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MANUAL DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO CONTINUO

1. DESCRIPCION
1.1. INTRODUCCION

La CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL da inicio a los trabajos pertinentes para el reconocimiento de
la calidad de sus servicios siguiendo el estandar establecido en la norma NTCGP1000:2009 (Norma Técnica
de Calidad para el Sector Publico), NTC-ISO 9001:2008, segun las consideraciones de diagndstico del
sistema de gestion de la calidad y las discusiones realizadas en la mesa del Comité de Calidad, se obtiene el
manual de calidad incluyendo la documentacién de procedimientos y formatos, como herramienta basica para
la normalizacion de las actividades de la organizacion.

1.2 PLANEACION ESTRATEGICA
1.2.1 Misi6n

Administrar eficientemente las cesantias del régimen de retroactividad de los empleados y trabajadores del
Municipio de Bucaramanga y sus entes descentralizados afiliados, buscando plenitud en la satisfacciéon de
sus necesidades mediante un excelente esquema de servicio y la filosofia de mejora continua, dentro de los
alcances misionales y estratégicos de la entidad.

Optimizar el recaudo de Estampillas de Prevision Social Municipal, apalancando el pago de cesantias
generando una disminucion del pasivo por cesantias.

1.2.2 Vision

Ser, en el 2018, una entidad lider en la administracién de los recursos financieros de cesantias del régimen de
retroactividad y del recaudo de Estampillas de Previsién Social Municipal, entregando plena satisfaccion a
nuestros afiliados.
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1.2.3 POLITICA DE CALIDAD

La Caja de Prevision Social Municipal es una entidad publica comprometida socialmente con el mejor manejo
de los recursos de cesantias del régimen de retroactividad de sus afiliados y el recaudo de la estampilla de
Prevision Social Municipal, garantizando satisfaccion a sus clientes mediante servicios agiles y modernos que
cubran sus necesidades y expectativas a través de procesos enfocados a la mejora continua y excelencia
empresarial.

1.2.4 OBJETIVOS DE CALIDAD

e Garantizar la oportunidad de servicio a nuestros usuarios mediante procesos agiles y eficientes
segun los requisitos normativos y de calidad establecidos.

e Mantener el nivel de transparencia de la operacion de la entidad
e |ncrementar la satisfaccion al usuario

e Asegurar el control de los procesos y mejoramiento continuo

1.2.5 ALCANCE

Procesos misionales de Administracion de Cesantias del Régimen de Retroactividad y de Recaudo y
Administracion de las Estampillas de Prevision Social Municipal.

1.2.6 EXCLUSIONES

Numeral Concepto Justificacion
La Entidad no disefia y desarrolla sus servicios, dado que
7.3 Disefio y Desarrollo los requisitos legales establecen las condiciones para a
presentacion de los mismos.
76 Control de los equipos de seguimiento y de | La Entidad no cuenta con eqqipos técnicos para la
' medicién. medicidn en su prestacidn de servicio.
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1.2.7 MAPA DE PROCESOS

REQUISITOS DEL CLIENTE

Varsidn: 2.0_2017/12/26/ Elzbord: SMC_Prof. Universitario

1.2.8 ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ENTIDAD

JUNTA DIRECTIVA

p;gsoq'ﬁ'u G‘ENM
Comtrol interno '
Subdireccidn
Administrativa
Profesional Profesional | =— ]
unlversitaria universiaria st —_—— :m“‘.'!’“ :
Eis £ : ; :
0, Bistamas) i B ._"'i'
Téenicn de ]
archive
Buw S_'l_r\_dd.-i___. = 3_,_i,_gulil_l ———— Auxlilar | |} Albelilsr
Gamarales - efecuriva mdministretiva administrative

BUCARAMANGA —Plaza Mayor Ciudadela Real de Minas
Entrada8, Local 106 Tel.3212173937 - 6960534
Correo. Contactenos@cpsm.gov.co

WWW.CPSM.ZOV.Co

Lagica Etica & Estéica
{44 Gobiemo de los Civdadonos




) \
CAJA DE PREVISION
SOCIAL MUNICIPAL

it Cédigo P-GC-000 Version 3.0 Fecha 2017/12/27
NIT 890.204.851-7 Pagina4 de 5

(enovamos para /rrg/'aﬁaﬁ

1.2.9 PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS

La caracterizacion de procesos, la documentacion de procedimientos y la definicion de formatos se encuentra
definida segun los formatos F-GC-000-1, F-GC-000-2 y F-GC-000-3. Ubicada en la red interna de la Entidad.

1.2.10 CLIENTE

Son clientes de la CAJA DE PREVISION SOCIAL MUNICIPAL: los contratistas del Municipio de
Bucaramanga y sus Entidades descentralizadas quienes para legalizar contratos y tramitar pagos requieren
de la compra de estampillas de Prevision. Asi mismo, los afiliados en cesantias al régimen de retroactividad;
los nuevos servidores de la municipalidad quienes para tramitar sus diligencias de posesion deben adquirir el
1% del valor de su asignacion basica mensual y finalmente, la Entidad cuenta con un archivo histérico el cual
ha servido a cada una de las instituciones publicas adscritas al municipio, e incluso a los mismos usuario,
para reconstruir la historia laboral que forma parte de los tramites pension.

ANEXO
- Caracterizaciones de procesos.
- Procedimientos exigidos por la norma.

2, REFERENCIA

OBSERVACIONES

¢ El Manual de Calidad se constituye en el documento de orientacion estratégica para el funcionamiento del Sistema
de Gestion de la Calidad de la organizacion.

3. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA RESPONSABLE CAMBIO VERSION | ARCHIVO
2007/12/28 | MECI & Calidad Emision Inicial 1.0 Red Interna
Se ajusta el manual teniendo en cuenta los cambios
Luisa Murillo en la politica y objetivos de calidad segun revisién .
2010/06/30 Carrefio gerencial realizada el 18 de junio de 2010. 20 Red interna
Se ajusta el encabezado del manual al nuevo
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formato definido. Se aclara las exclusiones.

Se ajusta el manual teniendo en cuenta los cambios
realizados en la vision de la Entidad, Estructura
organizacional y por inclusion al sistema de Gestién
2017/12/27 | MECI & Calidad y calidad de los procesos de apoyo en Gestion del 3.0 Red interna
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (GST),
Gestion del Sistema Ambiental (GAM) y Gestién de
Tecnologia de Informacién (GTI).
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