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Actudlizacién de la informacion documentada en el SGI a través del
aplicativo Megateso de cara al nuevo enfoque a procesos

Resumen

Basdndose en auditorias externas e internas realizadas anteriormente,
estudios de modernizacion, nuevos modelos de gestion y con el fin de lograr
las metas del Plan de Accion 2020-2023 y el Plan de Gestion Ambiental
Regional (PGAR) 2020-2031, se establecid que la corporacion debia
modificar el mapa de procesos, para identificar los lideres de procesos, el
alcance, la cadena de valor, recursos que necesitan, seguimiento,
medicion, andlisis y evaluacion, contfroles e instancias, documentos
aplicables al proceso y requisitos de los modelos de gestion y de esta
manera caracterizar cada proceso. Todo esto con el fin de readlizar un
seguimiento, control y andlisis mds minucioso a cada proceso y dar
cumplimiento al ciclo PHVA dentro de la corporacion y que los servidores
publicos en la realizacion de las auditorias tengas una idea clara y concisa
de lo que significa cada proceso. Como resultados se obtuvo la
capacitacion de los lideres de procesos, cada servidor publico de la
corporacion y auditores internos, caracterizacion de todos los procesos,
actualizacion de la informaciéon documentada en el SGI a fravés del
aplicativo de Megateso y la actualizacion del listado maestro de
documentos (directorio de documentos).

Introduccién

A principios del ano 2020, la sociedad se enfrentaba a una nueva pandemia
qgue cambiaria el esfilo de vida de todas las personas, desde la
implementacion de elementos de bioseguridad, el distanciamiento social e
incluso la forma de trabajar. Corantioquia no fue la excepcidén, tuvo que
adaptarse alos medios tecnoldégicos como o hicieron todas organizaciones
y poner en marcha a la corporacion desde la virtualidad, asi que, como una
manera de facilitar el tfrabajo de los servidores publicos y contratistas se
decide poner en marcha Megateso, el cudl es un aplicativo de Office 365
gue debido a su facil manejo ya sea desde el aplicativo directamente o
desde Microsoft Teams, permite el acceso a cualquier tipo de informacion
que necesiten para cumplir a cabalidad sus funciones y como repositorio de
la informacion garantizando su trazabilidad y administracion.
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Ahora, segun el acuerdo No. 586 ((Corporacion Autdbnoma Regional del
Centro de Antioquia, 2020) la Subdireccion de Planeacion, es la encargada
de definir, coordinar, elaborar, evaluar y hacer seguimiento a la gestion del
conocimiento y a los planes, programas y proyectos, que orienten el uso
adecuado del territorio y contribuyan al desarrollo estratégico y misional de
la entidad, con permanentes criterios de calidad en el marco del Sistema
de Gestion Integral, de esta forma y basdndose en su propdsito principal, el
grupo interno de trabajo Planificacion y Gestion Integral debido a su
transversalidad tiene como proyecto actualizar la caracterizacion de todos
los procesos de gestion de la enfidad y actuadlizar la informacion
documentada de estos en el aplicativo Megateso.

Actualmente la corporacion cuenta con la actualizacidon del modelo de
proceso, aprobado el pasado 28 de diciembre del 2020, el cual se
establecid que aumentaria la cantidad de procesos. Como dice Flérez
(2021, p. 1), basandose en el marco del PGAR 2020-2031(Plan de Gestion
Ambiental Regional), el Plan de Accion 2020-2023, la modernizacion
organizacional, el ajuste del [EDI (indice de evaluacion del desempefo
institucional) y la adopcion del MIPG (Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion) se ha actualizado el modelo de procesos, de forma que se adecue
a este nuevo contexto, pasando 6 a 18 procesos, logrando mayor
visibilizacion de las actividades, con el fin de poder mejorar la gestion,
caracterizando, midiendo, mitigando sus riesgos y gestionando el
conocimiento, todo en busca de un mejor valor pUblico como aporte al
desarrollo sostenible de la jurisdiccion.

Objetivos

1. Objetivo principal:
Actuadlizar la informacion documentada en el SGI a través del
aplicativo Megateso de cara al nuevo enfoque a procesos

2. Obijetivos especificos:
e Identificar la informacién documentada del SGI generada por los
diferentes procesos.



e Determinar la estructura de almacenamiento de la informaciéon
documentada del SGI.

e Disponer en el aplicativo Megateso la informaciéon documentada de
acuerdo con el enfoque a procesos.

Marco Tedrico

En las organizaciones la informaciéon documentada es el capital intelectual,
puesto que posee la informacion de todos los conocimientos que ha
adquirido la entidad y perdura en el tiempo. Existe varias razones de
importancia que tiene la informacidn documentada para un sistema de
gestion como: la estandarizacion de los procesos, planificacion
organizacional, control de las actividades realizadas, auditorias,
mejoramiento de procesos y capital intelectual (Alzate, 2019).

En la corporacion estdn implementados 7 modelos de gestion, de los cudles
cuenta con certificaciones dos de ellos. Uno de ellos, el de Calidad, el cual
cuenta con certificacion NTC-ISO 9001, el Sistema de Gestion Ambiental,
cuya certificacion es NTC-ISO14001, el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo el cudl se encuentra implementado bajo el decreto 1072
de 2015 y la NTC-ISO45001. El Sistema de Gestion de la Calidad para el
Laboratorio que se encuentra bajo el modelo NTC-ISO/IEC 17025, el Sistema
de Control Inferno que estd estipulado en la Ley 87 de 1993 (MECI) v, por
ultimo, el modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG) estipulado en
el decreto 1499 de 2017 (Corantioguia, 2020, p. 6).

Ahora bien, la Corporacion Autbnoma Regional del Centro de Antioquia,
Corantioquia, fue una de las enfidades publicas que se acogid a la
modalidad del teletrabajo para poder llevar a cabo su funcionamiento y
salvaguardar la salud de sus servidores publicos, esto presentd un gran reto
para el Grupo Interno de Trabajo Planificacion y Gestidon Integral, debido a
que deben coordinar los diferentes planes, proyectos y procesos de toda la
entidad a través de los instrumentos de planificaciéon corporativa, vy
garantizar el debido cumplimiento de todos los sistemas de gestion de la
enfidad; cabe aclarar que el SGI “es el conjunto de actividades que
interrelacionadas y a fravés de acciones especificas, permiten definir e
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implementar los lineamientos generales y de operacion de la Institucion,
con el fin de alcanzar los objetivos de acuerdo a estdndares adoptados”
(Universidad Cooperativa de Colombia, 2021).

Todos los Sistemas de Gestion estipulan y establecen unos pardmetros para
el debido cumplimiento de la informacion documentada como se puede
observar en los apartados 7.5 de la NTC-ISO 92001:2015(Instituto Colombiano
de Normas Técnicas y Certificacion, 2015, pp. 10-11), NTC-ISO 140001:2015
(Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, 2015, pp. 13-14),
NTC-ISO 45001 (Organismo Internacional de Normalizacién, 2018, pp. 20-21),
en el decreto 1072 de 2015 en sus articulos 2.2.4.6.8. Obligaciones de los
empleadores (Decreto No. 1072, 2015, art. 2.2.4.6.8.), Articulo 2.2.4.6.15.
|dentificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos (Decreto
No. 1072, 2015, art. 2.2.4.6.15.), Articulo 2.2.4.6.16. Evaluaciéon inicial del
sistema de gestion de la seguridad y salud en el frabajo SG-SST (Decreto No.
1072, 2015, art. 2.2.4.6.16.) y Articulo 2.2.4.6.33. Acciones preventivas y
correctivas (Decreto No. 1072, 2015, art. 2.2.4.6.33.), en el Decreto 1499 de
2017 (Decreto No. 1499, 2017) y Ley 87 de 1993 (Ley 87,1993).

Uno de los planes para mitigar el impacto de la pandemia en la corporacion
es que el SGI usé el aplicativo Megateso de SharePoint la cudl es una
herramienta disenada por Microsoft para la gestion documental y el trabajo
en equipo. Estd formada por una serie de productos y elementos de
software que incluye funciones de colaboracion, médulos de administracion
de procesos, mddulos de busqueda y una plataforma de administracion de
documentos (Universidad Politécnica de Madrid, 2021). Es asi como se hace
necesario lograr que la informacion documentada se encuentre articulada
al nuevo enfoque a procesos de manera que las personas puedan acceder
a ella, garantizar su frazabilidad, estandarizacion y custodia.

Metodologia

1) Identificar la informacion documentada del SGI generada por los
diferentes procesos:

Anteriormente existia solo é procesos (Planeacion Ambiental del Territorio

(PAT), Gestion de la Informacién y el Conocimiento (GIC), Administracion
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Infegral de los Recursos Naturales Renovables (AIRNR), Gestion de la Cultura
(GC), Fortalecimiento Administrativo y Financiero (FAF) y Medicion, Andlisis y
Seguimiento (MAS)) clasificados en 4 categorias (estratégicos, misionales, de
apoyo y de evaluacion) pero debido a las nuevas politicas de la entidad se
pasd a 18 procesos, los mismas 4 categorias. Se identificd la respectiva
clasificacion de la informacion documentada de acuerdo con esta antigua
organizacion, se entendid a qué hacia referencia cada sigla y el porqué de
la ubicacion de estos documentos.

2) Determinar la estructura de almacenamiento de la informacion
documentada del SGI:

Actualmente existen dos secciones en la documentaciéon: documentos y
registros, el primero trata de la documentacion requerida para la
implementacion de los planes de gestion como formatos, plantillas,
instructivos, protocolos, manuales, instructivos, entre otros documentos, y el
segundo, trata de los formatos ya diligenciados con la informacion
requerida. Adicionalmente se entendidé que cada documento cuenta con
una codificacion donde especifica qué fipo de documentos es (manual,
formato, instructivo, entre otros) y a cudl proceso pertenece.

3) Caracterizar cada proceso

Se cred una plantilla en Excel para poder plasmar el alcance, la cadena de
valor, recursos que necesitan, seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion,
controles e instancias, documentos aplicables al proceso y requisitos de los
modelos de gestion y de esta manera caracterizar cada proceso. Se
realizaron diferentes capacitaciones y reuniones con los lideres de procesos
y servidores publicos de la corporacion con la idea de realizar un andlisis
profundo de los procesos y de esta manera entender bien el significado y a
qué se refiere cada proceso. Se realizd capacitaciones a todos los servidores
publicos con el fin de que comprendieran este nuevo mapa de procesos y
la nueva organizacion de la informacion documentada en Megateso, se
realizaron campanas de difusion a partir de videos y correos.

4) Disponer en el aplicativo Megateso la informacion documentada de
acuerdo con el enfoque a procesar:



Uno de los objetivos del proyecto es disponer la informaciéon documentada
en el aplicativo Megateso, es decir, dependiendo del documento, de la
dependencia y el proceso a la que pertenece se debe ubicar en la
respectiva seccion del aplicativo. Debido ala gran cantidad de informacion
gue maneja la organizacion y la nueva implementacion de los procesos se
organizd los documentos que pertenecen cada proceso, esto se logré de la
mano tanto de la capacitacidon de Marlo Fldorez y Eliana Goémez como de los
lideres de cada proceso. Ademads, teniendo como base la caracterizacion
de los procesos se pudo frasladar debidamente la informacion de cdémo
estaba anteriormente organizada a esta nueva estructura.

5) Actualizar el Listado Maestro de Documentos
Este listado es un estilo de directorio donde los servidores publicos pueden
enconfrar la ruta de ubicacidon del documento que estdn buscando. Se
adiciond la ruta de cada documento, como el nuevo cdédigo y a cudl
proceso pertenece.

6) Capacitar a los auditores internos
Debido a esta nueva implementacion del mapa de procesos y de la
modificacion que esta frajo a la corporacion se debe realizar auditoria para
saber como es que los servidores pUblicos quedaron al tanto de esta nueva
implementacion, es por esto porlo que se brindd el apoyo para capacitar a
los auditores.

Resultados y andlisis

Basdndose en el cumplimiento de los objetivos y ejecutar a cabalidad todas
las actividades establecidas, se deja una serie de entregables con el fin de
dejar un impacto positivo en la corporacion y facilitar el frabajo de los
servidores puUblicos, se entregd ala corporacion 5 entregables los cuales son:

A. Elaboracion del formato de caracterizacion de los procesos

B. Capacitacion de los lideres de los procesos respecto a la recopilacion
de la informacién de la caracterizacion

C. La caracterizacion de todos los procesos segun el nuevo mapa de
procesos con la informacion recopilada suministrada por los lideres de
los procesos
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D. La actuadlizaciéon de la informacion documentada del SGI en
Megateso

E. La actualizacion del listado maestro de documentos y el apoyo en la
capacitaciéon de los auditores

Para poder hacer la actualizacion de la informacion documentada en
primer lugar se debia entender cudl fue el cambio en el mapa de procesos,
se debia tener claro como antes se llamaban los procesos y como
actualmente se pasaron a llamary en cudles se dividieron con el fin de tener
mayor claridad al momento de trasladar toda la documentacion a esta
nueva organizacion de documentos, es por esto que enlas figuras 1, 2, 3y 4
se puede ver como los anteriores 6 procesos se dividieron y formaron los
actuales 18 procesos

(1] 6 | a |18 ﬁ Procesos

» Planeacién organizacional | PPO} - Proceso estratégico
© |rar}
. Proceso misional
Gestién del conocimiento y la innovacién 1 GCl
(5] GIC
> Ges-acién 1 PGI

Figura 1. Actualizacion de los procesos Planeacion Ambiental de Territorios y Gestion de la
Informacidon y el Conocimiento
Elaborado por el Grupo Interno de Trabajo Planificacion y Gestidon Integral
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Gestion de Iag ébmunicaciones | Proceso estratégico

Figura 2. Actualizacion de los procesos Administracion Integral de los Recursos Naturales Renovables
y Gestion de la Cultura
Elaborado por el Grupo Interno de Trabajo Planificacion y Gestidon Integral

- Gestio humano

— Gestion servicios

.

Figura 3. Actualizacién del proceso Fortalecimiento Administrativo y Financiero
Elaborado por el Grupo Interno de Trabajo Planificacion y Gestidon Integral

Figura 4. Actualizaciéon del proceso Medicion, Andlisis y Seguimiento
Elaborado por el Grupo Interno de Trabajo Planificacion y Gestidon Integral
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A. Elaboracion del formato de caracterizacion de los procesos

La realizacion de los entregables se basd en el nuevo mapa de procesos, el
cudl hizo no solo modificé el mapa de procesos adicionando mds procesos,
sino que hizo analizar de una forma mads profunda los nuevos procesos
corporativos, modificé la forma en la que se almacena la informacién
documentada e incluso cambid la forma de realizar las auditorias en la
corporaciéon, es por esto porlo que, en la Figura 5, se muestra el nuevo mapa
de procesos y a partir de este se realizaron todos los entregables.
Adicionalmente, en el anexo 1, se puede ver como se realizd campanas de
socializaciéon para que todos los servidores publicos de la corporaciéon se
dieran cuenta de este nuevo mapa.

Bienes y servicios ambientales

Gestidn Gestion
financiera Gestién deTIC
juridica
Gestion
contractual

Gestion
del talento
humano

Gestion
de las
comunicaciones

Planeacién —
organizacional

Gestion
de bienes y
servicios

Gestion
dela

Gestion del

informacion (ETERE
conocimiento X Muestreo Dicgrrshiglggc mtl:o
y la innovacién Atencion al Andlisis dg y Cultura

ciudadano Laboratorio Ambiental

Evaluacion Mejoramiento
independiente continuo

Generacion de valor publico

Figura 5. Nuevo Mapa de procesos de Corantioquia.
Elaboracién Corantioquia.

Para poder entender bien los nuevos procesos que hasta ahora se estaban
implementando se debia hacer un andlisis profundo de estos procesos es
por esto por lo que se debe hacer una caracterizacion de los procesos vy el
primer paso que se hizo es elaborar un formato para la caracterizacion de
procesos el cudl no solo serviria para esta nueva implementacion de
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procesos, sino que en un futuro se puede utilizar, asi es como en el anexo 2,
se puede evidenciar dicho formato. En la figura 6, se puede observar como
la caracterizacidon de los procesos se divide en 7 capitulos con el fin de
sustraer toda la informacidn posible para crear una caracterizacion lo mas
detallada posible.

Nombre

Obijetivo Alcance

Cadena de valor

[rsumos ] | pcowiisaer | | prodcio

Recursos

Humanos l Fisicos l Ambiente de trabajo

O,

eguimiento, medicion, analisis y evaluacion, controles
e instancias

a Documentos aplicables al proceso

Requisitos de los modelos de gestion

Figura 6. Capitulos de la caracterizacion de los procesos. Elaboracion
Elaborado por el Grupo Interno de Trabajo Planificaciéon y Gestién Integral.

A. Capacitacion de los lideres de los procesos respecto a larecopilacion
de la informacién de la caracterizacion

Para poder crear unas caracterizaciones bien estructuradas y con toda la
informacion importante, el Grupo Interno de Trabajo Planificacion y Gestion
Integral nos tuvimos que reunir en diferentes ocasiones con cada uno de los
lideres de los procesos como lo muestran las figuras 7 vy figura 8. Ademds de
realizar diferentes campanas de socializacidn respecto a la caracterizaciéon
de procesos como se puede evidenciar en el anexo 3.
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Figura 7. Reunidn lideres del Proceso Gestion Financiera.

Elaboracion propia.

R

-
—
—
N

Figura 8. Reunidn lideres del Proceso Planeacidn de Territorios Sostenibles.

Elaboracion Propia.
B. La caracterizacion de todos los procesos segun el nuevo mapa de

procesos con la informacion recopilada suministrada por los lideres

de los procesos

Luego de la realizaciéon de diferentes reuniones con los lideres se pudo
obtener el resultado final de las caracterizaciones de los procesos como se

puede observar en el anexo 4.
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C. La actudlizacion de la informacion documentada del SGI en
Megateso

Después de tener las caracterizaciones bien elaboradas ya se podia
comprender los nuevos procesos, de esta manera ya se sabia como era la
nueva organizacion de la informacion documentada debido que se
conocia cudles eran los documentos que necesitaba cada proceso. A
continuacion, se mostrard las figuras 9 hasta la figura 20 con la intenciéon de
mostrar como fue la actualizacion de la informacion documentada segun
el nuevo mapa de procesos empezando en como se accede a Megateso
hasta mostrar como quedaron asignadas la documentacién a cada
proceso. En las figuras

Empezamos con la figura 9, la cual muestra la pdgina web de Corantioquia.

26 e bd @ &

etfix BF Traductor 0% Comeo U tes [E] Clases 1t Gmail €T Excel g Cv NJ EditorFotos [ APA [ LucidChart ] DaFont Logos <~ marca de agua

Contraste

CORANTIOQUIA

Inicio | Transparenciay | Servicio Al Ciudadano | Participay| Contactenos v | Pagos/MiCuenta v

Slembra . CADAUNO, UN ARBOL
< da ALBERC{UE aun ave *- “Tar@ de todos!

& 2 " 'y 2 o
'y L] totio [ d ‘ :?NF @ g """
NOTICIAS CORANTIOQUIA

Figura 9. Pagina Web principal de Corantioquia.
Elaboracion propia

Estando en la pdgina principal de la corporacion se dirige a la parte
inferior y se accede a Megateso al darle clic en el logo como se observa
en la figura 10, de esta manera se accede inmediatamente a la
plataforma

16



(@ Paginas - Inicio X [8) Sistema de Gestién Integ;

< C 8 | [PV @ www.corantioquia.gov.co/Pa

» YouTube Twitter Netfix 8§ Traductor 6% Correo UJ Estudiantes [&] Clases 1 Gmail ET Excel [§ cV NJ Editor Fotos APA [l LucidChart (] DaFont Logos <~ marca de agua

@ Inicio v | Transparencia v} Servicio Al Ciudadano v‘ Participa v| Contactenos v | Pagos/Mi Cuent@h [ - ] o

instrumentos territoriales y 10s
referentes ambientales.

Mas informacién

Creativo
Medellin - Jornada completa

e s & 29 2 A5
0006000600 W

i
o [EE=X W ¢

Twitter © Instagram ‘.'.= Coranet B YouTube f Facebook = Correo Corporativo — Pagos en linea Megateso

Figura 10. Acceso a Megateso desde la pdgina web.
Elaboracion propia

En la figura 11 se puede ver como se accede en el apartado de
documentos, en la figura 12 se observa dos opciones en los cuales se puede
acceder ya sea a los documentos o al registro del SGI

Péginas - Inicio 5 Sistema de Gestién Integr= X+
C 8 | [P @ corantioquiasharepoint.com/s jon_integral O 9 >Q| (V4]
» YouTube Twitter Netfiix B Traductor 6% Correo U Estudiantes [&] Clases 1 Gmail ET Excel [l €V NJ Editor Fotos APA M LucidChart (| DaFont Logos <~ marcade agua
3 Lozok SharePoint L Buscar en este sitio $ 7 MaroGiovanny ...
o Megateso  Direccién v/ Secretaria General Subdirecciones v
o
-4

¥r No se sigue
e\@ Sistema de Gestion Integral = crupo pubiico

8 14 miembros

]

n | Inicio -+ Nuevo elemento ~ £5¢ Detalles de la pagina E5 Analisis Publicado el 24/6/2021 ¢ Editar /'

Revista SGI

Caja de herramientas 5GI

Proceso Estratégico

18 siglas de nuestros procesos del SGI -
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Figura 11. Accediendo al apartado de documentos en el SGI.
Elaboracion propia.

Papelera de reciclaje
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SharePoint O Buscar en esta biblioteca = @ 7 MaroGiovannyfl.. |

T Cargar ~ 5 Editar en vista de cuadricula 1% Compartir @ Copiarvinculo 22 Sincronizar ) Descargar -+ = Todos los documentos™ Y © A

(D Esta carpeta esta conectada a un canal de Microsoft Teams Ir a la conversacién del canal

Documentos > SGI

[ Nombre Modificado Modificado por + Agregar columna

Documentos_SGI

Registros_SG

Figura 12. Dentro del Aplicativo.
Elaboracion propia.

En la figura 13, se puede ver que al elegir la opcion de documentos este nos
arroja dos opciones, el listado maestro de documentos, el cudl podemos
encontrar un directorio con las rutas de los documentos y la ofra opcidn son
los tipos de procesos.

Documentos » SGlI » Documentos SGI

0 MNombre
Listado_maestro_de_dtos

Procesos

Figura 13. Listado maestro de documentos o tipos de procesos.
Elaboracion propia.

Al elegir el tipo de procesos ya sale el apartado para uno seleccionar cudl
tipo de proceso desea ingresar como lo muestra la figura 14.
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Documentos > SGI » Documentos SGI > Procesos

[ MNombre
1. Estratégicos
2. Misionales
3. Apoyo

4. Evaluacidn

Figura 14. Tipos de procesos.
Elaboracion propia

En las figuras 15, 16, 17 y 18 se puede observar que dependiendo del tipo de
procesos se escoja se puede observar cudles son los procesos que
pertenecen a estos.

Documentos > SGI > Documentos_SGI > Procesos > 1. Estratégicos

ki Mombre
Comunicaciones
Conocimiento_innovacion

Planeacion_organizacional

Figura 15. Procesos Estratégicos.
Elaboracion Propia
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5G| » Documentos_SG| » Procesos » 2. Misionales

[1 MNombre Madificado -
[ | Admon_recursos_naturales 16 de abril
| Atencion_ciudadano 16 de abril
| Gestion_territorios 16 de abril
| Muestreo_analisis 16 de abril
::1 | Participacion_cultura 16 de abril
[ | Planeacion_territorios 16 de abril
Figura 16. Procesos Misionales.
Elaboracion Propia
5Gl » Documentos 5G| > Procesos » 3. Apoyo
[  Mombre Madificado -
[ | Gestion_bisnes 16 de abril
T Gestion_contractual 27 de mayo
[ | Gestion_financiera 16 de abril
[ | Gestion_informacion 16 de abnril
T Gestion_juridica 16 de abril
[ | Talento_humano 16 de abril
m Tc 9 de marzo

Figura 17. Procesos de Apoyo
Elaboracion propia
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5Gl » Documentos 5G| » Procesos > 4. Ewvaluacidn

D Mombre -

Evaluacion_independiente

Mejoramiento_continuo

Figura 18. Procesos de evaluacion
Elaboracion propia

En la figura 19, se puede ver 11 carpetas creadas en el proceso de
Planeacion Organizacional, estas mismas 11 carpetas fueron creadas en los
otros 17 procesos, debido a que en la mayoria de los procesos poseen estos
tipos de documentacion.

Documentos > SGlI Documentos_SGI Procesos > 1. Estratégicos > Planeacion_organizacional
O Nombre -~ Modificado Modificado
1. Caracterizacion 9 de marzo Jairo Roberto
10. Otros documentos % de marzo Jairo Roberto
11. Obsoletos 11 de marzo Marlo Giovany
2. Manuales 9 de marzo Jairo Roberto
3. Procedimientos 9 de marzo Jairo Roberto
4. Instructivos 9 de marzo Jziro Roberto
5. Protocolos 9 de marzo Jairo Roberto
6. Formatos 11 de marzo Marlo Gicwan
7. Documentos extermos 11 de marzo Marlo Gigvan
8. Fichas indicadores 11 de marzo Marlo Giovanm
9. Formularic integrado 9 de marzo Jairo Roberto

Figura 19. Carpetas de los procesos
Elaboracion propia.
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En la figura 20, se puede visualizar los formatos que se encuentran en un
proceso. Se debe aclarar las siguientes observaciones: cada formato posee
un codigo el cudl hace referencia al tipo de documentoy el proceso al que
pertenece, es decir, el documento llamado F-PPO-
O1_caracterizacion_procesos, el coédigo hace referencia a: la F a formato y
PPO a las siglas de Proceso de Planeacion Organizacional.  Otra
observacion es que se puede evidenciar que existe un documento llamado
FT-PAT-12_inventario_indicadores_sgi, esto quiere decir que a este
documento todavia no se le ha actualizado el cédigo debido a que FT hace
referencia anteriormente a formato, PAT era anteriormente conocido el
proceso Planeacidon Ambiental del Territorio, cabe aclarar que la
implementacion de la nueva codificacion se estd realizando hace pocos
dias debido a que se tuvo que esperar que avalaran la caracterizacion de
los procesos para poder empezar con esta nueva codificacion. Y Ultima
observacion es que se puede observar el documento llamado F-PMA-
04_compromiso de independencia, imparcialidad y confidencialidad, este
documento puede implicar dos cosas, la primera es que este documento
pertenecia anteriormente a otro proceso (Proceso de Muestreo y Andlisis de
Laboratorio) y se decidié pasarlo al Proceso de Planeacion Organizacional
o la segunda es que los lideres del Proceso de Muestreo y Andilisis de
Laboratorio ven pertinente que este documento esté almacenando en el
Proceso de Planeacion Organizacional.

Documentos » SGI Documentos_SGI Procesos » 1. Estratégicos > Planeacion_organizacional » 6. Formatos > SGI

1 Nombre Modificado Modificado por Agr
@ F-PMA-04 Compromiso de Independencia, Imparcialidad y Confidencialidad...docx 25 de mayo Marleny Velez Cardenas

B F-PPO-01_caracterizacion_procesos.xlsx 10 de mayo Marieny Velez Cardenas

B F-PPO-02_plan_comunicacionas_SGl.xlsx 9 de junio Marieny Velez Cardenas

B:  FT-PAT-12_inventario_indicadores_sgixlsm 8 de abri Marlo Gievanny Florez...

[wi] FT-5G-16_registro_sesiones_trabajo_virtual_sgi.doc dem J G

B  FT-SG-17_evaluacion_cumplimiento_normativo.xlsx 14 de mayo Marleny Velez Cardenas

B MT-PAT-03_gestion_cambio.xlsx 13 de mayo Marlery Velez Cardenas

B  MT-5G-01_matriz_requisitos_legales.xlsx 10 de marzo Jairo Roberto Pérez Go

B MT-5GA-01_aspectos_impactos_ambientales.xlsx 7 de abri Jairo Roberto Pérez Go

Elaboracion Propia
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D. La actualizacién del listado maestro de documentos y el apoyo en la
capacitacion de los auditores

Ya realizado toda la actualizacion de la informacion documentada se pasd
a actualizar el listado maestro de documentos, el cual es un documento
guia para que los servidores publicos puedan consultar la ruta donde se
encuentra el documento que ellos estdn consultando. Adicionalmente se
hace la trazabilidad en el cambio de codificacion para que los servidores
publicos también sepan como se llamaba el documento antes y como
actualmente se llama. En la figura 21, se puede observar las actualizaciones
que se realizaron al listado maestro de documentos y en el anexo 5 se puede
ver de manera mds detallada estas actualizaciones.

Proceso Nuevo
Anterior . Proceso -

Cadigo

- anterior H

Codigo Version " radicado de Almacenamiento

Nombre Actnalizadu -] memorande - B d

Tipo de documento

S$GI > Documentos_SGI >
Muestreo y analisis Procesos = 2. Misionales »
AIRNR ¥ Formato Seleccion de vehiculos a revisar en concesionario FT-AIRNR-162| F-ARN-1562 2 110-MEM2006-3734 )
de laboratorio Muestreo_analisis = 6.
1 Farmatos > Fuentes mdviles
5GI = Documentos_SGI =
Mejoramiento T Procesos = 4. Evaluacidn =
5G Formato Programa de la auditoria del SGI FT-5G-07 F-PMC-07 5
continug Mejoramiento_continuo > 6.
1 Formatos
SGI > Documentos_SGI =
GIC Gemoﬂdf_‘-la Formato Plantilla procedimientos FT-5G-12( F-PMC-12 1 PFDE_ESDS_ * 3'_ Apoyo >
informacién Gestion_informacion > 6.
5 Formatos > 5G|
561 = Documentos 5GI >
Planeacidn . Procesos > 1. Estratégicos
PAT mrmmmiemrinmat | |DOCUMENLO Modelo de operacidn por procesos D-PPO-02| D-PPO-02 2 040-ACT2105-2115 i ”Mm_miﬂil

Figura 21. Listado maestro actualizado con proceso, codigo y ruta de almacenamiento actualizado.
Elaboracion propia

Por Ultimo, se debia apoyar en la capacitacion y fortalecimiento de los
auditores internos de la corporacion debido al cambio en la corporacion
respecto a los nuevos procesos es por esto, como integrante del Grupo
Inferno de Trabajo Planificacion y Gestion Integral debia apoyar en estas
capacitaciones, por esto se apoya en la elaboracion de los quices con el fin
de mirar la eficiencia de estas capacitaciones. De esta manera se puede
evidenciar en la figura 22 y anexo 6 la elaboracion de dichos quices.
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Kahoot! Diagnéstico inicial - Auditores SGI [[Eauul) Preview

1 Quiz

¢(Cual fue el cambio en el mapa de procesos de la corporacién?

=
2 Quiz =g
Los modelos que
-~ &
©9 \

3 Quiz

Si usted necesita

A Se pas6 de 6 a 15 procesos O ’ Se llevé a un esquema funcional

v
Add question . Se pasé de 6a 18 procesos @ . No se han hecho cambios por el momento

Import

Figura 22. Elaboracion de quiz inicial a los auditores internos.
Elaboracion Propia

Conclusiones

Se identificd6 coémo y doénde estaba organizada la informacién
documentada anteriormente en el aplicativo Megateso, con el fin de
entender como se iba a ordenar la documentacion mds adelante. Se
comprendid que la documentacion poseia un codigo asignado que hacia
referencia tanto al tipo de documento (documentos, formato, guia,
instructivo, manual, formulario integrado, procedimiento, protocolo y ficha
de indicador) sino que tenian las siglas a qué tipo de proceso pertenecian
(AIRNR, FAF, GC, GIC, MAS, PAT, SG, SGA y SGSST)

Con la intencion de entender lo nuevos procesos y readlizar una nueva
organizacion de la informaciéon documentada, se realiza la caracterizacion
de los procesos con el objetivo de tener un andlisis profundo de los procesos.
Ademds, se tiene claro de cdémo antes se llamaban los procesos y cudl fue
la modificacidn que tuvieron los é procesos para poder pasar a 18, con esto
se tiene una base para empezar a actualizar la informacidn documentada.

En la caracterizacidon de los procesos se pudo tener la informacién del
alcance, la cadena de valor, recursos que necesitan, seguimiento,
medicion, andlisis y evaluacion, controles e instancias, documentos
aplicables al proceso y requisitos de los modelos de gestion, con el fin de

24



tener una vision holistica de cada proceso y de esta manera comprender
que documento necesita cada proceso.

Se realizd con éxito las reuniones con los lideres de procesos, la capacitacion
con todos los servidores publicos y las diferentes campanas de
socializaciones para dar a conocer los nuevos procesos corporativos, dando
como resultado unas caracterizaciones de los procesos bien detallada, los
servidores publicos estdn en la capacidad de reconocer al menos a qué
procesos pertenece y como acceder a la informacion documentada en el
aplicativo Megateso, por Ultimo, se obtuvo dos videos con las respectivas
socializaciones del nuevo mapa de procesos y de la caracterizacion de los
procesos.

Teniendo los procesos bien detallados y entendiendo como fue la
actualizaciéon de los procesos, ya se pudo empezar a realizar el traslado de
la informacion documentada, dejando en el aplicativo toda la
documentacion que pertenece a cada proceso.

Por Ultimo, se pudo actualizar el listado maestro de documentos el cudl sirve
de guia para que los servidores publicos sepan donde encontrar la
documentaciéon, ademds les sirve para entender cudl fue el cambio tanto
en el codigo sino la nueva asignaciéon de la documentacion a los procesos
gue pertenece. Ademds, se dio el apoyo para que en las proximas auditorias
infernas que estdn pronto de realizarse en la corporaciéon los auditores
tengan el pleno conocimiento de esta modificacion en el mapa de
procesos y puedan comprender bien las implicaciones de este cambio
dentro de la corporacion.
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Anexos
En el siguiente enlace pueden consultar los anexos del informe:

https://drive.google.com/drive/folders/1dPogBcXXfLXB47H3yzMsinMAW 18
dlg%2usp=sharing
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