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Introducción 

 

La guía de usuario funcional Módulo de Planeación / Submódulo Sistema de Gestión se estructura a 

partir de la metodología definida por el Departamento Administrativo de la Función Pública en la Guía 

para la gestión por procesos en el marco del Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG) Versión 1, 

julio 2022. 

 

En relación con lo anterior el Submódulo Sistema Integrado de Gestión permitirá a los responsables 

del Sistema de Gestión de la entidad generar solicitud, seguimiento y control de los procedimientos 

mediante la creación, actualización o eliminación de los mismos a través del sistema de información 

Pandora, de acuerdo con Modelo Integrado de Planeación y Gestión –MIPG. 

 

De igual forma, la guía usuaria funcional consta de tres apartados que detallan la explicación de cada 

uno de los componentes que conforman el Módulo de Planeación / Submódulo Sistema Integrado de 

Gestión/ Procedimientos/ Cultured. 

 

1. Objetivo  

 

Establecer los lineamientos en materia de funcionamiento del módulo de planeación / Submódulo 

Sistema Integrado de Gestión – Cultured - relacionados con la gestión de procedimientos y documentos 

mediante la solicitud de creación, modificación y/o eliminación de los mismos con la finalidad de 

estandarizar y administrar el sistema de gestión de la entidad en el marco de las responsabilidades 

establecidas en el Manual de Elaboración y Control de Documentos del Sistema de Gestión de la 

SDCRD 

 

2. Alcance  

 

Inicia con la identificación de la necesidad de elaborar, actualizar o eliminar los documentos hasta la 

publicación o eliminación de los mismos y la actualización del listado de documentos del sistema de 

gestión. 
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3. Responsables  

 

Primera línea de defensa 

 

Los líderes de proceso dentro de su rol de Autocontrol, con el apoyo de los enlaces de gestión, deben: 

 Determinar la elaboración, actualización o eliminación de los documentos del sistema conforme a 

la dinámica de cada proceso y cumplimiento de la normativa. 

 Designar el responsable de seguimiento y cumplimiento de los documentos del sistema de gestión. 

 Socializar a quienes corresponda las disposiciones u orientaciones para la implementación y uso 

de la documentación evitando el uso documentos obsoletos. 

 

Enlaces de Sistema de Gestión 

 Apoyar la creación, actualización o eliminación de los documentos del proceso, según necesidades 

y requisitos definidos por el líder del proceso. 

 

Segunda línea de defensa 

La Oficina Asesora de Planeación en su rol de autoevaluación, debe: 

 Establecer una metodología para realizar la elaboración, actualización o eliminación de documentos 

del sistema de gestión. 

 Orientar y facilitar la elaboración, actualización o eliminación de los documentos del sistema a los 

colaboradores de los procesos. 

 Administrar los documentos del Sistema de Gestión. 

 Revisar las solicitudes de elaboración, actualización o eliminación de documentos tramitadas por 

los (las) líderes de proceso con apoyo de los (las) enlaces del Sistema de Gestión. 

 Verificar y controlar la publicación de los documentos interna o externamente. 

 

4. Definiciones 

 Actividades: Conjunto de actos, acciones u operaciones que se conjugan dentro del ciclo PHVA 

para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos de los procesos institucionales. Las actividades se 

expresan técnicamente, y se desarrollan a través de manuales, procedimientos, guías, entre otros. 

 Actividades de Control: Acciones de revisión, verificación o seguimiento sobre una actividad 

específica para prevenir o evitar la materialización de un riesgo. 
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 Aprobación: Acción mediante la cual el responsable o líder del proceso evalúa y verifica que se 

cumple con los requerimientos establecidos. 

 Código: Conjunto de letras y/o números que permiten identificar un documento en forma particular. 

 Documento: Información y su medio de soporte, el cual puede ser puede ser impreso, electrónico, 

óptico, magnético, entre otros.  

 Documento externo: Es producido por entes externos a la Entidad y utilizado en la ejecución de los 

procesos definidos por la entidad  

 Documento Obsoleto: Documento que ha perdido vigencia oficial por modificación o derogación de 

la ley, norma, lineamiento, entre otros, que lo originaba. 

 Documento Vigente: Documento publicado oficialmente en el medio establecido para tal fin. 

 Diagrama de flujo: Representación gráfica de la secuencia de los pasos para describir cómo 

funciona un proceso, un procedimiento para producir un fin “deseable “. Este fin deseable puede ser 

un servicio, un producto o una mezcla de los anteriores.  

 Eliminación: Acción y resultado de dar algo por nulo, sin validez o excluido del Sistema de Gestión. 

 Mapa de procesos: Es la representación gráfica de los procesos que componen la entidad para 

satisfacer las necesidades de sus grupos de valor.  

 Registro: Documento que presenta los resultados obtenidos o proporciona evidencia de las 

actividades realizadas.  

 Revisión: Actividad emprendida para verificar la pertinencia, adecuación y cumplimiento de lo 

establecido previamente. 

 Versión: Control utilizado para identificar el número de cambios que se han desarrollado en un 

documento. 

 

5. Condiciones generales 

 

El (la) líder del proceso, con el apoyo del (de la) enlace, debe comunicar y socializar la elaboración, 

actualización o eliminación de los documentos de su proceso a los(as) servidores(as) públicos(as) y 

contratistas cuyas funciones o actividades a cargo, estén relacionadas con su aplicación, una vez hayan 

sido publicados. 

La presentación de los documentos del Sistema de Gestión de la SCRD debe permitir uniformidad, a 

excepción de los formatos que se ajustan a los requerimientos de información del proceso. 
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Para la documentación se deben tener en cuenta los siguientes aspectos: 

 Sencillez, brevedad y pertinencia: Presentar el texto de forma clara y concisa, incluyendo 

únicamente las explicaciones estrictamente necesarias. 

 Terminología uniforme: Todos los documentos deben ser claros y comprensibles, evitando en lo 

posible el uso de términos en otro idioma o abreviaturas. En caso de emplear palabras técnicas o 

muy especializadas, se recomienda definirlas o explicarlas. Se sugiere utilizar siempre el mismo 

término para un mismo concepto y emplear los símbolos y unidades establecidos por la entidad. 

 La responsabilidad de la documentación queda en la primera línea. 

 

6. Desarrollo documento  

 
Submódulo Sistema Integrado de Gestión  

 

El Submódulo de Sistema Integrado de Gestión tiene como finalidad establecer los lineamientos para la 

elaboración, actualización o eliminación de documentos del sistema de gestión, a través del uso del Sistema 

de Información Sistema Integrado de Gestión – Cultured- Guía Funcional módulo SIG, como se observa en 

la figura 1 y 2, el submódulo de Sistema Integrado de Gestión se compone de 3 submenús: 1. 

Procedimientos, 2. Solicitudes y 3. Procesos. 

 

Imagen 1. Modulo Sistema Integrado de Gestión 

 

    

Fuente: Imagen tomada de Cultured 
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Imagen 2. Acceso Modulo Sistema Integrado de Gestión 

 

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

Cada uno de estos submenús contiene una lista plegable para realizar las acciones, que se detallan a 

continuación: 

 

6.1. Procedimientos 

 

En este submenú, se encuentran 2 subtemas: 

 

6.1.1 Consulta de procedimientos 
 

En este apartado se puede realizar la consulta de los documentos del sistema de gestión, se puede 

consultar por tipo de proceso, área o estado, como se puede observar en la siguiente imagen: 

 

Imagen 3 Reporte de procedimientos -Tipo de proceso, Área y Estado 

Numeral 
6.1. 

Numeral 
6.2 

Numeral 
6.3. 
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Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

En la sección de tipo de proceso se despliegan como se indica en la imagen 4. 

Imagen 4. Tipo de Proceso 

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

A continuación, se expresa que significa cada tipo de proceso: 

Estratégicos: incluyen los relativos al establecimiento de políticas y estrategias, fijación de objetivos, 

comunicación, disposición de recursos necesarios y revisiones por parte de la Alta Dirección de la 

entidad. 

Evaluación y Mejora: necesarios para medir y recopilar datos para el análisis del desempeño y la 

mejora de la eficacia y la eficiencia de la entidad. 

 Misional: incluyen todos aquellos que proporcionan el resultado previsto por la entidad en el 

cumplimiento del objeto social o razón de ser. 
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Transversal o de Apoyo: incluyen aquellos que proveen los recursos necesarios para el desarrollo de 

los procesos estratégicos, misionales y evaluación o mejora. 

 

Es importante indicar que solo se puede seleccionar el proceso, sí se elige tipo de proceso, ya que se 

asocia a este campo que se preseleccione, como se ve a continuación: 

 

Imagen 5. Selección de Proceso 

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

Se puede consultar por área y se despliegan todas las áreas funcionales de la entidad previamente 

cargadas en el aplicativo. 

Imagen 6. Área 

 

 

 Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

La consulta de procedimientos también se puede hacer por el estado de la documentación:  
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Inactivo: son aquellos eliminados o las versiones anteriores de los procedimientos. 

Borrador: son aquellos procedimientos que están en el proceso de elaboración, validación o revisión 

previa a la aprobación final del documento. 

Activo: son los documentos aprobados y vigentes para la entidad. 

 

Lo anterior se muestra en la siguiente imagen: 

Imagen 7. Selección Estado 

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

El resultado de cada búsqueda, se puede observar en la imagen 8, se desplegará en la parte inferior 

el listado de procedimientos, indicando: 

a. Acciones: encontrará la opción de descargar la versión anterior del procedimiento en PDF. 

b. ID: código de identificación interna en el aplicativo del procedimiento 

c. Estado: inactivo, activo o borrador 

d. Código: es la identificación del documento conforme al control de documentos de la entidad 

asociada al proceso. 

e. Versión: Control utilizado para identificar el número de cambios que se han desarrollado en un 

documento. 

f. Fecha: indica la fecha de aprobación. Si el procedimiento no está aprobado no aparece fecha. 

g. Nombre: aparece el título del procedimiento. 

h. Proceso: muestra el nombre del proceso al cual pertenece el procedimiento 

i. Objetivo: se describe el objetivo del procedimiento cargado en el momento de subir el documento. 

j. # de actividades: se describe el número de actividades que tiene el procedimiento. 

k. Áreas responsables: se muestran las áreas que participan en el procedimiento 
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Imagen 8. Listado de Procedimientos 

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

6.1.2 Carga de versiones Excel 
 

En este subtema se realiza el cargue de los documentos de la versión vigente en Excel con el fin de 
tener la línea base para actualizar el documento, para lo anterior, observar la imagen 9 y seguir las 
siguientes instrucciones: 

 

a. Haga clic en Seleccionar archivo 

b. Luego ubique y seleccione el archivo que va a cargar, el cual debe estar en el formato o plantilla 
establecido por la entidad y suministrada por los ingenieros de soporte. 

c. Continúe haciendo clic en botón SUBIR. 

NOTA: El área de soporte, entrega formato de plantilla para cargar las versiones, atendiendo la 
lógica de programación para un cargue efectivo. 

 

Imagen 9. Cargue de información – Control de Versiones Documentos 

 
 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

  

a
. 

c
. 

b
. 
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6.2. Solicitudes  

 

En este submenú, se encuentra 5 subtemas: 

 

6.2.1 Generar solicitudes 
En este subtema se debe seleccionar el Tipo documental de acuerdo al parámetro establecido en la 

entidad como:  

Imagen 10. Creación de solicitud – procedimientos - Selección tipo documental

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

Luego se debe seleccionar un solo “Tipo de solicitud” que puede ser:  

Creación: documentar un nuevo procedimiento por primera vez 

Eliminación: que el procedimiento ya no haga parte integral del proceso 

Modificación: realizar ajustes al procedimiento que ya cuenta con un versionamiento 

Todo lo anterior debe tener su debida justificación, observar en la imagen 11 

 

Imagen 11. Creación de solicitud – Selección tipo de solicitud 

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

Posteriormente, se debe optar por el proceso que previamente está cargado en el aplicativo y se 

desplegará la información como aparece en la siguiente imagen: 
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Imagen 12. Creación de solicitud – Selección Proceso 

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

Continúe escogiendo el área que es responsable de la solicitud. 

Imagen 13. Creación de solicitud – Selección Área 

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

En la parte inferior aparece información sobre los documentos del sistema de gestión de la entidad y 

área seleccionada, así:  

a. Número de procedimientos 

b. Número de documentos en trámite  

c. Número de documentos versionados  

d. Número de solicitudes generadas 

e. Número de solicitudes por enviar 

f. Número de solicitudes por validar por la OAP (Oficina Asesora de Planeación) 

g. Número de solicitudes por aprobar por parte del líder de proceso 

h. Número de solicitudes por finalizar por parte de la OAP 

i. Número de solicitudes finalizadas. 

j. “CONSULTAR / CREAR” y luego sale el aviso “Bien Hecho” 
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k.   

Lo anterior, se detalla a continuación: 

Imagen 14. Estadísticas           

             

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

Al lado izquierdo se identifica el símbolo  allí se debe hacer clic y se abre la pantalla, ver imagen 

15 donde se debe escoger el tipo de solicitud si es creación, eliminación o modificación, tipo de proceso 

conforme al mapa de procesos de la entidad y tipo documental establecido previamente. 

Imagen 15. Selecciona el tipo de solicitud, proceso y procedimiento 

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 
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Posteriormente, si es modificación o eliminación, se debe seleccionar el nombre del procedimiento de 

acuerdo con el despliegue que arroja el aplicativo y que hacen parte del proceso seleccionado 

previamente. 

 

Imagen 16. Selecciona el procedimiento 

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

Si es creación de documento no aparece la etiqueta del nombre del documento. 

Imagen 17. Creación - No etiqueta selección de documento 

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

A continuación, se selecciona el área que crea, elimina o actualiza el documento. 
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Imagen 18. Selecciona el área 

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

Se debe finalizar con la justificación de la solicitud, es decir, el motivo por el cual el documento se crea, 

elimina o actualiza y dar clic en Guardar. 

 

Imagen 19. Describir la justificación 

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

Se debe continuar en la página y se observa el título de “Listado de solicitudes”, allí se despliega 

una matriz que muestra el listado de documentos identificándolos cada uno de la siguiente manera:  
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a. Acciones: aparece un icono  al hacer clic en el icono de color amarillo. El sistema 

desplegará un nuevo formulario que permitirá actualizar o modificar el procedimiento, ver 

imágenes 21, 22, 23, 24, 25, 26 y 27 las cuales muestran cómo se debe incluir la información 

de nuevo o actualización del procedimiento y al hacer clic sobre el icono se abre la pantalla 

de justificación para el control de versión. 

b. Id: código de identificación del documento en el aplicativo  

c. Estado: muestra un número partiendo de  

- 0 REGISTRADO POR USUARIO DEL PROCESO,  

- 1 REFERENTE DE CALIDAD O ENLACE DEL SISTEMA  

- 2 REFERENTE DE CALIDAD DEL SISTEMA O APOYO POR PARTE DE LA OAP 

- 3 LIDER DE PROCESO QUE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO 

- 4 AVAL DEL JEFE OAP O RESPONSABLE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN  

d. Proceso: indica el nombre proceso conforme al mapa de procesos de la entidad 

e. Elemento: es el nombre del procedimiento  

f. Área: es la responsable de crear, modificar o eliminar el documento. 

g. Justificación: celda que muestra el argumento por el cual crea, modifica o elimina el 

documento. 

h. Usuario registra: se encuentra el nombre de quien inicia la solicitud 

i. Usuario envía: se observa el nombre de quien envía a la revisión de la OAP 

j. Usuario valida: se muestra el nombre de quien valido el procedimiento es referente de calidad 

del sistema o apoyo por parte de la OAP al proceso respectivo. 

k. Usuario líder proceso: aparece el nombre del líder del proceso que aprueba para continuar el 

trámite. 

l. Usuario aprueba: aparece el nombre del jefe de la Oficina Asesora de Planeación, quien avala 

finalmente el procedimiento 

 

Lo anterior se puede visualizar en la siguiente imagen: 
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Imagen 20. Listado de solicitudes  

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

Al hacer clic en el icono se abre la pantalla de datos del documento, que permite actualizar o 

ajustar cada uno de los capítulos que hacen parte del procedimiento.  

 

A continuación, se explican los capítulos que debe contener o actualizarse en el procedimiento:  

 

Imagen 21. Datos del documento 

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

La imagen 21 muestra los capítulos 1.1, 1.2, 1.3 y 2, en seguida se explica que información debe ir en 

cada ítem: 
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Líder del Proceso: el nombre se carga automáticamente conforme a la parametrización. 

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: se debe describir el objetivo del procedimiento, se redacta 

comenzando con un verbo en infinitivo. Este debe ser evaluable permitiendo comprobar si se 

alcanza el resultado. Composición de un objetivo: Verbo en infinitivo + ¿Qué? + ¿Para qué? 

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Se debe indicar los límites del procedimiento, es decir, se debe 

describir con qué actividad inicia el procedimiento y con cuál actividad termina.  

1.3 RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: Se debe escribir el nombre del área o dependencia 

que responde por el cumplimiento del procedimiento.  

2 GLOSARIO: Se deben incluir los términos y/o siglas que se utilicen estrictamente en el desarrollo 

del procedimiento y que faciliten entenderlo por parte de quien ejecuta el procedimiento. Se debe 

listar en orden alfabético. 

Imagen 22. Datos del documento 

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

La imagen 22 se observan los capítulos 3 y 4, se continua con la explicación indicando que información 

debe ir en cada uno: 

 

3 CONDICIONES GENERALES: Se deben describir las directrices mínimas y suficientes que sean 

orientadoras para la ejecución del procedimiento.  

4 RELACIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS: en este aparte se debe definir: 

a. Procesos que se requieren como proveedor: Se debe seleccionar el área o dependencia 

que se despliega en el aplicativo. 
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b. Qué insumos requiero del proveedor: describir que se necesita del proveedor para desarrollar 

el procedimiento. 

c. Nombre del Procedimiento: el sistema trae automáticamente el título del procedimiento que 

previamente se había escrito. 

d. Qué se obtiene del procedimiento: se debe indicar el nombre del producto o servicio que genera 

del procedimiento. 

e. Para quién va dirigido el servicio o producto: se debe seleccionar el área o dependencia que se 

despliega en el aplicativo a quien se le entrega el producto o servicio. 

f. Mejora continua: se debe describir qué mejora se da por la creación o actualización del 

procedimiento u oportunidades de mejora. 

 

En el documento final aparecerá el esquema gráfico de la relación del procedimiento con otros 

procedimientos y/o procesos. 

 

Imagen 22. Datos del documento 

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 

La imagen 23 se muestra los capítulos 4.1 y 5, se describen a continuación: 

 

4.1 CONVENCIONES: se observa los símbolos y el significado específico para el entendimiento del 

procedimiento. 

5 ICONOGRAFÍA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: este ítem muestra los símbolos que se visualizarán 

en el diagrama de flujo del procedimiento. 
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Imagen 23. Datos del documento 

 
Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

La imagen 24 se observan los capítulos: 

5.A ACTORES: Se debe seleccionar del desplegable las áreas o dependencias que van a ejecutar las 

actividades del procedimiento, al igual, se puede seleccionar otro para describir actores externos a la 

entidad que participan en la realización del mismo y se podrán agrupar hasta 4 actores para facilitar la 

comprensión del mismo. 

5.B ACTIVIDADES: en este ítem se muestra columnas que se deben diligenciar 

a. Símbolo: se debe seleccionar del despliegue si es una actividad o decisión. 

b. Ciclo de gestión: se debe describir la actividad de manera sencilla y sucinta en verbo infinitivo. 

c. Desc. Ciclo de gestión: Describa detalladamente la actividad con todas las variables a tener 

en cuenta para su correcto desarrollo. 

d. Actor: se despliega el listado de las dependencias o áreas que se definieron en Actores-5A y 

se selecciona en específico la que realizará la actividad o se puede identificar una diferente a 

las que se despliegan dependiendo del flujo de la información y los responsables de ejecutarla. 

Es de tener en cuenta que los actores permiten identificar la relación que existe entre los 

procesos, lo que se enmarca en una gestión por procesos como lo determina la estructura del 

MIPG. 

e. Responsable: se describe el cargo o rol que realiza la actividad de manera específica. 

f. Tiempo: se debe escribir en cuánto tiempo se ejecuta la actividad, independientemente del 

plazo que se tenga para desarrollarla y se debe expresar en horas. 
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g. Punto de Control: Se debe definir si la actividad es un punto de control marcando SI o NO, al 

momento de habilitar la actividad como punto de control en el diagrama de flujo se visualiza una 

lupa  lo que permite identificar rápidamente que actividades hacen parte del ítem 7 del 

formulario de procedimiento, el cual corresponde a “posible producto o servicio no conforme” 

que se detalla más adelante.  

h. Salida producto (*) / Actividad: se escribe el producto que se genera de la actividad, cuando 

aplique. 

i. Actividad SI y Actividad NO: se debe seleccionar en el número de actividad que se despliega 

tanto para el SI, como para el NO; como se muestra en la imagen 24, esta opción se habilita si 

al inicio en la opción de símbolo selecciono “decisión”  

Imagen 24. Datos del documento  - literal i 

 
Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

j. PHVA: Se debe seleccionar la letra del ciclo coherente con la actividad desarrollada. 

- P= Actividades de planear 

- H= Actividades de Hacer 

- V= Actividades de Verificar 

- A= Actividades de Actuar 

 

5.1  DIAGRAMA DE FLUJO: el cual se conforma por columnas tituladas con el ciclo PHVA (a) y los 

actores definidos en el ítem 5A – Actores (b); salidas (c) las cuales son las incluidas en el ítem 

5B y el diagrama de flujo donde se ve el Ciclo de Gestión. Aparece el siguiente símbolo  

en una actividad (e), esto indica que es una actividad de control que se detallará en el ítem 7. 

POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME. En la parte superior derecha 
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aparece  se debe hacer clic en CREAR DIAGRAMA cuando sea nuevo y cuando sea 

actualización se debe dar clic primero en LIMPIAR y luego en CREAR DIAGRAMA (f). 

Imagen 25. Datos del documento 

 
Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

6 POLÍTICAS DE OPERACIÓN Se deben describir las políticas mínimas y suficientes que sean 

exigibles para la ejecución del procedimiento, mandatos de obligatorio cumplimiento. 

 

7 POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORMES 

En este capítulo del procedimiento se debe describir las siguientes variables como se presenta en la 

figura 26: 

a. Actividad: el sistema trae automáticamente el nombre y la descripción de la actividad que 

previamente se había escrito en el capítulo 5B. 

b. Producto y/o servicio: se escribe el producto que se genera de la actividad 

c. Criterios de aceptación: Límites o variables que debe cumplir las características del producto o 

servicio para que al ser validado indique si se cumple o no el requisito determinado. Debe ser 

coherente con la descripción del producto o servicio. 

d. Corrección: describir la acción a ser tomada para eliminar el no cumplimiento de la característica 

del producto o servicio una no conformidad detectada. Se reconocen entre estas acciones los 

reprocesos. 

e. Registro: indicar dónde queda evidenciada la corrección y/o ajuste en el evento que se presente. 
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Imagen 26. Datos del documento 

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 
 

En la imagen 27, se observará los siguientes capítulos 

 

8 DOCUMENTOS ASOCIADOS  

Se debe listar los documentos y formatos que hacen parte integral del procedimiento, a. 

9 NORMATIVIDAD ASOCIADA 

Se debe relacionar las políticas, leyes, decretos, resoluciones o cualquier norma que deba cumplirse 

en el procedimiento, b. 

10 RECURSOS: Se debe describir los recursos que son necesarios para el desarrollo del 

procedimiento, c. 

 

En la parte inferior se hace clic en guardar y guardar observaciones y así queda el documento 

modificado. 
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Imagen 27. Datos del documento 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 
 

Nota: El sistema permite guardar avances, guardar observaciones en caso de que se esté en alguna 

fase de aprobación y guardar para remitir a revisión a OAP 

 

6.2.2 Validar solicitud (OAP) 

Esta fase corresponde al primer filtro de validación ya que una vez el usuario responsable de la solicitud 

ha completado el diligenciamiento del formulario en su totalidad, lo remite a la OAP al referente de 

MIPG para su respectiva revisión en términos técnicos y metodológicos, para posteriormente remitir al 

líder de proceso con el fin de obtener su aprobación en caso de que cumpla con todos los requisitos, 

de lo contrario se devuelve al usuario inicial para que realice los ajustes necesarios y remita 

nuevamente. 

 

En la validación se pueden consultar las solicitudes pendientes de validación por parte de la Oficina 

Asesora de Planeación y para ello se debe seleccionar: a. Tipo documental; b. Tipo de solicitud, 

Creación, eliminación o actualización; c.  proceso al que pertenece la solicitud; d. Área que hace parte 

del proceso y e. Consultar solicitudes, donde se hace clic para generar la consulta como se puede 

observar en la siguiente imagen  

Imagen 28. Consulta de solicitudes sin validar 
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Fuente: Imagen tomada de Cultured 

Luego de hacer clic en consulta solicitudes se despliega en la parte inferior de la hoja los documentos 

del sistema de gestión en la entidad y área seleccionada, así, ver imagen 29:  

a. Número de procedimientos 

b. Número de documentos en trámite  

c. Número de documentos versionados  

d. Número de solicitudes generadas 

e. Número de solicitudes por enviar 

f. Número de solicitudes por validar por la OAP (Oficina Asesora de Planeación) 

g. Número de solicitudes por aprobar por parte del líder de proceso 

h. Número de solicitudes por finalizar por parte de la OAP 

i. Número de solicitudes por finalizadas. 

j. Dar clic en “CONSULTAR SOLICITUDES” 

 

Imagen 29. Validar solicitud 



 

PROCESO GESTIÓN DE LA MEJORA CONTINUA 
CÓDIGO: GMC-MN-01-GU-01 

VERSIÓN: 01 

GUÍA USUARIO CULTURED - MÓDULO PLANEACIÓN 
SUBMÓDULO SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

FECHA: 28/03/2023 

Página 27 de 38 

 

GMC-MN-01-FR-11 v.1 23/03/2023 

 

 
Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

En la parte inferior se puede visualizar, ver imagen 30, una matriz que indica el estado en que se 

encuentra la solicitud de creación, modificación o eliminación del documento en el sistema con las 

siguientes columnas: 

a. Acciones: aparece un icono  al hacer clic en el icono, se abre en la parte inferior de cada 

documento el usuario líder de proceso y usuario aprueba 

b. Id: código de identificación del documento en el aplicativo  

c. Estado: muestra un número partiendo de  

 0 REGISTRADO POR USUARIO DEL PROCESO,  

 1 REFERENTE DE CALIDAD O ENLACE DEL SISTEMA  

 2 REFERENTE DE CALIDAD DEL SISTEMA O APOYO POR PARTE DE LA OAP 

 3 LIDER DE PROCESO QUE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO 

 4 AVAL DEL JEFE OAP O RESPONSABLE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN  

d. Proceso: indica el nombre proceso conforme al mapa de procesos de la entidad 

e. Elemento: es el nombre del procedimiento  

f. Área: es la responsable de crear, modificar o eliminar el documento. 

g. Justificación: celda que muestra el argumento por el cual crea, modifica o elimina el documento. 

h. Usuario registra: se encuentra el nombre de quien inicia la solicitud 

i. Usuario envía: se observa el nombre de quien envía a la revisión de la OAP 

j. Usuario valida: se muestra el nombre de quien valido el procedimiento es referente de calidad del 

sistema o apoyo por parte de la OAP al proceso respectivo. 
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Imagen 30. Validar solicitud 

 
Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

6.2.3 Aprobar solicitud líder de proceso 
 

En este aparte se pueden consultar las solicitudes pendientes de aprobación por parte del líder de 

proceso. Para ello se debe seleccionar: a. Tipo documental; b. Tipo de solicitud - Creación, eliminación 

o actualización; c.  Proceso al que pertenece la solicitud; d. Área que hace parte del proceso y e. 

Consultar solicitudes, como se puede observar en la siguiente imagen:  

 

Imagen 31.  Aprobar solicitud 

 
Fuente: Imagen tomada de Cultured 
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Luego de hacer clic en consulta solicitudes se despliega en la parte inferior de la hoja los documentos 

del sistema de gestión en la entidad y área seleccionada, así, ver imagen 32:  

a. Número de procedimientos 

b. Número de documentos en trámite  

c. Número de documentos versionados  

d. Número de solicitudes generadas 

e. Número de solicitudes por enviar 

f. Número de solicitudes por validar por la OAP (Oficina Asesora de Planeación) 

g. Número de solicitudes por aprobar por parte del líder de proceso 

h. Número de solicitudes por finalizar por parte de la OAP 

i. Número de solicitudes finalizadas. 

j. Dar clic en “CONSULTAR SOLICITUDES” 

Nota: La opción de “aprobar solicitud” solo es visible para los usuarios que el sistema reconoce como 

líderes de proceso y que previamente han sido parametrizados. 

 

Imagen 32.  Aprobar solicitud 

 
Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

Al hacer clic en consulta de solicitudes se genera el siguiente pantallazo: 

a. Acciones: indica en qué fase va el procedimiento. 

b. Id: código de identificación del documento en el aplicativo  

c. Estado: muestra un número partiendo de  
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 0 REGISTRADO POR USUARIO DEL PROCESO,  

 1 REFERENTE DE CALIDAD O ENLACE DEL SISTEMA  

 2 REFERENTE DE CALIDAD DEL SISTEMA O APOYO POR PARTE DE LA OAP 

 3 LIDER DE PROCESO QUE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO 

 4 AVAL DEL JEFE OAP O RESPONSABLE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN  

d. Proceso: indica el nombre proceso conforme al mapa de procesos de la entidad 

e. Elemento: es el nombre del procedimiento  

f. Área: es la responsable de crear, modificar o eliminar el documento. 

g. Justificación: celda que muestra el argumento por el cual crea, modifica o elimina el documento. 

h. Usuario registra: se encuentra el nombre de quien inicia la solicitud 

i. Usuario envía: se observa el nombre de quien envía a la revisión de la OAP 

j. Usuario valida: se muestra el nombre de quien valida el procedimiento y es referente de calidad 

del sistema o apoyo por parte de la OAP al proceso respectivo. 

k. Usuario líder proceso: aparece el nombre del líder del proceso que aprueba para continuar el 

trámite. 

Imagen 33.  Aprobar solicitud 

 

 

6.2.4 Finalizar solicitud 
 

En este aparte nuevamente puede realizar la consulta de los documentos que ya hayan  finalizado todo 

su trámite y están aprobados. Para ello se debe seleccionar el a. Tipo documental; b. Tipo de solicitud 

- Creación, eliminación o actualización; c.  proceso al que pertenece la solicitud; d. Área que hace parte 

del proceso.  

Imagen 34.  Finalizar solicitud 
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Fuente: Imagen tomada de Cultured 

Luego aparecen las estadísticas, con la siguiente información, ver imagen 35: 

a. Número de procedimientos 

b. Número de documentos en trámite  

c. Número de documentos versionados  

d. Número de solicitudes generadas 

e. Número de solicitudes por enviar 

f. Número de solicitudes por validar por la OAP (Oficina Asesora de Planeación) 

g. Número de solicitudes por aprobar por parte del líder de proceso 

h. Número de solicitudes por finalizar por parte de la OAP 

i. Número de solicitudes finalizadas. 

j. Dar clic en “CONSULTAR SOLICITUDES” 

 

Imagen 35.  Finalizar solicitud 

 
Fuente: Imagen tomada de Cultured 
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Al hacer clic en consultar solicitudes se genera la siguiente matriz con la información específica por 

cada procedimiento: 

l. Acciones: aparece un icono  y al hacer clic en él se abre en la parte inferior de cada 

documento el usuario líder de proceso y usuario aprueba. 

m. Id: código de identificación del documento en el aplicativo  

n. Estado: muestra un número partiendo de  

 0 REGISTRADO POR USUARIO DEL PROCESO,  

 1 REFERENTE DE CALIDAD O ENLACE DEL SISTEMA  

 2 REFERENTE DE CALIDAD DEL SISTEMA O APOYO POR PARTE DE LA OAP 

 3 LIDER DE PROCESO QUE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO 

 4 AVAL DEL JEFE OAP O RESPONSABLE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN  

o. Proceso: indica el nombre proceso conforme al mapa de procesos de la entidad 

p. Elemento: es el nombre del procedimiento  

q. Área: es la responsable de crear, modificar o eliminar el documento. 

r. Justificación: celda que muestra el argumento por el cual crea, modifica o elimina el documento. 

s. Usuario registra: se encuentra el nombre de quien inicia la solicitud 

t. Usuario envía: se observa el nombre de quien envía a la revisión de la OAP 

u. Usuario valida: se muestra el nombre de quien valida el procedimiento y es referente de calidad 

del sistema o apoyo por parte de la OAP al proceso respectivo. 

v. Usuario líder proceso: aparece el nombre del líder del proceso que aprueba para continuar el 

trámite. 

w. Usuario aprueba: aparece el nombre del jefe de la Oficina Asesora de Planeación, quien avala 

finalmente el procedimiento. 

Lo anterior, se observa en la siguiente imagen: 

 

Imagen 36.  Finalizar solicitud 
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Fuente: Imagen tomada de Cultured 

6.2.5 Consultar solicitud 
 

En este aparte se puede realizar la consulta de los documentos que ya hayan sido finalizado todo su 

trámite y están aprobados. Para ello se debe seleccionar: 1. Tipo documental; 2. Tipo de solicitud -

Creación, eliminación o actualización; 3.  proceso al que pertenece la solicitud y luego se debe hacer 

clic en CONSULTAR, como se observa a continuación. 

 

Imagen 37.  Consultar solicitud

 
Fuente: Imagen tomada de Cultured 

Al hacer clic en CONSULTAR se genera la matriz con la siguiente información por cada procedimiento: 

a. Aparece un icono  al hacer clic en el icono, se abre en el procedimiento en pdf para su respectiva 

consulta. 

b. Id: código de identificación del documento en el aplicativo  

c. Estado: muestra un número partiendo de  

 0 REGISTRADO POR USUARIO DEL PROCESO,  

 1 REFERENTE DE CALIDAD O ENLACE DEL SISTEMA  

 2 REFERENTE DE CALIDAD DEL SISTEMA O APOYO POR PARTE DE LA OAP 

 3 LIDER DE PROCESO QUE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO 
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 4 AVAL DEL JEFE OAP O RESPONSABLE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN  

d. Proceso: indica el nombre proceso conforme al mapa de procesos de la entidad 

e. Documento inicial: es el nombre borrador del procedimiento durante el trámite 

f. Documento final: es el nombre del procedimiento que se define y queda codificado de acuerdo a 

lo establecido por la entidad. 

g. Justificación: celda que muestra el argumento por el cual crea, modifica o elimina el documento. 

h. Usuario registra: se encuentra el nombre de quien inicia la solicitud 

i. Usuario envía: se observa el nombre de quien envía a la revisión de la OAP 

j. Usuario valida: se muestra el nombre de quien valido el procedimiento es referente de calidad del 

sistema o apoyo por parte de la OAP al proceso respectivo. 

k. Usuario líder proceso: aparece el nombre del líder del proceso que aprueba para continuar el 

trámite. 

l. Usuario aprueba: aparece el nombre del jefe de la Oficina Asesora de Planeación, quien avala 

finalmente el procedimiento 

Lo anterior, se muestra a continuación 

Imagen 38.  Consultar solicitud 

 
Fuente: Imagen tomada de Cultured 

6.3 Procesos 

En este submenú, que contiene el subtema de Gestión de Procesos, se parametrizan los procesos de 

la entidad y se relacionan los mismos con el respectivo código y la clasificación de tipo de proceso, 

como se observa a continuación:   

Imagen 39.  Gestión de Procesos – Listado de Procesos 
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Fuente: Imagen tomada de Cultured 

Se hace clic en el botón que indica adicionar nuevo proceso y se abre el siguiente formulario: 

 

Imagen 40.  Gestión de Procesos 

 
Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

A continuación, se explica que debe ir en cada campo 

1. Nombre del Proceso: Se debe escribir el nombre del proceso conforme al mapa de procesos de 

la entidad. 

2. Código abreviado: se debe establecer una sigla que identifique el proceso de acuerdo a lo 

establecido por la entidad, debe ser breve. 

3. Tipo de proceso: se debe seleccionar de listado desplegable el tipo de proceso al que pertenece 

el proceso previamente escrito. 

4. Se da clic en Guardar. 

Al hacer clic en  se despliega el siguiente formulario donde se puede editar o ajustar la 

información: 

Imagen 41.  Gestión de Procesos  
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Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

1. Nombre del Proceso: Se debe ajustar el nombre del proceso conforme al mapa de procesos de la 

entidad 

2. Código abreviado: se debe establecer o ajustar una sigla que identifique el proceso de acuerdo a 

lo establecido por la entidad, debe ser breve. 

3. Tipo de proceso: se debe seleccionar de listado desplegable el tipo de proceso al que pertenece 

el proceso previamente escrito. 

4. Se da clic en Guardar. 

 

Si por el contrario se hace clic en  se despliega la siguiente información: 

Imagen 42.  Gestión de Procesos – Áreas Asociadas al Proceso 

 

Fuente: Imagen tomada de Cultured 
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Donde cada columna es: 

a. Iconos: se muestra el icono de editar o eliminar las áreas asociadas al proceso, usuarios 

articulados OAP y Usuarios líder 

b. Id: código de identificación del documento en el aplicativo  

c. Área: es la dependencia que se selecciona y participa en el proceso 

d. Proceso: indica el nombre proceso conforme al mapa de procesos de la entidad 

e. Usuarios articulados OAP: se debe escribir el (los) nombre(s) de quien(es) apoyan al proceso 

desde la Oficina Asesora de Planeación – OAP 

f. Usuarios líder: se deben establecer y escribir los nombres de los líderes de cada proceso. 

Finalmente, está el icono  que es para eliminar información en la configuración de los procesos. 

Si se acepta la eliminación no se puede recuperar la información, ver la siguiente imagen. 

 

Imagen 42.  Gestión de Procesos – Áreas Asociadas al Proceso 

 

. 
Fuente: Imagen tomada de Cultured 

 

7. Control de cambios 

 

No. CAMBIOS REALIZADOS 

1 
 Solicitud inicial. Ver formato de solicitud de creación, actualización o eliminación de documentos Radicado Orfeo 
20231700115483 con el cual se solicitó la actualización el 15/03/2023. 
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