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JUSTIFICACION DEL MANUAL OPERATIVO DEL MODELO DE OPERACION POR PROCESOS
INSTITUCIONAL -MOPI

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga, en cumplimiento de los lineamientos del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG y con el propésito de fortalecer la gestion institucional
basada en procesos, adopta el presente Manual Operativo del Modelo de Operacién por Procesos
Institucional MOPI como instrumento rector para la articulacion, ejecucion y mejora continua de su
gestion.

El MOPI constituye la estructura operativa que orienta la forma en que la entidad desarrolla sus
funciones, define los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién, e integra sus
politicas, planes, programas y sistemas de gestion.

Este manual describe de manera ordenada y coherente los procesos institucionales, sus
interrelaciones, responsabilidades y mecanismos de control, asegurando la eficiencia administrativa, la
trazabilidad de la informacién y la generacién de valor publico.

Con la implementacion del Manual Operativo del MOPI, el Instituto busca consolidar una gestién por
procesos moderna, transparente y orientada a resultados, que fortalezca la coordinacion interna, la
rendicion de cuentas y el cumplimiento de los objetivos institucionales establecidos en el marco del
MIPG.




CODIGO: GI-M-02 MANUAL OPERATIVO DEL MODELO DE
, OPERACION POR PROCESOS INSTITUCIONAL 5
VERSION: 01 MOP! _
FA: 30/07/2025 GESTION INTEGRAL s

1. INTRODUCCION

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga busca fortalecer su labor institucional
mediante la implementacion del Manual Operativo del Modelo de Operacion por Procesos Institucional
MOPI, en cumplimiento de la normativa vigente y en coherencia con los lineamientos del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

De acuerdo con la Ley 872 de 2003, se promueve un enfoque basado en procesos, entendido como el
conjunto de actividades organizadas que la entidad desarrolla de manera coherente con su realidad
institucional. Este enfoque favorece la comunicacién, la coordinacion y la interrelaciéon entre los
procesos, desde sus entradas hasta sus salidas, representadas en los productos o servicios que se
entregan a la ciudadania.

Por su parte, el Decreto 943 de 2014 actualiza el Modelo Estandar de Control Interno -MECI, reforzando
areas clave como la planificacion, la gestion, la evaluacién y el seguimiento, para que las entidades
publicas alcancen sus metas con mayor eficiencia. En este modelo, el componente de Direccionamiento
Estratégico destaca la importancia del modelo de operacion por procesos, que identifica y organiza los
procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion segun la complejidad y naturaleza
institucional.

Asimismo, el Decreto 1499 de 2017, que modifica el Decreto 1083 de 2015, establece directrices para
el Sistema de Gestion previsto en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, con el propésito de articular
y coordinar la gestion publica en torno al MIPG, evitando duplicidades y fortaleciendo la eficiencia
institucional.

En este contexto, el Manual Operativo del Modelo de Operacién por Procesos Institucional — MOPI se
constituye en una herramienta esencial para describir, estandarizar y organizar las actividades del
Instituto. Su propésito es garantizar una ejecucion clara y ordenada, con puntos de control visibles que
faciliten el seguimiento, la trazabilidad y la mejora continua por parte de la Alta Direccion y los lideres
de proceso.

De esta manera, el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga asegura una gestion
eficiente, transparente y orientada al cumplimiento de su misién institucional, optimizando los recursos,
fortaleciendo la articulacion interna y respondiendo de forma efectiva a las necesidades de la
ciudadania.
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2. OBJETIVO

Fortalecer la gestion institucional del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga
mediante la implementacion y aplicacién del Manual Operativo del Modelo de Operacién por Procesos
Institucional MOPI, que permite la estandarizacién, creacion, actualizacion, disposicién y control de los
procesos, procedimientos y actividades desarrolladas por la entidad.

Este manual busca asegurar la coherencia, eficiencia y mejora continua en la gestién de los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion y control, garantizando su alineacion con la mision
institucional, las necesidades del Instituto y los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion (MIPG), el Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y la norma ISO 9001:2015.

2.1. ESPECIFICOS
= Fortalecer los mecanismos de sensibilizacion y capacitaciébn que promuevan la mejora continua,
la cultura del autocontrol y el fortalecimiento del Sistema de Control Interno.

-~ Analizar las actividades, tiempos, responsables y controles de cada proceso, con el propdsito
de garantizar la eficiencia institucional y la satisfaccion de los usuarios, servidores,
colaboradores y demas grupos de interés.

Asegurar el uso eficiente, transparente y responsable de los recursos asignados para la
ejecucion de las actividades institucionales.

Evaluar la implementacion, eficacia y estandarizacion de los procedimientos, con el fin de
contribuir al fortalecimiento, posicionamiento y competitividad del Instituto, en coherencia con
los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

3. ALCANCE

El Manual Operativo del Modelo de Operacién por Procesos Institucional — MOPI aplica a todos los
servidores publicos y contratistas del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga. Su
propésito es orientar y promover la gestion institucional bajo un enfoque sistémico e integral, a través
de una red de interacciones transversales que trascienden los limites de cada dependencia y facilitan
el logro de los objetivos estratégicos, misionales y operativos del Instituto.

De esta manera, el MOPI proporciona las herramientas necesarias para fortalecer la eficiencia, la
articulacion interna, la transparencia administrativa y el cumplimiento de la funcién misional, integrando
los componentes de planeacién, gestion, evaluacion y mejora continua establecidos en el MIPG.
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4. MARCO LEGAL

= Constitucién politica de Colombia. Art. 209: La funcion administrativa esta al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la
delegacién y la desconcentracion de funciones.

= Constitucién politica_de Colombia. Art. 269: En las entidades publicas, las autoridades
correspondientes estan obligadas a disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones,
métodos y procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga la ley, la cual
podréa establecer excepciones y autorizar la contratacion de dichos servicios con empresas
privadas colombianas.

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

Ley 872 de 2003: Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva
del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios.

Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
gue ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

= Decreto 1537 de 2001: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a
elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el sistema de control interno de las
entidades y organismos del Estado. Articulo 2. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. Como
instrumento que garantice el cumplimiento del control interno en las organizaciones publicas,
éstas elaboraran, adoptaran y aplicaran manuales a través de los cuales se documentaran y
formalizaran los procedimientos a partir de la identificacion de los procesos institucionales.

= Decreto 4485 de 2009: Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la Norma Técnica
de Calidad en la Gestién Publica

= Decreto 019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica.

Decreto 943 de 2014: Por la cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno MECI.

Decreto 1083 de 2015: Decreto Unico del Sector Funcion Publica

= Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
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Manual Operativo del Modelo: de obligatorio cumplimiento y aplicacion para las entidades y
organismos a que hace referencia el articulo 5 de la Ley 87 de 1993.

= Guia para la gestion por procesos en el marco del modelo integrado de planeacién y gestién
(MIPG).

= NTC 1SO 9001:2015: Sistemas de Gestion de la Calidad. Todos los requisitos

NTC ISO 19011 del 2018: Directrices para la auditoria de los sistemas de gestién

= Decreto 1299 del 25 de Julio de 2018: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con la integracion del
Consejo para la Gestion y Desempefio Institucional y la incorporacién de la politica publica para
la Mejora Normativa a las politicas de Gestion y Desempefio Institucional

Guia para la gestion del riesgo y disefio de controles, en entidades publicas.

Ley 2052 de 25 de agosto del 2020: Por medio de la cual se establecen disposiciones
transversales a la rama ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que cumplan
funciones publicas y/o administrativas, en relacion con la racionalizacion de tramites y se dictan
otras disposiciones.

Resolucion No 159 del 2018 "Por medio de la cual se crea el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga — IMCT, en
cumplimiento del Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017"-

= Resolucién N° 232 del 2024 “Por medio del cual se designan los lideres de los equipos de
trabajo permanente de las politicas GESCO e INTEGRIDAD del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG”

“  Resolucion N° 231 del 2024 “Por medio del cual se modifica parcialmente la resolucion 159 del
2018 y se reglamenta el funcionamiento del comité institucional de gestién y desempefio del
Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga - IMCT”
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5. DEFINICIONES TECNICA

Enfoque basado en procesos: Es la Identificacion y gestion sistemética de los procesos
funcionales en las entidades. En particular, las interacciones entre tales procesos se conocen
como “Enfoque basado en los procesos”.

Mapa de procesos: Representacion grafica que muestra la estructura e interacciones entre los
diferentes procesos que desarrolla la entidad a nivel general.

Proceso: Se define como una serie de actividades que se desarrollan secuencial y I6gicamente
con el fin de elaborar un producto o servicio que satisfaga las necesidades y expectativas de
los clientes o usuarios.

Procesos estratégicos: Aquellos que orientan y hacen seguimiento a la gestion de la entidad,
incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias, fijacion de objetivos,
provision de comunicacion y aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios.

Procesos misionales: Son aquellos que contribuyen directamente al cumplimiento de los
objetivos y a la razén de ser de la organizacién; su objetivo fundamental es entregar los
productos o servicios que el cliente o usuario requiere para satisfacer sus necesidades. Estos
procesos también se conocen como criticos o claves de la organizacion.

Procesos de apoyo: Son aquellos que dan soporte para el buen funcionamiento y operacién
de los procesos estratégicos y misionales de la organizacion.

Procesos de evaluacién y control: Son aquellos que adelantan las dependencias
responsables de verificar que los resultados y acciones previstas se cumplieron de conformidad
con lo planeado.

= Actividad: Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un procedimiento para facilitar
su gestion. La secuencia ordenada de actividades da como resultado un subproceso o un
proceso.

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

= Aprobacion: Autorizacion para la distribucion y aplicacion de un documento (darle legalidad o
normalizar el documento) por la persona idénea que tenga la autoridad sobre los recursos para
poder implementar el documento

Control: Mecanismo para garantizar la disponibilidad de los documentos vigentes que
conforman el sistema de calidad. Es toda accién que tienda a minimizar riesgos, a analizar el
desempefio de las operaciones evidenciando posibles desviaciones frente al resultado
esperado, para la adopcién de medidas preventivas.

= Documento: Es toda informacién perteneciente al Sistema de Gestion Calidad que se registre
y almacene en papel, en video, en cinta magnética o en cualquier otro medio. Puede ser la
descripcion de un proceso, procedimiento o actividad, tarea, que se puede ver mediante
representacion grafica, tablas, figuras, planos, videos, fotografias, muestras fisicas, entre otras.
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Documentos Externos: Se consideran documentos de origen externos aquellos generados por
entidades u organismos externos a la Instituciéon, que establecen disposiciones de obligatorio
cumplimiento en el Establecimiento Publico, para el normal desarrollo de su operacion y la de
los Sistemas de Gestion que tenga implementados.

Documentos Internos: Son los generados (elaborados) e implementados dentro del
Establecimiento para interactuar directamente en el Sistema de Gestion de Calidad, mantener
registros y estandarizar las actividades ejecutadas al interior del mismo.

Efectividad: Capacidad de producir resultados esperados con el menor uso o gasto de recursos

Eficacia: capacidad de producir resultados que guarden relacién con los objetivos y metas de
la organizacion en un periodo de tiempo determinando.

Eficiencia: Maximizacion de los insumos empleados para generar productos o servicios; ya sea
gue con recursos iguales o constantes se obtengan mayores resultados o que con resultados
iguales o constantes se ejecuten menores recursos.

Eliminacion: Retiro de un documento del Sistema de Gestién de Calidad de circulacién por
obsolescencia, esto es, ya sea porque el proceso cambio radicalmente y obligb a que se
elaborara un nuevo documento, o porque el proceso dejo de ejecutarse o se fusiond con otro
proceso o sistema de gestion.

Formato: Documento empleado para el registro de informacién necesaria para realizar un
proceso o actividad especifica, convirtiéndose asi en un registro

Gestion: Todas aquellas actividades que en forma integral asume la organizacion con el
propésito de obtener los objetivos y metas que a través del proceso de planeacion se ha
propuesto.

Instructivo: Documento que describe en detalle el qué y el como de una actividad especifica

Modificacién: Es la actualizacién de un documento con el fin de ponerlo a punto con relacién
a las mejoras en los procesos
Macroproceso: Es un conjunto de procesos.

Manual: Herramienta o instrumento de una organizacién que recoge lo mas sustancial de una
materia, de manera didactica para facilitar su comprensioén, orienta y dirige a quien lo consulta
en la realizaciébn o manejo

Mejoramiento continuo: Es un propésito asumido por todos los funcionarios de una institucion,
en la busqueda incesante de maneras de hacer mejor las cosas, acompafado por una actitud
orientada al mantenimiento y perfeccionamiento de los procesos.

Punto de control: Es el desarrollo de mecanismos 0 acciones que permitan conocer el avance
0 estado de un proceso o procedimiento con el fin de lograr mantenerlo bajo control. Estas
acciones pueden incorporar insumos como documentos, personas, registros, firmas, formatos,
entre otros.
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Registro: Es un documento debidamente diligenciado en el cual reposa una evidencia de una
actividad realizada y la obtencién de unos resultados planificados, para asegurar el
cumplimiento y eficacia del SGC.

Revisidon: Verificar que lo documentado coincida con la realidad y viceversa, dicha revisién es
ejercida por la persona idénea que conozca sobre el proceso y/o actividades documentadas
para asegurar la conveniencia, la adecuacion y eficacia del documento objeto del control, para
garantizar el cumplimiento de los objetivos de calidad establecidos

Sistema: Es una red de procesos interconectados, disefiados para satisfacer las expectativas
de los clientes.

6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURAY TURISMO
DE BUCARAMANGA

La estructura organizacional del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga fue aprobada
mediante el Decreto 0017 del 29 de enero de 2002, "Por el cual se establece la estructura del Instituto
Municipal de Cultura de Bucaramanga y se determinan las funciones generales por dependencia”.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 5, la estructura interna del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Bucaramanga es la siguiente:

1. Consejo Directivo

2. Direccion General

3. Subdirecciones

3.1 Subdirecciéon Administrativa y Financiera
3.2 Subdireccion Técnica

3.3 Subdireccién de Turismo

4. Organos de Asesoria y Control

v" Oficina Asesora Juridica

v' Oficina Asesora de Control Interno

4.1 Comision de Personal

4.2 Comité de Coordinacion del Sistema de Control
4.3 Comité de Planeacion

4.4 Comité Incentivo
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Figura 1. Estructura General

Figura 2. Estructura organizacional articulada con las instancias y comités institucionales del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga.

Comité Institucional De ——  Comité ; Comité De Coordinacién Del Sistema
Gestién Y Desempeiio Do Planeacion De Control Interno
Oficina Asesora De
Control Interno

Fuente: Creaciodn propia a partir de informacién contenida en el Decreto 0017 de 2002 y la Resolucién 159 de 2018.
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7. MARCO ESTRATEGICO

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga desarrollé su proceso de planeacién
estratégica mediante la identificacién, formulacién y adopcién de los elementos fundamentales que
orientan su gestién: mision, vision, objetivos institucionales, politicas, cddigo de integridad, partes
interesadas, proyectos estratégicos y planes de accién, entre otros.

Este marco estratégico es objeto de revisién y actualizacién periédica, con el fin de asegurar su
pertinencia y coherencia frente a las necesidades institucionales, los cambios del entorno y las politicas
publicas aplicables, garantizando asi la alineacion con los objetivos estratégicos y misionales del
Instituto.

8. MISION

Somos la entidad encargada de disenar, fomentar y ejecutar las politicas culturales y turisticas mediante
diferentes estrategias que propendan por el desarrollo de la cultura, el turismo y el patrimonio, que
permitan fortalecer la identidad y los valores socioculturales de la ciudad.

9. VISION

Para el afio 2035, el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga sera reconocido a nivel
nacional como lider en la promocion y preservacion de la cultura, el patrimonio y el turismo, a través de
estrategias innovadoras y colaborativas, fortaleciendo la identidad y los valores socioculturales de la
ciudad diversidad artistica, cultural, patrimonial y turistica.

10. CONTEXTO INTERNO Y EXTERNO
& Contexto Interno del Instituto Municipal de Culturay Turismo de Bucaramanga -IMCT:

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga es una entidad publica encargada de
promover y fortalecer el desarrollo cultural y turistico de la ciudad, mediante la preservacion del
patrimonio histérico, el apoyo a la actividad artistica y el fomento del turismo sostenible. Su estructura
organizacional esta alineada con la mision y vision institucional, y se soporta en el Modelo de Operacion
por Procesos Institucional - MOPI, que articula la gestion cultural, turistica, administrativa y de talento
humano.

La entidad mantiene un compromiso con la eficiencia, la transparencia y la participacion ciudadana,
desarrollando una cultura organizacional orientada a la mejora continua y al cumplimiento de los
lineamientos del Sistema de Gestion de Calidad. Asimismo, el IMCT adapta sus servicios y recursos
para responder oportunamente a las necesidades de la comunidad y a los objetivos estratégicos
definidos en su planeacion institucional.

& Contexto Externo del Instituto Municipal de Culturay Turismo de Bucaramanga -IMCT:

El entorno del Instituto esta determinado por factores sociales, econémicos, politicos y culturales que
influyen directamente en su gestién. Bucaramanga enfrenta retos derivados del crecimiento urbano, la
diversificacion de su oferta turistica y la conservacién de su identidad cultural. Estas condiciones
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demandan que el IMCT disefie estrategias innovadoras y sostenibles que fortalezcan la infraestructura
cultural y turistica, y que promuevan la inclusion y la participacion de los ciudadanos.

Las politicas publicas nacionales y locales en materia de cultura y turismo, asi como la competencia
con otros destinos de la regién, condicionan la planeacion y ejecucion de programas y proyectos. En
este contexto, el IMCT orienta su gestion al cumplimiento del marco normativo vigente y a la
consolidacion de Bucaramanga como un destino cultural y turistico sostenible, competitivo y
reconocido.

11. COMPROMISO DE LA ALTA DIRECCION DEL IMCT

La Alta Direccion del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga - IMCT esta plenamente
comprometida con la gestion eficaz, responsable y transparente de la entidad. Este compromiso se
refleja en su disposicion para rendir cuentas sobre el desempenio institucional y en la comunicacién
constante con todos los colaboradores acerca de la importancia de satisfacer los requisitos de los
ciudadanos, asi como de cumplir con las normativas legales y reglamentarias vigentes.

En este marco, la Alta Direccién ha establecido una Politica de Calidad sélida y Objetivos de Calidad
claros, orientados a garantizar la mejora continua de los procesos institucionales. Asimismo, se
promueve un enfoque basado en procesos y en la identificacidon y gestion de riesgos, lo que facilita la
toma de decisiones fundamentadas y la optimizacién sostenida de todas las areas de gestion.

La Alta Direccion lidera las revisiones periodicas del Sistema de Gestion, evaluando los resultados
alcanzados frente a los objetivos establecidos, y asegurando la asignacién adecuada de recursos
humanos, financieros y materiales para garantizar la eficacia de los procesos.

Cada proceso del IMCT cuenta con un responsable designado, encargado de implementar y cumplir
los objetivos especificos de su area. Este responsable promueve una cultura de mejora continua y
asegura la eficacia de las acciones realizadas, con el apoyo de otros roles estratégicos de la entidad.

Los procedimientos de cada proceso incluyen responsabilidades detalladas, niveles de autoridad
definidos y puntos de control establecidos, con el fin de garantizar la calidad, el cumplimiento de los
objetivos y la coherencia en la gestién institucional.

La Alta Direccion vela porque todas las responsabilidades y autoridades sean comprendidas y
comunicadas adecuadamente dentro del Instituto, promoviendo la eficiencia, la transparencia y el
cumplimiento de los estandares de calidad y normativas que rigen al IMCT.

12. RESPONSABILIDAD DE ROLES Y RESPONSABILIDADES DE LAS LINEAS DE DEFENSA
EN EL MARCO DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG

La linea Estratégica: De acuerdo con lo establecido en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG, la Linea Estratégica esta conformada por la Alta Direccion y el Comité Institucional de
Coordinacién de Control Interno, quienes orientan, dirigen y supervisan la gestion institucional,
asegurando la articulacion de los procesos con los objetivos estratégicos de la entidad.
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Su rol consiste en definir las directrices, politicas y estrategias que garanticen el cumplimiento de la
mision institucional, asi como en tomar decisiones basadas en los resultados del monitoreo y la
evaluacion del desempefo organizacional.

El Comité Institucional de Gestidbn y Desempefio apoya esta linea al servir como instancia de
articulacion, seguimiento y mejora continua del MIPG, promoviendo la cultura de la gestién por
resultados y la toma de decisiones informadas dentro de la entidad.

Primera linea de defensa: La Primera Linea de Defensa esta conformada por los gerentes publicos y
los servidores en sus diferentes niveles, quienes son responsables de ejecutar las actividades propias
de su proceso y de aplicar las medidas de control interno en el desarrollo de las operaciones diarias de
la entidad.

Su funcién principal es identificar, evaluar y gestionar los riesgos asociados a la ejecucién de sus tareas,
garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales y la correcta aplicacion de los
procedimientos establecidos. Esta linea constituye la base del sistema de control interno, al asegurar
que las actividades se realicen conforme a las normas, politicas y valores institucionales.

Sequnda linea de defensa: Segun los lineamientos del MIPG, la segunda linea de defensa esta
conformada por los servidores responsables del monitoreo y la evaluacién de los controles y de la
gestion del riesgo. En el Instituto Municipal de Cultura y Turismo, la Subdireccién Técnica, delegada
por la Alta Direccién mediante la Resolucion 159 de 2018 como Secretaria Técnica del Comité, ejerce
esta funcion; Sus responsabilidades incluyen la supervision y seguimiento de temas transversales de
la entidad, rindiendo informes periddicos a la Alta Direccidén. Esto permite a la entidad mantener un
proceso continuo de seguimiento y autoevaluacion de la gestion, generar alertas oportunas y orientar
a los lideres de proceso de la primera linea de defensa, asi como apoyar a la Linea Estratégica en la
toma de decisiones.

Tercera linea de defensa: La tercera linea de defensa corresponde a la funcion de auditoria interna,
que actua de manera independiente y objetiva para evaluar la eficacia y eficiencia del Sistema de
Control Interno. Su labor se centra en verificar el cumplimiento y desempefo de la primera y segunda
linea de defensa, identificando hallazgos, riesgos y oportunidades de mejora; Los resultados se
presentan a la Alta Direccién mediante informes con recomendaciones que fortalecen la gestion
institucional y apoyan la toma de decisiones estratégicas.

13. INSTANCIAS RESPONSABLES DE LA REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS
INSTITUCIONALES

Corresponde al Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Bucaramanga IMCT, ejercer la funcién de revision, validacién, aprobacion y seguimiento de
los instrumentos de planeacion, gestion y control que orientan el desempefio institucional, de acuerdo
con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

A. El Comité tiene a su cargo la revisién y aprobacion de los siguientes documentos e instrumentos:
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= Plan Estratégico Institucional - PEI y su articulacion con el Plan de Desarrollo Municipal.
= Planes de Accion Institucionales y de Gestion.

= Planes Institucionales derivados del MIPG, tales como: Plan Anticorrupcién y de Atencién al
Ciudadano -PAAC- o su equivalente en el Programa de Transparencia y Etica Publica, Plan
Institucional de Archivos -PINAR, Plan Anual de Adquisiciones, Plan Anual de Vacantes, Plan
de Prevision de Recursos Humanos, Plan Estratégico de Talento Humano, Plan Institucional de
Capacitacién, Plan de Incentivos Institucionales, Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud
en el Trabajo, Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones -- PETI,
Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacién, Plan de Seguridad
y Privacidad de la Informacién, Plan de Bienestar, Plan de Gestién Documental -PGD, Plan de
Gobierno Digital, Plan Institucional de Capacitacion -PIC.

= Plan de Mejora Institucional o de Mejoramiento Continuo.

= Politicas institucionales, incluyendo las adoptadas en el marco de las politicas del MIPG
Resolucion 159 del 2018.

= Objetivos estratégicos e institucionales, asi como su actualizacién y alineacion con el plan de
desarrollo.

= Matriz consolidada de riesgos institucionales y las politicas de administracién del riesgo.

= Matriz consolidada de indicadores de gestién, con su respectiva trazabilidad hacia los objetivos
institucionales.

= Informes de avance y resultados del MIPG, del FURAG, de auditorias internas y externas, y de
seguimiento al Plan de Accion.

= Informes de autoevaluacion institucional y de rendicion de cuentas.

= Actualizaciones o nuevas versiones de politicas y manuales del proceso de gestion integral,
respecto a su adopcién e implementacion institucional

= Estrategias institucionales y proyectos transversales que incidan en el mejoramiento continuo y
el fortalecimiento de la gestion publica.

= Creacidn o actualizacion de Mesas Técnicas 0 Subcomités relacionados con la gestion
institucional, su composicion y alcance.

B. EI Comité orientara la adecuada implementacién del MOPI, asegurando que los procesos
institucionales estén alineados con el direccionamiento estratégico, los planes institucionales y las
politicas del MIPG, promoviendo la mejora continua y la eficacia en la gestion del Instituto.

C. Corresponde a la Mesa Técnica de Optimizacion Institucional y Simplificacion de Procesos revisar,
validar y aprobar los documentos de caracter transversal del Instituto Municipal de Cultura'y Turismo
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de Bucaramanga -IMCT, tales como el Instructivo de Control de Documentos y Registros y demas
instrumentos que impacten varias areas del Sistema de Gestion de Calidad.

D. La mesa técnica tiene como propoésito garantizar la estandarizacion, actualizacion y coherencia de
la documentacion institucional, en concordancia con las directrices del MIPG y las normas
aplicables al Sistema Integrado de Gestion. Para tal fin, se conformard con un delegado de la
Subdireccién Técnica, uno de Direccién, uno de la Subdireccion Administrativa y Financiera, y uno
de la Subdireccién de Turismo. Por su parte, los documentos especificos de cada proceso seran
implementados y actualizados directamente por la lider del proceso correspondiente.

E. Corresponde a los Lideres de Proceso revisar, validar y aprobar los documentos y registros
asociados a su proceso, tales como la caracterizacibn del proceso, procedimientos, guias,
instructivos, manuales, formatos, riesgos e indicadores de gestion, asi como demas documentos
de caracter operativo. Su funcion garantiza que los documentos reflejen fielmente las actividades
del proceso y cumplan con los lineamientos internos y normativos aplicables.

F. Los documentos deben ser estandarizados y verificados antes de su implementacién, garantizando
su coherencia con el Modelo de Operacion por Procesos Institucional MOPI, el procedimiento Gl-
P-01 Control de Documentos, la Guia GI-G-01 Elaboracién, Codificacion y Aprobacion de
Documentos, y los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga IMCT.

G. Una vez aprobados, el lider del proceso debera remitirlos formalmente a la Subdireccion Técnica,
al correo institucional gestiondecalidad@imct.gov.co, junto con la solicitud de aprobacion firmada,
para su codificacién, asignacion de fecha, control de version, inclusién en el Listado Maestro de
Documentos del Sistema de Gestion y su publicacion en el SharePoint y en la red interna de calidad
del IMCT.

Nota: las caracterizaciones no deben ir al Comité Institucional, salvo que se trate de una nueva
creacion o modificacién de proceso que impacte la estructura general del MOPI, en ese caso,
el Comité podria validar el cambio del mapa de procesos, pero no cada caracterizacion
individual.

H. Socializacion de los documentos aprobados y actualizados: Es responsabilidad del Lider del
Proceso garantizar la socializacion y divulgacion oportuna de los documentos aprobados y
actualizados con todo el personal involucrado en su implementacion. Esta actividad tiene como
propésito asegurar que los funcionarios conozcan las versiones vigentes de los documentos,
evitando el uso de informacion obsoleta o no controlada y promoviendo la correcta aplicacion de
los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestidn del Instituto Municipal de Cultura y Turismo
de Bucaramanga IMCT.

I. La Subdireccién Técnica, a través del profesional de apoyo encargado del proceso de Gestién
Integral, delegado por el Subdirector(a) Técnico(a), es responsable de realizar la revision técnica,
validacion e inclusién de los documentos en el Sistema de Gestion del Instituto Municipal de Cultura
y Turismo de Bucaramanga IMCT.
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Esta labor garantiza que los documentos cumplan con los lineamientos institucionales, mantengan
coherencia con el modelo de gestion adoptado y se conserven actualizados dentro del sistema de
control documental.

J. Gestion y control de los documentos: ElI manejo, control, conservacion y disposicion final de los
documentos Yy registros generados en el marco del Sistema de Gestion del Instituto Municipal de
Cultura y Turismo de Bucaramanga -IMCT, se realizard conforme a lo establecido en el
Procedimiento Institucional de Gestion Documental y Control de Documentos y Registros,
garantizando el cumplimiento de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y demas
disposiciones normativas vigentes.

14. EL CICLO PHVA EN LOS PROCESOS

El Ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar) es una herramienta esencial para la mejora continua
en instituciones como el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga. Su aplicacion dentro
del Sistema de Gestion de la Calidad - SGC y del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
permite fortalecer un proceso integral de mejora que impacta directamente en la eficiencia institucional,
la competitividad y la calidad de los servicios ofrecidos a la comunidad.

Este enfoque metodolégico proporciona una estructura sistematica para optimizar los procesos internos
del Instituto, garantizando una atencion mas efectiva a los ciudadanos y un uso €ficiente de los recursos
disponibles.

Durante la fase de Planificar (P), se establecen los objetivos, metas y estrategias alineadas con las
politicas institucionales y las necesidades locales, asegurando que cada accién contribuya al
mejoramiento continuo.

En la etapa de Hacer (H), se ejecutan las actividades planificadas, promoviendo el cumplimiento de los
estandares de calidad, eficiencia y transparencia.

La fase de Verificar (V) permite realizar el seguimiento y la evaluacién de los resultados, identificando
desviaciones 0 no conformidades que requieran acciones de mejora.

Finalmente, en la fase de Actuar (A), se implementan las acciones correctivas y preventivas
necesarias, consolidando los aprendizajes y asegurando que el ciclo se mantenga en permanente
evolucion.

Al integrar el Ciclo PHVA en la gestion institucional, el Instituto no solo optimiza su operatividad interna,
sino que también fortalece su capacidad de respuesta, transparencia y sostenibilidad, consolidandose
como una entidad comprometida con la excelencia en la gestién publica.

& OBJETIVOS DEL CICLO PHVA

Planificar: Definir los objetivos institucionales y los medios para alcanzarlos, en coherencia con las
politicas, estrategias y necesidades de los grupos de interés. En esta etapa se formulan los planes, se
identifican los riesgos y se establecen los recursos requeridos para el desarrollo de los procesos.
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Hacer: Ejecutar lo planificado. Es recomendable implementar pruebas piloto o ejercicios de validacion
antes de la aplicacion general del proceso. Durante la ejecucién pueden surgir oportunidades de mejora
que contribuyen al ajuste y optimizacioén de las actividades.

Verificar: Evaluar y medir los resultados alcanzados frente a los objetivos establecidos. Esta fase
implica la revisidn de indicadores, evidencias y resultados, garantizando la coherencia con las politicas
institucionales y la planeacion inicial.

Actuar: Implementar las acciones correctivas, preventivas y de mejora derivadas del analisis de los
resultados. Se estandarizan los cambios realizados, se fortalecen las competencias del personal
mediante capacitacion, y se establecen mecanismos de seguimiento para asegurar la sostenibilidad
del mejoramiento continuo.

El objetivo de la evaluacion y mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) es garantizar
la eficacia y eficiencia de los procesos institucionales del IMCT, orientandolos al cumplimiento de los
estandares de calidad, las normativas vigentes y las expectativas de los ciudadanos. Este proceso se
desarrolla mediante la medicion del desempefio, la implementacion de acciones correctivas vy
preventivas, y la retroalimentacién permanente entre los actores involucrados.

15. ADMINISTRACION DE RIESGOS

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga implementa la Gestion del Riesgo como
un componente transversal de su Modelo Operativo por Procesos Institucional - MOPI, en concordancia
con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG y del Modelo Estandar de
Control Interno -MECI.

La gestion del riesgo tiene como proposito identificar, analizar, evaluar y tratar los eventos que puedan
afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales, fortaleciendo la toma de decisiones y la mejora
continua de los procesos.

La entidad cuenta con una Politica de Administracion del Riesgo, adoptada mediante el Acta N.° 2 del
28 de junio de 2024, aprobada por el Comité de Coordinacion de Control Interno. Esta politica establece
los principios, responsabilidades, metodologia y criterios institucionales para la identificacion,
valoracion, tratamiento, monitoreo y comunicacion de los riesgos, con el propdsito de fortalecer la
gestion y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

El MOPI referencia dicha politica como documento complementario y orientador. Por tanto, las
actividades especificas de gestidn del riesgo, como la identificacién, analisis, evaluacion, tratamiento y
seguimiento de riesgos, se desarrollan conforme a lo definido en la Politica de Administracién del
Riesgo y la Metodologia Institucional, la cual se encuentra disponible en el Sistema Integrado de
Gestion Documental de la entidad.

Cada proceso debe incorporar dentro de su caracterizacién la matriz de riesgos, en la que se evidencian
los riesgos asociados a sus objetivos, los controles existentes y las acciones de mejora o mitigacion.
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El seguimiento a estos riesgos se realiza cuatrimestralmente en coordinacion con la Subdireccion
Técnica y la Oficina de Control Interno, conforme a los lineamientos establecidos en el Plan Anual de
Evaluacién del Sistema de Control Interno.

Esta politica es de aplicacion obligatoria para todos los procesos del Instituto y su cumplimiento
depende de la articulacién entre los lideres de proceso, la Direccion General, las Subdirecciones y la
Oficina de Control Interno.

16. INDICADORES DE GESTION DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA - IMCT

Los indicadores de gestion son herramientas esenciales para medir y evaluar el desempefio de los
procesos, actividades y objetivos establecidos en el IMCT. Estos indicadores permiten hacer un
seguimiento efectivo de los logros, identificar areas de mejora y asegurar que la entidad esté alineada
con sus metas estratégicas.

Figura 3. Ficha de Indicadores por processo
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17. INTEGRIDAD

= El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga adopté la Politica de Integridad
mediante la Resolucion 159 de 2018, en la que asume sus principios, compromisos y politicas.
Asimismo, a través del Plan de Integridad, aprobado por el Comité Institucional de Gestion y
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Desempenio el 28 de junio de 2024, se contribuye al desarrollo organizacional al definir las
expectativas de comportamiento de los servidores de la entidad. Este plan fomenta un estilo de
direccion unificado y transparente, incrementa la credibilidad y confianza de las partes
interesadas, y fortalece una cultura orientada al cumplimiento de los fines del Instituto mediante
la implementacion de los valores institucionales, que son:

Honestidad: Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia, rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y
defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

- Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las
gue me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.
Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la
mejor manera posible, con atencion, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de los
recursos del Estado.

-~ Justicia: Actlo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

17.1 RESPONSABLE DE LA IMPLEMENTACION DEL PLAN DE INTEGRIDAD

Para el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga, la implementacién del cédigo de
integridad es liderada por la Subdireccion Administrativa y Financiera, desde el area del Talento
Humano

18. MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION -MIPG

El Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG opera a través de un conjunto de siete dimensiones
que agrupan las politicas de gestion y desempefio institucional: Talento Humano, Direccionamiento
Estratégico y Planeacion, Gestion con Valores para Resultados, Evaluacion de Resultados, Informacién
y Comunicaciéon, Gestion del Conocimiento y Control Interno. La implementacién articulada e
interconectada de estas dimensiones permite el funcionamiento eficaz del MIPG.

Este modelo se enfoca en las practicas y procesos que las entidades publicas llevan a cabo para
transformar insumos en resultados, con el fin de generar los impactos deseados. En otras palabras,
busca una gestion y un desempefio institucional que generen valor publico. A continuacion, se
presentan las dimensiones y politicas que componen el MIPG:

Tabla 1: Articulacién de las Politicas del MIPG con el MOPI del Instituto Municipal de Cultura y Turismo
de Bucaramanga

| Dimension | Propdsito | Politica | Propdsito |
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g estratégicas de la entidad, las facilite'n_ la instit_ucionglizacién de
B normas que les rigen en materia la politica de integridad en las
© de personal, y la garantia del entidaQes publicas con mir.as a
derecho fundamental al didlogo Integridad garantizar un comportamiento
social y a la concertacién como probo de los servidores publicos
principal mecanismo  para y controlar las conductas de
resolver las  controversias corrupcion que afectan el logro
laborales. de los fines esenciales del
Estado.
Permitir que las entidades
definan la ruta estratégica y
Planeacion operativa que guiara la gestiéon
Institucional de la entidad, con miras a
satisfacer las necesidades de
sus grupos de valor.
Permitir que las entidades
Definir la ruta estratégica que utilicen los recursos
guiara la gestion institucional, presupuestales de que disponen
con miras a garantizar los Gestion de manera apropiada vy
derechos,  satisfacer  las | pregypuestaly | coherente con el logro de metas
necesidades y solucionar los |  Eficienciadel |y objetivos institucionales,

ejecutar su presupuesto de
manera eficiente, austera vy
transparente 'y llevar un
adecuado control y seguimiento.

Compras y
contratacion
publica

Permitir que las entidades
estatales gestionen
adecuadamente sus compras y
contrataciones publicas a través
de plataformas electronicas,
lineamientos normativos,
documentos estandar,
instrumentos de agregacién de
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demanda 'y técnicas de
aprovisionamiento  estratégico
que, como proceso continuo,
estructurado y sistematico de
generacion de valor.

Gestion con Valores para el Resultado

Permitir que la entidad realice
las actividades que la
conduzcan a lograr los
resultados propuestos y a

materializar las decisiones
plasmadas en su planeacién
institucional, en el marco de los
valores del servicio publico.

Fortalecimiento
Organizacional y
Simplificacion de

Procesos

Fortalecer las capacidades
organizacionales mediante la
alineacién entre la estrategia

institucional y el modelo de
operacion por procesos, la
estructura y la planta de

personal, de manera que
contribuyan a la generacién de
mayor valor publico en la
prestacion de bienes y servicios,

Gobierno Digital

aumentando la productividad
estatal.

Promover el uso y
aprovechamiento de las

Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones - TIC, para
consolidar  un Estado vy
ciudadanos competitivos,
proactivos, e innovadores, que
generen valor publico en un
entorno de confianza digital.

Seguridad Digital

Fortalecer las capacidades de
las multiples partes interesadas
para identificar, gestionar, tratar y
mitigar los riesgos de seguridad
digital en sus actividades
socioecondmicas en el entorno
digital, asi como en la creacion e
implementacion de instrumentos
de resiliencia, recuperacion y
respuesta nacional en un marco
de cooperacién, colaboracion y
asistencia.

Defensa Juridica

Buscar que las entidades
orienten sus actividades en el
marco de un modelo de Gerencia
Juridica Publica eficiente y eficaz
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que permita lograr de manera
sostenible una disminucién del
numero de demandas en su
contra y del valor de las
condenas a su cargo.

Mejora Normativa

Promover el uso de herramientas
y buenas practicas regulatorias,
a fin de lograr que las normas
expedidas por la Rama Ejecutiva
del Poder Publico, en los
ordenes nacional y territorial,
revistan los parametros de
calidad técnica y juridica vy
resulten eficaces, eficientes,
transparentes, coherentes y
simples, en aras de fortalecer la
seguridad juridica y un marco
regulatorio y reglamentario que
facilite el emprendimiento, la
competencia, la productividad, el
desarrollo econémico vy el
bienestar social.

Servicio al
Ciudadano

Garantizar el acceso efectivo,
oportuno y de calidad de los
ciudadanos a sus derechos en
todos los escenarios de
relacionamiento con el Estado.

Participacién
Ciudadana en la
Gestion Publica

Permitir que las entidades
garanticen la incidencia efectiva
de los ciudadanos y sus
organizaciones en los procesos
de planeacion, ejecucion,
evaluacion - incluyendo la
rendicion de cuentas de su
gestion, a través de diversos
espacios, mecanismos, canales
y practicas de participacion
ciudadana

Racionalizacion
de Tramites

Reducir los costos de
transaccion en la interaccion de
los ciudadanos con el Estado, a
través de la racionalizacion,
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simplificacién y automatizacion
de los tramites; de modo que los
ciudadanos accedan a sus
derechos, cumplan obligaciones
y desarrollen actividades
comerciales o econdmicas de
manera agil y efectiva frente al
Estado.
(72}
3
s Promover en la entidad el
; seguimiento a la gestiéon y su Garantizar el acceso efectivo,
() desempeno, a fin de conocer Seguimiento oportuno y de calidad de los
o permanentemente los avances 9 . y ciudadanos a sus derechos en
© . Evaluacion i
c en la consecucibn de los todos los escenarios de
-g resultados previstos en su relacionamiento con el Estado.
g marco estratégico.
©
>
w
Articular acciones para la
prevencion, deteccion e
investigacién de los riesgos de
. . en los procesos de la gestidon
Garantizar un adecuado flujo de o P . - 9
. o . . administrativa y misional de las
informacién interna, es decir | Transparencia, . e ,
, entidades publicas, asi como
c aquella que permite la acceso ala : S
0 . . . o, garantizar el ejercicio del
o operacion interna de una informacion y
© . , derecho fundamental de acceder
Q entidad, asi como de Ia lucha contra la . ., .
‘T . . . a la informacién publica a los
5 informacion externa, esto es, corrupcion \
. ciudadanos y responderles de
£ aquella que le permite una
o ) ., . buena fe, de manera adecuada,
(&) interaccion con los ciudadanos; i
> . . veraz, oportuna y gratuita a sus
para tales fines se requiere .
c solicitudes de acceso a la
N} contar con canales de . e
] L informacion publica.
© comunicacién acordes con las
§ capacidades organizacionales y Lograr mayor eficiencia para la
= con lo previsto en la Ley de implementacién de la gestion
Transparencia y Acceso a la B documental y Administracion de
Informacion Gestion Archivos para propiciar la
Documental transparencia en la gestion
publica y el acceso a los archivos
como garante de los derechos de
los ciudadanos, los servidores
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publicos y las entidades del
Estado.
Generar y disponer la
informacion  estadistica, asi
como la de sus registros
administrativos, de acuerdo con
Gestion de la los lineamientos establecidos,
Informacion para mejorar la efectividad de su
Estadistica gestion y planeacion basada en
evidencias; garantizando una
continua disponibilidad de
informacion de calidad a lo largo
del ciclo de la politica publica.
Plantear la importancia de que Facilitar el aprendizaje y la
© las entidades conserven vy adaptacion de las entidades a los
- compartan su conocimiento cambios y a la evoluciéon de su
S para dinamizar el ciclo de la entorno, a través de la gestion de
_E politica publica, facilitar el un conocimiento colectivo y de
£ 5 aprendizaje y la adaptacion a Gestién del vanguardia, que permita generar
8% las nuevas tecnologias, e§t|9n © productos/servicios adecuados a
c © . L Conocimiento y la .
8 2 interconectar el cqnommlento Innovacion Ia_ls necesidades ’ de _Io_s
— £ entre los servidores y ciudadanos y, ademas, propicie
3= dependencias y  promover su transformacion en entidades
g buenas practicas de gestion que, a través de su dinamica,
- faciliten la innovacion
8 institucional en el marco de un
Estado eficiente y productivo.
o8 Se desarrolla a través del Se desarrolla a través del
'E:E_,_ Modelo Estandar de Control | Control Interno | Modelo Estandar de Control
8 £ Interno Interno

19. ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

El cumplimiento de los objetivos institucionales y de la misién del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Bucaramanga requiere una gestion orientada por procesos. Este enfoque facilita la
colaboracién integral entre las diferentes areas, generando un mayor valor en la entrega de productos
y servicios.

El modelo de operacion por procesos es fundamental para fortalecer la estructura funcional, ya que
permite una articulacién eficaz entre los procesos y las areas funcionales. Esto contribuye al equilibrio




CODIGO: GI-M-02 MANUAL OPERATIVO DEL MODELO DE
- OPERACION POR PROCESOS INSTITUCIONAL Instituto
VERSION: 01 MOPI Municipal de
. AenohoE Cult Turi
FA: 30/07/2025 GESTION INTEGRAL wiiie, | Culturay Turismo

de la gestion, mejora la comunicacion interna y externa, fomenta el trabajo en equipo, incrementa la
productividad y asegura el logro de los objetivos institucionales.

20. MAPA DE PROCESOS

El Mapa de Procesos del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga IMCT es una
representacion grafica de los procesos y procedimientos disenados para alcanzar los resultados
esperados. Este instrumento permite a los servidores publicos alinear sus actividades hacia un objetivo
comun, asegurando la entrega de productos y servicios de calidad que satisfagan las necesidades de
la ciudadania.

En este contexto, el Mapa de Procesos se estructura en los siguientes procesos:

Figura 4. Mapa De Procesos

Instituto
Municipal de
Cultura y Turismao
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21. ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LOS PROCESOS

# PROCESOS ESTRATEGICOS

Los procesos estratégicos incluyen
actividades relacionadas con la
planificacién institucional y el
establecimiento de politicas vy
estrategias, la definicion de objetivos
estratégicos y de calidad, la gestion
de la comunicacion interna y externa,
y la garantia de disponibilidad de los

recursos necesarios para el
cumplimiento de la mision y los
objetivos  del Instituto. Estos
procesos permiten orientar vy

coordinar la operacion de los demas
procesos, asegurando la coherencia
con el direccionamiento estratégico y
la generacion de valor publico.

& PROCESOS MISIONALES:

PROCESOS MISIONALES

v
Atencién al ciudadano

>
~
A
A
-~
A
A~
~
A
A
A
~
A
A
A
A
A
A
A
A
A
~
A
A
~
A
A
A
A
A
A
A
A
A
~

Formacion en artes y oficios
Fomento convocatorias

Gestion de Bibliotecas piblicas
de Bucaramanga

Preservacion del Patrimonio
Gestion de turismo

jie
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Moncoulen
[

PROCESOS ESTRATEGICOS
v

Direccionamiento estratégico
y planeacién

Gestion de comunicaciones

Gestion Integral
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Los procesos misionales comprenden
todas las actividades y operaciones que
permiten al Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Bucaramanga -IMCT cumplir
directamente su objeto social y atender de
manera efectiva las necesidades de la
ciudadania. Estos procesos incluyen la
planificacién, ejecucion y seguimiento de
programas, proyectos y  servicios
culturales y turisticos, la provision de
experiencias y productos de calidad, y la
generacion de resultados tangibles que
contribuyen al bienestar cultural y turistico
del municipio.
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Municipal de
Cultura y Turismo

A través de los procesos misionales, el Instituto asegura la entrega eficiente de bienes y servicios, el
cumplimiento de sus compromisos institucionales y la satisfaccion de las expectativas de la ciudadania,
fortaleciendo su valor publico y su reputacién como entidad promotora de la cultura y el turismo.

= PROCESOS DE APOYO

Los procesos de apoyo comprenden
todas las actividades destinadas a
proveer los recursos, servicios y soporte

necesarios para
funcionamiento de

estratégicos, misionales, de evaluacion y
de control del Instituto Municipal de
Cultura y Turismo de Bucaramanga -

IMCT.

Estos procesos

disponibilidad de recursos humanos,
financieros, tecnolégicos y logisticos,
permitiendo que los demas procesos se
ejecuten de manera eficiente y eficaz,
garantizando la continuidad operativa y el

cumplimiento de
institucionales.

el correcto
los  procesos

aseguran la
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los objetivos

# PROCESOS DE CONTROL Y EVALUACION:

PROCESOS DE APOYO

v

Gestion financiera

Gestion de bienes y

recursos fisicos

Gestion tecnoldgica

Gestion talento humano

Gestion documental

Gestion juridica

MMM
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Los procesos de evaluacion comprenden todas las actividades destinadas a medir, monitorear y
analizar el desempeno institucional, con el fin de mejorar la eficacia y eficiencia de los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga IMCT.
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Estos procesos incluyen la recoleccion y
analisis de datos, la auditoria interna, y la
implementacién de acciones correctivas y
preventivas, asegurando la mejora
continua y la alineacion con los objetivos
institucionales.

La informacion generada por estos
procesos sirve como insumo para la toma
de decisiones y la optimizacion de la
gestion en todas las areas del Instituto.

22.LISTADO DE SIGLAS Y CONSECUTIVO POR PROCESOS

Tabla 2: Listado De Siglas

Estratégicos

Misionales

Apoyo

1.

© xoNo g ~iwN

el s el
ok~ wdhdE o

Direccionamiento Estratégico y Planeacion

Gestion de Comunicaciones

Gestion Integral
Atencioén al Ciudadano

Gestion de Bibliotecas Publicas de Bucaramanga

Preservacion del Patrimonio
Formacion en Artes y Oficios

Fomento Convocatorias
Gestion de Turismo
Gestion Financiera

Gestion del Talento Humano
Gestion de Bienes y Recursos Fisicos

Gestiéon Documental
Gestion Tecnoldgica
Gestion Juridica

DEP

GC
Gl
AC

GBPB

PAT
EMA
FC
GTU
GF
GTH
GBRF
GD
GT
GJ
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23. ESTRUCTURACION DE LA CODIFICACION DE DOCUMENTOS EN EL MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

XX - DD - ##
CdédigoProceso Tipo de Documento Consecutivo
EJEMPLO:
GI - M - 01
CédigoProceso Tipo de Documento Consecutivo

24. CODIGOS DE LOS PROCESOS SEGUN TIPO DE DOCUMENTO

Tabla 3. Cédigos De Los Procesos

CODIGO PROCESO TIPO DE DOCUMENTO CONSECUTIVO

Caracterizacion

Manual

Procedimiento

Mapa de proceso

Formatos

Instructivos
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Guias

Politica

Manual de Funciones

Cddigo

Reglamento

Plan

Programa

Lineamiento

Protocolo

Estrategias

Documento Técnico

Ficha técnica

Caracterizacion de Partes
Interesadas

Otros

Los documentos "otros" en
el Sistema de Gestidn,
como registros, plantillas,
folletos entre otros, son

indispensables para
respaldar las actividades
operativas y

administrativas. Aungque no
poseen la misma jerarquia
que los documentos
centrales, son esenciales
para garantizar el
funcionamiento y la gestion
eficiente del sistema.
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25. DEFINICION DE CODIGOS DE LOS PROCESOS CARACTERIZADOS, ESTRATEGICOS,
MISIONALES, DE APOYO Y EVALUACION

Tabla 4. Cédigos De Los Procesos

N° PROCESO CODIGO DEL PROCESO
1. Direccionamiento Estratégico y Planeacién DEP-C-1
2. Gestion de Comunicaciones GC-C-1
3. Gestion Integral GI-C-01
4. Atencion al Ciudadano AC-C-1
5. Gestion de Bibliotecas Publicas de Bucaramanga GBPB-C-1
6. Preservacion del Patrimonio PAT-C-1
7. Formacién en Artes y Oficios EMA-C-1
8. Fomento Convocatorias CON-C-1
9. Gestion de Turismo GTU-C-1
10. Gestion Financiera GF-C-1
11. Gestion del Talento Humano GTH-C-1
12. Gestion de Bienes y Recursos Fisicos GBRF-C-1
13. Gestion Documental GD-C-1
14. Gestion Tecnoldgica GT-C-1
15. Gestion Juridica GJ-C-1
16. Gestion de Control y Evaluacion GCE-C-1

26. CARACTERIZACION DE PROCESOS

A continuacion, se presenta la caracterizacion de procesos, desglosando los elementos esenciales de
la siguiente manera: tipo de proceso, proceso, subproceso, objetivo general, alcance, responsable,
proveedores internos y externos, entradas del proceso, actividades, salidas del proceso, clientes
internos y externos, riesgos asociados, recursos, documentos relacionados, requisitos legales,
indicadores de gestion y requisitos normativos.

La caracterizacion de procesos consiste en la descripcion detallada de los elementos clave de
cada proceso, organizada de la manera indicada.

Objetivo del proceso: Detalla de manera precisa el logro especifico esperado al ejecutar el
proceso, describiendo los resultados que deben cumplir con los requisitos previamente
establecidos.

Alcance del proceso: Define la actividad inicial y la actividad final del proceso, delimitando
claramente su inicio y su conclusion.

Responsable o lider del proceso: Especifica el cargo del funcionario encargado de la gestion
y ejecucion del proceso.
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Actividades del proceso: Conjunto de operaciones o tareas especificas realizadas por una
persona o entidad para cumplir con los objetivos del proceso.

= Entradas al proceso: Se refieren a todos los recursos, componentes, materiales o informacion
necesarios para iniciar y llevar a cabo un proceso, estos elementos son fundamentales para
gue el proceso se ejecute de manera eficiente y cumpla con los objetivos establecidos. Estas
entradas son esenciales para el inicio del proceso y determinan la calidad y eficiencia de las
tareas a realizar.

= Proveedores internos: Se refiere a los otros procesos dentro del sistema que suministran sus
salidas (resultados) a este proceso en particular. Estos proveedores son responsables de
generar y entregar los productos o servicios que seran utilizados como entradas por el proceso
siguiente.

En un contexto de gestién de procesos, los proveedores internos son fundamentales para
garantizar la fluidez y la eficiencia del sistema en su conjunto, ya que sus entregas impactan
directamente en la calidad y el rendimiento de los procesos.

Proveedores externos: Se refiere a las entidades, ya sean publicas o privadas, o personas
fuera del sistema organizacional que suministran los insumos o materiales necesarios para
llevar a cabo el proceso. Estos proveedores proporcionan recursos esenciales que el proceso
necesita para continuar su desarrollo y alcanzar los resultados esperados.

Salidas del proceso: Se refiere a los resultados o productos generados como consecuencia
de la ejecucion de las actividades del proceso. Estas salidas son el fruto del trabajo realizado y
representan el cumplimiento de los objetivos establecidos, ya sea en forma de bienes, servicios
o informacion, dependiendo del tipo de proceso.

Las salidas son fundamentales para evaluar la eficiencia y efectividad del proceso, ya que indican si se
lograron los resultados esperados.

= Usuarios internos: Son los miembros de la institucién que reciben los resultados de un proceso
anterior dentro de la misma entidad. Estos usuarios forman parte de una red interna de
proveedores y clientes, donde cada proceso genera salidas que se convierten en insumos para
el siguiente. Asi, los usuarios internos dependen de los resultados de otros procesos dentro de
la institucidn para realizar sus actividades y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

= Usuarios externos: Se refiere a los individuos o entidades que reciben la prestacion del servicio
o el producto entregado por la institucion. Estos usuarios se encuentran fuera de la organizacion
y son los destinatarios finales de los bienes o servicios que la entidad produce o proporciona.
Su satisfaccion y necesidades son fundamentales para el éxito de la organizacion, ya que su
experiencia influye directamente en la percepcion y la reputacion de la entidad.

= Recursos se determinan segun los siguientes criterios:

a. Talento humano: El personal capacitado y cualificado necesario para llevar a cabo las
actividades del proceso.
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b. Tecnologia: Las herramientas, sistemas y equipos tecnoldgicos requeridos para optimizar el
proceso y garantizar su eficiencia.

c. Ambiente de trabajo: El entorno fisico y cultural que facilita el desempefio adecuado de las
tareas, asegurando condiciones de bienestar y productividad.

d. Infraestructura: Las instalaciones y recursos materiales necesarios, como espacios de trabajo,
equipos, maquinaria y otros recursos fisicos que soportan las actividades del proceso.

Estos recursos son esenciales para que los procesos se desarrollen de manera efectiva y se logren
los objetivos establecidos.

Documentos internos: Son aquellos documentos que la entidad genera para el normal
desarrollo de las actividades en cada uno de sus procesos. Estos documentos son utilizados
para guiar, regular y registrar las acciones realizadas, garantizando el cumplimiento de los
procedimientos establecidos y asegurando la correcta ejecucién de las tareas dentro de la
organizacion. Los documentos internos pueden incluir manuales, informes, procedimientos
operativos, politicas y cualquier otro tipo de documento necesario para el funcionamiento
eficiente de los procesos.

Documentos externos: Son aquellos documentos que la entidad no genera, pero que utiliza
para el normal desarrollo de las actividades en cada uno de los procesos. Como su hombre
indica, estos documentos provienen de otras entidades y son esenciales para el cumplimiento
de normativas, regulaciones o requisitos externos. Pueden incluir contratos, regulaciones
gubernamentales, informes de proveedores, acuerdos de colaboracion, entre otros, que
permiten a la organizacion llevar a cabo sus actividades de manera adecuada y conforme a las
exigencias externas.

Indicadores de gestidn: Son parametros utilizados para evaluar y medir el rendimiento de un
proceso, area o actividad dentro de una organizacién. Estos indicadores proporcionan
informacion clave sobre el grado de eficiencia, eficacia y cumplimiento de los objetivos
establecidos. Los indicadores de gestién permiten monitorear el progreso, identificar areas de
mejora y tomar decisiones informadas para optimizar los procesos.

En la caracterizacion de los procesos se deben enunciar los indicadores a través de los cuales se ha
de efectuar el seguimiento y medicion al proceso

Plantilla de caracterizacién: Es una herramienta utilizada para describir y analizar detalladamente un
proceso, actividad o entidad. Su propésito es proporcionar un formato estructurado que facilite la
recopilacién y organizacion de la informacion relevante, permitiendo una vision clara y completa de las
caracteristicas esenciales de lo que se esta evaluando.

27. PLANTILLA DE LAS CARACTERIZACIONES:
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28. DESCRIPCION ESTRATEGICA DE LOS PROCESOS

La siguiente tabla presenta los procesos del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga
IMCT, clasificados segun su tipo: estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion y control. Para
cada proceso se identifica su objetivo principal, orientado a garantizar el cumplimiento de la mision
institucional, la prestacion de servicios de calidad, la eficiencia en la gestion y el fortalecimiento del
valor publico, asi como el responsable de su ejecuciéon y seguimiento.
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Tabla 3: Objetivos por procesos

Direccionamiento
Estratégico y Planeacion

Definir y consolidar un marco
estratégico que oriente la
formulacién,  ejecucion y
evaluacion de las politicas,
programas Yy proyectos del
Instituto Municipal de Cultura 'y
Turismo de Bucaramanga,
asegurando su alineacion con
las necesidades y expectativas
de los grupos de valor, la
eficiencia en el uso de los
recursos, la sostenibilidad
institucional y la mejora
continua de la gestion cultural
y turistica.

Direccion
General

Gestion de
Comunicaciones

Generar, administrar y difundir
informacién interna y externa
de manera veraz y oportuna;
fortalecer la imagen
institucional, mantener
relaciones positivas con
terceros y disefar estrategias
de mercadeo que promuevan
el posicionamiento del Instituto
Municipal de Cultura vy
Turismo.

Subdireccioén
Técnica

Gestion Integral

Establecer, implementar vy
mantener el Sistema Integrado
de Gestion del Instituto
Municipal de Cultura vy
Turismo, orientado al
cumplimiento de los objetivos
institucionales y a la mejora
continua de la calidad en la
prestacion de sus servicios.

Direccion
General

Subdireccion
Técnica

Atencion al Ciudadano

Brindar un servicio de atencion
al ciudadano eficiente,
transparente y  accesible,

Subdireccion
Administrativa y
Financiera




CODIGO: GI-M-02

VERSION: 01

MANUAL OPERATIVO DEL MODELO DE
OPERACION POR PROCESOS INSTITUCIONAL
MOPI

FA: 30/07/2025

GESTION INTEGRAL

Instituto
Municipal de

ALCALDIA H
s | Culturay Turismo

asegurando que todas las
inquietudes, sugerencias y
solicitudes sean atendidas de
manera oportuna, con el fin de
promover la satisfaccion y
fortalecer la relaciéon de
confianza entre el Instituto
Municipal de Cultura y Turismo
de Bucaramanga y |la
comunidad.

Gestion de Bibliotecas
Publicas de
Bucaramanga

Establecer canales y métodos
eficaces que permitan a los
diferentes usuarios y grupos
de interés del Servicio de
Biblioteca acceder facilmente a
la informacion  requerida.
Ademas, garantizar la
disposiciéon de instalaciones
adecuadas y equipamiento
necesario para ofrecer un
servicio de calidad,
asegurando asi la satisfaccién
de los usuarios del Servicio de
Biblioteca.

Subdireccion
Técnica

Area de proceso
técnicos

Preservacion del
Patrimonio

Generar estrategias y acciones
encaminadas a la
conservacion y salvaguarda de
patrimonio cultural material e
inmaterial en el municipio de
Bucaramanga.

Subdireccion
Técnica

Formacion en Artes y
Oficios

Desarrollar ~ procesos  de
formacion artistica integral que
contribuyan a la reconstruccion
del tejido social, estimulando el
interés, la creatividad y el
talento en diversas
expresiones artisticas y oficios
culturales. Esto con el fin de
promover el desarrollo artistico
y cultural en el municipio de
Bucaramanga, preservar la
tradicion popular e impulsar la

Subdireccion
Técnica
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innovacion artistica,

asegurando la  proyeccion
social del arte y los oficios en
la comunidad.

Fomento Convocatorias

Desarrollar y gestionar
convocatorias abiertas para
artistas locales, con el fin de
promover su participacion en
eventos culturales, conciertos
y proyectos artisticos
organizados por el Instituto
Municipal de Cultura y Turismo
de Bucaramanga,
contribuyendo al fomento de la
creatividad y el talento local, y
garantizando su visibilidad vy
proyeccion en la comunidad.

Subdireccioén
Técnica

Gestién de Turismo

Gestionar 'y promover el
desarrollo  sostenible  del
turismo en Bucaramanga
mediante la implementacion de
estrategias que fortalezcan la
competitividad, fomenten el
posicionamiento de la ciudad
como un referente turistico a
nivel regional y nacional, y
consoliden la gobernanza
participativa, garantizando la
integracion de actores
publicos, privados y
comunitarios, con énfasis en la
preservacion del patrimonio
natural y cultural, la generacion
de beneficios econdmicos
equitativos 'y la mejora
continua de la experiencia
turistica.

Subdireccion de
Turismo

Gestion Financiera

Gestionar 'y ejecutar de
manera eficiente los recursos
financieros del Instituto,
asegurando su adecuado
registro, administracion vy

Subdireccion
Administrativa y
Financiera
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control. Esto permitira
garantizar la correcta
ejecucion de los procesos,
politicas, programas y

proyectos, cumpliendo con la
labor misional de la entidad y la
normatividad vigente,
promoviendo la transparencia,
eficiencia 'y sostenibilidad
financiera en todas las
operaciones.

Gestion del Talento
Humano

Gestionar el desarrollo del
talento humano a través de
procesos de seleccion y
cualificacion que aseguren que
los funcionarios cuenten con
las habilidades necesarias
para aumentar la
productividad, mejorar el clima
laboral y cumplir con las
normas y estatutos de la
entidad. Esto contribuird al
fortalecimiento del desempefio
organizacional y al bienestar
integral del personal.

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Gestion de Bienes y
Recursos Fisicos

Administrar, custodiar y
gestionar eficientemente los
bienes y recursos fisicos de la
entidad, asegurando su
adecuada adquisicion,
conservacion, mantenimiento,
utilizacion 'y disposicion. El
objetivo es optimizar el uso de
estos recursos en los procesos
operativos y garantizar la
sostenibilidad de los activos a
lo largo del tiempo. Este
proceso busca cumplir con las
normativas y politicas
vigentes, garantizando el buen
estado de los recursos fisicos,
la transparencia en su gestién
y contribuyendo al desarrollo

Subdireccion
Administrativa y
Financiera
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efectivo de las actividades
institucionales.

Gestion Documental

Asegurar la correcta
organizacién de la
documentacion producida por
todas las oficinas del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo
de Bucaramanga. Asi mismo,
velar por el cumplimiento de la
normatividad archivisitca en
los diferentes procesos que
requiere la documentacién
durante su ciclo vital.

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Gestién Tecnoldgica

Garantizar la implementacion,
administracion, desarrollo e
innovacion de las tecnologias
de la informacion y
comunicaciones (TIC), con el
fin de mejorar la prestacion de
los servicios tecnoldgicos vy
contribuir al desarrollo de los
procesos estratégicos,
misionales y de apoyo. Este
proceso busca fortalecer la
entidad mediante el uso
eficiente y efectivo de las TIC,
optimizando su infraestructura
tecnolégica y asegurando su
alineacion con los objetivos
institucionales.

Subdireccioén
Administrativa y
Financiera

Gestion Juridica

Brindar asesoria integral a los
procesos institucionales en
actividades de defensa juridica
y en los procedimientos
contractuales, asegurando que
todas las actuaciones se
realicen bajo los principios de
transparencia, legalidad vy
conforme a las normas
vigentes. Este proceso tiene
como proposito garantizar que
las decisiones y acciones

Oficina Asesora
Juridica
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institucionales sean
correctamente fundamentadas
y se ejecuten dentro del marco
legal, promoviendo la
eficiencia y el cumplimiento de
la normativa aplicable.

Evaluacion y
control

Gestion de Control y
Evaluacién

Brindar recomendaciones a la
Alta Direccién y a todas las
dependencias de la entidad
para fortalecer la gestion

institucional, operativa y
administrativa, sugiriendo la
implementacién de los

correctivos necesarios que
aseguren el cumplimiento de
las normas vigentes, asi como
el alcance de las metas e
indicadores estratégicos
establecidos. Este proceso
busca mejorar la eficiencia,
transparencia y eficacia en el
desempeno de la entidad,
contribuyendo al cumplimiento
de sus objetivos y a la
optimizacion de los recursos.

Oficina Asesora
de Control
Interno

Fuente: Caracterizacion de procesos del IMCT

29. PARTES INTERESADAS

Las partes interesadas del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga, con sus
necesidades y expectativas constituyen los grupos de valor a los cuales se dirigen todas las actividades
de la entidad. Las partes interesadas pertinentes al Sistema de Gestion de Calidad bajo los criterios de
la norma ISO 9001:2015, las cuales se registran en cada caracterizacion de proceso del Instituto, en
cumplimiento de su ejercicio misional.

30. INFORMACION DOCUMENTADA

La informacién documentada es un elemento fundamental dentro de los sistemas de gestién del
Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga IMCT. Incluye todos los documentos y
registros necesarios para asegurar la correcta ejecucion de los procesos, garantizar la coherencia de
las actividades y facilitar la mejora continua.
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Su adecuado manejo requiere que la informacion esté actualizada, claramente identificada, accesible
y bajo control en cuanto a confidencialidad. Esto permite la trazabilidad de las acciones, la auditoria de
los procesos y la comunicacion eficiente dentro de la organizacion.

En el marco del Sistema de Gestion de Calidad SGC, los documentos y registros son esenciales para
estructurar, organizar y controlar los procesos, asegurando que la prestacion de los servicios culturales
y turisticos cumpla con los estandares de calidad. A continuacion, se describe brevemente cada tipo de
documento y su rol dentro del SGC.

Manual de Calidad: Documento que describe el sistema de gestién de calidad, su alcance,
objetivos y como se implementan los procedimientos para cumplir con los requisitos establecidos.
Establece las bases del sistema de gestion y proporciona un marco para su implementacion.

Politicay Objetivos de Calidad: La politica de calidad define los compromisos de la organizacion
en términos de calidad, como el cumplimiento de los requisitos legales y la mejora continua.

Mapa de Procesos: Representacion visual que muestra todos los procesos de la organizacion,
destacando las interacciones entre ellos. Permite una vision general de cémo los procesos estan
conectados y facilita la comprensién del flujo de actividades dentro de la organizacién.

Caracterizacion de los Procesos: Documentos que describen detalladamente cada proceso,
incluyendo sus entradas, salidas, actividades clave, recursos necesarios y responsables. También
pueden incluir los criterios para medir la efectividad de cada proceso.

Procedimientos Documentados: Procedimientos estandarizados que describen cémo se deben
ejecutar las actividades especificas dentro de los procesos. Son esenciales para asegurar que las
tareas se realicen de manera consistente y conforme a los requisitos de calidad.

Instructivos: Documentos que proporcionan detalles especificos sobre cémo realizar tareas o
actividades concretas. Son mas detallados que los procedimientos y estan orientados a garantizar
gue las personas ejecuten las actividades correctamente.

Manuales: Documentos que ofrecen informacién detallada sobre diversos aspectos del SGC, como
el manual de procedimientos, manuales de funciones o manuales de equipos. Ayudan a
estandarizar las operaciones y proporcionan guia sobre las actividades.

Formatos: Plantillas estandarizadas utilizadas para recolectar datos de manera organizada y
asegurar la consistencia en los registros. Incluyen formularios para la recopilacion de informacion
sobre actividades, auditorias, inspecciones, etc.

Documentacion General del SDG: Toda la documentacion relacionada con el Sistema de Gestion
de Calidad, que incluye politicas, procedimientos, registros, formatos y cualquier otro documento
gue respalde la implementacion y mantenimiento del SGC.

Evidencias de la Mejora Continua: Registros que demuestran las acciones tomadas para mejorar
continuamente el sistema y los procesos, como resultados de auditorias internas, acciones
correctivas y preventivas, y analisis de desempefio.
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= Gestion del Cambio: Documentos que describen los procesos y procedimientos para gestionar los
cambios dentro de la organizacion, asegurando que se implementen de manera controlada y no
afecten la calidad del sistema.

Administracion de Riesgos: Documentos relacionados con la identificacion, evaluacion y
mitigacion de riesgos dentro de la Institucién. Ayudan a gestionar los riesgos que pueden afectar
los procesos y la calidad de los productos o servicios.

Mediciones: Registros y documentos relacionados con las mediciones de desempefio, incluyendo
indicadores clave de rendimiento y otras métricas utilizadas para evaluar la eficacia y eficiencia del
SGC.

31. PROCEDIMIENTO

Un procedimiento es un documento normativo que establece, de manera detallada, la secuencia légica,
técnica y administrativa de las actividades necesarias para la ejecucion de un proceso institucional,
constituye una herramienta de gestién que define qué se hace, quién lo hace, como se hace, cuando y
con qué recursos, garantizando que las operaciones del Instituto se realicen de forma coherente,
controlada y verificable.

Finalidad:

Estandarizar la ejecucion de los procesos del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga,
asegurando la uniformidad en la aplicaciéon de métodos, la correcta asignacion de responsabilidades y
el cumplimiento de los requisitos legales, técnicos y normativos que rigen la gestion institucional.

Enfoque dentro del MOPI:

En el contexto del Modelo de Operacioén por Procesos Institucional MOPI, los procedimientos son los
instrumentos que traducen los lineamientos estratégicos y normativos en acciones operativas
concretas. Permiten articular las actividades de las diferentes areas, establecer puntos de control,
identificar entradas y salidas, y generar los registros que evidencian la gestién y el desempeno de los
procesos

32. ESTRUCTURA JERARQUICA DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION
INSTITUCIONAL — MOPI

La piramide documental del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga representa la
estructura jerarquica de los documentos que conforman el Sistema de Gestion Institucional, integrado
al Modelo de Operacién por Procesos Institucional — MOPI.

Cada nivel define un tipo de documento con un propésito especifico, asegurando coherencia,
trazabilidad y control en la gestidén de la informacion:
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Lineamientos Institucionales: constituyen el nivel superior de la piramide y orientan estratégicamente
la gestion institucional. Incluyen el Plan de Desarrollo Institucional, las politicas, planes y directrices
que establecen el marco general de actuacion.

Manuales de Sistemas de Gestién: desarrollan los requisitos normativos y metodoldgicos que rigen
la implementacion, mantenimiento y mejora de los sistemas de gestion adoptados por el Instituto.

Procedimientos: definen de manera detallada la secuencia légica, técnica y administrativa de las
actividades de cada proceso, indicando qué se hace, como se hace, quién lo hace, con qué recursos y
bajo qué criterios.

Instructivos, Guias y Protocolos: complementan los procedimientos describiendo con precision las
actividades especificas o tareas operativas que deben realizarse de manera uniforme y controlada.

Formatos y Registros: permiten evidenciar la ejecucion de las actividades y el cumplimiento de los
procedimientos mediante el diligenciamiento y conservacién de soportes fisicos o digitales.

Documentos de Referencia: incluyen la normatividad, resoluciones, manuales y demas documentos
internos o externos que sirven de soporte para la aplicacion de los procesos institucionales.

Figura 5. Piramide Documental del MOPI

iPara donde vamos?: Documentos de primer nivei‘\'
que esiablecen los lineamientos instilucionales vy
direcfrices para su funcicnamiento (Plan Desarrollo
Lineamientos Institucionales Insfitucional, Planes de  Accion,  Politicas,
Reglamentos, etc.) .

= y =
e se hace?: Documentos que descrben los
Sistemas de Gestion formalmente implementados v
como cada uno da respuesta a los requisitos de
normas aplicables. J

-,
iCign, Como, Donde, Qué y Por gué?: Documentos
que permiten describir como se ejecutan los procesos
en el IMCT, los responsables y recursos requendos.

A

" ™
Especificaciones: Documentos complementarios a los
procedimientos para describir de forma especifica v
con gran nivel de detalle una actividad o tarea.
~

Evidencias: Documentos gue permiten registrar los |
resultados y evidenciar la realizacion de actividades
del Sistema de Gestion (Fisicos, wirluales, fotos,
videos, eic.)

Documentos intermos o externos que sirven de soporie
para la ejecucion de procezos (procedimientos,
formatos, registros, normas, resclucicnes, efc.)
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33. CONTENIDO DE LOS PROCEDIMIENTOS

& Objetivo del Procedimiento:
Define el propdsito general del documento, especificando el porqué y el qué del procedimiento.

& Alcance del Procedimiento:
Establece el alcance del documento, indicando las areas en las que el procedimiento debe aplicarse y
su objetivo principal.

& Normativa Legal:
Incluye un listado de las normas, documentos, capitulos del manual de calidad, procedimientos u
otros documentos que complementan o son necesarios para la aplicaciéon del procedimiento.

& Definiciones Técnicas:
Contiene las definiciones de los conceptos utilizados en el procedimiento, asegurando una
comprension clara y uniforme de los términos clave.

& Encabezado:

Todos los documentos deben contar con un encabezado estandarizado, que permita su identificacién
dentro del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) del Instituto Municipal de Cultura y Turismo. Este
encabezado debe incluir la informacion de control y verificacion, como la existencia, revisiones y
actualizaciones del documento. La seccién del encabezado es inmodificable por los usuarios, siendo
modificada unicamente por el responsable del SGC al realizarse revisiones o actualizaciones, previo
a la aprobacion por parte de los lideres de los procesos.

& Descripcion de las Actividades:

Aqui se describen, en orden cronoldgico, los pasos necesarios para ejecutar las actividades del
procedimiento. Se incluiran criterios de aceptacion o rechazo, medios utilizados, y requisitos
especificos de calificacion del personal, si aplica.

= Responsabilidades:

Se asignan responsabilidades a los cargos o funciones correspondientes, nunca de manera nominal.
Las responsabilidades deben ser claras, precisas y concisas, especificando los aspectos que
corresponden a cada area o persona involucrada.

& Registros:
Incluye el titulo de todos los registros generados como resultado del procedimiento.

& Puntos de Control:
Incluye los registros de verificacion y validacion necesarios para evidenciar el cumplimiento de las
actividades establecidas en el procedimiento.

& Historial de Cambios:
Se indicara el numero de version y la trazabilidad de las modificaciones realizadas en el
procedimiento, incluyendo una descripcién de los cambios.

34. Documentos de Referencia:
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Se relacionan las normas y documentos aplicables que regulan o complementan el procedimiento. Se
deben describir claramente las actividades contempladas en el documento, asi como los controles y
los conductos de comunicacion pertinentes.

Definido el mapa de procesos, se disefia, documenta y actualiza cada uno de los procedimientos del
sistema de gestion. El formato de cada procedimiento debe contener la siguiente informacion:

Nombre del procedimiento
Caodigo

Versién

Fecha de elaboracién
Fecha de aprobacion
Historial de cambios
Objetivo

Alcance (Desde y Hasta)
Marco legal

Definiciones técnicas
Descripcion de actividades
Responsables

Registros

Encabezado

RRRRRRERRRRKRRRK

Plantilla establecida para la elaboracion de procedimientos, conforme a la estructura especifica descrita
anteriormente.

OBJETIVO:

ALCANCE:

LIDER DE PROCE §0:

MARCO NORMATIVO

>

DEFINICIONES TECNICAS

TIPO DE DOCUMENTO TITULO DEL DOCUMENTO coDIGo ORIGEN
Exferna | Iniemna

RELACION DE VERSIONE'S

DELAS
Si 68 requiens ks inclisién de mis actividades, nsertar las fias necesanias an ssie cud
Wo ACTVIDAD REGISTRO RESPONSABLE L W70 ACTUSLIZACION DEL
FECHATE DESCH DEL CAMBIO
VERSION 5o T
! \

ELABORD YI0 ACTUALIZO Oi E

FUNTOS DE CONTROL
o ACTVIDAD WMETODO DE CONTROL I [_fecisiRos | meseowsasie

WNOMBRE | ¥ APELLIDOY T PROCE S0 ¥ AREA RE SPONIABLE

1

'APROBO (RE SPON SABLE DEL PROCE $0)

NOMERES Y APELLIDOS CARGO
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35. EVALUACION Y MEJORA CONTINUA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC)

DEL IMCT

La evaluacién y mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad SGC del Instituto Municipal de
Cultura y Turismo de Bucaramanga constituyen procesos esenciales para garantizar que las
actividades, programas y servicios institucionales se desarrollen conforme a los estandares de calidad
establecidos y a las expectativas de la ciudadania. Esta practica permite a la entidad ajustar y optimizar
SUS procesos, recursos y resultados, asegurando el cumplimiento de su mision y visién y respondiendo
de manera efectiva a las dinamicas del entorno cultural y turistico de Bucaramanga.

36. REFERENCIA

TABLA DE REFERENCIA DE DOCUMENTOS CONSULTADOS

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

TIPO DE DOCUMENTO

TiTULO DEL DOCUMENTO

copigo | _ORIGEN

Externa | Interna

Decreto 1499 de 2017 — Por el cual se actualiza el

Decreto Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG X
Manual Manual Operativo x
Decreto 612 de 2018 - Directrices para la
Decreto Integracion de los Planes Institucionales y x
Estratégicos al Plan de Accion
Guia Guia para la Administracion del Riesgo y el disefio N

de controles en entidades publicas Version

Norma Técnica

Norma ISO 9001:2015 — Sistemas de Gestidon de
la Calidad

Resolucion 159 de 2018 — Por la cual se adopta el

PAAC

Resolucion Modelo Integrado de Planeacién y Gestion en el x
IMCT
Plan Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano <
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37. RELACION DE VERSIONES

CAMBIOS DE VERSIONES

ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DEL DOCUMENTOS CONTROL DE CAMBIOS

. FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
VERSION APROBACION “Describa de manera concreta los cambios realizados al documento en cada
DD MM AAAA version”
00 21 04 2025 Elaboracioén inicial como propuesta
01 30 07 2025
ELABORO Y/O ACTUALIZO PROCESO Y AREA RESPONSABLE

Diana Carolina Duarte Galindo

Gestion Integral

Sub directora Tecnica

Yeimis Vasquez Torres

CPS/ Gestion Integral

REVISION TECNICA SGC

NOMBRES Y APELLIDOS

DEPENDENCIA RESPONSABLE

Diana Carolina Duarte Galindo

Sub Direccién Técnica

APROBO (RESPONSABLE DEL PROCESO)

FECHA
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO
DD MM AAAA
Diana Carolina Duarte Galindo Sub Directora Tecnica 30 07 2025
APROBO POR LA ALTA DIRECCION-
COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO “Si aplica”
NUMERO DE ACTA N°. 04 FECHA | 30 | 07 | 2025




