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INTRODUCCION

En este documento describe la estructura del Sistema de Gestion de Calidad de la Alcaldia Municipal
de Cajicé, basado en los estandares de calidad y de seguridad y salud en el trabajo lo que permite
prestar servicios que cumplen los requisitos legales, normativos y demas requisitos de todas las partes
interesadas que se involucran en el desarrollo de las actividades de la Alcaldia Municipal de Cajica, asi
como garantizar la aplicacion de las medidas de seguridad y salud en el trabajo.

El Sistema de Gestidon de la Alcaldia consiste en la articulacion de procesos légicos, basado en el ciclo
de PHVA — Planear, Hacer, Verificar y Actuar para lograr el cumplimiento de los requisitos se cuenta con
el compromiso de la Alta Direccion, la cual esta orientada a garantizar la adecuacion de los recursos
humanos y tecnolégicos para lograr el desarrollo de los planes y programas articulados con la plataforma
estratégica de la entidad a través de la ejecucion y gestién del proceso.

Este manual es una herramienta de consulta para todas las partes interesadas, debido a que esta

enfocado a la planeacion, implementacion y mejora continua de los procesos, del bienestar de los
colaboradores y de los servicios que presta la Alcaldia Municipal de Cajica.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL
Articular los requisitos y componentes del Sistema de Gestion de Calidad de la Alcaldia Municipal de
Cajica en un solo documento, con base en los estandares del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
— MIPG, las normas internacionales 1ISO 9001:2015, establecido en la normatividad aplicable, con el fin
de facilitar la consulta y la divulgacion del Sistema de Gestién a los servidores publicos y demas parte
interesada de la Alcaldia.

2. ALCANCE DEL MANUAL
Este documento esta dirigido a todos los servidores publicos y colaboradores de la Alcaldia Municipal
de Cajic4, asi como a sus partes interesadas. Este manual ha sido desarrollado con fundamento en la
plataforma estratégica y formaliza el compromiso de la entidad frente al mejoramiento continuo y la
satisfaccion de sus partes interesadas.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
Las referencias normativas aplicables al Manual y al Sistema de Gestibn se presentan en el
normograma, documento que relaciona los requisitos legales aplicables en el desarrollo de la mision de
la Alcaldia Municipal de Cajica.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES
Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

Cliente: Organizacién, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.

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

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

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

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

Producto o salida: Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.

Satisfaccién del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.
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Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o la localizacién de todo aquello que esta
bajo consideracion.

5. INFORMACION BASICA DE LA EMPRESA

1 NOMBRE Alcaldia Municipal de Cajica

2 NIT 899999465 - 0

3  OFICINA PRINCIPAL Calle 2 # 4 -07 Pargue Principal
4  MUNICIPIO Cajica

6 DEPARTAMENTO Cundinamarca

Empresas dedicadas a actividades ejecutivas de la
administracion publica en general, incluye ministerios,
o6rganos, organismos y dependencias administrativas en
los niveles central, regional y local.

7  ACTIVIDAD ECONOMICA

8 CODIGO ACTIVIDAD ECONOMICA 1751201

9 REPRESENTANTE LEGAL Alcalde Municipal

10 ADMINISTRADORA DE RIESGOS Positiva Compariia de Seguros S.A
LABORALES

11 CLASES DE RIESGOS =1 ==V

12 SEDES 11 Sedes

13 SUCURSALES No posee

14 MUNICIPIO DE OPERACION Cajica

184 Funcionarios

15 NUMERO DE TRABAJADORES 308 Contratistas

6. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE GESTION

6.1. MAPA DE PROCESOS

La Alcaldia Municipal de Cajicad ha estructurado el mapa de proceso, en el cual define los procesos
necesarios para la ejecucion de las actividades, la medicion y evaluacion de la mejora para satisfacer
las necesidades de los habitantes del Municipio de Cajica.

Se identifican proceso:

Procesos relativos al establecimiento de politicas,

PLANEAR ESTRATEGICO ) .
estrategias y objetivos

Procesos que proporcionan el resultado previsto por la
HACER MISIONALES Alcaldia en el cumplimiento de su objeto social o razén de
ser.
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Procesos para la provision de los recursos que son
APOYO necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de
evaluacién y control.
VERIEICAR . Procesos para medir y recopilar datos destinados a realizar
EVALUACION el analisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la
ACUDAR eficiencia

Las actividades de la Alcaldia Municipal de Cajica se encuentran documentadas en el mapa de proceso
el cual fue aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio desarrollado en el mes de
agosto de 2020.

PROCESOS ESTRATEGICOS

Gestion Estratégica

PROCESOS MISIONALES

‘ Gestion de Comunicaciones

Gestion de Desarollo Territorial e A i S e

PQRS
Gestion de Desarrollo Social

Gestion de Educacion

Gestion de Gobierno y Participacion
Ciudadana

Gestion de Transporte y Movilidad

NECESIDADES
DE LAS PARTES
INTERESADAS

Comunidad, entes de
control, otras entidades.

Gestion de Salud

Gestion Ambiental y Desarrollo Rural

Gestion de Infraestructura y Obras
Publicas

Gestion de Desarrollo Econémico

PROCESOS DE APOYO

Gestion de Talento Humano Gestion de Hacienda Publica
Gestion Juridica

Gestion de TIC'S

Gestion de Compras y Contratacion

Gestion Documental y Archivo

Comunidad, entes de control, otras entidades.

PROCESOS DE EVALUACION

Gestion de Evaluacion y Mejora

SATISFACCION DE LAS PARTES INTERESADAS

Gréfica. 1. Mapa de procesos Alcaldia Municipal de Cajica

Este mapa muestra de manera detallada la interaccién de los 19 proceso que conforman el Sistema de
Gestion; cada proceso cuenta con una caracterizacion que detalla la informacién del proceso: objetivo,
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alcance, responsable, proveedores, entradas, informacién documenta, salidas, clientes, recurso
requeridos, herramientas de evaluacién y seguimiento y los indicadores de gestidon que verifican el
desempefio del proceso.

Adicionalmente, cada proceso cuenta con el consolidado de acciones de mejora, riesgos de gestiéon y
los procesos misionales cuentan con la identificacion de las salidas no conformes.

La informacién documentada del Sistema de Gestion se puede consultar por los funcionarios y
contratistas de la Alcaldia Municipal de Cajica en el Drive.

6.2. ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION

El alcance se define como: Disefio, desarrollo y gestion de politicas publicas, planes, programas y
proyectos para el desarrollo del municipio. Prestacion de servicios a la comunidad Cajiquefia en:
Desarrollo social, educativo, en salud y productivo; asistencia técnica agropecuaria; monitoreo y
vigilancia del ambiente; regulacién, inspeccién, vigilancia, control y aprobacion al ordenamiento y
desarrollo territorial; administracion y control de obras publicas; acciones para la seguridad y convivencia
de la comunidad; administracién y gestién para la movilidad y transporte; liquidacion y recaudo de
impuestos; administracién y gestion de recursos publicos.

6.3. POLITICAS DEL SISTEMA DE GESTION
Este lineamiento fue aprobado por decreto municipal 131 del 25 de septiembre de 2020:
La Alcaldia Municipal de Cajica realizo estudio y analisis del entorno para construir la Politica Publica de

Calidad, y se presenté documento donde informa el compromiso de la alta direccién frente a la
implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema.

6.3.1. Politica Gestion de Calidad

La Alcaldia Municipal de Cajica la entidad se compromete a ejecutar politicas publicas, planes,
programas, proyectos y demas requisitos normativos aplicables para responder a las necesidades de la
poblacién del Municipio, prestando servicios publicos oportunos, gestionando eficientemente los
recursos, promoviendo la mejora continua con enfoque basada en riesgos, contando con capital humano
competente; siendo eficaces y efectivos en la ejecucion de los procesos con el fin de satisfacer las partes
interesadas.

6.4. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION

6.4.1. Objetivos Gestién de Calidad
Para la dar cumplimiento y facilitar medicion de la politica, se definen los siguientes objetivos de calidad:

1. Prestar servicio permanente de forma eficiente y oportuno con el fin de garantizar la
satisfaccion de las partes interesadas.
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2. Fortalecer la gestién del conocimiento, capacidades, competencias, habilidades y calidad de
vida laboral de los servidores publicos de la Alcaldia para mejorar la atencion en los servicios.

3. Contribuir con un ambiente de trabajo seguro mediante la prevencion de accidentes y
enfermedades laborales de los servidores publicos y contratistas de la Alcaldia Municipal de
Cajica

4. Mejorar el desempeifio de los procesos del Sistema de Gestidn, a partir del cumplimiento de los
lineamientos legales y normativos aplicables a la Alcaldia Municipal de Cajica.

7. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

La Alcaldia Municipal de Cajica da cumplimiento a los requisitos de conocer y establecer el contexto de
la organizacién a través del andlisis y establecimiento de los factores y cuestiones internas y externas
mediante la metodologia del Analisis Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas, articulado
con el Plan de Desarrollo Municipal y a la Plataforma Estratégica, la cual esta publicada en el portal web
oficial de la Alcaldia: www.cajica.gov.co.

Adicionalmente, se cuenta con la informaciéon de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas de cada proceso, la cual esta publicada en el Drive del Sistema de Gestion.

8. LIDERAZGO

El numeral relacionado con el Liderazgo se da cumplimiento a partir del compromiso definido y divulgado
en la Politica del Sistema y los roles, autoridades y responsabilidades definidos en el Sistema, los cuales
se identifican en la caracterizacion del proceso y los procedimientos. En cuanto a la rendicion de cuenta
donde verifica la eficacia del Sistema se realiza a través de la reunion de la revision por direccion.

Los roles y responsabilidades que se tienen dentro de la estructura del Sistema de Gestion, se pueden

identificar de diferentes fuentes, una de ellas es el organigrama de la Alcaldia Municipal de Cajica el cual
fue aprobado por medio del Decreto 090 del 2016 y se define la estructura organica.
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ORGANIZACION ESTRUCTURAL ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA

Despacho del

Alcalde

Oficina de Prensa y
Comunicaciones

Secretaria
Juridiea

Secretaria de
Gobierno y
Participacién

Secretaria de
Desarrolle Social

Secretaria de Secretaria de.
Educacién

Secretaria de
Planeacién

Secretaria de
Hacienda

Transporte y
Movilidad

Ciudadana

Direccién para la
equidad y familia

ervicios Publicos

Almacén General

Gréfica. 2. Organigrama

Adicionalmente, para la identificacion y definicion de roles y responsabilidades se cuenta con:

¢ El Manual de funciones y competencias laborales de la Alcaldia Municipal de Cajica.
e Duefio de proceso; quien es el responsable de:

o Definir el disefio del proceso, a partir de la identificacion del objetivo, alcance,
procedimientos y lineamientos generales del proceso.

o Aprobar la creacion, modificacion y retiro de la informacion documentada en el proceso,
previa revision de las dependencias cuando aplica.

o ldentificacion de las acciones de mejora continua derivadas por no conformidades de la
auditoria interna, externa o por autocontrol.

o Hacer seguimiento a los reportes y analisis de los indicadores del proceso, para la toma
de decisiones.

¢ Enlace de Calidad, las responsabilidades de este funcionario son:

o Apoyar la implementacion y fortalecimiento continuo del Sistema dentro del proceso o
dependencia en la cual desarrolla sus funciones.

o Hacer seguimiento a las acciones de mejora implementadas en su proceso.

o Revisar el reporte de los indicadores de gestion de su proceso, antes de la publicacion,
para garantizar la veracidad de los datos reportados.

o Fortalecer la cultura de mejoramiento continuo y apropiacion de los funcionarios de su
dependencia.
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¢ Adicionalmente, dentro de la informacién documenta controlados en el Sistema donde se hace
referencia a los responsables del desarrollo de cada una de las actividades.

9. PLANIFICACION

La planificacién del Sistema de Gestidn inicia con la definicion del Alcance, Politica y Objetivos del
Sistema, los cuales estan articulados con la Planificacion Estratégica y Plan de Desarrollo Municipal de
la Administracion; la verificacion de cumplimiento de estos se realiza en la revisién por direccién durante
cada vigencia. Adicionalmente, los cambios que se deben implementar en la informacién documentada
al sistema se realiza de manera planificada y justificada a través del Procedimiento para la creacion y
actualizacion de informacion documentada.

Las acciones para abordar riesgos y oportunidades se realizan a partir de la aplicaciéon sistematica del
procedimiento de Gestibn de Riesgos Institucionales, cumpliendo los lineamientos y compromisos
definidos en el Politica de Gestidn Riesgos Institucionales de la Alcaldia Municipal de Cajica.

10. APOYO

En la estructura del mapa de proceso se contempla la aplicacion sistematica del proceso de Gestion de
Talento Humano, Gestion Juridica, Gestion de TIC’s, Gestion de Compras y Contrataciones y Gestion
Documental y Archivo; procesos que soportan y apoya la asignacion de recursos para la ejecucion de la
mision institucional de la Alcaldia. De acuerdo a la definicién y caracterizacién de estos procesos se
puede identificar el cumplimiento de los requisitos de Apoyo y Recursos:

a) Persona: Proceso de Gestion Humana.
b) Ambiente para la operacion de los procesos: Procedimiento del Gestion de Compras y
Contrataciones, proceso de Gestibn Humana y actividades relacionadas con Seguridad y Salud

en el Trabajo.

c) Conocimiento de la organizacion: A través de las actividades relacionadas al Plan de
Capacitaciones del proceso del Gestion Humana.
d) Competencias: A través de las actividades relacionadas al Plan de Capacitaciones del proceso

del Gestién Humana

e) Toma de Conciencia: Se inicia con las actividades relacionadas a la induccién y reinduccion, y
las capacitaciones y actividades relacionadas sobre el Sistema de Gestion.

Para dar cumplimiento al numeral relacionado con la Informacion documentada se cuenta con los
lineamientos relacionados a la creacion, actualizacion y eliminacion de documentos, de esta manera se

garantiza el control de la informacion.

La pirAmide documental que se adopta se define de acuerdo a las necesidades de la Alcaldia
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Legislacion
vigente

Constitucién Politica de Colombia, leyes, decretos, cddigos, decretos,
ordenanzas, resoluciones, acuerdos y circulares expedidas por el
Gobierno Nacional y que tienen aplicabilidad en los procesos de la
Alcaldia Municipal de Cajica

Normas Técnicas

Documentos expedidos por Instituciones que auditan.

Politica  Sistema
de Gestion / Otras
Politicas

Documentos que contienen las intenciones de la alta direccion de la
Alcaldia Municipal de Cajic4, frente a topicos generales.

Manual del
Sistema de
Gestion.

Documentos normativos que contienen, de forma ordenada y
sistematica, informacién sobre asuntos de competencia de la Alcaldia.

Caracterizaciones

Documentos que identifica los proceso y se identifican las condiciones
y/lo elementos que hacen parte de los mismos (objetivo, alcance,
entradas, salidas, requisitos, recursos, documentacion relacionada,
indicadores, entre otros)

Planes de
seguridad y salud
en el trabajo.

Documentos que establecen acciones para prevenir, mitigar,
controlar, compensar y corregir los posibles efectos o impactos
negativos de seguridad y salud en el trabajo

Procedimientos e
Instructivos

Documento que describe la forma especificada para llevar a cabo una
actividad o un proceso, el instructivo describe de manera detallada y
minuciosa, una actividad especifica

Documentos de | Documentos en el cual se establecen recomendaciones o
Interés sugerencias para el desarrollo de actividades o procesos.

. Evidencia documentada, en cualquier formato (magnético, papel,
Registros 9 (mag bap

11. OPERACION

video, audio), de la realizacion de las actividades

La aplicacion de los requisitos de Operacion se cumple en la Alcaldia Municipal de Cajica a través del
desarrollo de las actividades relacionadas con procesos misionales del Sistema de Gestion, y la
aplicacion de la normatividad para las entidades territoriales.

Con relacién al control de las salidas no conformes, se cuenta con el procedimiento de control de
producto y/o servicio no conforme.

12. EVALUACION DEL DESEMPENO

A partir del proceso de Evaluacién y Mejoramiento Continuo se da cumplimiento a los requisitos
relacionados con la Evaluacién del Desempefio definidos por la norma 1S0:9001:2015. adicionalmente,
se toma en cuenta cada uno de los informes que elabora las dependencias de la Administracion donde
describe la ejecucion y gestion de las actividades a cargo.
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El andlisis y evaluacion se ejecuta a través de la gestion de indicadores, herramienta para medir la
gestion del proceso.

La satisfaccion del cliente se verifica a través de la aplicacion de evaluaciones de servicio que se realiza
de acuerdo a los lineamientos del proceso de Gestidn de Atencién al Ciudadano y PQRS.

El requisito de Auditoria Interna se cumple mediante la aplicacion del procedimiento de Auditoria Interna
del proceso de Seguimiento y Control.

En cuanto a la revision por direccion, se cuenta con un procedimiento donde se relacionan las

actividades de planeacion y ejecucion de la revision periddica del Sistema por parte del Alta Direccién.
13. MEJORA

La evaluacién y mejoramiento continuo se cumple a través de la aplicacién del procedimiento de

acciones de mejora y seguimiento a los planes de acciones definidos en cada dependencia, como
herramienta de mejora continua.
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