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1 Introduccion

El Consejo Profesional de Ingenieria Quimica - CPIQ, consciente de los
beneficios que trae para su gestion la implementacion del Sistema Intfegrado
de Gestion (SIG), ha buscado mejorar sus procesos y procedimientos, los
cuales son presentados y descritos en el presente manual. Este documento
presenta de manera general la operacion del CPIQ incorporando un
enfoque sistemdtico y por procesos, entendiendo que el mismo es
fundamental para mejorar la eficacia, eficiencia y efectividad del

organismo.

Por consiguiente, con el fin de materializar el compromiso de calidad de
“garantizar que los productos y servicios brindados por el CPIQ cumplan con
los requerimientos exigidos por los usuarios”, asi como el de “fortalecer
continuamente los procesos, procedimientos y trdmites al interior del CPIQ”",
se genera la actuadlizacion del presente manual de procesos y
procedimientos como una herramienta que permitird al CPIQ, integrar una
serie de acciones encaminada a agilizar el trabajo derivado de su mandato
y direccionamiento, generando asi una mejor calidad en la prestacion de
bienes y servicios, comprometiéndose con la busqueda de alternativas que

mejoren la satisfaccion del usuario.

En el presente documento se podrdn encontrar los objetivos

institucionales, las politicas de operacidon, la responsabilidad frente al
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Sistema de Gestion, los procesos y procedimientos aplicables y la referencia
de las guias e instructivos que pueden requerirse en la gestion. Dicha
informacioén se presenta mediante un inventario general, puesto que la
caracterizacion y documentacidon de procesos y procedimientos se
encuentra cada uno como un archivo separado de consulta para todos los

miembros del Consejo.

Los procesos que se dan a conocer cuentan con la estructura, base
conceptual y visidon en conjunto, de las actividades estratégicas, misionales,
de apoyo y de seguimiento y evaluacion, con el fin de dotar al organismo,
de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz,
eficiente y efectivo de la mision, politicas y los objetivos contemplados en el
Plan Estratégico del CPIQ.

2 Objetivo

El presente Manual fiene como objetivo principal presentar los procesos y
procedimientos del Consejo Profesional de Ingenieria Quimica de Colombia

— CPIQ para la adecuada gestion de la operacion de la organizacion.

2.1 Objetivos Especificos

e |dentificary establecer los procesos necesarios del Sistema Integrado
de Gestion del Consejo Profesional de Ingenieria Quimica de
Colombia - CPIQ.

e Representar los procesos en un mapa de proceso y clasificarlos de

acuerdo con su naturalezao.
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e Asegurar la estandarizacion, documentacion, comprension,
operacion y evaluacion de la gestion del CPIQ y la manera como ésta
desarrolla su funcion administrativa en procura del cumplimiento de

sus fines.

3 Alcance

Este manual va dirigido a todos los colaboradores del Consejo Profesional
de Ingenieria Quimica de Colombia — CPIQ y abarca principalmente la
descripcion general de todos los procesos y procedimientos que componen

la operacion del Consejo.

4 Componente Organizacional

El Consejo Profesional de Ingenieria Quimica de Colombia — CPIQ es un
organismo publico auténomo e independiente del nivel nacional, de rango
legal, creado mediante el articulo 13 de la Ley 18 de 1976 y su Decreto
reglamentario 371 de 1982, “sui generis”, con autonomia administrativa y
financiera vy, patrimonio propio; con competencias administrativas
enmarcadas en el gjercicio de la actividad registral, para la expedicion de
matriculas y registros profesionales, asi como, el cumplimiento de funciones
de policia administrativa, para la inspeccion, control y vigilancia del
ejercicio legal y ético de la Ingenieria Quimica, en aplicacion de lo previsto

en el articulo 26 de la Constitucion Politica.
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“El Consejo Profesional de Ingenieria Quimica de Colombia - CPIQ es un organismo
publico, creado por Ley, encargado de proteger a la sociedad del riesgo que
conlleva el eventual mal ejercicio de la Ingenieria Quimica, a través del registro
obligatorio y la certificacion de los profesionales y, mediante la inspeccién, control

y vigilancia del ejercicio profesional responsable, ético y legal en el pais”.

e Vision

“Para el 2022 el Consejo Profesional de Ingenieria Quimica de Colombia — CPIQ se
consolidard como un organismo publico, moderno y transformador, reconocido
nacional e Internacionalmente por promover y velar por el ejercicio profesional
responsable, éfico y legal de la Ingenieria Quimica en todas sus dreas de
desempeno; garantizando productos y servicios de alta calidad, mediante la
aplicacion de las mejores practicas administrativas fundamentadas en los valores

del servicio publico”.

5 Marco Legal

e LEY 87 DE 1993: Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
conftrol interno en las entidades y organismos del estado y se dictan
otras disposiciones.

e LEY 962 DE 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de framites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen

funciones publicas o prestan servicios publicos.
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DECRETO 019 DE 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y frdmites innecesarios
existentes en la Administracion Publica.

DECRETO 1499 DE 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funciéon Publica, en
lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el artficulo
133 de la Ley 1753 de 2015. (MIPG)

Carta Iberoamericana de Calidad. (CLAD, 2008)

6 Marco Conceptual

ALTA DIRECCION: integrada por las mdéximas autoridades
administrativas de una entidad y quién posee el mdximo nivel de
responsabilidad. (DAFP, 2018)

CADENA DE VALOR: describe una relacion secuencial y l6gica entre
insumos, actividades, productos y resultados, en la que se anade valor
a lo largo del proceso de transformacion total. (DAFP, 2018)
CALIDAD: La calidad en la gestion publica constituye una cultura
transformadora que impulsa a la Administracion Publica a su mejora
permanente para satisfacer cabalmente las necesidades vy
expectativas de la ciudadania con justicia, equidad, objetividad vy
eficiencia en el uso de los recursos puUblicos. (CLAD, 2008)

CALIDAD INSTITUCIONAL: La calidad institucional atane tanto a las
acciones politicas y programas como a las actividades vinculadas a

la racionalizacion del gasto, la comunicacion de resultados
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alcanzados, la transparencia y responsabilidad publica y la rendicion
de cuentas a la sociedad. (CLAD, 2008)

CARACTERIZACION DE PROCESOS: Es un documento entendido como
la hoja de vida del proceso, el cual describe de manera especifica el
objetivo y alcance del proceso, asi como los elementos de entrada
(suministrados por unos proveedores), actividades de transformacion
de acuerdo al ciclo PHVA vy los productos / salidas hacia los usuarios.
GESTION PARA RESULTADOS: es un marco de referencia cuya funcién
es la de facilitar a las organizaciones publicas la direccion efectiva e
infegrada de su proceso de creacion de valor publico a fin de
optimizarlo, asegurando la madxima eficacia y eficiencia de su
desempeno, la consecucion de los objetivos de gobierno y la mejora
continua de sus instituciones (DAFP, 2018)

MAPA DE PROCESOS: Representacion grdfica de los procesos vy la
operacion de las entidades y organismos distritales.

PROCESO: secuencia ordenada de actividades, interrelacionadas,
para agregar valor, tomando como enfoque y prioridad fundamental,
al ciudadano como el eje fundamental de la gestion (DAFP, 2018)
PROCEDIMIENTO: forma especificada o detallada para llevar a cabo

una actividad o un proceso. (DAFP, 2018)

7 Enfoque Basado en Procesos
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De acuerdo con la Carta Iberoamericana de Calidad (CLAD, 2008), la
gestion por procesos en la Administracion Publica establece que la
entidades y organismos publicos deben “orientar sus actividades al
desarrollo de estrategias en términos de procesos, basada en datos y

evidencias, definiendo objetivos, metas y compromisos a alcanzar”.

De igual forma, dentro de la gestidon por procesos se deberd tener en
cuenta al ciudadano como el gje fundamental de la intervencién publica,
esto quiere decir que el diseno de los procesos de prestacion de servicios se
debe establecer conforme a las necesidades y requerimientos de los

ciudadanos y no desde la perspectiva de la Administracion Pdblica.

En este sentido, la gestiobn por procesos implica el desarrollo de
actuaciones como: 1) la identificaciéon de los requerimientos, necesidades
y/o expectativas de los grupos de valor e interés; 2) identificacion de los
procesos necesarios para la prestacion de servicios y la gestion de la
organizacion; 3) definicion del objetivo de cada uno de los procesos, asi
como de los beneficios que aporta a los grupos de interés a los que va
dirigido; 4) definicion secuencial detallada y precisa de las diferentes
actividades que componen el proceso; 5) definicidon de las obligaciones, asi
como de las autoridades y directivos encargados; 6) definicion de
indicadores que permitan la medicion y control del desarrollo de la marcha
adecuada del proceso vy, 7) la definicion y desarrollo de un sistema de

gestion que permita el seguimiento, evaluacion y mejora
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Por consiguiente, dando aplicaciéon al “Enfoque basado en procesos”, el

cual indica que en las organizaciones debe existir una red de procesos, la

cual, al trabajar articuladamente, genere valor, se ha desarrollado una

propuesta de Mapa de Procesos para el Consejo Profesional de Ingenieria

Quimica, la cual le permita alcanzar los resultados y alinear sus actividades

en una sola direccidn, de tal modo que esté orientado a brindar productos

y servicios de calidad y lograr la satisfaccion de los usuarios y partes

interesadas.

Los procesos que conforman el Mapa de procesos fueron clasificados en

cuatro los siguientes cuatro tipos de proceso, segun como lo establece el

Sistema Integrado de Gestion:

Estratégicos: Se definen como conjunto de procesos a través de los
cuales una organizacion publica, gerencia el diseno y desarrollo de
los demdas procesos, los cuales derivan en planes estratégicos de
acuerdo con la naturaleza juridica de la enfidad, procesos de control
y los demds que se definan de acuerdo con sus funciones. Incluye los
procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias, fijacion
de objetivos, provision de comunicacion, aseguramiento de la
disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la direccidn.

Misionales: Entendidos como el conjunto de procesos y actividades
estratégicas y relevantes de la entidad publica que estdn
directamente relacionadas con su funcidn, misidn institucional y la
obtencién de los resultados, productos o servicios necesarios a sus
grupos de interés y que al actuar de manera interdependiente,

determinan la forma mds econdmica, eficiente y eficaz para lograrlo.
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Incluye todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por
la entidad en el cumplimiento de su objeto social o razén de ser.

e De Apoyo: Son el conjunto de los procesos que no estdan directamente
relacionados con la generacion de los productos o servicios propios
de la funcién y la mision de la entfidad, pero otorgan el soporte para
que los misionales y estratégicos se desarrollen. Incluye todos aquellos
procesos para la provisidn de los recursos que son necesarios en los
procesos estratégicos, misionales y de medicion, andlisis y mejora.

e De Seguimiento y Evaluacion: Son aquellos que adelantan las mismas
dependencias responsables del proceso o la oficina de control interno
O quien haga sus veces, para verificar que los resultados y acciones
previstas se cumplieron de conformidad con lo planeado. Incluye
aquellos procesos necesarios para medir y recopilar datos destinados
a readlizar el andlisis del desempeno y la mejora de la eficacia y la
eficiencia, asi como, los procesos de medicidon, seguimiento y

auditoria interna, acciones correctivas y preventivas.

7.1 Entradas: Stakeholders y sus Necesidades, Expectativas e
Intereses.

A continuacion, se presentan los actores que influyen directa o

indirectamente la accién del CPIQ.

Tabla 1. Actores que influyen la accion del CPIQ

TIPO DE INTERES / TIPO DE INTERES

ACTOR EXPECTATIVA / EXPECTATIVA

Estudiantes de e Formalizacién del ejercicio profesional de

. - Actor Principal . p .. . . DIRECTO
Ingenieria Quimica ingenieria quimica, es decir, registrarse como
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Ingeniero Quimico ante el CPIQ, lo cual
garantiza ante la sociedad su ejercicio ético
y legal como profesional

e Buscar servicios complementarios de
formacion del Ingeniero Quimico.

Profesionales de

o S Actor Principal
Ingenieria Quimica ctorrnncipa

e Formalizacién del ejercicio profesional de
ingenieria quimica, es decir, registrarse como
Ingeniero Quimico ante el CPIQ, lo cual
garantiza ante la sociedad su ejercicio ético
y legal como profesional

e Buscar servicios complementarios de
formacién del Ingeniero Quimico.

DIRECTO

Universidades que
tengan legalmente | Actor Principal
la carrera de
Ingenieria Quimica.

e Necesidad de difundir las normas de ética
profesional, con miras a mejorar el nivel
profesional del Ingeniero Quimico vy resaltar
de modo claro y preciso las obligaciones del
profesional para consigo mismo, con su
profesion, con el pais y con la comunidad
nacional y internacional.

e BUsqueda del cumplimiento de la Ley que
reglamenta el ejercicio de la Profesidon de
Ingenieria Quimica. DIRECTO

e Cancelarla matricula a quienes no se gjusten
a los preceptos contenidos en el Cédigo de
Etica Profesional.

e BUsqueda de colaboracién en el estudio y
establecimiento de los requisitos académicos
y curriculum de estudios con miras a una
6ptima  educacién y formacién de los
profesionales de Ingenieria Quimica.

Actor
secundario

Asociaciones de
Ingenieria Quimica.

e BUsqueda de cooperacidn con las
Asociaciones y Sociedades gremiales,
cientificas y profesionales de la Ingenieria
Quimica en el estimulo y desarrollo de la
profesion y en el continuo mejoramiento de la INDIRECTO
calificacién y utilizacion de los Ingenieros
Quimicos colombianos, mediante elevados
patrones profesionales de ética, educacion,
conocimientos, retribucion 'y ejecutorias
cientificas y tecnoldgicas.
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e Inspeccién, control y vigilancia del Ejercicio
de la Profesion de Ingenieria Quimica.

e Cancelarla matricula a quienes no se ajusten
a los preceptos contenidos en el Codigo de

Empresas Actor Primario Etica Profesional. DIRECTO
e Adelantar procesos disciplinarios frente a
quienes atenten contra el cddigo de ética de
Ingenieria Quimica.
e Inspeccionar, vigilar y controlar el ejercicio
profesional de las personas naturales o
Entidad juridicas que ejerzan la ingenieria o alguna de
nmaaces Actor sus profesiones auxiliares. INDIRECTO
Publicas de Secundario
Control ) _
e Denunciar ante las autoridades competentes
las violaciones al ejercicio legal de la
ingenieria quimica;
Entidades Actor . . Coopergcién para fel mejoramiento de las INDIRECTO
PUblicas Secundario ingenierias en el pais.
e Convenios para promocionar la ciencia e
Entidades Actor Primario. innovacién en el Pais. DIRECTO
Privadas e Cooperacion para la formacién

complementaria de Ingenieros Quimicos.

Fuente. Elaboracién Propia.

Los actores que tienen una mayor relevancia en la toma de decisiones,

de acuerdo con sus atributos, son los estudiantes y profesionales en

ingenieria quimica; las Universidades que tengan legalmente reconocida la

carrera de Ingenieria Quimica; las empresas que tengan dentro de su

personal a Ingenieros Quimicos y las Entidades Privadas que contribuyan a

la formacion complementaria de los Ingenieros Quimicos. Por consiguiente,

teniendo en cuenta lo anterior, es importante resaltar que actualmente las

organizaciones buscan estar abiertas y en coordinacion a las exigencias y
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cambios en el entorno; de esta forma, es necesario que el CPIQ fenga en

cuenta cada uno de sus “Stakeholders” tanto internos como externos,

puesto que éstos tienen influencia e intervienen en la organizacion en

cuanto que sus intereses, expectativas y demandas generan cambios en las

estrategias organizacionales.

7.2 Mapa de Procesos.

De acuerdo con el modelo de operacion por procesos, el siguiente

diagrama presenta el Mapa de procesos del Consejo Profesional de

Ingenieria Quimica de Colombia - CPIQ.
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llustracion 1. Mapa de Procesos Consejo Profesional de ingenieria Quimica de Colombia — CPIQ

@6\

.Ommienfo Conﬁnuo

P ) Satisfaccién de
Necesidades de las | p y necesidades, expectativas e
intereses de las Partes
Interesadas

Partes Interesadas

1. Diwulgacién, Fomento y
Posicionamiento.

2. Gestién Adminisirativa y de
Recursos.

3. Gestion  Contable y
Financiera

4. Gestion Juridica y de

Contratacién Péblica

Conirol Inferno

Disciplinario

Fuente. Elaboracion Propia.
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A continuacioén,

se presenta un inventario de los procesos vy

procedimientos identificados en el Consejo Profesional de Ingenieria

Quimica - CPIQ:

z
o

— =0 00 NO~U1MhWDN —

— O

Tabla 2. Procesos del CPIQ.

PROCESO |

Direccionamiento Estratégico
Registro y Certificacion
Inspeccion, Control y Vigilancia
Etico - Disciplinario
Atencion al Ciudadano
Divulgaciéon, Fomento y Posicionamiento
Gestion Administrativa y de Recursos
Gestion Juridica y de Contratacion PUblica
Gestion Contable y Financiera
Control Interno Disciplinario
Medicion, Andlisis y Mejora

Fuente: Elaboracién Propia

1. Direccionamiento estratégico: Busca establecer los instrumentos de

Planeacion, Seguimiento y Control; a través de los lineamientos

metodoldgicos y de la implementacion de Sistemas de Gestion, con

el fin de dar cumplimiento a la plataforma estratégica del Consejo

Profesional de ingenieria Quimica de Colombia - CPIQ.

Ademds, el proceso permite llevar a cabo la proyeccion del CPIQ a

corto, mediano y largo plazo; e impulsar y orientar sus actividades

hacia las metas y resultados esperados.

2. Registro y Cerlificacion: Busca realizar el registro y la certificacion de

los Ingenieros Quimicos en Colombia, mediante la expedicion de
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matriculas profesionales y permisos temporales, con el fin de autorizar
el ejercicio legal en el pais conforme con lo establecido en la Ley 18
de 1976, Decreto 371 de 1982y Ley 842 de 2003.

Inspeccion, control y vigilancia: Busca realizar inspeccion, control y

vigilancia mediante visitas programadas a entidades, empresas u
organizaciones, asi como, mediante el seguimiento a IQ sin matricula
profesional, con el fin de verificar el cumplimiento de la Ley 842 de
2003

Proceso Etico Disciplinario: Busca investigar y/o sancionar las

conductas de los Ingenieros Quimicos por la posible violacion a las
prohibiciones y al regimen de inhabilidades e incompatibilidades, al
correcto ejercicio de la profesion o al cumplimiento de las
obligaciones impuestas por el Cédigo de Etica Profesional, a través del
debido proceso disciplinario adoptado en virtud de la ley 842 de 2003,
para garantfizar la el cumplimiento de los postulados éticos del

ejercicio profesional.

. Atencién _al Ciudadano: Busca atender de manera oportuna las
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias presentadas
por los ciudadanos al el Consejo Profesional de Ingenieria Quimica -
CPIQ, a través de la gestion de los diferentes canales de
comunicaciéon, con el fin de tomar acciones que permitan disminuir

y/0 eliminar sus causas.
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Divulgacion, fomento y posicionamiento: Busca divulgar la gestion del

Consejo Profesional de Ingenieria Quimica de Colombia - CPIQ, por
medio de la formulacion y desarrollo de estrategias internas y externas
de comunicacion, con el fin de garantizar la disponibilidad y acceso
a la informacién, la interaccidbn con la civudadania y el

posicionamiento del Consejo ante los grupos de valor e interés.

Gestion Administrativa y de Recursos: Busca administrar de manera

eficiente y oportuna el Talento Humano, asi como los recursos fisicos,
tecnologicos y documentales, mediante la aplicacion de
procedimientos administrativos y herramientas de gestion y control,
que permitan asegurar la disponibilidad de recursos en los demads
procesos de la organizacion para el cumplimiento de la misionalidad
y funciones del Consejo Profesional de Ingenieria Quimica de
Colombia - CPIQ.

Gestidn Juridica y de Contratacion Pdblica: Se encarga de orientar los

asuntos juridicos internos y externos del Consejo Profesional de
Ingenieria Quimica de Colombia - CPIQ, a fravés de la asesoria y
asistencia en todas las actuaciones contractuales, juridicas y de
representacion judicial ademds del acompanamiento juridico al
desarrollo de los procesos organizacionales, con el fin de garantizar el
cumplimiento de las normas constitucionales y legales vigentes

aplicables.

Gestion Contable y Financiera: Se enmarca en programar, registrar y

controlar los recursos financieros y los movimientos contables a fravés
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de la aplicacion de las Normas Internacionales de Contabilidad para
el Sector Publico - NICSP y de los procedimientos establecidos en el
Consejo Profesional de Ingenieria Quimica de Colombia - CPIQ, con
el fin de generar informacion financiera confiable, razonable y

oportuna que permita la toma de decisiones.

10.Control Interno Disciplinario: Busca adelantar estrategias de

11

prevencion y sensibilizacion frente a conductas disciplinariomente
relevantes, asi como determinar la responsabilidad de los servidores
publicos en la incursidon de conductas disciplinariamente relevantes,
mediante el adelantamiento de procesos administrativos que
permitan determinar la responsabilidad disciplinaria de un funcionario
vinculado a la Entidad que pueda estar incurso en conductas que

eventualmente constituyan una falta disciplinaria.

.Medicién, Andlisis y Mejora: Busca realizar seguimiento a la gestion del

Consejo Profesional de Ingenieria Quimica - CPIQ, con el fin de
emprender acciones que contribuyan al mejoramiento continuo de

los procesos organizacionales.

Teniendo en cuenta que el Modelo de Operacidén por Procesos es un

elemento fundamental de confrol que permite conformar el estaGndar

organizacional que soporta la operaciéon de la Entidad, de forma armonica

con la mision y vision institucionales, se realizd el siguiente andlisis sobre los

procesos.
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Tabla 3. Productos y Usuarios de los Procesos del Consejo Profesional de Ingenieria
Quimica de Colombia - CPIQ

PROCESO

Direccionamiento
Estratégico

Registro y
Certificacion

Inspeccion,
Control y
Vigilancia
Proceso Etico
Disciplinario

Atencion al
ciudadano

Divulgacion,
fomento Yy
Posicionamiento
Gestion contable
Financiera

Gestion
Administrativa y
de Recursos

PRODUCTO GENERADO

Instrumentos de Planeacidn
seguimiento y control, tales

como Plataforma
estratégica, politicas,
Estructura de operacion,
planes, programas,

proyectos, enfre otros.

Procesos estratégicos

USUARIO/CLIENTE \

e Usuarios internos CPIQ,

e Usuarios externos CPIQ
tales como Estudiantes,
Ingenieros  quimicos,
Universidades,
Asociaciones,

agremiacion y
Comunidad en
general.

Procesos misionales

Matriculas profesionales,
certificados, permisos
temporales, talleres de ética.

Empresas auditadas.

Ingenieros  Quimicos  sin
matricula profesional
confactados

Procesos disciplinarios

adelantados

Respuesta oportunidad de
PQRSD

Estudiantes, Ingenieros
quimicos, Universidades,
Asociaciones,

agremiacion y

Comunidad en general,

Procesos de apoyo

Premios. Estrategias de
comunicacion.

Cobertura y calidad.
Legalidad en los procesos.
Ejecucién del presupuesto
Tablas de retenciéon
documental

Consulta de documentos
Transferencias documentales

e Usuarios internos CPIQ

e Estudiantes, Ingenieros
quimicos,
Universidades,
Asociaciones,
agremiacion,  equipo
de ftrabagjo, Junta de
Consejeros y
Comunidad en general
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Buena atencion al
Ciudadano
Planes de capacitacion
Programa de induccidon vy
Reinduccién
Planes de bienestar e
incentivos

Gestion Juridica Asesorias
Procesos juridicos

Control Interno | Procesos disciplinarios
Disciplinario adelantados

Informes

Procesos De Evaluacion

Medicién, Andlisis Informes Organos de  confrol,
y Mejora - Control Planes de mejoramiento Funcionarios de la
Interno Recepcidén vy solucion de | Administracion y
Administrativo quejas y solicitudes de la  Comunidad.

Comunidad

Fuente. Elaboracién Propia.

A contfinuacion, se presenta la relacion de los procedimientos con los
procesos del Consejo Profesional de Ingenieria Quimica de Colombia —
CPIQ.

7.2.1 Proceso Estratégico.

Tabla 4. Procedimientos Estratégicos CPIQ.

PROCESO No PROCEDIMIENTOS
1 Planeacion Estratégica Organizacional.
DIRECCIONAMIENTO 2 SIG: Formulacion, Implementacion y
ESTRATEGICO Y Seguimiento
SEGUIMIENTO A LA 3 Gestion del Cambio.
GESTION 4 Gestién del Conocimiento.

5 Revision por la Direccidn.
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Rendicion de Cuentas
Administracion del Riesgo
Participacion Ciudadana
Gestion de Proyectos

0 00 N o

7.2.2 Procesos Misionales.

Tabla 5. Procedimientos Misionales CPIQ

PROCESO No PROCEDIMIENTO
REGISTRO Y 1 Registro y Certificacion.
CERTIFICACION 2 Programacion y Desarrollo de Talleres de Etica

INSPECCION, CONTROL 1 Inspeccion, Confrol y Vigilancia

Y VIGILANCIA 2 Colaboracion Optima educacion y
formacion de profesionales (f y h)
PROCESO ETICO

—

Procedimiento ético disciplinario

DISCIPLINARIO
ATENCION AL 1 Recepcion y Gestién de PQRSD
CIUDADANO 2 Gestion de Correspondencia

7.2.3 Procesos de Apoyo.

Tabla 6. Procedimientos de Apoyo CPIQ

PROCESO [\ [e} PROCEDIMIENTO
DIVULGACION, 1 Comunicacién Institucional
FOMENTO Y 2 Promocion vy Estimulo de la profesion
POSICIONAMIENTO. (Premios/Apoyos)
GESTION 1 Gestién del Talento Humano
ADMINISTRATIVA Y DE 2 PROCEDIMIENTOS DEL SSST
RECURSOS 3 Administracion y Gestidon de Inventarios.
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Gestion Documental.

Sistema de Seguridad de la Informacion — SSI
Manejo de Residuos

Cumplimiento de requisitos legales
Contratacion Directa

Minima Cuantia

Seleccién Abreviada

Licitaciéon Publica

Concurso de Méritos

Convenios

Defensa Juridica

Cobro Coactivo

Gestion de Ingresos Recaudados.
Gestion de Pagos.

Conciliaciones Bancarias
Comprobantes de Ingreso

Generacion de Informes y Estados Financieros.
Programacioén Presupuestal
Modificaciones al Presupuesto
Seguimiento a la Ejecucion Presupuestal
Devoluciones

GESTION JURIDICA Y DE
CON[RATACI(’)N
PUBLICA.

GESTION CONTABLE Y
FINANCIERA

- 000NN DBDWN= VNGO AEWN=O0 OGN

CONTROL INTERNO

DISCIPLINARIO Control Interno Disciplinario

7.2.4 Proceso de Seguimiento y Evaluacién

Tabla 7. Procedimientos de Seguimiento y Evaluacion CPIQ

PROCESO No PROCEMIENTO
MEDICION, ANALISIS Y | seguimiento ala Gesfion .
2 Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora
MEJORA o
3 Auditoria Interna

8 Documentacién asociada al presente manual.
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Toda la informacion asociada al Manual de Procesos y Procedimientos se

encuentra en la carpeta digital del Sistema Integrado de Planeacion vy

Gestion — SIG, administrada por el responsable del proceso y por el/la

Secretario(a) Ejecutivo(a). De igual forma, dichos documentos deberdn ser

publicados en la seccidon de transparencia del sitio web oficial del CPIQ vy

realizar la respectiva actualizacion cada vez que se apruebe una nueva

version del documento.

A continuacion, se enuncian

presente manual:

e Manual de Politicas de operacion

e Actos administrativos de politicas de operaciéon

e Caracterizacion de Procesos

e Procedimientos

los documentos relacionados con el

e Guia para la elaboracion y control de documentos

e Manual de Identidad Grdafica

e Portafolio de Servicios

e Matriz de Indicadores

e Ficha Técnica de Indicadores

¢ Mapa de riesgo integral

9 Responsables

La elaboracion y aqjuste de la documentacidon de los procesos vy

procedimientos es responsabilidad de los lideres de proceso. El profesional

encargado del mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion - SIG serd
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de Ingenieria Quimica de Colombia

el responsable de la revisibn de los procesos y procedimientos. El/La
Secretario(a) Ejecutivo(a) serd el responsable de aprobar la caracterizacion
de los procesos y de la documentacion de los procedimientos. La junta de
Consejeros del CPIQ serd responsable de aprobar la modificacion en la
estructura de operacion del Consejo, es decir, en el ajuste o modificacion

del mapa de procesos del CPIQ. A confinuacion, se presenta la relacion de

los responsables de los procesos en el CPIQ

RESPONSABLE
el (Lider de Proceso)
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Secretario(a) Ejecutivo(aq)
DES Gestor de Proyectos
REGITRO Y SYECRHFICAQON Técnico Administrativo No 1
INSPECCION, CONTROL Y
VIGILANCIA Abogado CPIQ
ICV
PROCESO ETlC?E; DISCIPLINARIO Abogado CPIQ
ATENCION A';I&SIUDADANO Técnico Administrativo No 1
DIVULGACION, FOMENTO Y
POSICIONAMIENTO Profesional Universitario Grado 2
DFP
GESTION ADMINISTRATIVA Y DE
RECURSOS Profesional Universitario Grado 5
GAR
GESTION JURIDICA Y DE
CONTRATACION PUBLICA Abogado CPIQ
GlIC
GESTION CONTéEc;:LFE Y FINANCIERA Contador(a) CPIQ
CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO Secretario(a) Ejecutivo(a) -
CID Abogado CPIQ
MEDICION, AI’:IA/i\HSIS Y MEJORA Profesional Universitario Grado 5
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10 Periodicidad de Revision

La frecuencia de revision de los procesos y procedimientos es una (1) vez all

ano.

11 Socializacién y Divulgacion.

Respecto a la socializacion y divulgacion del Manual de Procesos vy
Procedimientos, se recomienda que toda persona que se vincule al Consejo
Profesional de Ingenieria Quimica de Colombia — CPIQ deberd conocer los
procesos y procedimiento contenidos en este manual y en los documentos
de caracterizacion de los mismos. Para ello el CPIQ a través del encargado
del drea de Comunicacion junto con el encargado del drea de Talento
Humano, adoptard todas las medidas necesarias para lograr la difusion y

divulgacion a través de procesos de induccion y capacitacion.

A su vez, los gestores de procesos, tendrdn la responsabilidad de difundir,
divulgar y capacitar a su equipo de trabagjo sobre la informacion
relacionada con el Sistema Integrado de Gestion - SIG y fodos los
documentos que él incluya. Asimismo, en el cargado de la administracion
del SIG dispondrd de los archivos digitales de la caracterizacion de los
procesos y procedimiento junto con el presente manual. Ademds, en la
pdagina web del CPIQ se debe encontrar dicha informacion que permita
generar transparencia en la gestion del CPIQ al mostrar su forma

estandarizada de operacion.
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12 Responsables del Documento

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
NOMBRE Maria Alejandra | Darly Miranda | Darly Miranda
Avellaneda Chaves. | Barbosa Barbosa
Administradora Secretaria Ejecutiva Secretaria Ejecutiva
CARGO e
PUblica.
FECHA 30 de Abril de 2019. 30 de Abril de 2019. 30 de Abril de 2019.
13 Control de Cambios.
2 Z DESCRIPCION MOTIVO DEL
VERSION | ACCION | NUMERAL DE LA ACCION CAMBIO FECHA RESPONSABLE
Necesidad dela
creacion del
manual de
procesos y
procedimientos, Maria
01 Creacién Todos Creacién del para llevar a 01/03/17 Alejandra
Manual cabo la Fase de Avellaneda
Planeacion del Chaves.
Sistema
Infegrado de
Gestion en el
CPIQ.
Ajuste de Articulacién de ,I;/\I:'réjondro
02 Ajuste 6 procesos y procesos y | 19/01/18 !
- . Avellaneda
procedimientos | procedimientos
Chaves.
Ajuste de Articulacién de ,I;\/\Ig'noondro
03 Ajuste 6 procesos y procesos y | 20/06/18 !
o o Avellaneda
procedimientos | procedimientos
Chaves.
Estandarizacion
Aluste de éocumen’rocic’m /I;\/\Ig'noondro
04 Ajuste Todos procesos y 30/04/19 !
o de nuevos Avellaneda
procedimientos
procesos y Chaves.
procedimientos
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