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1. CARACTERIZACION DEL PROCESO

1.1. Lider del Proceso

Asesor/a de Planeacién Institucional

1.2. Responsable del Proceso

Asesor/a de Planeacién Institucional

1.3. Objetivo del Proceso

Liderar y coordinar la implementacién del Sistema de Gestion de Calidad
de Asocapitales a través de la formulacion de politicas, procedimientos,
manuales, metodologias, instructivos y formatos que le permitan a la
Asociacién contar con instrumentos adecuados para la planeacion, el
cumplimiento de los objetivos de los procesos, la garantia de la calidad,
el cumplimiento de requisitos y la satisfaccion del cliente, con base en la
mision y visidn definidas.

1.4. Alcance del Proceso

El proceso de Planeacion involucra la definicién de un ejercicio de
definicion de objetivos y metas de corto, mediano y largo plazo, asi como
los procedimientos y requisitos para lograrlos en toda la entidad. Por lo
tanto, el alcance del proceso y en especial, del Sistema de Gestién de
Calidad tiene un alcance generalizado en la entidad.

PROVEEDOR

ENTRADAS

ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE

1.5. Planear

e Direccion °
General
e Ciudades °
capitales
[ ]
[
[

Estatutos de
Asocapitales
Norma Técnica
Internacional ISO
9001

Informe de gestion
de la vigencia
anterior
Necesidades de las
ciudades capitales
Compromisos
pendientes de
Juntas o
Asambleas o
Cumbres de
Asocapitales que
requieren de la
gestion de la
Asociacion

Planeacion del | @ Politica del e Colaboradores
procedimiento de Sistema de Asocapitales
formulacion y Gestion de e Ciudades
seguimiento del Calidad capitales
Dlrecc[o?amlento incluyendo e Partes
Estrateglco de objetivos e interesadas
Asocapitales, que -
. indicadores
incluye: L
... | ® Plan de Accidn

e Planear el analisis

DOFA

® Analizar requisitos
y expectativas de
las ciudades
capitales

o Definir objetivos
del Sistema de
Gestidn de Calidad,

o Definir objetivos
estratégicos
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e Plan Nacional de ® Revisar propuestas
Desarrollo estratégicas de los
® Instrumentos de procesos
planeacion del e Socializar la
orden territorial planeacidn con
(Planes de Asocapitales y las
Desarrollo o ciudades capitales.
Planes de
Ordenamiento
Territorial)

e Alcaldes de las | ® Estatutos de Liderar, coordinar y | Documentos del | Todos los procesos de
ciudades Asocapitales asesorar alos lideres de | Sistema de Gestidn | Asocapitales
capitales e Manual del los procesos en la | de Calidad:

e Director(a) Sistema de elaboracién e | Procesos,

General Gestion de Calidad | imPlementacion de | Procedimientos,

de Asocapitales documentos - que Format(?s,

e Norma Técnica sopo'r:cen el Slstgma de | Instructivos.
Internacional ISO Gestion de Calu':laq’ X

SGC de la Asociacién

9001: 2015 junto con los equipos

e Orientaciones de de cada proceso.
la Direccién
General

e Director(a) e Estatutos de Elaborar las Presentaciones de | Todos los procesos de

General Asocapitales presentaciones para induccién al | Asocapitales
e Manual del las inducciones de los Sistema de Gestién
Sistema de colaboradores de de Calidad
Gestion de Calidad | Asocapitales
de Asocapitales
e Norma Técnica
Internacional ISO
9001: 2015
e Orientaciones de
la Direccion
General

® Procesos e Herramienta de Implementar lo Informe de Gestién | Partes interesadas
misionales de seguimiento al establecido en el Anual (publicacion en
Asocapitales Plan de Accién procedimiento de pagina web)

e Proceso de diligenciada Formulacion'y
Control Seguimiento del

e Proceso de Direccilohamiento
Comunicaciones Estratégico de
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Procesos de
apoyo

Procesos
misionales de
Asocapitales

Proceso de
Control
Proceso de

Comunicaciones

Herramienta de
seguimiento al
Plan de Accidn
diligenciada
Presentacion para
el Comité
elaborada por
proceso

Asocapitales, lo que

incluye:

e Solicitar la
Herramienta de
seguimiento al
Plan de Accion de
Asocapitalesy la
presentacion del
comité trimestral

e Consolidar
informe,
diagramary
publicar en la web

Verificar lo establecido
en el procedimiento de
Formulacién y
Seguimiento del
Direccionamiento
Estratégico de
Asocapitales, lo que
incluye:

e Verificacion de la
Herramienta de
seguimiento al
Plan de Accion de
Asocapitalesy la
presentacion del
comité

e Orientara los
equipos

® Preparar
herramienta de
visualizacién de
datos

e Elaborar las actas
respectivas

Actas de los

Comités
Presentaciones
aprobadas
Tablero de

visualizaciéon de
datos

1.7. Verificar

Direccion General
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® Procesos ® Herramienta de Verificar lo establecido | @ Presentaciones | @ Direccion
misionales  de seguimiento al en el procedimiento de de los comités General
Asocapitales Plan de Accién Formulaciony e informes
® Proceso de diligenciada Seguimiento del para las
Control Direccionamiento ciudades
® Proceso de Estratégico de capitales
Comunicaciones Asocapltales, loque
incluye:
e Solicitar la
Herramienta de
seguimiento al
Plan de Accién de
Asocapitales
e Consolidar la
presentacion con
los avances
estratégicos de los
procesos
misionales, de la
direccién
estratégica y de
control interno.
® Procesos e Herramienta de | Realizar seguimiento a | @ Resultados de Direccién General
misionales  de seguimiento al | la Politica y los indicadores del
Asocapitales Plan de Accién objetivos del Sistema SGC
e Proceso de | ® Matrizde de Gestion de Calidad,
Control indicadores segun lo establecido en
® Proceso de el Manual
Comunicaciones
® Procesos de
apoyo
® Procesos del | @ Resultados de la | Llevar a cabo | Acciones de mejora | @ Macroproceso
Macroproceso evaluacién de los | procedimiento de | definidas 'y en Direccidn
misional riesgos gestion de mejora seguimiento. Estratégica
® Proceso de | ® Herramienta de e Macroproceso
comunicaciones seguimiento el Plan Misional
® Proceso de de Accion e Macroproceso
Control ® Actas de los de Apoyo
Comités
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2. INDICADORES

Nombre del

. Como se mide Cual es la meta Periodicidad

Indicador
Informes de

., (Informes Asesor/a de
Gestion Anuales, . .,

. solicitados/Informes 100% Anual Planeacion
de ciudadesyy el ok L

requeridos)* 100% Institucional

general

3. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION \ DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS FECHA
01 Documento Nuevo 16/03/2020
02 Actualizacién Documento 06/05/2021
Alineacién de actividades con el documento de Procedimientos
03 Transversales Misionales MDE-PI-P-04, ajuste de salidas, clientes e 11/04/2022

inclusién de notas.

Modificacién de la nota No. 5, corrigiendo el cédigo MDE-PI-F-21 por

04 26/09/2024
MDE-PI-F-23
Cambio de formato, ajuste de direccion ejecutiva a direccidn general, se
05 le quitd la marca de agua y cambio de verbos en cada una de las acciones| 25/11/2025

de la oficina de planeacidn.

4. FIRMAS
- -:II-...-' II'I r .-':r.:-"' i III 4
I‘-’ 1r| IF il “lrl Anq//(J _Shlnfé VB”/’Q 4
Elaboré: Emilio Rueda Lépez Revisd: Emilio Rueda Lépez Aprobd: Andrés Santamaria
Garrido
Cargo: Asesor de Planeacién Cargo: Asesor de Planeacién Cargo: Director General
Institucional Institucional
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— : , Vigente a partir de:
. Asosincidn Colemiienz| Proceso:  Comunicaciones y Relacionamiento
de Chudpdes Capitales Institucional 25/11/2025
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Cadigo:
MDE-CRI-CP-01

Titulo:  Caracterizacion  del  Proceso  de
Comunicaciones y Relacionamiento Institucional

1. CARACTERIZACION DEL PROCESO

1.1. Lider del Proceso 1.2. Responsable del Proceso

Asesor Comunicaciones y Relacionamiento Asesor Comunicaciones y Relacionamiento Institucional

Institucional

Posicionar a Asocapitales como referente nacional en la agenda de
ciudades capitales, mediante una estrategia de comunicacién que
. fortalezca su incidencia publica, visibilizacién y consolidacion del
1.3. Objetivo del Proceso P ’ y
relacionamiento con medios, actores institucionales y la ciudadania,
aportando a la construccién de ciudades mads seguras, sostenibles y

productivas.

Inicia con la identificacion de la necesidad estratégica de comunicar,

derivada de la coyuntura, la agenda institucional o los objetivos de
osicionamiento de Asocapitales abarca la estructuracion del

1.4. Alcance del Proceso P P Y

mensaje, la produccién de contenidos y la gestién de su difusidn,

hasta la entrega y publicacion de productos finales en canales

internos y externos

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
1.5 Planear
Todos los procesos | Informacién Comité de | Flujo de trabajo Todos los procesos
Insumos comunicaciones  para
Necesidades definir flujo de trabajo.
Requisitos.
Todos los procesos | Productos e Analizar la solicitud o | Comunicados o | e Todos los
Informacion necesidad en | Boletines de Macroprocesos de la
Proveedores Servicio términos de | prensa Asociacion
externos comunicacién e Ciudades capitales
(plataformas externa. Piezas graficas v | e Secretarfas de prensa
digitales, equipo e Curaduria de la | material ciudades capitales
técnico, software y informacion. audiovisual. e Partes  interesadas
hardware). e Produccién de (Ministerios,
productos y | Contenido  para | Gobierno Congreso)
contenido. redes sociales e Publico en general
o Difusion en e Medios de
diferentes canales de comunicacién/
comunicacién. periodistas
1.7 Verificar
Direccion general y | Productos Segun criterio final del | El aval del Direccion  general vy
todos los procesos. | Informacién proveedor, verificamos | producto, todos los procesos.
Servicio requisitos y | informacion o
requerimientos de | servicio.
productos, informacion
0O Servicios.
1.8 Actuar
Direccion general y | Productos, Se realizan las | Producto, Direccion  general vy
todos los procesos informacion y | modificaciones de | informacién o todos los procesos.
servicios. acuerdo al | servicio final y
requerimiento del | ajustado.

proveedor.
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Vigente a partir de:

Comunicaciones y Relacionamiento Institucional

o 25/11/2025

Institucional
Titulo:  Caracterizacion  del  Proceso  de Cédigo:
MDE-CRI-CP-01

2. INDICADORES

Nompre e Coémo se mide Cual es la meta Periodicidad
Indicador
Cumplimiento de | Numero de productos | Visibilizaciény Mensual Asesora de
requerimientos publicados / nimero presencia de marca Comunicaciones y
de comunicacion. | de productos Relacionamiento
aprobados. Institucional
3. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS FECHA
01 Documento Nuevo 01/06/2021
Articulacién con la Politica de comunicacion
interna y externa para asegurar la
02 y externa para aseg , 27/09/2022
correspondencia de las salidas que aqui se
incorporan.
27/09/2024
03 Ajuste de la Nota 5 /09/
Cambio de formato, ajuste de direccion ejecutiva
a direccién general, se le quitd la marca de agua
04 ) & a . guay 25/11/2025
cambio de verbos en cada una de las acciones de
la oficina de planeacion.
4. FIRMAS
3 0 . 3 0 .
Jren feeafin Ipen feeafin ,
An !0 Sants 5o ¢
Elabord: Vanesa Peralta Revisd: Vanesa Peralta Aprobd: Andrés
Santamaria Garrido
Cargo: Asesora de Cargo: Asesora de Cargo: Director General
Comunicaciones y Comunicaciones y
Relacionamiento Institucional Relacionamiento
Institucional
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_ Macroproceso: Misional Vigente a partir de:
F Aspcisskin Colombeann ¢ - - = - SEE——
i‘&u.ﬁmh:a Copicates | Proceso! Incidencia en Politica Publica 25/11/2025
e Titulo: Caracterizacion del preceso de incidencia |, Codigo:

en palitica publica MNM-IPP-CP-01

1. CARACTERIZACION DEL PROCESO

1.1. Lider del Proceso 1.2, Responsable del Proceso

Director de Estudlos y Hacienda Pidblica Director de Estudios y Hadenda Miblica

Liderar, coordinar ¥ ejecutar las acciones de incldencla en galitica
piklica orientadas a la rEprisantacion, pcrs.inc.nannenm v defensa
de los intereses delas ciudades capitales ante el Gobierne Nacional

el Comgresode la Republics y demas actores estratégioes, medianta

la articulachdn institucional, la gastidn de reladonamiento, la

1.3, Dbjative dal Proceso participacion en, pspacios de didlogo v toma de decision, ol

sepgulmisnte @ imiciativas normativas v la emisidn de conceptos

tetnico-junidicas, con el fin de contribuic af ferfalecimiento de la

gestion terrtorial v al curnplintients de la masion vy vision de la
Asodacidn Colombiana dé Ciudades Capitales - Asocapitales, bajo
los egtandares de calidad establocdns.

g - El proceso inicia conz id entificacién de necesidades, prieridades o
glertas estratéglcas de las ciudades capitales, v cemprende el
desarrolie de acciones de artheulicion, reticion amienta e incldencla
ante & Gabiarna M:‘:l:i;:'-n..ll. el Congress de la Aepublica, gremlas,

: | Drgansmios y demas actonis relevantes, incluyvendao la participacién

BN omesas de trabape, reunicnes institucionales, escenarios de
1.4, Alcance del Proceso discusion v seguimiento a iniclativas de politica pablica. Finaliza con
la fonsolidackdn, gestion v socializacién de los resultados, avances ¢

recomendaciones con las cludades capltales, Aplica para todos los
-rfnlal:uc-ra:ln.res. del Macroprocess  Misional de 3 Asociacidn
Colemblana de Cledades Capitales - Asocapitales v demds
MACrOPTOCESas que 3¢ vinculen ed el desarrolko de las actividades

aquil estaniecidas,

FROVEEDDR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE

1.5, Planear
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VERSION D1

Titulo: Caracterizacién del proceso de incidencia
en politica publica

Vigente a partir de:
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Organos de
direccicn de [a
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recesidades: | -
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de
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capitales.
Compromisnd
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i Juntas,
Asambleas, o
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intermos: de |
asunbos
CEOyUMTURES
Imfarme e
gestion de Ia
vipencia
AnTeT |G

Solicitudes de
la DCiraccion
General;
Plan
accidn

dg

Solicitudes a
traves de los
distintos
canales  de
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normativas
iprovectos de
iey, decretos,
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i)

Agenda
ipgisiativa
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Reguermient
os. de fla

25/11/2025
1p Codigo: B

MM-IPP-CP-01
DE-;ir o EJE-iN- - Direccidn
estratépmos  de Lineamientos Gt'.n.F:r:l!.

= Oficial = 11

incidencia en oe incidencia, cumplimianto.
palitica pablica - Qrganos de
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clave  [Goblarna, . Asocapitales
Cangreso,
ErErmias, entra
otros)
Priorizar temas ¥
agendas da |
incidancia

Formular el plan de

accian del proceis

identificar ¥
analirar
cportunidades de
incidencia

Definir estrategias
de :
rElacicnamienta ¢
pasicizramiemia
Farticipar

BN
FELINMONES, MEsas
tépnlcas v Bspachss
de dialogo
Gestionar
artleulacldn  con
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Gohiarno
Wacional,

Repistro ¢n o
herramienta
de
saguimiento
/o
Conceptos
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Juridicng
amitidos
Informes o

fepoites  oe
incigdencia
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rELniones,
mesas e
trabajo ¥
gestlanes

redlizadas

Ciudades
capitales.
drgancs de
direccion de la
asociscion,
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| Macroproceso: Misional
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Titulo: Caracterizacion del proceso de incidencia

| en palitica pablica

Vigente a partir de:

25/11/2025

- Dficial

MM-IPP-CP-01

- Partes Diracclén Congriso ¥ Dacumentos
Interesadas Genaral gremlos " de )
= Elaborar y -emitir ' posicionamie
conceptos tecnico- i
,-uril:li-:culi. [ insbilucinnal
- Realizar '
seguimignto 3
Iniciativas de
palitice pablica ¢
narmativas
- Representar los
intereses de las
v Clupades capitales
#h hslanoas de |
a participacion
- Cicial I.'Iui- Seguimiento = Rewisar mEdle_mtEl infarme de
cumglimiento. mensual del a5 reuriones | Seguimiante
Plan de
Apcidn. mensuales de | mensual oficial de
i seguimients del | cumplimiento.

i
cumplimiento.

= Direccidn
general,

= Cudades
capitales.

- Qrganos e,

direccidn de la

ASOCIACION,

ones del
infarme  de
seguimiento
mansual del
Plan de
A0,

= Observacions
5 de fhps
solicitantes
de las

plan de accidn al

estado de avance

de las asistencias

[echicas prestadas.,

Ajustar
procedimientos

SEEI los

resultadps

phtenldos,

. Regomendaci |

Acciones  de
melora, si hay
lugar a ellas,

Ackuakizacion
de
procedimient
o5 en taso de
R

procadante.

Direccian i
General.

Oficial s
Curmplimiania.

Areas

misionales,




Asooiacion Colombiana
di= Cauclndemn Caprialem

Macroproceso: Misianal

Procesao: Incidencia en Politica Publica

Titule: Caracterizacion del proceso de incidencia
en politica publica

VERSION 01

Vigente a partir de:
25/11/2025

S

Codigo:
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asisbencias
bcHiCs,
Recomandagi
anes ¥

solicitudes die

la Jumita

Directiva v la

'ﬂ.-samhi!w

Genearal.

2. INDICADORES

Nombre del

Cémao se mide Cual es la meta

Periodicidad

Indicador
Iindicador de
incidencia
normativa

| en decislones de

El indicador se 5% Anual
mide con base en
la relacidn entre
laz acciones de
incidencia _
adelantadas por la’
Asociacian (como
wamentariosa
imiciativas
narmativas y
canceplas
tecnico-juridicas)
v agquellas que
EBABTAN Un
resultado

efectivo, reflejado
enla
inCarperacion

total o |':|.;| reial de
las
recamendaciones

Enlace
Institucional de
Gobierno




Tipo de documento: Caracterizacion del Proceso

VERSION 01
Macroproceso: Mmmnal Wi ente_a rtir de:
.ﬂ.ﬂ:‘:ll:il:in Calombniann '——'—E'———' & B
Ciudadles Capdales | Proceso: Inrzlderh::m en Palitica F'L:hln:a | 25/11/2025
f Titulo: Caracterizacion del procesa de incidencia Cadigo:
i
| en politica publica MM-IPP-CP-01
— [ pelitica n-:]'I':;Ii:a = - o i
| por parte de las
entidades
competantes,
Indicador de El indicadar se B0% Anual | Enlape o
incidencia mide con rase en Institucional de
legislativa | la relacian entre Congreso,
| los comentarios

y/0 conceptos
tecnico-juridicos a
proyecios de lay
adelantadas par la
Asaciacidn y
aguellos gue
EBNEran un
resultado
efectivo, reflejada
en la
IBCOrporacion
total o parcial de
las
recomendaciones
las layes
expedidas.

3. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

Documents Muevo

gl e

3511 /3035

i Anq//(J jﬁlMLé VB”/% 4

‘Elabors: Tuis Fernando Villota

rgo: Director de Estudios Y

heﬁsﬁ: Luis Fernando Villota !ﬂ probd: Andrés Santamaria Garrido

I_ lacienda Publica

Cargo: Director de Estudios y
Haclenda Publica

Fargc:: Director General
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Macroproceso: Misional

Tipo de documento: Caracterizacion del Proceso

Procesa: Asistencia técnica ]

VERSION 01
Vigente a partir de:
25f11/2025

Titulo: Caracterizacion del proceso de asistencia o
Codigo: MM-AT-CP-01

1. CARACTERIZACION DEL PROCESD

1.1. Lider ded Proceso

1.3. Objetivo del Proceso

1.4, Alcance del Proceso

PROVEEDOR

Cludades
capitabes

Areds iNnternas
drganos de
dirgccion de |6
Aspcigrion
Eraccion
genaral,

ENTRADAS

Mecesidades.  de
las ciudades
capitales,

CodDr T e s

pendienies e
Juntas,
Asambleas, a
Cumbres,

Aralisis  inkernos
 [3] asunktos
i.'l:l'r'LI':'.LI-.'Il'-.':.
Infarme da
gestidn de a
vigencia anterior

; ;
Plande accion

1.2. Responsabie del Proceso

Director de Fartaloc 3 Institucional, Cooperacidn y

Desarrollo Terrivorial

Agpsorar y acompafiar a [as alcaldias de las ciudades capitades on
mplementacion de politicas, la formulacién dé instrumentas y
proyectod, asl comd |kerar @ defensa juridica, con &l fin de
tortalecer su gestion municipal madiante la prastacidn ded servicio
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z objativas y Bl cumplimiento de fa misian ¢ vision de la Asoclacion
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El proceso aplica para todos los cofaboragores gue hacen parte del
Macroprocess Misional de [ Asociacion Cofombiana de Clodades
Capitales — Asocapitales v fos demas Macroprocesnos gue se vean
vinculados en el desarrollo de las actividades secoenciales gue agui
tz pstablecen

ACTIVIDALDES SALIDAS CLIENTE
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General,

2. INDICADORES

Nombre del

Commeo 58 mide Cuil esla meta Perfodiclidad

Indicador

H Asistencias {Azistencias téonicas | 100% Mensual || Diractor del  drea
técnicas realizadas realizadas misional al gus e
de manera aportunamentay fua asigaada I3
opartuna ¥ de Tatal der asistencias asistencia tecnica
calidad técnicas aplicadas al i

aEnadal x 100

3. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION

25/1172025

Elabord: Hugo Armando Pérez Reviso: Hugo Armanda Perez WAprobo: Andrés Santamaria Garrido

Cargo: Director de Fortalecimiento Cargo: Director de
Institucional, Cooperacion y | Fortalecimiento Institucional, .
o i Cargo: Director General
Desarrollo Territorial | Cooperacion y Desarrollo ?

Territorial
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Macroproceso: Apoyo Vigente a partir
Hromnzon Colemanan ., .. . . . de:
-"Q:--:l--:-.mnq.i-ﬂln. Proceso: Gestion Administrativa y Financiera 25/11/2025
Titulo: Caracterizacion del Proceso de Gestion Cadigo:
Administrativa y Financiera MA-GAF-CP-01

1. CARACTERIZACION DEL PROCESO

1.1. Lider del proceso 1.2. Responsable del proceso

Directora Administrativa, Financiera y Directora administrativa, Financiera y Gestion Humana

Gestion Humana

Planear, organizar y gestionar la proyeccién del presupuesto y la
ejecucion de los recursos administrativos y financieros,
1.3. Objetivo del proceso cumpliendo la normatividad vigente con el fin de garantizar la
disponibilidad de estos recursos para el cumplimiento de los
objetivos de Asocapitales.

Inicia con la proyeccién del presupuesto y finaliza con las acciones

1.4. Alcance del proceso . . .,
de mejora y de innovacion del proceso.

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
1.5 Planear
Gobierno Nacional Normatividad Requerimientos para el | Proceso planeacion
desarrollo del plan de | institucional
accion
= - - — Establecer las - —
Proceso planeacion Directrices y politicas directri Necesidades para el Proceso gestion
e e e e irectrices .
institucional institucionales P plan de adquisicionesy | contractual
lineamientos, |narTC|‘eras ] ¥ | necesidades de Proceso de gestién
i administrativas | sistemas de -
metodologias e ; ., tecnolégica
. g de la | informaciéon o
|nstrum‘e,ntos € Asociacion. infraestructura
planeacion tecnologica
Todos los procesos Informacion para el | Proyectar el | Presupuesto de la Proceso planeacion
de la Asociacién calculo del presupuesto presupuesto de | Asociacion institucional
la Asociacion.
Proceso de gestion de | Solicitud de elaboracién | Elaborar los | Certificado de | Proceso gestion
contratacion de CDPyRP certificados de | disponibilidad contractual
disponibilidad y | presupuestal CDP
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registros registro presupuestal
presupuestales | RP
Asociados Cuotas aprobadas en | Gestionar el | Cuentas de cobro Asociados
Asamblea recaudo de las | comunicaciones de
cuotas de | gestion de cobro
Asociacion
Proceso de gestion | Archivos de  némina, | Gestionar el | Documentos de | Proceso de gestion
humana prestaciones sociales, | pago de | causacion. documental
Proceso gestion | seguridad social y | nébmina, Soportes de
contractual conciliaciones proveedores, transferencias
Proceso de gestion | Informes de supervision contratistas, bancarias o giro de
documental Soportes de pago servicios cheque
Formato de Inventario | publicos, entre
Documental otros.
Documentos e
instrumentos del Proceso
de gestién documental
Tablas de  retencion
documental
Gobierno Nacional Normatividad Preparaciéon y | Documento de soporte | Proceso gestiéon
presentaciéon de | contable de pago documental
obligaciones e |Declaraciones de | Dian, Secretaria de
impuestos impuestos nacionales y | Hacienda, Camara
nacionales y | distritales. de comercio.
distritales Renovacién matricula
mercantil.
Proceso de gestion | Archivos de némina, | Elaboracion de | Estados Financieros Proceso gestion
Humana prestaciones sociales, | registros Solicitudes de soporte | documental
Proceso de gestion | seguridad social y | contables para | técnico Proceso de gestion
contractual conciliaciones emision de | Estados de cuenta Tecnoldgica
Proceso de gestion | Soportes financieros estados Proceso gestion
tecnolégica Sistemas de Informacién financieros. administrativa y
Proceso de gestion | Formato de Inventario financiera
documental Documentos e

instrumentos del Proceso
de gestiéon documental

Tablas de
documental

retencion
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administrativas
de la
Asociacion.

de cafeteria, servicios
de
servicios generales.

mantenimiento,

Documentos
precontractuales

Proceso de gestion | Archivos de  némina, | Preparacion vy | Informe ejecucion | Proceso planeacion
Humana prestaciones sociales, | entrega de | presupuestal institucional
Proceso de gestion | seguridad social y | informe de
contractual conciliaciones ejecucién
Soportes financieros presupuestal
Proceso de gestion | Documentos propios del Desarrollar Soportes de ejecucién | Proceso gestion
Contractual Proceso gestion actividades para | de los servicios de | documental
contractual con directrices | atender las | impresion y | Procesos de gestion
de contratacion necesidades fotocopiado, servicios | contractual

1.7 Verificar

Proceso
planeacién
institucional

de

Resultados de la medicién
del proceso de gestiéon
administrativa y financiera

auditorias
internas de
gestion y de
calidad.

Definir acciones
de mejora del
proceso

Acciones de mejora e
innovacion definidas

Proceso de | Plan de acciéon Realizar Resultados de | Proceso de
Planeacion Indicadores de gestion seguimiento a | medicion del proceso Planeacion
Institucional los planes e | Informe de gestién Institucional
indicadores del | Resultado de
proceso indicadores de gestion
Proceso de Control Resultados de auditorias | Seguimiento a | Resultados de los | Proceso de Control
Proceso de | Internas los planes de | planes de | Proceso de
planeacién Resultados de auditorias | mejoramiento mejoramiento Planeacion
institucional externas de calidad producto de las Institucional

1.8 Actuar

Proceso de
Planeacion
Institucional

Proceso de Control
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2. INDICADORES

Nom.bre e Cémo se mide Cudl es la meta Periodicidad
Indicador
Seguimiento a la (Namero de La meta es monitorear que la Mensual Directora
Ejecucion informes ejecucion  se  mantenga Administrativa,
Presupuestal. presentadosenlos | dentro de los limites Financieray
plazos aprobados para la vigencia. Gestion Humana

establecidos /
Total de informes
requeridos) x 100

3. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS FECHA
01 Documento Nuevo. 03/09/2020
Inclusién de la actividad de
02 implementacién del sistema de gestion 01/02/2021
ambiental.
03 Ajuste del formato de caracterizacion. 06/05/2022

Actualizacién de la nota 5 del proceso.
Actualizacion de actividades, entradas v
04 . 25/10/2024
salidas, proveedores y entradas, acorde|
con la operacion actual de procesos.
Actualizacion del cargo del lider y
05 responsable del proceso e inclusion de 25/11/2025

indicador del proceso

4. FIRMAS

Vst ot rppsnath fLoats
<7 & An !0 Sants yeliv ¢

Elaboré: Lady Jasmin Gélvez Pérez| Revis6: Lady Jasmin Gélvez Pérez Aprobé: Andrés Santamaria Garrido

Cargo: Directora Administrativa, Cargo: Directora Administrativa, Cargo: Director General

Financiera y Gestién Humana Financiera y Gestién Humana
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Contractual MA-GC-CP-01

1. CARACTERIZACION DEL PROCESO

1.1. Lider del Proceso

1.3. Objetivo del Proceso

1.2. Responsable del Proceso

Gestionar los procesos de contratacion de Asocapitales,
desde la identificacion de necesidades y la planeacién
hasta la liquidacion del contrato, mediante
procedimientos estandarizados y controlados conforme
a la Ley 80 de 1993 (y normas complementarias) y las
normas civiles y comerciales vigentes, para garantizar el
suministro oportuno de bienes, obras y servicios con los
requisitos técnicos, juridicos y de calidad acordados,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales y
a la satisfaccién de las partes interesadas.

1.4. Alcance del Proceso

I) Recepcidon de las necesidades de contratacion de las
dependencias y elaboracién de la propuesta del Plan
Anual de Adquisiciones (PAA). Il) Liquidacién del contrato
o expedicién de la constancia de archivo del expediente
contractual. Ill) Elaboracién del PAA; definicion de
lineamientos y politicas de contratacion; procesos de
seleccién bajo régimen publico (Ley 80/1993) y privado
(normas civiles y comerciales); suscripcion, legalizacion,
modificaciones (otrosi/adiciones/prorrogas), liquidacidn
y certificacion de contratos.

PROVEEDOR

ENTRADAS

ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE

1.5. Planear

Gobierno
Nacional
Asamblea de
Socios

Marco
normativo: Ley
80/1993, Ley
1150/2007,
Decreto
1082/2015,
Estatuto de
Asocapitales,
normas civiles
y comerciales,

Definir y actualizar
los lineamientos,

" Manual de
politicas y .,
o Contratacion
procedimientos de . Todos los
., actualizado.
contratacion de procesos

Directrices vy
politicas de
contratacion
vigentes.

Contratistas
Publico en general

Asocapitales bajo el
sistema mixto de
contratacion
(régimen publico y
privado).

Vigente a partir de:




Tipo de documento: Caracterizacién del Proceso
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Vigente a partir de:

Proceso Gestion
Contractual (fase
anterior)

identificados
en contratos
anteriores.
Resultado de
indicadores de
periodos
previos.
Lineamientos
del SGC.

controles
para los riesgos
contractuales  del
periodo mediante
la actualizaciéon de
la Matriz de Riesgos

definir

del proceso
(Numeral 6.1 SO
9001:2015).

Matriz de
Riesgos del
Proceso
actualizada.
Plan de
tratamiento de
riesgos

contractuales.

Asociacion Colombiana —
de Ciudades Capitales | Proceso: Gestién Contractual 25/11/2025
Titulo: Caracterizacion del Proceso Gestidn Cddigo:
Contractual MA-GC-CP-01
Politica de
Calidad
institucional.
Identificar las
Plan .
. necesidades de
Estratégico .,
o contratacion de
Macroproceso Institucional. Plan
) ., ., | todas las -
Direccion Plan de Accion . Estratégico de | Proceso
L dependencias y ., -,
Estratégica anual. Contratacion Planeacion
. . elaborar el Plan N
Proceso Lineamientos y . aprobado. Institucional Alta
. , Estratégico de e . .,
Planeacion metodologias L, Requerimiento | Direccion
o ., Contratacion
Institucional de planeacién. | . s para el PAA.
- alineado al Plan de
Politicas iy
o Accion
institucionales. | . .
institucional.
Necesidades
de Formular en
L, coordinacién  con | Plan Anual de
contratacion L
todas las | Adquisiciones
de cada . Proceso
Todos los . dependencias el | (PAA) L,
., | dependencia. Planeacion
procesos Gestion | . . Plan ~ Anual de | aprobado y L
. . Disponibilidad _ . Institucional
Administrativa vy Adquisiciones (PAA) | publicado en .
. . presupuestal . Colombia Compra
Financiera . y publicarlo en el | SECOP. .
certificada. Eficiente
. SECOP conforme a | Cronograma de
Estudios o L,
. la normatividad | contratacién.
previos y de | .
vigente.
mercado.
Riesgos Identificar, valorary

Alta
Oficial
Cumplimiento
Proceso
Planeacion

Direccion
de
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Adelantar los
procesos de
Documentos seleccion y
precontractual | contratacién bajo el
) . . Contratos
es: estudios | sistema mixto: a) .
. L. L suscritos.
previos, Régimen  publico Polizas de
analisis del | (Ley 80/1993): , Proceso Gestion
Todos los .| garantia
sector, obra, consultoria, Documental
procesos Proceso L. D aprobadas.
., certificado de | suministro e . Todos los
Gestion . . . , Registros  en
disponibilidad | interventoria. b) procesos
Documental . . SECOP. :
presupuestal Régimen privado: . Contratista
. Expediente
(CDP), servicios
S . contractual
invitaciones, profesionales,
. conformado.
propuestas de | arrendamientos vy
oferentes. otros. Publicar
actos y documentos
en SECOP.
Realizar la
Normatividad | supervision e | Informes  de
vigente  (Ley | interventoria  del | supervision /
80/1993 y | contrato conforme | interventoria.
normas civiles). | a la normatividad | Actas de recibo | Proceso  Gestidn
Gobierno Contratos aplicable, parcial y final | Administrativa vy
Nacional suscritos. verificando de bienes vy | Financiera
Informes cumplimiento  del | servicios. Contratista
periddicos del | objeto, Soportes  de
contratista. obligaciones y | pago
Actas parciales. | avance en la | autorizados.
ejecucion.
Solicitudes de | Gestionar Otrosi / Actas
modificacién modificaciones, de
de las | adiciones y | modificacion L,
. : . . Proceso Gestion
Proceso Gestidn | dependencias. | prérrogas a | suscritas.
Documental
Contractual Contratos contratos: elaborar | Documentos Todos o
(supervisores) suscritos. otrosi, actas de | de legalizacion
e P i procesos
Justificacion modificacion y | actualizados vy
técnica y | registros en SECOP | registrados en
financiera de | conforme al | SECOP.




Tipo de documento: Caracterizacién del Proceso

VERSION 05

Macroproceso: Apoyo

Vigente a partir de:

del expediente.

dentro de los plazos
establecidos.

1.7. Verificar

Asociacion Colombiana —
@udades Capitales | Proceso: Gestion Contractual 25/11/2025
) Titulo: Caracterizacion del Proceso Gestidn Cddigo:
Contractual MA-GC-CP-01
las régimen
modificaciones | contractual
) aplicable.
Estado de .
) Gestionar la | Acta de
cuenta final del liquidacion /o | liquidacion del
contrato. Actas .q L, Y a
., ) ) finalizacion del | contrato
Proceso Gestion | de recibo final. !
. . contrato, firmada. Acta .,
Administrativa y | Formato de L . ., | Proceso Gestion
. . ) suscribiendo el acta | de terminacion
Financiera Inventario respactiva o | anticipada  (si Documental
Proceso Gestion | Documental. p. . X Contratista
tramitando la | aplica).
Documental Tablas de L, .
., terminacion Constancia de
Retencion . , .
anticipada  segun | archivo del
Documental corresponda expediente
(TRD). ponda. P ‘
. Elaborar y tramitar
Solicitud de y .
. las certificaciones
certificado .
contractuales Certificado
) contractual. . .
Contratistas Contrato solicitadas por | contractual Contratista
Excontratistas suscrito contratistas y | expedido y | Excontratista
' excontratistas entregado.
Documentos

Certificador I1SO

Control Interno

planes de

Realizar
Plan de Accién | seguimiento y | Resultados de
institucional. medicidon periddica | medicién  del
Indicadores de | a los indicadores | proceso.
L Proceso
Proceso gestion del | del proceso, | Informe de L,
L, ) ., Planeacion
Planeacion proceso. analizando el | gestion Y
L o Institucional Alta
Institucional Resultados de | cumplimiento  de | periddico. . -,
_ Direccion
medicion  de | metas y el | Tablero de
periodos desempefio del | indicadores
anteriores. proceso de Gestion | actualizado.
Contractual.
Control Interno Resultados de | Realizar Informe de
. . o _ Control  Interno
Organismo auditorias de | seguimiento a los | seguimiento a -,
Planeacion

planes de
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Proceso
Planeacion
Institucional
Oficial
Cumplimiento

de

Resultados de
la medicién del

proceso.
Hallazgos de
auditoria. No
conformidades
y

oportunidades
de mejora

identificadas.

Analizar causas

de

no conformidades e

incumplimientos
contractuales,
implementar
acciones
correctivas
documentar
lecciones
aprendidas

y

Plan de Accidn
Correctiva
diligenciado.
Registro
lecciones
aprendidas.
Evidencias de
implementacié
n de acciones.

de

Asociacidn Colombiana
@udades Capitales | Proceso: Gestion Contractual 25/11/2025
) Titulo: Caracterizacion del Proceso Gestidn Cddigo:
Contractual MA-GC-CP-01
de mejoramiento mejora. Estado | Institucional Alta
Cumplimiento. | derivados de | actualizado de | Direccién
Resultados de | auditorias internas | no
auditorias (Oficial de | conformidades
externas  ISO | Cumplimiento) vy | . Evidencias de
9001:2015. externas (ISO | cierre de
Planes de | 9001:2015). hallazgos.
mejoramiento | Verificar cierre
vigentes. oportuno de
Hallazgos y no | hallazgos y no
conformidades | conformidades
(Numeral 9.2y 10.2
ISO 9001:2015).
Preparar y
Informes  de | participar en la
gestion del | Revision  por la
proceso. Direccion del | Acta de
Alta Direccién Bes.ultados de | proceso, R.evisi(’?rj por la
Proceso |nd|cad9res. presentando Dlrecuon.. . 5
., Retroalimentac | resultados, Compromisosy | Alta Direccion
Planeacion L, . L
Institucional !on de partes tendenc!as y deqsmnes de
interesadas. oportunidades de | mejora
Resultados del | mejora acordadas.
analisis de | identificadas
riesgos. (Numeral 9.3 1ISO
9001:2015).

Proceso
Planeacion
Institucional
Oficial
Cumplimiento

de
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VERSION 05
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; Asociacion Colombiana —
@udades Capitales | Proceso: Gestion Contractual 25/11/2025
) Titulo: Caracterizacion del Proceso Gestidn Cddigo:
Contractual MA-GC-CP-01
Retroalimentac | (Numeral 10.2 1SO
ion de partes | 9001:2015).
interesadas.
Lecciones
aprendidas.
Definir e
implementar
p. ) Plan de
acciones de mejora meioramiento
Acta de | continua del ) )
actualizado e
Revision por la | proceso .
. L . implementado.
Direccion. (correctivas, Proceso
. ., . . Documentos .,
Alta Direccion | Compromisos preventivas y de del foceso Planeacion
Proceso de mejora | innovacion) y . P Institucional
L, . actualizados .
Planeacion acordados. actualizar los (version nueva Oficial de
Institucional Propuestas de | documentos del Cumplimiento
) en control de . L,
mejora del | proceso cuando se cambios) Alta Direccién
equipo del | requiera. Reportar '
- Reporte de
proceso. avance al Oficial de
- avance
Cumplimiento enviado
(Numeral 10.3 ISO '
9001:2015).

2. INDICADORES

Nombre del Como se mide Cual es la meta Periodicidad
Indicador

Porcentaje de (Contratos Porcentaje Trimestral Profesional Lider
contratos suscritos en el Meta: 2 80% de Gestion
suscritos dentro | plazo previsto / Contractual
del plazo Total de
establecido contratos

suscritos en el

periodo) x 100
Porcentaje de (Contratos Porcentaje Semestral Profesional Lider
contratos liquidados Meta: > 80% de Gestion
liguidados dentro del plazo Contractual
oportunamente | legal / Total de

contratos con




Tipo de documento: Caracterizacién del Proceso VERSION 05

Macroproceso: Apoyo Vigente a partir de:
@acién Colombiana

de Ciudades Capitales | Proceso: Gestion Contractual 25/11/2025
' Titulo: Caracterizacion del Proceso Gestion Cadigo:
Contractual MA-GC-CP-01

vigencia vencida
en el periodo) x
100

3. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS ‘ FECHA
01 Documento Nuevo 06/03/2020
02 Aplicacion de nuevos lineamientos 01/07/2021

Actualizaciéon del ciclo PHVA, Actualizacion de
documento  segln instructivo para la

03 elaboracion y control de documentos MDE-PI-I- 22/7/2022
01
04 Actualizacion de la nota 5 del proceso 25/10/2024

(1) Cambio del cargo de Lider del Proceso de
“Coordinador Contratacion” a "Profesional
Lider de Gestién Contractual”. (2) Incorporacion
del sistema mixto de contratacién (Ley 80/1993
05 y normas civiles y comerciales) en obijetivo, 25/11/2025
alcance vy actividades. (3) Ajuste del drea de
Control Interno. (4) Actualizacion del ciclg
PHVA: fortalecimiento de entradas, salidas,
proveedores y clientes en cada etapa.

4. FIRMA

-

_,---____.-?-’/ r | |' ."I

H__»{(:'::}F--WHEL f | A b 9/74
___.--"'--- r”,ﬁ‘ Py _-L-\'J“‘"“!‘ -,_JI||.;'.. ]' Anq//(J jﬁ ]Lé I/‘7 (
Elabord: Diego H. Castafieda | Revisd: Lady Jasmin Gelvez Aprobd: Andrés Santamaria

Tovar Garrido
Cargo: Profesional de Apoyo - Cargo: Directora Cargo: Director General

Lider de Gestién Contractual | Administrativa, Financieray
Gestion Humana
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Tipo de documento: Caracterizacion De Proceso Version 04

Asociacion Colombiana MacrOprOCQS(}: ApOyO Vigente d partir
Q de Ciudades Capitales | Proceso: Gestion Documental de: 25/11/2025

7 Titulo: Caracterizacion del Proceso Gestion Cadigo:
Documental MA-GD-CP-01

1. CARACTERIZACION DEL PROCESO

1.1. Lider del Proceso 1.2. Responsable del Proceso

Profesional de Apoyo - Gestién Documental Profesional de Apoyo - Gestién Documental

Garantizar la administracién organizacién, integridad vy
disponibilidad del patrimonio documental de Asocapitales
I desde su produccidon hasta su disposicion final, aplicando
1.3. Objetivo del Proceso P P » ap
criterios técnicos que aseguren la conservacion, recuperacion y
consulta eficaz de la informacion, garantizando la continuidad

del servicio y la proteccion de la memoria institucional

Inicia con la recepcidn, planeacion y estandarizacién de los
1.4. Alcance del Proceso procesos archivisticos, desde su produccion, organizacion y
disposicion final de acuerdo con la normatividad vigente.

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
1.5 Planear
Archivo General de | Normas aplicables Definir Documentos del | Todos los procesos
la Nacion programas, Proceso de Gestion | de la Asociacion.
procesos y | Documental
Proceso Directrices y politicas | actividades parala | Requerimientos Proceso
Planeacion institucionales administracion de | para el desarrollo de | planeacion
Institucional Lineamientos, los documentos. Plan de Accion Institucional
Necesidades para el

metodologias e Proceso  Gestidn

instrumentos de plan o de Contractual
| y; adquisiciones y
planeacion ; Proceso de Gestion
necesidades de
sistemas de | Tecnoldgica
informacion o}
infraestructura
tecnoldgica
1.6 Hacer
Empleados Expedientes de todos | Elaborar el | Formato de | Todos los procesos
los procesos que | inventario inventario de la Asociacién.
generan informaciéon | documental documental

Todos los procesos | Documentos soporte | Clasificar, ordenar | Expedientes creados | Todos los procesos
Proceso de Gestion | de ejecucién de los | Y  describir la | y organizados y/o | de la Asociacion
documentacion actualizados
producida en la | custodiados %
asociacion. conservados

Tecnologica procesos de acuerdo
con las tablas de




Tipo de documento: Caracterizacion De Proceso Version 04
Asociacion Colombiana MacroprOCESO: Apoyo Vigente a partir
Q@udades Capitsies | Proceso: Gestion Documental de: 25/11/2025
Titulo: Caracterizacion del Proceso Gestion Cadigo:
Documental MA-GD-CP-01
retencion Conservar la
documental documentacion,
Sistemas de | Para el uso y/o
-, consulta de la
Informacién ) o,
informacion.
Proceso de
transferencia
documental.
Proceso de | Plan de accién Realizar Resultados de | Proceso de
Planeacién Indicadores de | seguimiento a los | medicién del | Planeacion
Institucional gestion planes € | proceso Institucional
indicadores  del -,
Informe de gestidn
proceso
Resultado de
indicadores de
gestion
Proceso de Control | Resultados de | Seguimiento a los | Resultados de los | Proceso de control
Proceso de | auditorias Internas planes de | planes de | Proceso de
Planeacién Resultados de | mejoramiento mejoramiento Planeacidn
Institucional auditorias  externas pro<;luct/o de las Institucional
) auditorias
de calidad internas de
gestion y
auditorias
internas de
calidad.
Proceso de | Resultados de la | Definir acciones | Acciones de mejora | Proceso de
Planeacién medicion del proceso | de  mejora del | e innovacion | Planeacién
Institucional de Gestidn proceso definidas Institucional
Documental Proceso de Control

2. INDICADORES



Asociacion Colombiana
de Ciudades Capitales

Tipo de documento: Caracterizacion De Proceso

Version 04

Macroproceso: Apoyo

Proceso: Gestiéon Documental

Vigente a partir
de: 25/11/2025

Titulo: Caracterizacion del Proceso Gestion Cadigo:
Documental MA-GD-CP-01
Nompre el Cémo se mide Cual es la meta Periodicidad Lider
Indicador
Atender las PQRS | (PQRS recibidas Responder a Mensual Profesional de
de las partes en el periodo cabalidad y Apoyo - Gestion
interesadas correspondiente / | dentro de los Documental
Total de PQRS del | tiempos, todo
periodo) * 100 tipo de solitud,
que requiera
respuesta
3. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS FECHA
01 Documento Nuevo 01/06/2021
Actualizacion del ciclo PHVA
Actualizacion de documento segun
02 instructivo para 22/07/2022
la elaboracion y control de documentos
MDE-PI-I-01
03 Actualizacién de la nota 5 del proceso. 25/10/2024
Actualizacion en todos los puntos, nuevo
04 o 25/11/2025
punto de indicadores.
4. FIRMAS

| Quras II."E L

| L !
| /1
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Anw !l Sanfs voelio ¢

EIaborc})"; Laura Dq"niela Mora

Revisd: Lady Jasmin Gélvez Pérez

Aprobd: Andrés Santamaria
Garrido

Cargo: Profesional Gestion

Documental

Cargo: Directora Administrativa,
Financiera y Gestion Humana

Cargo: Director General
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Tipo de documento: Caracterizacion del .
VERSION 06

Proceso

o Asociacién Colombiana

@udades Capitales | IVlacroproceso: Apoyo Vigente a partir de:
Proceso: Gestion Humana 25/11/2025
Titulo: Caracterizacion del Proceso Gestion Cédigo:
Humana MA-GH-CP-01

1. CARACTERIZACION DEL PROCESO

1.1 Lider del Proceso: 1.2 Responsable del Proceso:
Director (a) Administrativo, Financiero y Director (a) Administrativo, Financiero y Gestion

Gestion Humana Humana

Planear, organizar, ejecutar y controlar las acciones
gue promuevan la provisién de personal y el desarrollo
de la gestion humana, bienestar, capacitacién, la
1.3 Objetivo del Proceso: seguridad y salud en el trabajo, asi como la gestidn de
situaciones administrativas que se generen en el
ingreso, permanencia, o retiro de los empleados de

Asocapitales.

Inicia con la definicidon de perfiles y vinculacion de los
colaboradores de acuerdo con la Estructura
14 A _ Organizacional de la Asociacion, la implementacién de
’ cance: los planes, programas y procedimientos de gestidn
humana, y finaliza con la terminacion del vinculo

laboral existente entre el empleado y la Asociacion.

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
1.5 Planear
Gobierno Normatividad Definir los | Requerimientos Proceso
Nacional lineamientos, para el desarrollo | Planeacién
politicas, de Plan de Accidn Institucional
programas y
planes de gestién
Proceso Directrices y humana Necesidades para | Proceso Gestidn
Planeacion politicas el plan de | Contractual
Institucional institucionales adquisiciones.
Lineamientos, Documentos
metodologias e precontractuales

instrumentos  de
planeacion




Asociacién Colombiana
de Ciudades Capitales

Proceso

Tipo de documento: Caracterizacion del

VERSION 06

Macroproceso: Apoyo

Vigente a partir de:

Proceso: Gestion Humana 25/11/2025
Titulo: Caracterizacion del Proceso Gestion Cédigo:
Humana MA-GH-CP-01

Proceso de
Control Interno

Acciones de mejora
e innovacion

Informacion para el
de
de
noémina y seguridad

calculo
presupuesto

social

Proceso Gestién
Administrativa vy
Financiera

prestaciones

Aspirantes a los | Documentos Realizar la | Contrato laboral y | Proceso Gestion
procesos de | soporte de las | seleccidn y | soportes de | Documental
seleccion convocatorias vinculacion de los | vinculacion y | Empleado
Proceso Gestién | Formato de | empleados de | afiliacion
Documental Inventario Asocapitales

Documental

Documentos e

instrumentos  del

Proceso de Gestidn

Documental

Tablas de retencién

documental
Empleados Situaciones Tramitar las | Formatos Proceso Gestion
Proceso Gestién | administrativas situaciones legalizados de las | Documental
Documental Formato de | administrativas situaciones

Inventario de los empleados | administrativas

Documental (vacaciones,

Documentos e | permisos,

instrumentos  del | incapacidades o

Proceso de Gestién | retiro  de la

Documental entidad)

Tablas de retencién

documental
Empleados Novedades Liquidar la | Archivos de | Proceso Gestién

Administrativas némina de los | nédmina, Administrativa vy

empleados prestaciones Financiera
incluidas las | sociales, seguridad




Tipo de documento: Caracterizacion del .
VERSION 06
Proceso
@Sﬁfd"eg%‘é?ﬁggg Macroproceso: Apoyo Vigente a partir de:
Proceso: Gestion Humana 25/11/2025
Titulo: Caracterizacion del Proceso Gestion Cédigo:
Humana MA-GH-CP-01
sociales y realizar | social y
los aportes | conciliaciones
parafiscales y
seguridad social,
asi como el pago
de las cesantias
Proceso de | Contrato Implementar los | Informe de | Proceso de
Gestion Documentos programas de | actividades Planeacion
Contractual propios del Proceso | desarrollo desarrolladas Institucional
Gestidn humano
Contractual con
Directrices de
contratacion
Empleados Solicitud de | Tramitar las | Formato de | Proceso Gestidn
Contratistas comision 0 | comisiones  de | autorizacién Administrativa y
desplazamiento servicio o | legalizacién Financiera
desplazamiento vy
la  emisién de
tiquetes
necesarios para el
desplazamiento
Empleados y Ex- | Solicitud de | Elaborar y | Certificado laboral | Empleado y
empleados certificado tramitar las exempleado
certificaciones
laborales
Proceso de | Plan de accién Realizar Resultados de | Proceso de
Planeacion Indicadores de | seguimiento a los | medicion del | Planeacién
Institucional gestion planes, proceso Institucional
programas e | Informe de gestién
indicadores  del




Tipo de documento: Caracterizacion del .
VERSION 06
Proceso
Asociacién Colombiana . .
@uuades Capitales | IMlacroproceso: Apoyo Vigente a partir de:
Proceso: Gestion Humana 25/11/2025
Titulo: Caracterizacion del Proceso Gestion Cédigo:
Humana MA-GH-CP-01
proceso de | Resultado de
Gestion Humana. | indicadores de
gestion
Proceso de | Resultados de | Seguimiento a los | Resultados de los | Proceso de
Control Interno auditorias internas | planes de | planes de | control
Proceso de mejoramiento mejoramiento Proceso de
» Resultados de »
Planeacion o producto de las Planeacion
o auditorias externas o, N
Institucional i auditorias Institucional
de calidad )
internas de
gestion y
auditorias
internas de
calidad.
1.8 Actuar
Proceso de | Resultados de la | Definir e | Acciones de mejora | Proceso de
Planeacion medicién del | implementar e innovacion | Planeacién
Institucional proceso de Gestién | acciones de | definidas Institucional
Humana mejora del Proceso de
proceso Control

2. INDICADORES

Nompre del Cémo se mide Cudl es la meta Periodicidad Lider
Indicador
Implementacién de | (Nimero de La meta es fortalecer vy | Semestral Directora
programas de actividades desarrollar las capacidades Administrativa,
capacitacion y ejecutadas / institucionales de todo el Financieray
formacion. Numero de equipo de trabajo de la Gestion
actividades Asociacién para asegurar el Humana
programadas) | cumplimiento efectivo de la
x 100 misién organizacional.




Asociacién Colombiana
Qiudades capitales | IMacroproceso: Apoyo

Tipo de documento: Caracterizacion del
Proceso

VERSION 06

Vigente a partir de:

Proceso: Gestion Humana 25/11/2025
Titulo: Caracterizacion del Proceso Gestion Cédigo:
Humana MA-GH-CP-01
3. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS FECHA
01 Documento Nuevo 18/08/2020
Ajuste de las actividades de desarrollo humano con
02 . L 31/01/2021
observaciones de auditoria interna
Actualizacién del ciclo PHVA
03 Actualizacion de documento segun instructivo para la 01/07/2021
elaboracién y control de documentos MDE-PI-1-01
04 Ajuste del formato de caracterizacion 06/05/2022
Actualizacion de entradas y salidas, proveedores V|
05 g 25/10/2024
entradas, acorde con la operacion actual de procesos.
Actualizacion del lider del proceso, responsable del
06 _ _ ) y 25/11/2025
documento, firmas e inclusion de indicador del proceso
4. FIRMAS
i (i /] ‘ f‘} ]
k 7 ik f\ ||':-i..a.-f~-'fll‘.:l ﬂ f_‘.luuir*l}.'-~.|II:'i--""""1I‘-'J /i
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Elabord: Lady Jasmin Gélvez | Revisé: Lady Jasmin Gélvez Pérez Aprobd: Andrés Santamaria
Pérez Garrido
Cargo: Directora Administrativa,| Cargo: Directora Administrativa, Cargo: Director General
Financiera y Gestion Humana Financiera y Gestion Humana
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Tipo de documento: Caracterizacién del Proceso Version 04

Bl Rovciucita ok, | ACTOPFOCESO: AOYO Vigente a partir de:
W, Gt | proceso: Gestion Juridica 25/11/2025
Titulo: Caracterizacion del Proceso Gestion Juridica MAE?STEI(;:-Ol

1. CARACTERIZACION DEL PROCESO

1.1. Lider del Proceso 1.2. Responsable del Proceso

Director (a) Administrativo, Director (a) Administrativo, Financiero y Gestion Humana

Financiero y Gestion Humana

Proveer los servicios que se requieran para satisfacer las
_— necesidades juridicas de las dependencias de Asocapitales, asi
1.3. Objetivo del Proceso J P P ’
como de partes interesadas a través de mecanismos de consulta

externa.

Inicia con la identificacion de la necesidad del servicio juridico
1.4. Alcance del Proceso especializado externo vy finaliza con el concepto técnico sobre la

materia en cuestion y decisién misma que haya a lugar.

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
1.5 Planear
Gobierno Nacional Normatividad Definir los Requerimientos | Proceso
lineamientos de para el | Planeacion
la Gestion desarrollo de | Institucional
Juridica de Plan de Accidn
— - - Asocapitales. -
Proceso Planeacién Directrices y Necesidades Proceso
Institucional politicas para el plan de | Gestidn
institucionales adquisiciones Contractual

Lineamientos,
metodologias e
instrumentos de

planeacion
1.6 Hacer
Todos los procesos de | Solicitudes de Brindar asesoria | Conceptos y | Todos los
la Asociacion Asesoria juridica asesorias juridicas | procesos de

provenientes de Asocapitales




Tipo de documento: Caracterizacién del Proceso Version 04
Aasciid Cidortinem. |- VACTOProceso: Apoyo Vigente a partir de:
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Titulo: Caracterizacion del Proceso Gestion Juridica MAC-(();j:gg:-Ol
distintas  ramas
del derecho
Gobierno Nacional Normatividad Gestionar Decisiones Proceso  de
procesos juridicas Gestién
juridicos propios Humana
de las actividades
que realiza Ia
Asociacion
Todos los procesos de | Solicitudes de Elaborar y revisar | Documentos Todos los
la Asociacion revision de documentos juridicos revisados | procesos de
documentos juridicos Asocapitales
Proceso de | Plan de accion Realizar Resultados de | Proceso  de
Planeacion Indicadores  de | seguimiento a los | medicion del | Planeacion
Institucional gestion planes e | proceso Institucional
indicadores  del | Informe de gestion
proceso Resultado de
indicadores de
gestion
Proceso de Control |Resultados de | Seguimiento a los | Resultados de los | Proceso  de
Interno auditorias planes de | planes de | control
Planeacion Internas mejoramiento mejoramiento Proceso de
Institucional Resultados de | producto de las Planeacion
auditorias auditorias Institucional
externas de | internas de
calidad gestion y
auditorias
internas de
calidad.

1.8 Actuar



Tipo de documento: Caracterizacién del Proceso Version 04
Rsocincitn Coboriara. | 13CFOProCeso: Apoyo Vigente a partir de:
_ Q:“““‘"E el | proceso: Gestion Juridica 25/11/2025
I o L -~ Cédigo:
Titulo: Caracterizacion del Proceso Gestidn Juridica MA-GJ-CP-01
Proceso de | Resultados de la | Definir acciones | Acciones de | Proceso  de
Planeacion medicién del | de mejora del | mejora e | Planeacion
Institucional proceso de | proceso innovacion Institucional
Gestion Humana definidas Proceso  de
Control
2. INDICADORES
Nombre o Coémo se mide Cual es la meta Periodicidad Lider
Indicador
Conceptos y (# de conceptos La meta es analizar y dar | Por Directora
asesorias emitidos de forma respuesta a las solicitudes | concepto Administrativa
oportunay de conceptos , Financieray
pertinente / # especializados en temas Gestién
conceptos laborales, societarios, Humana
solicitados) * 100 penales y de cualquier otra
indole que requiera la
Asociacion.
3. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS FECHA
01 Documento Nuevo 01/07/2021
02 Ajuste del formato 06/05/2022
03 Actualizacién de la nota 5 del proceso. 25/10/2024
04 Actualizacidn con la inclusion de indicador del proceso y firmas 25/11/2025
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Elaboré: Lady Jasmin Gélvez Pérez

Revisd: Lady Jasmin Gélvez Pérez

Aprobd: Andrés Santamaria Garrido

Cargo: Directora Administrativa,
Financiera y Gestién Humana

Cargo: Directora Administrativa,
Financiera y Gestién Humana

Cargo: Director General
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Tipo de documento: Caracterizacién del Proceso Versién 05
Macroproceso: Apoyo Vigente a partir
Qf&?ﬁf&%‘;ﬁﬁgﬂ: Proceso: Gestidon Tecnoldgica 25 /1({7'2025
' Titulo: Caracterizacién del Proceso de Gestion Cadigo:
Tecnoldgica MA-GT-CP-01

1. CARACTERIZACION DEL PROCESO

1.1. Lider del Proceso

1.2. Responsable del Proceso

Profesional Rol de Sistemas Profesional Rol de Sistemas

Orientar la gestidon e implementacién de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones en concordancia con el

1.3. Objetivo del Proceso plan estratégico de la

Asociacion y coordinar el
mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica y fisica de la

Asociacion.

Inicia con la definicién de programas, procesos y actividades
para la gestion tecnoldgica, el soporte tecnoldgico, técnico y
mantenimiento requerido y finaliza con la aplicacion de las
mismas.

1.4. Alcance del Proceso

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE

1.5 Planear

Contractual

Todos los Necesidades de Definir las accionesy | Requerimientos Planeacion
procesos de la sistemas de lineamientos de para el Institucional
Asociacion informacién o tecnologia de la desarrollo del Gestion
infraestructura informacion. Plan de Accion Contractual
tecnoldgica
Politica de
seguridad de la
informacion
Proceso Directrices y Necesidades Gestidn
Planeacion politicas para el plan de Contractual
Institucional institucionales adquisiciones

Todos los Necesidades de Elaborar e Documentos Proceso de
procesos de la mantenimiento implementar el plan | precontractuale Gestion
Asociacion de mantenimiento y s Contractual
Proceso de calibracion de la
Gestion Asociacion




Tipo de documento: Caracterizacién del Proceso Versién 05
Macroproceso: Apoyo Vigente a partir
Qﬁfﬁf&%ﬁ?ﬂigg Proceso: Gestion Tecnologica 25/1 17'2025
Titulo: Caracterizacion del Proceso de Gestion Cadigo:
Tecnoldgica MA-GT-CP-01
Todos los Necesidades de Proveer la Documentos Proceso de
procesos de la sistemas de infraestructuray precontractuale Gestidén
Asociacién informacion e soluciones s Contractual
Proceso de infraestructura tecnoldgicas de Todos los
Gestion tecnoldgica informacion, procesos de
Contractual Documentos sistemas de Asocapitales
propios del Proceso informacion y
Gestién Contractual comunicacionesy
con Directrices de garantizar su
contratacion operacién
Todos los Solicitudes de Brindar soporte Solicitudes de Proceso de
procesos soporte técnico técnico en soporte técnico Gestion
Proceso de Formato de tecnologias de la atendidas Documental
Gestion Inventario informacién vy las
Documental Documental comunicaciones
Documentos e
instrumentos del
Proceso de Gestion
Documental
Tablas de retencién
documental
Proceso de Plan de accion Realizar seguimiento Resultados de Proceso de
Planeacién Indicadores de a los planes, medicion del Planeacion
Institucional gestion programas e proceso Institucional
indicadores del Informe de
proceso. gestion
Resultado de
indicadores de
gestion
Proceso de Resultados de Seguimiento a los Resultados de Proceso de
Control auditorias Internas planes de los planes de control interno
Interno Resultados de mejoramiento mejoramiento Proceso de
Planeacion auditorias .externas producto de las Planeacion
o de calidad o o
Institucional auditorias internas Institucional
de gestiony
auditorias internas
de calidad




Tipo de documento: Caracterizacién del Proceso Versién 05
Macroproceso: Apoyo Vigente a partir
Qﬁféﬁgﬂéﬁg&ﬁ:g Proceso: Gestidon Tecnoldgica 25 /1({7:2025
Titulo: Caracterizacion del Proceso de Gestion Codigo:
Tecnoldgica MA-GT-CP-01
Proceso de Resultados de la Definir acciones de Acciones de Proceso de
Planeacion medicién del mejora del proceso mejora e Planeacion
Institucional proceso innovacion Institucional
definidas Proceso de
Control Interno

2. INDICADORES

Nom_bre o Como se mide Cudl es la meta Periodicidad
Indicador
Efectividad en la (Ndmero de Mayor o igual al Por evento
atencion de solicitudes de 95% Profesional de
mantenimientos mantenimiento apoyo — lider de
correctivos correctivo gestion
solucionadas tecnoldgica
exitosamente /
Numero total de
solicitudes de
mantenimiento
correctivo
recibidas) * 100
Oportunidad en el | Tiempo efectivo Menor a 4 horas Por evento Profesional de
servicio de transcurrido (ajustable segin la apoyo — lider de
soporte y desde la criticidad del gestion
mantenimiento recepcioén del equipo/falla) tecnoldgica
reporte de la falla
hasta la solucion
técnica y cierre
del requerimiento
3. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS FECHA
01 Documento Nuevo 30/06/2020
Actualizacion del ciclo PHVA
02 Actualizaciéon de documento segun instructivo para la 01/09/2022
elaboracién y control de documentos MDE-PI-1-01
Actualizacién del objetivo, actividades del ciclo PHVA e
03 . ., ) : ., 01/11/2023
implementacion del instructivo para la elaboracién y control
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Versién 05
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Qe&udatles Capitales ) g 25/1 1/2025

Titulo: Caracterizacién del Proceso de Gestion Cédigo:
Tecnoldgica MA-GT-CP-01

de documentos MDE-PI-1-01
04 Actualizacion de la nota 5 del proceso. 25/10/2024
05 Actualizacién de documento agregando indicadores 25/11/2025
4. FIRMAS
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Cargo: Profesional de apoyo

Cargo: Directora Administrativa,
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Tipo de documento: Caracterizaciéon del Proceso VERSION 04

Macroproceso: Seguimiento, Monitoreo y Control Vigente a partir
i Asociacién Colombi de:
: QMJE Canitales | Proceso: Control 25/11/2025
- Cédigo:

Titulo: Caracterizacion del Proceso de Control

MSMC-C-CP-01

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE CONTROL

1.1 Lider del Proceso: Jefe de Control 1.2 Responsable del Proceso: Jefe de Control

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las metas
establecidas en el Plan de Accién de Asocapitales,
actuando como canal de comunicaciéon entre los
1.3 Objetivo del Proceso procesos y la Direccién General, identificando cuellos de
botella y gestionando su resolucidn oportuna,
contribuyendo asi al fortalecimiento institucional y al
logro de la misién.

El proceso inicia con la revision del Plan de Accidon y sus
metas, continda con el seguimiento peridédico a los
| procesos mediante reuniones mensuales y la generacion
1.4 Alcance de informes de seguimiento, y finaliza con la gestidn de
los hallazgos y cuellos de botella identificados hasta su

resolucion.

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
1.5 Planear
Direccién General Plan de Acciony 1. Revisar el Plan Metodologia de Direccion General
» metas de Accidon y las seguimiento y
Planeacién P . N -
L institucionales metas asignadas a criterios de medicion
Institucional
cada proceso.
2. Definir el

cronograma de
reuniones
mensuales de
seguimiento.

3. Establecer los
criterios e
instrumentos para

el seguimiento.




Tipo de documento: Caracterizaciéon del Proceso VERSION 04
Macroproceso: Seguimiento, Monitoreo y Control Vigente a partir
-/ Asociacién Colombiana de:
Qubd“ Capitales Proceso: Control 25/11/2025
o Cédigo:
Titulo: Car rizacion del Pr ntrol
tulo: Caracterizacién del Proceso de Contro MSMC-C-CP-01
PROVEEDOR ENTRADAS ‘ ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
Direccién General 1. Plan de Accidn 1.ldentificar 1.Diligenciamiento 1. Direccion

Todos los procesos

1. Direccién
Estratégica

2. Informes de los
procesos

3. Metas e
indicadores

4. Solicitudes de la
Direccidn General
5. Informacion de
avance de los
procesos

6. Alertas sobre
incumplimientos o
retrasos

7. Solicitudes de la
Direccidn General

1. Plan de Accién
2. Actas de
reuniones de
seguimiento

3. Indicadores de
cumplimiento

4, Reportes de los
procesos

5. Plan de Accidn
vigente

6. Requerimientos
de la Direccidn
General

7. Compromisos
pendientes

1. Resultados de las
verificaciones de
seguimiento

cuellos de botella 'y
gestionar su
resolucion.

2. Gestionar la
resolucion de
cuellos de botella
identificados.

3. Canalizar
requerimientos
entre los procesos
y la Direccién
General.

4. Documentar
acciones
correctivas y
compromisos.

Verificar el
cumplimiento de
las metas del Plan
de Accion y el
estado de los
compromisos
adquiridos en las
reuniones de
seguimiento.

1.Realizar
definicién y
planteamiento de

de la herramienta de
seguimiento

2. Comunicacién de
hallazgos y
recomendaciones a
la Direccion General
3. Informes de
seguimiento con
compromisos y
acciones correctivas.

1.7 Verificar

Evidencias de
Seguimiento a las
Oportunidades de
Mejora.

1.8 Actuar

1.Informe de
seguimiento de las
Actas de

General

2.Los lideres de
procesos

1. Direccion
General

2.Los lideres de
procesos

1. Direccion
General




una vez
gestionados.

3. Retroalimentar a
los procesos sobre
los resultados del
seguimiento.

4. Consolidar las
recomendaciones y
lecciones
aprendidas para la
Direccidn General.

para la Direccion
General.

Tipo de documento: Caracterizaciéon del Proceso VERSION 04
Macroproceso: Seguimiento, Monitoreo y Control Vigente a partir
7 Asociacién Colombiana de:
. Qumd‘x Capitales | Proceso: Control 25/11/2025
| Titulo: Caracterizacion del Proceso de Control Cédigo:
) MSMC-C-CP-01
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
2.Los lideres de 2. Estado de cuellos actividades para seguimiento con
procesos de botellay generar mejora compromisos y
3. Todos los compromisos continua. acciones
procesos pendientes 2. Dar por correctivas.
4. Oficina de resueltos los 2.Informe
Control cuellos de botella Pormenorizado

2. INDICADORES

Nombre del

Indicador

Como se mide

Cual es la meta

Periodicidad

Cumplimiento de
informes de
seguimiento

(Informes de
seguimiento
realizados /
Informes solicitados
por la Direccidn
General) x 100%

100%

Mensual

Jefe de Control




Tipo de documento: Caracterizacion del Proceso VERSION 04
Macroproceso: Seguimiento, Monitoreo y Control Vigente a partir
y Asociacién Colombiana de:
de Ciudades Capitales Proceso: Control 25/11/2025
L o Codigo:
Titulo: Caracterizacidn del Proceso de Control MSMC-C.CP-01
3. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS FECHA
01 Documento Nuevo 14/05/2021
02 Ajuste a las Salidas y a los clientes 30/08/2022
Ajuste de la nota No.5 reemplazando MDE-
03 26/09/2024
PI-F-21 por MDE-PI-F-23
Se ajusta encabezado a nueva estructura.
Se retiran los codigos de los formatos.
Se ajusta la caracterizacién en cada uno de
sus items.
Se ajusta la caracterizacién del proceso de
04 ) 25/11/2025
acuerdo con la reestructuracion
Se actualiza el indicador.
Cambio en el cédigo de Cl a C, de acuerdo a
la reestructuracion
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Sandra Umaña
Sello


	1. CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO
	2. INDICADORES
	3. CONTROL DE CAMBIOS
	4. FIRMAS

