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1. OBIJETIVO DEL MANUAL

Detallar las caracteristicas del Modelo Institucional de Operaciéon — MIO a través de la descripcidn de los
diferentes elementos que lo componen, incluidos el alcance, estructura y directrices generales,
cumpliendo con los requisitos del Ministerio de Comercio, Industriay Turismo, las normas y lo establecido
dentro de la normatividad legal vigente aplicable, para asi facilitar su difusién, apropiacién e
implementacion, de manera que se asegure su funcionamiento y articulacién.
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2. RESENA HISTORICA DEL MINCIT

Mediante el Decreto 2350 de 1991 se creé el Ministerio de Comercio Exterior que buscé la coordinacién
institucional en torno a la politica de comercio internacional y el apoyo al sector privado para el desarrollo
de la economia en la nueva dindmica de internacionalizacién que se adoptd y que por si misma no
garantizaba el desarrollo econémico, generando de esta forma la confianza entre los exportadores frente
a las posibles barreras o restricciones que los nuevos mercados les impondrian, alejandose del divorcio
en el que se encontraban el sector publico y el privado al iniciar la apertura econdmica.

En este sentido uno de los principales objetivos del Ministerio fue velar por la eliminacién de practicas
desleales del comercio internacional para que asi los exportadores colombianos lograran entrar y
posicionarse de forma exitosa en otros mercados, garantizando de esta forma el crecimiento econémico
y la generacidn de empleo.

Estructuralmente el Ministerio surgié con tres grandes direcciones: Por un lado la Direccion General de
Programacion, Coordinacion y Politica de Comercio Exterior, encargada de los estudios de evaluacién de
las economias donde podrian entrar los productos colombianos y el andlisis de temas arancelarios. Por
otro lado, la Direccion General de Desarrollo del Intercambio Comercial, que gestionaba el acceso de los
productos colombianos a los mercados mundiales, y por ultimo, la Direccion General de Negociaciones,
dependencia encargada de las negociaciones comerciales y de la integracién econémica.

En 2003 como resultado del proceso de renovacién de la administraciéon publica que emprendié el
Gobierno Nacional y con base en el articulo 4 de la Ley 790 de 2002 se fusiond el Ministerio de Comercio
Exterior y el Ministerio de Desarrollo Econdmico, dando origen al Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo. En 2003 mediante el Decreto 210 se crea la estructura organica del Ministerio conformada por
los Viceministerios de Comercio Exterior y de Desarrollo Empresarial. Del Ministerio de Desarrollo
Econdmico se adoptan las responsabilidades de conducir y coordinar el proceso de formulacién vy
seguimiento de las politicas en materia desarrollo econdmico y social del pais, relacionadas con la
competitividad, integracién y desarrollo de los sectores productivos de la industria, la micro, pequefia y
mediana empresa, el comercio interno y el turismo.

En relacion a este ultimo sector con el Decreto 2785 del 2006 se modifica la estructura del Ministerio
creando el Viceministerio de Turismo.
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3. OBIJETIVO DEL MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo tiene como objetivo primordial dentro del marco de su
competencia, segun el articulo 1 de Decreto 2010 de 2003:

Formular, adoptar, dirigir y coordinar las politicas generales en materia de desarrollo
econdmico y social del pais, relacionadas con la competitividad, integracion y desarrollo de
los sectores productivos de la industria, la micro, pequefia y mediana empresa, el comercio
exterior de bienes, servicios y tecnologia, la promocidn de la inversion extranjera, el comercio
interno y el turismo; y ejecutar las politicas, planes generales, programas y proyectos de
comercio exterior.
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4. MARCO ESTRATEGICO

El Marco Estratégico se constituye en una herramienta que guia el cumplimiento de los objetivos
estratégicos del ministerio y del sector y contribuyendo a alcanzar la visién de cada una de las entidades
que lo integran, a través de la implementacion de las iniciativas propuestas y el monitoreo al avance y

cumplimiento de las mismas.

El Marco Estratégico contiene el diagnostico, un andlisis del contexto estratégico y el plan estratégico

sectorial. Ver documentos Contexto Estratégico y Marco Estratégico.
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5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL MINISTERIO

De conformidad con los Decretos No.2785 de 2006, los Decretos 2622 y 2623 de 2013, los cuales
modificaron la estructura organizacional, se establecieron las siguientes dependencias.
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6. ANTECEDENTES DEL MODELO INSTITUCIONAL DE OPERACION - MIO

Conscientes de la importancia de desarrollar instrumentos de gestion apropiadas y acordes a nuevos
modelos de administracion y control de resultados, el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo desde
2008 se construy6 el Sistema Integrado de Gestidon con la participacion de todos sus colaboradores, con
el propdsito de contar con una herramienta que apoyara la gestién institucional y evaluara su desempefio
en términos de calidad y de satisfaccién en la prestacidn de sus servicios.

A partir del afilo 2008 emprendid su proceso de certificaciéon para su Sistema de Gestién de la Calidad
bajo las normas NTCGP 1000:2009 e ISO 9001:2008. Teniendo en cuenta que la Norma ISO 9001:2008
migrd a la versién 2015 en septiembre de 2018, la entidad elaboré un plan de transicién de manera que
los esfuerzos por el mejoramiento continuo y la satisfaccion de nuestros usuarios fueran una constante
en la entidad.

Para el caso del Sistema de Gestion Ambiental - SGA, inicio su implementacién en la entidad bajo la
Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 14001:2004, la cual, se logré certificar inicialmente en el afio 2014,
posteriormente, se obtuvo de nuevo la certificacién para la versién 2015 de la norma en 2018, realizando
las renovaciones a la certificacién oportunamente, manteniéndola hasta el dia de hoy.

En cuanto al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, el Ministerio inicié su implementacién
en el afio 2016, dando cumplimiento con lo establecido en el Decreto 1072 del 2015 - Libro 2 - Parte 2 -
Titulo 4 Capitulo 6 - "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo".

Respecto al Sistema de Seguridad y Privacidad de la informacidn, inicié su implementacién desde el afio
2018, alineando los objetivos al cumplimiento de los requisitos de Norma ISO/IEC 27001:2013, el Decreto
1008 de 2018 por el cual se establecen los lineamientos generales de la Politica de Gobierno Digital y del
Habilitador Transversal de Seguridad y Privacidad de la Informacion y la Ley 1581 de 2012 por el cual se
establecen los lineamientos para el tratamiento de datos personales.

En lo referente al Sistema de Gestidn Empresa Familiarmente Responsable - efr, inicid la implementacion
del modelo en el afio 2020 bajo la norma efr 1000 — 1 de la Fundacién Masfamilia de Espafia. La
implementacion del sistema forma parte del eje de fortalecimiento institucional e incorporado dentro
del Plan Estratégico Sectorial.

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica mediante el Decreto 2482 de 2012 adopto el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, el cual integra en un solo sistema, el Sistema de
Desarrollo Administrativo de que trata la Ley 489 de 1998 y el Sistema de Gestién de Calidad de qué
trataba la Ley 872 de 2003, articulandolos el sistema de Control Interno. El MIPG ha sido actualizado
mediante los Decretos 1083 de 2015, 1499 de 2017, 454 de 2020y 742 de 2021.

En aras de unificar esfuerzos y dar cumplimiento con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
en Comité Institucional de Gestidn y Desempefio celebrado el 29 de junio de 2023 se autorizé adoptar el
Modelo Institucional de Operacidn —MIO, el cual contiene las dimensiones y politicas del MIPG articulado
con los Sistemas de Gestién Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo y Empresa Familiarmente
Responsable. Lo anterior implica que los Sistemas de Gestion de Calidad y Seguridad de la Informacién
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estdn incorporados, por lo que no contindan vigentes los requisitos de las normas ISO 9001 — Sistema de
Gestidn de Calidad e 1ISO 27001 - Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacidn.
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7. ESTRUCTURA DEL MODELO INSTITUCIONAL DE OPERACION - MIO

El Modelo Institucional de Operacidon - MIO esta compuesto por el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestidn, articulados con los Sistemas de Gestion implementados: Ambiental, Seguridad y Salud en el
Trabajo y Empresa Familiarmente Responsable, como se observa a continuacion:

Imagen 1. Estructura MIO

msa A
Familiarmente @/
Responsable

Seqguridad y Salud
an al Trabajo

Fuente. Disefo propio
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El Modelo de Operacidon por Procesos — MIO se trabajard bajo las 7 dimensiones y 19 politicas del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, adoptado en el Ministerio mediante la Resolucién
720 de 2022, alineado con los sistemas de gestion ambiental, seguridad y salud en el trabajo y empresa
familiarmente responsable, como se observa en la imagen:

Imagen 2. MIO con la estructura de Dimensiones y Politicas del MIPG alineado con los sistemas de gestion.

« Politica Gestion del
Conocimiento y la Innovacion

« Politica Transparencia, acceso a la
informacion publica y lucha contra la

corrupcion

« Politica Gestion Documental

« Politica Gestion de la Informacidn
Estadistica

o.o
'Oy
Aro] 1ok

Fuente. Disefio propio

« Politica Gestién Estratégica del Talento Humano
« Politica de Integridad

7.1 OBJETIVOS DEL MODELO INSTITUCIONAL DE OPERACION - MIO

Modelo Empresa Familiarmente Responsable

« Politica Planeacion Institucional

« Politica Gestién Presupuestal y
Eficiencia del Gasto Publico

« Politica Compras y Contratacion Publica

Sistema de Gestién Ambiental
Ventanilla hacia adentro

Politica Fortalecimiento Institucional y
Simplificacion de Procesos

Palitica Gobierno Digital

Palitica Seguridad Digita

Palitica Defensa Juridica

Politica Mejora Normativa

Ventanilla hacia afuera

Politica Servicio al Ciudadano

Politica Racionalizacién de Tramites

Politica Participacion Ciudadana en la Gestion
Publica

1. Fortalecer el liderazgo y el talento humano, bajo los principios de integridad y legalidad, como

motores de la generacion de resultados del Ministerio

2. Agilizar, simplificar y flexibilizar la operacidn, para la generacion de servicios que resuelvan
efectivamente las necesidades de los usuarios, el sector y los ciudadanos.

3. Desarrollar una cultura organizacional sélida, fundamentada en la informacién, el control, la
evaluacidn, para la toma de decisiones y la mejora continua.
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4. Facilitar y promover la efectiva participacion ciudadana, en la planeacidn, gestion y evaluacion
de las entidades publicas.

5. Articular las herramientas y sistemas de gestion implementados en el Ministerio

6. Promover la coordinacidn entre entidades publicas, para mejorar su gestidon y desempefio.

7.2 PRINCIPIOS DEL MODELO INSTITUCIONAL DE OPERACION - MIO

e Orientacidon a resultados: Toma como eje de toda la gestidon publica, las necesidades de los
ciudadanos asociadas al propdsito fundamental de la entidad, asi como los resultados necesarios
para su satisfaccion.

e Articulacién interinstitucional: Adelantar acciones de coordinacién, cooperacion y articulacidon con
otras organizaciones del sector publico o privado, del orden territorial, nacional o internacional, con
el fin de formular e implementar estrategias para resolver las necesidades de los ciudadanos
asociadas al propésito fundamental de la entidad.

e Excelencia y calidad: Lograr que a lo largo del tiempo, los atributos de los servicios o productos
publicos, brindados a los ciudadanos, sean los mejores para satisfacer sus necesidades.

e Aprendizaje e innovacion: Mejora permanente, incorporando la innovacion, aprovechando la
creatividad de sus grupos internos y, en lo posible, de los grupos de interés de la entidad.

e Integridad, transparencia y confianza: Criterios de actuacién de los servidores publicos y el deber
hacia los ciudadanos.

e Toma de decisiones basada en evidencia: Capturar, analizar y usar informacién para la toma de
decisiones que afectan la consecucién de los resultados de la entidad.
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8 PLANIFICACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Y EMPRESA FAMILIARMENTE RESPONSABLE

8.1 ALCANCE DE LOS SISTEMAS DE GESTION
El Alcance del Sistema de Gestion Ambiental es:

Aplica a los procesos de Gestion de Recursos Fisicos y Financieros, Adquisicion de Bienes y
Servicios, Gestion de Tecnologias de la Informacion, Relacionamiento con la Ciudadania, Gestion
del Talento Humano, Gestion Documental, Gestion Juridica y Direccionamiento Estratégico con el
fin de desarrollar una gestion enfocada en prevenir la contaminacion y hacer uso sostenible de
los recursos naturales, en el marco del acompafiamiento administrativo para el desarrollo de los
procesos de Facilitacion de Comercio y Defensa Comercial, Desarrollo Empresarial,
Fortalecimiento de la Competitividad y Promocion del Turismo, Administracion, Profundizacion y
Aprovechamiento de Acuerdos y Relaciones Comerciales.

Alcance geogrdfico: Bogotd, Calle 28 # 13 A-15. Pisos 1,2,3,4,5,6,7,9,16 y 18 - Carrera 13 #
28 —-01. Pisos 5,6, 8y 9.

El Alcance del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Aplica a todos los colaboradores del Ministerio de Comercio Industria y Turismo, vinculados
directamente, contratistas y visitantes.

El Alcance del Sistema de Gestion Empresa Familiarmente Responsable es:

Disefio, estrategia y prdcticas aplicadas en el desarrollo de las actividades de Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo

8.2 POLITICA DE LOS SISTEMAS DE GESTION

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, como entidad que lidera el desarrollo econémico vy el
crecimiento empresarial, impulsa el comercio exterior y la inversidn extranjera y fomenta el turismo para
mejorar la calidad de vida de los ciudadanos y generar equidad en el pais, se compromete a:

Contribuir al equilibrio de la vida personal, familiar y laboral de los servidores, a la proteccion de
la seguridad y salud de colaboradores y partes interesadas, previniendo la ocurrencia de
incidentes, accidentes y enfermedades laborales, mediante la gestion de los peligros y riesgos,
que incluya la cultura de la seguridad vial, la preservacion del ambiente, la prevencion de la
contaminacion y el uso sostenible de los recursos naturales, con el fin de mantener la continuidad
de las operaciones del Ministerio, dar cumplimiento a los requisitos aplicables a la entidad y las
partes interesadas que la componen y fortalecer la gestion ambiental, en el marco de un enfoque
sistémico orientado al mejoramiento continuo.
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8.3 OBJETIVOS DE LOS SISTEMAS DE GESTION

Los objetivos de los sistemas de gestidn se encuentran alineados a la Politica de los Sistemas de Gestion
de Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo y Empresa Familiarmente Responsable y son los siguientes:

SISTEMA DE INDICADORES QUE RESPONSABLE
GESTION OBIJETIVOS DE LOS SISTEMAS MIDEN LOS OBJETIVOS DE LA
DE LOS SISTEMAS MEDICION
Fortalecer la  gestion  ambiental Desempefio Ambiental Grupo
institucional P Administrativo
Porcentaje de
Ambiental . . . cumplimiento de los
Cumplir los requisitos legales de caracter requisitos  leeales  de Grupo
ambiental de la Entidad q’ ) : Administrativo
caracter ambiental de la
Entidad
Implementar un Sistema de Gestidn de
la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST
con el fin de promover, mantenery . .,
. ! E d G d
mejorar las condiciones de salud y JeCUC.IOI’.I € i
) cumplimiento del Plan Talento
. trabajo, preservando un estado de salud,
Seguridad y . . ) Anual del Sg SST Humano
salud bienestar fisico, mental y social de los
. | colaboradores, para la prevencién de
en el Trabajo .
accidentes y enfermedades laborales.
. i Resultados de la
Garantizar el cumplimiento de los Autgevaluacién SST de Grupo de
requisitos minimos legales, conforme la acuerdo a la resolucién Talento
normativa vigente. 0312 del 2019 Humano
Implementar el Plan
Estratégico de Seguridad
- Fomentar la cultura de la Seguridad Vial.
Vial para contar con las herramientas Registrar el indice de
Plan adecuadas y encaminadas a la accidentalidad de  10s | Grupo
Estratégico de | prevencion de los riesgos viales y el actores viales Adr:inistrativa
Seguridad Vial | conocimiento del actuar frente a los — -
eventos que puedan afectar la seguridad Rea' |T§r as cz:\cmpanas lde
y salud de las partes interesadas. socia |za.c,|on rentet.a as
prevencion y gestiones
de los riesgos viales
Modelo - Genera.r actividades o accion'es e'n pro
Empresa del cambio de la cultura organizacional. indice de Empresa Grupo de
Familiarmente . . Familiarmente Talento
- Promover un estilo de liderazgo
Responsable - . ) . . Responsable Humano
ofr transformacional al interior de la Entidad

Tabla 1. Objetivos de los Sistemas de Gestidn
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Asi mismo los indicadores establecidos para la medicidn de los Objetivos de los Sistemas de Gestion se
encuentran documentados y se miden en la plataforma ER+.
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9 LIDERES Y RESPONSABILIDADES DEL MIO

Las areas / dependencias lideres de las politicas y los sistemas de gestion del Modelo Institucional de
Operacién - MIO se observan a continuacion:

DIMENSION POLITICA / SISTEMA DE GESTION AREAS /
DEPENDENCIAS
No. Nombre No. Nombre LIDERES DE POLITICA
1 Gestion Estratégica del Talento
Humano
2 Integridad
Grupo de Talento
! TALENTO HUMANG 3 Sistema de Gestion de Seguridad Humano

y Salud en el Trabajo
Sistema de Gestién Empresa

4
Familiarmente Responsable

5 Planeacion Institucional
Oficina Asesora de
DIRECCIONAMIENTO Gestidn Pr tal y Eficienci PIall’leIacién Sectorial

2 ESTRATEGICO Y 6 estio ) leé“p:e;?bl‘( ciencia
PLANEACION €l basto Fublico

7 Compras y Contratacion Publica | Grupo de Contratos

Grupo de Relacién

8 Racionalizacion de Tramites .
con el Ciudadano

Fortalecimiento Institucional y| Oficina Asesora de
simplificacién de procesos Planeacién Sectorial

Grupo de

10 |Sistema de Gestién Ambiental L .
Administrativa

11 |Seguridad Digital Oficina Sistemas de

GESTION CON VALORES Inf .
3 PARA RESULTADOS 12 | Gobierno Digital nformacion

Grupo de Relacion
con el Ciudadano
Oficina Asesora

13 | Servicio al Ciudadano

14 | Defensa Juridica

Juridica
15 Participacion Ciudadana en la| Grupo de Relaciéon
Gestién Publica con el Ciudadano
16 | Mejora Normativa Of|C|na,Asesora
Juridica
4 EVALUACION DE 17 Seguimiento y Evaluacién del| Oficina Asesora de
RESULTADOS Desempefio Institucional Planeacién Sectorial
DOCUMENTO CONTROLADO
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18 Administracion de Archivos y Grupo Gestion
Gestion Documental Documental
Transparencia, acceso a |la Gruoo de Relacién
5 INFORMACION Y 19 |informacidn publica y lucha contra conpel Ciudadano
COMUNICACION la corrupcién
20 Gestion de la Informacidon| Oficina de Estudios
Estadistica Econémicos
GESTION DEL Gestion del Conocimiento la
6 CONOCIMIENTO Y LA 21 Innovacion y Secretaria General
INNOVACION
7 CONTROL INTERNO 22 | Control Interno Oficina Asesora de
Planeacion Sectorial

9.1 RESPONSABILIDADES ASOCIADAS A LOS SISTEMAS DE GESTION

La planificacion de los Sistemas de Gestidn de Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo y Empresa
Familiarmente Responsable, esta a cargo del Ministro(a) de la entidad, quien sera el responsable del
direccionamiento estratégico, el seguimiento al cumplimiento de los elementos que lo conforman y la
asignacion de recursos necesarios para su funcionamiento. Asi mismo, el Ministro(a) delega a los Lideres
de los Sistemas de Gestién la implementacién, desarrollo, mantenimiento y mejora continua.

La estructura es la siguiente:

e Alta Direccién: conformada por el Ministro, Viceministros, Secretario General y Jefes de Oficinas y se
encuentra representada en el Comité Institucional de Gestidn y Desempeiio y en el Comité
Institucional de Coordinaciéon de Control Interno. La alta direccién de la entidad evidencia su
compromiso hacia los sistemas de gestion comunicando a los colaboradores la importancia de
cumplir los requisitos del Ministerio, de las normas, legales y de las partes interesadas; estableciendo
la Politica y Objetivos de los Sistemas de Gestidn; realizando revisiones al Sistema de Gestion;
proporcionando los recursos necesarios para mantener el Sistema y para mejorar continuamente su
eficacia, eficiencia y efectividad y aumentar la satisfaccion de los clientes y partes interesadas.

o Lider de Proceso: responsable de la implementacién, monitoreo y administracion de los procesos.

e Lideres de los Sistemas de Gestion: responsables de administrar los sistemas de gestion:

SISTEMA DE GESTION

RESPONSABLE

Ambiental

Coordinador Grupo Administrativa

Seguridad y Salud en el Trabajo

Coordinador Grupo Talento Humano

Empresa Familiarmente Responsable

Coordinador Grupo Talento Humano
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o Gestores de Proceso: equipo conformado por colaboradores del Ministerio, quienes apoyan la
actividad de los procesos, como: documentacién, indicadores de procesos, administracion de riesgos,
acciones de mejora y demas actividades relacionadas con los procesos.

e Servidores publicos y contratistas: responsables de implementar los procesos y las directrices
emitidas por los sistemas de gestién, detectar desviaciones y generar e implementar las acciones de
mejora necesarias.

Las funciones de la Alta Direccién, Gerentes Publicos, Coordinadores de Grupo y funcionarios en
general, respecto a la operacidn del Sistema Integrado de Gestién se encuentran documentadas en el
Manual de Funciones de la entidad.

9.2 {COMO SE CONTRIBUYE AL MIO?

Los servidores publicos y contratistas contribuyen al Modelo Institucional de Operacién de la siguiente
manera:

Conozco y me apropio: Conozco, me apropio del modelo aplicando las politicas, los procesos y los
documentos.

Participd activamente: Participd activamente en las capacitaciones, entrenamientos, sensibilizaciones y
demads actividades propuestas para el conocimiento y actualizacion de los temas relacionados con el MIO.

Me autocontrolo: Tomo acciones para autocontrolar los resultados de las actividades a mi cargo.

Mido los indicadores: Mido oportunamente los indicadores que estén a mi cargo o suministro la
informacién que me sea requerida para su medicion.

Gestiono los Riesgos: Identifico y comunico los riesgos en las actividades que realizo, proponiendo,
aplicando y haciendo seguimiento a los controles, para evitar la materializacién de los riesgos.

Aporto a los planes de mejoramiento: Aporto en el levantamiento, andlisis, ejecucion y seguimiento de
planes de mejoramiento que resulten de la ejecucion de auditorias, la aplicacion de los autodiagndsticos
de MIPG, la medicién del FURAG o cualquier otra fuente.

Gestiono acciones de mejora: Identifico aspectos por mejorar en mis actividades y en los procesos en los
que participo, aplicando la metodologia para el levantamiento, analisis, definicion de plan de accidn,
seguimiento y cierre de acciones de mejoramiento.

Promuevo la actualizacion: Promuevo la actualizacidon de los procesos del MIO, velando porque se
satisfagan las necesidades de los grupos de valor y de interés.

Tomo parte de las auditorias: Asisto a las auditorias (internas y/o externas) que se realicen la MIO para
la promocidén de la mejora continua.
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10. MAPA DE PROCESOS

El Ministerio se organiza bajo la gestién por procesos, de tal manera que se genere valor publico y se
satisfagan las necesidades de los grupos de interés. Asi mismo, la gestién por procesos se relaciona
directamente con la Politica de Fortalecimiento Institucional y Simplificacién por Procesos de la
dimension Gestion con Valores para Resultados, porque su objetivo principal es permitirle a la entidad
realizar las actividades que, en el marco de los valores del servicio publico, la conduzcan a lograr los
resultados propuestos y a materializar las decisiones plasmadas en planeacion institucional.

Se establecio, documentd e implementd los procesos necesarios para su funcionamiento, clasificandolos
en estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién, evidenciando la secuencia e interaccion entre ellos
como se observa en siguiente mapa de procesos:

Imagen 3. Mapa de Procesos del MinCIT

NECESIDADES PARTES

M,
AS DE GEST/G L0 Yo
INTERESADAS ),

o,

SECTOR
COMERCIO
INDUSTRIA

TURISMO
Y

PARTES
INTERESADAS

VALOR PUBLICO
BIENES Y SERVICIOS

Fuente. Disefio propio
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La interaccion de los procesos de la entidad (enfoque basado en procesos), de manera detallada, se
evidencia en las Caracterizaciones de los Procesos donde se registra los procesos proveedores, con sus
respectivas entradas, la descripcidon de las actividades, las salidas y los procesos clientes.

El rol que desempeia cada grupo de procesos en el mapa es:

Procesos estratégicos: Establecen las directrices, lineamientos y estrategias a seguir en el desarrollo de
las funciones de la entidad, promoviendo la comunicacién y el intercambio informativo entre publicos
internos y externos de la entidad. Asegura la implementacién y mantenimiento de los procesos
necesarios para el mejoramiento continuo del Modelo Institucional de Operacidn.

Procesos Misionales: Asociados a la atencién de tramites y servicios relacionados con las funciones del
Ministerio para la satisfaccién del grupo de interés externo. Vinculados directamente con la calidad de
los tramites y servicios y la generacidn del valor publico.

Procesos de apoyo: Garantizan la provision y administracién de los recursos econdmicos, tecnoldgicos,
fisicos y de personal para el cumplimiento de la misién institucional

Procesos de Evaluacidn: Realizan seguimiento, revision y evaluacién desempefio de los procesos,
definiendo acciones de mejora que deben implementarse para alcanzar la eficacia y la eficiencia de la
Entidad.
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11. ESTRUCTURA DE DOCUMENTOS

Los procesos a nivel de documentos se estructuran como se observa en la siguiente piramide:

Imagen 4. Piramide documental de los procesos

Directrices nacionales e institucionales de gran envergadura,

b LILLIeEd,  internas y externas aplicables en el MinCIT
ESTRATEGICOS

MANUAL DEL MODELO
INSTITUCIONAL DE
OPERACION - MIO

Describe el Modelo Institucional de Operacién - MIO

CARACTERIZACION DE Describe el proceso (objetivo, alcance, responsable, entradas,
PROCESOS actividades, recursos salidas, riesgos, indicadores, entre otros)

PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS
DE REFERENCIA
(Lineamientos de trabajo)

Describe como se realizan las actividades

FORMATOS - REGISTROS Evidencia de |a ejecucion de las actividades

DOCUMENTOS EXTERNOS Documentos elaborados y generados por un externo de
obligatorio cumplimiento por el MinCIT

{Normatividad y documentacion de origen externo)

Fuente. Disefio propio

Los documentos de los procesos se encuentran publicados en el aplicativo ISOlucidn.
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12. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA
VIGENCIA

RAZON DE LA ACTUALIZACION

0

18/Sept/2009

Se agrego el capitulo de requisitos de calidad.

28/0ct/2010

Ajuste general del manual;

- Se ajusta el alcance del sistema;

- Se actualizan los capitulos para dar cumplimiento a la NTCGP versién 2009;
- Se ordenan los capitulos para mejorar su entendimiento y se incluyen
referencias especificas a procedimientos documentados en el sistema;

- Se agrega el numeral de términos y definiciones;

- Se incluye el control de versiones del manual.

- Se incluye tabla de armonizacion de requisitos MECl y NTCGP

13/Jul/2011

- Modificacidn de la politica y de los objetivos del Sistema Integrado de Gestién.
- Inclusiéon de la Resolucién 2310 del 21 de agosto de 2009, en el punto Il
numeral 9.8 (politicas de operacion).

16/Sept/2011

- Se ajusta el nombre del Manual y se incluyen las normas OSHAS 18001:2007 y
14001:2004.

06/0ct/2011

- Se ajustd la visidn de la entidad y el numeral 7 de la norma NTCGP1000:2009

20/Sept/2013

Se ajustd para integrar los requisitos del Sistema de Gestién Ambiental bajo la
norma NTC ISO 14001:2004.

10/Nov/2014

Se excluye del alcance para las instalaciones fisicas; la bodega del Restrepo y se
cambia grafica sistema integrado de gestion.

25/Feb/2015

Se cambia la visidn del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. Se ajusta el
texto Gestidn del desempefio por Gestidn del Talento Humano, se elimina el
texto Gestidn de Recursos Tecnoldgicos, se incluye el nuevo proceso Sistemas de
Gestion, se ajustan los link a los nuevos documentos.

22/0ct/2015

Se actualizan decretos de actualizacién del MECI, se incluye decreto 1074 de
2015 "Decreto Unico MinCIT", se ajusta normatividad en politicas de operacién,
se elimina el parrafo correspondiente a la exclusion 7.5.2.,se incluye decreto
1083 de 2015 "Decreto Unico del Sector Funcién Publica"

02/Dic/2015

Se actualiza la Politica Integral, el Objetivo General del SIG, los Objetivos
Integrales, el Alcance del Sistema Integrado de Gestidn y se ajustaron las
funciones de las dependencias criticas del Ministerio dentro del Sistema de
Gestién Ambiental.

10

05/Jul/2016

Hoy se actualiza el Manual Operativo del Sistema Integrado de Gestion. Se
adiciona OAPS

11

19/Sept/2016

Se actualiza el Manual Operativo con la Resolucién No. 0630 del 18 de abril de
2016 y la Resolucion No. 1751 del 13 de septiembre de 2016. Se adiciona una
introduccion al manual, se describen de manera detallada los subsistemas que
integran el SIG, se incluye un catalogo de procedimientos, se presenta la
interaccion de procedimientos y se actualizan las normas aplicables al sistema,
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VERSION

FECHA
VIGENCIA

RAZON DE LA ACTUALIZACION

se complementan los roles y responsabilidades que participan en la toma de
decisiones del SIG.

12

16/Ago/2017

Se incluye la Norma ISO 14001:2015, se ajusta la Politica y Objetivos de Calidad.

13

25/0ct/2018

Se actualiza el Manual Operativo del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo, atendiendo el proceso de migracidn de la Norma ISO 9001:2008 a I1SO
9001:2015. Se ajustan los procesos misionales de Gestién de Politicas, Fomento
y Promocidn, Asesoria Capacitacion y Asistencia Técnica por los procesos:
Ejecucidn de Politicas y Compromisos Comerciales Internacionales, Desarrollo
Empresarial, Fortalecimiento de la Competitividad y Promocién del Turismo y
Negociacion e Implementacion y Administracion de Acuerdos y Relaciones
Comerciales. La actualizacién del mapa de procesos institucional responde a las
No Conformidades de las Auditorias Internas y de Certificacion de la vigencia
2017.

14

09/Nov/2018

Atendiendo la Sesién Extraordinaria del Comité Institucional de Gestidny
Desempefio de fecha 30 de Octubre de 2018, se ajustaron los nombres de los
procesos del Viceministerio de Comercio Exterior asi:

a) Ejecucion de Politicas y Compromisos Comerciales Internacionales a
Facilitacidon del Comercio y Defensa Comercial.

b) Negociaciéon, Implementacién y Administracién de Acuerdos y Relaciones
Comerciales a Administracién, Profundizacién y Aprovechamiento de Acuerdosy
Relaciones Comerciales.

Adicionalmente se realiza un ajuste visual al proceso de Evaluaciény
Seguimiento, que permite su identificacion como un proceso independiente de
los Subsistemas de Gestidn.

15

27/Sep/2019

Se actualiza el Manual Operativo del Ministerio de Comercio, Industriay
Turismo, asi: 1. Se incluye como referencia la Resoluciéon No. 1208 del 8 de Julio
de 2019 expedida por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, de manera
que en el marco del MIPG se cuenta con una nueva politica denominada “Mejora
Normativa”. La mencionada resolucién incluye adicionalmente los roles y
responsabilidades de las areas a cargo de las Politicas de operacién del MIPG. 2.
Se modifica el alcance del Sistema Integrado de Gestidn (SIG). Se incluye el
diseio de las politicas institucionales, atendiendo la recomendacién de nuestra
firma certificadora Icontec. 3. Se incluye la Misidn, Visién y Objetivos
estratégicos 2019 — 2022 del Ministerio y la nueva version de la Politica y
Objetivos del SIG por Subsistema, aprobada en el CIGD del 3 de Julio de 2019. 4.
Se actualiza lo relacionado con el Cédigo de Integridad del Ministerio,
atendiendo lo establecido en la Resolucidon No. 1043 del 28 de mayo de 2018. 5.
Se actualizan las responsabilidades de la Alta Direccidn y de los lideres de los
procesos, frente a la operacion de los procesos y subsistemas institucionales. 6.
Se actualiza la informacién asociada al Subsistema de Seguridad y Privacidad de
la informacion y de Seguridad y Salud en el trabajo, atendiendo los comentarios
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de los responsables de los Subsistemas. 7. Se presenta una referencia general al
Normograma como herramienta que cuenta con toda la referencia normativa de
la entidad. 8. Se actualiza la informacidn referida a la interaccidn de procesos
(fuentes / receptores de informacidn).
e Se cambia la estructura del manual y se actualiza en su totalidad.
e Seincluye el sistema de gestidon empresa familiarmente responsable - efr.
e Se actualiza la Politica en el texto para el sistema de seguridad y salud en el
29 30/0ct trabajo y se incluye la intencidn del sistema empresa familiarmente
16 /2020 responsable — efr.
e Se actualiza el mapa de procesos, ya que se incluye el nuevo proceso de
Gestidn de Tecnologia de Informacién.
Aprobado en Comité Institucional de Gestidn y Desempeiio, mediante Acta No. 5
del 29 y 30 de octubre de 2020.
Se actualiza el Mapa de Procesos:
¢ El proceso de Relacionamiento con la Ciudadania pasa de ser un proceso de
apoyo a ser un proceso estratégico; dando cumplimiento a lo estipulado en el
articulo 17 de la Ley 2052 de 2020.
17 21/09/2021 ¢ Se eliminan del Proceso Sistemas de Gestion las Caracterizaciones de los
Subprocesos de: Subsistema de Gestién Ambiental, Subsistema de Seguridad y
Privacidad de la Informacion, Subsistema de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Subsistema de Calidad.
Este cambio fue aprobado en Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
mediante Acta 03 del 14 de Septiembre de 2021.
Se cambia el indicador que mide el Objetivo Evitar la materializacién de los riesgos
asociados a los procesos de la Entidad, 'Riesgos identificados y gestionados en la
Entidad" por: Porcentaje de los riesgos del ministerio monitoreados
* Se cambian los objetivos del Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la
Informacién: Anteriores: 1. Definir las directrices y politicas de seguridad y
privacidad con el fin de salvaguardar los activos de informacién y proteccion de
los datos personales en los procesos del Ministerio. 2. Evaluar el nivel de madurez
93 y de eficacia de la gestién de la seguridad y privacidad de la informacién. 3.
18 27/12/2021 Promover el manejo responsable de los activos de informacidn de la Entidad.
NUEVOS: 1. Fomentar la apropiacidn de la Seguridad y Privacidad de la
informacién en la Entidad. 2. Fortalecer la salvaguarda de la informacidn
institucional y los activos de informacidn asociados ante anomalias 0 amenazas
de seguridad digital. 3. Promover el tratamiento de Riesgos sobre Activos de
Informacién Identificados.
Aprobado en Comité Institucional de Gestién y Desempefio, Acta No. 4 del 23 al
27 de diciembre de 2021.
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19

15/11/2023

En razén de la aprobacién del Modelo Institucional de Operacion — MIO, en
Comité Institucional de Gestién y Desempeiio mediante Acta 02 del 29 de junio
de 2023, se actualiza el presente manual:

Aprobado el cambio del Manual en Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
Acta No. 03 del 05 de octubre y 15 de noviembre de 2023.

Se cambia el nombre del Manual Operativo del Sistema Integrado de
Gestion a Manual del Modelo Institucional de Operaciéon — MIO.

Se modifican los numerales:

6. ANTECEDENTES DEL MODELO INSTITUCIONAL DE OPERACION - MIO

8 PLANIFICACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION AMBIENTAL, SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO Y EMPRESA FAMILIARMENTE RESPONSABL

8.1 ALCANCE DE LOS SISTEMAS DE GESTION

8.2 POLITICA DE LOS SISTEMAS DE GESTION
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