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¡COMPROMETIDOS CON BELLO!
GESTIÓN DOCUMENTAL 

	PROCESO: GESTIÓN DE CALIDAD
	OBJETO: Garantizar el mantenimiento y  la adecuación de la infraestructura, la dotación de equipos necesarios para el funcionamiento y prestación del servicio.

	TIPO DE PROCESO
	Estratégico           Misional              Apoyo    X    Sgto. y Medición

	ALCANCE:
	INICIO:
	Inicia con la identificación de las necesidades de mantenimiento de la infraestructura y la garantía de dotación de equipos y su mantenimiento 
	FIN:
	Con la evaluación de las actividades realizadas

	POLITICA DE OPERACION
	La conservación y adecuación del ambiente físico y la dotación de los equipos en el  Concejo de Bello debe ser, exclusivamente, para apoyar y mejorar la calidad de sus funciones y la prestación de los servicios

	LÍDER:
	Secretario General
	PARTICIPANTES: Mesa Directiva, Secretario General, Oficina Asesora Jurídica, Oficina Asesora Calidad. Asistente administrativa.

	PROVEEDOR
	ENTRADA
	ACTIVIDADES GENERALES
	SALIDAS 
	CLIENTES

	
	
	PLANEAR
	
	

	Plan Estratégico.
Gestión de compras y suministros.
Gestión Presupuestal


	Información sobre las necesidades y expectativas de mantenimiento de la infraestructura y dotaciones

	Identificar las necesidades de mantenimiento de infraestructura y dotaciones.
Programar actividades de mantenimiento.
Programar actividades de apoyo logístico.

Elaborar el plan de adquisiciones y compra de equipos y suministros


	-Plan de Adquisiciones
-Plan de Mantenimiento.


	 - Mesa Directiva.
- Todos los procesos y procedimientos

	PROVEEDOR
	ENTRADA
	ACTIVIDADES GENERALES
	SALIDAS 
	CLIENTES

	
	
	HACER
	
	

	Plan de Adquisiciones
Manual de Mantenimiento
	Directrices para el funcionamiento del proceso
	Atender las solicitudes de mantenimientos.
Realizar las actividades de mantenimiento de acuerdo a lo programado.

Adecuar los espacios necesarios para la prestación de servicios.
Ejecutar y Realizar el plan de adquisiciones.

Fomentar y desarrollar planes de reciclaje y manejo de residuos


	 Informes de ejecución

	Mesa Directiva
Todos los Proceso y procedimientos 



	PROVEEDOR

	ENTRADA
	ACTIVIDADES GENERALES

VERIFICAR
	SALIDAS
	CLIENTES

	Informe de auditorías internas
	Información estadística de desempeño de actividades


	Evaluar y verificar el adecuado desarrollo de las actividades programadas
Evaluar la adecuación y conveniencia de las estrategias implementadas en el proceso
Realizar seguimiento a los indicadores de cumplimiento, satisfacción  propuestos

Evaluación de procesos.


	Informe  Sobre evaluación de los auditores internos de calidad.
Informe sobre evaluación y seguimiento del proceso
	Mesa Directiva
Todos los procesos y procedimientos de SGC

	PROVEEDOR
	ENTRADA
	ACTIVIDADES GENERALES
	SALIDAS 
	CLIENTES

	
	
	AJUSTAR
	
	

	Informe  Sobre evaluación de los auditores internos de calidad.


	Procesos y procedimientos del SGC no conformes
	Diseñar e implementar acciones preventivas, correctivas, o acciones de mejora para los procesos no conformes

	Plan de mejoramiento
	Mesa Directiva
Procesos no conformes

	NORMOGRAMA

	NORMAS
	DEFINICIÓN

	Constitución Política de Colombia


	Artículo 313. Por la cual se establecen las funciones de los Concejos Municipales

	Ley 136 de 1994
	Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organización y el funcionamiento de los municipios

	Ley 177 de 1994
	 Por la cual se modifica la Ley 136 de 1994 y se dictan otras ...

	Ley 489 de 1998
	Por la cual se dictan normas sobre la organización y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del artículo 189 de la Constitución Política y se dictan otras disposiciones.

	Ley 872 de 2003 NTCGP1000
	Se crea el Sistema de Gestión de la Calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Público y en otras entidades prestadoras 

	Ley 594 de del 2000 
	Por la cual se dicta la Ley General de archivos y se dictan otras disposiciones.

	Ley 1474 de 2011
	Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la efectividad del  Control de la gestión pública.

	Decreto 4110 de 2004
	Por medio de la cual se adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública, NTCGP 1000:2004

	Decreto 4485 de 2009
	Por medio de la cual se adopta la actualización de la Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública.

	Decreto 2482 de 2012
	Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integración de la planeación y la gestión

	Decreto 943 de 2014
	Por el cual se actualiza el Modelo Estándar de Control Interno (MECI). 

	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
	Norma técnica de gestión de calidad


	RECURSOS

	HUMANOS
	INFRAESTRUCTURA
	AMBIENTE DE TRABAJO

	· Servidores públicos con el perfil y las competencias adquiridas, bien sea nombrado o contratado
	· Computadores

·  Página web 

· Acceso a Internet 

· Intranet
· Útiles y papelería en general
	 Puestos de trabajo de acuerdo a lo establecido en el programa de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial.
Lugar tranquilo,  buena iluminación y ergonomía

	DOCUMENTOS DE APOYO 
	RIESGOS

	· Manual de Calidad
· Mapa de Procesos y Procedimientos
· Manual de gestión de indicadores del SGC
· Control de documentos
· Procedimiento auditorías internas

	Ver mapa



	INDICADORES

	SATISFACCION
% de Satisfacción del cliente externo
% Adecuación  del sistema

	CUMPLIMIENTO

% de cumplimiento del plan de auditorias
% de cumplimiento de AP-AC-AM
Índice de efectividad del control político


	NUMERALES NORMA ISO 9001:2015 – NTCGP 1000:2009
	NUMERALES DE NORMA MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO –MECI

	4.1  Entendiendo la organización y su contexto 

4.2. Necesidades y expectativas

4.3. Alcance del SGC

5.1  Liderazgo y compromiso

5.2. Políticas

6.2. Objetivos de calidad y planeación

6.3. Planificación y control

7.1. Recursos
7.4. Comunicación
7.5. Información documentada
8.1. Planificación y control operativo
9.1. Seguimiento medición y análisis
9.2. Auditorías Internas

9.3. Revisión por la Dirección

10.3. Mejora continua


	1. Módulo de control de planeación y gestión
2. Módulo de control de evaluación y seguimiento
3. Eje transversal de información y comunicación 




TABLA DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	NUMERAL
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	MOTIVO

	UNO 
	 
	. 

Caracterización del  proceso 
	Mejora Continua del proceso.




APROBACIÓN DEL CAMBIO

	
	PROYECTÓ 
	REVISÓ 
	APROBÓ 
	VIGENCIA

	CARGO
	Profesional Especializado 
	Secretario General Concejo 
	Presidente del Concejo
	  10 de Marzo de 2017 

	NOMBRE
	FERNANDO ANTONIO RAMIREZ AGUDELO
	CARLOS ARTURO CARMONA RODRIGUEZ

	JESUS OCTAVIO JIMENEZ GIL
	

	FIRMA
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Carrera 50 N° 52-63  – Bello, Antioquia



                                                                                  PBX 602-79-44 Ext 1162– 1163
www.concejodebello.gov.co
concejobello@gmail.com
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