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PARA: SENOR INSPECTOR GENERAL, JEFES JEFATURA ESTADO MAYOR,
JEFES DE DEPARTAMENTO, COMANDANTES COMANDCS
FUNCIONALES, COMANDQS DE APOYOQ, JEFES DEPENDENCIAS
ADSCRITAS AL COMANDANTE Y SEGUNDO COMANDANTE DEL
EJERCITO, COMANDANTES UNIDADES OPERATIVAS MAYORES Y
MENORES.

Asunto: Lineamientos elaboracion y actualizacion de procesos, procedimientos e
instructivos.

Respetuosamente se envian los lineamientos para la elaboracién y actualizacion
de procesas, procedimientos e instructivos. Lo anterior, con el fin de estandarizar,
bajo la norma ISO 9001:2015 y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, los
conceptos del Sistema Integrado de Ggstion de la Fuerza y establecer
responsabilidades que facilitefsu control. / :

Atentamente,

e ' .
Mayor General ROBINSON LEXANDER\ RAMIREZ CEDENO
Jefe de Estado Mayor de Planeacion y Politicas

Anexo: Lineamienios para la e¥BGracion )\actualizacién de directivas, procesos, procedimientos e instructivos.
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LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE
PROCESOS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS.

1. MACROPROCESO
1.1. Definicion

Segun el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, “un macroproceso
es un conjunto de procesos articulados que contribuyen al cumplimiento de la
misién institucional” (DAFP, 2014).

Un macroproceso, en fa estructura de la Fuerza, es un conjunto de procesos que
se agrupan teniendo en cuenta la afinidad de sus objetivos para facilitar su
liderazgo y control.

El Ejército Nacional desarrolla su mision a fravés de 13 macroprocesos, los cuales
se enuncian a continuacion:

* Macroprocesos misionales: Operaciones, Inteligencia y Contrainteligencia
Militar y Accidn Integral y Desarrollo.

* Macroprocesos estratégicos: Direccionamiento Estratégico.
« Macroproceso de evaluacion: Gestion de Evaluacion, Control y Seguimiento.

» Macroprocesos de apoyo: Gestion Logistica, Gestién Talento Humano, Gestion
Educacién y Doctrina, Gestion Juridica, Gestion Financiera, Gestion de Apoyo y
Soporte Administrativo, Gestién Ingenieros y Gestion Aviacién.

1.2. Responsabilidades
1.2.1. Creacioén

Propuesta por las Jefaturas de Estado Mayor adscritas al Segundo Comandante
del Ejército, que lo consideren necesario para orientar el desarrollo de sus
politicas, procesos y procedimientos, que obedezcan a cambios estructurales dei
Ejéercito Nacional.

1.2.2. Validacién

La Jefatura de Estado Mayor de Planeacion y Politicas, a través del Departamento
de Planeacion CEDE 5, Direccidn de gestion de Calidad (DIGEC) dara la
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validacion metodologica para la creacion o actualizacién de todos los procesos del
Ejército Nacional.

El lider del macroproceso es responsable de dar la validacion técnica.
1.2.3. Aprobacion

Por parte del Segundo Comandante del Ejército Nacional, en Comité Institucional
de Gestion y Desempefio.

1.2.4. Actualizacion

Esto obedece a los cambios estructurales del Ejército Nacional y es
responsabilidad de los lideres de macroproceso gestionar las actualizaciones
cuando sean requeridas.

1.2.5. Control (Lider de Macroproceso)

Los lideres de los macroprocesos del Ejército Nacional quedan establecidos en el
anexo A del presente documento. Estos son los encargados de controlar el
cumplimiento y articulacion de los procesos que agrupan.

2. PROCESOQ
2.1. Definicién

Segln la norma IS0 9000:2015, un proceso es “una secuencia de actividades
mutuamente refacionadas o que interactiian, las cuales transforman elementos de
entrada en resultados” (ISO 9000:2015).

Por otra parte, el Departamento Administrativo de la Funcion PUblica, en su
glosario del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, define los procesos como:
‘una secuencia ordenada de actividades, interrelacionadas, para agregar valor,
fomando como enfoque y prioridad fundamental, al ciudadano como el eje
fundamental de la gestién” (DAFP, 2019).

La gestion basada en procesos es uno de los 7 principios de la gestién de la
calidad. Su importancia radica en que los resultados se alcanzan con mas
eficiencia cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan como
un proceso. “La adopcion de una gestién por procesos permite la mejora de las
actividades de la administracién publica orientada al servicio publico y para
resultados” (DAFP, 2018).
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Gréfica 1. Esquema de funcionamiento de un proceso.
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Fuente: Direccién de Gestion de Calidad.

De esta manera, el Ejército Nacional, como institucién de la rama ejecutiva del
poder publico y como entidad certificada en gestion de la calidad, debe adoptar un
esquema de operacion por procesos que considere los requisitos del Modelo
[ntegrado de Planeacién y Gestion y la norma [SO 9001:2015.

Para cumplir con los lineamientos anteriormente descritos, la Fuerza ha disefiado
una estructura conformada 44 procesos (Ver anexo A}, los cuales se clasifican en
4 tipos, de la siguiente manera:

Procesos Misionales
Son los que contribuyen al logro de la Mision, a [a razén de ser de la
Institucién, permiten brindar defensa y seguridad a la Ciudadania.

Procesos Estratégicaos
Son los gue fijan Obletivos, Politicas y Estrategias para el cumplimiento de
la Misién y Visidn de la Institucion.

Procesos de Evaluacion

Son aquellos procesos que mediante la evaluacidn y seguimiento permiten
monitorear periddicamente el desempefio de los procesos y tomar
decisiones objetivas.

Procesos de Apoyo
Son los procesos que proporcionan el soporte y proveen los recursos

necesarios para el cumplimiento de los objetivos de los procesos de tipo
misional.

La descripcion de cada proceso del Ejército Nacional se encuentra documentada
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en el formato FO-JEMPP-CEDE5-617 “Caracterizacién de Proceso” establecido
por la Direccién de Gestién de Calidad.

2.2. Responsabilidades

2.2.1. Creacidn

La creacion de un proceso en el Ejército Nacional puede ser propuesta por
cualquier departamento, comando funcional o dependencia adscrita al
Comandante o Segundo Comandante del Ejército, que lo considere necesario y
que por su misidn pueda ejercer el rol de lider del proceso propuesto.

Para la creacion de un proceso es necesario considerar los requisitos de la norma
15O 8001:2015 y del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

2.2.2. Validacién

La Jefatura de Estado Mayor de Planeaci6n y Paliticas, a través del Departamento
de planeacion, es la encargada de dar la validacién metodolégica para la creacion
o actualizacion de todos los procesos del Ejército Nacional.

Ellider de proceso es responsable de dar la validacién técnica de sus pProcesos.
No se podran crear procesos en el Ejército sin surtir el paso de validacion.

2.2.3. Aprobacion

Ellider de proceso, una vez cuente con fa validacion técnica y metodolégica, es el
encargado de solicitar la aprobacion de sus procesos, la cual esta a cargo del Jefe
de Estado Mayor de Planeacién y Politicas.

2.2.4. Actualizacién

Es responsabilidad del lider de proceso actualizar sus procesos cuando sea
necesario, para esto es necesario obtener la validacion técnica y metodolégica
mencionada en el numeral 2.2.2 del presente documento.

Las razones para actualizar un proceso pueden obedecer, entre otras, a: cambios

en la normatividad legal o interna, cambios en los procedimientos, cambios en los
requisitos, hallazgos de entes de control y mejora continua.
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2.2.5. Contirol {Lider de Proceso)

Todos los procesos de la Fuerza deben desarrollarse dentro del ciclo de mejora
continua (Planear, Hacer, Verificar y Actuar); es responsabilidad del lider de
proceso contralar que ese ciclo se cumpla en todos los niveles, garantizando asi
que se obtengan los resultados esperados en términos de eficacia, eficiencia y
efectividad.

Para conocer los lideres encargados del control de cada proceso dirijase al Anexo
A del presente documento.

3. PROCEDIMIENTO
3.1. Definicidn

Un procedimiento es la forma detallada (paso a paso) para llevar a cabo una
actividad de un proceso. Define entre otras cosas: quién hace qué, donde, cuando,
como.

La descripcién de cada procedimiento del Ejército Nacional se encuentra
documentada en el “Formato Procedimiento” establecido por ia Direccién de
Gestién de Calidad.

3.2. Responsabilidades
3.2.1. Creacion

La creacién de un procedimiento debe ser propuesta por el lider del proceso en el
cual se va a aplicar.

3.2.2. Validacién

La Jefatura de Estado Mayor de Planeacion y Politicas, a través del Departamento
de Planeacion, es la encargada de dar la validacion metodolégica para la creacion
0 actualizacién de todos los procedimientos del Ejército Nacional.

El lider de proceso es responsable de dar la validacion técnica de sus
procedimientos.

No se podran crear procedimientos en el Ejército sin surtir el paso de validacion.
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3.2.3. Aprobacion

El lider de proceso, una vez cuente con la validacién técnica y metodolégica, es el
encargado de aprobar sus procedimientos.

3.2.4. Actualizacion

Es responsabilidad del lider de proceso actualizar sus procedimientos cuando sea
necesario, para esto es necesario obtener la validacién técnica y metodoiodgica
mencionada en el numeral 3.2.2 del presente documento.

Las razones para actualizar un procedimiento pueden obedecer, entre otras, a:
cambios en la normatividad legal o interna, cambios en los requisitos, hallazgos de
entes de control y mejora continua.

3.2.5. Control

En cada procedimiento que se documente deberd establecerse la unidad

responsabie del control del mismo, teniendo en cuenta la misién y capacidades de
dicha unidad.

Control de Proceso y Procedimientos

. o N

LIDER DE PROCESO CEDES

Documenta o Revisa y valida
actualiza y controla (metodologia)

v

Fuente: Direccidon de Gestion de Calidad.
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4. INSTRUCTIVO

4.1. Definicién

Documento con el maximo detalle que explica paso por paso las instrucciones a
realizar en una tarea. En él se explican puntualmente y en orden cada una de las
tareas que se deben hacer para lograr el resuitado deseado (1SO, 2014).

Los instructivos incluyen caracteristicas tales como:

+ Se presentan indicaciones paso a paso sobre como utilizar un programa,
herramienta o aplicativo.

¢ Incluye dibujos, fotografias o cualquier elemento grafico que ayude a
flustrar.

e Emplea un lenguaje preciso y lo mas simple posible, de manera que su
comprension sea facil para todo publico.

» Las instrucciones se presentan en formatos de listas enumeradas o vifietas
para una mejor visualizacion.

4.2. Responsabilidades
4.2.1. Creacién

La creacion de un instructivo debe ser propuesta por el lider del proceso en el cual
se va a aplicar.

4.2.2. Validacion

El lider de proceso es responsable de la validaciéon de sus instructivos.
4.2.3. Aprobacion

El lider de proceso es el encargado de aprobar sus instructivos.

4.2 4. Actualizacion

Es responsabilidad del lider de proceso actualizar sus instructivos cuando sea
necesario.
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4.2.5. Control

Los instructivos que se documenten deberan establecer el responsable de realizar
su control.

5. PRODUCTO O SERVICIO
5.1. Definicién

Segun la 1SO 9000:2015 un producto es una “salida de una organizacion que
puede producirse sin que se lleve a cabo ninguna transaccion entre la
organizacién y el cliente.

Nota 1: La produccién de un producto se logra sin que necesariamente se lleve a
cabo ninguna transaccion, entre el proveedor y el cliente pero frecuentemente el
elemento servicio esta involucrado en la entrega al cliente.

Nota 2: El elemento dominante de un producto es aquel que es generalmente
tangible” (ISO 9001:2015).

Por ofra parte la 1SO 9000:2015 considera al servicio como una “salida de una
organizacion con al menos una actividad, necesariamente lievada a cabo entre Ia
organizacién y el cliente.

Nota 1: Los elementos dominantes de un servicio son generalmente intangibles.
Nota 2: Los servicios con frecuencia involucran actividades en la interfaz con el
cliente para establecer requisitos del cliente asi como durante la entrega del
servicio, y puede involucrar una relacién continua, por ejemplo con bancos,
entidades contables u organizaciones pliblicas, como escuelas u hospitales
publicos.

Nota 3: La provision de un servicio puede implicar, por ejemplo, lo siguiente: — una
actividad realizada sobre un producto tangible suministrado por el cliente (por
ejemplo, reparacién de un coche); — una actividad realizada sobre un producto
intangible suministrado por el cliente (por ejemplo, la declaracién de ingresos
necesaria para preparar una declaracién de impuestos); — Ia entrega de un
producto intangible (por ejemplo, la entrega de informacién en el contexto de la
transmisién de conocimiento); - la creacién de un ambiente para el cliente (por
ejemplo, en hoteles y restaurantes).

Nota 4: Un servicio generalmente se experimenta por el cliente” (1SO 9001 :2015).

Teniendo en cuenta lo anterior, los productos y servicios del Ejército Nacional son
los elementos entregables como resultado del desarrollo de un proceso,
procedimiento o actividad.
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5.2 Responsabilidades

La responsabilidad sobre la elaboracién y liberacién de un producto o servicio esta
definida en la caracterizacién de los procesos y/o en los procedimientos en los
cuales se enmarque su desarrollo.

6. ACTIVIDAD
8.1. Definicion

Es el conjunto de acciones que desarrolla una entidad como parte de sus
funciones. Se llevan a cabo en el marco de los procesos establecidos para cumplir
los objetivos de la Institucién.

Caracteristicas de las actividades:
e« Son fases o etapas de un progceso.
+ Cada fase o etapa es planificable y por tanto es medible.
e Toda actividad genera un “Resultado” que se constituye como elemento
de entrada de otra actividad ¢ proceso.

Los 44 procesos del Sistema Integrado de Gestion (SIG) del Ejercito se componen
de actividades de acuerdo al ciclo PHVA, su desarrolio permite el cumplimiento de
cada objetivo de proceso y estos a su vez apalancan el cumplimiento de los
objetivos estratégicos. .

6.2. Responsabilidades

Las responsabilidades establecidas para las actividades se encuentran
consignadas en la caracterizacién de cada proceso, asi como en |os
procedimientos e instructivos que aplica la Fuerza.

Las actividades son desarrolladas por todas las unidades, dependencias o
secciones segin su mision y capacidades.

7. TAREA
7.1. Definicién

“Es la accidn que se toma para iniciar y completar un trabajo. Las tareas se deben
realizar conforme a un método, el cual puede ser un instructivo, que especifica el
paso a paso de la tarea a realizar” (ISO, 2016).
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Las tareas, a diferencia de los procesos y las actividades, no se pueden
descomponer ya que es la unidad mas elemental del proceso de la organizacion.

Segun la complejidad de la tarea, las personas deben tener ciertas competencias
y experticia requeridas para su ejecucion, asi mismo es necesario la exigencia de
cierto nivel de conocimiento y formacién para asegurar los resultados esperados.
7.2. Responsabilidades

Las tareas son asignadas a los funcionarios seglin el manual de funciones o
escalafén de cargos correspondiente.

Respetuosamente,

Elaboré: CR. José Prada ' e
Director Gestitn de Cali
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7. ANEXOS

Anexo A. PROCESOS EN EL EJERCITO NACIONAL.

MACROPROCESOS MISIONALES

LIDER DE LIDER DE
MACROPROCESO MACROPROGESO PROCESOS PROCESO
;
Produccion de
Inteligencia y Contrainteligencia Inteligencia y {
01 Militar oo Contrainteligencia EEbE2 '
L Militar
JEMPP
A Gestion Accion |
02 Accidn Integral y Desarrollo CEDE9 Integral y Desarrollo CEDE9 i
. Analisis, Control y CEDE3
03 Operagiongs JEMOP Gestion Operacional JEMOP
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MACROPROCESO ESTRATEGICO

LiDER DE LIDER DE
n WMACROPROCESO | 11acrROPROCESO G PROCESO

Gestién de Calidad CEDES
Planeacion Estratégica CEDES
Gestion de Tecnologias y
Sistemas de Informacion C5 CEDES
Gestién Fiscal CEDES8
Direccionamiento
o Estratégico J g
Transparencia Institucional DANTE
Gestion de Comunicaciones
Estratégicas BICEE
Gestion de Relaciones
Internacionales DIRIE
Gestion Presupuestal COFIP
ARDDEL mmnmmnmmurmmmm MLTAR s
©) I
Eg;ifg?a%uhklzg QUH Bogoté D icontec @

Taléfono: 4261448 s
CedeS@Ebuzonejercito.mil.co www.ejercito. mil,co —




MDN-CGFM-COEJC-SECEJ-JEMPP-CEDES-DIGEC-95.1
Pag. 14 de 18

MACROPROCESOS DE APOYO

LIDER DE LIDER DE
m MACROPROCESO | 1) SOERDE_ PROCESOS S s

Administracion de Talento CEDE1
Humano
Seleccion e Incarporacion
Gestion Talento CEDE1 |Egcuelas de Formacion CEDE" |
Humano Reclutamiento CEDE1
Control de Reservas vy CEDE1
Movilizacion
Planeamiento Logistico CEDE4
o CEDE4
Gestion Logistica Operaciones Logisticas . COLOG |
JEMPP Adquisicién de Bienes y SOl
Servicios ;i
1
Gestion Educacion Militar | CEDE7
| |
| Gestion Educacion y cepg, GSStion Doctrina . CEDOC
- E7
Doctrina
Gestién Ciencia y Tecnologia CEDE7
Instruccion, Entrenamiento y
Reentrenamiento CEDE7
Ciencias Militares y Patrimonio |
Cultural | CEDOC
6 . AND DEL FORTALECIMIENTD O LA PROFESIGNALIZACION MLTAR
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MACROPROCESOS DE APOYO
LiDER DE LIDER DE
n MACROPROCESO MACROPROCESO PROCESOS PROCESO
Disefio y Desarrollo
Equipo de Ingenieros
Geomantica y Topografia
08 | Gestidn ingenieros Gestibn Ambiental y Ecosistemas CEDE10
JEMPP Gestic:m del Riesgo de Desastres
Gestién Desminado
Gestion Finca Raiz
Proyectos de Consolidacién
09 Gestion Juridica Gestion juridica integral CEDE 11
10 Gestién Financiera Gestiéon Contable COFiP
Gestidn administrativa
Gestion apoyo y SEJEC Gestiéon documentat
1 soporte administrativo = e h S
Gestion servicio al ciudadano
Abastecimiento de Aviacion
Aeronavegabilidad
Alistamiento para el combate y
12 | Gestién Aviacién JEMOP Reguiicad ogaviacion DAVAA
Combustibies de Aviacién
Estandarizacion
Mantenimiento de Aviacion
8 g
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MACROPROCESO DE EVALUACION

MACROPROCESO LIDER DE LiDER DE

MACROPROCESO PROCESOS PROCESO

Gestion de Inspeccidn CEIGE
Gestion de Evaluacién, Control
13 y Seguimiento CEIGE

Gestion Cultura de Control CEIGE

& i
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