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INTRODUCCION

El Manual del Sistema Integrado de Gestién detalla el modelo de Gestion del Ministerio de Relaciones Exteriores y de
su Fondo Rotatorio, con el propésito de facilitar la implementacion de los procesos y sus interacciones, contempla la
estructura y alcance del Sistema Integrado de Gestion y su aplicabilidad; asi como una referencia de los procedimientos
documentados en cumplimiento a las Normas ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015, el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion y las caracterizaciones de los procesos del sistema, indicando claramente para cada una de ellas su objetivo,
responsabilidad y la relacién con las normas en mencion.

El Sistema Integrado de Gestion descrito en el presente Manual esta totalmente adecuado a los requisitos establecidos
en las normas 1SO 9001:2015 e ISO 14001:2015 y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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1. OBJETIVO

Describir el Sistema Integrado de Gestién del Ministerio de Relaciones Exteriores y del Fondo Rotatorio,
fundamentado en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, las normas ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015,
determinando el alcance y el cubrimiento de las actividades a través del enfoque orientado por procesos.

2. ALCANCE

Aplica para todos los procesos del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, en relacion con
el Sistema Integrado de Gestion.

3. BASE LEGAL

o Decreto 1499 de 2017, “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcidn Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”, Capitulo 3 Modelo Integrado de Planeacion y Gestién y el Titulo 23
Articulacion del Sistema de Gestion con los Sistemas de Control Interno.

o Decreto 869 de 2016, “Por medio del cual se modifica la estructura del Ministerio de Relaciones Exteriores
y se dictan otras disposiciones”.

« Decreto 1067 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Relaciones Exteriores y los Decretos que lo modifican”.

o Decreto 20 de 1992, “Por el cual se determina la naturaleza juridica del Fondo Rotatorio del Ministerio de
Relaciones Exteriores y se asignan sus funciones”.

e Resolucion 0967 de 2024, “Por la cual se integran y actualizan los Grupos Internos de Trabajo del Ministerio
de Relaciones Exteriores”.

4. DEFINICIONES
GRUPOS DE INTERES: Individuos u organismos especificos que tienen un interés especial en la gestion y los
resultados de las organizaciones publicas. Comprende, entre otros, instancias o espacios de participacion

ciudadana formales o informales!.

GRUPOS DE VALOR: Personas naturales (ciudadanos) o juridicas (organizaciones publicas o privadas) a
quienes van dirigidos los bienes y servicios de una entidad?.

! https://www.funcionpublica.gov.co/documents/28587410/36200637/Glosario_mipg.pdf/9ff42c08-61a9-e0fa-76b1-1f662c0022027t=15932074 12671
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MECI: Modelo Estandar de Control Interno.

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION (MIPG): Herramienta disefiada por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, que simplifica e integra los sistemas de desarrollo administrativo y gestidn
de localidad y los articula con el sistema de control interno, para hacerlos procesos dentro de la entidad
sencillos y eficientes?.

MRE: Ministerio de Relaciones Exteriores.
PARTES INTERESADAS: Entiéndase como Grupos de Interés y Grupos de Valor.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION: Corresponde al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, el cual
articula los sistemas de gestion internos (Calidad, Gestién Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo) y se
articula con el Sistema de Control Interno.

5. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Todos los documentos vigentes del Sistema Integrado de Gestién.

Planeacién Estratégica Institucional del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.
Caracterizacion de Partes Interesadas del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.
Norma Técnica Colombiana NTC 1SO 9001:2015.

Norma Técnica Colombiana NTC ISO 14001:2015.

Manual Operativo MIPG (Modelo Integrado de Planeacion y Gestion).

6. SISTEMAS DE INFORMACION Y OTROS MEDIOS ELECTRONICOS

o Aplicativo del Sistema Integrado de Gestion

3 https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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7. DESARROLLO DEL MANUAL

7.1. INFORMACION INSTITUCIONAL

7.1.1. Reseia Historica

El Ministerio de Relaciones Exteriores es el 6rgano que propone, orienta, coordina y ejecuta la politica exterior
o lineamientos de politica exterior de Colombia, bajo la direccion del Jefe del Estado y que administra el Servicio
Exterior de la Republica.

El Ministerio ha adoptado una estructura que responde al proceso de modernizacién del Estado - acorde con
las nuevas realidades de la politica internacional y pretende garantizar un permanente y eficaz respaldo a la
formulacion de la politica exterior colombiana y a la labor que adelanta el servicio exterior; todo esto mediante
un mayor fortalecimiento de la relacién con Misiones Diplométicas y Oficinas Consulares.

Los antecedentes histdricos de la organizacidn estructural del Ministerio de Relaciones Exteriores se remontan
a la constitucién de 1821. De alli en adelante se han presentado mdiltiples reformas que modifican su
organigrama o buscan organizar y tecnificar la Cancilleria y el Servicio Exterior. Entre ellas cabe destacar la
realizada en 1937 que confirid autorizacion al Gobierno para crear la Carrera Diplomatica y Consular; y la
llevada a cabo en 1954 mediante la cual se cre¢ la Biblioteca Marco Fidel Suérez.

El Ministerio de Relaciones confiere la Orden de San Carlos (nombre del palacio sede tradicional de la
Cancilleria Colombiana) y la Orden de Boyaca - creada por el Libertador para premiar los esfuerzos y sacrificios
de los proceres de la campafia libertadora de 1819 — como uno de los galardones mas valiosos que otorga la
Republica en los grados de Gran Cruz Extraordinaria, Gran Cruz, Gran Oficial, Cruz de Plata, Comendador,
Oficial y Caballero.

De otra parte, el Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores fue creado mediante el Decreto Ley
3180 de 1968, y mediante el Decreto Ley 20 de 1992 se le asigna naturaleza juridica. Se define como una
Unidad Administrativa Especial del Orden Nacional, dotado de personeria juridica y patrimonio propio, adscrito
al Ministerio de Relaciones Exteriores.

Igualmente define que la gestidn del Fondo Rotatorio se cumplira, en lo pertinente, a través de la estructura,
procesos Y la planta de personal del Ministerio de Relaciones Exteriores. La entidad adoptara las medidas
conducentes para la organizacion.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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7.1.2. Estructura Organizacional

L_Organigrama del Ministerio de Relaciones Exteriores Version No. 19 - Febrero de 2024

Elborado por: Oficna Asesora de Pianeacion y Desarollo Organizaconal

o2t
Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores

Direccion del Protocolo
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Consulados

Direccion de Asia,
Africa y Oceania

Direccion de Derechos Humanos y
Derecho Internacional Humanitario

Direccion de Asuntos Migratorios,
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. o Direccién de Cooperacion -
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——  Direccion de Asuntos Culturales Qﬁ;ln; d? Lot
Disciplinarie Intemo
Direccién de Mecanismos de
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7.1.3. Objetivos y funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores

El Sector Administrativo de Relaciones Exteriores esta integrado por el Ministerio de Relaciones Exteriores y
sus entidades adscritas y vinculadas: el Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores y la Unidad
Administrativa Especial Migracion Colombia.

Teniendo en cuenta que todos los procesos que hacen parte del Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones
Exteriores estan inmersos en los procesos del Ministerio, esta Entidad no cuenta con estructura ni planta de
personal propia y desarrollando su objeto social a través de los procesos del Ministerio, por tal razén, no esta
obligado a implementar independientemente el Sistema Integrado de Gestion.

Objetivo

El Ministerio de Relaciones Exteriores es el organismo rector del Sector Administrativo de Relaciones
Exteriores y le corresponde, bajo la direccién del Presidente de la Republica, formular, planear, coordinar,
ejecutar y evaluar la politica exterior de Colombia, las relaciones internacionales y administrar el servicio
exterior de la Republica.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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Funciones

SN

Formular y proponer al Presidente de la Republica la politica exterior del Estado colombiano.

2. Ejecutar, de manera directa o a través de las distintas entidades y organismos del Estado, la politica
exterior del Estado colombiano.

3. Evaluar la politica exterior del Estado colombiano y proponer los ajustes y modificaciones que
correspondan.

4. Mantener, en atencion a las necesidades e intereses del pais, relaciones de todo orden con los demas
Estados y Organismos Internacionales, directamente o por medio de las Misiones Diplomaticas y
Oficinas Consulares colombianas acreditadas en el exterior.

5. Promovery salvaguardar los intereses del pais y de sus nacionales ante los deméas Estados, organismos
y mecanismos Internacionales y ante la Comunidad Internacional.

6. Ejercer como interlocutor, coordinador y enlace para todas las gestiones oficiales que se adelanten
entre las entidades gubernamentales y los gobiernos de otros paises, asi como con los organismos y
mecanismos internacionales.

7. Participar en la formulacién, orientacion, integracién y armonizacién de las politicas y programas
sectoriales que competen a las diferentes entidades del Estado, cuando tengan relacién con la politica
exterior.

8.  Articular las acciones de las distintas entidades del Estado en todos sus niveles y de los particulares
cuando sea del caso, en lo que concierne a las relaciones internacionales y la politica exterior del pais,
en los ambitos de la politica, la seguridad, la economia y el comercio, el desarrollo social, la cultura, el
medio ambiente, los derechos humanos, el derecho internacional humanitario, la ciencia y la tecnologia
y la cooperacién internacional, con fundamento en principios de equidad, reciprocidad y conveniencia
nacional.

9. Otorgar el concepto previo para la negociacion y celebracion de tratados, acuerdos y convenios
internacionales, sin perjuicio de las atribuciones constitucionales del Jefe de Estado en la direccion de
las relaciones internacionales.

10. Participar en los procesos de negociacién, con la cooperacion de otras entidades nacionales o
territoriales, si es del caso, de instrumentos internacionales, asi como hacer su seguimiento, evaluar
sus resultados y verificar de manera permanente su cumplimiento.

11.  Promover y fortalecer la capacidad negociadora de Colombia en relacién con los demas sujetos de
Derecho Internacional.

12. Participar en la formulacién y en la ejecucién de la politica de comercio exterior y de integracién
comercial en todos sus aspectos.

13. Orientar y formular la politica de cooperacién internacional en sus diferentes modalidades y evaluar su
ejecucion.

14. Conformar y definir, en consulta con las autoridades sectoriales correspondientes, el nivel de las
delegaciones que representen al pais en las reuniones internacionales de caracter bilateral y
multilateral.

15. Presidir las delegaciones que representen al pais, cuando asi lo disponga el Presidente de la Republica,
en las reuniones de caracter bilateral y multilateral o encomendar dicha funcién, cuando a ello hubiere
lugar, a otras entidades.

16. Administrar el Servicio Exterior de la Republica y adoptar las medidas necesarias para que opere de

conformidad con los lineamientos y prioridades de la politica exterior.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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17. Formular, orientar, ejecutar y evaluar la politica migratoria de Colombia y otorgar las autorizaciones de
ingreso de extranjeros al pais, en coordinacion con el Departamento Administrativo de Seguridad.

18. Formular, orientar, ejecutar y evaluar la politica exterior en materia de integracion y desarrollo fronterizo,
en coordinacién con las autoridades sectoriales del orden nacional y territorial, cuando sea del caso.

19. Impulsar, articular, financiar o cofinanciar la implementacion de programas y proyectos de desarrollo e
integracion fronteriza en coordinacion con las autoridades sectoriales del Orden Nacional, las entidades
territoriales y los organismos de cooperacién internacional competentes para la ejecucion de estos, de
acuerdo con lo que determine el Plan Nacional de Desarrollo.

20. Formulary ejecutar actividades de proteccion de los derechos de los colombianos en el exterior y ejercer
las acciones pertinentes ante las autoridades del pais donde se encuentren, de conformidad con los
principios y normas del Derecho Internacional.

21. Aplicar el régimen de privilegios e inmunidades a los cuales se ha comprometido el Estado colombiano.

22. Tramitar la naturalizacion de extranjeros y aplicar el régimen legal de nacionalidad en lo pertinente.

23. Expedir los pasaportes y autorizar mediante convenios con ofras entidades publicas, su expedicion,
cuando lo estime necesario.

24. Actuar como Secretaria Técnica de la Comision Asesora de Relaciones Exteriores.

25. Ejercer las demas atribuciones que le confiera la ley o le delegue el Presidente de la Republica.

7.1.4. Funciones del Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores

1. Comprar y vender, permutar, arrendar y tomar en arrendamiento bienes muebles e inmuebles con
destino al servicio del Ministerio de Relaciones Exteriores, de las misiones diplomaticas y consulares,
oficinas y residencias de tales funcionarios en el exterior, cuando fuere el caso y de sus propias
dependencias.

2. Contratar la construccion, remodelacion, adecuacién y mantenimiento de los bienes necesarios para el
buen funcionamiento del Ministerio, las misiones diplomaticas y consulares, oficinas y residencias de
tales funcionarios en el exterior, cuando fuere el caso y para su propia actividad.

3. Disponer y contratar la impresién de las libretas para pasaportes y de los diversos formularios para
adelantar gestiones para el Ministerio. Es entendido que la expedicion misma de pasaportes, asi como
la autorizacion a extranjeros para ingresar al pais constituye una funcién del Ministerio de Relaciones
Exteriores no delegable.

4.  Dar de baja y enajenar los bienes obsoletos, en desuso o inservibles de su propiedad y del Ministerio
de Relaciones Exteriores, sin sujecion a ningin procedimiento especial.

5. Manejar los recursos a su cargo en moneda nacional o extranjera de acuerdo con las necesidades del
Ministerio de Relaciones Exteriores y del servicio exterior.

6.  Adquirir créditos en el pais o en el exterior, previa comprobacién de su capacidad financiera para
atender el servicio de la deuda, y previa autorizacién del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
cuando legalmente fuere necesaria.

7. Financiar y cubrir gastos generales del Ministerio de Relaciones Exteriores para su eficaz
funcionamiento y la oportuna prestacion de servicios.

8.  Celebrar todos los actos y contratos, incluidos los de fiducia, que resulten necesarios para atender
oportuna y eficientemente las necesidades del Ministerio de Relaciones Exteriores y del servicio exterior.

9. Las demés que le atribuya la ley y las que sean propias de su naturaleza y objetivos.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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7.2. ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CON PROPOSITOS DE CERTIFICACION

El Sistema Integrado de Gestion es aplicable a todos los procesos del Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio.

Alcance del Sistema de Gestion de Calidad y Ambiental

o Ministerio de Relaciones Exteriores

Formulacién, planeacién, coordinacion, ejecucion y evaluacién de la politica exterior de Colombia, las
relaciones internacionales y administracion del servicio exterior de la Republica.

o Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores

Manejo de los recursos del presupuesto nacional que le sean destinados para la adquisicion y
administracion de los bienes muebles e inmuebles necesarios para el cumplimiento de las funciones del
Ministerio de Relaciones Exteriores.

El alcance del SGC aplica para las siguientes sedes:

Embajada de Colombia en Argentina.
Embajada de Colombia en Bélgica.
Embajada de Colombia en Canada.
Embajada de Colombia en Corea

Embajada de Colombia en Costa Rica
Embajada de Colombia en El Salvador
Embajada de Colombia en Filipinas.
Embajada de Colombia en Indonesia
Embajada de Colombia en Jamaica.
Embajada de Colombia en Kenia.

Embajada de Colombia en México.

Embajada de Colombia en Noruega.
Embajada de Colombia en Panaméa
Embajada de Colombia en Polonia.
Embajada de Colombia en Republica Dominicana.
Embajada de Colombia en Santa Sede Roma
Embajada de Colombia en Sudafrica.
Embajada de Colombia en Vietnam.

Consulado de Colombia en Amsterdam — Paises Bajos.
Consulado de Colombia en Auckland — Nueva Zelanda.

Consulado de Colombia en Bruselas — Bélgica.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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Consulado de Colombia en Buenos Aires — Argentina.

Consulado de Colombia en Calgary — Canada.

Consulado de Colombia en Esmeraldas — Ecuador.

Consulado de Colombia en Guangzhou — Canton.

Consulado de Colombia en Guayaquil — Ecuador.

Consulado de Colombia en Los Angeles — Estados Unidos.

Consulado de Colombia en Montreal — Canada.

Consulado de Colombia en Santo Domingo de los Colorados — Ecuador.
Consulado de Colombia en México

7.3. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Y SU
FONDO ROTATORIO

7.3.1. Principios y valores.

Los principios y valores en los que se basa el funcionamiento del Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio se encuentran definidos en el Codigo de Buen Gobierno (DE-CO-001) y en el Cddigo de
Integridad (GH-CE-001) respectivamente.

7.3.2. Elementos del Direccionamiento Estratégico

Misidn

Nuestra Misién es proyectar e insertar a Colombia en el escenario internacional como una potencia mundial de
la vida, desarrollando una politica exterior robusta, a través de una estrategia mdltiple, integral y dindmica que
posicione al pais como actor de incidencia en los principales debates internacionales y le permita participar
activamente en los escenarios de toma de decisiones sobre los principales desafios globales, desde un
enfoque de género, interseccional, poblacional y participativo.

Vision

Nuestra Visién es que a 2026 Colombia sera un lider regional en temas de la agenda global como la atencién
a la crisis climéatica y la proteccion de la biodiversidad, la migracién con enfoque humano, una nueva estrategia
frente al fendomeno mundial de las drogas, la construccion, promocién y mantenimiento de la paz nacional y
global, asi mismo la promocion de los derechos de las mujeres, igualdad de género y la diversidad.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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Objetivos Estratégicos*

Posicionar a Colombia como potencia mundial de la vida a través de una proyeccion plural y
estratégica hacia el mundo e impulsar una nueva insercion en las diferentes dinamicas globales,
regionales y fronterizas.

Estrategias:

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.
1.7.

Diversificacion y profundizacidn de las agendas de las relaciones con actores estratégicos (estatales
y no estatales) para fortalecer la capacidad Plan Estratégico Institucional 2023-2026 de influencia
de Colombia en procesos globales que involucren los intereses y las necesidades internas del pais.
Articulacion y coordinacién de esfuerzos internacionales orientados a liderar el cambio del enfoque
global actual punitivo y prohibicionista, entendido como la “guerra contra las drogas”.

Promocion de la cooperacién, el diadlogo y la integracion latinoamericana, para dar respuestas
conjuntas y efectivas a las problematicas mundiales, desde un enfoque de derechos, de género,
interseccional, diferencial y participativo, buscando un liderazgo regional de temas globales.
Integracién y desarrollo de las Fronteras para la convivencia pacifica, arménica, cooperativa y
respetuosa de la vida.

Fortalecimiento de los dialogos con la comunidad internacional para la construccion de una agenda
de atencidn a la crisis climatica y a la pérdida de biodiversidad.

Disefio e implementacion de una Politica de Paz.

Defensa y garantia de los derechos humanos ampliando los espacios de proteccion.

Formulary ejecutar la Politica Integral Migratoria de acuerdo con los lineamientos establecidos en
laley 2136 de 2021.

Estrategias:

21.

2.2.

2.3.

Mejoramiento de la oferta de servicios del Ministerio de Relaciones Exteriores para la atencion de la
poblacion colombiana en el exterior, retornada y migrantes en Colombia.

Posicionamiento de la politica integral migratoria, a través de la dinamizacion de las instancias de
coordinacion y articulacion intersectorial y el liderazgo en los espacios de dialogo bilateral, regional
y multilateral en materia migratoria.

Desarrollo de iniciativas que permitan consolidar los vinculos de los connacionales con Colombia.

Fortalecer integralmente las capacidades de gestion del Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio para cumplir los objetivos y metas del Gobierno del Cambio.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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Estrategias:

3.1. Transformacion digital para la generacién de valor publico y el mejoramiento del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

3.2. Gestion del Talento Humano con excelencia, para el desarrollo de la politica exterior y migratoria.

3.3. Aumento de la presencia y representacion diplomatica y consular de Colombia en el mundo a través
de la apertura de misiones y oficinas consulares en el exterior.

3.4. Optimizacién del modelo de asignacion y ejecucion de recursos del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio.

3.5. Mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion y el Desempefio del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Estrategia Transversal:

Politica exterior con enfoque de género o politica exterior feminista, con liderazgo en la politica exterior del
pais.

" Los Objetivos Estratégicos son los mismos del Sistema de Gestion de Calidad.

Obijetivos del Sistema de Gestion Ambiental

1. Optimizar el consumo de agua en las sedes del Ministerio ubicadas en la ciudad de Bogota.
2. Optimizar el consumo de energia en las sedes del Ministerio ubicadas en la ciudad de Bogota.

3. Fomentar la cultura del cuidado y proteccion del ambiente en los servidores publicos del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

4.  Promover el consumo responsable de insumos, materias primas, que son necesarias para llevar a cabo
los procesos del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

5. Mejorar la gestion de los residuos peligrosos que se generan en las sedes del Ministerio ubicadas en la
ciudad de Bogota.

6. Mejorar la gestion de los residuos aprovechables y no aprovechables que se generan en las sedes del
Ministerio ubicadas en la ciudad de Bogota.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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Politica Sistema Integrado de Gestidn

El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, en desarrollo de sus funciones y comprometido
con la mejora continua de la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema Integrado de Gestién propondra,
orientara, coordinara y ejecutara la politica exterior, administrando los recursos y el servicio exterior de la
Republica en condiciones de oportunidad y conveniencia, y para ello nuestra Politica del Sistema Integrado de
Gestion establece las siguientes intenciones:

e Posicionar a Colombia como potencia mundial de la vida a través de una proyeccion plural y estratégica
hacia el mundo e impulsar una nueva insercién en las diferentes dinamicas globales, regionales y
fronterizas.

e Formulary ejecutar la Politica Integral Migratoria de acuerdo con los lineamientos establecidos en la ley
2136 de 2021.

o Garantizar que los trAmites y servicios del Ministerio de Relaciones Exteriores se adelanten con
estandares de calidad, facilidad de acceso y procedimientos &giles y expeditos, basados en el uso de
las tecnologias modernas y la interoperabilidad de los sistemas de informacion entre las entidades del
Estado para una mayor eficacia, eficiencia y efectividad.

e  Promover la proteccidn del ambiente, mediante la reduccion de los impactos negativos derivados de las
actividades propias del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

o Garantizar el uso responsable y sostenible de los recursos naturales, a través de la implementacién de
buenas practicas que permitan controlar los aspectos ambientales significativos que se generan como
resultado de las actividades propias del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

e Incentivar el aprendizaje organizacional a través del adecuado uso y transformacion del conocimiento
nuevo y existente para la mejora continua de los procesos.

e Promover las competencias, formacién, reconocimiento, motivacion y calidad de vida del talento
humano.

o |dentificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos controles a fin de
prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

e Proteger la seguridad y salud de todos los funcionarios, mediante la mejora continua del Sistema de
Gestion de Seguridad en el Trabajo de la Entidad.

o Gestionar, tanto la informacién como los documentos, con un enfoque de conservacion, realizando una
adecuada clasificacién, administracién y tratamiento durante su ciclo de vida, adoptando las
disposiciones de la Ley General de Archivos, la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica, y la Ley de Proteccion de Datos Personales.

o Desarrollar Politicas de Prevencion del dafio antijuridico, a efecto de disminuir la actividad litigiosa y
evitar demandas en contra de la entidad que puedan afectar el patrimonio del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio.

e  Cumplir con las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

e Cumplir con la normatividad aplicable y vigente

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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Marco de referencia para los Objetivos Estratégicos

INTENCION DE LA POLITICA

OBJETIVO ESTRATEGICO

OBJETIVO AMBIENTAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio, en desarrollo de sus
funciones y comprometido con la mejora
contnua de la eficacia, eficiencia y
efectividad del Sistema Integrado de
Gestion

3. Fortalecer integralmente las capacidades de
gestion del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio para cumplir
los objetivos y metas del Gobierno del
Cambio.

propondra, orientara, coordinara y ejecutara
la politica exterior, administrando los
recursos

3. Fortalecer integralmente las capacidades de
gestion del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio para cumplir
los objetivos y metas del Gobierno del
Cambio.

Estrategia:
3.4. Optimizacién del modelo de asignacion y

ejecucion de recursos del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

y el servicio exterior de la Republica
condiciones de oportunidad y conveniencia

3. Fortalecer integralmente las capacidades de
gestion del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio para cumplir
los objetivos y metas del Gobierno del
Cambio.

Estrategia:
3.5. Aumento de la presencia y representacion

diplomatica y consular de Colombia en el
mundo a través de la apertura de misiones y
oficinas consulares en el exterior.

Posicionar a Colombia como potencia
mundial de la vida a través de una
proyeccion plural y estratégica hacia el
mundo e impulsar una nueva insercién en
las  diferentes  dinamicas  globales,
regionales y fronterizas.

1. Posicionar a Colombia como potencia
mundial de la vida a través de una
proyeccion plural y estratégica hacia el
mundo e impulsar una nueva insercién en las
diferentes dinamicas globales, regionales y
fronterizas.

Formular y ejecutar la Politica Integral
Migratoria de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la ley 2136 de 2021.

2. Formular y ejecutar la Politica Integral
Migratoria de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la ley 2136 de 2021.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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INTENCION DE LA POLITICA

OBJETIVO ESTRATEGICO

OBJETIVO AMBIENTAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Garantizar que los tramites y servicios del
Ministerio de Relaciones Exteriores se
adelanten con estdndares de calidad,
facilidad de acceso y procedimientos agiles
y expeditos, basados en el uso de las
tecnologias modernas y la interoperabilidad
de los sistemas de informacién entre las
entidades del Estado para una mayor
eficacia, eficiencia y efectividad.

2. Formular y ejecutar la Politica Integral
Migratoria de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la ley 2136 de 2021.

Estrategia:
2.1. Mejoramiento de la oferta de servicios del

Ministerio de Relaciones Exteriores para la
atencion de la poblacion colombiana en el
exterior, retornada y migrantes en Colombia.

3. Fortalecer integralmente las capacidades de
gestion del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio para cumplir
los objetivos y metas del Gobierno del
Cambio.

Estrategia:
3.1. Transformacion digital para la generacion de

valor publico y el mejoramiento del Ministerio
de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio.

Promover la proteccion del ambiente,
mediante la reduccion de los impactos
negativos derivados de las actividades
propias del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio.

3. Fortalecer integralmente las capacidades de
gestion del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio para cumplir
los objetivos y metas del Gobierno del
Cambio.

Estrategia:
3.5. Mejoramiento  continuo  del  Sistema

Integrado de Gestion y el Desempefio del
Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio.

Mejorar la gestion de los residuos
peligrosos que se generan en las
sedes del Ministerio ubicadas en la
ciudad de Bogota.

Mejorar la gestion de los residuos
aprovechables y no aprovechables
que se generan en las sedes del
Ministerio ubicadas en la ciudad de
Bogota.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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INTENCION DE LA POLITICA

OBJETIVO ESTRATEGICO

OBJETIVO AMBIENTAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Garantizar el uso responsable y sostenible
de los recursos naturales, a través de la
implementacion de buenas practicas que
permitan controlar los aspectos ambientales
significativos que se generan como
resultado de las actividades propias del
Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio.

3.

Estrategia:
3.5. Mejoramiento

Fortalecer integralmente las capacidades de
gestion del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio para cumplir
los objetivos y metas del Gobierno del
Cambio.

continuo  del  Sistema
Integrado de Gestion y el Desempefio del
Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio.

Optimizar el consumo de agua en las
sedes del Ministerio ubicadas en la
ciudad de Bogota.

Optimizar el consumo de energia en
las sedes del Ministerio ubicadas en
la ciudad de Bogota.

Fomentar la cultura del cuidado y
proteccion del ambiente en los
servidores publicos del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio.

Promover el consumo responsable de
insumos y materias primas, que son
necesarias para llevar a cabo los
procesos del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Incentivar el aprendizaje organizacional a
través del adecuado uso y transformacion
del conocimiento nuevo y existente para la
mejora continua de los procesos.

3. Fortalecer integralmente las capacidades de
gestion del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio para cumplir
los objetivos y metas del Gobierno del
Cambio.

Estrategia:

3.5. Mejoramiento

continuo del  Sistema
Integrado de Gestion y el Desempefio del
Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio.

Promover las competencias, formacion,
reconocimiento, motivacion y calidad de
vida del talento humano.

3. Fortalecer integralmente las capacidades de
gestion del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio para cumplir
los objetivos y metas del Gobierno del
Cambio.

Estrategia:

3.6. Gestion del Talento Humano con excelencia,

para el desarrollo de la politica exterior y
migratoria.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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INTENCION DE LA POLITICA

OBJETIVO ESTRATEGICO

OBJETIVO AMBIENTAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Identificar los peligros, evaluar y valorar los
riesgos y establecer los respectivos
controles a fin de prevenir accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

3. Fortalecer integralmente las capacidades de

gestion del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio para cumplir
los objetivos y metas del Gobierno del
Cambio.

Estrategia:
3.2. Gestion del Talento Humano con excelencia,

para el desarrollo de la politica exterior y
migratoria.

Proteger la seguridad y salud de todos los
funcionarios, mediante la mejora continua
del Sistema de Gestion de Seguridad en el
Trabajo de la Entidad.

3. Fortalecer integralmente las capacidades de
gestion del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio para cumplir
los objetivos y metas del Gobierno del
Cambio.

Estrategia:
3.5. Gestion del Talento Humano con excelencia,

para el desarrollo de la politica exterior y
migratoria.

Gestionar, tanto la informaciéon como los
documentos, con un enfoque de
conservacion, realizando una adecuada
clasificacion, administracion y tratamiento
durante su ciclo de vida, adoptando las
disposiciones de la Ley General de
Archivos, la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién
Publica, y la Ley de Proteccion de Datos
Personales.

3. Fortalecer integralmente las capacidades de
gestion del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio para cumplir
los objetivos y metas del Gobierno del
Cambio.

Estrategia:
3.4. Optimizacién del modelo de asignacion y

ejecucion de recursos del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Desarrollar Politicas de Prevencidn del dafio
antijuridico, a efecto de disminuir la
actividad litigiosa y evitar demandas en
contra de la entidad que puedan afectar el
patrimonio del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio.

3. Fortalecer integralmente las capacidades de
gestion del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio para cumplir
los objetivos y metas del Gobierno del
Cambio.

Estrategia:
3.4. Optimizacion del modelo de asignacion y

ejecucion de recursos del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Cumplir con las necesidades de las partes
interesadas.

Cumplir con la normatividad aplicable y
vigente.

3. Fortalecer integralmente las capacidades de
gestion del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio para cumplir
los objetivos y metas del Gobierno del
Cambio.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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7.4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

La estructura de la documentacion del Sistema Integrado de Gestion esta definida en el documento GD-GS-
003 Elaboracion de Documentos del Sistema Integrado de Gestion, a través del cual se establecen los
lineamientos generales para la elaboracion de los documentos del Sistema Integrado de Gestidén en el
Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio cuenta con mecanismos de control que le permiten
mantener los documentos del Sistema Integrado de Gestién en las versiones vigentes, con las revisiones y
aprobaciones requeridas, al igual que se les conserva libres de dafos y se previene su pérdida.

El control de registros y documentos se complementa con la obligacién de aplicar las Tablas de Retencion
Documental.

El normograma del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, instrumento virtual de consulta
normativa, disponible a través del sitio web oficial, permite a la Entidad delimitar su ambito de responsabilidad
legal, contar con un panorama claro sobre la vigencia de las normas que regulan sus actuaciones, evidenciar
las relaciones que tiene con otras entidades en el desarrollo de su gestion, identificar posible duplicidad de
funciones o responsabilidades con otros entes publicos y soportar sus planes, programas, procesos, productos
y servicios dentro del marco legal.

7.5. GENERALIDADES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

7.5.1. Control del Manual del Sistema Integrado de Gestion

El Manual del Sistema Integrado de Gestion es un documento controlado, por lo tanto, la revision, aprobacién,
modificacion, actualizacion y distribucién se cifie a los parametros establecidos en el procedimiento de Control
de Documentos (GD-PT-002).

7.5.2. Planificacién de Cambios al Sistema Integrado de Gestion

Cuando alguna de las areas identifique la necesidad de realizar cambios en sus procesos debera informar a al
GIT de Gestion y Desempefio Institucional de la Oficina Asesora de Planeacion con el propésito de evaluar en
conjunto el impacto de estos en el Sistema Integrado de Gestion, y de ser pertinente elaborar el respectivo
plan de trabajo en el cual se definan las actividades y recursos necesarios para mantener la integridad del
Sistema, donde se involucren las areas que sean afectadas o requieran intervenir en la generacion del cambio.

Los cambios relacionados con la creacién, modificacion o eliminacion de procesos del Sistema Integrado de
Gestion seran presentados al Comité Institucional de Gestidn y Desempefio por parte de la Oficina Asesora de
Planeacion y Desarrollo Organizacional con su respectiva justificacion para su aprobacion. Una vez aprobados,

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.




Ministerio de Relaciones Exteriores

Republica de Colombia

Ubenudy Orden
TIPO DE DOCUMENTO: MANUAL CODIGO: AS-MA-001
NOMBRE: ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION VERSION: 10
MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION :
RESPONSABILIDAD POR APLICACION:  TODOS LOS PROCESOS (AREAS INTERNAS, EMBAJADAS y CONSULADOS) Pagina 20 de 51

la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional con las dependencias involucradas adelantara
las acciones necesarias para asegurar la integridad del Sistema.

En los casos en que se requiera realizar una modificacién a la documentacidn propia de un proceso se deberan
aplicar las disposiciones definidas en el documento GD-GS-003 Elaboracién de Documentos del Sistema
Integrado de Gestion, con el fin de asegurar que se contemplen los cambios en documentos asociados al
proceso u otro proceso y mantener la integridad del Sistema Integrado de Gestion.

7.5.3. Aplicabilidad

El Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio tiene como no
aplicable el requisito 7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones de la Norma Técnica de Calidad ISO 9001:2015,
lo anterior teniendo en cuenta que para el desarrollo de las actividades realizadas en el marco de sus funciones
no requiere emplear equipos de seguimiento y medicion.

7.5.4. Red de Procesos

Los procesos por medio de los cuales el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio cumple con

las funciones de su competencia se encuentran documentados en el Mapa de Procesos:

Mapa de Procesos

Versién 8 — Noviembre 2021 / Decreto 415 de 7 de marzo de 2016 - Decreto 869 de 25 de mayo de 2016

Necesidades de las
partes interesadas

Satisfaccion de las
partes interesadas

Compromisos con
ofros Estados
y Organismos
Internacionales

Necesidades
de nacionales
colombianos

y extranjeros

Intereses
del pais

Prioridades
del pais

Apoyo

3. Gestion de Informacion
1. Direccionamiento Estratégico y Tecnologia

4. Desarrollo de la Politica Exterior 5. Servicio al Ciudadano

Promocién
y defensade
losintereses

nacionales

6. Gestion del
Talento Humano

7. Gestion 8. Gestion 9. Gestion
Financiera Administrativa Contractual

11. Apoyo Juridico 12. Administracion de los Sistemas de Gestion

Cumplimiento de

compromisos con
ofros estados,
organismos
internacionales
y nacionales
colombianos
y extranjeros

13. Evaluacion Independiente 14. Evaluacion y Mejora a la Gestion
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7.6. DESCRIPCION GENERAL DE PROCESOS

Los procesos que hacen parte del Sistema Integrado de Gestidn se encuentran documentados en las
Caracterizaciones de Proceso, los cuales describen para cada uno en detalle las interacciones, el objetivo,
alcance, responsable del proceso, descripcion de las actividades con sus respectivos insumos y productos o
servicios generados, recursos necesarios para su ejecucion, entre otros aspectos. No obstante, a continuacion,
se presenta una descripcidn narrativa de las interacciones:

El Fondo Rotatorio del Ministerio se encuentra inmerso en los procesos de apoyo Gestién Administrativa y
Gestion Financiera, por tal razon pertenece a un mismo Sistema Integrado de Gestidn.

Proceso Areas que intervienen en el proceso

Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores
GIT de Jefatura de Gabinete

Despacho del Viceministerio de Relaciones Exteriores

Despacho del Viceministerio de Asuntos Multilaterales

Direccionamiento Secretaria General
Estratégico

Direccion de Asuntos Migratorios, Consulares y Servicio al Ciudadano
Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional (GIT de Estrategia, Proyectos y
Participacién Ciudadana y GIT de Gestién y Desempefio Institucional)

Embajadas, Consulados y Misiones Permanentes ante Organismos Internacionales
Multilaterales y Regionales.

Comunicaciones GIT de Prensa y Comunicacion Corporativa

Direccion de Gestion de Informacién y Tecnologia (GIT de Sistemas de Informacion, GIT de
Gestion de Informacion y | Gobierno de Tecnologias de la Informacién y GIT de Servicios Tecnoldgicos)
Tecnologia

Embajadas, Consulados y Misiones Permanentes ante Organismos Internacionales
Multilaterales y Regionales.

Despacho del Ministro de Relaciones Exteriores

Despacho del Viceministerio de Relaciones Exteriores

Despacho del Viceministerio de Asuntos Multilaterales

Direccion de Protocolo (Grupo Interno de Trabajo de Privilegios e Inmunidades y Grupo
Interno de Trabajo de Ceremonial Diplomatico)

GIT de Asuntos ante la Corte Internacional de Justicia

Desarrollo de la Politica
Exterior

GIT de Politica Exterior Feminista y Asuntos de Género

Direccion de Asuntos Juridicos Internacionales (GIT de Naturalizacién, Renuncia y
Recuperacion de la Nacionalidad, GIT de Consultoria para Asuntos en Derecho Internacional,
y GIT Tratados)
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Proceso

Areas que intervienen en el proceso

Direccion para el Desarrollo y la Integracion Fronteriza (GIT de Integracién Fronteriza y GIT
de Desarrollo Fronterizo)

Direccion de América (GIT de Estados Unidos Mexicanos y Centroamérica, GIT Caribe, GIT
América del Sur, GIT Estados Unidos y Canada, GIT Gabinetes Binacionales, GIT de Asuntos
con Venezuela)

Direccion de Europa (GIT de Europa Occidental y Asuntos de la Unién Europea y GIT de
Europa Central, Oriental y Euro-Asia)

Direccion de Asia, Africa y Oceania (GIT Asia Pacifico y GIT Africa, Medio Oriente y Asia
Central)

Direccion de Soberania Territorial (GIT Fronteras Terrestres y Cartografia, GIT Asuntos
Maritimos y Aéreos, GIT de Asuntos de Seguridad, Defensa y Regionales Fronterizos)
Direccion de Asuntos Politicos Multilaterales (GIT de Asuntos Institucionales ante Organismos
Multilaterales, GIT de Desarme y no Proliferacion, GIT de Prevencion del Delito, GIT de
Asuntos Relacionados con Drogas)

Direccion de Asuntos Econémicos, Sociales y Ambientales (GIT de Asuntos Economicos, GIT
de Asuntos Sociales y GIT de Asuntos Ambientales)

Direccion de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario (GIT de Atencion a
Instancias Internacionales de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario, GIT
de Proteccion sobre Derechos Humanos y GIT de Seguimiento a las Ordenes y
Recomendaciones de los Organos Internacionales en Materia de Derechos Humanos)
Direccion de Cooperacion Internacional (GIT de Cooperacion Multilateral, GIT de Cooperacion
Bilateral y Asistencia Oficial para el Desarrollo y GIT de Cooperacién Sur-Sur y Triangular)
Direccion de Asuntos Culturales (GIT de Programas y Convenios de Cultura, Educacion y
Deporte, GIT de Gestion de Intercambios, GIT de Accion Cultural y GIT de UNESCO)
Direccion de Mecanismos de Concertacion e Integracion Regionales (GIT de Mecanismos de
Concertacién Regionales y GIT de Mecanismos de Integracién Regionales)

GIT de Determinacion de la Condicién de Refugiado

GIT de Determinacion de la Condicién de Apatrida
GIT de Colombia Nos Une
GIT de Visas e Inmigracion

GIT de Asistencias a Connacionales en el Exterior

GIT de Asuntos Consulares y Cooperacién Judicial

GIT de Estadisticas Consulares y Analisis de Datos

Pasaportes Diplomaticos

GIT de Apoyo Juridico

GIT de Politica y Asuntos Migratorios

Embajadas, Consulados y Misiones Permanentes ante Organismos Internacionales
Multilaterales y Regionales.

Servicio al Ciudadano

GIT de Pasaportes Sede Norte
GIT de Pasaportes Centro

GIT de Apostilla y legalizaciones
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Proceso Areas que intervienen en el proceso

GIT de Centro Integral de Atencion al Ciudadano

Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional (GIT de Estrategia, Proyectos y
Participacién Ciudadana)

Embajadas, Consulados y Misiones Permanentes ante Organismos Internacionales
Multilaterales y Regionales.

Gestion del Talento
Humano

Direccion de la Academia Diplomatica (GIT de Divulgacion y Seleccién para el Ingreso a la
Carrera Diplomatica y Consular, GIT de Formacion y Capacitacién Diplomatica y Consular, GIT
de Gestién y Proyeccion Nacional e Internacional y GIT de Gestion del Conocimiento,
Investigacion y Biblioteca)

Direccion de Talento Humano (GIT de Administracion de Personal, GIT de Carreras
Diplomatica y Administrativa, GIT de Bienestar, Capacitacion, Seguridad y Salud en el Trabajo,
GIT de Nomina, GIT Prestaciones Sociales, GIT Tiquetes y Viaticos)

Oficina de Control Disciplinario Interno

Embajadas, Consulados y Misiones Permanentes ante Organismos Internacionales
Multilaterales y Regionales.

Gestién Financiera

Direccion Administrativa y Financiera (GIT Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones
Exteriores, GIT de Servicios al exterior y GIT Financiero)

Embajadas, Consulados y Misiones Permanentes ante Organismos Internacionales
Multilaterales y Regionales.

Gestion Administrativa

Direccion Administrativa y Financiera (GIT de Almacén, GIT de Servicios administrativos, GIT
de Mantenimiento y GIT de Transporte)

Embajadas, Consulados y Misiones Permanentes ante Organismos Internacionales
Multilaterales y Regionales.

Gestion Contractual

GIT de Licitaciones y Contratos

Embajadas, Consulados y Misiones Permanentes ante Organismos Internacionales
Multilaterales y Regionales.

Gestion Documental

Direccion de la Academia Diplomatica (GIT de Gestién del Conocimiento, Investigacion y
Biblioteca)

Direccion Administrativa y Financiera (GIT de Archivo)

Oficina Asesora Juridica Interna (GIT de Conceptos y Regulacion Normativa)

Oficina Asesora de Planeacién y Desarrollo Organizacional (GIT de Gestién y Desempefio
Institucional)

Embajadas, Consulados y Misiones Permanentes ante Organismos Internacionales
Multilaterales y Regionales.

Apoyo Juridico

Oficina Asesora Juridica Interna (GIT de Asuntos Legales y GIT de Conceptos y Regulacién
Normativa)

Administracién de los
Sistemas de Gestion

Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional (GIT de Gestion y Desempefio
Institucional y GIT de Estratégica y Proyectos y Participacién Ciudadana)

Evaluacion
Independiente

GIT de Control Interno de Gestién

Evaluacion y Mejora a la
Gestion

Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional (GIT de Gestion y Desempefio
Institucional)

GIT de Control Interno de Gestion
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7.6.1. Interaccion de los Procesos del Sistema Integrado de Gestion

La interaccion de los Procesos de la Entidad dentro Sistema Integrado de Gestion se presenta de la siguiente
manera:

Proceso de Direccionamiento Estratégico

Su objetivo es establecer lineamientos y politicas para la Planeacion Estratégica Sectorial e Institucional, la
implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG), asi como para la formulacion,
implementacidn y seguimiento de planes y proyectos orientados al cumplimiento de las metas sectoriales e
institucionales.

Este proceso define las politicas, metas, objetivos y estrategias, asi como los planes, proyectos y

lineamientos para su desarrollo en todos los niveles y procesos de la Entidad por parte de la Alta Direccion,
quienes a su vez remiten los resultados obtenidos para su seguimiento.

Proceso de Comunicaciones

Su objetivo es planear, coordinar, implementar y evaluar las estrategias de comunicaciéon que permitan
divulgar a las partes interesadas el quehacer del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio
para contribuir al fortalecimiento de su imagen.

Interactlia de manera directa con todos los procesos al recibir de éstos informacién y requerimientos de
divulgacién de informacion o mensajes institucionales a nivel interno y externo del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Proceso de Gestion de Informacion y Tecnologia

Su objetivo es desarrollar, implementar y apropiar el uso de las tecnologias de la informacion en un entorno
seguro para maximizar los beneficios de las partes interesadas, optimizar la productividad y trasparencia del
Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Interactla con todos los procesos al determinar y proporcionar los recursos necesarios a los procesos para
su adecuada operatividad.

Proceso de Desarrollo de la Politica Exterior

Su objetivo es desarrollar la politica exterior estableciendo, manteniendo y fortaleciendo las relaciones con
Estados, Organismos Internacionales y mecanismos de integracién y concertacién regional; asi como
defender y promover los intereses de los nacionales en Colombia y en el exterior, procurando su bienestar,
garantizando sus derechos, y vinculandolos con el pais.
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Interactta con el proceso de Direccionamiento Estratégico al recibir lineamientos de politica exterior y al
entregar informes para su evaluacion.

Proceso de Servicio al Ciudadano

Su objetivo es atender de acuerdo con los procedimientos, requisitos y normas establecidas las solicitudes
de los usuarios para los tramites y servicios que presta el Ministerio de Relaciones Exteriores; y garantizar la
transparencia en la gestién de la entidad.

Interactua con el proceso de Direccionamiento Estratégico al recibir lineamientos de politica exterior.

Proceso Gestion del Talento Humano

Su objetivo es fortalecer el talento humano del Ministerio de Relaciones Exteriores a través del desarrollo
organizado y articulado de acciones para cada una de las etapas del ciclo de vida laboral (ingreso, desarrollo
y retiro) de los servidores, encaminadas al mejoramiento continuo de sus competencias, calidad de vida y
bienestar, asi como al ejercicio de la funcién disciplinaria, sancionadora y preventiva.

Este proceso juega un papel fundamental dentro del SIG, interactia directamente con todos los procesos al
suministrar talento humano competente para lo cual desarrolla el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, determina las necesidades de capacitacién Interna con base en la educacion,
formacion, habilidades y experiencias apropiadas. Igualmente, adelanta actividades tendientes a generar
bienestar en los servidores publicos de la entidad.

Proceso de Gestion Financiera

Su objetivo es gestionar y administrar la disponibilidad de recursos financieros para el cumplimiento de los
objetivos misionales de la Cancilleria a través de la planeacion, programacion, manejo, giro, control y
seguimiento de la ejecucidn presupuestal de los recursos asignados por el Tesoro Nacional y los recursos
propios, asi como la elaboracion y presentacién de los Estados Financieros.

Interactla con todos los procesos al determinar y proporcionar los recursos necesarios para su adecuada
operatividad, implementando, manteniendo y mejorando el SIG.

Proceso de Gestion Administrativa

Su finalidad es administrar y mantener los bienes y servicios requeridos para el desarrollo efectivo de los
procesos del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.
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Interactla con todos los procesos al determinar y proporcionar los recursos necesarios para su adecuada
operatividad.

Proceso de Gestion Contractual

Su finalidad es gestionar de forma oportuna los contratos para la provision de bienes y servicios requeridos
para el desarrollo efectivo de los procesos del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Interactla con todos los procesos al determinar y adelantar los trdmites contractuales necesarios para su
adecuada operatividad.

Proceso de Gestion Documental

Su finalidad es administrar la documentacion fisica o electrénica recibida y/o producida por el Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, desde su origen hasta su destino final, asi como gestionar la
documentacion del Sistema Integrado de Gestion — SIG, el normograma y los recursos bibliograficos
asegurando su conservacion y posterior utilizacion por parte de los usuarios internos y externos.

Interactua con todos los procesos al proporcionar lineamientos para la administracién documental y Tablas
de Retencion Documental de la Entidad.

Proceso de Apoyo Juridico

Su objetivo es brindar asesoria y dar concepto sobre temas de derecho publico y privado en la legislacion
nacional, asi como ejercer la representacion judicial y extrajudicial del Ministerio de Relaciones Exteriores y
su Fondo Rotatorio.

Interactia con todos los procesos al apoyar juridicamente las actuaciones y decisiones de la entidad;
asegurando su conformidad con el ordenamiento legal. Es 6rgano consultor permanente de los procesos,
fijando criterios de interpretacion basicos para posibilitar un efectivo ejercicio de sus funciones y llevar la
representacion judicial del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Proceso de Administracion de los Sistemas de Gestion

Su objetivo es administrar los sistemas de gestion del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio, para la adecuada integracion, implementacién, mantenimiento y mejora de los procesos.

Interactla con todos los procesos en la adopcién de los sistemas de gestion para el Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio.
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Proceso de Evaluacion independiente

Su objetivo es realizar un examen objetivo e independiente para evaluar la gestion e identificar oportunidades
de mejora en los procesos del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, de acuerdo con la
normatividad, los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, del Sistema de Control Interno,
y los roles que le competen al GIT de Control Interno de Gestion.

Interactua con todos los procesos al ser cada uno de ellos sujetos de auditoria y evaluacion.

Proceso de Evaluacion y Mejora a la Gestion

Su objetivo es asegurar la sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gestidn del Ministerio
de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

Interactla con todos los procesos al verificar la implementacién de acciones de correccion, correctivas y de
mejora eficaces, resultantes de la revision por la direccion, indicadores de gestidn y los resultados generados
por todos los procesos, entre otros.

A continuacién, se detallan las interacciones generales entre los procesos del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio:

Cliente

Entrada B Proveedor Proceso Salida Cli

Resultados Plan de Accion ’

’ ’ Plan Estratégico Sectorial, ’
Institucional vigencia anterior

Plan Estratégico Institucional

Plan Estratégico Institucional } | 3 } Plan de accion Institucional }

} } Gestion del riesgo — Mapa de riesgos integrado }

Identificacion de riesgos Direccionamiento Estratégico

’ ’ Contexto Organizacional ’

’ ’ Directrices para la aplicacion del Modelo ’
Integrado de Planeaciony Gestion
Directrices y politicas para la }
aplicacion del MIPG.

w } ’ Politicas de Codigo de Buen Gobierno }
Necesidades sobre divulgacion . . . .
— Divulgacién de informacion
de informacion ’ ’ ’ B ’
Comunicaciones
solicitud de informacion P ) ) Informacion entregada )
Solicitud de desarrollo de
Software desarrollado
software ’ ’ ’ >
Gestion de Informacién y Tecnologia
Solicitud de recursos L. N . N
N g } b ’ Recursos tecnologicos asignados y disponibles }
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Interaccidn de Procesos Entrada @ Proveedor Proceso SalidaCliente @ Cliente

Intereses y prioridades del
pais.

Compromisos con otros
Estados y Organismos
Internacionales.

Necesidades de Nacionales
colombianos y extranjeros.

Solicitud de atencion a
Peticiones, Quejas, Reclamos
y Sugerencias

Necesidades de Nacionales
colombianos y extranjeros.

Solicitud de vinculacién de
personal

wn
@]
wn
()
o
@]
| _—
(X

Solicitud de actividades de
Capacitaciény Bienestar

Solicitud de Recursos

Solicitudes realizadas por los
usuarios

Solicitud de contratacién

Solicitud de creacion,
madificacion y/o eliminacion
de documentos

Solicitudes de adquisicion,
préstamoy descarte de
material bibliografico

Necesidad sobre conceptos
juridicos o revision de actos
administrativos

’ Defensa y promocién de los intereses de los
nacionales en Colombia y en el exterior.

- . Cumplimiento de compromisos con otros Estados
Desarrollo de |a Polftica Exterior } P yOrganismoz S ———
’ Atenci6n y respuesta mediante los tramites y
servicios a las necesidades de nacionales
colombianos y extranjeros.

(%]
} Respuestas a Peticiones, Quejas, Reclamosy o
Sugerencias
Servicio al Ciudadano “
} Atencion y respuesta mediante los tramites y Q
servicios a las necesidades de nacionales
calombianos y extranjeros. Q
O
} Personal Contratado o
Gestién del Talento Humano o
} Personal motivado y capacitado
Gestion Financiera } Recursos asignados

Servicio de apoyo (Cafeteria, Aseo, Vigilancia,

Gestion Administrativa } Combustible y Mantenimiento de Vehiculos e
Infraestructura)
Gestién Contractual } Producto o servicio contratadoy legalizado

’ Documentos creados o modificados actualizados

Gestién Documental

} Adquisicion, Servicio de consulta, préstamo y
descarte de material bibliogréfico.

} Concepto

Fpoyoluitize Acto administrativo revisado

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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|nteraccién de Procesos Entrada @ rroveedor Proceso

Salida Cliente @ Cliente

Necesidad de implementar
sistemas de gestion.

Solicitudes de creacion,
modificacién o eliminacion de
procesos

Desarrollo de actividades y
consumo de recursos

Retroalimentacion de la
implementacion de los
programas del SGA

Aplicacion de disposiciones
del SIG

Solicitud de inicio de acciones
correctivas, preventivas y de
mejora

Resultados Plan de Accion
Institucional vigencia anterior

Necesidades sobre divulg

de informacion

Solicitud de informacion

Solicitud de desarrollo de
software

Solicitud de recursos
tecnoldgicos

Intereses y prioridades del
pais.

Compromisos con otros
Estados y Organismos
Internacionales.

Necesidades de Nacionales
colombianos y extranjeros.

Solicitud de atencion a
Peticiones, Quejas, Reclamos
y Sugerencias

N idades deNacional
colombianos y extranjeros.

Administracion de los Sistemas de

Gestion

Evaluacion Independiente

Evaluacion y Mejora a la Gestion

Direccionamiento Estratégico

Comunicaciones

Gestion de Informacion y Tecnologia

Desarrollo de la Politica Exterior

Servicio al Ciudadano

Estandarizacion de los procesos e
implementacion de metodologias.

Mapa de procesos
Caracterizaciones de procesos

Programas del Sistema de Gestion Ambiental

Resultados de la gestion del Sistema de Gestion
Ambiental

Informe de evaluacion

Mejora Realizada

Plan Estrategico Sectorial,
Plan Estratégico del Ministerio

Divulgacion de informacion

(%)
o
n
(<)
(&)
e}
[
o

Informacion entregada

Software desarrollado

Recursos tecnologicos asignados y disponibles

Defensa y promocion de los intereses de los
nacionales en Colombia y en el exterior.

Cumplimiento de compromisos con otros Estados
y Organismos Internacionales.

Atencion y respuesta mediante los tramites y
servicios a las necesidades de nacionales
colombianos y extranjeros.

Respuestas a Peticiones, Quejas, Reclamos y
Sugerencias

Atencion y respuesta mediante los tramites y.
servicios a las necesidades de nacionales
colombianos y extranjeros.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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7.6.2. Actividades subcontratadas

El Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio subcontrata la ejecucién de algunas actividades
de los procesos que se mencionan a continuacion, las cuales son controladas a través de la supervision de los
contratos en donde se establecen las condiciones bajo las cuales el contratista debe garantizar la prestacion
del producto y/o servicio y la calidad de este:

PROCESO ACTIVIDAD SUBCONTRATADA

Transporte nacional e internacional, alistamiento y embalaje de material promocional,
editorial, obras de arte y equipo de apoyo logistico para las actividades parte del Plan de

Promocion de Colombia en el Exterior.
Desarrollo de la

Politica Exterior | Servicios de pre-prensa, fotocopiado e impresion offset, impresion digital, encuadernacion,
acabados, disefios, diagramacion, correccion de texto, edicion y soporte, digitacion de
material, otras necesidades de produccién de piezas graficas y las publicaciones.

Administraciéon del archivo central del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio

Gestion Documental | Administracion de la correspondencia

Administracién del Normograma

Formalizacion e impresion de pasaportes

Asignacion de turnos de atencion y entrega de pasaportes

Servicio al Ciudadano | Atencion del Centro Integral de Atencion al Ciudadano (Conmutador y Contac Center)

Estudio de solicitudes de apostillas y legalizaciones

Estudio y formalizacién de tramite de visas

Servicios de aseo y cafeteria

Gestion Servicio de Vigilancia

Administrativa

Mantenimiento

Fotocopiado e impresion

Soporte infraestructura y servidores de equipo de computo

Canales de comunicaciones

Gestion de Soporte a usuarios de tecnologias de informacion y mantenimiento correctivo con suministro
Informacion y de repuestos (Mesa de ayuda).
Tecnologia

Soporte nivel experto de la infraestructura de Microsoft, Linux y telefonia

Soporte y mantenimiento de los Sistemas WEBvisor, WEBvisor WEB, OPE, D-Signer y Suite
Visién Empresarial.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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7.6.3. Requisitos de las normas aplicables a los procesos del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio

PROCESO ‘ ISO 9001:2015 ISO 14001:2015

4. Contexto de la organizacion
4.1 Comprensién de la organizacion y de su
contexto

4.1. Comprension de la organizacion y de su 1.2.1. Politica gestidn estratégica del talento
contexto o humano 4.2 Comprensién de las necesidades y expectativas
4.2. Comprension de las necesidades y 1922 Politica Intearidad de las partes interesadas
expectativas de las partes interesadas e vegridad 4.3 Determinacion del alcance del Sistema de
Y . 2.2.1 Politica Planeacion Institucional - .
4.3. Determinacion del alcance del Sistema de 22 9 Politica aestion presunuestal v eficiencia Gestion Ambiental
Gestion de la Calidad < gesfion presupuestaly 4.4 Sistema de Gestion Ambiental

. o . del gasto publico .
4.4, Sistema de Gestion de la Calidad y sus 22,4 Politica de integridad — Motor de MIPG 5. Liderazgo

__ Procesos . 3.2.1.1. Politica de fortalecimiento organizacional 51 L|deraz'go y compromiso
5.1. Liderazgo y compromiso S 5.2 Politica ambiental
o y simplificacion de procesos " ,
5.2. Politica 4.2 1 Sequimiento v evaluacion del desempefio 5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la
Direccionamiento | 5.3. Roles, responsabilidades y autoridades 1989 ir?lstitucional P organizacién
Estratégico en la organizacion 6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

5.2.3. Politica transparencia, acceso a la

informacion publica y lucha contra la corrupcion .
para lograrlos 5.2.4. Politica de gestién de la informacion 6.12 Aspectos ambientales

6.3. Planificacion de los cambios o 6.1.3 Requisitos legales y otros requisitos
- o estadistica S .
7.1.6 Conocimientos de la organizacion " y - 6.1.4 Planificacidn de acciones
L 6.3 Politica gestion del conocimiento y la e . P
8.3. Disefio y desarrollo de los productos y nnovacion 6.2 Objetivos ambientales y planificacién para
servicios . I . lograrlos
9.1.1. Generalidades 7. Dimension antrol ".‘te”‘o (Arf‘?'e“te de 6.2.1 Objetivos ambientales
. S, control, evaluacién del riesgo, actividades de o .
9.3. Revision por la direccion . ., 2 - 6.2.2 Planificacion de acciones para lograr los
A g control, informacion y comunicacion, actividades " .
9.1.3. Andlisis y evaluacion . objetivos ambientales
. de monitoreo) NS .
10. Mejora 8.1 Planificacion y control operacional
9.3 Revision por la Direccién
10. Mejora

6.2. Objetivos de la calidad y planificacion 6.1.1 Generalidades

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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PROCESO

1ISO 9001:2015

ISO 14001:2015

4.4. Sistema de Gestion de la Calidad y sus
procesos
7.1.6 Conocimientos de la organizacién

3.2.2.3. Politica participacion ciudadana en la
gestion publica
5.2.1 Recomendaciones para una adecuada
gestion de la informacion y comunicacion
5.2.3. Politica de transparencia, acceso a la
informacién publica y lucha contra la corrupcion

6.1.2 Aspectos ambientales
6.2 Objetivos ambientales y planificacién para
lograrlos
7.4 Comunicacién

10. Mejora

7. Dimension Control Interno (Ambiente de
control, evaluacion del riesgo, actividades de
control, informacion y comunicacién, actividades
de monitoreo)

Comunicaciones 7.4. Comunicacion 524 Politica qestion de la informacion 7.4.1 Generalidades
9.1.1. Generalidades o gestion 7.4.2 Comunicacion Interna
. iy estadistica Yy

9.1.3. Andlisis y evaluacion . o , 7.4.3 Comunicacion externa

. 7. Dimension Control Interno (Ambiente de D .
10. Mejora . . . 8.1 Planificacién y control operacional

control, evaluacion del riesgo, actividades de .
. . S - 10. Mejora
control, informacion y comunicacién, actividades
de monitoreo)
3.2.1.1. Politica de fortalecimiento organizacional
y simplificacion de procesos
3.2.1.2. Politica de gobierno digital
4 4. Sistema de Gestion de la Calidad y sus 3.2.1.3. Politica de seguridad digital .
p RSN . 6.1.2 Aspectos ambientales
procesos 3.2.2.2. Politica de racionalizacion de tramites L .
g - L : Iy 6.1.4 Planificacidn de acciones
Gestion de 7.1.3. Infraestructura 5.2.4. Politica de gestion de la informacion e . P
. . o L 6.2 Objetivos ambientales y planificacion para
Informacion y 7.1.6 Conocimientos de la organizacién estadistica |
. . " 9 - ograrlos

Tecnologia 9.1.1. Generalidades 6.3. Politica de gestién del conocimiento y la . .

.y i . e 8.1 Planificacién y control operacional
9.1.3. Andlisis y evaluacién innovacion 10. Mejora

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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PROCESO

1ISO 9001:2015

ISO 14001:2015

Desarrollo de la
Politica Exterior

4.4, Sistema de Gestion de la Calidad y sus
procesos
8.1. Planificacion y control operacional
8.2. Requisitos para los productos y servicios
8.4. Control de los procesos, productos y
servicios suministrados externamente
8.5. Produccién y provision del servicio
8.6. Liberacion de los productos y servicios
8.7. Control de las salidas no conformes
9.1.1. Generalidades
9.1.2. Satisfaccion del cliente
9.1.3. Andlisis y evaluacion
10. Mejora

1.2.2. Politica de integridad
2.2.1. Politica de planeacién Institucional
3.2.2.1. Politica de servicio al ciudadano
3.2.2.2. Politica de racionalizacién de tramites
3.2.2.3. Politica de participacion ciudadana en la
gestion publica
5.2.3. Politica de transparencia, acceso a la
informacién publica y lucha contra la corrupcion
5.2.4. Politica de gestion de la informacién
estadistica
7. Dimension Control Interno (Ambiente de
control, evaluacion del riesgo, actividades de
control, informacion y comunicacion, actividades
de monitoreo)

6.1.2 Aspectos ambientales
6.2 Objetivos ambientales y planificacion para
lograrlos
8.1 Planificacién y control operacional
10. Mejora

Servicio al
Ciudadano

4.4. Sistema de Gestion de la Calidad y sus
procesos
8.1. Planificacién y control operacional
8.2. Requisitos para los productos y servicios
8.4. Control de los procesos, productos y
servicios suministrados externamente
8.5. Produccién y provision del servicio
8.6. Liberacion de los productos y servicios
8.7. Control de las salidas no conformes
9.1.1. Generalidades
9.1.2. Satisfaccion del cliente
9.1.3. Andlisis y evaluacién
10. Mejora

1.2.2. Politica de integridad
2.2.3 Politica de integridad — Motor de MIPG
2.2.1. Politica de planeacién institucional
3.2.1.1. Politica de fortalecimiento organizacional
y simplificacion de procesos
3.2.2 Gestidn con valores - Relacién Estado
Ciudadano
3.2.2.1. Politica de servicio al ciudadano
3.2.2.2 Politica de racionalizacién de tramites
3.2.2.3. Politica de participacién ciudadana en la
gestion publica
4.2.1 Seguimiento y evaluacién del desempefio
institucional

6.1.2 Aspectos ambientales
6.2 Objetivos ambientales y planificacion para
lograrlos
7.4 Comunicacién
7.4.3 Comunicacion externa
8.1 Planificacion y control operacional
10. Mejora

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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PROCESO

1ISO 9001:2015

ISO 14001:2015

5.2.3. Politica de transparencia, acceso a la
informacion publica y lucha contra la corrupcion
5.2.4. Politica de gestion de la informacion
estadistica
7. Dimension de Control Interno (Ambiente de
control, evaluacién del riesgo, actividades de
control, informacion y comunicacion, actividades
de monitoreo)

Gestion del
Talento Humano

4.4, Sistema de Gestion de la Calidad y sus
procesos
5.3. Roles, responsabilidades y autoridades
en la organizacion
7.1.2. Personas
7.1.4. Ambiente para la operacién de los
procesos
7.1.6 Conocimientos de la organizacién
7.2. Competencia
7.3. Toma de conciencia
9.1.1. Generalidades
9.1.3. Andlisis y evaluacién
10. Mejora

1.2.1. Politica de gestion estratégica del talento
humano
1.2.2. Politica de Integridad
5.2.4. Politica de gestién de la informacion
estadistica
6.3. Politica de gestién del conocimiento y la
innovacion
7. Dimension de Control Interno (Ambiente de
control, evaluacién del riesgo, actividades de
control, informacion y comunicacién, actividades
de monitoreo)

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la
organizacién
6.1.2 Aspectos ambientales
6.2 Objetivos ambientales y planificacion para
lograrlos
7. Apoyo
7.1 Recursos
7.2 Competencia
7.3 Toma de conciencia
8.1 Planificacién y control operacional
10. Mejora

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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PROCESO

1ISO 9001:2015

ISO 14001:2015

4.4, Sistema de Gestion de la Calidad y sus
procesos

2.2.2. Politica de gestidn presupuestal y
eficiencia del gasto publico
3.2.1.1. Politica de fortalecimiento organizacional
y simplificacion de procesos

6.1.2 Aspectos ambientales
6.2 Objetivos ambientales y planificacion para

Administrativa

procesos
9.1.1 Generalidades
9.1.3. Andlisis y evaluacion
10. Mejora

7. Dimension de Control Interno (Ambiente de
control, evaluacion del riesgo, actividades de
control, informacion y comunicacion, actividades
de monitoreo)

Gestion 7.1.1. Generalidades 5.2.4. Politica de gestion de la informacion ;ogpr\a:)loz
Financiera 9.1.1 Generalidades estadistica 71 .Rerz:u);sos
9.1.3. Andlisis y evaluacién 7. Dimension de control Interno (Ambiente de 8.1 Planificaci.én y control operacional
10. Mejora control, evaluacion del riesgo, actividades de ' 10. Mejora
control, informacioén y comunicacién, actividades '
de monitoreo)
4 4. Sistema de Gestion de la Calidad y sus 2.2.2. Politica de gestion prgsupuestal y 6.1.2 Aspectos ambientales
713 pl)rocesos gﬁmenma del ggstp publico N 6.1.3 Requisitos legales y otros requisitos
.1.3. Infraestructura 3.2.1.1. Politica de fortalecimiento organizacional 6.1.4 Planificacion de acciones

Gestion 7.1.4. Ambiente para la operacién de los y simplificacion de procesos "

6.2 Objetivos ambientales y planificacidn para
lograrlos
8.1 Planificacion y control operacional
10. Mejora

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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PROCESO

Gestion
Contractual

1ISO 9001:2015

4.4, Sistema de Gestion de la Calidad y sus
procesos
8.4. Control de los procesos, productos y
servicios suministrados externamente
9.1.1 Generalidades
9.1.3. Andlisis y evaluacion
10. Mejora

1.2.2. Politica de integridad
2.2.2. Politica de gestién presupuestal y
eficiencia del gasto publico
3.2.1.1. Politica de fortalecimiento organizacional
y simplificacion de procesos
5.2.3. Politica de transparencia, acceso a la
informacion publica y lucha contra la corrupcion
5.2.4. Politica de gestion de la informacién
estadistica
7. Dimension de Control Interno (Ambiente de
control, evaluacion del riesgo, actividades de
control, informacion y comunicacion, actividades
de monitoreo)

6.2 Objetivos ambientales y planificacion para

8.1 Planificacién y control operacional

ISO 14001:2015

6.1.2 Aspectos ambientales
lograrlos

10. Mejora

Gestion
Documental

4.4, Sistema de Gestion de la Calidad y sus
procesos
7.1.6 Conocimientos de la organizacién
7.5. Informacién documentada
9.1.1 Generalidades
9.1.3. Andlisis y evaluacion
10. Mejora

3.2.1.1. Politica de fortalecimiento organizacional
y simplificacion de procesos
5.2.2. Politica de gestiéon documental
5.2.4. Politica de gestién de la informacién
estadistica

7. Dimension de Control Interno (Ambiente de

control, evaluacion del riesgo, actividades de
control, informacion y comunicacion, actividades

de monitoreo)

6.2 Objetivos ambientales y planificacidn para

8.1 Planificacion y control operacional

6.1.2 Aspectos ambientales
6.1.4 Planificacidn de acciones

lograrlos
7.5 Informacion documentada

10. Mejora

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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PROCESO

1ISO 9001:2015

ISO 14001:2015

Apoyo Juridico

4.4, Sistema de Gestion de la Calidad y sus
procesos
9.1.1 Generalidades
9.1.3. Andlisis y evaluacion
10. Mejora

3.2.1.1. Politica de fortalecimiento organizacional
y simplificacion de procesos
3.2.1.4. Politica de defensa juridica
3.2.1.5 Politica de mejora normativa
5.2.2. Politica de gestién documental
5.2.4. Politica de gestion de la informacion
estadistica
7. Dimension de Control Interno (Ambiente de
control, evaluacién del riesgo, actividades de
control, informacion y comunicacion, actividades
de monitoreo)

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

6.1.3 Requisitos legales y otros requisitos
6.2 Objetivos ambientales y planificacion para

8.1 Planificacion y control operacional

6.1.1 Generalidades
6.1.2 Aspectos ambientales

lograrlos

10. Mejora

Administracion
de los Sistemas
de Gestion

4.4 Sistema de Gestion de la Calidad y sus
procesos
7.4 Comunicacién
9.1 Seguimiento, medicidn, analisis y
evaluacion
9.1.1 Generalidades
9.1.3. Andlisis y evaluacion
10. Mejora

3.2.3. Gestién ambiental para el buen uso de los
recursos publicos
5.2.4. Politica de gestion de la informacion
estadistica

7. Dimension de Control Interno (Ambiente de

control, evaluacion del riesgo, actividades de
control, informacion y comunicacion, actividades

de monitoreo)

6.1.3 Requisitos legales y otros requisitos

6.2 Objetivos ambientales y planificacion para

8.1 Planificacion y control operacional
8.2 Preparacion y respuesta ante emergencias
9.1 Seguimiento, medicién, andlisis y evaluacién

6.1.2 Aspectos ambientales
6.1.4 Planificacion de acciones

lograrlos
7.4 Comunicacién
7.4.1 Generalidades
7.4.2 Comunicacion interna
7.4.3 Comunicacion externa
8.0peracién

9.1.1 Generalidades
9.1.2 Evaluacién del cumplimiento
10. Mejora
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PROCESO

1ISO 9001:2015

ISO 14001:2015

Evaluacién
independiente

4.4, Sistema de Gestion de la Calidad y sus
procesos
9.1.1 Generalidades
9.1.3. Andlisis y evaluacioén
9.2 Auditoria Interna
10. Mejora

4.2.1. Seguimiento y evaluacion del desempefio
institucional
5.2.3. Politica de transparencia, acceso a la
informacion publica y lucha contra la corrupcion
5.2.4. Politica de gestion de la informacion
estadistica
7. Dimension de control interno (Ambiente de
control, evaluacion del riesgo, actividades de
control, informacion y comunicacién, actividades
de monitoreo)

6.1.2 Aspectos ambientales
6.1.4 Planificacion de acciones
6.2 Objetivos ambientales y planificacion para
lograrlos
10. Mejora

Evaluacion y
Mejora a la
Gestion

4.4, Sistema de Gestion de la Calidad y sus
procesos
6.1. acciones para abordar riesgos y
oportunidades
9.1.1. Generalidades
9.2. Auditoria interna
9.1.3. Andlisis y evaluacion

10. Mejora

3.2.1.1. Politica de fortalecimiento organizacional
y simplificacion de procesos
4.2.1 Seguimiento y evaluacién del desempefio
institucional
5.2.4. Politica de gestion de la Informacion
estadistica
6.3. Politica de gestién del conocimiento y la
innovacion
7. Dimension de Control Interno (Ambiente de
control, evaluacion del riesgo, actividades de
control, informacion y comunicacién, actividades
de monitoreo)

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.1.2 Aspectos ambientales
6.1.4 Planificacidn de acciones
6.2 Objetivos ambientales y planificacion para

lograrlos

9.2 Auditoria Interna
10. Mejora

10.1 Generalidades

10.2 No conformidad y accién correctiva
10.3 Mejora Continua
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7.7. DESCRIPCION DE LAS PARTES INTERESADAS Y SU INTERACCION CON EL MINISTERIO DE
RELACIONES EXTERIORES

Las partes interesadas con las que interactua el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio en
la implementacion del Sistema Integrado de Gestion se encuentran definidas y para consulta en la pagina web
oficial de la Cancilleria a través del enlace: https://www.cancilleria.gov.co/transparencia-acceso-informacion-

publica-0#

7.8. COMPROMISO DE LA ALTA DIRECCION

Es compromiso de la alta direccion, de los funcionarios y de los servidores publicos del Ministerio y su Fondo
Rotatorio velar por:

e  Poner en practica durante el desarrollo del diario accionar los Valores Institucionales; con el fin, de que
el producto del trabajo lleve implicito el sello de transparencia, participacion e integridad, conforme al
Codigo de Integridad y el Codigo de Buen Gobierno.

e  Promover el pensamiento basado en riesgos y el enfoque basado en procesos en el Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

o  Participar activamente en todas las actividades que permitan la implementacion y mejora continua del
Sistema Integrado de Gestion en el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

e Asegurar que el Sistema Integrado de Gestidn logre los resultados previstos y comunicar dichos
resultados en los diferentes niveles de la organizacion.

o ElRepresentante de la Direccion, en coordinacién con el responsable de cada proceso, debe asegurar
la adecuada implementacion y seguimiento continuo de la aplicacién del Sistema Integrado de Gestion,
comprometiendo a toda la organizacion, los recursos e infraestructura necesarios.

e Revisar la politica del Sistema Integrado de Gestion, objetivos estratégicos y objetivos ambientales
peridédicamente.

o  Fortalecer el enfoque al cliente comprendiendo las necesidades y expectativas actuales y futuras de
sus clientes en cumplimiento de los requisitos planteados legaimente.

e  Comunicar la importancia de la satisfaccion de nuestros clientes y usuarios en general.

e  Gestionar los recursos para el proceso de mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion y
para la operacionalizacién de los procesos identificados en el mapa de procesos del Ministerio de
Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, promoviendo el servicio al cliente y el incremento de su
satisfaccion.

o  Establecer las comunicaciones necesarias en los niveles pertinentes de la Entidad orientadas a la
interiorizacién y cumplimiento eficaz de los requisitos del Sistema Integrado de Gestién, y por ende a
satisfacer nuestras partes interesadas.

e La Alta Direccion es responsable de mantener en todos los servidores publicos del Ministerio y de su
Fondo Rotatorio una actitud positiva y un compromiso permanente con el Sistema Integrado de Gestion.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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e  Determinar el Alcance del Sistema Integrado de Gestion y asegurar su integridad en todos los procesos,
teniendo en cuenta las cuestiones internas y externas, requisitos legales que apliquen a la gestion
propia, limites fisicos y los productos y servicios de la Entidad.

e Asegurar que se asignen y comuniquen los roles, responsabilidades y autoridades del Sistema
Integrado de Gestion.

e Es compromiso de los servidores publicos dar cumplimiento a lo definido en los diferentes tipos
documentales del Sistema Integrado de Gestidén: Cddigos, Manuales, Caracterizacion de Proceso
Planes, Programas, Procedimientos, Caracterizaciones de Producto, Guias e Instructivos del Ministerio
de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.

e Asignar uno o varios funcionarios que desempefien el rol de gestor de cambio y/o enlace ambiental, e
informar esta delegacion a la Oficina Asesora de Planeacién y Desarrollo Organizacional y actualizar el
memorando de funciones ante la Direccién del Talento Humano asegurando que cuando se designe
una nueva persona se transfiera el conocimiento y se realice el respectivo empalme y entrega de la
informacion correspondiente.

7.8.1. Representante del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de Gestion Ambiental

Se designd como Representante de la Alta Direccién del Sistema Integrado de Gestion, al Jefe de la
Oficina Asesora de Planeacién y de Desarrollo organizacional, quien ademés de las funciones a su
cargo, debera:

o  Asegurar el establecimiento, implementacion y mantenimiento de los procesos necesarios para
el adecuado funcionamiento del Sistema Integrado de Gestién y el cumplimiento de los
objetivos.

e Informar a la Alta Direccién sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gestion y cualquier
necesidad de mejora.

e  Promover el enfoque al cliente en todos los niveles de la organizacién.

o  Asegurar la integridad del Sistema Integrado de Gestion cuando se planifiquen e implementen
cambios.

7.8.2. Roles y responsabilidades del Gestor de Cambio

o  Servir de apoyo a los directores, jefes, coordinadores y demas integrantes de la dependencia
en las actividades relacionadas con la planificacion, desarrollo, ejecucion, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn, y del Sistema
de Gestion de Calidad.

e Apoyar a la Alta Direccion en la identificacion de las acciones correctivas y de mejora del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, y del Sistema de Gestion de Calidad.

e Apoyar a las dependencias del Ministerio en el proceso de documentacion necesario para el
desarrollo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, y del Sistema de Gestion de
Calidad, y ejecutar estrategias para su divulgacion, apropiacion y aplicacion.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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e  Apoyar la actualizacion de los documentos del Sistema de Gestién de Calidad y adelantar las
acciones necesarias para que estos sean aplicados en la Dependencia.

e Apoyar a los responsables de procesos en los seguimientos correspondientes a la ejecucion,
cumplimiento y actualizacién del Mapa de Riesgos Integrado del Ministerio y su Fondo
Rotatorio.

e  Ser el interlocutor entre la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional y los
directores, jefes y coordinadores, con el prop6sito de generar un Unico canal de comunicacion
que sirva para focalizar esfuerzos en todas las actividades relacionadas con el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, y el Sistema de Gestién de Calidad.

e Apoyar a los directores, jefes y coordinadores en la formulacion, actualizacion, ejecucién y
reportes a tiempo de:

—  Planes.

— Indicadores de Gestion.

—  Mapa de Riesgos (controles, acciones preventivas e indicadores).

—  Plan de Mejoramiento.

—  Demas mecanismos de medicion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, y del
Sistema de Gestién de Calidad.

e Participar en capacitaciones y charlas informativas del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion MIPG, y del Sistema de Gestidn de Calidad, segun corresponda.

e Divulgar las campafias y actividades del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG, y
del Sistema de Gestion de Calidad, asi como transferir al interior de la dependencia el
conocimiento de las capacitaciones recibidas.

e  Apoyar las auditorias internas y externas al Sistema de Gestion de Calidad.

e  Apoyar el proceso de elaboracion, consolidacion y envio de los insumos necesarios para los
diferentes informes externos e internos requeridos en el marco del Sistema Integrado de
Gestion, segun corresponda.

e  Documentar la entrega del rol de gestor de cambio a través del formato CO-FO-005 Acta
Reunién / Listado de Asistencia, a fin de transferir el conocimiento a los nuevos gestores,
respecto a:

- Estado de los documentos

- Indicadores de gestion y sus reportes

- Riesgos y sus reportes

- Planes de Mejoramiento, con su estado y reportes

- Planes Institucionales

- Archivos o evidencias propias de su gestion, la cual debe reposar en una carpeta de
apoyo del area en la plataforma Teams del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.




Ministerio de Relaciones Exteriores
Republica de Colombia

Libermd'y Orden
TIPO DE DOCUMENTO: MANUAL CODIGO: AS-MA-001
NOMBRE: ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION: 10

RESPONSABILIDAD POR APLICACION:  TODOS LOS PROCESOS (AREAS INTERNAS, EMBAJADAS y CONSULADOS) Pagina 42 de 51

7.8.3. Roles y responsabilidades del Lider ambiental

Realizar diagnostico anual al estado del Sistema de Gestion Ambienta y estructurar el Plan de
Trabajo anual para el mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion Ambiental.

Apoyar a la Alta Direccién en la identificacion de las acciones correctivas y de mejora del
Sistema de Gestion Ambiental.

Mantener actualizados los documentos del Sistema de Gestion Ambiental de la Cancilleria.
Consolidar los registros mensuales de las cantidades de residuos peligrosos y aprovechables.
Realizar la medicion y anélisis de los indicadores ambientales, y definir acciones de mejora de
acuerdo con los resultados de medicion.

Realizar Inspecciones ambientales en las diferentes sedes de Bogota de la Cancilleria.
Realizar el reporte de los indicadores Ambientales, analizar sus resultados y establecer
acciones para la mejora a partir de estos.

Realizar y ejecutar el plan de capacitaciones de los programas ambientales de la Cancilleria
Revisar la periédicamente la Matriz Legal Ambiental del Ministerio de relaciones Exteriores y
su Fondo Rotatorio

Realizar la identificacién y evaluacion de la significancia de los aspectos e impactos
ambientales, asociados con las actividades propias de la Entidad.

Estructurar y realizar seguimiento a los planes de mejoramiento que se deriven de las
inspecciones y auditorias del SGA

Atender las visitas de control y seguimiento que realice la autoridad ambiental.

7.8.4. Roles y responsabilidades generales del Enlace ambiental

Servir de apoyo a los directores, jefes, coordinadores y demas integrantes de la dependencia
en las actividades relacionadas con la planificacion, desarrollo, ejecucion, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion Ambiental.

Apoyar a las dependencias del Ministerio en el proceso de documentacion, necesario para el
desarrollo del Sistema de Gestion Ambiental.

Ser el interlocutor entre la Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Organizacional y los
directores, jefes y coordinadores, con el propdsito de generar un Gnico canal de comunicacion
que sirva para focalizar esfuerzos en todas las actividades relacionadas con el Sistema de
Gestion Ambiental.

Participar en capacitaciones y charlas informativas del Sistema de Gestion Ambiental, seguin
corresponda.

Realizar una socializacion trimestral en su area, sobre el Programa de Gestion de Residuos
Solidos AS-PG-003 con el fin de garantizar la correcta clasificacion de los residuos generados
por el area en el desarrollo de sus funciones.

Divulgar y apoyar la apropiacion de las campafias y actividades del Sistema de Gestion
Ambiental, asi como transferir al interior de la dependencia el conocimiento de las
capacitaciones recibidas.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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e  Apoyar la ejecucidn de inspecciones ambientales, auditorias internas y externas del Sistema
de Gestion Ambiental.

e Apoyar en el proceso de elaboracidn, consolidacidn y envio de los insumos necesarios para
los diferentes informes externos e internos requeridos en alcance al Sistema de Gestion
Ambiental, segun corresponda.

e Documentar la entrega del rol de enlace ambiental a través del formato CO-FO-005 Acta
Reunién / Listado de Asistencia, a fin de transferir el conocimiento a los nuevos enlaces,
respecto a:

—  Estado actual del Sistema de Gestién Ambiental dentro del GIT teniendo en cuenta, las
recomendaciones hechas, si las hay, de inspecciones ambientales, auditorias internas y
externas.

—  Numero y descripcidn de actividades realizadas durante la vigencia del afio presente del
programa de Gestién de Residuos Sélidos AS-PG-003 dentro de su grupo interno de
trabajo.

—  Socializacién del rol y las responsabilidades que debe desempefiar el enlace ambiental.

7.8.5. Roles y responsabilidades especificas del Enlace ambiental - GIT de Mantenimiento

o Apoyar el cumplimiento de los controles operacionales definidos en los programas ambientales
y en el Plan de Gestion Integral de Residuos Peligrosos.

o Apoyar el registro, actualizacién y reporte a tiempo de la cuantificacion de los residuos
peligrosos generados en la dependencia.

e  Realizar el registro, actualizacion y reporte a tiempo de la cuantificacion de los residuos
aprovechables generados y discriminados por sedes.

e Realizar el registro, actualizacion y reporte a tiempo de las certificaciones de aprovechamiento,
recuperacion, tratamiento y/o disposicion final de los residuos peligrosos y aprovechables
generados en la dependencia

e Realizar la entrega de Residuos Peligrosos de su area al Gestor Ambiental

e  Documentar la entrega del rol de enlace ambiental a través del formato CO-FO-005 Acta
Reunién / Listado de Asistencia, a fin de transferir el conocimiento a los nuevos enlaces y
asegurar la continuidad de las actividades enmarcadas en el Sistema de Gestion Ambiental.

7.8.6. Roles y responsabilidades especificas del Enlace ambiental - GIT de Transporte

e Apoyar el registro, actualizacion y reporte a tiempo de la cuantificacion de los residuos
peligrosos generados en la dependencia.

o Apoyar el registro, actualizacion y reporte a tiempo de las certificaciones de aprovechamiento,
recuperacion, tratamiento y/o disposicion final de los residuos peligrosos generados en la
dependencia

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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7.8.7. Roles y responsabilidades especificas del Enlace ambiental — GIT de Servicios Administrativos

o Apoyar el registro, actualizacion y reporte a tiempo de la cuantificacion de los residuos
especiales y peligrosos generados en el Centro de Copiado o en proyectos de contratacién.

o  Apoyar el registro, actualizacion y reporte a tiempo de las certificaciones de aprovechamiento,
recuperacion, tratamiento y/o disposicién final de los residuos especiales y peligrosos
generados en la dependencia

o Reportar mensualmente los consumos de energia de la Cancilleria y sus sedes
respectivamente.

e  Reportar bimensualmente los consumos de agua de la Cancilleria y sus sedes.

7.8.8. Roles y responsabilidades especificas del Enlace ambiental — Direccion de Gestion de
Informacion y Tecnologia

o  Apoyar el registro, actualizacién y reporte a tiempo de la cuantificacion de los residuos
peligrosos generados en la dependencia (RAEE)

o  Apoyar el registro, actualizacion y reporte a tiempo de las certificaciones de aprovechamiento,
recuperacion, tratamiento y/o disposicién final de los residuos peligrosos generados en la
dependencia

e Realizar la entrega de Residuos Peligrosos de su area al Gestor Ambiental

o Documentar la entrega del rol de enlace ambiental a través del formato CO-FO-005 Acta
Reunién / Listado de Asistencia, a fin de transferir el conocimiento a los nuevos enlaces y
asegurar la continuidad de las actividades enmarcadas en el Sistema de Gestion Ambiental.

7.8.9. Roles y responsabilidades especificas del Enlace ambiental - GIT de Almacén

o  Apoyar el registro, actualizacién y reporte a tiempo de la cuantificacion de los residuos
peligrosos generados en la dependencia (RAEE-Producto no Conforme)

e Apoyar el registro, actualizacion y reporte a tiempo de las certificaciones de aprovechamiento,
recuperacion, tratamiento y/o disposicion final de los residuos generados en la dependencia

e Realizar la entrega de Residuos Peligrosos de su area al Gestor Ambiental

o Documentar la entrega del rol de enlace ambiental a través del formato CO-FO-005 Acta
Reunién / Listado de Asistencia, a fin de transferir el conocimiento a los nuevos enlaces y
asegurar la continuidad de las actividades enmarcadas en el Sistema de Gestion Ambiental.

7.8.10. Roles y responsabilidades especificas del Enlace ambiental — GIT Bienestar, Capacitacion,
Seguridad y Salud en el Trabajo

e Apoyar el registro, actualizacién y reporte a tiempo de la cuantificacion de los medicamentos
vencidos de la dependencia. (Medicamentos vencidos)

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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e Apoyar el registro, actualizacion y reporte a tiempo de las certificaciones de aprovechamiento,
recuperacion, tratamiento y/o disposicién final de los residuos generados en la dependencia

e Realizar la entrega de Medicamentos Vencidos de su area al Gestor Ambiental.

e Apoyar la gestiéon de capacitaciones que sean incluidas en el plan anual de capacitaciones,
asociadas al Sistema d Gestién Ambiental.

e  Documentar la entrega del rol de enlace ambiental a través del formato CO-FO-005 Acta
Reunién / Listado de Asistencia, a fin de transferir el conocimiento a los nuevos enlaces y
asegurar la continuidad de las actividades enmarcadas en el Sistema de Gestion Ambiental.

Para mas informacion remitirse a los documentos:

v" Plan Integral de gestion de residuos peligrosos AS-PL-001

v" Programa de Ahorro y Uso Eficiente de Energia AS-PG-001
v" Programa Integral de gestion de residuos sélidos AS-PG-003
v" Programa de Ahorro y Uso Eficiente de Agua AS-PG-004

7.9. INFORMACION DOCUMENTADA

La informacién documentada exigida por las normas 1SO 9001:2015 e ISO 14001:2015 forma parte integral del
Manual del Sistema Integrado de Gestion adoptado por el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo
Rotatorio, la cual se relaciona a continuacién:

e Alcance del Sistema Integrado de Gestion (Definido en el presente manual)

o Politica del Sistema Integrado de Gestion (Definida en el presente manual)

o  Objetivos Estratégicos (Definidos en el presente manual)

e  Objetivos del Sistema de Gestion Ambiental (Definidos en el presente manual)

De igual manera, el Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio han establecido como informacion
documentada requerida para la operacion y eficacia de los procesos del Sistema Integrado de Gestion los
documentos que se encuentran relacionados en el Listado Maestro de documentos y publicados en la
plataforma de gestion del sistema dispuesta por la entidad, disponibles para la consulta por parte de los
funcionarios que lo requieren para el desarrollo de sus actividades.

7.10. REVISION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

La revision del Sistema Integrado de Gestion por parte de la Alta Direccion se realizara conforme a lo descrito
en el procedimiento de Revision por Parte de la Direccion (DE-PT-012).

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
1 Creacién y adopcién del manual en nuevo proceso de administracion de los sistemas de gestion.

Desarrollo del manual:

En el numeral 8.2 Estructura Organizacional — Cambio del 8.2 por la versién No. 14 de Enero de 2021, de acuerdo con lo
publicado en la pagina web de la Cancilleria.

En el numeral 10.2 Elementos del direccionamiento estratégico, se enumeran las estrategias de los objetivos alineado a
la numeracién de los objetivos.

En el objetivo ambiental No.3, eliminando el término medio ambiente, dejando solo el termino ambiente, esto de acuerdo
con la ultima version de la matriz de objetivos ambientales.

En el Marco de referencia para los objetivos estratégicos en las intenciones “Promover la proteccion del medio ambiente,
mediante la reduccién de los impactos negativos derivados de las actividades propias del Ministerio de Relaciones
Exteriores y su Fondo Rotatorio” y “Garantizar el uso responsable y sostenible de los recursos naturales, a través de la
implementacion de buenas préacticas que permitan controlar los aspectos ambientales significativos que se generan como
resultado de las en las actividades propias del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio” se actualiza el
objetivo ambiental “4. Promover el consumo responsable de insumos, materias primas, que son necesarias para llevar a
cabo los procesos del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.” por “4. Promover el consumo responsable
de insumos y materias primas, que son necesarias para llevar a cabo los procesos del Ministerio de Relaciones Exteriores
y su Fondo Rotatorio”.

Asimismo, en las intenciones “Cumplir con las necesidades de las partes interesadas” y “Cumplir con la normatividad
aplicable y vigente” se incluyen los objetivos ambientales.

Se actualiza el esquema de interaccidn de todos los procesos, asimismo, se actualiza los objetivos de los procesos de
gestion documental se cambia “Su finalidad es administrar la documentacién recibida y/o producida por la Entidad sea
2 fisica o electronica, desde su origen hasta su destino final, administrar la documentacion del Sistema Integrado de Gestién
- SIG, controlar y hacer seguimiento al cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en materia de gestion
documental y los recursos bibliogréficos asegurando su conservacion y posterior utilizacién por parte de los usuarios
internos y externos” por “Su finalidad es administrar la documentacién fisica o electrénica recibida y/o producida por el
Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio, desde su origen hasta su destino final, asi como gestionar la
documentacion del Sistema Integrado de Gestion — SIG, el normograma y los recursos bibliograficos asegurando su
conservacion y posterior utilizacién por parte de los usuarios internos y externos”; servicio al ciudadano se cambia “Su
objetivo es atender de acuerdo con los requisitos establecidos las solicitudes de los usuarios para los tramites y servicios
que presta el Ministerio de Relaciones Exteriores; y garantizar la transparencia en la gestion de la entidad.” por “Su objetivo
es Atender de acuerdo con los procedimientos, requisitos y normas establecidas las solicitudes de los usuarios para los
tramites y servicios que presta el Ministerio de Relaciones Exteriores; y garantizar la transparencia en la gestion de la
entidad”; gestién de informacion y tecnologia se cambia “Su finalidad es habilitar las tecnologias de informacion y
comunicacién en un entorno seguro para maximizar los beneficios hacia el ciudadano, optimizar la productividad y
trasparencia del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio” por “Su finalidad es habilitar las tecnologias de
informacion en un entorno seguro para maximizar los beneficios hacia el ciudadano, optimizar la productividad y
transparencia del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio”.

En el apartado 12.3 Aplicabilidad se actualiza el requisito 7.6 por 7.1.5.2.

En el apartado 13 descripcion general de procesos, en el proceso de gestion documental de incluye “Oficina Asesora
Juridica Interna”.

En el apartado 13.2 actividades subcontratadas en el proceso de gestién documental se incluye “administracion del
normograma” y se elimina el proceso de “apoyo juridico” con la actividad subcontratada “administracion del normograma”.
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En el apartado 15., se elimina “Es compromiso de los gestores de cambio, enlaces ambientales y enlaces de activos de
informacion de cada area, divulgar las campafias y actividades del Sistema Integrado de Gestién a su equipo de trabajo”
y “Es compromiso de los gestores de cambio y enlaces ambientales de cada area, apoyar las auditorias de gestion
ambiental y de salida que se realicen en su area”, se incluye “Asignar uno o varios funcionarios que desempefien el rol de
gestor de cambio y/o enlace ambiental, e informar esta delegacién a la Oficina Asesora de Planeacién y Desarrollo
Organizacional y actualizar el memorando de funciones ante la Direccién del Talento Humano. Se debe asegurar que
cuando se designe una nueva persona se transfiera el conocimiento y se realice el respectivo empalme y entrega de la
informacion correspondiente”.
Se incluye apartado 15.2 rol y funciones del gestor de cambio y 15.3 rol y funciones del enlace ambiental, acorde a lo
aprobado en el comité institucional de gestion y desempefio — revisidn por la direccion con corte a 31 de diciembre de
2020.
Se actualiza el item 13.3, en el proceso de Administracion de los Sistemas de Gestion para la norma 9001 se incluye 7.4
y 9.1, para lanorma 14001 se incluye 7.4, 7.4.1,7.4.2,7.4.3,9.1,9.1.1,9.1.2; para el proceso de evaluacion independiente
en la norma ISO 14001 se elimina 9.1, 9.1.1, 9.1.2 y 9.2; para el proceso de mejora continua en la norma ISO 14001 se
incluye 9.2.
Desarrollo del manual:
En el numeral 8.2 Estructura Organizacional — Cambio del 8.2 por la versién No. 15 de Junio de 2021, de acuerdo con lo
publicado en la pagina web de la Cancilleria.

10.2 Elementos del direccionamiento estratégico, se actualiza la politica del sistema integrado de gestion cambiando:

“Garantizar que los tramites y servicios del Ministerio de Relaciones Exteriores se realicen con estandares de calidad, de

facil acceso y siguiendo procedimientos &giles y expeditos con el uso de tecnologias modernas, que facilitan la
interoperabilidad de los sistemas de informacion entre las Entidades del Estado, generando eficiencia y eficacia” por
“Garantizar que los tramites y servicios del Ministerio de Relaciones Exteriores se adelanten con estandares de calidad,
facilidad de acceso y procedimientos &giles y expeditos, basados en el uso de las tecnologias modernas vy la
interoperabilidad de los sistemas de informacién entre las Entidades del Estado para una mayor eficiencia y eficacia”.

“Promover la proteccion del medio ambiente, mediante la reduccion de los impactos negativos derivados de las actividades
3 propias del Ministerio de Relaciones Exteriores y su Fondo Rotatorio.” por “Promover la proteccién del ambiente, mediante
la reduccion de los impactos negativos derivados de las actividades propias del Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio.”

“Gestionar la informacién con un enfoque de conservacién y clasificacién adecuada durante su ciclo de vida, adoptando
las disposiciones de la Ley General de Archivos, la Ley de Transparencia y la Ley de Proteccion de Datos Personales.”
por “Gestionar tanto la informacién como los documentos, con un enfoque de conservacion, realizando una adecuada
clasificacion, administracion y tratamiento durante su ciclo de vida, adoptando las disposiciones de la Ley General de
Archivos, Ley de Transparencia y la Ley de Proteccion de Datos Personales”.

“Avanzar en la transformacion digital con mas y mejores servicios para los connacionales, mejoramiento y automatizacion
de procesos, generacién de informacion para la toma de decisiones y la transparencia de la entidad, garantizando un
ambiente de seguridad” por “Avanzar en la transformacién digital con mas y mejores servicios para los connacionales, en
el mejoramiento y automatizacion de procesos, en la gestion efectiva de la informacién para la toma de decisiones y la
transparencia de la entidad, garantizando un ambiente de seguridad”.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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“Cumplir con las necesidades de las partes interesadas” por “Cumplir con las necesidades y expectativas de las partes
interesadas’.

Se incluye “Incentivar el aprendizaje organizacional a través del adecuado uso y transformacion del conocimiento nuevo y
existente para la mejora continua de los procesos”.

En consecuencia, a la actualizacion de la politica del SIG, se actualiza el marco de referencia para los objetivos
estratégicos.

Se elimina la informacion de portada del documento, teniendo en cuenta que esta informacién se encuentra disponible en
el aplicativo del sistema integrado de gestién que administra los documentos.

En el numeral 9.1, se incluye en el texto del alcance del Sistema Integrado de Gestion “las Embajadas de Colombia en
Costa Rica, Indonesia y circunscripciones y el Consulado General de Colombia en Ciudad de México”.

En el numeral 10.2 se actualiza la misién y vision de acuerdo con la Ultima actualizacion a la planeacion estratégica
4 realizada el 5 de septiembre del 2021.

En el numeral 13, DESCRIPCION GENERAL DE LOS PROCESOS, se incluyen “Embajadas, Consulados y Misiones
Permanentes ante Organismos Internacionales Multilaterales y Regionales” en las areas que intervienen en los procesos
de: Direccionamiento Estratégico, Gestion de Informacion y Tecnologia, Desarrollo de la Politica Exterior, Servicio al
Ciudadano, Gestion del Talento Humano, Gestion Financiera, Gestion Administrativa, Gestion Contractual.

Se actualiza la red de procesos en version 8, de acuerdo con lo aprobado en el comité institucional realizado en el mes de
noviembre del 2021, se actualiza el nombre del proceso “14. Mejora continua” por “14. Evaluacién y Mejora a la Gestién”.
Se actualiza la descripcion general de procesos el nombre del proceso “Mejora continua” por “Evaluacion y Mejora a la
Gestion”.

5 Se actualiza la interaccion de los procesos del sistema integrado de gestion procesos el nombre del proceso “Mejora
continua” por “Evaluacion y Mejora a la Gestion”.

Se actualiza los requisitos de las normas aplicables a los procesos del ministerio de relaciones exteriores y su fondo
rotatorio, en especifico el nombre del proceso “Mejora continua” por “Evaluacion y Mejora a la Gestion”.

Numeral 5: Se ajusta la redaccion del registro “Todos los documentos del Sistema Integrado de Gestidn, vigentes en el
Sistema Integrado de Gestion/Sistema Maestro” quedando de la siguiente manera “Todos los documentos vigentes del
Sistema Integrado de Gestion”

Numeral 7: Se elimina el Sistema Maestro.

Numeral 8:

Se actualiza el numeral 8.3 Estructura Organizacional, se cambia el organigrama del Ministerio de Relaciones Exteriores

ala version No. 17 — Noviembre 2021

La Politica del Sistema Integrado de Gestidn, la cual presento los siguientes cambios:

- Se complementa la intencién relacionada con el desarrollo del talento humano incluyendo la accion “formacion” en
quedando de la siguiente manera: “Promover las competencias, formacion reconocimiento, motivacion y calidad de
vida del talento humano.”

- Seincluye la intencién “Proteger la Seguridad y Salud de todos los funcionarios, mediante la mejora continua del Sistema
de Gestidn de Seguridad en el Trabajo de la Entidad.”

- Se complementa la intencién asociada al manejo de la informacion incluyendo “y del Derecho de Acceso a la

Informacién Publica”, quedando esta de la siguiente manera: Gestionar, tanto la informacion como los documentos, con

un enfoque de conservacion, realizando una adecuada clasificacién, administracion y tratamiento durante su ciclo de vida,
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adoptando las disposiciones de la Ley General de Archivos, la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica, y la Ley de Proteccién de Datos Personales.

Se actualiza la Descripcion General de Procesos, se incluye en el proceso de Servicio al Ciudadano el GIT de Pasaportes
Centro.

Se actualiza el numeral 13.2 Actividades Subcontratadas, se incluye en el proceso de Gestion de la Informacién y
Tecnologia el soporte de la Suite Visién Empresarial.

Se actualiza el numeral 13.3 Requisitos de las Normas Aplicables a los Procesos del Ministerio de Relaciones Exteriores
y su Fondo Rotatorio, respecto a los numerales aplicables al MIPG.

Se actualiza objetivo del proceso de Gestion de Informacion y Tecnologia,

“Desarrollar, implementar y apropiar el uso de las tecnologias de la informacion en un entorno seguro para maximizar los
beneficios de las partes interesadas, optimizar la productividad y trasparencia del Ministerio de Relaciones Exteriores y su
Fondo Rotatorio”.

Se actualiza el numeral 9.1 “Alcance del Sistema de Gestion de Calidad y Ambiental” en donde se incluyen en el parrafo
donde se precisan a las sedes que les aplica el Sistema de Gestidn a la Embajada de Colombia en El Salvador y a la
Embajada de Colombia en Canada, quedando de la siguiente manera:

“Tanto para el Ministerio de Relaciones Exteriores como para el Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores
el Sistema de Gestion aplica para las sedes ubicadas en la ciudad de Bogota D.C., las Embajadas de Colombia en Costa
Rica, Indonesia y circunscripciones, El Salvador, Canada y el Consulado General de Colombia en Ciudad de México.”

Nombre: Se incluye el nombre del proceso.
Responsabilidad de aplicacion: Se incluye el texto (Areas internas, Embajadas y Consulados)
Se modifica la distribucion de los numerales a lo largo del documento y la presentacion de la tabla de contenido.
Base legal: Se incorporan los Decretos 869 de 2016, Decreto 1067 de 2015 y 20 de 1992; y la Resolucién 9709 de
2017.
e Documentos asociados: Para ISO 9001:2015 se reemplaza el texto “de Calidad” por “Colombiana NTC". Para Manual
Operativo se modifica el texto “Sistema de Gestion” por “MIPG”.
o Registro utilizado: Se elimina.
o Sistemas de informacién y otros medios electronicos: Se incorpora el texto “Aplicativo del”.
Desarrollo del manual:
- 7.1.2. Estructura Organizacional: Se modifica el organigrama de versién 17 a versién 18.
- 7.1.3. Objetivos y funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores: Se modifica la redaccion en el parrafo de
apertura de la seccién.
- 7.2.Alcance del Sistema Integrado de Gestidn con propdsitos de certificacion: Se actualiza el listado de misiones.
- 7.3.1. Principios y valores: Se modifica la redaccién.
- 7.3.2. Elementos del Direccionamiento Estratégico: Se modifica la mision, vision, objetivos y estrategias.
- Politica Sistema Integrado de Gestién: Se actualizan las intenciones.
- Marco de referencia para los Objetivos Estratégicos: Se actualizan las intenciones y los objetivos estratégicos.
Se modifica la alineacion de los objetivos ambientales.
- 7.5.2. Planificacion de Cambios al Sistema Integrado de Gestion: Se actualiza la redaccion.
- 7.6. Descripcion general de procesos: Para “Areas que intervienen en el proceso” se discriminan los GIT en
todos los procesos.
o Para Gestion de Informacion y Tecnologia: se incorpora “GIT de Gestion de Informacion”
o Para Desarrollo de la Politica Exterior: se incluye “GIT de Determinacion de la Condicién de Refugiado”.

Una vez descargado o impreso este documento se considera copia no controlada.
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o Para Gestion Documental: Se incluye “GIT de Investigaciones y Revisién de Documentos”.
- 7.6.1. Interaccion de los Procesos del Sistema Integrado de Gestidn

o Para Proceso de Gestion Financiera: Se elimina parrafo duplicado.

o Para Proceso de Evaluacion independiente: Se elimina parrafo “Realizar un examen objetivo e
independiente para evaluar...”

- 7.6.2. Actividades subcontratadas:

o Para “Servicio al ciudadano”: Se incorpora: Asignacion de turnos de atencién y entrega de pasaportes,
Estudio de solicitudes de apostillas y legalizaciones, Estudio y formalizacion de tramite de visas y se
modifica “Conmutador” por “Centro Integral de Atencién al Ciudadano (Conmutador y Contac Center)”

o Para “Gestion de Informacién y Tecnologia”: Se incorpora “Soporte a usuarios de tecnologias de
informacion y mantenimiento correctivo con suministro de repuestos (Mesa de ayuda).” y se modifica “SVE”
por “Suite Visién Empresarial”.

- 7.8.2. Rol y funciones del gestor de cambio: Se incorporan los textos “a través del formato CO-FO-005 Acta
Reunion / Listado de Asistencia” y “respecto a...”

- 7.8.3. Roles y responsabilidades del Lider ambiental: Se incorpora todo el numeral.

- 7.8.4.Roly funciones del enlace ambiental: Se actualiza en general.

- 7.8.5.Roles y responsabilidades especificas del Enlace ambiental - GIT de Mantenimiento: Se incorpora todo el
numeral.

- 7.8.6. Roles y responsabilidades especificas del Enlace ambiental — GIT de Transporte: Se incorpora todo el
numeral.

- 7.8.7. Roles y responsabilidades especificas del Enlace ambiental — GIT de Servicios Administrativos: Se
incorpora todo el numeral.

- 7.8.8. Roles y responsabilidades especificas del Enlace ambiental — Direcciéon de Gestidén de Informacién y
Tecnologia: Se incorpora todo el numeral.

- 7.8.9. Roles y responsabilidades especificas del Enlace ambiental — GIT de Aimacén: Se incorpora todo el
numeral.

- 7.8.10. Rolesy responsabilidades especificas del Enlace ambiental — GIT Bienestar, Capacitacién, Seguridad
y Salud en el Trabajo: Se incorpora todo el numeral.

- Roly funciones del enlace ambiental: Se elimina.

- 7.9. Informacién documentada: Se modifica el texto “el sistema maestro” por “en la plataforma de gestion del
sistema dispuesta por la entidad”.

o Base legal: Se elimina “Resolucién 9709 de 2017”. Se incorpora “Resolucién 0967 de 2024”.
o Desarrollo del Manual:
- 7.1.2. Estructura Organizacional: Se modifica de la version de 18 a la 19.
- 7.6. Descripcién general de procesos:
o Gestidn de Informacién y Tecnologia: Se modifica “GIT de Gobierno de TI” por “GIT de Gobierno de
10 Tecnologias de la Informacion”. Se elimina “GIT de Gestion de Informacion”.
o Desarrollo de la Politica Exterior: Se incluye “GIT de Politica Exterior Feminista y Asuntos de Género”, “GIT

» oo

de Desarrollo Fronterizo”, “GIT de Seguimiento a las Ordenes y Recomendaciones de los Organos
Internacionales en Materia de Derechos Humanos”, “GIT de Determinacion de la Condicién de Apatrida”. Se
modifica “GIT de Nacionalidad” por “GIT de Naturalizacién, Renuncia y Recuperacion de la Nacionalidad”,
“GIT de Consultivo” por “GIT de Consultoria para Asuntos en Derecho Internacional’, “GIT de Africa y Medio

Oriente” por “GIT Africa, Medio Oriente y Asia Central”, “Lucha Contra las Drogas” por “GIT de Asuntos
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Relacionados con Drogas’, “GIT de Estadisticas Consulares y Andlisis de Informacion” por “GIT de
Estadisticas Consulares y Analisis de Datos” y “GIT de Asuntos Migratorios” por “GIT de Politica y Asuntos
Migratorios”. Se elimina “GIT de Plan Fronteras para la Prosperidad”.

Servicio al Ciudadano. Se elimina “GIT de Pasaportes Calle 53"

Gestion del Talento Humano: Se modifica “GIT de Seleccion y Capacitacion para el Servicio Exterior” por
“GIT de Divulgacion y Seleccion para el Ingreso a la Carrera Diplomatica y Consular” y “GIT de Formacion
Diplomatica” por “GIT de Formacion y Capacitacion Diplomatica y Consular”. Se elimina “GIT de Cooperacion
Académica” y “GIT de Asuntos Pensionales”. Se incluye “GIT de Gestiéon y Proyeccion Nacional e
Internacional”, “GIT de Gestion del Conocimiento, Investigacion y Biblioteca” y “GIT Prestaciones Sociales”.
Gestion financiera: Se modifica “GIT Financiero del Fondo Rotatorio” por “GIT Fondo Rotatorio del Ministerio
de Relaciones Exteriores”. Se elimina “GIT de Cuentas por Pagar”.

Gestion administrativa. Se elimina “GIT de Cafeteria del Despacho del Ministerio”.

Gestion documental: Se modifica “GIT de Formacién Diplomatica” por “GIT de Gestién del Conocimiento,
Investigacion y Biblioteca”. Se elimina “GIT de Correspondencia” y “GIT de Investigaciones y
Revision de Documentos”
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