeridas segun la modalidad 
deflnida

Responsables:
Especializado de Contratacidn
(Secretaria General)

Responsables:
Especializado de Contratacidn
(Secretaria General)

Efectuar reuniones internes de 
seguimiento y avance a la 
contratacidn del Institute

Responsables: Profesional
Especializado de Contratacidn 
(Secretaria General)

Responsables: Profesional
Especializado de Contratacidn 
(Secretaria General)

Responsables: Profesional
Especializado de Contratacidn 
(Secretaria General)

Asesorar a los funcionarios en la 
definicidn de la modalidad de 
contratacidn
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Infimanizales - SGC
Subproceso: Defensa judicial

Infl
MANIZALES

Lo hace posible
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Infimanizales - SGC - Subproceso: Defensa judicial

Infimanizales • SGC
1

4.

Alcance

. Recursos
; Recursos Necesarios

Pagina 2/4

r

Fin
Flnallza con la vlgilancia de los procesos judiciales.

Inlclo ,
Inicia con la revlsidn de la disponlbllidad de recursos para la defensa jurfdica del Institute.

Procesos 
Mlslonales

Proceso: Gestidn Jurfdica 
Subproceso: Defensa judicial

Kerramientas ofimdticas
Archive histdrico. central y de gestidn del Instituto

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-03 08:00 
AM

Lfder
Asesor Jurfdico Defensa Judicial (Gerehda)

Procesos de 
Apoyo

Infi
MANIZALES

___ _ ______ Recurso Humane
• Asesor jurfdico Defensa judicial (Gerenda)

! ■ Secretario General (Secretarfa General)

GJ-SUB-02 
2022-03-01 

1.0

Cddigo 
Fecha 

Versldn

Procesos de Evaluacldn [ Seguimiento, mediddn, 
y Control andlisls y evaluacldn

j' . * rProcesos
j  Estratdglcos

Objetlvo
Representar a la entldad eh los procesos judiciales y adminlstratlvos en los que-es demandada o demandante 
realizando las acclones necesarlas'para defender los intereses del Instituto y tramltar los asuntos jurfdicos de acuerdo 
con la legislacidn aplicable.
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Infimanizales - SGC

<

Alcance

Recursos
Recursos NecesariosRecurso Humana

- Secretario General (Secretarfa General)

- Secretaria Secretaria General (Secretarfa General)

PSglna 2/4

Inklo
Inicia con la elaboracidn del cronograma del Consejo Directive.

Fin
Finaliza con el direcdonamiento de los procesos dlsclplinarios.

Procesos 
Estratdglcos

Procesos 
Misionales

Proceso: Gestldn jurfdica 
Subproceso: Gestitin administrativa de asuntos jurfdicos

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluacidn 
y Control

Herramientas ofimSticas 
t Poltticas del consejo directive

Lfder
Secretario General (Secretarfa General)

Generedo por lu;s Ernesto Vargas De los R;os - 2023-02-02 03:28 
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to now

Objetivo
Reallzar las activldades pertlnentes para apoyar temas admlnistratlvos que requieren intervencldn jurfdlca como la 
gestidn de las sesiones del consejo directive, la actualizaddn del normograma y el direcdonamiento de los procesos 
disciplinarios.

' Cddlgo I__ Gj-SUB-OB
Fecba r~2022-03-01

Versldn ] 1.0

'• • • ' '* 'n
Segulmlento, medlddn, 

andllsls y evaluaddn
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Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cliente

Salida CilenteProveedor Entrada

1) Consejeros

!

Gerencla General

1)de

de

d e

Pagnia 3/4

1) Archive de 
gestidn

1) Denunciante 
intemo o extemo

Proyectos 
resolucldn

Subproceso 
Gestldn admlnistratlva de 

asuntos jurtdicos 
Responsables: Secretarlo 

General (Secretaria General) 
Actividades 

(P) Elaborar cornograma del 
Consejo Dlrectlvo 

Responsables: Secretarlo 
General (Secretarfa General) 
(H) Gestlonar la realizaddn de 

consejos directives 
Responsables: Secretarlo 

General (Secretarfa General) 
(H) Elaborar y gestlonar la 
aprobacidn de actas de los 

Consejos Directives 
Responsables: Secretarlo 

General (Secretarfa General) 
(H) Registrar aslstenda a 

consejos directives 
Responsables: Secretarlo 

General (Secretarfa General) 
(H) Acompafiar a los Ifderes de 

proceso en la actuallzaddn de la 
Informacldn reladonada con el 

normograma Institudonal 
Responsables: Secretarlo 

General (Secretarfa General)

(H) Controlar resoluclones, 
acuerdos y actas de consejo 

directive 
Responsables: Secretaria 

Secretaria General (Secretarfa 
General)

(H) Direccionar los procesos 
dlsdplinarlos 

Responsables: Secretarlo 
General (Secretarfa General)

1) Cronograma de 
realizaddn de Consejos 
Directives

Normograma 
institudonal

1) Consejeros 
Gerencla General

1) Consejeros 
Gerencla General 
Organos de control 
Fundonarios del 
Institute

1) 
General

Gcr>?r; >10 p-jt Lu‘> E-nk-stO Vargas De Los rt'es - 03'28
PM

Secretaria 1) Aslstentes al consejo 
directive

1) Informacldn sobre la 
actualizaddn 
normas

1) Disponibllldad de 
agendas

1) Cronograma de 
realizaddn de Consejos 
Oirectivos

1) Acta con los 1)Consejeros 
respectivos soportes

de 1) Proceso Gestibn 
Institudonal

1) Citaddn a consejo 1) Consejeros 
directivo Gerencla General

1) Apertura 
I n v e s t i g a c i 6 n 
preliminar 
Investigaddn del caso 
Sancidn dlsciplinaria / 
Exoneraddn 
Archive del caso

1) Inventarlo de 
resoludones, acuerdos 
y actas de consejo 
dlrectlvo actualizado 
Resolucldn, acta o 
acuerdo con fecha y 
numero aslgnados.

1) Funcionarlo 
investigado 
Procuraduria 
general de la 
naddn {si hay lugar 
a sanddn) 
Gestldn 
documental

1) Llderes de 1) 
proceso

1) Registro 
aslstenda

1) Denuncia o queja por 
presunta falta 
dlsciplinaria

1) Secretaria 
General

1) Secretaria 
General

1) Secretaria 1) Desarrollo del 
General Consejo Dlrectlvo
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Diccionario de Actividades

TpHVAiCddlgo Nombre Descrlpddn

1 P

2 H

3 H

4 H

5 H

6 H

Revisar, mantener y controlar el inventario de dlchos documentos.

los procesos

7 H

PSgina 4/4

Responsables: Secretario General 
(Secretarfa General)

Dlrecdonar 
disc i pl ina rl os

Acompanar a los Ifderes de proceso 
en la actualizaddn de la informaciin 
relacionada con el normograma 
Instltudonal

Responsables: Secretario General 
(Secretarfa General)

Controlar resoludones. acuerdos y 
actas de consejo directlvo

Responsables: Secretario General 
(Secretarfa General)

Registrar asistencia a consejos 
directives

Responsables: Secretario General 
(Secretarfa General)

Responsables: Secretario General 
(Secretarfa General)

Gestlonar la realizacidn de consejos 
directives

Elaborar y gestlonar la aprobadin de 
actas de los Consejos Directives

Responsables: Secretario General 
(Secretarfa General)

Elaborar cornograma del Consejo 
Directive

Asignar el numero y fecha correspondiente. en estricto orden 
cronoldgico, siempre que se genere una resolucidn, acuerdo o acta 
de consejo directivo.

Instrulr los procesos derlvados de la comlsldn de las faltas 
disciplinarlas de los servidores del instituto ejerdendo la accibn 
disdplinaria de acuerdo con ias competenclas legates y 
garantlzando la efectividad de los prindpios y fines prevlstos en la 
constitucibn.

Mantener actualizado el reglstro de asistencia a los consejos 
directives como insumo para el informe de gobierno corporativo.

Mantener actualizado e informado a los brganos de direedbn, 
adminlstraclbn y gestibn del Instituto. sobre las normas que regulan 
y autorregulan las actuadones y operadones de los procesos, las 
responsabilidades, aplicabllidad, vlgenda e Incidencia sobre la 
actividad mislonal.

Conslste en planificar en conjunto con la Gerenda General, el 
cronograma de realizacibn de las seslones de Consejo Directivo.

Conslste en reallzar la dtadbn cumpllendo con los parbmetros 
estableddos en el reglamento intemo del Consejo Directivo.

Conslste en elaborar actas de consejo y gestionar la aprobadbn de 
las mlsmas para completar oportunamente los registros de los 
consejos.

Generado por Luis Emesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 03:28 
PM

Responsables: Sec ret aria 
Secretaria General (Secretarfa 
General)
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Infimanizales - SGC
Subproceso: Planeacion, seguimiento y control del 

proceso

Infi
MANIZALES

Lo hace posible
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Infimanizales * SGC

Alcance

Recursos
Recurso Humane Recursos Necesarios

- Secretario General (Secretarfa General)

Cddigo 
Fecha 

Verstdn

Fin
Finaliza con la implementacion de acdones correctivas, y de mejora al proceso.

Inlcio
Intcio con el dlseno plan anual de gestldn del proceso.

GJ-SUB-04 
2022-03-01 

1.0

Li'der
Secretario General (Secretaria General)

Procesos 
Estrat^gicos

Procesos 
Misionales

Proceso: Gestidn jurldica
Subproceso: Planeacion, seguimiento y control del proceso

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluaddn 
y Control

Herramientas ofimetticas
Direccionamiento estrateglco

Seguimiento, medlcldn, 
andlisls y evaluacidn

Infi
MANIZALES

l <*•■**•

Objetlvo
Realizar la gestidn eficiente del proceso de forma oportuna y adecuada con el fin de mantener actualizados los 
resultados, indicadores y riesgos del proceso.
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Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Salida Cilente

Proveedor Entrada Salida Cilente

1) del

1)de

Nodel

de

Pcigma 3/4

1) Metodologfa 
au toevaluaddn

del proceso 
Responsables: Secretario 

General (Secretarfa General)

(V) Evaluarla gestidn del 
proceso 

Responsables: Secretario 
General (Secretaria General)

Subproceso 
Planeaddn, seguimiento y 

control del proceso 
Responsables: Secretario 

General (Secretaria General) 
Actividades

(P) Disenar plan anual de 
gestldn del proceso 

Responsables: Secretario

de 
del1) 

Evaluacldn 
control

(A) Definlr e Implementar 
acclones correctlvas, y de 

mejora al proceso 
Responsables: Secretario 

General (Secretaria General)

Gcrk.ndn Li,; Erntsto Vffrg^s O& LOi R’3$.» 2023-02-02 03 29 
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Proceso. 
y

1) Informe de 
Desempefio 
proceso 
Auditorfas 
calldad

1) Entes de control 
Proceso Gestldn 
Institutional 
Proceso Evaluaddn 
y Control

del proceso 
Responsables: Secretario 

General (Secretaria General) 
<H) Gestlonar los rlesgos que 

1) Informaddn del proceso puedan afectar el desempeno 
Metodologfa para la 
gestidn de rlesgos

1) Equlpo del 
proceso

1) Equlpo del 
proceso

(P, H) Definlr y mantener
1) Informaddn del proceso actuallzados los Indlcadores 
y requerimlentos para la 
medlcidn

1) Indlcadores de 
gestidn

Proceso 
y

• 1)
1) Plan de gestidn del Evaluacidn 
proceso en formato control 
definldo Proceso Gestldn

Institutional

1) Informe 
Desempeno 
proceso 
Indlcadores 
actuallzados

Necesidades 
instituto 
Direccionamiento 
estratgglco
Marco normative de la General (Secretaria General) 
funcidn publica

1) Hallazgos 
Conformldades 
Oportunidades de Mejora 
Eventos de Rlesgos

1) Rlesgos del 
proceso

Proceso , 
Evaluacidn y 
control

1) Planes de 
mejoramiento

1) Proceso 
Evaluacidn y 
control

.1) Proceso 
Evaluaddn y 
control

1) Proceso 
Evaluaddn y 
control
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Diccionario de Actividades

iPHVAtCodigo Nombre ___Desajpcldn

1 P

2 PH

3 H

Evaluar la gestibn del proceso
4 V

5 A

Pagina 4/4

Gestlonar los riesgos que puedan 
afectar el desempeno del proceso

El plan de gestion del proceso facilita la implementacidn del cido 
PHVA para la mejora continua del sistema de gestldn.

Responsables: Secretario General 
(Secretaria General)

Responsables: Secretario General 
(Secretaria General)

Responsables: Secretario General 
(Secretaria General)

Disenar plan anual de gestidn del 
proceso

Responsables: Secretario General 
(Secretaria General)

Definir y mantener actualizados los 
indicadores del proceso

Responsables: Secretario General 
(Secretaria General)

Gestlonar los riesgos implies, la identificacion, evaluation, la 
determinacidn de controles y planes de accidn para lograr un 
adecuado tratamlento los riesgos identificados.

Consiste en medir los indicadores del proceso, con el fin de 
mantener actualizada la gestidn, segun la periodicidad definida 
para cada indicador. Y revisar el avance en la ejecucidn del plan del 
proceso con el fin de identificar oportunidades de mejora o 
acciones correctives segun los resultados obtenidos.

Estas son acciones que buscan el mejoramiento continuo del 
proceso.

La medicidn de los indicadores es una actividad importante que 
permite hacer seguimiento al desempeno del proceso y permlte 
hacer visible la gestidn.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios • 2023-02-02 03:29 
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Definir e implementar acciones 
correctivas, y de mejora al proceso
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Infimanizales - SGC
Proceso: Gestion Documental

Infi
MANIZALES

Lo hace posible
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J
Infimanlzales • SGC

Proceso: Gestidn Documental

Recursos
Recursos Necesarlos

* Secretaria de Correspondenda (Secretarfa General)

- Secretario General (Secretarfa General)

Pagma 2/7

I

1

Recurso Humane
«T&nlco Administrative de Gestidn Documental (Secretarfa General)

Uder
Secretario General (Secretarfa General), T6cnico Admlnlstrativo de Gestidn Documental (Secretarfa General)

Procesos 
Estrat6gicos

Procesos 
Mlsionales

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluaddn 
y Control

Herramlentas oflm&tlcas
. Utiles de papelerfa
' Elementos necesarios para gestionar el archive

Segulmiento, medlddn, 
andlisls y evaluacidn

Geneiadu por Lu s Ernesto Vargas De Los R os - 7023-02-02 09 57 
PM

Indlcadores
- GD-IND-01. Aplicaddn de las tablas de retenci6n documental
• GD-IND-02. Aplicacidn de instrumentos archivlstlcos
- GD-IND-03. Atenddn de PQRSD
• GD-IND-04. Cumplimiento de la Polftica de Gestidn Documental
- GD-IND-05. Cumplimiento del Plan Anual de Gestldn Documental
• GD-IND-06. Oportunldad en la entrega de la documentaddn
- GD-IND-07. Oportunidad en la devoluddn de los documentos
- GD-IND-08. Oportunidad en la transferenda documental
- GD-IND-09. Oportunidad en la digitalizaclbn

Infl
MANIZALES

Objetlvo
Generar los lineamientos para la gestidn de los documentos desde su planeacidn, pasando por $u produccidn, gestldn y 
trSmlte, organizacidn y disposicidn final en forma oportuna y eficiente permitiendo la salvaguarda del patrimonio 
documental del Institute a travds de la implementaddn de los Instrumentos archivlstlcos y la normatlvldad vlgente.

Cddlgo ; GD-CAR-01
• Fecha f 2023-02-02 '
i , Versldn | 2.0

i



Irfiirjr zaies • SGC Proceso Gest dn □ocumvrtdl

Entradas y Salidas

Proveedor Entrada Actlvldades Salida Cllente

Gestldn

1) Riesgos del proceso

1) Normatlvldad Vigente

de
1) Todos los procesos

’0 jz uy ‘ 'J "J. • J't-- ~
•M

1) Slstema de 
Gestidn

1) Leglslacldn 
vigente

1) Sistema de 
Gestidn 
Documental

Control 
Entes 
control

1) Tablas de Valoractdn 
Documental

1) Tablas de Retenclbn 
Documental

(P) Dlsenar el plan anual del 
proceso en el SGI Almera. 
Responsables: Secretario 

General (Secretarfa 
General), T^cn/co 

Administrative de Gestldn 
Documental (Secretaria 

General)
(P) Deflnlr y mantener 

actuallzados los indlcadores 
del proceso para reallzar 

seguimiento y medicidn de 
la gestldn 

Responsables: Secretario 
General (Secretaria 
General), Tdcnlco 

Administrative de Gestldn 
Documental (Secretaria 

General)
(P, H) Gestionar los riesgos 

que puedan afectar el 
desempefio del proceso 

ftesponsables: Secretario 
General (Secretaria 
General), T^cnleo 

Administrative de Gestldn 
Documental (Secretaria 

General)
(H) Identiflcar normograma 

aplicable 
ftesponsables: Ticnlco 

Administrative de Gestldn 
Documental (Secretaria 

General)

(H) Definlr llneamlentos de 
Producclbn Documental

(H) Aplicar tablas de 
retenclbn documental 
ftesponsables: Tdcnico 

Administrative de Gestldn 
Documental (Secretaria 

General)

(H) Aplicar tablas de 
valoradbn documental 
ftesponsables: Ticnlco

1} Normograma del 
proceso actualizado

1} Plan de gestibn del 
proceso en formato 
definido

1) Proceso Evaluadbn y 
control

1) Proceso Evaluacibn y 
control 
Proceso 
Institucional

del
y

1) Necesldades del 
Institute
DI r e c c I o n a m I e n t o

Evaluacibn y estratbglco
Marco normativo de la 

d e fundbn publics

1) Indicadores de 1) Proceso Evaluacibn y 
gestibn control

1) Secretario General 
(Secretaria General). 
Tbcnlco Administrative de 
Gestibn Documental 
(Secretaria General)

1) Manual 
Producclbn 
Documental

1) Informacibn
1) Equipo del proceso 
proceso requerimientos para la 

medlcibn

1) Informacibn del
1) Equipo del proceso
proceso Metodologla para la 

gestibn de riesgos

1) 1. Informe de 
seguimiento a la 
apllcacibn de TVD en 
archivos de gestlon y 1) Secretario General 
central (Secretaria General),
2. Expedientes Thcnlco Administrative de 

Administrative de Gestibn organizados con base Gestibn 
Documental (Secretaria 

General)

1) Proceso 
Gestibn 
Institucional 
Proceso

Documental 
en la TVD (Secretarfa General)
3. Inventarios Todoslosprocesos 
documentales
4. Instrumentos de 
control documental

1) 1. Informe de 
seguimiento a la 
apllcacibn de TRD en 
archivos de gestlon y 1) Secretario General 
central (Secretaria General),
2. Expedientes Tbcnlco Administrative de
organizados con base Gestibn Documental 
en la TRD (Secretarfa General)
3. Inventarios Todoslosprocesos 
documentales
4. Instrumentos de 
control documental

1) Procedimiento 
produccibn de 
documentos
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d e
(H) Conservar documentos IJTodos ios procesosde

expediences

DTodos los procesos

d e
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1) Procedlmlento de 
elrmlnacidn documental

(H) Reallzar Transferenclas 
Documentales Secundarias 

Responsables: T^cnlco 
Admlnistratlvo de Gestidn 

Documental (Secretaria 
General)

(H) Reallzar Transferenclas 
Documentales Primarias 
Responsables: Todos los 

colaboradores

(H) Ellmlnacldn de 
documentos 

Responsables: T^cnlco 
Administrative de Gestidn 

Documental (Secretaria 
General)

(H) Controlar expediences 
Responsables: Tdcnico

(V) Evaluar la gestidn del 
proceso

uuixf5do cor Lu:r> b-.isctc Vargas Os Los R us - 2023-32-02 09:57 
PM

1) Procedlmlento de 
transferencia 
documental primaria

1) Metodologla de 
autoevaluacidn

d e 
del) Todos los procesos

1) Procedlmlento de 
transferencia 
documental secundaria

(A) Definlr e implementar 
N o acdones correctlvas, y de 

mejora al proceso

1) Secretarlo General 
(Secretarfa General), 
T^cnico Admlnistratlvo de 
Gestidn Documental 
(Secretarfa General)

1) Secretarlo General 
. (Secretarfa General), 
I Tdcnico Administrative de 
• Gestidn Documental 

(Secretarfa General)
- Todos los procesos

1) Secretarlo General 
, (Secretarfa General), 

d e Tdcnlco Admlnistratlvo de 
Documental

1) Proceso 
Evaluacldn y 
control

1) Informe 
Desempefio 
proceso 
Indlcadores 
actuallzados

1) Planes 
mejoramlento

* 
1) 1. Inventarios 
documentales de las 
transferenclas 
secundaria
2. Acta 
transferencia Gestidn 
documental secundaria (Secretarfa General)
3. ExpedlenteJ 
transferido

1) 1. Inventarios 
documentales de las 
transferenclas 
primarias
2. Acta de 
transferencia 
documental primaria
3. Expediente 
transferido

1) 1. Plan
conservaddn 
2. Instructlvo 
dig ita I izac Idn

1) Procedlmlento de Responsables: Tdcnico 1) Formato
consults y prdstamo de Admlnistratlvo de Gestidn prdstamo 
documentos Documental (Secretaria

General)

de 1) Secretarlo General 
del (Secretarfa General), 

Tdcnlco Admlnistratlvo de 
Gestidn Documental 
(Secretarfa General)

1) Expedientes 
cargados en Docunet

1) 1. Aetas de comltd 
donde se aprueba la 
e 11 m I n a c I d n 
documental
2. Evidencla de 
publicacidn en pdglna ' 
web (Enlace de 
publicacidn de pdglna 
web)(FechayCierre)
3. Inventarios 
documentales de 
ellmlnacidn '
4. Evidencia de las ' 
objedones si apllca.

1) Informe de 
Desempefio del proceso

1) Proceso Audltoriasde calldad 
Evaluacldn y Hallazgos 
control Conformldades

Oportunidades de Mejora 
Eventos de Rlesgos



Infimanizales - SGC - Proceso: Gestidn Documental

Requisites aplicables

NTC ISO 9001:2015
7.5 Informadtin documentada

10 MEJORA

10.1 Generalidades

10.2 No conformidad y accl6n correctlva

10.3 Mejora continua

PSgina 5/7Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023*02-02 09:57 
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Diccionario de Actividades

' Codigo PHVA’ Nombre Descripcion

1 P

2 P

3 PH

Identificar normograma aplicable

4 H

5 H Definir lineamientos de Produccion Documental para el Institute

6 H Aplicar tablas de retencidn documental

Aplicar tablas de valoracidn documental7 H

6 H Realizar Transferencias Documentales Primarias
losTodos

9 H Realizar Transferencias Documentales Secundarias

10 H Conservar documentos

Controlar expedientes

11 Controlar expedientes de acuerdo a las disposidonesH

Pagina 6/7

Aplicar tablas de valoracidn 
documental

Identificar normograma aplicable al proceso y al Institute en 
t£rminos de la gestidn documental

Responsables: 
colaboradores

Realizar Transferencias
Documentales Primarias

Definir lineamientos de Produccion 
Documental

Definir y mantener actualizados los 
indicadores del proceso para realizar 
seguimiento y medicidn de la gestidn

Gestionar los riesgos que puedan 
afectar el desempeno del proceso

Disenar el plan anual del proceso en 
el SGI Almera.

Conservar documentos de acuerdo a los par£metros establecidos 
para el instituto

Gestionar los riesgos implica, la identificacidn, evaluacion, la 
determinacidn de controles y planes de accidn para lograr un 
adecuado tratamiento los riesgos identificados.

La medicion de los indicadores es una activldad importante que 
permite hacer seguimiento al desempeno del proceso y permite 
hacer visible la gestidn.

El plan de gestidn del proceso facilita la implementacidn del ciclo 
PHVA para la mejora continua del sistema de gestidn.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 09:57 
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Realizar Transferencias
Documentales Secundarias

Responsables: Secretario General 
(Secretarfa General), Tdcnico 
Administrativo de Gestidn 
Documental (Secretarfa General)

Responsables: Secretario General 
(Secretarfa General), Tdcnico 
Administrativo de Gestidn 
Documental (Secretarfa General)

Aplicar tablas de retencldn 
documental

Responsables: Secretario General 
(Secretarfa General), Tdcnico 
Administrativo de Gestidn 
Documental (Secretarfa General)

Responsables: Tecnico
Administrativo de Gestidn 
Documental (Secretana General)

Responsables: Tdcnico
Administrativo de Gestidn 
Documental (Secretarfa General)

Responsables: Tdcnico
Administrativo de Gestidn 
Documental (Secretarfa General)

Responsables: Tecnico
Administrativo de Gestidn 
Documental (Secretarfa General)

Responsables: Tecnico
Administrativo de Gestidn 
Documental (Secretarfa General)
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Elimlnaddn de documentos

12 H T4cnico

13 V Evatuar la gestidn del proceso

14 A

PSgina 7/7

Generar evaluacidn del proceso para conocer su desempeno 
durante la vigencia

Identificar los aspectos a mejorar y realizarlos a travds de la 
apllcacidn del clclo de mejora continua.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 09:57 
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Elimlnacidn de documentos de acuerdo con los par^metros 
establecldosResponsables:

Administrative de Gestidn 
Documental (Secretaria General)

Definir e implementar acciones 
correctivas, y de mejora al proceso
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Inflmanlzales - SGC

Proeeso: Evaluacidn y controlI J

Recursos n------

 

Recursos Necesarlos

i - Profeslonal Especializado en Planeaddn (Gerencia)

Pcigina 2/6

I 
[

1

I

Lider
Asesor Control Interno (Gerencia)

Objetlvo
Garantizar el control de la estraitegla. la gestldn y la evaluacidn del institute mediante la evaluation de los procesos, 
riesgos y controles para contribuir a la mejora continue del Slsterha de GestlOn.

Procesos de 
Apoyo

Herramientas ofimiticas 
Resultados de auditorias anterlores 

j  ___ ._____

Segulmiento, medlclOn, 
andlisis y evaluation

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 03:31 
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t Recurso Humane

i - Asesor Control Interno (Gerencia)

■H

Infi
MANIZALES

Cddigo 
. Fecha 
Version

EC-CAR-01 
2022-03-01 

1.0

I     _ Indlcadores
I - EC-IND-01. Cumpllmiento del Plan de Acddn anual de la Ofidna de Control Interno
I - EC-IND-02. Cumpllmiento del plan anual de auditorias de control intemo

• EC-IND-03. Cumpllmiento de las metas de calidad de los procesos
- EC-IND-04. Cumpllmiento del plan anual de auditorias de calidad de la entldad

j - EC-IND-05. Implementation de planes de mejora
| - EC-IND-06. Cumplimlento de los objetivos de calidad
•— — —• — I ■ ml -L |» P 1^ ,1 .HI I I . I . I - .-*■ 

Procesos de Evaluation 
y Control > .

   
Procesos Procesos

EstratOglcos ’ Mlslonales
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Entradas y Salidas

Proveedor | Entrada Salida-Cliente

Pagina 3/6Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 03:31 
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 Subprocesos  
Control Intemo

^Responsables: Asesor Control Intemo (Gerencla)
Medfcldn andllsls y mejora

Responsables^ Profeslonal Especiallzado en Planeacldn (Gerencia)
Planeaddn, segulmlento y control del proceso

Responsables: Profeslonal Especiallzado en Planeacldn (Gerencia)
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Requisites aplicables

[ NTC ISO 9001:2015
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NTC ISO 9001:2015

4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACldN

4.1 Entendiendo la organizacidn y su contexto

4.2 Comprensidn de las necesldades y expectativas de las partes Interesadas

4.3 Establecimiento del alcance del Slstema de Gestldn de la Calldad

4.4 Slstema de Gestldn de la Calldad

5 UDERAZGO

5.2 Polltica

5.2.1 Desarrollo de la politica de la calldad

5.2.2 Comunlcaddn de la polftica de la calldad

6 PLANIFICACI6N

6.1 Acciones para abordar los rlesgos y las oportunidades

6.2 Objetlvos de calldad y planlHcaddn

6.3 Planlficacidn y control de cambios

7 SOPORTE

7.3 Toma de condenda

7.4 Comunlcaddn

7.5 Informad6n documentada

7.5.1 Generalidades

7.5.2 Creaddn y actualizaddn

7.5.3 Control de la Informaddn documentada

8 OPERACldN

8.1 Planlficaddn y control operadonal

8.7 Control de las salldas no conformes

9 EVALUACION desempeAo

9.1 Segulmiento, mediddn, anSlisis y evaluaddn

9.1.1 Generalidades

9.1.2 Satisfaccldn del dlente

9.1.3 AnSlisis y evaluacion

9.2 Auditorla intema

9.3 Revision por la dlreccidn

9.3.1 Generalidades

9.3.2 Revisl6n de los datos de entrada

9.3.3 Revision de los datos de salida

10 MEJORA

10.1 Generalidades

10.2 No conformidad y acddn correctlva

10.3 Mejora continua

Pagina 5/6Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-02 03:31 
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j

Infimanizales • SGC

1

Alcance

Recursos
Recurso Humano Recursos Necesarios

- Asesor Control Interne (Gerenda)

Pagina 2/4

Inldo
Inlcla con el plan de accidn de la oficina de control Interno.

Fin
Flnaliza con el seguimiento a la ejecucldn del plan antlcorrupcidn y atenddn al ciudadano y el plan de control interne.

Lider
Asesor Control Intemo (Gerenda)

Procesos 
Estratdglcos

Procesos 
Misionales

Procesos de 
Apoyo

Proceso: Evaluaddn y control 
Subproceso: Control Intemo

Procesos de Evaluacldn 
y Control

Herramientas ofim^tlcas 
’ Resultados de audltorfas

Seguimiento. medlddn, 
analisls y evaluacldn

Gensrado por Luis Erntatc Var^s De Los Rios - 2023-02-03 08-10 
AM
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MANIZALES

EC-SUB-01 
2022-03-01 

1.0

Objetivo
Evaluar el slstema de control Intemo y la gestidn instltudonal de acuerdo con la normatlvldad vigente, fomentando la 
culture de la prevenddn como eje fundamental.

i Cddigo 
Fecha 

Versldn
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Entradas y Salidas

ClientsProveedor Entrada Salida

CllenteProveedor Entrada Salida

1)
1) Plan de accidnde

de la CMM

a I y

Pigina 3/4

(H) Realizar el proceso de 
Valoriadon del Rlesgo

1) Planeacidn y 
Gestldn Institucional

1) Llderes 
procesos

Subproceso 
Control Interno 

Responsables: Asesor Control 
Interno (Gerencla) 

Actlvldades

(P) Desarrollar Plan de Acddn 
del aho

Responsables: Asesor Control 
Interno (Gerencla)

Cllentes
Anticorrupcldn y de internos 

externos

1) Llderes de 
procesos 
Gerente general

1) 
Coordlnador 
Control Interno

G’therado pjf Lui*Env-L.to Virgas LOS R Ob 2023-02-03 03 10 
AM

1) Comity 
Coordlnador 
Control Intemo

Directrices del 
Comltg Coordlnador de 
Control Interno

1) E n tes de 
Control, Alcaldfa 
Municipal, DAFP, 

1 CGN
1) Gerente general

1) Contralorla de 1) Informes de auditorfa 
Manlzales (CMM)

1) Llderes de
1) Informes de auditorfa procesos 

Gerente general

Comitl 1) Plan anual de 
de audltorfas aprobado por 

el CCCI

de 1) Decreto 1083 de 
2015

de 1) Contralorfa 
Municipal de 

' Manlzales (CMM)

+•

1) Aetas de reunidn de 
Responsables: Asesor Control revision de rlesgos 

Interno (Gerencla)
(H) Realizar la evaluaddn y 
segulmlento a travds de las 
auditorias y evaluaclones 

independierrtes 
Responsables: Asesor Control 

Interne (Gerencla)
(H) Adminlstrar las reladones 1) informes 

con los entes Externos segulmlento a planes
Responsables: Asesor Control de mejoramlento de la 

Intemo (Gerencla) CMM
(H) Segulmlento al Plan

1) Plan Antlcorrupcidn y Anticomipcidn y de Atenddn 1) Segulmlento al Plan 11) 
de Atencidn al al Cludadano
Cludadano Responsables:AsesorControl Atencldn al Cludadano

Intemo (Gerencla)
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Diccionario de Actividades

Cddlgo DescripcldnPHVA

1 P

2 H

H3

H4

H5

PSgina 4/4

Nombre

Desarrollar Plan de Accidn del ano

Responsables: Asesor Control 
Intemo (Gerenda)

Realizar el proceso de Valoriadon del 
Riesgo

Responsables: Asesor Control 
Intemo (Gerenda)

Realizar la evaluacidn y segulmlento 
a travgs de las auditorias y 
evaluaciones independientes

Responsables: Asesor Control 
Interno (Gerenda)

Adminlstrar las relaclones con los 
entes Externos

Responsables: Asesor Control 
Intemo (Gerenda)

Segulmlento al Plan Anticorrupddn y 
de Atenddn al Ciudadano

Responsables: Asesor Control 
Intemo (Gerenda)

Conslste en desarrollar las actividades de control de riesgo que 
fueron planlficadas en el plan de aeddn de la ofidna; y que estSn 
estableddas en el ARTICULO 4. D. 1083: ADMINISTRACION OE 
RIESGOS ... Para tai efecto, la identificaddn y anSlisls del riesgo 
debe ser un proceso permanente e interactivo entre la 
admlnlstracldn y las ofidnas de control Intemo o qulen bags sus 
veces, evaluando los aspecto tanto internos como externos Q..con 
miras a establecer acetones efectlvas, representadas en 
actividades de control, acordadas entre los responsables de las 
dreas o procesos y las oficinas de control intemo e integradas de 
manera inherente a los procedimientos.
Los roles definldos en el decreto son:

Conslste en la elaboraddn del plan de aeddn de la Ofidna Asesora 
de Control Intemo.

Rol de asesorla, para facilitar la Identificaddn de rlesgos * aplicando 
la metodologfa para administraddn del riesgo.
Rol Evaluador, para realizar una evaluaddn objetiva a la entidad a 
travds del proceso de auditoria interna sobre la efectivldad de las 
polfticas y acciones en la materia, de cara a asegurar que los 
rlesgos institudonales estdn siendo admlnlstrados apropladamente.

Conslste en realizar las auditorias de control interno programadas 
en el plan de accldn de la Ofidna, la evaluacidn y el segulmlento 
Induye:

El Programa Anual de la Ofidna de Control Intemo que se elabora al 
inicio del ano y es aprobado por el CCCI (Comity Coordinador de 
Control Interno).
La Programaddn Anual de las Auditorias, en la que se determlnan 
los procesos que requieren ser induidos en el Plan de Anual de 
Auditorias.
La Ejecuddn de las Auditorias, reallzadas segun se describe en el 
procedimiento Auditorias Intemas.
Los Planes de Mejoramiento, que contiene las actividades que se 
implementarin con el fin de subsanar las oportunidades de mejora 
Identificadas durante la auditoria. Este plan deberd ser elaborado 
por los Responsables del proceso y estar£ sujeto a segulmlento por 
Parte del auditor Intemo o control Intemo.
Validar la ejecuddn de las acciones propuestas en los planes de 
Mejoramiento y valorar su efectivldad.

Verificar la elaboracidn y publicacldn del Plan Anticorrupcidn y 
efectuar el segulmlento y el control a la implementaddn y a los 
avances de las actividades consignadas en el mlsmo en los 
Urminos y plazos establecidos en la norma.

Esta actlvldad conslste en el desarrollo de las actividades que le 
permitan al Institute responder a los requerimientos de Informaddn 
emitidos por entes de control externos. Las actividades se 
desarrollan segun se presenten demandas de informaddn.

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios - 2023-02-03 08:10 
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Infimanizales * SGC

Alcance

Recursos
Recursos NecesariosRecurso Humane

- Asesor Control Interno (Gerencia)

- Profesional Especializado en Planeacidn (Gerencia)

- Gerente General (Gerencia)

Cbdigo 
Fecha 

Verslbn

EC-SUB-02 
2022-03-01 

1.0

Li'der
Profesional Especializado en Planeacion (Gerencia)

Inlclo
Inicia con el monitoreo del sistema de gestion de calidad.

Fin
Finaliza con la implementacidn de acciones de mejora.

Procesos 
Estratbgicos

Procesos 
Mistonales

Proceso: Evaluacion y control 
Subproceso: Medicidn an^tisis y mejora

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluadbn 
y Control

Herramientas ofimSticas
Resultados de auditonas anteriores

Segulmie�to, medicid�,  
a�dllsis  y evaluatio�

Infi
MANIZALES

io pzit**

Objetivo
Auditar los procesos del institute teniendo en cuenta la normatividad vigente aplicable y gestlonar los informes de 
gestidn del sistema de gestion de calidad requeridos por la gerencia y por los entes de control.

Vli;: Z’7 jp". ; .-.:s y T.-.'p!
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Entradas y Salidas

Salida CllenteProveedor Entrada

Salida CllenteProveedor Entrada
(H) Garantizar la continuldad del 1) Informesde1)los

de 1) Alta Dlrecddn

Informe
y

1) Alta direccidnpor la dlreccidn

3'42OZJ-J2- ’J2 03 3 i

1) Entorno Legal e 
Institucional

r’dn p:j! Lu 5 fci .r-.t~ O*; uos K i*
»-*4

1) Auditor Intemo 
Profeslonal 
especializado 
planeacidn

1) No conformidades 
Riesgos
Informes de audltorfa

d e 
d e

Subproceso
Medlcidn andllsls y mejora 
Responsables: Profeslonal 

Especializado en Planeacidn 
(Gerencla)

Actlvidades

1) Acciones de mejora 
Implementadas 
Controles de cambios

Cllentes 
o

1)
Legales 
Administrativos

1) G esti 6n 
institucional

externa 
Certificacidn 
Calldad

1) Organos de
Control Interno y 1) Plan de Audltorla 
Externos

1) Revision por la 
direcddn

procesos 
de Ente certlficador

de
del 1) Alta Dlrecddn

Requerimientos
y

1) Informes 
desempefto 
procesos

1) In for m e 
Desempeno 
Proceso

1) Todos 
procesos 
Ente certificador

1) 1 n form e 
Auditoria

1) Gestidn 1) Metodologfa de 
institucional autoevaluaddn

d e
sistema de gestldn de la calidad auditoria interna y 1) Todos los 

Responsables: Profeslonal
Especializado en Planeacldn 

(Gerencla)
(H) Reallzar los reportes e 
Informes exlgidos por la 

normatlvldad vlgente 
Responsables: Asesor Control 

Intemo (Gerencla), Profeslonal 
Especializado en Planeacldn 

(Gerencla)
(V) Elaborar Informe de 
desempefio del proceso 

Responsables: Asesor Control 
Intemo (Gerencla), Profeslonal 

Especializado en Planeacldn 
(Gerencla)

(V) Planear y ejecutar audltorfas 
de calidad Internas y extemas

Responsables: Profeslonal 
Especializado en Planeacldn 
(Gerencla), Auditor Intemo

(V) Evaluar et desempeno del 
Sistema de Gestldn de la

Calidad.
Responsables: Profeslonal 

Especializado en Planeacldn 
(Gerencla)

(V) Reallzar el proceso de 
revisidn por la dlreccldn

Responsables: Gerente General 1) Informe de revision
(Gerencla), Profeslonal 

Especializado en Planeacldn 
(Gerencla)

(A) Implementar acciones de 
mejoramlento continue 

Responsables: Todos los Kderes 
de proceso

Informes 
desempeno 
Requisites de la norma 
ISO 9001 vs 2015

1)
1) ReporteseInformes Internes 

Externos

1) Gestidn 
institucional

1) Cllentes
Internes 
Externos

1) Todos los 1) Informe de 
procesosdelsistema desempefio de los 
de calidad procesos
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Diccionario de Actividades

C4dig0 yphwT Descrlpcldn

1 H

2 H

3 V

4 V

VS

V6

de

7 A
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Realizar ei proceso de revision por ta 
dlrecddn

Realizar los reportes e Informes 
exigidos por la normativldad vigente

Elaborar Informe de desempeno del 
proceso

Planear y ejecutar auditorfas de 
calidad intemas y extemas

Evaluar el desempeno del Slstema 
de Gestidn de la Calidad.

Responsables: Gerente General 
(Gerenda), Profesional Espedallzado 
en Planeaddn (Gerenda)

Profesional 
Planeacidn

Profesional 
Planeaddn

Profesional 
Planeacidn

El slstema de gestldn de la calidad debe mantenerse en constante 
mejoramiento, para Io cual se requlere monitoreo y segulmiento 
periddico con el fin de verlficar que se cumplan y se sigan los 
procedimientos estableddos para los procesos.

Generar los informes estableddos por la Ley y los que sean 
solidtados por los drganos de dlrecddn y admlnlstraddn del 
Instituto. los entes de control, vigilanda, supervisidn, fiscallzaddn, 
evaluaddn, dlentes y partes interesadas.

Autoevaluar la gestldn del proceso con la medlddn de los 
indicadores y el andlisls de datos de los resultados.

La evaluaddn es un proceso slstemdtlco y metddico que se realiza 
para determinar si las actividades y resultados relatives a la calidad 
satisfacen las disposldones previamente estableddas en la 
Institucidn.

La revlsidn por la direccidn se realiza con el propdslto de asegurar 
la convenlencia, eficacla, y allneaddn del Slstema con la direeddn 
estratdglca de la empresa.

Implementar las acclones que resulten necesarias para garantizar 
el cumplimiento de los requisites de los dlentes y la mejora 
contlnua de los procesos. Estas acdones induyen acciones de 
mejora, acdones preventives y correctivas a los procesos

Generado por Luis Ernesto Vargas De Los Rios • 2023-02-02 03:33 
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Evaluar el desempedo de los procesos respecto al cumplimiento de 
los requisites del diente, legales, del Instituto y de la ISO 
9001:2015.

Nombre

Garantizar la continuidad del sistema 
de gestidn de la calidad

Responsables:
Espedallzado en 
(Gerenda), Auditor Interne

Responsables: Todos los Ifderes de 
proceso

Responsables: Asesor Control 
Interne (Gerenda), Profesional 
Espedallzado en Planeaddn 
(Gerencia)

Responsables:
Espedallzado en 
(Gerencia)

Responsables: Asesor Control 
Interne (Gerencia). Profesional 
Espedallzado en Planeaddn 
(Gerencia)

Responsables: 
Especlalizado en 
(Gerencia)

Implementar acciones 
mejoramiento continue
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Infimanizales - SGC
Subproceso: Planeacion, seguimiento y control del 

proceso

Infi
MANIZALES

Lo hace posible



• )

Infimanizales - SGC

de mantener actualizados los

Alcance

Recursos
Recursos NecesariosRecurso Humane

• Profesional Especializado en Planeacidn (Gerencia)
Herramientas ofimaticas

- Asesor Control Interne (Gerencia)

Iniclo
Inicia con el diseno del plan anual de gestion del proceso

Fi�
Finaliza con la implementacidn de acetones de mejora al proceso

Procesos 
Estratigicos

Procesos 
Misionales

Procesos de 
Apoyo

Procesos de Evaluaddn 
y Control

Cddigo 
Fecha 

Versldn

Seguimiento, medlcidn, 
an^lisis y evaluation

EC-SUB-O3 
2022-03-01 

1.0

Li'der
Profesional Especializado en Planeacidn (Gerencia)

Infi
MANIZAlES

Proceso: Evaluation y control
Subproceso: Planeacidn, seguimiento y control del proceso

Objetivo
Realizar la gestion eficiente del proceso de forma oportuna y adecuada con el fin 
resultados, indicadores y riesgos del proceso
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Entradas y Salidas

ClientsSalidaEntradaProveedor

ClientsSalidaEntradaProveedor
Necesidades del

y

para la medicidn

del

No

de
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Institucional 
Proceso 
Evaluacidn 
Control

(P, H) Definlr y mantener 
aetuallzados tos Indlcadores del 

proceso

Subproceso 
Planeacldn, seguimiento y 

control del proceso 
Responsables: Profeslonal 

Espedallzado en Planeacldn 
(Gerencla)

Activldades

(P) Dlsefiar plan anual de 
gestldn del proceso 

Responsables: Profeslonal 
Especlalizado en Planeacldn 

(Gerencla)

Subproceso 
Medlddn, andllsls y 

’ mejora (EC-SUB-02)

Gc^ercdo po? Lu's Erna-tu V!.'»ijas Dt Los H ns 2O23-O2-32 03.33 
PM

1) Equlpo de! 
proceso

1) Indlcadores de 
gestldn

1) Riesgos del 
proceso

1) Informe de 
Desempeno del 
proceso 
Auditorfas 
ca lid ad

1) Proceso
1) Plan de gestidn Evaluacidn y control 
del proceso Proceso Gestidn 

Institucional

1) Planes de 
mejoramiento

1) Hal la zg os 
Conformidades 
Oportunidades de Mejora 
Eventos de Riesgos

1) Subproceso 
Medlcidn, an^lisis y 
mejora {EC-SUB-02)

1) Subproceso 
Medlddn, andlisls y 
mejora (EC-SUB-02)

1) Informacidn
1) Equlpo del proceso 
proceso Metodologfa para la

gestldn de riesgos

1) Informacldn del 
proceso y requetimientos Responsables: Asesor Control 

Memo (Gerencla), Profeslonal 
Especlalizado en Planeacldn 

(Gerencla)
(H) Gestlonar los riesgos que 
puedan afectar el desempeno 

del proceso 
Responsables: Asesor Control 

fntemo (Gerencla), Profeslonal 
Especlalizado en Planeacldn 

(Gerencla)
(V) Evaluar la gestldn del 

proceso
Responsables: Profeslonal 

Especlalizado en Planeacldn 
(Gerencla)

(A) Definlr e Implementar 
acetones correctlvas, y de 

mejora al proceso 
Responsables: Asesor Control 
Intemo (Gerencla), Profeslonal 

Especlalizado en Planeacldn 
(Gerencla)

1) Informe de 
Desempefio del 1) 
proceso 
Indlcadores 
actualizados

1) Entes de control 1) 
Proceso Gestldn institute

Direccionamiento
estrat£gico
Marco normative de la 
funcidn publica

1) Subproceso
Medicidn, an^lisis 1) Metodologfa de 
y mejora (EC- autoevaluacidn 
SUB-02)

‘1) Subproceso 
Mediddn, an£llsis y 
mejora (EC-SUB-02)
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Diccionario de Actividades

Tphva T DescrlpcidnCddlgo

1 P

PH2

3 H

Evaluar la gestidn det proceso

V4

5 A
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Estas son acciones que buscan el mejoramiento contlnuo del 
proceso.

Gestionar los rlesgos que puedan 
afectar el desempeflo del proceso

Definir y mantener actualizados los 
Indicadores del proceso

Profesional 
Planeacion

Profesional 
Planeacl6n

El plan de gestldn del proceso facilita la implementacldn del cido 
PHVA para la mejora continua del slstema de gestibn

La medlcidn de los indicadores es una actlvldad importante que 
permlte hacer seguimiento al desempeno del proceso y permite 
hacer visible la gestibn.

Gestionar los rlesgos implica, la identlficacidn, evaluadbn. la 
determlnaddn de controles y planes de acdbn para lograr un 
adecuado tratamiento los rlesgos Identificados.

Consiste en medir los indicadores del proceso. con el fin de 
mantener actualizada la gestibn, segun la periodiddad definida 
para cada Indicador. Y revlsar el avance en la ejecudbn del plan del 
proceso con el fin de Identificar oportunldades de mejora o 
acdones correctivas segun los resultados obtenidos

Generado por Luis Emesto Vargas De Los Rios«2023’02-02 03:33 
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Nombre

Dlsenar plan anual de gestlbn del 
proceso

Responsables: Asesor Control 
Interno (Gerencia), Profesional 
Espedalizado en Planeacibn 
(Gerencia)

Responsables: Asesor Control 
Interno (Gerencia), Profesional 
Especiallzado en Planeacibn 
(Gerencia)

Responsables: Asesor Control 
Interno (Gerencia), Profesional 
Especiallzado en Planeacibn 
(Gerencia)

Responsables:
Especiallzado en 
(Gerencia)

Responsables:
Especiallzado en 
(Gerencia)

Definir e implementar acdones 
correctivas, y de mejora al proceso


