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1. OBJETIVO

Definir los términos para la estructura de contenido de los documentos internos de la ESAP y especificar las características que se deben tener en cuenta para la redacción, identificación, numeración y uso de los mismos. 

2. ALCANCE

Este procedimiento describe desde los aspectos de forma y redacción de los documentos hasta el contenido de los mismos. Las directrices dadas en este documento aplican para todos los documentos de la Escuela Superior de Administración Pública - ESAP
3. DEFINICIONES

- Documento: Es toda información y su medio de soporte. Ejemplo: Registro, especificación, procedimiento  documentado, dibujo, plano, informe, norma. (NTCGP 1000:2004 -, numeral  3.7.2)
Notas:

· El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, óptico o electrónico, fotografía o muestra patrón o una combinación de estos.

· Con frecuencia, un conjunto de documentos, por ejemplo especificaciones y registros, se denominan documentación.

· Algunos requisitos (por ejemplo, el requisito de ser legible) están relacionados con todos los tipos de documentos, aunque puede haber requisitos diferentes para las especificaciones (por ejemplo, el requisito de estar controlado por revisiones) y los registros (por ejemplo, el requisito de ser recuperables)

· Los documentos pueden tener identificada la versión y/o la fecha.

-  Manual de calidad: Documento que especifica el Sistema de Gestión de la Calidad de una organización. (NTCGP: 1000:2004 numeral 3.7.4.)  

· Plan de calidad: Documento que específica que procedimientos y recursos asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuándo deben aplicarse a un proyecto, proceso, producto o contrato específico. (NTCGP: 1000:2004 numeral 3.7.5.)

· Especificación: Documento que establece requisitos. (NTCGP:1000:2004 numeral 3.7.3.)

· Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempeñadas. (NTCGP:1000:2004 numeral 3.7.6.)

· Política de calidad: Intenciones globales y orientación de una organización, relativas a la calidad, tal como se expresan formalmente por la dirección (NTCGP:1000:2004 numeral 3.2.4.)

· Planificación de la calidad: Parte de la Gestión de la Calidad enfocada al establecimiento de los Objetivos de la Calidad y a la especificación de los procesos operativos necesarios y de los recursos relacionados para cumplir los objetivos de la calidad (NTC - ISO 9000:2000 numeral 3.2.9.)

· Control de la calidad: Parte de la Gestión de la Calidad orientada al cumplimiento de los requisitos de la calidad (NTCGP:1000:2004 numeral 3.2.10.)

· Aseguramiento de la calidad: Parte de la Gestión de la Calidad orientada a proporcionar confianza en que se cumplan los requisitos de la calidad (NTCGP:1000:2004 numeral 3.2.11.)

· Sistema de Gestión de la Calidad: Sistema de gestión para dirigir y controlar una organización con respecto a la calidad. (NTCGP:1000:2004 numeral 3.2.3.)

· Usuario: Organización o persona que recibe un producto. (NTCGP:1000:2004 numeral 3.3.5.)

· Producto: Resultado de un proceso. (NTCGP:1000:2004 numeral 3.4.2.)

· Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados. (NTCGP:1000:2004 numeral 3.4.1.)

· Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. (NTCGP:1000:2004 numeral 3.4.5.)

· Organización: Conjunto de personas e instalaciones con una disposición de responsabilidades, autoridades y relaciones. (NTCGP:1000:2004 numeral 3.3.1.)

· Estructura de la organización: Disposición de responsabilidades, autoridades y relaciones entre el personal. (NTCGP:1000:2004 numeral 3.3.2.)

· Proveedor: Organización o persona que proporciona un producto. (NTCGP:1000:2004 numeral 3.3.6.)

· Mejora de la calidad: Parte de la Gestión de la Calidad orientada a aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos. (NTCGP:1000:2004 numeral 3.2.12.)

· Plano: Dibujo geométrico que representa: un edificio, un objeto, un monumento u otro, hecho a una cierta altura sobre el nivel del piso correspondiente, que contiene plantas o cortes debidamente dimensionados, con todos los requerimientos, como: localización, ejes y cimientos, estructura, plantas, fachadas, cortes y cubiertas, redes eléctricas y de fontanería, y todos los detalles necesarios. Su origen puede ser: externo cuando el cliente lo suministra para cumplir sus necesidades e interno cuando se diseña y elabora  en la ESAP.

4. ESTRUCTURA GENERAL DE LA DOCUMENTACIÓN

La estructura de la documentación de los sistemas de gestión y evaluación está definida por la siguiente pirámide documental:
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	A. Mandatos Constitucionales, Leyes, Decretos, Códigos, Políticas, Líneas de acción, Acuerdos, Resoluciones y Objetivos de Calidad

	
	B. Manual de Calidad


	
	C. Manuales de Macroproceso: Agrupación de procesos, División de los subsistemas.


	
	D. Procedimientos, Instructivos, Guías, Diagramas de flujo generales


	
	E. Formatos, Registros, Resultados, Datos, Archivos y otros.



5.  SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

El  Sistemas de Gestión de Calidad en la Escuela Superior de Administración Pública  E.S.A.P comprende:

· La administración y el control de las normas de macroprocesos,  procesos y procedimientos es responsabilidad del Jefe de la Oficina Asesora de Planeación, y la evaluación y seguimiento de la Oficina de Control Interno de la Entidad.
· Realización anual de un plan de mejoramiento de la institución, sirviendo como base para la elaboración o actualización de las normas.

· El plan de mejoramiento será el resultado de los hallazgos y recomendaciones de mejora que surgen  del plan anual de auditorias internas de la Escuela.
5.1.
Elaboración de Documentos 
5.1.1
Identificación de la Necesidad
Cualquier persona que haga parte de la ESAP, puede presentar una propuesta o solicitar la elaboración o modificación de un documento determinado al Coordinador de Calidad o quien haga sus veces, a través de los responsables de procesos. La aceptación de la solicitud es dada por el coordinador de calidad o quien haga sus veces. 

5.1.2
Asignación

El Coordinador de Calidad o quien haga sus veces en asocio con el responsable de proceso, asigna los responsables para su elaboración, revisión y aprobación. 

5.2
Redacción de Documentos
La elaboración de documentos en la ESAP, se fundamenta en el idioma español, los verbos se utilizan en tiempo presente y en modo infinitivo o imperativo; no se usan en tiempo futuro.

Todos los documentos tienen como destino final un usuario, de manera que su redacción debe ser de fácil comprensión a todo nivel, la redacción de todos los documentos se hace siempre pensando en el usuario.
5.3
Identificación de Documentos
La identificación alfanumérica que se le da a cada documento generado por el Sistema de Gestión de la Calidad de la ESAP se compone de:

Dos primeros  carácteres que identifica el tipo de documento, así:
· MC:
Manual de Calidad
· MA:
Manual 
· -    GU: 
Guía
· PC:
Plan de calidad
· PL:
Planes
· PR:
Proceso

· PT:
Procedimiento

· FO:
Formato
· RE: 
Registro
· 
· OD:
Otro documento

Un carácter más que identifican el Macroproceso al que pertenece el documento:
	Tipo de Macroproceso
	Sigla

	Estratégico
	S

	Misionales
	M

	Apoyo
	A

	Evaluación
	E


Dos caracteres más que identifican el proceso al que pertenece el documento:
· Direccionamiento Estratégico  
DE

· Docencia
DC

· Capacitaciones
CP

· Asesoría y consultoría
AC

· Investigación 
IN

· Talento Humano
TH

· Gestión Administrativa  
GA

· Gestión Financiera  
GF

· Gestión Jurídica
GJ

· Gestión Tecnológica
GT

· Gestión Documental
GD

· Mercadeo y Difusión 
DM

· Sistema de Gestión y evaluación 
GE
Y dos caracteres más que identifican el consecutivo del documento (01, 02, 03,…) en cada área a la que pertenece el documento.
Ejemplo: Procedimiento Control de Registros del Proceso Sistema de Gestión y Evaluación. 
Código: PT-E-GE-03

5.4  Descripción de los Parámetros o Numerales de los Documentos.

· Encabezado: está presente en la parte superior de la  hojas del documento y esta constituido por:

· Logotipo de la Escuela: debe estar ubicado en la esquina superior izquierda del documento.

· Titulo del documento: Nombre de identificación del documento 
· Versión: Número de edición del documento;

· Fecha de aprobación: En formato mes día año;

· No de Pág.: Números de páginas que componen el documento

· Identificación (código) del documento: Número de identificación del documento

Los formatos tal como está establecido en el punto anterior, no es obligación que lleven encabezado ni pie de página.
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	PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACIÓN Y CONTROL DE DOCUMENTOS

	
	Versión: 01
	Fecha:
	Página:    de  
	Código: 


· Pie de Página: Este solo está presente en la primera hoja del documento y esta constituido por:

Revisó: Nombre, firma, cargo de quien elabora y verifica que el contenido del documento este ajustado a la realidad y fecha de revisión:
Aprobó: Nombre, firma, cargo del que autoriza la implementación del  documento y fecha de Aprobación.
	Revisado por:
	Aprobado por:

	Firma:
	Firma:

	Nombre: 
	Nombre:

	Cargo:
	Cargo:

	Fecha:
	Fecha:  


Los documentos del SGC de la Escuela serán revisados por el cargo elabora el documento y aprobados por el jefe del proceso a que pertenece el documento.

5.5  Como dar Versión a los Documentos: 
La versión de los documentos se escribirá en números. 

Una vez aprobado el documento comenzara en la versión 01  e irá incrementándose en uno a medida que sufra cambios de fondo, los cuales son reportados mediante el formato “Solicitud de Cambios”  F-PR-GE-003 por el responsable del proceso a el Coordinador de Calidad o quien haga sus veces.

Los cambios que originan un cambio de versión son aquellos cambios de fondo, mas no de forma y es responsabilidad del Coordinador de Calidad o quien haga sus veces, determinar de acuerdo a su criterio cuando un cambio es de fondo.
En los casos en que solo se cambien algunas palabras y estas no cambien el sentido de la actividad descrita no amerita una nueva versión, pero siempre se debe realizar la solicitud de cambio del documento para que quede registrado. El documento con los nuevos cambios se distribuye nuevamente a los interesados.

5.6 Cuerpo del Documento:

La forma de redacción de los documentos es libre, ello quiere decir que el usuario lo puede presentar en prosa, diagrama de flujo, matriz o flujo multicolumna, la combinación de cualquiera de ellas u otras que considere apropiadas como gráficos, símbolos, etc.

Teniendo en cuenta utilizar en la redacción de documentos tiempo presente en modo indicativo.  Ejemplo dirige, conduce, desarrolla, pide

Empleando un lenguaje sencillo y claro, ajustado a la realidad y con el consenso de los involucrados, utilizando siempre el mismo término para definir el mismo concepto, incluyendo las explicaciones y definiciones estrictamente necesarias.

Se debe seguir la siguiente estructuración, según aplique al documento:

· Objetivo: Numeral en donde se explica el propósito que tiene el documento, describiendo brevemente para que fue creado el documento.

· Alcance: Son las limitaciones o campo  de aplicación del documento, describe la cobertura de las disposiciones en términos de procesos, cargos, áreas. Se recomienda utilizar expresiones como: Este procedimiento es de aplicación en las áreas de o El presente documento se utilizara durante.
· Definiciones: Explica los términos usados en el texto que se consideran necesarios para un mejor entendimiento del documento por parte de quienes lo utilicen.
· Condiciones generales: Contienen información que apoye la aplicación del procedimiento, como: 
· Directrices que mencionen las condiciones generales aplicables a todo el proceso de elaboración (fases / etapas / operaciones / actividades), las condiciones que se han de aplicar en alguna parte específica en el proceso de elaboración (fase / etapa / operación / actividad) y las políticas o procedimientos de cada área o sección que estén de alguna forma relacionadas con la aplicación del procedimiento.

· Recursos enfocados hacia los cargos competentes o que requieren formación especial para la ejecución de alguna fase / etapa / operación / actividad en particular. 

· Información, la cual consiste en mencionar los registros o datos claves que son útiles para la aplicación del procedimiento, la toma de decisiones o la ejecución de alguna fase / etapa / operación / actividad en particular. Se pueden incluir los recursos técnicos y tecnológicos tipos software (aplicaciones, programas comerciales, bases de datos u otro similar), indispensables para la ejecución de las fases / etapas / operaciones / actividades. 

· Desarrollo del documento: Campo en el cual se va a describir los pasos o actividades  a seguir para ejecutar un proceso o tarea. Compuesto de descripción de actividades, diagrama de flujo y responsabilidad o en el esquema de documentación que el usuario considere apropiado.

· Formatos asociados: Título de los formatos (planillas) para la toma de datos de las actividades a realizar dentro del procedimiento
· Anexos: Lista todos los documentos que se adjuntan al documento y que consiste en formatos, tablas, datos, fichas, esquemas, flujogramas, gráficos, planos, etc. 
· Documentos asociados o  de referencia: Lista los documentos internos o externos que sirven de soporte o consulta para la correcta interpretación o aplicación del documento o realización de una actividad. Relaciona la identificación completa  (título, código u otro parámetro o descriptor) del documento.
· Notas de cambio: Identifica todos lo cambios realizados al documento, registrando la naturaleza del cambio. 
· Versión inicial: Indica el número de la versión que será modificada 

· Naturaleza del Cambio: Explica la razón del cambio al componente o los componentes del documento.

· Identificación del cambio: Enuncia el cambio realizado al documento.

· Versión final: Indica el número de la versión final después de producirse el cambio.

Ejemplo:

	Versión inicial 
	Naturaleza del cambio
	Identificación del cambio
	Versión final 

	01
	Atendiendo una observación de la Auditoría Interna y con el fin de dar mayor claridad entre proceso y procedimiento. 
	Numeral 6.1.2 a. Descripción del Proceso, Proceso cambió por Título, el cual indica además del proceso, el procedimiento.
	02


5.7 Formatos


Los tamaños de los formatos son acordes con las necesidades propias de cada actividad, buscando la racionalización en su uso para los formatos impresos. El contenido mínimo de los formatos es el siguiente:

· Encabezado: Similar al encabezado de este documento donde se incluye el título del formato, la fecha de aprobación, el código, la versión y la página X de Y, y en el extremo izquierdo el logotipo de la ESAP de conformidad con el numeral 5.4.

· Datos Claves: Información o datos más relevantes propios del formato para la actividad específica. El cuerpo de los formatos está constituido por campos libres de acuerdo a lo que se necesite registrar. 

· Cuerpo del Formato: Parte voluminosa del formato que contiene la información específica según las necesidades de los usuarios y del proceso o actividad en la que interviene el formato, la cual puede incluir la firma o firmas de responsables de aprobar o autorizar la información consignada en él.

Es responsabilidad de la persona que realiza un documento definir los formatos necesarios con sus respectivos campos para verificar la realización de una actividad.

6.  ELABORACIÓN DEL MANUAL DE CALIDAD
El Manual de Calidad es un compendio de capítulos que contiene la aplicación de los requisitos de la NTCGP 1000:2004 Para el sistema de calidad  de la ESAP; su contenido es el siguiente:

· Portada

· Tabla de contenido

· Presentación de la Escuela
· Compromiso de la dirección

· Política y Objetivos de Calidad

· Contenido: Corresponde a los procesos del SGC.

· Anexos: Mínimo contiene las definiciones de procesos.

7.  ASPECTOS GENERALES

· Luego de elaborado un documento el Coordinador de Calidad o quien haga sus veces, edita el texto y lo prepara para su revisión y aprobación final, de acuerdo con el procedimiento para el control de documentos.
· Aplicación de los capítulos descritos para cada documento. En la siguiente tabla se indica si la aplicación es obligatoria o no, según el tipo de documento.

	
	MC
	PR
	FO
	PT

	Encabezado
	X
	X
	x
	X

	Objetivo
	X
	X
	O
	X

	Alcance
	X
	X
	O
	O

	Desarrollo del documento
	X
	X
	X
	X

	Formatos asociados
	O
	X
	O
	X

	Documentos asociados
	O
	O
	O
	O

	Pie de pagina
	X
	X
	O
	O


Requerido =  X;  Opcional =  O

8.  METODOLOGÍA
Los pasos que se deben surtir para la documentación del Sistema de Gestión de la Calidad y MECI en la ESAP  son los siguientes: 
[image: image3.emf]1.  Identificación de las necesidades de documentación

2. Analisis del estado actual de la documentación en la ESAP,

(estado de actualización, entrenamiento o conocimiento de

quienes operan el proceso o la actividad, personal disponible

para operar el proceso en caso de retiro del acutal

responsable)

3. Diseño del sistema documental (tipo de documento, nivel de

detalle).

4. Elaboración, validación y aprobación de los documentos

5. Implantación del documento en el sistema (Difusión y

entrenamiento)

6. Mantenimiento y mejora del sistema


9. DESCRIPCIÓN DE MACROPROCESOS

El diseño del modelo de operación se inicia con la identificación de los Macroprocesos que constituyen un primer nivel del conjunto de acciones encadenadas que la entidad debe realizar, a fin de cumplir con su función constitucional y legal, la misión fijada y la visión proyectada.

El modelo de operación permite administrar a la ESAP como un todo, definir las actividades que agregan valor y orientan los resultados al cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad y la satisfacción de los usuarios y/o grupos de interés, así mismo permite la administración eficiente de los recursos.

Requerimientos
· Mandato constitucional y legal de la entidad. 

· Normas que regulan la entidad 

· Norma o normas que regulan las competencias y recursos asignados a la entidad si aplica 

· Conjunto de Planes y Programas. 

· Documentación inherente a los Macroprocesos, Procesos, Procedimientos y Actividades (si existe). 

Clasificar los Macroprocesos, teniendo en cuenta el procedimiento:

· Los Macroprocesos Misionales: Corresponden al conjunto de actividades que debe realizar una entidad para cumplir con las funciones que le fija la Constitución y/o la Ley, de acuerdo con su nivel y naturaleza jurídica. Cada Macroproceso definido debe conducir a resultados o productos específicos que permitan ser analizados en conjunto.

Cada Macroproceso Misional, debe responder a un objetivo específico derivado de las funciones definidas a la entidad de origen constitucional y/o legal que conduzca a satisfacer los requerimientos o necesidades básicas de la comunidad y/o grupos de interés.

· Los Macroprocesos Estratégicos: se definen a partir del mandato constitucional que establece la obligación de aplicar Planes de Desarrollo en las entidades públicas de todo nivel, que derivan en planes estratégicos de acuerdo con la naturaleza jurídica de la entidad, procesos de Control y los demás que se definan de acuerdo con sus funciones y objetivos.

· Los Macroprocesos de apoyo: Son los no tienen relación directa con el mandato constitucional o legal ni con el conjunto de planes y programas que son fundamentales para lograr los objetivos de éstos.

· Los Macroprocesos de Evaluación: Son los que disponen mecanismos de verificación y evaluación del Sistema de Control Interno,  brindan apoyo a la toma de decisiones en procura de los objetivos Institucionales,  garantizan la correcta evaluación y seguimiento de la gestión de la entidad por los diferentes niveles de autoridad y responsabilidad permitiendo acciones oportunas de corrección y de mejoramiento. Propician el mejoramiento continuo de la gestión de la entidad y de su capacidad para responder efectivamente a los diferentes grupos de interés.

Definir el objetivo para cada Macroproceso Estratégico, Misional, de Apoyo y Evaluación. Para ello, tener en cuenta que para una buena descripción debe tener presente las siguientes características: la acción esperada (factor), la medida de cumplimiento (umbral) y el tiempo estimado para lograrlo (plazo). Así: 
· Determinar el producto final esperado con la ejecución de cada Macroproceso. Incluir todas aquellas especificaciones o características que ayuden a responder la pregunta ¿Qué se quiere lograr?

· Definir el aporte que realiza el producto del Macroproceso (identificado en el paso anterior), al cumplimiento del mandato constitucional o normas que regulan la entidad y al conjunto de planes y programas. En caso de ser un Macroproceso de apoyo, se determina la contribución que hace a los Macroprocesos básicos. Responder la pregunta ¿Para qué se hace?.
· Establecer la medida de cumplimiento esperada, umbral, definiendo tanto su cantidad como la unidad en que se desea.

· Determinar el período o lapso en el cual se espera lograr los resultados indicados. Es el plazo estimado para lograrlo. Es bueno tener presente que en los Macroprocesos el plazo tiende a ser muy largo, puesto que estos permanecen en el tiempo. Situación contraria ocurre en los procesos, donde debe estar claramente definido.

· Redactar el objetivo de cada Macroproceso según la información obtenida en los puntos anteriores, de forma clara y corta, a fin de lograr su entendimiento por parte de todos los servidores públicos de la entidad. Utilizar verbos en infinitivo, de tal manera que se genere acción y responsabilidad. Los objetivos deben ser completos, documentados y socializados, para ello se debe registrar la información obtenida en el siguiente Formato: Macroprocesos de la entidad.
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Cargo Responsable 

Elaborado por:



Revisdado por:



Aprobado por:



(4)  Tipo de Macroproceso

Formato No.1

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Subsistema de control Estratégico 

Macroprocesos de la Entidad



(1) Codigo (2) Definición Macroproceso (3) Objetivo


10.  DESCRIPCIÓN  DE PROCESOS
Toda organización para cumplir su objeto social debe entregar productos o servicios a la ciudadanía, y para hacerlo necesita desarrollar al interior de la misma una serie de procesos que agreguen valor a unas entradas o insumos. Los procesos se identifican con base en la norma que  constituye la entidad y en las normas que le definen sus funciones y competencias.
Los procesos, en ocasiones, requieren apoyo de otra serie de procesos menores que se denominan procedimientos. Mediante la suma de éstos el producto final es viable, por lo que resulta de gran importancia identificar tanto el proceso mayor como los subprocesos que lo acompañan, algunos de los aspectos que identifican los procesos son:

· Generalmente incluyen fases o etapas que se realizan en forma transversal al interior de la organización. Esto implica que en la ejecución del proceso participan diferentes áreas.

· Cada proceso tiene una salida única que lleva consigo un objetivo propuesto para que tenga una razón de ser.

· Existe una unidad administrativa responsable ante la entidad por el desarrollo unificado de cada proceso.

· Tienen como mínimo un área clave, entendida como aquella sin la cual el proceso no es posible ejecutarlo.

· Tienen cabeza o iniciación que pueden ser la terminación o cola de otros.

· Una vez se han identificado los procesos, se continúa con su clasificación, la cual tiene como propósito determinar cuáles son los que efectivamente han de realizarse para el cumplimiento de los objetivos de la entidad. En este aspecto es importante seleccionar los procesos clave, considerados críticos para la buena marcha de la organización.

· Los procesos clave son aquellos a los que debe prestarse atención prioritaria, pues sus mejoras tendrán mayor efecto en la organización.

10.1 Caracterización del proceso 
Formato aprobado por el comité de Control Interno es:
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11.  DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos definen la forma como deben realizarse las fases o etapas de los procesos. Identificados los procesos, el ejercicio siguiente es determinar qué procedimientos permiten que aquél se cumpla. 

En toda organización existen infinidad de procedimientos que por no estar asociados directamente a un proceso generan duplicidades, cuellos de botella, aumento de costos, mala gestión. Por ello, el ejercicio fundamental será identificar con la mayor precisión los procedimientos que realmente soportan y permiten cumplir con éxito el proceso. 
Aspectos que identifican los procedimientos:

· Son el desarrollo de una fase o etapa de un proceso.

· No pueden iniciarse sin previos requisitos.

· Generan productos intermedios que se constituyen en requisitos o insumos de otros procedimientos.
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11.1  Diagramas de Flujo
	DEFINICIÓN DE SÍMBOLOS

	SÍMBOLO
	SIGNIFICADO
	DEFINICIÒN

	
[image: image7]
	INICIO/FIN
	Se emplea para indicar el inicio y final del procedimiento. En su interior se escribe la palabra INICIO o FIN.
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	CONECTOR DE LÍNEA
	Se utiliza para conectar las diferentes gráficas y con ello orientar el recorrido de la información.
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	ACTIVIDAD


	Representa la actividad que se lleva a cabo, sea esta para ejecución o transformación de información y recursos que dan valor al procedimiento del cual depende. En el espacio interior se describe la actividad que se ejecuta, utilizando un verbo que infinitivo obligue la acción. 
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	MULTIDOCUMENTO


	Representa la preparación de un documento que se elabora en original y varias copias (por cada copia se utiliza un icono numerado).

	
	DECISIÓN


	Representa la toma de una decisión, cuando puede haber una variación en el flujo normal de las actividades del procedimiento. En su interior se formula una pregunta que genera las diferentes rutas o alternativas del procedimiento.

	
	REGISTRO /

DOCUMENTO


	Representa la generación de un documento o registro vital para la continuidad del procedimiento

	
	PROCESO

PREDEFINIDO


	Representa el vinculo que existe con un  proceso o procedimiento predefinido externo

	
	ALMACENAMIENTO


	Identifica el archivo temporal de un documento

	
	ALMACENAMIENTO


	Identifica el archivo definitivo de un documento



	
	CONECTOR INTERNO


	Representa el Vínculo entre actividades que se encuentra en diferentes lugares del procedimiento, en su interior se debe escribir el número que identifica la actividad con la cual se relaciona.

	
	CONECTOR DE

PÁGINA


	Se utiliza cada vez que se vaya a iniciar una nueva página para indicar que en ella se continúa el procedimiento sin completar en la página anterior. Se debe escribir en el en su interior una letra en mayúscula que identifica el vinculo.


11.2  Caracterización del Procedimiento 
Formato aprobado por el comité de Control Interno es:
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12. INSTRUCCIONES PARA LA CREACIÓN, MODIFICACIÓN Y BAJA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.
El mantenimiento, actualización y control de los manuales de procesos y procedimientos Institucionales debe solicitarse a la Oficina Asesora de Planeación por medio del formato “Solicitud para Elaborar, Actualizar o dar de Baja Documentos”.

Para que un procedimiento entre en vigencia en la ESAP, este debe ser adoptado por el Director Nacional mediante acto administrativo en la que se fije expresamente la fecha en la que empieza a regir. 

Todos los procedimientos de la ESAP se deben actualizar cuando las circunstancias propias de una actividad así lo requieran, haya cambio normativo o las necesidades de las dependencias lo recomienden.

Todos los manuales de procesos y procedimientos Institucionales que no hayan tenido actualizaciones en un período de dos años, deben tener una revisión automática por el responsable de la dependencia de aplicación, conjuntamente con la Oficina Asesora de Planeación.

Los funcionarios o usuarios que noten el incumplimiento al Manual de Calidad, deberán reportar tal situación a la Oficina Asesora de Planeación y/o Oficina de Control Interno, con miras a determinar una posible actualización o una decisión unilateral de algún funcionario.

El archivo y conservación de los documentos originales, obsoletos y anulados de los originales de los manuales de procesos y procedimientos Institucionales que hacen parte del Manual de la Calidad es responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeación.
En los directorios y archivos de Procedimientos y Formatos solo se conservarán las últimas versiones de los mismos. 

Cada vez que un servidor de la entidad o un organismo de control requieran copia de un procedimiento debe solicitarla a la Oficina Asesora de Planeación.
Cada jefe de dependencia de la ESAP es responsable por la proposición, solicitud, elaboración  y aprobación de los procedimientos  que se necesiten para su dependencia. Así mismo de la difusión entre sus funcionarios, de cada procedimiento y además del cumplimiento del procedimiento por parte de todos y cada uno de los que en él intervengan.
El profesional encargado de las funciones de trámites y procedimientos de la Oficina Asesora de Planeación es el responsable del control y la difusión de los manuales de procedimientos a los jefes de cada dependencia y del suministro de por lo menos una copia de los mismos.

Cada funcionario de la ESAP es responsable por el cumplimiento de lo establecido en el manual de procedimientos y por su actualización, optimización o mejora.

El jefe de la Oficina Asesora de Planeación es responsable de revisar todos los procedimientos, proponer modificaciones  a los borradores  y conciliar con los jefes de las dependencias las posibles divergencias que surjan entre lo propuesto y las observaciones resultantes de la revisión.

La Oficina de Control Interno observará el cumplimiento de los procedimientos aprobados y adoptados en la ESAP, establecerá los mecanismos de control necesario a cada procedimiento, los cuales deberán ser desarrollados e incorporado a cada uno como modificación a los mismos y propondrá las actualizaciones y/o mejoras. 

Se hace necesario que todo el personal de la Institución revise la Intranet, link Oficina Asesora de Planeación, por lo menos una vez al mes para informarse de los cambios que han sufrido los manuales.

La Oficina Asesora de Planeación debe realizar inspección por lo menos una vez al año al inventario físico y/o lógico de los manuales Institucionales.
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13. DESCRIPCIÓN  DE TRÁMITES

La ESAP, dentro de su quehacer institucional, debe brindar servicios a la comunidad o a la sociedad para cumplir su objeto social. En la forma en que acceden los usuarios a estos bienes o servicios estatales se identifican los diferentes trámites que adelantan una entidad o la Administración Pública en general mediante el desarrollo de procesos y procedimientos que debe cumplir internamente.

Algunas características de los trámites son:

· A solicitud de un agente externo a la organización.

· Demandados, solicitados o adelantados por un usuario (entidad gubernamental, gremio, empresa o ciudadano).

· Realizarlos implica un número de pasos o acciones.

· Se obtiene un determinado producto, servicio, reconocimiento, derecho o se cumple una obligación.

· Responden a la razón de ser y objetivos de la organización.

· Están soportados en la norma.

A continuación se presentan algunos criterios que permiten clasificar los trámites de la Escuela:

Cobertura: hace referencia a la población objetivo a la cual está dirigido el trámite; ésta puede ser la población total o un grupo específico. 

Tiempo: los trámites pueden clasificarse según el tiempo que media entre la solicitud y la entrega del bien o servicio. Este tiempo puede darse en minutos, horas, días, meses o años, según corresponda.

Pago o tarifa: implica el pago de un valor monetario por el usuario para la realización del trámite y sin el cual no es posible adelantarlo.

Diligenciamiento de formularios: caso en el que se deba diligenciar una forma o un formato predeterminado por la entidad, para registrar información relacionada con el usuario, el bien o el servicio solicitado.  

Frecuencia: entendida como el número de veces en que se da el trámite en un período determinado (puede ser mensual, semestral o anual).

Riesgos de corrupción: la probabilidad del servidor público o ciudadano de incurrir en actos de soborno, dolo o cualquier otro, para la obtención del bien o servicio que implique el trámite.

14. LAS RESOLUCIONES Y CIRCULARES 

Los  siguientes son los modelos para la elaboración de las Resoluciones y Circulares:
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CIRCULAR No. XXXX
	Para:           
	

	De:                      
	(Nombre)  (Cargo) 

	Asunto:              
	

	Ciudad y Fecha: 
	(Ciudad,) (dd / mes / aaaa)


 
(Contenido)

 Firma 

(Nombre en negrilla y mayúscula sostenida)
(Cargo) 
 





República de Colombia





 





 





Departamento Administrativo de la Función Pública





 





Escuela Superior de Administración Pú





blica





 





 





RESOLUCIÓN





 NÚMERO 





 





(                                    





)                                                 





 





 





 





 





 





“Por la cual 





XXXX





”





 





 





EL 





(





DIRECTOR NACIONAL





, 





DIRECTOR 





TERRITORIAL





,





 





SUBDIRECTOR





)





 





 





En uso de las facultades legales que le confiere 





x





xxxx





 





 





 





CONSIDERANDO:





 





 





1. 





Que





 ...





 





...





 





R E S U E L V E:





 





 





ARTICULO PRIMERO.





 





xxx





 





 





ARTICULO SEGUNDO. 





xxx





 





…





.





 





 





 





ARTICULO 





XXX





.





-





 





La presente  Resolución  rige  a partir de la fecha de su expedición.





 





 





COMUNIQUESE Y C





UMPLASE





 





 





Dada en ____ , , a





 





 





 





(





Nombre





)





 





(Cargo)





 





 





Elaboró: 





xxx





 





 





 





 





 








� DAFP. Guía de Trámites y Procedimientos. 2005






