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INTRODUCCION

La importancia de llevar una actualizacién y revision en los procesos y procedimientos en la
Alcaldia de Agua de Dios, nace la necesidad en la institucion publica de tener un manual
actualizado con fin de ofrecer una informacion clara y eficiente hacia funcionarios y usuarios,
generando medidas correctivas la minimizacion de esfuerzos y tiempos en los procesos
ofrecidos por la entidad. Teniendo formatos de descripcion de los procesos y

procedimientos, despachos y responsables tratados en la pasantia.

Durante el desarrollo de la pasantia, y segun el cronograma de trabajo donde se establecio
el orden y manejo de informacion por parte de funcionarios de la Alcaldia, donde se
conocieron las dependencias correspondientes a los macroprocesos y procesos que cada

uno ejecutaban

La alcaldia de agua de dios en desarrollo al crecimiento municipal, los sistemas de gestion
de control interno y procedimientos en la Ultima década. Ha dado un impulso notable en la
transformacién del municipio, los cuales afios atras no eran percibidos. En sentido de
pertenencia se realizan nuevas técnicas de mejoramiento y organizacion administrativa. La
oficina de planeacion en funcién de la descripcidon para el mejoramiento organizacional en
la administracién municipal en dar registro y control a todos los procesos recopilados por

las dependencias como tesoreria, inspeccion de policia, almacén, contratacion, entre otras.

Con el fin de dar buen manejo de las herramientas se realizara el siguiente documento
donde se recopilara, analizara y ordenara de manera coherente la informacion de cada uno

de los procesos y procedimientos, con el fin de generar un manual con el cual la



administracion actual, futuras y el publico de interés, podra tener conocimiento y mantenerse

informado de los procesos y procedimientos.

1. CAPITULO 1

1.1.PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los manuales de procesos y procedimientos han sido una fuente importante en la
descripcion de tareas y pasos a seguir en cualquier entidad publica o privada, con la
implementacion de sistemas de gestion y tecnologias los funcionarios han podido brindar
de manera eficiente un servicio al publico. Aunque en otros paises estos manuales son
actualizados periddicamente mejorando los servicios por medio de plataformas digitales y

presenciales con personal capacitado, se conoce la falencia tramites en nuestro pais.

Segun (portafolio,2016) “Colombia es considerado el 3 pais con mas demoras en la
realizacion de un trdmite en América latina, en los ultimos afios y en la adaptacion a las
tecnologias ciudades como Chaparral, Buenaventura, Tumaco, Medellin. Presentan
ineficiencias en peticion de algun tramite”. En Cundinamarca se estan implementando estos
manuales y sistemas de gestion de control interno los cuales permiten la transparencia y
eficiencia de tramites por parte de los servidores publicos, en el municipio de Lenguazaque-
Cundinamarca se obtiene un manual de procesos y procedimientos el cual su funcion
principal es buscar la estandarizacion en los procesos internos de la administracion
municipal, disminuyendo los esfuerzos y tiempos en la ejecuciéon del trabajo, evitando el
retroceso de actividades y la presencia de costos ocultos, proporcionando una herramienta

de mejoramiento a los funcionarios publicos.

Hasta el 31 de junio del 2017 en el municipio de agua de dios se adelantaba la

caracterizacion de los procesos y procedimientos para posteriormente llegar a la
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elaboracion del manual de procesos y procedimientos de la administracion municipal. Por
medio de la informacion y segun el plan de accion estrategia en linea el municipio de agua
de dios esperaba contar con un sistema integral el cual ayudaria de manera significativa los
procesos y procedimientos en la administracion municipal por medio de capacitaciones
continuas se pretendia tener un aprovechamiento maximo de las tecnologias de informacion
y comunicacion- TIC. Sistema el cual no fue desarrollado en su totalidad permitiendo que

los servicios ofrecidos por funcionarios publicos continuaran de forma ineficiente.

Para el afilo 2014 se implementaron herramientas tecnoldgicas en su implementacion
procesos Yy peticiones fueron reducidos de manera satisfactoria en la creacién de la oficina
virtual tramites y servicios por parte de la notaria Unica de agua de dios. (tramites y

servicios,2014).

Gracias a este tipo de herramientas y en conocimiento de la funcién de los servidores
publicos del municipio se llega a una disminucién de esfuerzos, tiempo y costos en tramites
en un 13% en la presentacion de quejas y peticiones segun la oficina de planeacion del
municipio. La alcaldia de agua de dios en cabezada por la alcaldesa Yanit Mora Moscote
(2016-2019) en funcion del mejoramiento en la atencion al ciudadano publica la resolucion
numero 042 (30 de enero de 2019) en el cual se estipula “Que la administracion municipal
de agua de dios Cundinamarca en aras de la contribucion al desarrollo municipal la adopta
el plan anticorrupcion y de atencion”. Se estipulado que la herramienta “manual de procesos
y procedimientos”, actualmente en la alcaldia municipal presenta desactualizaciones
impidiendo la ejecucion de diferentes tareas y procedimientos de manera eficiente,
afectando de manera importante el mejoramiento continuo y la capacitacion en prestacion

de servicios por parte de los funcionarios publicos del municipio.

Debido a la desactualizacion de la informacion del manual de procesos y procedimientos,
no se han establecido planes mejoramiento tales como capacitacion con fin de ofrecer la
informacion y su manejo adecuado, impidiendo la buena gestion por parte de los

funcionarios al publico.



¢, Como se podrian describir facilmente los procesos y procedimientos de la Alcaldia de Agua
de Dios en el manual de procesos y procedimientos, para la facil comprension de los

funcionarios y usuarios?

1.2. DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

La Alcaldia municipal de Agua de Dios, ubicada en a la provincia del alto magdalena a 114
KM al sur occidente de la ciudad de Bogota y ubicada en la carrera 9 No 8-36 palacio
municipal, es una de los 116 municipios,15 provincias de Cundinamarca y establecido como

alcaldia de 6 (sexta) categoria.

Agua de Dios aislado por la enfermedad conocida como lepra y que segun la ley 104
de 1890 se le impone al enfermo de lepra un aislamiento total y se implantan los retenes en
todos los puntos estratégicos del lazareto que impedian el ingreso de personas sanas,
familiares de los pacientes, y prohibia la salida de estos fuera de la ciudad sin autorizacion
previa. Asi mismo la creacion de un comercio econémico totalmente independiente de
Cundinamarca y Colombia, hasta la Ley 148 de 1961 se devolvieron todos los derechos
civiles, politicos y garantias sociales, y nacié la Ordenanza No 78 del29 de
noviembre de 1963 que cred el municipio. El 23 de marzo de 1963 se declar6 oficialmente

inaugurado y mediante Decreto 317 del mismo afio, se nombroé el primer alcalde municipal(

).

Teniendo como objetivo de efectuar, dirigir e inspeccionar las obras y servicios municipales
con fin de mejorar y estimular la colaboracion, socializacion en pro del bienestar del

municipio de agua de dios.


https://es.wikipedia.org/wiki/1890
https://es.wikipedia.org/wiki/1961
https://es.wikipedia.org/wiki/29_de_noviembre
https://es.wikipedia.org/wiki/29_de_noviembre
https://es.wikipedia.org/wiki/1963
https://es.wikipedia.org/wiki/23_de_marzo

Concediendo ayudas, becas, pensiones de acuerdo con la ley y en funcion de cumplir y
hacer cumplir las ordenanzas y demas instrumentos juridicos, procesos de inspeccion y

fiscalizacion establecidos por la ley.
1.2.1. MISION

Contribuir al fortalecimiento del bienestar social y al crecimiento econémico del Municipio
de Agua de De Dios, a través de la consecucion de la mayor cantidad de recursos para
inversibn apoyados en la participacion, el compromiso ciudadano y un gobierno
transparente y de cara a la gente

1.2.2. VISION

El municipio de agua de dios en el 2020, serd uno de los destinos turisticos mas importantes
del departamento de Cundinamarca, reconocido por su aporte histérico a la nacién y el
aprovechamiento de su ambiente natural y construido para alcanzar un tejido social
fortalecido que garantice mayor empleo y menos pobreza para sus habitantes, con especial

énfasis a los nifios, nifias y adolescentes.

1.2.3. VISION DE DESARROLLO PDT (2016-2019)

En 2030 el municipio de agua de dios hara parte de la ciudad region centro oriente de
Cundinamarca, con un importante desarrollo econémico local basado en cluster
productivos sostenibles, desarrollo urbanistico y riqueza cultural, incentivando la inversién
privada y aplicando un alto grado de inversion y desarrollo en asuntos agropecuarios,
ambientales e historicos, que permitird a toda su poblacion sus futuras generaciones,
superar las barreras de la pobreza y la exclusion para que sea un importante destino

cultural agro-ecoturistico en Colombia.
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1.3. ORGANIGRAMA

La administracion Municipal de Agua de Dios esta conformada por treinta y siete (37) Cargos
en los siguientes niveles jerarquicos, de conformidad con lo establecido en el Decreto Ley
785 de 2005, asi (ver ilustracion 1y 2).

Nivel No. de Cargos| %
Directivo 5 14%
Asesor 1 3%
Profesional 4 1%
Técnico 3 8%
Asistencial 24 64%

ILUSTRACION 1. CARGOS ADMINISTRATIVOS (FUENTE ELABORACION PROPIA)

Los niveles de gestion de la estructura administrativa de Agua de Dios, Cundinamarca, son
los niveles jerarquicos de autoridad requeridos para dinamizar y poner en funcionamiento el
modelo operacional por procesos. Los niveles son: el directivo, asesor, profesional, técnico

y asistencial.

NIVEL DIRECTIVO: El Nivel Directivo de la estructura administrativa comprende el conjunto
de funciones que permiten determinar las politicas generales, formular planes, tomar
decisiones de caracter estratégico, establecer y articular las relaciones con las entidades
publicas, privadas y comunidad en general y ejercer el control y evaluacion de la gestion

municipal, de acuerdo con las funciones asignadas al alcalde.
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NIVEL DE ASESOR: El Nivel Asesor le corresponde el desarrollo del sistema de planeacion
y control, la emision de conceptos y recomendaciones juridicos, la disposicién coordinada
de los recursos humanos y fisicos y la presentacion de alternativas para la toma
adecuada de decisiones del nivel de direccion y el desarrollo eficiente y eficaz de las
funciones correspondientes al nivel de ejecucion dentro del marco legal y con criterios

técnicos.

NIVEL PROFESIONAL: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la
técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segun su complejidad y
competencias exigidas les puedan corresponder funciones de coordinacion,
supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y

proyectos institucionales.

NIVEL TECNICO. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las

relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

NIVEL ASISTENCIAL: Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o
de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de

simple ejecucion.
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ILUSTRACION 2. ORGANIGRAMA ALCALDIA DE AGUA DE DIOS (FUENTE ALCALDIA DE AGUA DE
Dios)

1.3.1. ACTIVIDAD ECONOMICA

La Alcaldia de Agua de Dios es una entidad publica, su actividad econ6mica esta
establecida de forma tradicional, y posee una economia de tipo salarial, es decir
fundamentada en los ingresos que perciben los enfermos (subsidios), los pensionados
(mesadas) y los trabajadores de las diferentes entidades del Estado (sueldos y salarios), lo
cual la hace wvulnerable a los cambios, reestructuraciones o desapariciones de las
instituciones, o empresas del orden estatal que le sirven de sustento. Su incipiente turismo
esta en proceso de fortalecimiento y de convertirse en la nueva vocacion economica de

Agua de Dios, como generador de empleo y de riqueza colectiva (Alcaldia de Agua de Dios).
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1.4.JUSTIFICACION

Esta Pasantia es solicitada por la Alcaldia de Agua de Dios, en pro del mejoramiento
continuo por parte de la oficina de planeacién y control interno, al necesitar revisar,
consolidar, actualizar y elaborar el manual de procesos y procedimientos, al igual que
generar un informe donde se encuentren las falencias y demoras en los servicios ofrecidos

por la entidad y como producto de la pasantia.

Al transcurso de los afios, los manuales son un conjunto de documentos que describen de
forma detallada cada paso de una determinada actividad, proceso, operacién o funcién que
se realiza en una entidad, contribuyendo al logro de la independencia de los trabajadores y
en desempefio de sus funciones al disponer de las instrucciones necesarias para ejecutar
su trabajo. Hoy en dia existen herramientas en las cuales se describen los procesos y
macroprocesos de una organizacion en la elaboracion de manuales en las circunstancias
en las cuales estos mismos se puedan presentar. Por tanto, estos sistemas no se pueden
controlar ya que los diferentes procesos van evolucionando eliminando y mejorando de
manera eficiente. Poder sefialar las areas administrativas dentro de la entidad publica,
haciendo referencia a los tipos de procesos y procedimientos que mas se presentan y de
esta manera poder ofrecer a los ciudadanos un servicio de calidad y eficiencia. Al hacer y
conocer la importancia de esta herramienta se puede llegar a obtener un ambiente de
trabajo optimo el cual en la caracterizacién de los procesos pueden permitir y prevenir
demoras en los procesos administrativos tanto en solicitudes como procesos fiscales,
juridicos, organizativos entre otros, ayudando a los funcionarios administrativos en ejercicio
de su labor. Segun la (alcaldia de agua de dios,2017) “el municipio cuenta con un manual
de procesos y procedimientos desactualizado en el cual funcionarios de administraciones
anteriores no se priorizo la importancia del manual, teniendo un decrecimiento en la
ejecucion de los procesos en la alcaldia, por otra parte, los sistemas de gestion de control
interno no son los adecuados”. Actualmente la alcaldia de agua de dios no informa a los
funcionarios sobre el manejo adecuado de los procesos de la entidad, la mayoria de los
funcionarios ejercen sus tareas por tradicionalidad. Otra de las inconformidades que se

resalta por parte de los funcionarios es el conocimiento de la normatividad y la obligacién
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de la actualizacion, sensibilizacién e implementacion del manual segun aspectos legales.

(http://www.funcionpublica.gov.co).

Apoyandonos en la informacion almacenada en la oficina de planeacion, la cual, en oficio
de las actividades para el orden interno y publico, se ofreceran y propondran mejoras para
el enriquecimiento de la entidad publica en operaciones. Los procesos y procedimientos,
conociendo y analizando la informacion que obtiene las oficinas de tesoreria, planeacion,
almacén, contratacion, entre otras. Buscando el ofrecer una mejor interpretacion de los
procesos por parte los treinta y siete (37) cargos conformados en la alcaldia de agua de
dios, tengan conocimiento a los procedimientos administrativos del municipio de manera

correcta y segun lo estipulado por la ley.

Dado lo anterior se destaca la importancia de realizar una actualizacién en el manual de
procesos y procedimientos para el aflo 2019, generando una herramienta a través de
mecanismos idoneos, especialmente para funcionarios publicos responsables del desarrollo

municipal.

1.5.0BJETIVOS

1.5.1. OBJETIVO GENERAL

Revisar, actualizar y generar un manual de procesos y procedimientos para el afio 2019 en
Alcaldia de Agua de Dios, bajo la normatividad en orientacion y aplicacion de una
herramienta para la contribucion a los procesos, procedimientos y tramites en la entidad

publica.

1.5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Reconocer estrategias y controles que permitan al nivel directivo hacer un

seguimiento a los procesos y procedimientos de la entidad publica.
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e Analizar y valorar las posibles metodologias que faciliten el analisis, disefio y

administracion de la informacion.

e Generar una actualizacion consolidada y que cumpla normatividad y requerimientos,

gue sean necesarios para el mejoramiento de los procesos administrativos.

¢ |dentificar procesos desarrollados por el Municipio de Agua de Dios, su agrupacion y

el nivel de gestion donde se ejecutan en sus diferentes areas.

e Recopilar, consolidar y analizar la informacién proporcionada por la oficina de

planeacioén y los diferentes servidores que realizan labores administrativas.

2. CAPITULO I

2.1.ANTECEDENTES

A nivel internacional los manuales de procesos y procedimientos cuentan con una gran
importancia en los sectores industriales, publicos o privados. Estos manuales han sido
implementados en paises tales como México, Espafia, Estados unidos, entre otros.
Generando controles y mejoras en areas administrativas y logisticas con indices de
crecimiento organizacional. Los manuales como herramienta para la descripcion del sistema
del control interno en proporcion de informacion detallada ordenada, sistematica e integral
sobre las funciones y sistemas de los distintos procesos en una organizacion. (Jorge L:
Pérez Gutiérrez).
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Al ser un manual de procesos y procedimientos con fines del mejoramiento administrativo y
como finalidad informar, concientizar y agilizar las funciones administrativas en el municipio
de Agua de Dios, Cundinamarca. Bajo la normatividad estipulada a nivel local no se ha
consolidado y actualizado un manual para la administracion existente, a nivel nacional se
manejan manuales de procesos y procedimientos en entidades publicas y privadas. Los
cuales en la alcaldia de Ibagué se consolido un manual de procesos y procedimientos en el
sector educativo en ejercicio de ofrecer orientacion a los funcionarios en descripcion y
eliminacion de los conceptos y procedimientos implementados de manera Optima las cuales
toman un valor agregado a la evolucion de las actividades en las entidades teniendo
conocimiento de los requerimientos tanto por el marco legal como el sector operacional.

(www.ibague.gov.co)

La alcaldia de agua de dios en desarrollo al crecimiento municipal, los sistemas de gestion
de control interno y procedimientos en la ultima década. Ha dado un impulso notable en la
transformacién del municipio, los cuales afios atrds no eran percibidos. En sentido de
pertenencia se realizan nuevas técnicas de mejoramiento y organizacion administrativo. La
oficina de planeacion en funcion de la descripcion para el mejoramiento organizacional en
la administracién municipal en dar registro y control a todos los procesos recopilados por
las dependencias como tesoreria, inspeccion de policia, almacén, contratacidn, entre otras.
Esta informacion es analizada por la oficina de planeacion, para realizar informes brindando
mejoras en los procesos administrativos. En inicio el trabajo en esta entidad fue desarrollado
por asesores, consultores externos y posteriormente desarrollado por contratistas hasta el
afio 2017, en la cual la consolidacion de informacion en un solo archivo necesario para la
realizacion del manual donde los informes obtenidos por la alcaldia de agua de dios
Cundinamarca en cabeza de la alcaldesa Yanit Mora Moscote (2016-2019), donde y la
oficina de planeaciébn observa y revisa el manual de procesos y procedimientos

directamente y en mejoramiento a las actividades y tareas administrativas.
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2.2.MARCO CONCEPTUAL

Para el desarrollo de la pasantia se debe tener en cuenta los siguientes conceptos

y vocabulario:

PROCESOS ESTRATEGICOS: Son los que permiten la direccion del ente territorial y la
toma de decisiones de caracter estratégico, la determinacion de politicas, formulacion de
planes, manejo de las relaciones politicas con la comunidad, entidades publicas y privadas
con el fin de orientar el desemperio y la gestién del Municipio para el logro de objetivos de
interés general y mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del municipio.

PROCESOS MISIONALES: Son aquellos que permiten el desarrollo de la Mision de la
Alcaldia a través de la ejecucion de los programas y proyectos, tanto permanentes como
temporales, definidos estratégicamente en el Plan Municipal de Desarrollo, ordenados por

sectores conforme los ejes estratégicos del mismo Plan.

PROCESOS DE APOYO A LA GESTION: Son los que facilitan los medios necesarios,
humanos y fisicos, para que los procesos claves se realicen de manera eficiente y efectiva.

Permiten la objetivacion de los procesos estratégicos y misionales.

PROCESOS DE EVALUACION Y CONTROL: Son los que garantizan el efectivo
cumplimiento de la gestion municipal y el logro de los objetivos y metas de las demas
dependencias de la Alcaldia, permiten desarrollar con efectividad los procesos estratégicos,

misionales y de apoyo de la Alcaldia.

ACTIVIDAD: Es un conjunto de operaciones o tareas, ejecutadas en un area especifica,
para realizar un proceso. Generalmente corresponden al desarrollo de los objetivos
especificos y constituyen los procedimientos. Para que no se presente ambigledades, las
actividades seran descritas en forma clara y detallada, paso a paso en el Manual de

Procedimientos.

CONTROL: Es toda accion que tienda a minimizar riesgos, a analizar el desempefio de las

operaciones evidenciando posibles desviaciones frente al resultado esperado, para la
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adopcion de medidas preventivas. Los controles proporcionan un modelo operacional de

seguridad razonable en el logro de los objetivos.

DIAGRAMA DE FLUJO: Los diagramas de flujo o de procesos, conocidos también como
flujo gramas, son disefios donde se presenta cada proceso en forma grafica y detallada,
establecen los diferentes pasos a seguir, asi como también, las dependencias que

participan para la ejecucion y desarrollo de los procedimientos.

EFECTIVIDAD: Capacidad de producir resultados esperados con el menor uso o gasto de

recursos.

EFICACIA: Capacidad de producir resultados que guarden relacién con los objetivos y

metas de la organizacion en un periodo determinado.

EFICIENCIA: Maximizacion de los insumos funcionarios para generar productos o servicios;

ya sea que con recursos iguales o constantes se obtengan mayores

FUNCION: Grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los

objetivos de la dependencia. También puede definirse como la parte de un proceso.

GESTION: Todas aquellas actividades que en forma integral asume la organizacion con el
propdsito de obtener los objetivos y metas que a través del proceso de planeacion se ha

propuesto.

MANUAL: Herramienta o instrumento de una organizacion que recoge lo mas sustancial de
una materia, de manera didactica, para facilitar su comprensién. Orienta y dirige a quien lo

consulta en la realizacion o el manejo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Por Manual de Procedimientos se puede entender la
coleccion sistematica de todos los procesos realizados al interior de la organizacion, que le
indique a los empleados cuales son las actividades que se deben cumplir y cual es la mejor
forma de realizarlas. Permite ademas establecer Los ejecutores (pudiendo ser
dependencias o empleados segun sea el procedimiento), las responsabilidades, los tiempos

de ejecucion, los controles y las formas de utilizacion general.
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MAPA DE PROCESOS: Es una ilustracion grafica que permite identificar los procesos

internos de la entidad, incluyendo las entradas, salidas e interrelacion entre cada proceso.

MEJORAMIENTO CONTINUO: Es un propésito asumido por todos los funcionarios de una
Organizacion, en la busqueda incesante de maneras de hacer mejor las cosas, acompafnado
por una actitud orientada al mantenimiento y perfeccionamiento de los procesos. El
mejoramiento continuo parte de la premisa de que nuestra vida laboral, social y familiar

merece perfeccionarse continuamente.

METODO: Significa el camino para seguir mediante una serie de operaciones y reglas

prefijadas de antemano aptas para alcanzar el resultado propuesto.

POLITICAS DE CONTROL: Son los lineamientos generales o directriz, que sirve
fundamentalmente para orientar la ejecucién del proceso y facilitar la toma de decisiones.

PROCESO: Se entiende por proceso a la serie de actividades o pasos relacionados entre

si, a través de los cuales se transforman unos recursos e se obtiene un producto o servicio.

La definicion de proceso tiene implicito que es un conjunto de actividades destinadas a
generar valor afiadido sobre las entradas para conseguir un resultado que satisfaga
planamente los requerimientos del cliente o usuario, como se muestra en la siguiente

gréfica:

PROCEDIMIENTO: Son los pasos que deben seguirse para la realizacion de un proceso.
Debe existir un procedimiento mediante el cual se desarrolla un proceso de manera
secuencial e integrada, que conduzca a conformar una organizacion y un método de trabajo,
para el alcance de los objetivos de la entidad; es recomendable que los procedimientos
definan, como minimo: quién hace, qué hace, donde lo hace, cuando lo hace, porqué lo

hace y como lo hace.

PRODUCTO: Indicar el resultado que se espera de la aplicacion del proceso y que satisface

una necesidad. El producto puede ser un bien o un servicio.
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PUNTO DE CONTROL.: Es el desarrollo de mecanismos 0 acciones que permitan conocer
el avance o estado de un proceso o procedimiento, con el fin de lograr mantenerlo bajo
control. Estas acciones pueden incorporar insumos como documentos, personas, registros,

firmas, formatos, entre otros.

SERVICIO: Actividad o conjunto de actividades de naturaleza casi siempre intangible,
generados por una organizacion con el objeto de satisfacer un deseo o necesidad de un

cliente o usuario.

SISTEMA: Conjunto organizado de elementos, coordinados, interactuantes e
interdependientes, que se relacionan formando un todo unitario para alcanzar unos objetivos

especificos.

TAREA: Serie coordinada de elementos de trabajo e instrucciones que sirven para obtener

un resultado identificable y definible.

VALOR AGREGADO: Aguellas acciones que son estrictamente necesarias para generar el
producto o servicio, que le interesan y representan valor tanto para el usuario como para la

Alcaldia, orientadas a satisfacer una necesidad.

3. CAPITULO IlI

3.1. METODOLOGIA

Para la realizacion de la pasantia se llevaron a cabo actividades como la revision
documental disponible en la Alcaldia, conocimiento de la normatividad para la aplicacién del

manual de procesos y procedimientos

Adicionalmente se elaboran verificaciones de datos e informes que harealizado la Alcaldia

de Agua de Dios con respecto al manual en sus afios anteriores.
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El analisis de la informacién se realiz6 por medio del conocimiento y criterio de los

funcionarios y contratistas de la entidad publica.

Para el desarrollo de la propuesta dentro de la organizacién se dividio el proyecto en fases,
las cuales nos van a permitir generar un producto, como resultado final de mi pasantia, Las

fases establecidas por la oficina de planeacion y jefe de control interno de gestion son:

3.1.1. Primera Etapa

1. Generacion de Cronograma de trabajo

1.1 Apoyo oficina de planeacion.
1.2 Recopilacion de la informacion brindada por la oficina de planeacion.

1.3 Conocimiento de funcionarios y contratistas que proporcionaron sus
conocimientos hacia el manual de procesos y procedimientos.

1.4 analisis de la informacion actualmente en contratada en la Alcaldia de
Agua de Dios.

3.1.2. Segunda Etapa
2. Manejo de informacion para la estructuracion del manual, modificacién y
caracterizacion de los procesos y procedimientos.
2.1Descripcion de los componentes fundamentales del manual como su
manejo, conservacion, alcance, objetividad y marco legal.
2.2 Descripcion simbdlica de los diagramas de flujo
2.3Codificacibn de los macroprocesos y procesos, descripcion e
identificacion de la abreviatura y su importancia.
2.4Estructura del manual, cadena de valor y codificacion de los

procedimientos y mapa de procesos.

22



2.5Modificacion de formatos de caracterizacion de procesos Yy
procedimientos, e Instructivo de interpretacion de los formatos para la

comprensién y edicién. de los procesos y procedimientos.

3.1.3. Tercera Etapa
3 En colaboracién con la oficina de planeacion, secretarias y despachos se
actualizara y complementara los datos anteriormente recolectados vy

consolidados.

3.1Elaboracion, modificacion y descripcién de los procedimientos.

3.2Gestion por procesos.

3.3Elaboracion, modificacién y descripcion de los procesos.

3.4Glosario y terminologia usada en la elaboracion del manual de
procesos y procedimientos.

3.5Analisis de acuerdo en la recoleccion de informacion, datos, procesos
efectuados por la entidad y servidores publicos.

3.6 Apoyado en la recolecciéon y analisis de los procesos por parte de
servidores publicos obtenidos durante la pasantia, se realiza el manual
de procesos y procedimientos evidenciando las funciones de los
servidores publicos, el cual se presentard y se aplicara en el mes de
diciembre a la Alcaldia de Agua de Dios, como producto de mi pasantia

y mejora en la administracion municipal.

4. CAPITULO IV

4.1ELABORACION CRONOGRAMA DE TRABAJO Y RECOPLIACION DE
INFORMACION.
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4.1.1. Generacion del cronograma de trabajo.

Principalmente se realiz6 una reunion con la alcaldesa Yanit Esther Mora Moscote, el jefe

de planeacion Ing. Alberto Salcedo y la de control interno Alba Yajaira.

Donde se explicé lo que se pretende elaborar como pasantia y herramienta de mejora hacia
la entidad. Una vez explicado la pasantia, se continuo con la realizacion del cronograma de
trabajo donde describio el producto que se entregara, la entrega de este producto y fechas

de respectiva revision, asi mismo encontrando mejoras, correcciones y anexos faltantes.

4.1.2. Apoyo oficina de planeacion

Una vez se realizé el cronograma de trabajo, se procede a requerir informacion sobre el
manual de procesos y procedimientos de la alcaldia para posteriormente desarrollar las
respectivas modificaciones y caracterizacion, este proceso tuvo demora ya que este
documento solo el secretario de gobierno y el jefe de planeacién tenian conocimiento de él,
el desconocimiento de dicho manual y su paradero por parte del traslado de las instalaciones
de la Alcaldia Municipal, asi mismo el apoyo a los procesos ofrecidos en la oficina de

planeacion.

Una vez suministrada la informacion, se dio a entender e interpretar lo obtenido en el manual
de procesos y procedimientos, se explico la importancia y el por qué no se tenia
debidamente actualizado dicho manual, al finalizar se procedidé a conocer la normatividad
para el funcionamiento de la herramienta, en primera instancia se describieron los pasos
para la elaboracién del manual, ya que se encontraba desactualizado y no establecido
desde el afio 2003, posterior a esto la Alcaldia en cabeza de la Dra. Yanit Esther mora
Moscote establecié la importancia del manual el cual se empezé con una debida

actualizacion la cual fue incompleta en el afio 2017.
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4.1.3. Recopilacién de la informacién suministrada por la oficina de planeacion

Dado a la informacion suministrada por parte la oficina de planeacion y lo estipulado en el
cronograma de trabajo se llevo a la verificacion del material obtenido por parte de la Oficina
de planeacion, en la cual se encontrd actualizacion en el afio 2017, se observan descripcion
en los procesos tales como: (Direccionamiento estratégico, Desarrollo urbanistico, Gestion
de Talento Humano, Planificacion Financiera, Planeacion y una primera estructuracion del

Manual de Procesos y Procedimientos) (ver ilustracion 3).

Esta informacion es fundamental para la estructura del Manual de Procesos y
Procedimientos, siendo esta el insumo usado durante la realizacion de la pasantia, esta
informacion se manejé solo institucional y se obtuvo por medio del jefe de la oficina de

planeacién Ing. Alberto Salcedo Rodriguez.
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ILUSTRACION 3: INFORMACION PROPORCIONADA OFICINA PLANEACION (FUENTE:

ALCALDIA DE AGUA DE DI0S)

4.1.4. Conocimiento de funcionarios y contratistas que proporcionaran sus

conocimientos hacia el manual de procesos y procedimientos.

Una vez obtenida la informacion ofrecida por la oficina de planeacion, se conocen los
funcionarios del gabinete (ver ilustracion 4), los cuales influiran de manera notoria a la

creacion del manual y descripcion de los procesos ofrecidos por cada dependencia.

Al realizar reuniones sobre la estructuracion y la conservacion adecuada del manual, se
evidencia que procesos ofrecidos por la alcaldia no estan debidamente estipulados lo cual

se desarrollan sin una regulacion ni el debido proceso.
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Gabinete

Wanit Esther Mora Moscote
Alcaldesa Muanicipal

Moises NMoya Romero
Secretario de Despacho

Alberto Salcedo Rodrigue=
Jeaefe Oficina Asesora de Planeacion

Blanca Jenmy Meesa =
Jaofe Direccion de Desarrollo Social y Comuanitarioco

Edwin Albanmn Guzmman Grimaldo
Tesorero General

Alba Yajaira Beltranmn Paternina
Jefe De CTomtrol Intermno  De Gestion

Aangie Daniela Soler
Inspectora de Policia

d@miro Galindo Oyuela
Comisario de Familia

Marilzaazxz Olay=a Berrmmuadex
Almacenista General

Fabilianmn Quitiaguexz Muasrcia
Coordinador de Cuaituara Y Tuarismo

Fredy Ermwrigue Rasnmirez Martine=
Coordinador de Deportes y Recreaciom

NHelly Johanma Alba Rodas
Redaccidon - Edicion

Cesar Gonzalexz Velasco
Sistermas y Disemno

ILUSTRACION 4: GABINETE ALCALDIA MUNICIPAL (FUENTE: ALCALDIA DE AGUA DE
Dios).

4.1.5. Andlisis de lainformacién actualmente en contratada en la Alcaldia de Agua de

Dios.

En la recoleccién de la informacion se encuentra el manual de procesos y procedimientos
desactualizado, procesos y procedimientos innecesarios los cuales proporcionan demora
en la ejecucion de tramites y solicitudes por parte de los funcionarios, estas demoras se
presentan por la falta de conocimiento del debido proceso y en casos generar costos y

tiempos para la realizacion de los mismos.
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Segun la jefe de control interno Alba Yajaira Beltran Paternina, el manual de procesos y
procedimiento es una herramienta fundamental para el mejoramiento de la alcaldia y que
en su actualidad se encuentra con un déficit notable en la prestacion de servicios por el
desconocimiento del paso a paso en solicitudes, peticiones, tramites o procedimientos
ejercidos en la alcaldia, en reuniones con un asesor externo de la alcaldia y la jefe de control
interno se conocen y se establecen estrategias para la descripcion, orden y metodologia
para la elaboracion del manual. Se me informa que el manual y sus formatos de
caracterizacion no proporcional informacion clara y precisa, por lo cual se asigna la tarea de

modificacion y verificacion, implementando herramientas como lo son los diagramas de flujo.

La informacion suministrada y encontrada en la alcaldia siendo minima ayuda de manera

notoria a la realizacion del manual y producto de mi pasantia.

4.2.MANEJO DE INFORMACION, CREACION, MODIFICACION Y CARACTERIZACION
DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

4.2.1. Descripcion de los componentes fundamentales del manual como su manejo,

conservacion, alcance, objetividad y marco legal.

Basado en la importancia y el mal manejo del manual de

procedimientos en la Alcaldia, se crean estrategias donde se le dara prioridad a la
conservacion y el buen manejo de esta herramienta, asi mismo estableciendo la objetividad
del manual y conociendo su normatividad para la debida aplicacion en la entidad. Dado que
se dio a conocer que la informacion es de facil transporte, pero a su vez se pueden presentar

casos donde se mal interprete la informacion y no se tenga un manejo adecuado.
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En su objetividad y como alcance del manual se establecio de forma que se puedan
optimizar los riegos, demoras, y procesos innecesarios para beneficio de la comunidad y en

la entidad publica.

4.2.2. Descripciéon simbdlica de los diagramas de flujo

SIMBOLOS O CONVENCIONES UTILIZADAS EN EL FLUJOGRAMA DEL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Los diagramas de flujo o flujogramas, son aquellos donde se describen cada proceso de
forma grafica y descriptiva, estableciendo el paso a paso de cada proceso o procedimiento
determinando la toma de decisiones en cada uno de ellos, asi como también se establecen
las dependencias los responsables y todos aquellos que participan en la ejecucion del

procedimiento (ver ilustracion 5).
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SiMBOLO SIGNIFICADO simpoLo SIGNIFICADO

Terminal: Indica el inicio Actividad: Representa la
@ o la terminacion del flujo actividad llevada a cabo
del proceso. en el proceso.
Decisidn: Sefiala un Documento: Documento
punto en el flujo donde utilizado en el proceso.
se produceuna
bifurcacidn del tipo “Si" - e
Mo,
Multidocumenta: Refiere Inspeccién f Firma:
un conjunto de Aplicado en aguellas
documentos. Por acciones que requieren
ejemplo, un expediente, de suparvisidn,
Conector de un Procesao; Archivo: Se utiliza para
Conexidn o enlace con reflejar la accion de
| otro proceso, en el que v archivo de un documento
continda el diagrama de o expedients.
flujo. Por ejemplo, un
subproceso,
Base de Datos: Linea de Flujo: Indica el
Empleado para santido del flujo del
@ representar la grabacion - ProOCesno,
de datos.

ILUSTRACION 5: SIMBOLOGIA DIAGRAMA DE FLUJO (FUENTE: ALTECO,

CONSULTORES).

4.2.3. Codificacion de los macroprocesos y procesos, descripcion e identificacion de

la abreviatura y su importancia.

Por medio del grupo de trabajo se establece la importancia en la codificacion, segun la
norma ISO 9001 de 2015, se especifican los diferentes requisitos de calidad que garantizan
a que las organizaciones practiquen y apliguen cambios en su gestién documental esto para
evitar y minimizar incidentes en la organizacion, implementando sistemas de gestion de
calidad para el mejoramiento continuo (ISO 9001,2015). Por lo cual se asigna la abreviatura
en los macroprocesos de la Alcaldia de Agua de Dios, donde se establecen de acuerdo a

sus iniciales para su facil comprension y manejo (ver ilustracion 6).

Posteriormente se describen los procesos ejercidos en la alcaldia, la asignaciéon de la
abreviatura en cada una de las oficinas de la Alcaldia (ver ilustracion 7).
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Descripcién macroproceso Abreviatura
Procesos Estratégicos PE-1
Procesos Misionales PM-2
Procesos de Apoyo PA-3
Procesos de Evaluacién y Control PEC-4

ILUSTRACION 6: CODIFICACION DE LOS MACROPROCESOS (FUENTE: ELABORACION

PROPIA).
PE-PDM PLANEACION DEL DESARROLLO MUNICIPAL
PE-PP PLANEACION PRESUPUESTAL
PM-GF GESTION FINANCIERA
PM-BD BIENESTAR Y DESARROLLO SOCIAL
PM-GC GESTION DE CONTRATACION
PM-GDS GESTION DESARROLLO SOCIAL
DESARROLLO ECONOMICO Y AGROPECUARIO
PM-DEA
GESTION DE COMUNICACION E INFORMACION
PA-GCI
PA-GJA GESTION JURIDICA Y ASESORIA
PA-GH GESTION DE TALENTO HUMANO
PA-GRF GESTION DE RECURSOS FISICOS
PEC-GVC GESTION DE VIGILANCIA Y CONTROL
PEC-GA: GESTION DE AUDITORIA
PEC-GACM

GESTION DE ANALISIS- CONTROL Y MEJORAMIENTO




PEC ADMINISTRACION DEL RIESGO

ILUSTRACION 7: CODIFICACION DE LOS PROCESOS (FUENTE: ELABORACION PROPIA).

4.2.4. Estructura del manual y codificaciéon de los procedimientos

Por medio de las instrucciones dadas por parte de la jefe de control interno y un asesor

externo se establece la estructuracion del manual de la siguiente manera:

Comprende a las disposiciones segun la cadena de valor.
Codificacién de los procedimientos

Mapa de procesos

Descripcion de los procedimientos

Gestidn de procesos

YV V V V V V

Descripcién de los procesos (relaciones, entradas, usuarios, clasificacion ciclo
PHVA vy resultados).

» Glosario o lluvia de términos.

424.1. Cadena de valor.

Por medio de la cadena de valor reconoce el analisis estratégico como herramienta con el
fin de entender y comprender estrategias para el mejoramiento en la organizacion en

busqueda de ventajas competitivas, operaciones y actividades (ver ilustracion 8).
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MUNICIFIO DE AGUA DE DIOS

IMPUTS MACROPROCESOS

a%
29

USUARIOS

ESTRATEGICO
MISIONAL
EVALUACION Y
COPNTROL

CADENA DE VALOR

ILUSTRACION 8: CADENA DE VALOR (FUENTE: OFICINA DE PLANEACION).

4.2.4.2. Codificacion de los procedimientos

En la descripcion de los procedimientos desarrollados por la alcaldia municipal se asignan
caracteres numeéricos y alfabéticos para la identificacion del procedimiento dentro del

documento (ver ilustracion 9).

Elaboracién y Aprobacion del Plan de

PLANEACION
DEL DESARROLLO Desarrollo.
MUNICIPAL

PE-PDM-1.1
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Elaboracién y Aprobacion del Plan Operativo

Anual de Inversiones. PEPON 2
Elaboracion y Aprobacion de Plan de Accion. | PE-PDM-1.3
Banco de Proyectos. PE-PDM-1.4
Registro Banco de Proyectos. PE-PDM-1.5
Atencion Necesidades a la Comunidad. PE-PDM-1.6
Licencia de Construccion. PE-PDM-1.7
Licencia de Subdivision. PE-PDM-1.8
Certificado de Estratificacion. PE-PDM-1.9
Certificado de Nomenclatura. PE-PDM-1.10
Certificado Uso de Suelo. PE-PDM-1.11
Demarcacion. PE-PDM-1.12
Elaboracion Certificado de Residencia. PE-PDM-1.13
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Suspension de Obra e Imposicion de

PE-PDM-1.14
Sanciones.

Estudio de Perfectibilidad y Factibilidad PE-PDM-1.15

Supervision de Obra PE-PDM-1.16

Reporte de Regalias PE-PDM-1.17

Elaboracién y Aprobacién del Presupuesto | PE-PR-2.1

Modificaciones Presupuestales PE-PR-2.2

Elaboracion Disponibilidad Presupuestal PE-PR-2.3

Traslado de Fondos.
PE-PR-2.4

PLANEACION PE.PR.2
PRESUPUESTAL Reporte Presupuestal PE-PR-2.5

Ingreso Recurso Sin Situado Apropiacion PE-PR-2.6

Ingreso Recurso Sin Situado
PE-PR-2.7
Reconocimiento

Elaboracién de Informes Presupuestales PE-PR-2.8
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GESTION
FINANCIERA

PM-GF-1

Impuesto Predial Unificado. PM-GF-1.1
Actualizacién Resolucion Impuesto Predial. PM-GF-1.2
Acuerdo de Pago Impuesto Predial. PM-GF-1.3
Paz y Salvo Impuesto Predial Unificado. PM-GF-1.4
Ingreso Depositos. PM-GF-1.5
Elaboracién Orden de Pago. PM-GF-1.6
Elaboracién Comprobante de Egreso. PM-GF-1.7
Registro Traslado de Depdsitos Tesoreria. PM-GF-1.8
Notas de Ajuste en Tesoreria. PM-GF-1.9
Verificacion Libro de Bancos. PM-GF-1.10
Creacion Cuenta Bancaria en Tesoreria. PM-GF-1.11
Creacion Cuenta Contable. PM-GF-1.12
Elaboracion Comprobante de Contabilidad. | pM-GF-1.13
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Generacion Auxiliares Contables.

PM-GF-1.14
Elaboracion Conciliacion Bancaria. PM-GF-1.15
Generacion Estados Financieros. PM-GF-1.16
Reporte Informe Chip. PM-GF-1.17
Consulta Biblioteca. PM-BD-2,1
Escuela de Formacion. PM-BD-2,2
BIENESTARY
DESARROLLO | | MBD-2
SOCIAL Solicitud de Implementos. PM-BD-2,3
Programa de Bienestar Social e Incentivos. PM-BD-2,4
GESTION DE Ver Manual de Contratacion.
CONTRATACION | PM-6C-3 PI-GC-31
Plan Territorial de Salud. PM-GDS-4-.1
GESTION AIEPL. PM-GDS-4-.2
DESARROLLO PM'EDS'
SOCIAL Apoyo Estrategia Juntos. PM-GDS-4-.3
BAI-BAC. PM-GDS-4-.4
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Complementos Nutricionales PM-GDS-4-.5
Familias en Accion PM-GDS-4-.6
GECAVI PM-GDS-4-.7

PAI PM-GDS-4-.8

Programa Adulto Mayor PM-GDS-4-.9
Programa Crecimiento y Desarrollo PM-GDS-4-.10
SIVIGILA PM-GDS-4-.11

SIVISALA PM-GDS-4-.12
WINSISVAN PM-GDS-4-.13
Actualizacion Sisbén PM-GDS-4-.14
Afiliacion Sisbén PM-GDS-4-.15
Archivo y Correspondencia Sisbén PM-GDS-4-.16
Carta de Apoyo-Certificacion PM-GDS-4-.17

38



MACRO PROCESO APQOYO

Encuesta Sisbén PM-GDS-4-.18
Afiliacion Sisbén Ingreso Recién Nacidos | pM-GDS-4-.19
Modificacion Encuesta Sisbén PM-GDS-4-.20
Novedades Fosyga PM-GDS-4-.21
Reporte Base de Datos PM-GDS-4-.22
Retiro Base de Datos PM-GDS-4-.23
DESARROLLO
ECONOMICO Y Asesoria y Asistencia Técnica PM-DEA-5.1
AGROPECUARIO | ppM-DEA-
5
Vigilancia y Control Ambiental PM-DEA-5.2
Clasificacion y Organizacion de
PA-GCI-1.1
Documentos
Organizacion del Archivo PA-GCI-1.2
PA-GCI-1
Divulgacién de Informacién Juridica PA-GCI-1.3
Gobierno en Linea PA-GCI-1.4

39



Sistema Unico de Informacién de Tramites

PA-GCI-1.5
SUIT
Conciliacion en Materia de Familia PA-GJA-2.1
Conciliacién-Fijacién Custodia, Cuota
PA-GJA-2.2
Alimentaria y Régimen de Visitas

Derechos Pard PA-GJA-2.3

Medidas de Proteccion en los Casos de
PA-GJA-2.4

Violencia
Restablecimiento de los Derechos de los PAGIAZS
FREA2 Adultos Mayores. '

Restablecimiento de los Derechos de los

_ PA-GJA-2.6
Nifos.
Elaboracion Actos Administrativos. PA-GJA-2.7
Emision y Viabilizacion de Conceptos
. PA-GJA-2.8
Juridicos.

Amparo Domicilio. PA-GJA-2.9
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Aplicacion Ley 232. PA-GJA-2.110

Citaciones y Notificaciones a Personas
Segun Solicitud de Autoridades Judiciales, | PA-GJA-2.11
Usuarios, Competencias del Despacho.

Denuncia Perdida de Documentos. PA-GJA-2.12

Diligenciamiento de Despachos Comisorios. | PA-GJA-2.13

Expedicion Guias de Movilizacion de

Ganado. PA-GJA-2.14

Procedimiento Ordinario de Policia. PA-GJA-2.15

Restitucion del Bien de Uso Publico. PA-GJA-2.16

Tenencia Ejemplar Canino. PA-GJA-2.17
Comision de Servicios. PA.GH-3.1
PA-GH-3 Concesion de Servicios. PA-GH-3.2
Concesion de Vacaciones. PA-GH-3.3
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Elaboracién Plan Institucional de

Capacitacion. PA-GH-3.4

Evaluacion del Desempefio. PA-GH-3.5
Licencia de Maternidad o Enfermedad. PA-GH03-06

Licencia Ordinaria para Funcionarios

Diferentes al Alcalde. PA-GHO3-07
Nombramiento Ordinario. PA-GH-3-08
Realizacion de Encargos. PA-GH-3-09
Realizacion de Traslados. PA-GH-3.10
Retiro del Servicio de Empleados Publicos. | pA-GH-3.11
Elaboracion Plan de Compras. PA-GRF-4.1
Creacion de Codigos Almacén. PA-GRF-4.2
Modificaciones de Cédigos. PA-GRF-4.3
Entrada de Elementos a Almacén. PA-GRF-4.4
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Movimientos Salidas de Almacén. PA-GRF-4.5
Control Interno Disciplinario. PEC-GVC-1.1
Elaboracion Informe Pormenorizado
PEC-GVC-1.2
Sistema de Control Interno.
GESTION DE . . . .
VIGILANCIA Y PEC- Elaboracion Plan Anticorrupcion y Atencion PEC.GVC.13
CONTROL GVC-1 al Ciudadano. '
Evaluacion Control Interno Contable. PEC-GVC-1.4
Evaluacion Sistema de Control Interno. PEC-GVC-1.5
Elaboracion Programa de Auditoria. PEC-GA-2.1
GESTION DE PEC-GA-
AUDITORIA 2
Programa de Auditoria Interna PEC-GA-2.2
GESTION DE
ANALISIS- PEC - Plan Mejoramiento Institucional PEC-GCM-3.1
CONTROLY GCM-3 '
MEJORAMIENTO
ADMINISTRACION
DEL RIESGO PEC4'AR' Elaboracién Mapa de Riesgos PEC-AR-4.1

ILUSTRACION 9: CODIFICACION PROCEDIMIENTOS (FUENTE: OFICINA DE PLANEACION).
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4.2.4.3. Mapa de procesos

El mapa de procesos es toda aquella representacion grafica y/o escrita donde se describen
los procesos o0 subprocesos de una organizacién o entidad, el objetivo de un mapa es
conocer manera clara y precisa los sistemas que se requieren ser analizados estableciendo

oportunidades para minimizar los procesos o procedimientos.

Como obijetivo principal es describir e interpretar las actividades previas de los funcionarios
con fin de satisfacer las necesidades de los usuarios en busca de un mejoramiento continuo

(ver ilustracion 10).

Macroproceso Estratégico

GESTION DE
__________ GESTION DE LA - e e e o= o=
[ PIEAHIEICACION J L COMUNICACION j ..
Macroproceso Misional
- GESTION DE GESTION AMBIENTAL

w - SESTION PARTICIPACION Y Y DESARROLLO

a> - L e SEGURIDAD CIUDADANA SOSTENIBLE E
= ; ——— 2
= GESTION DE GESTION DE @0
— - DESARROLLO DESARROLLO =
g - SOCIAL URBANISTICO (=]
o :

2 : = = £
= =r
r= . Macroproceso de Apoyo [N
= o
= [=]
< GESTION DEL GESTION DE

= TALENTO BIENES Y S o,
1 HUMANGO SERVICIOS (=2
= F—————— =3

GESTION GESTION
JURIDICA DOCUMENTAL

Macroproceso de Evaluacion y Control

[ ADMINISTRACION DE ]
ITROL INTERN

ILUSTRACION 10: MAPA DE PROCESOS (FUENTE: OFICINA DE PLANEACION).
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4.2.5. Modificacion de formatos de caracterizacion de procesos y procedimientos, e
Instructivo de interpretacion de los formatos para la comprension y edicion de

los procesos y procedimientos.

Posteriormente en revision a los procesos y procedimientos encontrados en la informacion
ofrecida por la oficina de planeacion y formatos encontrados, por medio de la jefe de control
interno y en mejoramiento para la compresion, actualizacion y modificacion de los
procedimientos, se requiere la modificacién de los formatos de caracterizacion con el fin de
contribuir al facil entendimiento para los funcionarios y usuarios. Modificacion es aspectos
como informacién general, precedencia, responsables, tramites, riesgos, documentacion

legal entre otros (ver ilustracion 11y 12).

CODIGO:
MACROPROCESO VERSION:
MACROPROCESO EVALUACION Y CONTROL FECHA:

OBJETIVO
ALCANCE
RESPONSABLE
l2REQUISTOS
LEGALES
INTERNOS
LEGALES
EXTERNOS

PRODUCTO O

SALIDA CLIENTE

PROVEEDOR INSUMO |ACTIVIDAD |CICLO




RIESGO DESCRIPCION RESPONSABLE TIPO DE RIESGO

RAZON DE LA
VERSION FECHA ELABORO REVISO ACTUALIZACION

ILUSTRACION 11: FORMATO PROCESOS (FUENTE: ELABORACION PROPIA).

MACROPROCESO: CODIGO:

PROCESO: VERSION:

PROCEDIMIENTO: FECHA:
OBJETIVO: ALCANCE:

DEFINICIONES:
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
CONDICIONES GENERALES:

MARCO LEGAL: INDICADORES:

ga |~ |wW|IN|F
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[LUSTRACION 12: FORMATO PROCEDIMIENTOS (FUENTE: ELABORACION PROPIA).

Instructivo para la interpretacion los formatos de procesos y procedimientos

Asi mismo se genera un instructivo para la interpretacion de los formatos, en explicacion de
conceptos claves involucrados en la caracterizacion de los formatos. Esto como instrumento
para el entendimiento del mismo, ya que este manual se encontrara a disposicion de

funcionarios, contratistas usuarios o a quien le interese.
Version: Indica las veces en que se ha modificado o actualizado el procedimiento.
Fecha: Indica la fecha de aprobacion del manual

Objetivo del proceso: Hace referencia al propdsito que persigue e proceso. El objetivo
debe ser conciso y tener relacién con los objetivos de la entidad.

Proceso: Colocar el nombre del proceso, el cual debe ser conciso y coherente con el
proceso a describir. EI nombre debe coincidir con el nombre colocado en los encabezados

de las péaginas del proceso.

Procedimiento: Corresponde a la actividad (es) generales que conforman el proceso de
manera secuencial y légica. Esta informacién debe ser coherente con el diagrama de flujo

funcional y con la descripcién del proceso.

Alcance: Hace referencia a quienes beneficia el proceso en cumplimiento de los objetivos

de la entidad.
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Responsables: Es la persona o dependencia cuya actividad esta relacionada directamente
con el desarrollo del proceso. El responsable de un proceso debe cumplir los siguientes

requisitos:

Saber. Conocer el funcionamiento de la dependencia, el sistema, tema o variable y los

procesos que va a liderar,

Poder. Capacidad para la toma de decisiones y para involucrar al personal en la mejora del

proceso.
Querer. Asumir voluntaria, comprometida y responsablemente la gestion del proceso.

Son funciones propias del responsable del proceso, las siguientes:

Asegurar que el proceso se desarrolle como esta programado.

Buscar la participacion y el compromiso de todas las personas que intervienen en el
desarrollo del mismo.

Garantizar el control y la mejora continua del proceso.

Considerar las necesidades de los usuarios.

Asegurar que el producto o servicio final satisface las necesidades del usuario.
Adaptarlo a las necesidades cambiantes de la Entidad y desarrollo organizacional.
Considerar las necesidades cambiantes de la tecnologia.

Incluir tnicamente las actividades que le proporcionan valor agregado al servicio.
Ser flexible, para adaptarse a nuevos requerimientos e incorporar mejoras.

VVVVVVY VY

Marco legal: Sefiala toda la normatividad que tiene relacién con el proceso establecido.
item: Esta casilla refleja el nimero de la actividad que se realiza.
Flujograma: Es la descripcion grafica de las actividades del procedimiento.

Actividades: En esta casilla estard la descripcion y ampliacion escrita de la accion

desarrollada.

Registro: Se consigna el tipo de documento que se genera dentro de la actividad.
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Observaciones: En esta columna se consigna datos o aclaraciones importantes para el

desarrollo de la actividad.

Controles: Corresponde a las medidas necesarias que se toman para que los riesgos no

se lleven a cabo o para minimizar las consecuencias de los mismos.

Indicadores: Son la descripcion cuantitativa de los resultados reales de una actividad o
conjunto de actividades, en un periodo de tiempo determinado. Son instrumentos de
medicion, generalmente matematicos, que indican en forma precisa, en un momento

especifico, la situacion de las variables que se estan midiendo.

4.3.En colaboracién con la oficina de planeacion, secretarias y despachos se
actualizaray complementara los datos anteriormente recolectados y

consolidados.

4.3.1. ELABORACION, MODIFICACION Y DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

4.3.1.1. PLANEACION DEL DESARROLLO MUNICIPAL (PE-PDM)

Elaboracion y Aprobacién del Plan de Desarrollo

MACROPROCESO: Estratégico CODIGO: PE-PDM-1.1

PROCESO: Planeacién Desarrollo Municipal VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Elaboracién y Aprobacion
del Plan de Desarrollo

FECHA: 20/11/2019
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OBJETIVO: Presentar el proceso a seguir para
la elaboracion del Plan de Desarrollo.

ALCANCE: Por medio de este procedimiento
se establecen los pasos l6gicos a seguir para
la elaboracion y aprobacion del plan de
desarrollo.

DEFINICIONES:

Plan de Desarrollo: Es un instrumento de gestion publica empleado para propulsar
el desarrollo social de un determinado territorio, que puede ser el Estado en su conjunto o bien
una subdivision del mismo (una region rural, un barrio...).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Encuesta necesidades de la comunidad.
Plan de Gobierno.

Esquema de Ordenamiento Territorial.
Presupuesto Publico.

CONDICIONES GENERALES:

Para la elaboracion de un plan de desarrollo
se debe reunir de una manera técnica y
ordenada el mayor nimero de informacién de
la comunidad, y armonizar estos datos con el
plan de gobierno y las proyecciones
presupuestales.

MARCO LEGAL:
Constitucion Politica de Colombia.
Ley 152 de 1994.

INDICADORES:

Numero de planes, programas y proyectos
ejecutados/Total planes, programas y
proyectos aprobados.

(INICIO") Convocar a reuniébn a Jefes de
Dependencia para impartir las
1 _ _ N Despacho del alcalde
Convocar a orientaciones de elaboracion del Plan
Reunién
de Desarrollo.
Prestar Apoyo
Tecnico y Prestar apoyo técnico, administrativo
Administrativo
2 y de informacion necesaria para la Secretaria de Planeacion
elaboracion del plan de desarrollo.
Coordinar
Actividades
@ El Secretario de Planeacién siguiendo
. . ~ retari Planeacion
3 las orientaciones del Sefior Alcalde Secretaria de Planeacio
coordinara con las dependencias las
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@ labores para continuar con la
Conformar ¢l Consejo formulacion del plan.
Territorial de Planeacion
Establecer las
Necesidades de . L
4 la Comunidad Conformar el Consejo Territorial de
Planeacion.
aneacio Despacho del Alcalde
Estudiar el Plan
de Desarrollo
- Establecer por metodologia técnica
Plan de las necesidades de la comunidad.
Desarrollo
Despacho Alcalde/Secretaria
5 de Planeacion/Secretaria de
Armonizar las necesidades Hacienda
identificadas y el plan de gobierno con
las alternativas de financiacion.
6 Estudio del proyecto del plan de Consejo Territorial de
desarrollo. Planeacion
7 Aprobar el plan de desarrollo. Concejo Municipal
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Elaboracion y aprobacién del plan operativo anual de inversiones.

MACROPROCESQO: Estratégico CODIGO: PE-PDM-1.2

PROCESO: Planeacion Desarrollo Municipal | VERSION: 02

*‘* = PROCEDIMIENTO: Elaboracion y
(v’ ! Aprobacién del Plan Operativo Anual de |FECHA: 20/11/2019
== Inversiones “POAI”

ALCANCE: Este procedimiento se realiza
con el fin de armonizar las politicas
presupuestales con los planes, programas
y proyectos con que cuenta la entidad en el
Plan de Desarrollo Municipal, en especial
con los temas desarrollados al componente
de inversion social.

OBJETIVO: Programar los proyectos de
inversiobn que se deben ejecutar en una
determinada vigencia fiscal, en concordancia
con el plan de desarrollo municipal.

DEFINICIONES: Es la herramienta de planificacidon de la inversién que permite determinar
cuél es el conjunto de planes, programas y proyectos que, de manera prioritaria, se
incorporaran en el presupuesto anual del Municipio.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES: Para el
desarrollo del procedimiento se deben
tener en cuenta los seguimientos a los
planes, programas y proyectos orientados
a los temas de inversion.

» De seguimiento, evaluacién y ajuste del
POAI.

» De seguimiento, evaluacion a la gestion.

» Evaluacion institucional al plan.
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MARCO LEGAL:

» Decreto 111 de 1996.
» Plan de Desarrollo Municipal.

Remitir a la Secretaria de Planeacion
el presupuesto de las inversiones a

realizarse

INDICADORES:

» Recursos ejecutados por
sectores/Total asignado a cada sector.

Jefes de Dependencia

Con base en la meta de inversion
establecida en el plan financiero, se
preparara el POAI, en el cual se
deben incorporar la totalidad de los
programas y subprogramas que
ejecutard el Municipio en la

respectiva vigencia fiscal.

Jefes de Dependencia

Convocar al Consejo de Gobierno
precedido por el Sefior Alcalde para
estudio el POAI.

Secretaria de Planeacion
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o

Remitir
Presupuesto de
Inversiones

Preparar el POAI

El Consejo de Gobierno debera
aprobarlo, y en su estudio podra
hacer las modificaciones
correspondientes de conformidad con
lo establecido en el plan de desarrollo
Municipal.

Consejo de Gobierno/

Alcalde Municipal

Convocar al
Consejo de
Gobierno

Aprobacion por
parte del Consejo

Expedir POAI

Se expide el respectivo acto
administrativo oficializando el POAI.

Alcalde Municipal




ELABORACION Y APROBACION DE PLAN DE ACCION.

MACROPROCESQO: Estratégico

CODIGO: PE-PDM-1.3

PROCESO: Planeacion Desarrollo Municipal

VERSION: 02

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO: Orientar a cada dependencia de
la administracion el desarrollo estratégico de
Sus procesos, instrumentos Yy recursos
disponibles, dirigidos hacia el logro de
objetivos y metas anuales a través de la
ejecuciébn de acciones y proyectos que
contribuyan al cumplimiento de los objetivos
del plan de desarrollo.

Aprobacion del Plan de Accidn

Elaboracion Y| -ecpia: 20/11/2019

ALCANCE: Este procedimiento pretende
elaborar un esquema ldgico y coordinado
gue le permita a la entidad evaluar el
adecuado direccionamiento de su
programacioén estratégica.

DEFINICIONES:

» Plan de Accién: Es un instrumento o una herramienta que permite organizar, prever,
ejecutar, evaluar y corregir las acciones desarrolladas dentro de una organizacion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

» Plan de Desarrollo Municipal.
» Plan Plurianual de Inversiones.
> Indicadores de Gestion.

CONDICIONES GENERALES:
Establecer un plan de trabajo que incluya
las &reas relacionadas con cada uno de
los planes, programas y proyectos Yy
definir los lineamientos y estrategias
orientadas al cumplimiento de objetivos.

MARCO LEGAL:

» Constitucién Nacional capitulo Il articulo
342.

INDICADORES: Numero de planes,
programas y proyectos ejecutados/Total
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Ley 152 articulo 41.

de planes,

Metodologias sefialadas por organismos 'y |aprobados
entidades del orden nacional y

departamental.

Definir

::::::

Nombrar
Responsables

L
2

Cada dependencia sobre la base de

sus competencias definirh las
actividades que realizar4 durante el

respectivo afio.

Se verifica que actividades no se han
cumplido segun lo definido en el Plan
de Desarrollo y se presenta informe al
respecto a cada Jefe de Dependencia.

programas y proyectos

Secretaria de Planeacion

Definir Recursos

Plan de Accion

Cada debe

definirse en términos de un indicador,

actividad acordada

al cual se le puede dar una

ponderacion diferencial de acuerdo

con su valor estratégico.

Jefes de Dependencia

El jefe de cada dependencia podra
nombrar un responsable por actividad
para facilitar el proceso de rendicion
de cuentas. Existiran actividades que
de
dependencias, por lo cual habra que

requieran la gestion otras

Despacho Alcalde
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proponer algunos acuerdos inter —

dependencias.

Definir el conjunto de recursos
necesarios para ejecutar el plan de

accion, en armonia al plan financiero.

Secretaria de Planeacion

Se aprueba el plan de accién segun

5 las estrategias impartidas por cada

jefe de dependencia.

Secretaria de Planeacion

BANCO DE PROYECTOS.

MACROPROCESQO: Estratégico

CODIGO: PE-PDM-1.4

PROCESO: Planeacion Desarrollo Municipal | VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Banco de Proyectos

FECHA: 20/11/2019




OBJETIVO: Viabilizar los proyectos de
infraestructura importantes para el desarrollo
Municipal en el marco del Plan de Desarrollo.

ALCANCE: Por medio de este
procedimiento se establecen los pasos
l6gicos a seguir para la fijacion de
proyectos a viabilizar en el marco del
cumplimiento del Plan de Desarrollo
Municipal.

DEFINICIONES:

» Plan de Desarrollo: Es un instrumento de gestién publica empleado para propulsar
el desarrollo social de un determinado territorio, que puede ser el Estado en su conjunto
0 bien una subdivision del mismo (una regién rural, un barrio...).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

» Plan de Desarrollo Municipal.
> Plan Plurianual de inversiones.

CONDICIONES GENERALES:

» Viabilizar de manera pormenorizada
las metas, programas y proyectos
orientados a ser parte del Banco
Institucional de Proyectos Municipales.

MARCO LEGAL:

» Ley 388 de 1997.

» Ley 152 de 1994.
» Plan de Desarrollo Municipal.

INDICADORES: Proyectos
viabilizados/Total de proyectos elaborados.

1 de Desarrollo
esquema de
territorial.

Confrontar el proyecto a realizarse
con su viabilidad respecto al Plan

Secretaria de Planeacion
Municipal y/o

ordenamiento
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CINTCTO

Confrontar
Froyecto

Ragistrar al
Froyecto

Inscribir Froyvecto
en al Plan de
Accian

e terrrminar
Acciores g Seguir

Agiginar
Rasponsablas

Revisar v
Wiabilizar al
Proyooto

=

Verificar la inscripcion del proyecto
en el banco de proyectos
municipales, si se requiere se inicia
el proceso de inscripcion. (Proceso
predefinido Registro Banco de
Proyectos).

Secretaria de Planeacion

Inscripcibn o sefialamiento del
proyecto en el plan de accién de la
dependencia, con base en lo cual
se elabora el cronograma para el
desarrollo del proyecto.

Inscripcion del proyecto segun la

metodologia MGA.

Secretaria de Planeacion

Determinar las acciones a seguir y

realizar los estudios pertinentes.

Secretaria de Planeacion

El comité de area procede a
asignar los responsables o la
ejecucion  del proyecto  por
dependencias y/o equipos de
trabajo sefialando compromisos,
resultados y fechas limite mediante

acta.

Comité Proyectos

Entregadas las tareas a los

integrantes del comité, se procede

Secretaria de Planeacion
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a hacer la revisién y viabilizacion

del proyecto.

Formular los  estudios de
necesidad, oportunidad y
conveniencia, asi como las
cantidades de obras y demas
aspectos relacionados para
contratar o desarrollar el proyecto,
siguiendo procedimiento para el

efecto.

Secretaria de Planeacion

Fesalizar
Procomo
Contractual

Aucta e Tndeio

clial Contrata

Si se requiere contratar para la
viabilizacion de este proyecto, se
diligencian los documentos de la
etapa pre contractual y se remiten
a Secretaria de Gobierno, quien
ejecutara el procedimiento para el
efecto.

Desarrolla el procedimiento
contractual sefialado teniendo en
cuenta la cuantia, modalidad de
contrato y notifica de la asignacion

al supervisor del contrato.

Secretaria de Gobierno

60



Se elabora acta

quien debera

contrato, y se notifica al supervisor,

procedimiento contractual.

de inicio del

) Secretaria de Gobierno
aplicar el

REGISTRO BANCO DE PROYECTOS.

MACROPROCESQO: Estratégico CODIGO: PE-PDM-1.5

PROCESO: Planeacion Desarrollo Municipal |VERSION: 02

Proyectos

OBJETIVO: Establecer los pasos logicos a
seguir para proceder de conformidad con la
inscripcion de registros en el banco de
proyectos.

PROCEDIMIENTO: Registro Banco de

FECHA: 20/11/2019

ALCANCE: elaboracion archivo en medio
magnético con la informacion de la ficha
EBI del aplicativo MGA al SSEPI, llegando
a la entrega el Certificado al solicitante.
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DEFINICIONES:

nacional.

SSEPI: El Sistema de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos de Inversion Publica es un
aplicativo de base de datos como apoyo a la toma de decisiones en materia de gestion de
proyectos, por parte de los bancos de proyectos, municipales, departamentales y el

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

» Plan de Desarrollo Municipal.
> Plan Plurianual de inversiones.

CONDICIONES GENERALES: Viabilizar
de manera pormenorizada las metas,
programas y proyectos orientados a ser
parte del Banco Institucional de Proyectos
Municipales.

MARCO LEGAL:

» Ley 388 de 1997.
» Ley 152 de 1994.
» Plan de Desarrollo Municipal.

INDICADORES: Proyectos
registrados/Total de proyectos
elaborados.

=
L . SSEPI

Elaborar un archivo en medio
[Ermeore Arcnie | magnético con la informacién de
la ficha EBI del aplicativo MGA al

Secretaria de Planeacion

Verificacion de informacion del
aplicativo SSEPI.

Secretaria de Planeacion

= Realizar diligenciamiento de
3 concepto de Viabilidad del Secretaria de Planeacién

Cormeage aplicativo SSEPI.

Realizar diligenciamiento del
4 Registro del Proyecto del Secretaria de Planeacion
Cortitieato aplicativo SSEPI.

Publicar en la

5 EE

Generar Certificacion de
Fagina weo Registro del aplicativo SSEPI,
con la firma del secretario de
Planeacion.

Secretaria de Planeacion

Se entrega el certificado al Secretaria de Planeacion
solicitante.

Publicacion registro de
7 proyectos en la pagina web Secretaria de Planeacion
institucional.

62



ATENCION NECESIDADES A LA COMUNIDAD.

MACROPROCESQO: Estratégico CODIGO: PE-PDM-1.6
PROCESO: Planeacién Desarrollo Municipal VERSION: 02
PROCE_DIMIENTO: Atencion Necesidades de la FECHA: 20/11/2019
Comunidad

ALCANCE: Mediante este procedimiento se
establecen las condiciones generales por
medio de las cuales se debe proceder cuando
la comunidad requiera los servicios de alquiler
de maquinaria y/o presente necesidades en la
ejecuciéon de obras civiles.

OBJETIVO: Atencion a las necesidades de la
comunidad que se encuentran al alcance de la
Secretaria de Planeacion.

DEFINICIONES:

Solicitud: es aquel documento de uso importante en el cual se hace constancia de un
requerimiento teniendo privilegio a un bien, derecho, beneficio o servicio. Teniendo como fin la
reclamacion del motivo por el cual fue escrito.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES:

Solicitud verbal o escrita. Vehiculos de propiedad Municipal asegurados
Cronograma de actividades. contra todo riego.

Recibo de caja. Recursos.

MARCO LEGAL:

Plan de Desarrollo Municipal.

Ley 1551 de 2012 Art. 91.

Articulo 23 de la Constitucion Politica de
Colombia.

INDICADORES:

Numero de solicitudes de obra realizadas/total
solicitudes recibidas.

Numero de solicitudes de requerimiento de
magquinaria/ total solicitudes recibidas.

Recibir la solicitud
verbal/escrita, por parte del

Usuario
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Recibir Solicitud
Warbal o Escrita

Radicar Solicitud |

& Solicitu
iable?

=1

Cronograma
da Actividades
Ejecutar Proceso

DA

usuario junto con los
documentos requeridos para el
trdmite que son:

Alquiler de maquinaria: Solicitud
Escrita indicando lugar, tiempo
de utilizacion, justificacion y
recibo de pago expedido por la
Secretaria de Hacienda.

Necesidades de la Comunidad:
Solicitud Verbal o Escrita
indicando la necesidad puntual
del asunto a resolver.

Diligenciar y radicar Solicitud
por parte del Usuario.

Usuario

Se Analiza la viabilidad de la
solicitud y la posible solucion.
En caso de ser favorable se
continua con el proceso de lo
contrario termina.

Secretaria de Planeacion

Se hace la programacion segun
cronograma de actividades.

Secretaria de Planeacion

Realizados los pasos anteriores
se ejecuta el proceso segun
programacion.

Secretaria de Planeacion

LICENCIA DE CONSTRUCCION.

MACROPROCESQO: Estratégico

CODIGO: PE-PDM-1.7

PROCESQO: Planeacién Desarrollo Municipal

VERSION: 02

OBJETIVO: Ejercer el debido control y
verificacion del cumplimiento de las normas
técnicas y de urbanismo en las construcciones. | que requieran obtener autorizacion para ejecutar

PROCEDIMIENTO: Licencias de Construccion

FECHA: 20/11/2019

ALCANCE: Este proceso lo pueden solicitar
todas aquellas personas naturales o juridicas
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Asi, como crear conciencia en la comunidad

del cumplimiento y acatamiento de las normas
gue en materia de ordenamiento rigen para el
Municipio y dar estricto cumplimiento a la Ley.

un proyecto de construccién en un predio de la
jurisdiccién del Municipio, acorde con el Plan de
Ordenamiento Territorial y las normas
urbanisticas del Municipio.

DEFINICIONES:

Licencia de Construccion: Es la autorizacion previa para ejecutar obras de urbanizacion y
parcelacion de predios, de construccion y demolicion de edificaciones.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Solicitud escrita.

Recibo de caja.

Licencia de Construccion.

CONDICIONES GENERALES: En la ejecucion
de este procedimiento el solicitante debe hacer
llegar una peticién debidamente clara y legible,
contando también con el recibo de cancelacion
de servicios.

MARCO LEGAL:

Articulo 23 de la Constitucion Politica.
Ley 388 de 1997.

Plan de Desarrollo Municipal.

TNICTO

magnético).

magnético).

El usuario hace la solicitud por escrito
cumpliendo con los siguientes requisitos:

Solicitud escrita firmada por el propietario
- del predio, dirigida a la secretaria de

| SuERad® -~ | planeacion y obras pablicas municipal.
Certificado de tradicién y libertad del
predio, reciente.

Certificado de paz y salvo impuesto predial
expedido por la Secretaria de Hacienda.
= Certificacion de viabilidad de servicios
publicos domiciliarios expedida por la
empresa de servicios publicos y dltimos
recibos de pago.

1 Disefios arquitecténicos, estructurales,
hidraulicos, sanitarios y eléctricos del
proyecto firmados por un ingeniero civil y/o
arquitecto. (Medio fisico y magnético).
Memorias de calculo (medio fisico y

Juegos de planos (medio fisico y

Fotocopia de la cedula de ciudadania del
propietario del proyecto.

Fotocopia de la cedula de ciudadania del
ingeniero civil y/o arquitecto disefiador
responsable del proyecto.

Matricula profesional del ingeniero civil y/o
arquitecto responsable del proyecto.

INDICADORES: Numero de licencias de
construccion expedidas/Total solicitudes
licencias de construccion.

Usuario
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Expiel cenea

Vigencia de la tarjeta profesional del
ingeniero civil y/o arquitecto responsable
del proyecto

La solicitud y los anexos son recibidos en la
Secretaria de Planeacion en donde se
realiza un proceso de verificacion.

Si los documentos allegados cumplen con
lo estipulado para adelantar el proceso se
contintia con el mismo.

En caso contrario se devuelven al
solicitante.

Secretaria de
Planeacion

Se procede a liquidar el valor de la licencia,
el cual se hace de acuerdo a una tabla
aprobada segun acuerdo municipal.

Secretaria de
Planeacion

Una vez liquidado el valor de la licencia el
usuario procede a pagar en Secretaria de

Secretaria de

; ; Hacienda
Hacienda el valor de la misma.
El usuario entrega a Secretaria de
Planeacion el comprobante de pago de la Usuario

licencia.

Se expide la correspondiente licencia de
Construccion.

Secretaria de
Planeacion
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LICENCIA DE SUBDIVISION.

MACROPROCESQO: Estratégico

CODIGO: PE-PDM-1.8

PROCESO: Planeacion Desarrollo Municipal

VERSION: 02

OBJETIVO: Ejercer el debido control y
verificacién del cumplimiento de las normas
técnicas y de urbanismo en las construcciones.
Asi, como crear conciencia en la comunidad del
cumplimiento y acatamiento de las normas que
en materia de ordenamiento rigen para el
Municipio y dar estricto cumplimiento a la Ley.

PROCEDIMIENTO: Licencias de Subdivisién

FECHA: 20/11/2019

ALCANCE: Este proceso lo pueden solicitar
todas aquellas personas naturales o juridicas
gue requieran obtener autorizacién para
ejecutar un proyecto de construccion en un
predio de la jurisdiccién del Municipio, acorde
con el Plan de Ordenamiento Territorial y las
normas urbanisticas del Municipio.

DEFINICIONES:

Licencias de Subdivision: Es la autorizacion previa para dividir uno o varios predios, ubicados
en suelo rural, urbano o de expansion urbana, de conformidad con lo dispuesto en el Plan de
Ordenamiento Territorial, los instrumentos que lo desarrollen y complementen y demas
normatividad vigente aplicable a las anteriores clases de suelo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Solicitud escrita.

Recibo de caja.

Licencia de Subdivisién.

CONDICIONES GENERALES: Para realizar
este procedimiento el usuario debe allegar
una solicitud clara y expresa, asi como el
recibo de pago de cancelacion de estos
servicios.

MARCO LEGAL:

Articulo 23 de la Constitucion Politica.
Ley 388 de 1997.

Plan de Desarrollo Municipal.

El usuario hace la solicitud por
escrito cumpliendo con los
siguientes requisitos:

Solicitud escrita firmada por el
1 . . . T
propietario del predio, dirigida a la
secretaria de planeacion y obras
publicas municipal.
Certificado de tradicién y libertad
del predio, reciente.

INDICADORES: Numero de licencias de
subdivision realizadas/Total solicitudes de
licencias de subdivision recibidas.

Usuario
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INICIO

Solicitud de
Licencia

N
I

Certificado de paz y salvo
impuesto predial expedido por la
Secretaria de Hacienda.
Certificacion de viabilidad de
servicios publicos domiciliarios
expedida por la empresa de
servicios publicos y ultimos
recibos de pago.

Disefios arquitectonicos,
estructurales, hidraulicos,
sanitarios y eléctricos del proyecto
firmados por un ingeniero civil y/o
arquitecto. (Medio fisico y
magnético).

Memorias de célculo (medio fisico
y magnético).

Juegos de planos (medio fisico y
magnético).

Fotocopia de la cedula de
ciudadania del propietario del
proyecto.

Fotocopia de la cedula de
ciudadania del ingeniero civil y/o
arquitecto disefiador responsable
del proyecto.

Matricula profesional del ingeniero
civil y/o arquitecto responsable del
proyecto.

Vigencia de la tarjeta profesional
del ingeniero civil y/o arquitecto
responsable del proyecto.

La solicitud y los anexos son
recibidos en la Secretaria de
Planeacion en donde se realiza un
proceso de verificacion.

Si los documentos allegados
cumplen con lo estipulado para
adelantar el proceso se continta
con el mismo.

En caso contrario se devuelven al
solicitante.

Secretaria de
Planeacion

Se procede a liquidar el valor de la
licencia, el cual se hace de
acuerdo a una tabla aprobada
segun acuerdo municipal.

Secretaria de
Planeacion

Una vez liquidado el valor de la
licencia el usuario procede a pagar
en Secretaria de Hacienda el valor

Secretaria de
Hacienda
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umple con lo
Requisitos?

k.

de la misma.

El usuario entrega a Secretaria de
Planeacion el comprobante de
pago de la licencia.

Usuario

HD—@

Liguidar Licencia

Pago Secretaria
de Haclenda

Entregar
Comprobante

Exprdir Licenaia

FIN

Al siguiente dia habil del pago se

expide la correspondiente licencia
de subdivision.

Secretaria de

Planeacion
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CERTIFICADO DE ESTRATIFICACION.

CODIGO: PE-PDM-1.9
VERSION: 02
FECHA: 20/11/2019

MACROPROCESQO: Estratégico

PROCESO: Planeacién Desarrollo Municipal
PROCEDIMIENTO: Certificado Estratificacion

OBJETIVO: Brindar al usuario una orientacién
especifica y detallada de la ubicacion y usos de
su propiedad con respecto al EOT y demas
normas vigentes que rigen la materia.

ALCANCE: Por medio de este procedimiento
se establecen los pasos seguir para expedir
el certificado de estratificacion.

DEFINICIONES:

corto, mediano y largo plazo.

Esquema de Ordenamiento Territorial: Herramienta por la cual la administracién municipal, fija
objetivos y estrategias, politicas y acciones para la regulacién e intervencion en el territorio a

Certificado de Estratificacion: Consiste en la expedicion de un documento que certifica el
estrato asignado a la manzana dentro de la cual se localiza un predio.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Solicitud escrita.

Recibo de caja.

Certificado de estratificacion.

CONDICIONES GENERALES: Para realizar
este procedimiento el usuario debe allegar
una solicitud clara y expresa, asi como el
recibo de pago de cancelacion de estos
Servicios.

MARCO LEGAL:

Articulo 23 de la Constitucion Politica.
Ley 388 de 1997.

Plan de Desarrollo Municipal.

El usuario radica la solicitud
1 por escrito.

INDICADORES: Numero de certificados de
estratificacion/Total recibos de caja por este
concepto.

Usuario

Cancelar en Secretaria de
Hacienda el valor estipulado
para este tramite por cada
certificado estratificacion

Secretaria de Hacienda

Entregar copia del
3 comprobante de pago a la
Secretaria de Planeacion.

Secretaria de Hacienda
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INICIO

Radicar Solicitud

Pagar en
Secretaria de
Hacienda

4 Expedir la correspondiente
certificacion.

Secretaria de Planeacioén

Entregar
Comprobante

Expedir
Certificacion

FIN

CERTIFICADO DE NOMENCLATURA.

MACROPROCESQO: Estratégico CODIGO: PE-PDM-1.10
PROCESO: Planeacion Desarrollo Municipal VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Certificado Nomenclatura FECHA: 20/11/2019

OBJETIVO: Prestarle al usuario una orientacion | ALCANCE: Por medio de este procedimiento
especifica y detallada de la ubicacién y usos de se establecen los pasos l6gicos a seguir para

su propiedad con respecto al EOT y demas expedir el certificado de nomenclatura a
normas vigentes que rigen la materia. solicitud de un usuario.
DEFINICIONES:

Esquema de Ordenamiento Territorial: Herramienta por la cual la administraciéon municipal, fija
objetivos y estrategias, politicas y acciones para la regulacién e intervencion en el territorio a
corto, mediano y largo plazo.

Certificado de Nomenclatura: Es el documento expedido por la Municipalidad, mediante el cual
se indica el o los nombres anteriores con los que se ha ido identificando a una determinada via.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES: Para realizar
Solicitud escrita. este procedimiento el usuario debe allegar
Recibo de caja. una solicitud clara y expresa, asi como el
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Certificado de nomenclatura.

servicios.

recibo de pago de cancelacion de estos

MARCO LEGAL:

Ley 388 de 1997.
Plan de Desarrollo Municipal.

Articulo 23 de la Constitucion Politica.

INDICADORES: Numero de certificados de
nomenclatura/Total certificados solicitados

=

Radicar Solicitud

Pagar en
Secretaria de
Hacienda

Entragar
Comprobante

Expedir
Certificacion

El usuario radica la solicitud por
escrito.

Usuario

Pagar en Secretaria de
Hacienda el valor estipulado
para este trAdmite por cada
certificado Nomenclatura.

Secretaria de Hacienda

Entregar copia del comprobante
de pago a la Secretaria de
Planeacion.

Secretaria de Planeacion

Expedir la correspondiente
certificacion.

Secretaria de Planeacién
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CERTIFICADO USO DE SUELO.

MACROPROCESQO: Estratégico

CODIGO: PE-PDM-1.11

PROCESO: Planeacion Desarrollo Municipal

VERSION: 02

OBJETIVO: Disponer de procesos administrativos
agiles y eficientes que permitan atender en forma
oportuna los permisos para desarrollar
edificaciones, areas de circulacion y zonas
comunales en uno o varios predios, de
conformidad con lo previsto en el Plan de
Ordenamiento Territorial del Municipio.

PROCEDIMIENTO: Certificado Uso de Suelo

FECHA: 20/11/2019

ALCANCE: Por medio de este procedimiento
se establecen los pasos légicos a seguir para
expedir el certificado de uso de suelo a
solicitud de un usuario.

DEFINICIONES:

regidos por el Plan de Ordenamiento Territorial.

Certificado Uso del Suelo: Es la solicitud ante la Secretaria de Planeacion para establecer el
funcionamiento de un establecimiento que funciona o va a funcionar dentro del Territorio
municipal. Es la evaluacién realizada por la Secretaria de Planeacion municipal, para regular el
tipo de establecimiento o negocio que pueden ubicarse en un sector determinado del Municipio,

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Solicitud escrita.

Recibo de caja.

Certificado de Uso de Suelo.

CONDICIONES GENERALES: Para realizar
este procedimiento el usuario debe allegar
una solicitud clara y expresa, asi como el
recibo de pago de cancelacion de estos
Servicios.

MARCO LEGAL:

Articulo 23 de la Constitucion Politica.
Ley 388 de 1997.

Plan de Desarrollo Municipal.

allega:

predio.

Propietario.

Recibir la solicitud por escrito,
y personalmente el usuario
Fotocopia de la Escritura del
Fotocopia de la Cedula del

Certificado de Tradicion y
Libertad con vigencia no

INDICADORES: Numero de certificados de
uso de suelo/Total recibos de caja por este
concepto.

Usuario
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O INICSIOD 5

Recibir Solicitud I

FPagar en
Sacrataria dea
Hacianda

Verificar Predio

Expadir
Certificacian

mayor a tres (03) meses.
Certificado del Paz y Salvo
Municipal.

Cancelar en Secretaria de
Hacienda el valor estipulado
para este tramite por cada
certificado uso de suelo.

Secretaria de Hacienda

Se realiza la verificacion
correspondiente de acuerdo al
predio.

Secretaria de Planeacion

Expedir la correspondiente
certificacion.

Secretaria de Planeacion

DEMARCACION.

MACROPROCESO: Estratégico

CODIGO: PE-PDM-1.12

PROCESO: Planeacion Desarrollo Municipal

VERSION: 02




PROCEDIMIENTO: Demarcacién FECHA: 20/11/2019

ALCANCE: Por medio de este procedimiento se
establecen los pasos logicos a seguir para la
demarcacion en cumplimiento a las normas urbanisticas
y arquitectonicas generales vigentes para determinado
predio

OBJETIVO: Orientar e informar al usuario sobre las
normas Yy requisitos necesarios para la solicitud de la
demarcacion con el fin de realizar el proceso segun las
normas legales vigentes.

DEFINICIONES:
Demarcacion: Es el documento por medio del cual la Secretaria de Planeacién Municipal establece las normas
urbanisticas con las cuales se debe desarrollar el predio.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Solicitud escrita.
Recibo de caja.

CONDICIONES GENERALES: Para realizar este
procedimiento el usuario debe allegar una solicitud clara
y expresa, asi como el recibo de pago de cancelacion de
estos servicios.

MARCO LEGAL.:
Articulo 23 de la Constitucion Politica. INDICADORES: Numero de solicitudes de

Ley 388 de 1997. demarcacion/Total recibos de caja por este concepto.
Plan de Desarrollo Municipal.

Se acerca para solicitar la informacion
1 relacionada con el servicio y los tramites a Usuario

realizar.

2 Secretaria de Planeacion
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INICIO

Solicitar
Informacioén

Brindar la informacién correcta y completa
sobre los tramites y documentos que

requiere la prestacion el servicio.

Brindar
Informacion

¢ Documentos
Correctos?

SI

3

En el mismo acto se procede a la
confrontacion ~ y  verificacion ~ de
informacién y documentos, si estan
completos se debe ordenar la radicacion
si no se le informa al usuario que debe

anexar o cambiar y no se radica.

Secretaria de Planeacion

Una vez radicada la solicitud se entrega el
recibido al usuario con la indicacion de la

fecha y hora de la visita si se requiere.

Secretaria de Planeacion

El usuario se acerca a la Secretaria de
Planeacion, en la fecha indicada para la
revision de los documentos y formulario

diligenciado.

Usuario
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=

sl
~—

Entregar Recibido
al Usuario

Revisar los
Documentos

Realizar
Inspeccidon Ocular

aborar royecto
de Concepto

Entregar el
Documento

l Archivar ‘

Se realiza inspeccién ocular, verificando la

informacion fisica.

Secretaria de Planeacion

Se realiza acta de visita y se firma por los

intervinientes.  Se  anexa  registro

fotografico.

Secretaria de Planeacion

Con base en la informacion levantada en
la inspecciéon ocular y la respectiva
confrontacion documental se procede a

elaborar el proyecto de concepto.

Secretaria de Planeacion

Entregar el documento al usuario de

acuerdo a la solicitud realizada.

Secretaria de Planeacion

Archivar.

Secretaria de Planeacion
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ELABORACION CERTIFICADO DE RESIDENCIA.

MACROPROCESO: Estratégico CODIGO: PE-PDM-1.13
PROCESO: Planeacion Desarrollo Municipal VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Certificado de Residencia FECHA: 20/11/2019

ALCANCE: Por medio de este procedimiento se
establecen los pasos l6gicos a seguir para expedir el
certificado de residencia a solicitud de un usuario.

OBJETIVO: Certificar al usuario su sitio de residencia
segun la normatividad legal vigente.

DEFINICIONES:

Residencia: Vivir o habitar en un lugar determinado de forma permanente o durante un periodo considerable de
tiempo. El lugar en el que un hombre tiene su hogar, o donde habita permanentemente o por un periodo prolongado
de tiempo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES: Para realizar este
Solicitud escrita. procedimiento el usuario debe allegar una solicitud clara
Recibo de caja. y expresa, asi como el recibo de pago de cancelacion de
Certificado de Residencia. estos servicios.

, INDICADORES:
MARCO LEGAL: T " Numero de certificados de residencia/Total recibos de
Articulo 23 de la Constitucion Politica. .

cajas por este concepto.

El usuario radica la solicitud por escrito

1 allegando los documentos necesarios para tal Usuario
fin.
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INICIO

Radicar Solicitud

Pagar en
Secretaria de
Hacienda

Veri

ficar

Documentos

Expedir
Certificacion

FIN

Pagar en Secretaria de Hacienda el valor
estipulado para este frdmite por cada

certificado Residencia.

Secretaria de Hacienda

Se realiza la verificacion correspondiente a los

documentos allegados.

Secretaria de Planeacion

Expedir la correspondiente certificacion.

Secretaria de Planeacion

SUSPENSION DE OBRA E IMPOSICION DE SANCIONES.

OBJETIVO: Crear conciencia en la comunidad del
cumplimiento y acatamiento de las normas que en materia de | establecen los pasos légicos a seguir en cuanto a la

ordenamiento rigen para el Municipio y dar estricto

MACROPROCESO: Estratégico

CODIGO: PE-PDM-1.14

PROCESO: Planeacion Desarrollo Municipal

VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Suspensién de Obra e Imposicién de
Sancién a los Infractores

FECHA: 20/11/2019

ALCANCE: Por medio de este procedimiento se

suspensién de obras e imposicién de multas a usuarios
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cumplimiento a la Ley. que realicen actividades fuera del marco normativo
establecido para el Municipio.

DEFINICIONES:
Sancion: Son una clase de acto administrativo que consiste en una sancién como consecuencia de una conducta
ilicita del administrado

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Informe de inspeccion.

Registro fotografico.

Esquema de ordenamiento territorial.
Estatuto tributario Municipal.

CONDICIONES GENERALES:

Para realizar este procedimiento se requiere idoneidad
y experiencia por parte del personal que lo desarrolla
en la medida que debe tener en cuenta diferentes
variables a considerar para garantizar un adecuado

proceso.
MARCO LEGAL:
Ley 388 de 1997. INDICADORES: Informe de suspension de
Decreto 1600 de 2005. obras/Total visitas de obra realizadas.

Decreto 564 de 2006.

TNICd

Realizar
INnspeccidn Ocular

Se efectlian inspecciones oculares a las obras en construccion,

si se detecta alguna anomalia en la construccién, como alguna

Secretaria de

Tnforrmar

1| | =w=B20ZEn a= || oprasinlicencia o que no se lleva de conformidad con los planos .
\ , o Planeacion
[ =omnar==r ] | aprobados, se realiza un requerimiento en la obra a la persona
=

responsable o quien atienda la diligencia.

En el mismo acto se le informa a la persona que debe suspender
_ . Secretaria de
2 la obra y acercarse a la Secretaria de Planeacion, en un término _
_ Planeacion
no mayor a 3 dias habiles.
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Realizar
Sellamiento de
Obra

Acto

Administrativo

Para formalizar esta situacién el usuario tiene dos opciones:

Si es posible la aprobacion de licencia debe allegar la
documentacion correspondiente. (Ver proceso Licencia de

Construccion).

En caso contrario se informa al usuario que no es posible
continuar con la obra y que debe ajustar la construccién a lo

aprobado.

Secretaria de

Planeacién

En caso de no llegar a un acuerdo de indole administrativo se
informa a la Inspeccion de Policia para el respectivo sellamiento

de la obra.

Secretaria de

Planeacion

Inspeccion de

Policia

El Inspector de Policia cita al sancionado y procede a notificarle

el acto administrativo.

Inspeccion de

Policia
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ESTUDIO DE PREFACTIBILIDAD Y FACTIBILIDAD.

P MACROPROCESO: Estratégico CcODIGO: PE-PDM-1.15

e PROCESO: Planeacion Desarrollo Municipal VERSION: 02
PRQQEDIMIENTO: Estudio de Prefactibilidad y FECHA: 20/11/2019
Factibilidad

OBJETIVO: Estudiar los parametros, condiciones y ALCANCE: Este estudio debe realizarse para efectos
variables necesarias para determinar la viabilidad o no de | de analizar las inversiones en ciertos sectores
ciertos proyectos a ejecutar. economicos y sociales de la poblacién.

DEFINICIONES:

Prefactibilidad: Consiste en una breve investigacion sobre el marco de factores que afectan al proyecto, asi como de
los aspectos legales que lo afectan. Asi mismo, se deben investigar las diferentes técnicas (si existen) de producir el
bien o servicio bajo estudio y las posibilidades de adaptarlas a la region.

Factibilidad: Se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar a cabo los objetivos 0 metas
sefialadas. Generalmente la factibilidad se determina sobre un proyecto.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES:

Estudios de mercado. . - ) -
s Reunir el mayor nimero de variables e indicadores
Analisis del entorno. ) L
conducentes que permitan la toma de decisiones

Proyectos similares. .
. . - . factibles en el desarrollo de los proyectos.
Riesgo e impacto econémico y social.

MARCO LEGAL.:
Plan de desarrollo Municipal. INDICADORES:

Ley 152 articulo 41. Numero de estudios de pre-factibilidad viabilizados/Total
Metodologias sefialadas por organismos y entidades del | de estudios de pre-factibilidad.

orden nacional y departamental.

1 Realizar Visita Realizar la visita técnica al sitio donde se Secretaria de
Tecnica requiere el diagndstico. Planeacion

Una vez hecha la visita técnica se procede a ]
Secretaria de

2 @‘fﬂﬂ elaborar presupuesto del proyecto. Planeacion
5 _ Seguidamente se deben determinar las
eterminar 7, X . B
3 Actividades actividades requeridas para satisfacer las Secretaria de
= necesidades presentadas (incluye Planeacion

cotizaciones).

Después de los pasos anteriores se elabora el Secretaria de
soporte técnico y econdmico determinando la Planeacion
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fuente de financiacion.
Posteriormente se procede a desarrollar las

Secretaria de

5 condiciones de ejecucion del proyecto. Planeacién
Soporte Técnico y
Economico Secretaria de
Planeacion
5 ecucion Finalmente se procede a distribuir Riesgos.

Distribuir Riesgos

FIN

SUPERVISION DE OBRA.

3 2E a0k MACROPROCESO: Estratégico CODIGO: PE-PDM-1.16
'E’(ﬁ,‘ W PROCESO: Planeacion Desarrollo Municipal VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Supervision de Obra FECHA: 20/11/2019

OBJETIVO: Presentar de manera légica y ordenadalos | ALCANCE: El presente procedimiento aplica para
pasos a seguir para realizar de manera adecuada la todos y cada una de las obras de infraestructura
supervision de una obra. realizadas en el Municipio.

DEFINICIONES:

Supervision: Es una figura profesional, elegida por el representante legal de la entidad, para que lo represente en el
seguimiento y control de la obra encargada a un constructor o0 empresa constructora.
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES:

Actas de inicio. Para realizar este procedimiento se requiere idoneidad
Presupuestos de obra. y experiencia por parte del personal que lo desarrolla
Registro fotografico. en la medida que debe tener en cuenta diferentes
Informes de ingenieria. variables a considerar para garantizar un adecuado
Documentaci6n contractual. proceso.

MARCO LEGAL: INDICADORES: Numero de informes de

Ley 80 de 1993. L
Ley 1474 de 2011, supervision favorables/Total contratos de obra.
Decreto 1082 de 2015.
Asignar funcion m rvisor
1 I ;;%’ ! ot?rg ar funciones como supervisor de Despacho Alcalde
Recibir, revisar y guardar copia de
2 [Gurssngonina los demas documentos del Secretaria de Planeacion
Contrato de obra.
3 Se cita al contratista para elaborar el | ¢ 12102 de Planeacion
acta de iniciacion.
| wepeceionae || Realizar ylo llevar control
administrativo, financiero y técnico al
ntrato. Realizar in ion r . L
4 [ Fease EEry ) contrato. Realizar inspeccion de obra | go o114 de Planeacion
lquidacion adjuntando el respectivo registro
fotogréfico, elaborando el respectivo
Li:‘fltc?aileén informe.
Recibo final y liquidacién de obra a ] -
5 =i ) c yliq Secretaria de Planeacion
satisfaccion.
Si la obra requiere cantidades
adicionales, se efectlan las
6 respectivas modificaciones, con el Secretaria de Planeacion
visto bueno del Sefior Alcalde. De lo
contrario se elabora la respectiva acta
de liquidacion.
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REPORTE DE REGALIAS.

MACROPROCESO: Estratégico

CODIGO: PE-PDM-1.17

PROCESO: Planeacion Desarrollo Municipal

VERSION: 02

OBJETIVO: Reportar la ejecucion de los recursos
recibidos por concepto de regalias de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

PROCEDIMIENTO: Reporte Informacion Regalias

FECHA: 20/11/2019

ALCANCE: Describir los pasos légicos a seguir con el
fin de garantizar un adecuado reporte de la utilizacién de
los recursos recibidos por la entidad cuya fuente es el
Sistema General de Regalias.

DEFINICIONES:

Sistema General de Regalias (SGR): Es un esquema nuevo de coordinacion entre las entidades territoriales y el
gobierno nacional, a través del cual se determina la distribucion, objetivos, fines, administracién, ejecucion, control , el
uso eficiente y destinacién de los ingresos provenientes de la explotacion de los recursos naturales no renovables
precisando las condiciones de participacién de sus beneficiarios.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ejecuciones presupuestales.

Contratacion administrativa.

Proyectos de inversion.

Plan de Desarrollo Municipal.

CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo
de este procedimiento se debe tener en cuenta la
informacién presupuestal y de contratacién organizada,
de manera que permita el diligenciamiento de los
reportes segun lo solicitado en la norma

MARCO LEGAL:
Ley 1530 de 2012.
Decreto 4923 de 2011.
Decreto 4950 de 2011.

INDICADORES: Numero de formatos rendidos/Total
formatos a rendir SGR

Sistema General de Regalias.

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Planeacion

usuario y la clave de acceso.

Secretaria de Planeacion

informacion con los soportes

Se Ingresa a la pagina del
1
https://www.sgr.gov.co/
2 Se da click en Ingresar
reporte de informacion.
3 Seguidamente se digita el
4 Se procede a ingresar la
correspondientes.

Secretaria de Planeacion
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@

Ingroesar a la
FPagina

5 Se envia para revision y
aprobacién.

Irgresar Reporte
de Informaaican

Secretaria de Planeacion

Driggitaar Llsuarico y
Clawe

[

Ingreser
Informaciin

Evir para Revin 1 Si es aprobado se imprime el

Secretaria de Planeacion

Aprobackin radicado, de lo contrario se
6 devuelve para revisar las
NO deficiencias.
£Es Aprobado? I
FIH
4.3.1.2. PLANEACION PRESUPUESTAL (PE-PR-2)

ELABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO.

MACROPROCESO: Estratégico

CODIGO: PE-PR-2.1

PROCESO: Planeacion Presupuestal

VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Aprobacion del
Presupuesto

FECHA: 20/11/2019
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OBJETIVO: Presentar de manera logica y ordenada el
proceso por medio del cual se elabora el presupuesto del
Municipio.

ALCANCE: En atencion al Decreto 111 de 1996, el
presupuesto de las Entidades Publicas debe
elaborarse con un alto componente técnico, por lo
anterior por medio de este procedimiento se establecen
los aspectos relevantes a seguir para el cumplimiento
de los objetivos en materia presupuestal.

DEFINICIONES:

liquidar durante el correspondiente ejercicio (anual).

Presupuesto Publico: Es el documento financiero del Estado u otro poder de la administracion publica, que
equilibra ingresos publicos y gasto publico en el afio fiscal. El presupuesto constituye la expresion cifrada, conjunta y
sistematica de las obligaciones (gastos) que, como maximo, pueden reconocer y los derechos (ingresos) que prevean

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Marco Fiscal De Mediano Plazo.

Documentos CONPES.

Plan de Compras.

Plan de Desarrollo Local, Departamental y Nacional.

CONDICIONES GENERALES:

Para el desarrollo de este procedimiento se deben
tener en cuenta la situacion financiera, econémica y
social del Municipio, orientado hacia una armonizacién
de las proyecciones presupuestales con el Plan de
Desarrollo Municipal.

MARCO LEGAL.:

Constitucién Politica.

Ley 819 de 2003.

Ley 715 de 2001.

Ley 617 de 2000.

Decreto 111 de 1996.

Estatuto organico de presupuesto.

El procedimiento inicia de la siguiente manera:

Realizar con base en el plan financiero (Marco
Fiscal de Mediano Plazo) las proyecciones de
ingresos de acuerdo con el comportamiento

1 histérico, analisis comparativo, plan de inversiones,
plan de accién y calcular el servicio de la deuda.

Las proyecciones deben estar articuladas a las

INDICADORES: Presupuesto ejecutado (Ingresos-
Gastos) /Presupuesto definitivo.

Secretaria de
Hacienda

politicas macroecondmicas del Gobierno Nacional,
asi como la meta de inflacién pactada por el Banco
de la Republica.

La entidad debe adelantar una serie de actividades
previas a la elaboracion del presupuesto tales como:

Elaborar antes del 30 de julio de cada afio el plan de

Secretaria de
Hacienda

87


https://es.wikipedia.org/wiki/Finanzas
https://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n_p%C3%BAblica
https://es.wikipedia.org/wiki/Ingresos_p%C3%BAblicos
https://es.wikipedia.org/wiki/Gasto_p%C3%BAblico

compras, documento por medio del cual se
presentan la relacidn de bienes y servicios que se
deben adquirir en la siguiente vigencia. (Proceso
Predefinido).

Realizar
Proyecclones

Presentar antes del quince (15) de agosto las
propuestas de trabajo de las dependencias del
Municipio para la vigencia siguiente con los
respectivos requerimientos presupuestales.

Estos deben de ir acompariados de los planes,
programas y proyectos pendientes de ejecutar
segun las evaluaciones realizadas al Plan de
Desarrollo Municipal.

Secretaria de
Hacienda

Elaborar
Flan s
Compras

S

Estudiar y analizar la informacion allegada
efectuando los ajustes necesarios y proyectar el
presupuesto de ingresos y gastos.

Verificar dentro de las proyecciones realizadas los
recursos recibidos en la vigencia actual por
concepto de transferencias del sistema general de
participaciones.

Cada rubro debe estar codificado de acuerdo a los
codigos FUT aplicables para entidades territoriales.

Como anexo al presupuesto se debe presentar el
Marco Fiscal de Mediano Plazo segun lo dispuesto
en la Ley 819 del 2003.

Secretaria de
Hacienda

Presentar de manera oportuna al honorable Concejo
Municipal el proyecto de presupuesto con los
respectivos anexos.

Despacho Alcalde-
Secretaria de
Hacienda

Revisa, modifica, y aprueba mediante acuerdo el
presupuesto del municipio.

Una vez aprobado remite el acto administrativo para
la respectiva sancién.

Concejo Municipal

Se recibe el acuerdo de aprobacion para la
respectiva liquidacion.

Despacho Alcaldia-
Secretaria de
Hacienda
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MODIFICACIONES PRESUPUESTALES.

MACROPROCESO: Estratégico

CODIGO: PE-PR-2.2

PROCESO: Planeacion Presupuestal

VERSION: 02

OBJETIVO: Incluir o trasladar recursos en el
presupuesto de rentas y gastos de la entidad para
facilitar su ejecucion.

PROCEDIMIENTO: Modificaciones Presupuestales

FECHA: 20/11/2019

ALCANCE: De acuerdo a las situaciones que se presenten
en el desarrollo de la vigencia presupuestal, es posible realizar
modificaciones presupuestales segun corresponda. Dentro de
las acciones a seguir en este concepto se encuentran: los
traslados, adiciones, reducciones y aplazamientos
presupuestales.

DEFINICIONES: Modificacién Presupuestal: Son

requerimiento real para atender las necesidades y compromisos de la Entidad.

actos administrativos que permiten adecuar las apropiaciones al

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Acta del CONFIS.
Actos administrativos modificatorios.

CONDICIONES GENERALES:

Para proceder de conformidad con las modificaciones
presupuestales se deben tener en cuenta en primera medida el
acta del CONFIS por medio del cual se autoriza las
modificaciones al presupuesto de rentas y gastos.

Los actos administrativos soporte de las modificaciones
presupuestales deben ser debidamente justificados, orientados a
la satisfaccién de un bien y/o servicio a la comunidad.

MARCO LEGAL:

Constitucion Politica.

Ley 715 de 2001.

Ley 617 de 2000.

Decreto 111 de 1996.

Decreto 1082 de 2015.

Estatuto organico de presupuesto.

TN TS
Seleccionar
Aplicativo
P RADNMA

1 lick Modulo
Presupuesto

En el equipo de computo de la Secretaria
de Hacienda se selecciona el icono del

[ i sistema de informacion financiero de la
= entidad denominado PRADMA.

INDICADORES: Presupuesto aprobado/Presupuesto
definitivo

Secretaria de
Hacienda

Presupucestal

Se debe dar click en la opcion PRADMA
presupuesto.

Secretaria de
Hacienda

Para ingresar al sistema se debe digitar el
nombre del usuario, la clave y finalmente
dar la opcion de aceptar.

Secretaria de
Hacienda

Una vez ingresado al sistema para realizar
la modificacion presupuestal se debe
seguir con la siguiente ruta:

Secretaria de
Hacienda
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Selecc

onar el

Nnumero del rubro/
nombre/valor/
renta

Modificacion presupuestal

Seleccionar la opcién inicial/ elegir la
opcién adicionar, reducir o trasladar segun
sea el caso/click en nuevo/detallar el acto
administrativo soporte (decreto, ley,
resolucion, acuerdo)/digitar el niumero del
acto administrativo y finalmente la fecha de
este documento.

Grabar

v luego

visar

Modificacion
Presupuestal

Estando en el comprobante se registran
los movimientos débitos y créditos
mediante la siguiente ruta:

Se selecciona el numero del rubro/
nombre/valor/renta.

Secretaria de
Hacienda

Posteriormente F2 para grabar y luego
click en visar.

Secretaria de
Hacienda

La modificacion presupuestal se imprime y
se adjunta al respectivo acto
administrativo.

Secretaria de
Hacienda
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ELABORACION DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

s MACROPROCESO: Estratégico CODIGO: PE-PR-2.3
F@J PROCESO: Planeacion Presupuestal VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Elaboracién Disponibilidad Presupuestal | FECHA: 20/11/2019

OBJETIVO: Emitir el documento mediante el cual se certifica
la disponibilidad presupuestal garantizando la existencia de
los recursos para el desarrollo de los diferentes programas,
planes y proyectos institucionales.

ALCANCE: Este procedimiento presenta los pasos
l6gicos a seguir para expedir de manera correcta el
certificado de disponibilidad presupuestal.

DEFINICIONES:
Disponibilidad Presupuestal (CDP): Es el documento mediante el cual se garantiza el principio de legalidad, es
decir, la existencia del rubro y la apropiacion presupuestal suficiente para atender un gasto determinado.
CONDICIONES GENERALES: Para proceder
de conformidad con la expedicién de un certificado de
disponibilidad presupuestal se deben verificar
previamente las fuentes de financiacion de cada uno
de los rubros presupuestales por medio de los cuales
se va a utilizar el recurso.

INDICADORES: Numero de CDP expedidos/Total
MARCO LEGAL: de solicitudes de CDP Realizadas.

Constitucién Politica.

Ley 715 de 2001.

Ley 617 de 2000.

Decreto 111 de 1996.

Decreto 1082 de 2015

Estatuto organico de presupuesto.

El procedimiento se origina cuando la
Secretaria de Hacienda recibe una solicitud

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Actos administrativos — solicitudes de disponibilidad.
Disponibilidad presupuestal.

Secretaria de

1 por parte del area de Contratacion donde le ;
‘ Recibir Solicitud ‘ H H H H HH HaCIenda
requiere expedir una disponibilidad
‘ presupuestal.
== En el equipo de computo de la Secretaria
2 ] de Hacienda se selecciona el icono del Secretaria de
| pﬁésu‘pﬁ’e;‘té’ | sistema de informacion financiero de la Hacienda
Siaiar Ustane | entidad denominado PRADMA.
3 Se debe dar click en la opcion PRADMA Secretaria de
presupuesto. Hacienda

Para ingresar al sistema se debe digitar el
4 nombre del usuario, la clave y finalmente
dar la opcion de aceptar.

Secretaria de
Hacienda

5 Una vez ingresado al sistema para solicitar | Secretaria de
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resupuestal.

la expedicion de disponibilidad presupuestal | Hacienda
se debe seguir con la siguiente ruta:
Saleiog 9o presupuestal se debe seguir con la
Disponibilidad siguiente ruta:
Presupuestal
Solicitud de disponibilidad presupuestal:
Seleccionar la opcion presupuesto,
movimiento, solicitar disponibilidad
e — p_resup_ug_stal/ click en adicionar/ numero de
‘ Disponibilidad \ disponibilidad/
] Sollc_:lt!J_d
Pttty Con la tecla TAB se pasa a las siguientes
| | opciones.
Enviar para Firma
Digitar la fecha de la disponibilidad, .
6 . Secretaria de
concepto, codigo presupuestal, valor. Hacienda
Posteriormente se oprime latecla F2 y se Secretaria de
7 imprime la Solicitud Disponibilidad Hacienda
S Presupuestal.
8 Disponibilidad Este documento se envia para firma del Sr. | Secretaria de
Alcalde. Hacienda
Emision de disponibilidad presupuestal:
Para emitir la disponibilidad presupuestal se
debe sequir con la siguiente ruta:
Digitar fecha
Disponibilidad
9 Definitiva En el médulo de PRADMA presupuesto se | Secretaria de
‘ selecciona la opcién adicionar/ nueva Hacienda
cbpP disponibilidad.
. Con la tecla TAB se pasa a las siguientes
opciones.
Se digita la fecha, el nimero de solicitud de
disponibilidad (previamente obtenido con el | Secretaria de
10 procedimiento anterior), se selecciona la Hacienda
fecha en la cual va a quedar la
disponibilidad definitiva.
Finalmente se da la opcién de aceptar e .
11 imprimir el certificado de disponibilidad Secretarla de
Hacienda

93



TRASLADO DE FONDOS.

MACROPROCESO: Estratégico

CODIGO: PE-PR-2.4

PROCESO: Planeacion Presupuestal

VERSION: 02

OBJETIVO: Presentar de manera légica y ordenada lo
pasos a seguir para realizar un adecuado traslado de
fondos.

PROCEDIMIENTO: Traslado de Fondos

FECHA: 20/11/2019

ALCANCE: Por medio de este procedimiento se
presenta las condiciones y aspectos fundamentales a
tener en cuenta al momento de

realizar un traslado de fondos.

DEFINICIONES:

cual es definido en el Decreto de Liguidacion.

Rubro Presupuestal: Codigo numérico que identifica el concepto del Gasto (Funcionamiento, Deuda; Inversion) y el

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Documentos CONPES.

Extractos bancarios.

Actos Administrativos.

CONDICIONES GENERALES:

Para proceder de conformidad con un traslado de
fondos se deben identificar las cuentas de origen y
destinacion de los recursos.

Debe tenerse en cuenta las fuentes de recursos que se
encuentran en cada cuenta bancaria.

El documento soporte del traslado de fondos debe ser
debidamente justificado y motivado.

MARCO LEGAL:

Constitucion Politica.

Ley 715 de 2001.

Ley 617 de 2000.

Decreto 111 de 1996.

Decreto 1082 de 2015.

Estatuto organico de presupuesto.

INDICADORES:

En el equipo de cémputo de la Secretaria de
Hacienda se selecciona el icono del sistema
de informacion financiero de la entidad
denominado PRADMA.

Secretaria de
Hacienda

Se debe dar click en la opcion PRADMA
tesoreria.

Secretaria de
Hacienda
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(_INICIO )

Seleccionar
Aplicativo
PRADMA

Para ingresar al sistema se debe digitar el

nombre del usuario, la clave y finalmente dar

la opcion de aceptar.

Secretaria de
Hacienda

Click Modulo
Presupuesto

Clave

Una vez ingresado al sistema para el traslado

de fondos se debe seguir con la siguiente
ruta:

Seleccionar la opcion banco/ seleccionar
traslado de fondos/ verificar los fondos del
rubro solicitado/ digitar el concepto del
traslado.

Una vez realizado los pasos anteriores
buscar la cuenta que se va acreditar.

Secretaria de
Hacienda

Digitar Usuario y

Seleccionar [a opeion
banco/ traslado de

fondos/

Seleccionar la opcién banco/ seleccionar
traslado de fondos/ verificar los fondos del
rubro solicitado/ digitar el concepto del
traslado.

Una vez realizado los pasos anteriores
buscar la cuenta que se va acreditar.

Secretaria de
Hacienda

Traslado de
Fondos

Para finalizar click en OK e imprimir.

Secretaria de
Hacienda
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REPORTE PRESUPUESTAL.

MACROPROCESO: Estratégico

CODIGO: PE-PR-2.5

PROCESO: Planeacion Presupuestal

VERSION: 02

OBJETIVO: Elaborar las ejecuciones presupuestales para
la presentacion a las Entidades de control, y demas
entidades de la administracion para facilitar el planteamiento
y la toma de decisiones en la misma.

PROCEDIMIENTO: Reporte Presupuestal

FECHA: 20/11/2019

ALCANCE: Reportar la informacion a los
respectivos entes de vigilancia y control. La
informacién reportada debe ser armonizada a las
codificaciones establecidas por cada entidad que la
requiere, mediante este procedimiento se estructura el
modelo base para hacerlo.

DEFINICIONES:

Ejecucion Presupuestal: Se entiende por un informe consolidado de las operaciones presupuestales realizadas por
la Entidad que para el caso de los ingresos (Ejecucién presupuestal activa) se compone del presupuesto inicial,
adiciones, reducciones, reconocimientos y recaudos. En el caso de los gastos (ejecucidn presupuestal pasiva) se
compone de presupuesto inicial, adiciones, reducciones, créditos y contra créditos, compromisos y pagos. Es de gran
utilidad para establecer informacién consolidada y ordenada desde el ambito presupuestal de una Entidad Publica.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Registros presupuestales.

Documentos CONPES.

Presupuesto Definitivo.

CONDICIONES GENERALES: Para el
desarrollo del presente procedimiento se debe tener
claridad respecto a cada uno de los momentos
presupuestales que intervienen en la aplicacion del
decreto 111 de 1996.

MARCO LEGAL:
Constitucion Politica.
Ley 715 de 2001.

Ley 617 de 2000.
Decreto 111 de 1996.
Decreto 1082 de 2015

INICIA

Estatuto oriénico de iresuiuesto.

En el equipo de cémputo de la Secretaria de
Hacienda se selecciona el icono del sistema
de informacion financiero de la entidad
denominado PRADMA (Informes).

INDICADORES:

Presupuesto de ingresos aprobado/Presupuesto
definitivo.

Presupuesto de gastos aprobado/Presupuesto
definitivo.

Secretaria de
Hacienda

Seleccionar
1 Aplicativo
PRADMA
(nformes)
2 Digitar Usuario
v Clave

Para ingresar al sistema se debe digitar el
nombre del usuario, la clave y finalmente dar
la opcién de continuar.

Secretaria de
Hacienda

=

Una vez ingresado al sistema para la
3 generacion de los respectivos reportes
presupuestales se debe seguir con la
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Seleccionar la
opcion
Contraloria/
Departamental

Ejecucion
Presupuestal
Activa

Ejecucicon de
INngresos
—

siguiente ruta:

Seleccionar la opcion
Contraloria/Departamental, se establece el
rango de fecha del ingreso, se selecciona:

Ejecucion presupuestal ingresos.
Ejecucién presupuestal de gastos.

Secretaria de
Hacienda

Ejecucion Presupuestal Activa:

Elegir la opcién (1) ejecucion presupuestal
activa (ingresos).

Existe la opcién de presentarlo en pantalla o
en Excel. Click en aceptar.

Realizados los pasos anteriores se da click en
aceptar.

Secretaria de
Hacienda

Ejecucidon
Presupuestal
Pasiva

Ejecucidn de
Sastos

Toma de
Decisiones

Ejecucion Presupuestal Pasiva:

Seleccionar la opcidn (2) ejecucién
presupuestal pasiva (gastos).

Existe la opcion de presentarlo en pantalla o
en Excel. Click en aceptar.

Secretaria de
Hacienda

Realizado los pasos anteriores se da click en
aceptar.

Secretaria de
Hacienda

Se analizan los archivos generados y se
toman las decisiones pertinentes.

Secretaria de
Hacienda
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INGRESO RECURSO SIN SITUADO APROPIACION.

MACROPROCESO: Estratégico CODIGO: PE-PR-2.6

PROCESO: Planeacion Presupuestal VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Ingreso Recurso Sin Situado Apropiacion | FECHA: 20/11/2019

OBJETIVO: Presentar de manera légica y ordenada los
pasos a seguir para registrar en la ejecucion presupuestal de
ingresos recursos sin situacién de fondos.

ALCANCE: Este procedimiento se realiza con el fin
de registrar los ingresos que no afectan presupuesto.

DEFINICIONES:
Recursos sin Situacion de Fondos: Una apropiacion sin situacion de fondos implica que no requiere para su
ejecucion desembolsos directos.

CONDICIONES GENERALES: Para el

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: desarrollo de este procedimiento se requiere identificar
Documento CONPES. los ingresos que deben ser apropiados en la ejecucion
Encargos fiduciarios. presupuestal activa y que no presentan movimiento

efectivo de recursos.

MARCO LEGAL:
Constitucion Politica.

Ley 715 de 2001. INDICADORES: Ingresos sin situacién de fondos
Ley 617 de 2000. apropiados/Total de ingresos
Decreto 111 de 1996. propiacos NGresos.
Decreto 1082 de 2015.
Estatuto oriénico de iresuiuesto.
—E—— En el equipo de computo de la Secretaria de
1 [ "==5=52" | | Hacienda se selecciona el icono del sistema de
[ i informacion financiero de la entidad
I denominado PRADMA.
L ——=="""—"1 I"Se debe dar click en la opcién PRADMA
2 S S — .
I_'“':.‘:-.”,:.:?.?.::::”" tesoreria.
Para ingresar al sistema se debe digitar el
3 nombre del usuario, la clave y finalmente dar la
I opcion de aceptar.
L preSlUniSia Una vez ingresado al sistema para elaborar los
S — ingresos de recursos sin situado se debe seguir
4 con la siguiente ruta:
Elegir la opcién banco/ seleccionar ingresos sin
situado/ click en nuevo.
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Realizados los pasos anteriores seleccionar la
cuenta presupuestal que se va afectar, digitar
la fecha, seleccionar recurso. Esto se realiza
con el fin de no afectar los saldos bancarios.

INGRESO RECURSO SIN SITUADO RECONOCIMIENTO.

Py MACROPROCESO: Estratégico CODIGO: PE-PR-2.7
W PROCESO: Planeacion Presupuestal VERSION: 02
PROCEQIMIENTO: Ingreso Recurso Sin Situado FECHA: 20/11/2019
Reconocimiento

OBJETIVO: Presentar de manera légica y ordenada los

pasos a seguir para registrar en la ejecucion presupuestal | ALCANCE: Este procedimiento se realiza con el fin
de ingresos recursos sin situacion de fondos de reconocer los ingresos que no afectan presupuesto.
(Reconocimiento).

DEFINICIONES:
Recursos sin situacion de fondos: Una apropiacion sin situacion de fondos implica que no requiere para su
ejecucion desembolsos directos.

CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo
DOCUMENTOS DE REFERENCIA: de este procedimiento se requiere identificar los
Documento CONPES. ingresos que deben ser reconocidos en la ejecucion
Encargos fiduciarios. presupuestal activa y que no presentan movimiento
efectivo de recursos.
MARCO LEGAL: INDICADORES: Ingresos sin situacion de fondos
Constitucion Politica. reconocidos/Total de ingresos.
Ley 715 de 2001.
Ley 617 de 2000.
Decreto 111 de 1996.
Decreto 1082 de 2015.

Estatuto oriénico de iresuiuesto.

En el equipo de computo de la
Secretaria de Hacienda se selecciona
1 el icono del sistema de informacion
financiero de la entidad denominado
PRADMA.

Secretaria de Hacienda

2 Se debe dar click en la opcién Secretaria de Hacienda
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PRADMA tesoreria.

Ealaccloner
Aplicativo

P RAD M Para ingresar al sistema se debe
3 digitar el nombre del usuario, la clave y | Secretaria de Hacienda
finalmente dar la opcién de aceptar.

lick PAodulo
FPrasupuasstc

Una vez ingresado al sistema para

Digitar Usuario v elaborar los ingresos recursos sin
Zlawve . . .
situado reconocimiento se debe seguir
4 con la siguiente ruta: Secretaria de Hacienda

Elagir la opcidam . . .
banco/ ingrasos Elegir la opcion banco/ seleccionar

=iry =situsacdoss X " i .
ingresos sin situado/ click en nuevo.

Realizados los pasos anteriores

SE[SCCIONoF seleccionar la cuenta presupuestal que
5 cuenta se va afectar, digitar la fecha, Secretaria de Hacienda
presupuestal, seleccionar recurso. Esto se realiza
fecha v recurso. .
con el fin de no afectar los saldos
bancarios.

Fird

ELABORACION DE INFORMES PRESUPUESTALES.

MACROPROCESO: Estratégico CODIGO: PE-PR-2.8
LA PROCESO: Planeacién Presupuestal VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Informes Presupuestales | FECHA: 20/11/2019

OBJETIVO: Se realiza la elaboracién de informes ALCANCE: Este procedimiento permite dar
presupuestales para la presentacion a las Entidades de cumplimiento al ordenamiento juridico relacionado con
control, y demas entidades de la administracién para facilitar | temas presupuestales.

el planteamiento y la toma de decisiones en la misma.

DEFINICIONES:

FUT: Formulario Unico Territorial

SIRECI: Sistema de Rendicidn Electronica de la Cuenta e Informes
SIA: Sistema Integral de Auditorias

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Formatos CONDICIONES GENERALES: Para el
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preestablecidos.

desarrollo de este procedimiento se deben verificar las
correctas imputaciones presupuestales a los rubros de
ingreso y gasto. De igual manera se debe tener
especial atencion en la codificacién de las fuentes de
financiacion segun lo solicitado por cada uno de los
Entes de Control destinatarios.

MARCO LEGAL:
Constitucion Politica.

INDICADORES: Numero de informes
reportados/Total informes obligados a rendir.

Ley 715 de 2001.
Ley 617 de 2000.
Decreto 111 de 1996.
Decreto 1082 de 2015.
Decreto 3402 de 2007.
En el equipo de computo de la Secretaria
S S de Hacienda se selecciona el icono del Secretaria de
1 Aplicativo sistema de informacion financiero de la Hacienda
(Presupuesto) entidad denominado PRADMA
(Presupuesto).
Para ingresar al sistema se debe digitar el
5 Pl iave T nombre del usuario, la clave y finalmente Secretaria de

=

dar la opcion de continuar.

Hacienda

Una vez ingresado al sistema para la
elaboracion de informes presupuestales se
debe sequir con la siguiente ruta:

Seleccionar la opcion aplicaciones/ click en
presupuesto/ informes/informes CHIP.

Secretaria de
Hacienda

Realizado los pasos anteriores se
selecciona el informe a realizar de acuerdo
a la necesidad que pueden ser:

FUT
SIRECI
SIA

Secretaria de
Hacienda

Una vez seleccionado el tipo de informe se
sigue la siguiente ruta: elegir la opcion
catalogo/ingresos o gastos:

Secretaria de
Hacienda
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i

Seleccionar la
opcioén
aplicaciones

Seleccionar
Tipo de
Informe

Realizar

10

Parametrizacion

¢ Rubros
onfigurados?

Seleccionar
CGR/FUT

Generar
Archivos

S

Para el informe FUT-Contaduria General
de la Nacion.

Para el informe SIRECI — Contraloria
General de la Republica.

Para el informe SIA — Contraloria de
Cundinamarca

Realizados los pasos anteriores se da la
opcion en verificar con el fin de establecer
gue cada uno de los rubros quedaron
debidamente configurados.

En caso contrario se debe revisar de
nuevo la parametrizacion realizada.

Secretaria de
Hacienda

En la opcion informes se selecciona
CGR/FUT segun corresponda.

Secretaria de
Hacienda

Se generan los archivos en Excel con
destino a la plataforma de las diferentes
Entidades.

Secretaria de
Hacienda

Se sube el archivo generado a las
respectivas plataformas.

Secretaria de
Hacienda

Se realiza un proceso de validacion de la
informacion y se da click en enviar.

Secretaria de
Hacienda
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Y

Subir Archivos
a Plataforma

Validar
y Enviar

FIN

4.3.1.3. GESTION FINANCIERA (PM-GF-1)

IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO.

MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GF-1.1
PROCESO: Gestion Financiera VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Impuesto Predial Unificado FECHA: 21/11/2019

OBJETIVO: Realizar las liquidaciones del pago del
impuesto predial, con el fin de incrementar los ingresos para
el municipio y asi poder cubrir las necesidades del
funcionamiento del mismo.

ALCANCE: Presentar de una manera légica y
ordenada el proceso a seguir para liquidar de una
manera correcta el impuesto predial unificado.

DEFINICIONES:

Impuesto Predial Unificado: Es un gravamen con el cual se grava una propiedad o posesién inmobiliaria. Esta
contribucién deben pagarla todos los propietarios de un inmueble, ya sea vivienda, oficina, edificio o local comercial.
CONDICIONES GENERALES: Para realizar este
procedimiento se requiere una previa preparacion en el
DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Formato manejo del sistema por medio del cual se liquida el
factura de liquidacién del impuesto predial. impuesto, asi como los aspectos basicos a tener en
cuenta relacionada con tarifas y demas condiciones
necesarias para una correcta liquidacién del tributo.
INDICADORES: Recaudo impuesto predial
efectivo/Total impuesto predial presupuestado.

MARCO LEGAL:

Ley 44 de 1990.

Manual Interno de Cartera.
Estatuto Tributario Municipal.

1 Inicia cuando una persona
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Bolicitoar Rocilo

contribuyente del impuesto
predial solicita una factura para
realizar el pago del impuesto
predial.

El usuario se acerca a la oficina
de Secretaria de Hacienda
donde le hacen entrega de la
factura con el valor a pagar.

=raleagzoiicariEar
Aprlicemtives
= =2 a0, 0 ] 5

Digitar Usuario y
Clave

En el equipo de computo de la
oficina de Secretaria de
Hacienda se selecciona el icono
del sistema de informacién
financiero de la entidad
denominado PRADMA.

Secretaria de Hacienda

Click PRADMA

Se debe dar click en la opcion
PRADMA predial.

Secretaria de Hacienda

Predial

Para ingresar al sistema se
debe digitar el nombre del
usuario, la clave y finalmente
dar la opcion de aceptar.

Secretaria de Hacienda

Elegir la Opcion
facturacion/ click en
generar liguidacian/

Digitar nombre o
numero catastral

Una vez ingresado al sistema
para elaborar la factura de pago
del impuesto predial se debe
seguir con la siguiente ruta:

Seleccionar la opcion
facturacion/ click en generar
liquidacion/

Secretaria de Hacienda

==

Se debe buscar el predio
correspondiente al cual se va a
cancelar el impuesto, para ello
se oprime la tecla CTRL F para
realizar la busqueda, se digita
el nombre de la persona quien
figura como duefio o el nUmero
de codigo catastral del predio
respectivo.

Secretaria de Hacienda

Secretaria de Hacienda
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Una vez digitada la informacion
se da click en la opcién
“busqueda continua”,
seleccionar la opcion “siguiente”
y posteriormente oprimir la tecla
ESC.

Realizado los pasos anteriores
se oprime la tecla F2 para
seleccionar el numero de
cuenta donde se va a realizar la
consignacion, elegir la cuenta
bancaria y el nimero de
consignacion.

A continuacion se escoge la
opcioén grabar e imprimir
factura.

Una vez impresa la factura la
persona se dirige al banco a
realizar la respectiva
consignacion. Este es un
proceso predefinido realizado
especificamente por el banco.

Contribuyente y Entidad
Financiera

10

Ya realizada la consignacion el
contribuyente se dirige a la
Secretaria de Hacienda donde
hace entrega de la
consignacion con el fin de
registrar el pago en el sistema
PRADMA.

Secretaria de Hacienda

11

Registro de consignaciones

Al finalizar el dia se hace el
cierre de caja y se registra la
respectiva consignacion para lo
cual se realiza la siguiente ruta:

Se debe dar click en la opcion
PRADMA tesoreria.

Secretaria de Hacienda

Para ingresar al sistema se
debe digitar el nombre del
usuario, la clave y finalmente

Secretaria de Hacienda
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12

dar la opcion de aceptar.

13

Solicitar Rocioo

Seleccionar la opcion bancos/
click en consignaciones/ click
en registrar.

Secretaria de Hacienda

oaleaczezicarimar
Aprlicemtives

= =2 A, 0 s A

14

Digitar Usuario y
Clave

Realizados los pasos anteriores
se selecciona la opcion nuevo,
se digita la fecha de la
consignacion, el numero
consecutivo es asignado
automaticamente por el
sistema, se selecciona la
cuenta bancaria en la cual se
registro el deposito, se digita el
valor consignado Y finalmente el
namero de consignacion
impreso en la misma.

Secretaria de Hacienda

Click PRADMA

Predial

Elegir la ﬁpcic}n
facturacion/ click en
generar liguidacian/

Digitar nombre o
numero catastral

==

Una vez realizado el proceso
anterior se da click en la opcion
OK.

Secretaria de Hacienda
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Seleccionar
Opcion busqueda
continua/opcion
siguienta

Imprimir Factura

Realizar
Consignacion

Entregar
Consignacian

Registrar
Consignacion

Digitar Usuario y
Clave

=eleccionar Opcion
bancos/ click en
consignaciones/

G’.;l




Selecciaonar Jpoion
nuaevo, fecha de la
consignacion, el

numero consecutivo

‘ Click OK |

FIr

ACTUALIZACION RESOLUCION IMPUESTO PREDIAL.

) MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GF-1.2
W PROCESO: Gestion Financiera VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Actualizacién Resolucidn Impuesto
Predial Unificado

FECHA: 21/11/2019

OBJETIVO: Actualizar la informacion del Aplicativo de
impuesto predial segun las resoluciones modificatorias
preparadas por el IGAC.

DEFINICIONES:

Instituto Geografico Agustin Codazzi (IGAC): Es la entidad encargada de producir el mapa oficial y

la cartografia basica de Colombia; elaborar el catastro nacional de la propiedad inmueble; realizar el inventario de las
caracteristicas de los suelos; adelantar investigaciones geograficas como apoyo al desarrollo territorial; capacitar y
formar profesionales en tecnologias de informacion geografica y coordinar la Infraestructura Colombiana de Datos
Espaciales (ICDE).

ALCANCE: Realizar liquidacién del impuesto predial
unificado de manera actualizada y consistente.

CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo
de este procedimiento se debe tener en cuenta el acto
DOCUMENTOS DE REFERENCIA: administrativo por medio del cual el IGAC realiza una
Resoluciones IGAC. modificacion al inmueble, situacién que representa un
Certificado Catastral. aumento o disminucion del impuesto a cargo por parte
Certificado Tradicion y Libertad. del contribuyente. Las actualizaciones deben ser
autorizadas exclusivamente por la Secretaria de
Hacienda.
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MARCO LEGAL.:
Ley 44 de 1990.
Estatuto Tributario Municipal.

INDICADORES: Numero de resoluciones IGAC
aplicadas/Total resoluciones IGAC recibidas.

En el equipo de computo de la Secretaria
de Hacienda se selecciona el icono del

Secretaria de

| Oprimir la Tecla ESC |

| Click en Modificar ]

| Oprimir tecla TAB |

Seleccionar
6 COpoidan
Resolucidn

7 | Oprimir F2 ]
FIMN

8

9

actualizacion de resolucion del impuesto

predial se debe seguir con la siguiente ruta:

Seleccionar la opcién datos basicos/ click
en buscar/ oprimir la tecla CTRL F/
busqueda continua/ seleccionar el item a
buscar.

Sf:jgﬁ:‘fr sistema de informacion financiero de la Hacienda
PRADM.A entidad denominado PRADMA.
. L Secretaria de
2 Chick PRADMA Se debe dar click en la opcion PRADMA .
Pradial i Hacienda
predial.
3 Digitar Usuario v Para ingresar al sistema se debe digitar el Secretaria de
Clave nombre del usuario, la clave y finalmente Hacienda
dar la opcion de aceptar.
Selaeccionar [a
opcian datos . .
basicos/ click en Una vez ingresado al sistema para la
buscar. ..

Secretaria de
Hacienda

Una vez seleccionado el codigo oprimir la
tecla ESC.

Secretaria de
Hacienda

Click en modificar.

Secretaria de
Hacienda

Oprimir la tecla TAB para continuar.

Secretaria de
Hacienda

Seleccionar la opcion “resolucion”.

Secretaria de
Hacienda

Para finalizar oprimir F2.

Secretaria de
Hacienda
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ACUERDO DE PAGO IMPUESTO PREDIAL.

) MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GF-1.3
. 1 PROCESO: Gestion Financiera VERSION: 02
EI;?;IZIZIMIENTO: Acuerdo de Pago Impuesto Predial FECHA: 21/11/2019

ALCANCE: Por medio de este procedimiento se
presentan los pasos logicos a seguir para la
elaboracién de un acuerdo de pago por concepto de
Impuesto Predial Unificado, armonizado a la
normatividad legal vigente establecida para este tema.

OBJETIVO: Brindar facilidades de pago del impuesto del
predial a los contribuyentes que soliciten este beneficio legal.

DEFINICIONES:
Acuerdo de Pago: Los acuerdos de pago son una figura que permite al contribuyente obtener plazo para el pago de
sus obligaciones tributarias.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Solicitud expresa por parte del contribuyente.
Informe de viabilidad juridica (Proceso).

Reporte final del proceso generado por el aplicativo
financiero.

CONDICIONES GENERALES: Para proceder
de conformidad a realizar un acuerdo de pago se debe
tener en cuenta de manera especial la instancia
juridica en la cual se encuentra el proceso de cobro.

INDICADORES: Solicitudes de acuerdo de pago

MARCO LEGAL: efectivas/Total solicitudes de acuerdo de pago.

Ley 44 de 1990.
Estatuto Tributario Nacional y Municipal.
Manual Interno de Cartera.

Este procedimiento se realiza
cuando el contribuyente del

Secretaria de
Hacienda

P a=cao

1 |__| ~ASEAT G| impuesto predial no puede realizar

el pago en su totalidad por lo cual
solicita un acuerdo de pago.

La solicitud es analizada en la
Secretaria de Hacienda

= determinando su viabilidad segun
la norma tributaria.

e e oo
R uaisitos 7

A licsa i o
= R0 D Pl

Fredial En caso de este no cumplir con las

2 [[CererUsuane v caracteristicas requeridas, se
devuelve al contribuyente
justificando las razones pertinentes.

Secretaria de
Hacienda

Si la solicitud cumple con lo
estipulado en la norma tributaria el
proceso continuo.

3 Secretaria de
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Selecclonar la
opcidn
facturacion/click
en acuerdo de
pago, ..,

En el equipo de computo de la
oficina de Secretaria de Hacienda
se selecciona el icono del sistema
de informacion financiero de la
entidad denominado PRADMA.

Hacienda

Imprimir
Acuerdo de
Pago

Se debe dar click en la opcion
PRADMA predial.

Secretaria de
Hacienda

Para ingresar al sistema se debe
digitar el nombre del usuario, la
clave y finalmente dar la opcion de
aceptar.

Secretaria de
Hacienda

Seleccionar la
opcidn pago, click
en adicionar. ..

FRealizar
Consignacion

Una vez ingresado al sistema para
elaborar el acuerdo de pago del
impuesto predial se debe seguir
con la siguiente ruta:

Seleccionar la opcion
facturacién/click en acuerdo de
pago/oprimir CTRL F para buscar
el predio/elegir el predio al cual se
le va hacer el acuerdo de
pago/oprimir la tecla ESC/click en
imprimir.

Secretaria de
Hacienda

Entregar
Consignacién

Realizado los pasos anteriores se
calcula el valor de los intereses, se
da click en imprimir y generar
estado de cuenta.

Secretaria de
Hacienda

Registrar
Consignacion

Luego de generar el estado de
cuenta se selecciona la opcion
pago, click en adicionar, click en
reportes, seleccionar listado de
predio e imprimir.

Secretaria de
Hacienda

&/

Una vez impresa la factura la
persona se dirige al banco a
realizar la respectiva consignacion.

Este es un proceso predefinido
realizado especificamente por el
banco.

Secretaria de
Hacienda
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10

N4

Digitar Usuario y
Clave

11

Ya realizada la consignacion el
contribuyente se dirige a la
Secretaria de Hacienda donde
hace entrega de la consignacién
con el fin de registrar el pago en el
sistema PRADMA.

Secretaria de
Hacienda

Seleccionar la
opcién bancos/
click en
consignaciones...

12

Reqistro de consignaciones

Al finalizar el dia se hace el cierre
de cajay se registra la respectiva
consignacion para lo cual se realiza
la siguiente ruta:

Se debe dar click en la opcion
PRADMA tesoreria.

Secretaria de
Hacienda

Click OK

13

14

FIN

Para ingresar al sistema se debe
digitar el nombre del usuario, la
clave y finalmente dar la opcion de
aceptar.

Secretaria de
Hacienda

Seleccionar la opcidén bancos/ click
en consignaciones/ click en
registrar.

Realizados los pasos anteriores se
selecciona la opcién nueva, se
digita la fecha de la consignacion,
el nUmero consecutivo es asignado
automaticamente por el sistema, se
selecciona la cuenta bancaria en la
cual se registro el depésito, se
digita el valor consignado y
finalmente el nimero de
consignacioén impreso en la misma.

Secretaria de
Hacienda

Una vez realizado el proceso
anterior se da click en la opcién
OK.

Secretaria de
Hacienda
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PAZ'Y SALVO IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO.

MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-GF-1.4

PROCESO: Gestion Financiera

VERSION: 02

OBJETIVO: Definir el proceso mediante el cual el
contribuyente solicita el paz y salvo de su obligacion con el
tributo de impuesto predial, el cual es entregado segun se
cumplan los requerimientos para tal fin.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién Paz y Salvo Impuesto
Predial Unificado

FECHA: 21/11/2019

ALCANCE: El proceso se realiza con el fin de
verificar que el predio se encuentra al dia por
conceptos de obligaciones de impuesto predial. Es
solicitado por el contribuyente para realizar
determinado tramite con el inmueble.

DEFINICIONES:

de impuestos.

Paz y salvo: Se denomina al certificado oficial que se expide a una persona, de no adeudar nada al fisco en concepto

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Certificacion expedida por la Secretaria de Hacienda.
Recibo universal de caja cancelando los derechos de
expedicion.

CONDICIONES GENERALES: Para realizar
este procedimiento se debe verificar de manera
especial que el inmueble se encuentre a paz y salvo
por concepto de impuesto predial unificado. Se debe
exigir el recibo de caja por medio del cual se cancela la
elaboracion del documento.

MARCO LEGAL:
Ley 44 de 1990.
Estatuto Tributario Nacional y Municipal.

INDICADORES: Numero de paz y salvo
expedidos/Numero de recibos de caja realizados por
este concepto.

1
2

denominado PRADMA.
3 predial.

Inicia cuando una persona solicita una paz y
salvo por concepto de impuesto predial.

Secretaria de
Hacienda

En el equipo de cdmputo de la Secretaria de
Hacienda se selecciona el icono del sistema
de informacién financiero de la entidad

Secretaria de
Hacienda

Se debe dar click en la opcion PRADMA

Secretaria de
Hacienda
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Para ingresar al sistema se debe digitar el

Solicitar Recibo
Paz y Salvo

Seleccionar
Aplicativo
PRADMA

Click PRADMA
Predial

Digitar Usuario y

Clave

10

11

Seleccionar la
opcioén reportes/
elegir la opciéon paz
y salvo/

12

13

14

15

16

17

18

>

: : Secretaria de
nombre del usuario, la clave y finalmente dar .
. Hacienda
la opcion de aceptar.
Una vez ingresado al sistema para elaborar
la paz y salvo del impuesto predial se debe
seguir con la siguiente ruta: Secretaria de
Se selecciona la opcioén reportes/ elegir la Hacienda
opcioén paz y salvo/ digitar nimero catastral/
el destino del certificado/ el valor a cancelar.
Click en aceptar.
Secretaria de
Seguidamente para generar el recibo de paz | Hacienda
y salvo se realizan los siguientes pasos.
En el equipo de computo de la Secretaria de | Secretaria de
Hacienda se selecciona el icono del sistema | Hacienda
de informacion financiero de la entidad
denominado PRADMA.
Se debe dar click en la opcion PRADMA Secretaria de
caja. Hacienda
Para ingresar al sistema se debe digitar el Secretaria de
nombre del usuario, la clave y finalmente dar | Hacienda
la opcion de aceptar.
Click en vigencia actual Secretaria de
Hacienda
Seleccionar la cuenta bancaria a la cual Secretaria de
ingreso el recurso. Hacienda
Click en nuevo/ digitar fecha/ concepto/ NIT. | Secretaria de
Hacienda
Oprimir la tecla ESC Secretaria de
Hacienda
Después seleccionar tarifa. Secretaria de
Hacienda
Click expedir paz y salvo. Secretaria de
Hacienda
Digitar el valor. Secretaria de
Hacienda
Oprimir la tecla TAB para continuar. Secretaria de
Hacienda
Seleccionar rubro presupuestal. Secretaria de
Hacienda
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Secretaria de
Hacienda

Click en aceptar

Seleccionar
Aplicativo
PRADMA

Click PRADMA
Caja

Digitar Usuario y
Clave

Click en vigencia

Para finalizar grabar e imprimir y colocar el
actual
19 ‘ sello.
Seleccionar

cuenta bancaria
\
Click en nuevo/
digitar fechal...
Oprimir la tecla
ESC
\

Seleccionar tarifa

Click expedir paz
y salvo

Digitar el valor

Oprimir la tecla TAB
Seleccionar rubro
presupuestal

Imprimir Paz y
Salvo
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INGRESO DEPOSITOS.

MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-GF-1.5

PROCESO: Gestion Financiera

VERSION: 02

OBJETIVO: Registrar los ingresos del Municipio que no
deben ser incorporados al Presupuesto.

PROCEDIMIENTO: Ingreso Depositos

FECHA: 21/11/2019

ALCANCE: Se realiza este procedimiento para los
ingresos que no afectan presupuesto tales como:
ingresos sin identificar, rendimientos financieros.

DEFINICIONES:

Rendimientos financieros: Ganancia o utilidad que se produce por los depésitos en cuenta bancaria.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Extractos bancarios.
Notas crédito bancaria.

CONDICIONES GENERALES: Para la
realizacion de este procedimiento se debe tener en
cuenta la naturaleza de los registros a incorporar. El
personal que lo desarrolla debe contar con experiencia,
conocimiento con el manejo de la Tesoreria.

MARCO LEGAL:
Ley 1314 de 2009.
Decreto 2650 de 1993.
Decreto 2649 de 1993.

En el equipo de cdmputo de la Secretaria de
Hacienda se selecciona el icono del sistema
de informacioén financiero de la entidad
denominado PRADMA.

INDICADORES: Ingresos deposito/Total ingresos.

Secretaria de
Hacienda

tesoreria.

Se debe dar click en la opcion PRADMA

Secretaria de
Hacienda

Para ingresar al sistema se debe digitar el
3 nombre del usuario, la clave y finalmente dar
la opcién de aceptar.

Secretaria de
Hacienda

siguiente ruta:

Una vez ingresado al sistema para elaborar
los ingresos deposito se debe seguir con la

Seleccionar la opcion banco/ seleccionar
ingresos depasitos/ click en nuevo.

Secretaria de
Hacienda
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Seleccionar
Aoplicativea
5 P RAD M.A,

valor.

Realizado los pasos anteriores digitar el
concepto, seleccionar depdsitos
provisionales, seleccionar cuenta.

Digitar el NIT, Seleccionar recurso, digitar el

Secretaria de
Hacienda

Zlhick PRALDMNLAS
Tesoreria

I igitanr Suanic W
Clawe

T Selecocioniar la
aopcidarn bamoaod
6 saeleccionar
inNngresos
depositos. .

Chigitar &
concaplto,
seleccionar
dep itos

aceptar.

Ganarar Movimientc
Bancario

Para finalizar generar movimiento bancario y

Secretaria de
Hacienda

MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-GF-1.6

’ PROCESO: Gestion Financiera

VERSION: 02

OBJETIVO: Presentar de manera légica y ordenada los
pasos a seguir para una correcta elaboracién de un
comprobante de orden de pago.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién Orden de Pago

FECHA: 21/11/2019

ALCANCE: Este proceso es necesario realizarse en
la medida que es requisito para la elaboracién de un
comprobante de egreso.

DEFINICIONES:

Orden de pago: Se trata de una orden de transferencia cursada por el ordenante para garantizar el pago de sus
bienes/servicios prestados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Resolucion ordenando el pago.

Soportes del cumplimiento del objeto contractual.
Soporte pagos de seguridad social.

CONDICIONES GENERALES: Para el
desarrollo del presente procedimiento se deben de
tener en cuenta la certificacion del cumplimento de
todas las etapas contractuales, la cual debe ser
expedida por cada supervisor. Asi mismo se debe
exigir el soporte de pagos de seguridad social segln la
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normatividad legal vigente.

1

MARCO LEGAL:
Ley 1314 de 2009.
Ley 715 de 2001.
Ley 617 de 2000.
Decreto 1082 de 2015.
Decreto 111 de 1996.
Decreto 2649 de 1993.

@«Ho

IO

INDICADORES: N/A

Inicia cuando la Secretaria de Gobierno
elabora la resolucién ordenando el pago por
diferentes conceptos.

Secretaria de
Hacienda

FRecibir
Resolucion

umple con
Requisitos?

sl

La Secretaria de Hacienda Municipal recibe
las resoluciones, asi como los respectivo
soportes para realizar el pago de los cuales
se destacan:

Para el caso de pagos por concepto de
contratacion se deben solicitar las respectivas
facturas de venta, los pagos de seguridad
social e informe del respectivo supervisor.

Para el caso de los pagos de némina y
conceptos varios tales como servicios
publicos, entre otros solicitan los respectivos
soportes inherentes a este tipo de
obligaciones.

Secretaria de
Hacienda

Seleccionar
Aplicativo
FRADMA

Click PRADMA,
Tesoraria

2/

Una vez revisados los documentos se
determina si cumplen o no con los requisitos
fundamentales para continuar con el proceso.

En caso de no ser idoneos se devuelven a la
Secretaria de Gobierno para correccion.

Si los soportes cumplen con las
caracteristicas esenciales se le da continuidad
al proceso.

Secretaria de
Hacienda

En el equipo de cdmputo de la Secretaria de
Hacienda se selecciona el icono del sistema
de informacion financiero de la entidad
denominado PRADMA.

Secretaria de
Hacienda

Se debe dar click en la opcién PRADMA

Secretaria de
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tesoreria.

Hacienda

Para ingresar al sistema se debe digitar el
nombre del usuario, la clave y finalmente dar
la opci6n de aceptar.

Secretaria de
Hacienda

Una vez ingresado al sistema para elaborar la
orden de pago se debe seguir con la siguiente
ruta:

Seleccionar la opcidn de orden de pago/
digitar fecha de elaboracion del documento/
digitar el valor a pagar.

Secretaria de
Hacienda

Determinado el valor a pagar se calcula la
base objeto de retencién en la fuente, asi
como la base para el calculo de la retencion
de IVA, estos dos valores deben sumar el
total del valor total de los documentos
soporte.

Secretaria de
Hacienda

Se digita el NIT o cedula segun corresponda y
se selecciona la opcién de descuentos.

En este mismo se calcula los descuentos por
concepto estampilla pro cultura, estampilla pro
dotacién, renta al deporte e industria y
comercio.

Secretaria de
Hacienda

Posteriormente se oprime la tecla ESC, se da
la opcién de guardar al comprobante.

Secretaria de
Hacienda

6
Digitar Usuario y
Clave
/ Seleccionar a
opcion de orden
de pago/ digitar
fecha
8
Caleular la Base
Objeto de
Retencion
9
Seleccionar |a
10 Opcidn
Descuentos
11 —
Oprimir Tecla ESC

&

Imputacion Presupuestal

Se debe seleccionar la opcidn de imputacion

presupuestal con el fin de asociar la orden de
pago al presupuesto de la entidad, para esto

se deben seguir los siguientes pasos:

En el mismo comprobante de elaboracién de
la orden de pago se debe seleccionar el
numero de registro.

Secretaria de
Hacienda
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Con la tecla TAB se buscan los items por
codigo y fecha.

Irmputacicnmn

=SB SUSS i Una vez asociado el pago al rubro
presupuestal se da OK.

Contabilizar Orden de Pago

Este es un proceso predefinido sin embargo a
continuacion se comenta la importancia de
Contabili=zar .
Sraen de realizarlo:

Pago

Contabilidad
Este proceso se realiza con el fin de asociar
esta Orden de pago al proceso contable de la
entidad.

12

Imprimir Orden
de Pago

Para proceder a contabilizar la orden de pago
en el comprobante se debe seleccionar esta
opcion y verificar que tenga las respectivas
imputaciones débitos y créditos.

=1

Una vez realizado los pasos anteriores, en el

comprobante de orden de pago se da la Secretaria de

Hacienda

13 opcién de generar y posteriormente la opcion
de imprimir.

ELABORACION COMPROBANTE DE EGRESO.

. MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GF-1.7
W PROCESO: Gestion Financiera VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Elaboracion Comprobante de Egreso FECHA: 21/11/2019

ALCANCE: : Por medio de este procedimiento se
permite dar cumplimiento a la normatividad legal
vigente, en especial para garantizar soportes idéneos a
las erogaciones de efectivo que realice la entidad por
diferentes conceptos.

DEFINICIONES: Comprobante de Egreso: Es el documento encargado de mantener el registro de todos los
gastos que se realizan en una empresa 0 negocio.

OBJETIVO: Establecer la estructura ldgica a seguir para
la elaboracion de un comprobante de egreso.
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CONDICIONES GENERALES: Parael
desarrollo del presente procedimiento se deben de
tener en cuenta la certificacion del cumplimento de
todas las etapas contractuales, la cual debe ser
expedida por cada supervisor. Asi mismo debe exigirse
el soporte de pagos de seguridad social segun la
normatividad legal vigente.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Orden de pago.

Soportes del cumplimiento del objeto contractual.
Soporte pagos de seguridad social.

MARCO LEGAL:
Ley 1314 de 2009.
Ley 715 de 2001.
Ley 617 de 2000. INDICADORES: N/A
Decreto 1082 de 2015.
Decreto 111 de 1996.
Decreto 2649 de 1993.

Inicia en la Secretaria de Hacienda
una vez elaborado el proceso de
orden de pago.

1 Hay que anotar que algunos Secretaria de Hacienda
comprobantes de egreso por su
naturaleza no requieren en algunos
casos elaboracién de orden de pago.

En el equipo de computo de la
Secretaria de Hacienda se

2 selecciona el icono del sistema de Secretaria de Hacienda
informacion financiero de la entidad
denominado PRADMA.

3 Se debe dar click en la opcion Secretaria de Hacienda

PRADMA tesoreria.

Para ingresar al sistema se debe
4 digitar el nombre del usuario, la clave | Secretaria de Hacienda
y finalmente dar la opcion de aceptar.

Una vez en el sistema se continua
con la siguiente ruta:

5 Secretaria de Hacienda
Comprobante de egreso/ adicionar/
orden de pago.

Se selecciona el numero de
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(INICIO

comprobante que da origen a la
orden de pago a cancelar, asi como
la fecha en la que se va a realizar el
egreso.

Una vez seleccionada la orden de
pago se da click en aceptar.

Secretaria de Hacienda

Orden de
Pago

Seleccionar
Aplicativo
PRADMA,

Click FRADMA
Tesoreria

| Digitar Usuario y Clave |

Seleccionar

Comprobante de
egreso/ adicionar/
orden de pago

Seleccionar
numero de
comprobante/
facha

D

Pagos

En el mismo comprobante de egreso
que se viene elaborando, existe la
opcion de pagos.

En esta opcion se selecciona la
cuenta bancaria por medio de la cual
se va a girar el recurso.

Una vez seleccionado se debe
escribir el niamero de cheque, fecha
del comprobante de egreso, valor del
cheque.

Se da la opcion de OK y salir de la
opcioén pagos.

Secretaria de Hacienda

Imputacién Presupuestal

Se debe seleccionar la opcion de
imputacién presupuestal con el fin de
asociar el comprobante de egreso al
presupuesto de la entidad, para esto
se deben seguir los siguientes pasos:

En el mismo comprobante de egreso
se debe seleccionar el numero de la
orden de pago previamente
elaborada.

Con la tecla TAB se buscan los items
por codigo y fecha.

Una vez asociado el pago al rubro
presupuestal se da OK.

Secretaria de Hacienda

Secretaria de Hacienda
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Seleccionar
Opcion pagos

10

Contabilizar Orden de Pago

Este es un proceso predefinido sin
embargo a continuacién se comenta
la importancia de realizarlo:

Este proceso se realiza con el fin de
asociar el comprobante de egreso al
proceso contable de la entidad.

Para proceder a contabilizar el
comprobante de egreso se debe
seleccionar esta opcion y verificar
que tenga las respectivas
imputaciones débitos y créditos.

Seleccionar
Opcion
imputacion
prasupuestal

Una vez realizado los pasos
anteriores, en el comprobante de
egreso se da la opcion de generary
posteriormente la opcién de imprimir
el respectivo comprobante de egreso
y el cheque.

Secretaria de Hacienda
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Contabilizar
Orden de
Pago

‘ Imprimir ‘
V—‘—\

Comprobante
de Egreso

Cheque

FIN

REGISTRO TRASLADO DE DEPOSITOS TESORERIA.

MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GF-1.8
PROCESO: Gestion Financiera VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Registro Traslado de Deposito Tesoreria | FECHA: 21/11/2019

ALCANCE: Los descuentos a favor del Municipio
OBJETIVO: Presentar de una manera logica y ordenada | realizados a cada uno de los pagos se envian

el proceso a seguir para realizar un traslado efectivo de los | previamente al respectivo depdsito, por ende, al cierre
depdsitos de Tesoreria. del mes estos deben registrarse en las respectivas
cuentas de ingreso. Con el fin de distribuir de manera
eficiente los recursos se procede hacer traslados entre
cuentas segun lo permita las condiciones normales de
la misma.

DEFINICIONES:
Traslados de Tesoreria: Proceso mediante el cual se soporta la trasferencia de recursos de una cuenta bancaria a
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otra.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Extractos bancarios.
Saldos cuentas, libros de Tesoreria.

CONDICIONES GENERALES: Para realizar
este procedimiento se debe contar con conocimiento y
experiencia en el manejo de la Tesoreria de la Entidad
con el fin de determinar la pertinencia de realizarlo.

MARCO LEGAL:
Ley 1314 de 2009.
Decreto 2650 de 1993.
Decreto 2649 de 1993.

eleccionar
Aplicativo
FRADMA

ick PRADMA
Tesoraria

Digitar Usuario vy
lave

Seleccionar la
Opcién Deposito

Elegir la Cuenta

Destino v
Recurso

OK Grabar

[ FIN )]

INDICADORES: N/A

En el equipo de computo de la Secretaria de Hacienda se
selecciona el icono del sistema de informacion financiero
de la entidad denominado PRADMA.

Secretaria de
Hacienda

Se debe dar click en la opcion PRADMA tesoreria

Secretaria de

Hacienda
Para ingresar al sistema se debe digitar el nombre del Secretaria de
usuario, la clave y finalmente dar la opcién de aceptar. Hacienda

Una vez ingresado al sistema se debe seleccionar la
opcion depoésito de origen con el fin de hacer efectivo el
traslado, para esto se deben seguir los siguientes pasos:
Se debe seleccionar la opcidn nuevo, digitar la fecha de
traslado (usualmente se realiza el dia 30 del mes
respectivo), digitar el valor que se va a trasladar y el motivo
del mismo, seleccionar el beneficiario que para este caso
es el municipio de AGUA DE DIOS.

Secretaria de
Hacienda

Realizado los pasos anteriores se visualiza el depésito, se

Secretaria de

debe elegir la cuenta destino y el recurso. Hacienda
Para finalizar se debe dar click en ok para grabar. Secretaria de
Hacienda

NOTAS DE AJUSTE EN TESORERIA.

MACROPROCESO: Estratégico

CODIGO: PM-GF-1.9

PROCESO: Planeacion Desarrollo Municipal

VERSION: 02
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el Banco y no registradas en los libros de Tesoreria.

F‘ : PROCEDIMIENTO: Notas de Ajuste en Tesoreria

OBJETIVO: Registrar las notas bancarias realizadas por

FECHA: 21/11/2019

ALCANCE: Con el fin de garantizar un adecuado
registro de las operaciones financieras se deben
registrar las notas bancarias reportadas por el banco
en el sistema local.

DEFINICIONES:

Nota Bancaria: Documento que un banco envia a un cuentahabiente, para informar el movimiento de recursos en su
cuenta. Existen notas débito bancarias que informan el movimiento de cargo o disminucién de recursos, y notas
crédito bancarias que informan el movimiento de abono 0 aumento de recursos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Nota bancaria.
Extracto bancario.

CONDICIONES GENERALES: Para la
realizacion de este procedimiento se debe verificar de
manera minuciosa la nota bancaria practicada por el
Banco una vez se compruebe la operacién se procede
de conformidad.

MARCO LEGAL:
Ley 1314 de 2009.
Decreto 2650 de 1993.
Decreto 2649 de 1993.

En el equipo de computo de la Secretaria de Hacienda se

INDICADORES: Notas bancarias registradas /Total
notas bancarias recibidas.

Secretaria de

1 selecciona el icono del sistema de informacién financiero de la Hacienda
entidad denominado PRADMA.
2 Se debe dar click en la opcién PRADMA tesoreria. Elecretarla de
acienda
3 Para ingresar al sistema se debe digitar el nombre del usuario, la | Secretaria de
clave y finalmente dar la opcidn de aceptar. Hacienda

Una vez ingresado al sistema para elaborar las notas de ajuste se
debe seguir con la siguiente ruta:

Seleccionar la opcion banco/ seleccionar notas de ajuste/ click en
nuevo

Secretaria de
Hacienda

Realizados los pasos anteriores se selecciona la fecha del
movimiento que debe ser ajustado, se detalla el concepto
mediante el cual se hace la nota de ajuste, valor, se selecciona la
cuenta objeto del movimiento y finalmente la tecla OK.

Secretaria de
Hacienda

Para adicionar un item dentro de este comprobante de ajuste, se
oprime la tecla CTRL A y el traslado dentro del mismo se hace con
la tecla TAB.

Secretaria de
Hacienda

Contabilizar Nota de ajuste
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Seleccionar
Aplicativo
PRADMA

Click PRADMA
Tesoreria

Este es un proceso predefinido sin embargo a continuacion se
comenta la importancia de realizarlo:

Este proceso se realiza con el fin de asociar esta Nota de ajuste al
proceso contable de la entidad.

Para proceder a contabilizar la nota de ajuste en el comprobante
se debe seleccionar esta opcion y verificar que tenga las
respectivas imputaciones débitos y créditos.

Contador

Digitar Usuario y
Clave

Seleccionar
Opcidn banco/
seleccionar notas
de ajuste/ click en
nuevo/

Seleccionar
fecha, detallar
concepto, valor..

2

Una vez realizado los pasos anteriores, en la comprobante nota de
ajuste se da la opcion de generar y posteriormente la opcién
aceptar.

Secretaria de

Hacienda
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VERIFICACION LIBRO DE BANCOS.

s q MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GF-1.10
W PROCESO: Gestidn Financiera VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Verificacion Saldos Bancarios. FECHA: 21/11/2019

OBJETIVO: Verificar los saldos en libros con el fin de ALCANCE: Este procedimiento se realiza para
programar su utilizacion. determinar el flujo de efectivo disponible antes de
adelantar un proceso de giros.

DEFINICIONES:

Flujo de efectivo: Al estado de cuenta que refleja cuanto efectivo conserva alguien después de los gastos, los
intereses y el pago al capital. Es un parametro de tipo contable que ofrece informacidn en relacién a los movimientos
que se han realizado en un determinado periodo de dinero o cualquiera de sus equivalentes.

CONDICIONES GENERALES: Antes de cada

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: giro y como proceso fundamental de toda tesoreria se
Extractos bancarios. encuentra la verificacion permanente de los saldos
Informacién web portal bancario. bancarios. El control del efectivo es de las funciones

inherentes al manejo de la Secretaria de Hacienda.

MARCO LEGAL: INDICADORES: Numero de cuentas
Ley 1314 de 2009. conciliadas/Total cuentas certificadas por el banco.
Decreto 2650 de 1993.
Decreto 2649 de 1993.
~ En el equipo de cdmputo de la Secretaria de Hacienda .
CHTETS > . ; . . - Secretaria de
1 se selecciona el icono del sistema de informacion Hacienda
Selaccionar financiero de la entidad denominado PRADMA.
2 Se debe dar click en la opcion PRADMA tesoreria. Hecre aria de
acienda
3 | S —— | Para i.ngresar al sisFema se debe digitar_t’al nombre del Secretaria de
Tesoreria usuario, la clave y finalmente dar la opcién de aceptar. Hacienda
Una vez ingresado al sistema se debe seguir con la
siguiente ruta:

Digitar Usuario w
Clawe

Secretaria de

4 ] Se selecciona la opcién banco/ libro de bancos/ Hacienda
Seleccionar 1a seleccionar periodo (Fecha)/ seleccionar saldos
libro de bancos bancarios.
| = I Secretaria de
5 S — Para finalizar click en salir. Hacienda
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CREACION CUENTA BANCARIA EN TESORERIA.

MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-GF-1.11

PROCESO: Gestion Financiera

VERSION: 02

OBJETIVO: Crear en el aplicativo local una novedad
respecto a la creacién de una cuenta bancaria.

PROCEDIMIENTO: Creacion de Cuentas Bancarias en
Tesoreria

ALCANCE: Con el fin de llevar de manera adecuada
en control del manejo de las cuentas bancarias de la
entidad se hace necesario atender la estructura ldgica
de este procedimiento.

FECHA: 21/11/2019

DEFINICIONES:

Cuenta Bancaria: Es un contrato de caracter financiero entre un particular y una entidad bancaria.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Certificacion Bancaria.
Soportes relacionados con el recurso a manejarse.

CONDICIONES GENERALES: Parala
realizacion de este procedimiento se debe tener en
cuenta los soportes de los recursos que se van a
manejar en las mismas, por ejemplo en el caso de
convenios copia de los mismos. Realizado el proceso
de apertura en el banco la Entidad financiera expide
una certificacion la cual sirve de soporte para iniciar el

proceso.
MARCO LEGAL: INDICADORES:
Ley 1314 de 2009. N/A
Decreto 1182 de 2000.
Decreto 2650 de 1993.
Decreto 2649 de 1993.

En el equipo de computo de la Secretaria de
Hacienda se selecciona el icono del sistema de
informacion financiero de la entidad denominado

PRADMA.

Secretaria de Hacienda

Se debe dar click en la opcion PRADMA

Secretaria de Hacienda
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tesoreria.

Sealaccionar
Aplicativo
P RADM A

Para ingresar al sistema se debe digitar el
nombre del usuario, la clave y finalmente dar la
opcién de aceptar.

Secretaria de Hacienda

Click PRADMA
Teasoraria

Digitar Usuario v
Clave

Una vez ingresado al sistema para la creacion de
cuentas bancarias se debe seguir con la
siguiente ruta:

Elegir la opcion banco/ seleccionar cuentas
bancarias/ click en nuevo.

Secretaria de Hacienda

Seleccionar la
opcion banco/
cuantas
bancarias

Digitar el numero
de la cuenta
bancaria, fecha
de iniclo

Seguidamente se digita el nimero de la cuenta
bancaria, fecha de inicio de operaciones, nombre
(destino del recurso) mediante el cual se
identifica la cuenta, cédigo de la entidad
financiera en la cual se hizo la apertura.

Secretaria de Hacienda

Seleccionar si es cuenta corriente o de ahorro.

Elegir la opcion “Ingresos”

Secretaria de Hacienda

Seleccionar si es
cuanta corrienta o
de ahorro.

Click en OK

Para finalizar click en OK.

Secretaria de Hacienda
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CREACION CUENTA CONTABLE.

A0 CECRE MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-GF-1.12

W PROCESO: Gestion Financiera

VERSION: 02

contables segun lo dispuesto en la normatividad legal
vigente.

PROCEDIMIENTO: Creacion Cuenta Contable

FECHA: 21/11/2019

OBJETIVO: Clasificar, ordenar y registrar las operaciones | ALCANCE: Este proceso es fundamental para

garantizar una revelacion plena del proceso contable
adelantado por la Entidad.

DEFINICIONES:

realizado por una entidad.

Cuenta contable: Es un instrumento que permite identificar, clasificar y registrar un elemento o hecho econdmico

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Catalogo de cuentas de la contabilidad publica.
Balance general clasificado.

Estado de actividad econémica, financiera, ambiental y

CONDICIONES GENERALES: Consultar
permanentemente la normatividad legal vigente, en
especial la dinamica y la naturaleza de las cuentas.

social.

MARCO LEGAL:
Ley 1314 de 2009.
Resolucion 356 de 2007.

INDICADORES:
N/A

En el equipo de cdmputo de la Secretaria de Hacienda
se selecciona el icono del sistema de informacion
financiero de la entidad denominado PRADMA.

Contador

Se debe dar click en la opcién PRADMA exdgena.

Contador

Para ingresar al sistema se debe digitar el nombre del
usuario, la clave y finalmente dar la opcién de aceptar.

Contador

1 Acplicativo
|l N ] LV PN
Click P RALD M A
2 Exogena
3 Digitar Lisuario w
Clanve
Seleccionar la
4 opcican catalogo
contable

Zlick Tipo de
Cuenta

Una vez ingresado al sistema se debe seguir con la
siguiente ruta:
Se selecciona la opcién catalogo contable.

Contador

Click en ingresar tipo de cuenta.

Contador

Saelaeccionar
6 Tipo de Susnta

Salaeccionar la
opcian creacian
7 de cusenta

Seleccionar la cuenta si es activo, pasivo, patrimonio,
ingreso, gastos, costos de ventas, costos de produccién
y cuentas de orden deudoras.

Click en salir.

Contador

Se selecciona la opcion creacion de cuenta.

Contador

Click Ok

=i

Posteriormente se da click “nuevo” y se digita el codigo
contable, la naturaleza de la cuenta y finalmente oprimir
la tecla OK.

Contador




ELABORACION COMPROBANTE DE CONTABILIDAD.

MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-GF-1.13

PROCESO: Gestién Financiera

VERSION: 02

OBJETIVO: Registrar de una manera adecuada los
movimientos contables de la entidad por medio de la
elaboracion de un comprobante de contabilidad.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién Comprobante de
Contabilidad

FECHA: 21/11/2019

ALCANCE: Todas y cada una de las operaciones
financieras relacionadas con el funcionamiento y la
operacion de la Entidad deben ser registradas
contablemente por medio de los respectivos
comprobantes de contabilidad.

DEFINICIONES:

correspondiente.

Comprobante de contabilidad: Documento de origen interno y externo en el cual se resumen las operaciones
financieras, econdmicas y sociales del ente publico y sirve de fuente para registrar los movimientos en el libro

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Soportes del cumplimiento del objeto contractual.
Facturas, cuentas de cobro, notas bancarias

CONDICIONES GENERALES: Parala
realizacion de este procedimiento es necesario que la
persona tenga conocimientos técnicos asociados al

(Ingreso/Egreso).
Extractos bancarios.
Actos administrativos, entre otros.

MARCO LEGAL:
Ley 1314 de 2009.
Resolucion 356 de 2007.

En el equipo de computo de la Secretaria de Hacienda se

proceso contable publico, asi mismo se requiere
preparacion en el manejo de la aplicacion financiera
local usada por el Municipio.

INDICADORES: Soportes idéneos/Total
comprobantes de contabilidad.

1 selecciona el icono del sistema de informacién financiero | Contador
de la entidad denominado PRADMA.

9 Se debe dar click en la opcién PRADMA exogena. Contador
Para ingresar al sistema se debe digitar el nombre del

3 usuario, la clave y finalmente dar la opcion de aceptar. Contador

Se selecciona la opcién radicar. Seguidamente se
continua con la siguiente ruta:

4 Contador
Elegir “nuevo’/fecha de elaboracion del documento/
seleccionar el tipo de comprobante contable a realizar.
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Posteriormente se selecciona la cuenta contable debito
S S (SCriz_aql[on ICuelnta C?nt?ble). ' NI del
Aplicativo e digita el valor a afectar, asi como e el tercero.
5 PRADMA g . Contador
Con la tecla CTRL A se selecciona la cuenta contable
| Click PRADMA crédito, se digita el valor a afectar, asi como el NIT del
e a
tercero.
6 | Digitar Usuario ¥ Una vez el comprobante tenga sumas iguales se escribe | Contador
Sheve el detalle de la operacion.
Eleglr “nueswa’™y
fecha de
elaboracion del
documento
Seaeleccionar
Cuenta
Contable
7 Para finalizar f2 guardar e imprimir. Contador
Escribir Datalle |
de Operacion
mprimir Comprobanie
da Contabilidad
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GENERACION AUXILIARES CONTABLES.

MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-GF-1.14

PROCESO: Gestion Financiera

VERSION: 02

OBJETIVO: Presentar de una manera ordenada los
registros contables realizados en determinado periodo de
tiempo.

PROCEDIMIENTO: Generacion Auxiliares Contables

FECHA: 21/11/2019

ALCANCE: El proceso se realiza para efectos
informativos, asi como para verificar la consistencia de
los registros contables.

DEFINICIONES: Libro Contable: Son el soporte material en la elaboracion de la informacién financiera. Pueden

ser de caracter obligatorio o voluntario.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Libros auxiliares de contabilidad.
Soportes comprobantes de contabilidad.

CONDICIONES GENERALES: Parala
elaboracién de los auxiliares contables se requiere
principalmente que la informacion contable se
encuentre debidamente ordenada y clasificada segun
la normatividad legal vigente.

MARCO LEGAL:
Ley 1314 de 2009.
Decreto 2650 de 1993
Decreto 2649 de 1993.

INDICADORES:
N/A

En el equipo de computo de la Secretaria de Hacienda
1 /—%— se selecciona el icono del sistema de informacion Contador
canivo . . . .
PRADMA financiero de la entidad denominado PRADMA.
2 Se debe dar click en la opcién PRADMA exo6gena. Contador
3 [ O PRADMA ] Para i'ngresar al sistema se debe digitar.(’el nombre del Contador
Exogena usuario, la clave y finalmente dar la opcién de aceptar.
Se selecciona la opcion auxiliar y posteriormente se
Pigitar Msuario v sigue la siguiente ruta:
4 . - , Contador
Seleccionar cuenta inicial/ cuenta final/ rango del
P y—— periodo (fecha)/tipo de reporte (auxiliar por cuenta o
cuenta iniciall auxiliar por tercero).
cuenta final...
5 T entablos Finalmente se da la opcion de aceptar e imprimir. Contador
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ELABORACION CONCILIACION BANCARIA.

MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-GF-1.15

PROCESO: Gestion Financiera

VERSION: 02

OBJETIVO: Realizar un cruce entre los datos contenidos
en el extracto bancario con los datos existentes en los libros
de bancos de la tesoreria con el fin de identificar y reconocer
posibles diferencias.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién Conciliacion Bancaria

FECHA: 21/11/2019

ALCANCE: Una vez se realicen los movimientos
bancarios respectivos, se requiere realizar una
comparacion de los registros realizados con el reporte
del banco.

DEFINICIONES:

Conciliacion Bancaria: Es un proceso que permite confrontar y conciliar los valores que la Entidad tiene registrados,
de una cuenta de ahorros o corriente, con los valores que el banco suministra por medio del extracto bancario.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Extractos Bancarios.

Libros de Bancos.

Conciliaciones Bancarias.

Notas débito y crédito emitidas.

CONDICIONES GENERALES: Para proceder
de conformidad con este proceso necesariamente se
deben comparar extractos con el mismo periodo segun
los movimientos del libro de bancos. Todo egreso en
extracto debe estar debidamente soportado en libros
de Tesoreria, de lo contrario debe hacerse un
requerimiento especial al respecto. El control del
efectivo por medio de la conciliacion bancaria es
fundamental para un éptimo nivel de confianza y
celeridad de la informacién financiera.

MARCO LEGAL:
Ley 1314 de 2009.
Decreto 2650 de 1993.
Decreto 2649 de 1993.

INDICADORES: Numero de cuentas
conciliadas/Total cuentas certificadas por el banco.

Reportar Extractos
Bancarioss

1

Seleccionar
licativo

L= S = SN ) v
Tesoreri=

Sigitar suaric
2 o

Salicda

Inicia cuando la entidad financiera reporta los
extractos de las cuentas bancarias al Municipio.

Secretaria de
Hacienda

En el equipo de computo de la Secretaria de
Hacienda se selecciona el icono del sistema de
informacion financiero de la entidad denominado
PRADMA.

Secretaria de
Hacienda

Se debe dar click en la opcion PRADMA tesoreria.

Secretaria de
Hacienda

Para ingresar al sistema se debe digitar el nombre del
usuario, la clave y finalmente dar la opcién de
aceptar.

Secretaria de
Hacienda

Una vez ingresado al sistema para elaborar la

Secretaria de
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10

11

N

Seloccionar
Registro

conciliacién bancaria se debe seguir con la siguiente
ruta:

Seleccionar la opcion banco/ click en generar
conciliacion/ elegir cuenta bancaria a conciliar/ fecha
del periodo que se va a conciliar.

Hacienda

Digitar Saldo del
Extracto

En ese momento se visualizan los movimientos
realizados en el periodo. Se deben verificar los
registros de entrada y salida reportados en el extracto
bancario.

Secretaria de
Hacienda

iProceso
Correcto?

Sl

Seguidamente se deben seleccionar el registro
pertinente del sistema al cual debe asignarsele la
fecha de operacion registrada en el extracto.

Secretaria de
Hacienda

Una vez realizado el proceso anterior se digita el
saldo del extracto en la opcion habilitada por el
sistema.

Secretaria de
Hacienda

Imprimir Concilacian

Bancana

Si el proceso fue realizado satisfactoriamente significa
que no hay diferencias entre extracto bancario y
registros del sistema. En caso contrario se debe
iniciar de nuevo al proceso.

Secretaria de
Hacienda

Archivar

D

Imprimir conciliacion bancaria.

Secretaria de

Hacienda
Archivar de acuerdo a lo establecido en las tablas de | Secretaria de
retencion documental. Hacienda
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GENERACION ESTADOS FINANCIEROS.

MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-GF-1.16

PROCESO: Gestion Financiera

VERSION: 02

OBJETIVO: Elaborar los estados de situacion financiera
economica y social, y balances oficiales del Municipio.

PROCEDIMIENTO: Generacién de Estados Financieros

FECHA: 21/11/2019

ALCANCE: Este proceso se realiza con el fin de
presentar los pasos logicos y ordenados para la
elaboracién de los estados contables del Municipio.

DEFINICIONES:

los saldos de los registros contables a una fecha determinada.

Estados Financieros: Son el medio principal para suministrar informacién de la Entidad y se preparan a partir de

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Libros de contabilidad.

Balance de prueba.

Catalogo de cuentas.

Notas a los estados financieros.

CONDICIONES GENERALES: Parala
elaboracién de los estados financieros se requiere
principalmente que la informacion contable se
encuentre debidamente ordenada y clasificada segun
la normatividad legal vigente.

MARCO LEGAL:
Ley 1314 de 2009.
Decreto 2650 de 1993.
Decreto 2649 de 1993.

INDICADORES:

Numero de cuentas bancarias conciliadas/Total
cuentas bancarias certificadas.

Observaciones contables subsanadas entes de
control/Total observaciones contables.

En el equipo de cdmputo de la Secretaria de Hacienda se
1 Seleccionar selecciona el icono del sistema de informacion financiero Contador
Aplicativo : H
PR A A de la entidad denominado PRADMA.
’ Click PRADMA ‘ Se debe dar click en la opcion PRADMA exdgena.
2 Exo[gena Contador
Digitar Usuario y
3 Clave Para ingresar al sistema se debe digitar el nombre del Contador
usuario, la clave y finalmente dar la opcién de aceptar.
Se se_l'ecc_iona Ia
giopoion libros/ Una vez ingresado al sistema se debe seguir con la
igitar periodo de A
consulta. .. siguiente ruta:
4 Se selecciona la opcién libros/digitar periodo de consulta Contador
(rango de fecha)/ seleccionar nivel si es clase grupo,
(=2 cuenta, subcuenta, auxiliar/ seleccionar valor si es en
pesos, cientos, miles, diez miles/ seleccionar cuenta si es
incluir o excluir.
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2 Posteriormente se da la opcién de enviar o no el informe a
5 Contador
Excel.
Enviar Informe
a Excel

6 Para finalizar se da click en la opcién aceptar e imprimir.

Contador
Tmprimir Estados
Financieros

ELABORACION REPORTE CONTADURIA GENERAL DE LA NACION.

MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GF-1.17
PROCESO: Gestion Financiera VERSION: 02
PROCED_I!VIIENTO: Elaboracion Reporte Contaduria General FECHA: 21/11/2019
de la Nacion

ALCANCE: En concordancia a la normatividad legal vigente y
en especial a los reportes de indole contable a la Contaduria
General de la Nacidn, se hace necesario elaborar un
procedimiento que le permita a la entidad presentar de manera
organizada las actividades dirigidas a elaborar el respectivo
informe.

OBJETIVO: Presentar la informacion contable
del Municipio segun lo dispuesto por la
Contaduria General de la Nacion.
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DEFINICIONES:

Nacion.

Consolidador de Hacienda e Informacién Publica CHIP: Es un sistema de informacion disefiado y desarrollado por
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico - Programa FOSIT, para que con la adecuada reglamentacion y estructura
procedimental, canalice la informacién financiera, econdmica, social y ambiental de los entes publicos hacia los
organismos centrales y al publico en general bajo la administracion y responsabilidad de la Contaduria General de la

Catalogo de cuentas contables.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES: Para realizar este
procedimiento se debe ejecutar un cierre efectivo de operaciones
de manera trimestral y anual, por medio del cual se consolidan
todas y cada una de las operaciones contables inherentes al
manejo financiero econdémico y social de la entidad

MARCO LEGAL:
Ley 1314 de 2009.
Decreto 2650 de 1993.
Decreto 2649 de 1993.
Resolucion 357 de 2008.
Resolucion 248 de 2007.
Resolucién 375 de 2007.

INDICADORES:
N/A

En el equipo de computo de la Secretaria de Hacienda
se selecciona el icono del sistema de informacion
financiero de la entidad denominado PRADMA.

Contador

Se debe dar click en la opcion PRADMA exo6gena.

Contador

Para ingresar al sistema se debe digitar el nombre del
usuario, la clave y finalmente dar la opcion de aceptar.

Contador

Una vez ingresado al sistema para realizar el reporte
informe CHIP contaduria se debe seguir con la
siguiente ruta:

Se ingresa a la opcién libros/ periodo de reportes
(trimestral)/ nivel (subcuenta)/ valores (miles)/ solicitar
reporte en Excel.

Contador

Posteriormente se selecciona la opcién de reporte 0101
Cgn 001.

Contador

Se da aceptar y se genera un archivo en Excel el cual
debe guardarse separado por comas (,,,).

Contador

Después se ingresa a la pagina web www.chip.gov.co,
destinada por la Contaduria General de la Nacion para
realizar este tipo de reportes.

Contador

Digitar la clave y el usuario de la alcaldia.

Contador

Descargar aplicativo local SETUP.
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Contador

Instalar SETUP.

10 Generar archivo Contador

excel
11 Actualizar formularios.

Contador

Ingresar a la
pagina
www . chip.gov.co

Digitar la clave y el
usuario de la alcaldia

Descargar
(Apllcativn Local O
SETUP L . .
12 Para finalizar importar archivo generado del sistema
Excel validar y enviar.

Contador

Instalar SETUP

J

Actualizar
formularios

“alidar vy
Enwviar
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4.3.1.4. BIENESTAR Y DESARROLLO SOCIAL (PM-BD-2).

CONSULTA BIBLIOTECA.

S DO MACROPROCESO: Misional CcODIGO: PM-BD-2,1
*j PROCESO: Bienestar y Desarrollo VERSION: 02
‘ PROCEDIMIENTO: Consulta Biblioteca FECHA: 22/11/2019

OBJETIVO: Definir la metodologia para la ALCANCE: Este procedimiento aplica para las consultas
realizacion de la consulta del material bibliogréfico | realizadas internamente en la biblioteca municipal y para las que
de la biblioteca. realizan en el domicilio a través del préstamo externo de libros.

DEFINICIONES:

Red Nacional de Bibliotecas Ptblicas: La Red esta concebida como un sistema de espacios comunitarios con
acceso gratuito a diversas fuentes y medios de informacién y conocimiento, que fomentan la lectura y la escritura, y
promueven la produccion y circulacion de ideas, memorias y expresiones culturales.

CONDICIONES GENERALES:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: En la biblioteca cuya coleccion es de acceso abierto, los

Material Bibliografico. documentos se encuentran en los estantes para que los usuarios
puedan consultarlos directamente.

El usuario que realiza la solicitud de préstamo se hace responsable
del material que recibe hasta el momento en que realice la
devolucién.

El material bibliografico se debe entregar en la misma biblioteca que
fue prestado y en la fecha establecida para la devolucién.

MARCO LEGAL.: INDICADORES:

Ley 1379 de 2010. Numero de libros consultados/Total inventario de material

Ley 397 de 1997. bibliogréfico.

CONPES 3222 de 2003. Record de visitas mensualizado.

1 Recepcionar la solicitud de consulta que presentan los Secretaria de
usuarios de manera personal. Biblioteca
Si la consulta es compleja, buscar en la base de datos Secretaria de

2 para identificar el texto con la informacion, si no buscar Biblioteca

directamente en las estanterias de la biblioteca.

Cuando la consulta se realiza de manera personal, procede
3 a la entrega del material bibliografico a los usuarios en la
sala de consulta, la cual puede ser utilizada por los

Secretaria de
Biblioteca
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Solicitar
Consulta

|

Buscar Material
BiblicograrTico

Entregar 1
PA=terial

Bibliograrfico

Admacaenar Mataerial
Biblicgrafico

ik

usuarios el tiempo necesario durante el horario de
atencién.

Una vez que los usuarios devuelven el material
bibliografico se procede a ubicarlo en su lugar de
almacenamiento.

Secretaria de
Biblioteca
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ESCUELA DE FORMACION.

= . MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-BD-2,2

PROCESO: Bienestar y Desarrollo Social

VERSION: 02

OBJETIVO: Describir la metodologia para llevar acabo el
desarrollo de programas de formacién a la comunidad en
areas deportivas.

PROCEDIMIENTO: Bienestar y Desarrollo Social

FECHA: 22/11/2019

ALCANCE: Este procedimiento busca dar cobertura
a la poblacién del Municipio con el desarrollo de
programas de formacién deportiva.

DEFINICIONES:

como salud, recreacién y/o rendimiento.

Escuelas de Formacion: Son estructuras curriculares de caracter pedagogico y técnico encargadas de contribuir a la
formacion fisica, intelectual, afectiva y social de los nifios y jovenes deportistas, propdsito que se logra a través de
programas sistematicos que permiten adquirir una disciplina deportiva y de acuerdo con los intereses, elegir el deporte

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Documentos contractuales.

Cronograma de actividades.

Evaluacién y seguimiento.

CONDICIONES GENERALES:
Armonizacion de las politicas relacionadas con la
recreacion y el deporte con los planes, programas y
proyectos del orden Municipal.

MARCO LEGAL:
Ley 397 de 1997.
Ley 181 de 1995.

desarrollar.

Identificar las necesidades de formacion:
Determinar las necesidades de formacion por medio de:

Sugerencias de la Comunidad y andlisis del entorno,
estableciendo las disciplinas deportivas y artisticas a

INDICADORES:

Programas de formacion realizados/Programas de
formacién proyectados.

NUmero de poblacion beneficiada programas de
formacion/Total poblacion.

Secretaria de
Deporte, Cultura'y
Turismo

Planear actividades de formacion:

2 Realizar la planeacion de actividades de formacion
teniendo en cuenta las necesidades identificadas.

Secretaria de
Deporte, Cultura'y
Turismo

Realizar gestion para la contratacion:

Adelantar ante el area de Contratacion las gestiones

Secretaria de
Deporte, Culturay
Turismo
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DLt I [l e Ry

necesarias de acuerdo con lo establecido en el proceso de
Adquisicion de Bienes y Servicios.

Identificar
MNMecesidades

Flanear
Actividades de
Formacicn

Reslizar
Tramites para
la Contratacidn

Ejecutar el
Programa de
Formacidn v
Capacitacion

Realizar
Evaluacion de
Actividades

Preparar la logistica:

Adquirir los recursos necesarios para ejecutar las
actividades definidas en el Programa de Formacién y
Capacitacion.

Nota: Cuando la prestacion del servicio sea contratada, el
funcionario encargado coordina con el contratista las
actividades de logistica a desarrollar.

Secretaria de
Deporte, Cultura'y
Turismo

Ejecutar el Programa de Formacion y Capacitacion:

El funcionario ejecuta las actividades definidas en el
Programa de Formacion y Capacitacion, una vez finalizada
la actividad solicita a los participantes que diligencien el
formato “Lista de Asistencia”.

Nota: Cuando la prestacion del servicio sea contratada, el
funcionario encargado coordina con el contratista las
actividades a desarrollar.

Secretaria de
Deporte, Culturay
Turismo

Realizar evaluacion de las actividades de formacion:

El funcionario solicita diligenciar el formato “Evaluacién de
Actividades una vez finalizado el programa de formacion.

Secretaria de
Deporte, Culturay
Turismo

Realizar Seguimiento

al Servicio

FIM

Seguimiento al servicio:

Realizar seguimiento al cumplimiento de las actividades y
de los requisitos del servicio.

Secretaria de
Deporte, Cultura'y
Turismo
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SOLICITUD DE IMPLEMENTOS.

MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-BD-2,3

PROCESO: Bienestar y Desarrollo Social VERSION: 02

OBJETIVO: Describir la metodologia para llevar a cabo el
desarrollo de solicitud de implementos para la comunidad en
areas deportivas y culturales.

PROCEDIMIENTO: Solicitud de Implementos FECHA: 22/11/2019

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la
identificacion de necesidades de implementos con el fin
dar solucién a la comunidad.

DEFINICIONES:

Implementos: Son objetos necesarios para el desarrollo de las actividades de esparcimiento y recreativas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Solicitud de implementos.
Proyecto.

CONDICIONES GENERALES: Tener en cuenta
las calidades requeridas por cada una de las
disciplinas a las cuales se va hacer la solicitud de los
implementos.

MARCO LEGAL:
Ley 397 de 1997.
Ley 181 de 1995.

INDICADORES: Numero de solicitud de
implementos recibidas/Total solicitud de implementos
realizadas.

CINICIO D [dentificar los implementos que la comunidad ,
1 * it P g Secretaria de Cultura,
Identificar necesita.

Necesidades

Deporte y Turismo

2 Realizar identificadas.
Presupuesto

\ Se realiza un presupuesto, segun las necesidades

Secretaria de Cultura,
Deporte y Turismo

3 Elaborar Cundinamarca.
Proyecto

Elaborar proyecto dirigido a Indeportes

Secretaria de Cultura,
Deporte y Turismo

Si este es aprobado, seguidamente se solicita la

4 disponibilidad presupuestal. (Ver procedimiento Secretaria de Cultura,
Solicitud Solicitud de disponibilidad presupuestal). Deporte y Turismo
Disponibilidad
Presupuestal

5 Recibir el proyecto planteado.
Implementos

FIN

‘ Recibir y revisar los implementos para su uso en

Secretaria de Cultura,
Deporte y Turismo




PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS.

MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-BD-2,4

PROCESO: Bienestar y Desarrollo Social

VERSION: 02

OBJETIVO: Propiciar condiciones para el mejoramiento
de la calidad de vida de los funcionarios del Municipio y su
desempefio laboral.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién Programa de Bienestar y
Desarrollo Social

FECHA: 22/11/2019

ALCANCE: Este procedimiento pretende responder
a las necesidades de bienestar e incentivos del
Municipio, enmarcado dentro del plan estratégico de la
Entidad.

DEFINICIONES:

Bienestar Social: Conjunto de factores que participan en la calidad de la vida de las personas en una sociedad y que
hacen que su existencia posea todos aquellos elementos que dan lugar a la satisfaccién humana.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Programa de bienestar social e incentivos.
Programaciones presupuestales para tal fin.

CONDICIONES GENERALES: Establecer las
actividades de bienestar social e incentivos
armonizadas a las condiciones economicas y
presupuestales de la Entidad, asi mismo tener en
cuenta los programas que las cajas de compensacion

brindan a las Empresas con el fin de aprovecharlas y
llevarlas a cabo dentro del Municipio.

MARCO LEGAL:
Ley 909 de 2004.
Decreto ley 1567 de 1998.

Establecer una reunién para determinar las

INDICADORES: Numero de actividades
realizadas/Total actividades programadas.

1 necesidades de bienestar social e incentivos en el Alcalde Municipal y
[Cooomma | afio. Secretario de Gobierno
Frlecesicd=ad
9 Se verifican las asignaciones presupuestales para el | Secretaria de

Hacienda

STt ar
Avsigrnacidcm
FPresupuasstal

programa de bienestar.

Alcalde Municipal y
Secretario de Gobierno

3 Establecer prioridades, estado de actividades de
| E=tablecor | bienegtar definitivas as[ como los incentivos
I pecuniarios y no pecuniarios.
R CnaoadasT™ Elaborar cronograma de actividades a ejecutar.

4 Avctividadeaes

e ]
5 AvcAdrmiinistrativo

Alcalde Municipal y
Secretario de Gobierno

Se elabora el acto administrativo por medio del cual
se adopta el Plan de Bienestar Social e Incentivos
del afio.

Secretario de Gobierno
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4.3.1.5. GESTION DE CONTRATACION (PM-GC-3).
MANUAL DE CONTRATACION

(PM-GC-3.1)
4.3.1.6. GESTION DESARROLLO SOCIAL (PM-GDS-4).

PLAN TERRITORIAL DE SALUD.

e MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GDS-4-.1

PROCESO: Gestion Desarrollo Social VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Plan Territorial de Salud (PTS) |FECHA: 22/11/2019

OBJETIVO: Describir la ALCANCE: Por medio de este procedimiento se explican los pasos ldgicos a
metodologia para el desarrollo | seguir para una adecuada elaboracion del plan territorial de salud, armonizado al plan
del Plan Territorial de Salud. | de desarrollo municipal.

DEFINICIONES:
Plan Territorial de Salud (PTS): Es el instrumento de politica publica que permite incorporar la equidad sanitaria en
todas las politicas publicas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Plan de desarrollo municipal.
Necesidades de la poblacién en salud.

CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo de este
procedimiento se requiere la armonizacién de politicas de salud del
orden Nacional y Departamental, en el marco del plan de desarrollo
Municipal.

MARCO LEGAL:

::Z; 1(1)g2d3 e1 2887 INDICADORES: Programas de salud ejecutados/Total
Resolucion 0425 de 2008. programas aprobados.
Decreto 3039 de 2007.

Definir el diagnostico de salud del
1 Municipio:

Alcalde/Secretaria
de Desarrollo

Teniendo en cuenta la tasa de morbimortalidad | S
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EED

Definir

Salud del
Municipio

Diagnostico de

dadas por el Centro de Salud del Municipio y la
identificacién de necesidades basicas en salud
de la comunidad, se debe desarrollar un
instrumento que permita identificar las
actividades a realizar dando cumplimiento los
lineamientos del Ministerio de Salud.

\\Eﬁ)ﬁr el PTS

~2

Elaboracion del PTS (Plan Territorial de
Salud):

Planificar las actividades definiendo las fechas,

actividades y responsables, presentarlo al Alcalde/Secretaria
Concejo Territorial de Seguridad Social de Desarrollo
Municipal para su correspondiente aprobacion, | Social
una vez aprobado el PTS se enviaala
Secretaria Departamental Salud para
verificacion y aprobacion.
Divulgar el PTS:

Alcalde/Secretaria
La Secretaria de Desarrollo Social da a conocer | de Desarrollo
el PTS e informa a los funcionarios sus Social

responsabilidades para su ejecucién.

Realizar tramites para la contratacion:

La Secretaria de Desarrollo Social adelanta los
tramites para la contratacién de bienes y/o
servicios requeridos para ejecutar las
actividades del programa de promocion y
prevencién. La contratacion se realiza de
acuerdo con lo establecido en el proceso de
Adquisicién de Bienes y Servicios.

Secretaria de
Desarrollo Social

Preparar la logistica:

El funcionario encargado de acuerdo con las
actividades a desarrollar prepara los recursos
necesarios para ejecutar las actividades
definidas en el Programa de Promocién y
Prevencion.

Nota: Cuando se contratan servicios el
funcionario coordina las actividades logisticas
con el personal contratista.

Secretaria de
Desarrollo Social
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Divulgar el PTS

Realizar
tramites para
la
contratacion

Preparar la
logistica

Ejecutar las
actividades
definidas PTS

Ejecutar las actividades definidas PTS:

La Secretaria de Desarrollo Social ejecuta las
actividades definidas en el PTS, una vez
finalice la actividad diligencia el formato
“Planilla de personas atendidas” para
evidenciar de la prestacion del servicio.

Nota: Cuando se contratan servicios la
Secretaria de Desarrollo Social prepara las
actividades logisticas con el personal
contratista.

Secretaria de
Desarrollo Social

Evaluar las actividades de PTS:

La Secretaria de Desarrollo Social adelanta
actividades segun los formatos predefinidos
“Evaluacion de Actividades”.

Secretaria de
Desarrollo Social

Seguimientos del PTS:

El personal responsable realiza los informes de
las actividades realizadas y lo presenta a la
Secretaria de Desarrollo Social para su
respectiva aprobacion.

Se deben tomar las acciones de mejoramiento
respectivas, segun el “Procedimiento para la
toma de acciones correctivas, preventivas y de
mejora. Consolidar la informacion y presentarla
a la Secretaria Departamental de Salud para su
evaluacién.

Secretaria de
Desarrollo
Social/Promotoras
PIC
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Evaluar las
actividades
PTS

Realizar
Seguimientos
del PTS

FIN
AIEPI.
e WACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GDS-4-.2
(WJ PROCESO: Gestion Desarrollo Social VERSION: 02
=89 PROCEDIMIENTO: Programa Atencién Integrada a las _
Enfermedades Prevalentes de la Infancia AIEP! FECHA: 22/11/2019

OBJETIVO: Brindar asistencia

técnica al Municipio en la formulacién, | ALCANCE: Este procedimiento inicia desde programar las visitas a los
elaboracion, ejecucion y evaluacion de | habitantes del Municipio, hasta realizar el plan de mejoramiento del mismo.
la estrategia AIEPI.

DEFINICIONES:

Programa Atencion Integrada a las Enfermedades Prevalentes de la Infancia AIEPI: Es una estrategia de salud,
que surge como una herramienta adecuada para avanzar en la respuesta y solucién a los problemas de los nifios y
nifias menores de 5 afios.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo de
Cronograma de Actividades. este procedimiento se deben tener en cuenta los lineamientos
Formatos predefinidos. e instructivos de la Secretaria de Salud del Departamento.
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MARCO LEGAL:
Ley 100 de 1993.

Ley 1122 de 2007.
Decreto 3518 de 2006.

INICIO

Recepcionar
1 Notificacion

¢ Cumple?
2

Sl

=

Recepcién de la notificacion por parte de las
promotoras encargadas GECAVI (Gestoras calidad de
vida), la informacion de los eventos de natificacién
deben ser remitidos a la Secretaria de Desarrollo
Social.

Los formatos utilizados son predefinidos por la
Secretaria de Salud del departamento.

Notificacion de los eventos debe hacerse en medio
magnético y Fisico.

INDICADORES: Numero de eventos reportados/Total
ndmero de notificaciones de eventos recibidas.

Secretaria de
Desarrollo Social
/Centro de Salud

Posterior a ser recibido por la Secretaria de Desarrollo
Social, se hace una revision completa de la informacién
suministrada por el Centro de Salud.

Las fichas y el formato de Eventos de Notificacion
deben ser coherentes con los datos suministrados.

Secretaria de
Desarrollo Social

En el equipo de computo de la Secretaria de Desarrollo

Secretaria de

Realizar
Reporte de
Eventos

Enviar
6 Correo

Realizar
Seguimiento a
7 los Eventos

para enviarlos semanalmente segun cronograma.

3 . . .
Social se ingresa al programa AIEP!I. Desarrollo Social
A | Frograma | Se diligencia la informacion requerida para casos Secretaria de
especiales en atencion a la primera infancia. Desarrollo Social
\ Informacion \ Se hace el reporte de eventos consolidados en el .
: . Secretaria de
5 ‘ sistema del AIEPI y se generan los archivos en Excel

Desarrollo Social

Se envia por correo electrénico de la Secretaria
Departamental de Salud. Correo:
aiepicundinamarca@gmail.com

Secretaria de
Desarrollo Social

Realizar seguimiento de los eventos presentados:

Adelantar los respectivos estudios de campo segun los
protocolos de los eventos notificados, donde participan
la Secretaria de Desarrollo Social y un representante de
la Secretaria Departamental de Salud.

Secretaria de
Desarrollo
Social/Secretaria
Departamental de
Salud/
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APOYO ESTRATEGIA JUNTOS

MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GDS-4-.3

PROCESO: Gestion Desarrollo Social VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Apoyo Estrategia Juntos | FECHA: 22/11/2019

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la
identificacion de las Familias del Municipio en estado de
vulnerabilidad que con previo censo hacen parte del
Programa.

OBJETIVO: Describir la metodologia para el
desarrollo del programa Estrategia Juntos de la
Secretaria de Desarrollo Social.

DEFINICIONES:

Juntos: Es la Estrategia liderada por el Gobierno Nacional para contribuir a que la poblacién més pobre de Colombia
y la desplazada por la Violencia superen la pobreza. Es el mecanismo central para cumplir ampliamente los objetivos
de Desarrollo del Milenio.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Cronograma de actividades

CONDICIONES GENERALES: Para desarrollar este
proceso se deben cumplir con los lineamientos para tal fin
establecidos por el Gobierno Nacional.

MARCO LEGAL:
Constitucidn politica Art. 44 INDICADORES: Numero de beneficiarios/Total familias
Ley 789 de 2002. poblacién Municipal.

Plan Nacional y Municipal de Desarrollo.

Alcalde, Secretaria
1 Identificar las actividades que ayudan a fortalecer el nivel ge IDeSer?\L:O S.O.C'all’
de las familias mas vulnerables de la localidad Ge ©gado Municipal,
rupo
Alcalde, Secretaria
de Desarrollo Social,
2 Planear las actividades de la Estrategia teniendo en Delegado Municipal,
cuenta las necesidades identificadas. Grupo
Seleccionar beneficiarios. Coordinar y recibir los listados | Alcalde, Secretaria
de las familias vinculadas en el programa para luego de Desarrollo Social,
3 desarrollar acciones pertinentes con los beneficiarios que | Delegado Municipal,
cumplan los requisitos establecidos por la estrategia Grupo
diligenciando el formato para tal fin.
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WNEED

|

Identificar
Necesidades

Planear
Actividades

Tmeali==r

ecouirmientos do

Desde la Alcaldia Municipal se firma el convenio Inter
administrativo con Accion Social de la Presidencia. Para
que desde la Secretaria de Desarrollo Social se asigne
un Delegado Municipal que coordine las acciones
pertinentes con la estrategia en el Municipio de Pandi
como ente operador de Accién Social en el Municipio

Delegado Municipal
Enlace de Apoyo
Grupo de
Cogestoras

El funcionario encargado prepara la logistica
dependiendo de la actividad a desarrollar, formula el plan
de accidn, prepara los recursos necesarios para ejecutar
las actividades definidas dentro de la Estrategia Juntos
como Asamblea de iniciacién reuniones informativas y
otras acciones.

Delegado Municipal
Enlace de Apoyo
Grupo de
Cogestoras

El funcionario asignado ejecuta las actividades junto al
grupo de Cogestoras, diligencia el formato “Planillas de
Personas Atendidas”. Frente a las dinamicas
desarrolladas por la estrategia de acuerdo a los tiempos.

Delegado Municipal
Enlace de Apoyo
Grupo de
Cogestoras

El funcionario realiza la evaluacién de las actividades,
diligenciando el formato establecido para tal fin.

La satisfaccion de la comunidad se ve reflejada en el
trabajo programado por el Delegado Municipal y el Grupo
de Cogestoras desde el punto de vista de la eficiencia,
comparando lo planeado frente a lo ejecutado de
acuerdo con el plan de accion anual.

Delegado Municipal
Enlace de Apoyo
Grupo de
Cogestoras

Seguimiento de los Resultados de la evaluacién de
actividades, tomar las acciones de mejoramiento
respectivas segun el procedimiento para la toma de
decisiones correctivas y preventivas.

Delegado Municipal
Enlace de Apoyo
Grupo de
Cogestoras
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BAI-BAC

MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GDS-4-4

PROCESO: Gestion Desarrollo Social VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Reporte Busqueda Activa Institucional “BAI”
Busqueda Activa Comunitaria “BAC’.

FECHA: 22/11/2019

OBJETIVO: Brindar asistencia técnica al ALCANCE: Este procedimiento inicia desde
Municipio en la formulacién, elaboracion, programar las visitas a los habitantes del
ejecucion y evaluacion de la estrategia BAl - | Municipio, hasta realizar el plan de mejoramiento
BAC. del mismo.

DEFINICIONES:

Busqueda Activa Institucional BAI: Se denomina busqueda activa institucional, cuando el
Centro de Salud reporta un caso positivo de: sarampion, rubéola, Sindrome de Rubéola etc, ante
la notificacion de un caso sospechoso o probable de enfermedad inmunoprevenible o la
notificacion de un caso confirmado por clinica como el Tétanos neonatal.

Busqueda Activa Comunitaria BAC: Se denomina Busqueda Activa Comunitaria a la
indagacion o rastreo intencionado de casos sospechosos o probables de eventos prevenibles por
vacuna (EPV), que pueden estar ocurriendo o pudieron haberse presentado en la comunidad y
gue no hayan consultado a una Institucion Prestadora de Servicios de Salud.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo
Cronograma de Actividades. de este procedimiento se deben tener en cuenta
Formatos predefinidos. los lineamientos e instructivos de la Secretaria de

Salud del Departamento.

MARCO LEGAL: INDICADORES: Numero de eventos
Ley 100 de 1993. reportados/Total nUmero de notificaciones de
Ley 1122 de 2007. eventos recibidas.

Decreto 3518 de 2006.

Recepcidn de la notificacion por parte del Centro de
Salud.

1 La informacién de los eventos de notificacién debe Secretaria de
ser remitida a la Secretaria de Desarrollo Social. Los | Desarrollo Social
formatos utilizados son predefinidos por la Secretaria
de Salud del departamento. La notificacién de los
eventos debe hacerse en medio magnético y Fisico.
Posterior a ser recibido por la Secretaria de
Desarrollo Social, se hace una revisién completa de
2 la informacion suministrada por el Centro de Salud.
Las fichas y el formato de Eventos de Notificacion
deben ser coherentes con los datos suministrados.

Secretaria de
Desarrollo Social
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{INICIS )

Recepcionar
Motificacion

£=1]

AL

Una vez revisada la informacién, se digita en plantilla
Excel predefinida por la Secretaria de Salud del
Departamento.

Secretaria de
Desarrollo Social

Se diligencia la informacién requerida para casos
especiales.

Se hace el reporte con destino a la Secretaria de
Salud Departamental.

Secretaria de
Desarrollo Social

Luego de generar los archivos en Excel se guarda la
informacién en medio fisicos y magnéticos para
enviarlos trimestralmente segun cronograma.

Secretaria de
Desarrollo Social

Crigitar en FPlantilla

Pradaefinida

Se envia por correo electrénico a la Secretaria
Departamental de Salud.

Secretaria de
Desarrollo Social

Sanarar
Raeporte

Suardar
Archivoa

Enwviar
Archivo

Haalizar
Seguimiento a
los Eventos

Realizar seguimiento de los eventos presentados:

Adelantar los respectivos estudios de campo segun
los protocolos de los eventos notificados, donde
participan la Secretaria de Desarrollo Social y un
representante de la Secretaria Departamental de
Salud.

Se realizan mensualmente para el analisis,
seguimiento y planes de mejoramiento dentro de los
eventos de Salud Publica, los COVES (Comité de
Vigilancia Epidemioldgica) Municipales.

Secretaria de
Desarrollo
Social/Secretaria
Departamental
de Salud/
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CUMPLIMIENTOS NUTRICIONALES

MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-GDS-4-5

PROCESO: Gestion Desarrollo Social

VERSION: 02

OBJETIVO: Describir la metodologia para el
desarrollo del programa complementos nutricionales de
la Secretaria de Desarrollo Social.

PROCEDIMIENTO: Programa Complementos Nutricionales

ALCANCE: El procedimiento aplica para la poblacién
objetivo del Programa Complementos Nutricionales.

FECHA: 22/11/2019

DEFINICIONES: )
Programa Complementos Nutricionales DIA: Es un programa social del Estado Colombiano, que tiene como
objetivo garantizar un aporte nutricional a nifios y nifias, mediante la entrega de los complementos nutricionales
fortificados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Formato de evaluacion de actividades.
Planillas de control de operacion.

nutricionales.

CONDICIONES GENERALES: Evaluar segun los
parametros establecidos por el Gobierno Nacional de
acuerdo a las condiciones del programa de complementos

MARCO LEGAL.:
Ley 1098 de 2006.
Ley 715 de 2001.
Ley 100 de 1993.
Ley 75 de 1968.

escolarizada.

|

Identificar las
Necesidades

del programa complementos nutricionales.

Planear
Actividades

Programa

INDICADORES: Poblacion beneficiada/Total poblacién

Identificar las necesidades relacionadas con los beneficiarios

Alcalde,
Secretaria de
Desarrollo
Social,
Gestor Social
Grupo
Dinamizador

del

Planear actividades del Programa:

necesidades identificadas.

Seleccionar
Beneficiarios

::2

Realizar la planeacion de actividades teniendo en cuenta las

Alcalde,
Secretaria de
Desarrollo
Social,
Gestor Social
Grupo
Dinamizador

Priorizacion de beneficiarios:

Realizar la convocatoria para efectos que los nifios
presenten su documentacion y esta sea enviada mediante las actividades,

El funcionario
realiza la
evaluacion de
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acta de resolucion al ICBF.

Inscribir los nifios seleccionados en el programa.

diligenciando el
formato
establecido para
tal fin.

Realizar Tramites

Realizar Entrega de
Desayunos a los
Encargados

Realizar
Entrega de
Desayunos a
los Padres

Evaluar las
Actividades

Acciones de
Mejoramiento

FIN

La Secretaria de Desarrollo Social orienta a los contratistas | Alcalde,
para que realice los trdmites correspondientes para la Secretaria de
prestacion del servicio, de acuerdo con lo establecido en el Desarrollo
proceso de adquisicion y servicios. Social,
Gestor Social
Alcalde,
El funcionario encargado del Programa realiza la entrega de | Secretaria de
los Complementos Nutricionales y de las planillas Desarrollo
correspondientes a los Agentes Educativos (lideres Social,
comunitarios) tanto de la zona alta, plana y urbana del GESTOR
Municipio. SOCIAL
y Grupo de
colaboradores
El Agente Educativo realiza la distribucion correspondiente a | Delegado
los padres de los nifios y nifias beneficiarios del Programa Municipal
“Complementos Nutricionales” teniendo en cuenta las Enlace de Apoyo
planillas de entrega como soporte del recibido. Grupo de
Dinamizador
El funcionario realiza la evaluacidn de las actividades, gestor Social
diligenciando el formato establecido para tal fin. nlace de Apoyo
9 P Grupo
Dinamizador
Gestor Social
Enlace de Apoyo
Grupo
Dinamizador

Tomar las acciones de mejoramiento respectivas segun el
procedimiento para la toma de decisiones correctivas y
preventivas.
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FAMILIAS EN ACCION

MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GDS-4-.6
PROCESO: Gestion Desarrollo Social VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Administracion Familias en Accién FECHA: 22/11/2019

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la
identificacion de las Familias del Municipio en estado de
vulnerabilidad que con previo censo hacen parte del
Programa, y finaliza con la entrega del subsidio Econdmico
Salud y Educacién cada dos meses.

OBJETIVO: Describir la metodologia para el
desarrollo del Programa Familias en Accion.

DEFINICIONES:

Familias en accion: Es un programa dirigido por Accién Social de la Presidencia de la Republica, a través del cual se
busca llegar a las madres y/o padres del nivel | del SISBEN y aquellas en condicidn especial de Desplazamiento,
Poblacion vulnerable con NNA menores de 18 afios.

NNA: Nifios, nifias y adolescentes.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Formato de inscripcion y reporte.

CONDICIONES GENERALES: Para desarrollar este
proceso se deben cumplir con los lineamientos para tal fin
por el Gobierno Nacional.

MARCO LEGAL: INDICADORES: Poblacion beneficiada familias en
Ley 1532 de 2012. accién/Total poblacion.

Alcalde, Secretaria de

1 ’ Henuficar _ ‘ Desgrrollo Social, Enlace
Municipal, Madres

Lideres del Programa.

Alcalde, Secretaria de

9 Realizar la planeacion de actividades teniendo en | Desarrollo Social, Enlace

cuenta las necesidades identificadas. Municipal, Madres

Lideres del Programa.

Identificar las necesidades de la poblacién
seleccionando las familias que pueden ser objeto
de beneficio del programa.

Planear
Actividades

Alcalde, Secretaria de
Desarrollo Social, Enlace
Municipal, Madres
Lideres del Programa.

4 Diligenciar Diligenciar el formato “planillas de personas Enlace Municipal
Formato . ”
ggg atendidas”.
Realizar la evaluacion de las actividades,

5 diligenciando el formato de evaluacion de
actividades.

3 Reciben los listados de familias beneficiadas del
Sel i .
] S hehoiaras \ programa de acuerdo a los censos establecidos.

Beneficiaros

Enlace Municipal.

6 Alcalde, Secretaria de
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Tomar las acciones de mejoramiento respectivas. | Desarrollo Social, Enlace

Realizar Municipal

Evaluacion de
Actividades

Acciones de
Mejoramiento
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GECAVI PM

MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-GDS-4-.7

PROCESO: Gestion Desarrollo Social

VERSION: 02

de la estrategia GECAVI.

PROCEDIMIENTO: Reporte de Consolidado de Actividades de las
Promotoras “GECAVI”

mejoramiento del mismo.

FECHA: 22/11/2019

OBJETIVO: Brindar asistencia técnica al Municipio | ALCANCE: Este procedimiento inicia desde programar las
en la formulacion, elaboracion, ejecucion y evaluacion | visitas a los habitantes del Municipio, hasta realizar el plan de

DEFINICIONES:

de discapacidad.

Gecavi: Personal que desarrolla trabajo de campo, visitas familiares, acciones de PYP poblacién en general,
canalizacion de pacientes, canalizacion de nifios para vacunacion (cohortes de vacunacion). Seguimiento a gestantes,
personas hipertensas y diabéticos, captura de sintomaticos respiratorios /piel, caracterizacion a personas en condicion

Cronograma de Actividades.
Formatos predefinidos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES: Para realizar este
procedimiento se requiere que exista un conocimiento previo
en las condiciones demograficas del Municipio.

MARCO LEGAL:
Ley 100 de 1993.

Ley 1122 de 2007.
Decreto 3518 de 2006.

reportados/Total eventos recibidos.

INDICADORES: Numero de notificaciones de eventos

INICIO

1 Recepcionar
Reporte de
Actividades
NO
2

¢ Cumple?

Si

; =

Recepcién del reporte de actividades mensualmente
de las Gestoras de Calidad de Vida GECAVI, del
Centro de Salud.

Los formatos utilizados son predefinidos por la
Secretaria de Salud del Departamento. Notificacién de
los eventos debe hacerse en medio magnético y
Fisico.

Secretaria de
Desarrollo Social

Posterior a ser recibido por la Secretaria de Desarrollo
Social, se hace una revision completa de la
informacién suministrada por el Centro de Salud.

Las fichas y el formato de Eventos de Notificacion
deben ser coherentes con los datos suministrados.

Secretaria de
Desarrollo Social

Se diligencia la informacién requerida para casos
especiales.

Se hace el reporte con destino a la Secretaria de
Salud Departamental.

Secretaria de
Desarrollo Social
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Si

Generar y
Guardar
Enviar
Archivo

Realizar
Seguimiento a
los eventos

FIN

Luego de generar los archivos en Excel se guardan en
medio fisicos y magnéticos para enviarlos
trimestralmente segUn cronograma.

Se envia por correo electrénico a la Secretaria
Departamental de Salud.

Secretaria de
Desarrollo Social

Realizar seguimiento de los eventos presentados:

Adelantar los respectivos estudios de campo segun los
protocolos de los eventos notificados, donde participan
el Centro de Salud, La Secretaria de Desarrollo Social

y un representante de la Secretaria Departamental de

Salud.

Se realizan mensualmente para el analisis,
seguimiento y planes de mejoramiento dentro de los
eventos de Salud Publica, los COVES (Comité de
Vigilancia Epidemioldgica) Municipales.

Secretaria de
Desarrollo
Social/Secretaria
Departamental de
Salud/
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PAL.

MACROPROCESO: Misional CcODIGO: PM-GDS-4-.8
PROCESO: Gestion Desarrollo Social VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Reporte de eventos dentro del Programa
Ampliado de Inmunizaciones “PAI"

FECHA: 22/11/2019

OBJETIVO: Brindar asistencia técnica al Municipio en | ALCANCE: Este procedimiento inicia desde programar
la formulacion, elaboracién, ejecucion y evaluacién de la | las visitas a los habitantes del Municipio, hasta realizar el
estrategia PAI. plan de mejoramiento del mismo.

DEFINICIONES:

Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAl): Es una accion conjunta de las naciones del mundo y de organismos
internacionales interesados en apoyar acciones tendientes a lograr coberturas universales de vacunacion, con el fin de
disminuir las tasas de mortalidad y morbilidad causadas por las enfermedades inmunoprevenibles y con un fuerte
compromiso de erradicar, eliminar y controlar las mismas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Cronograma de Actividades.
Formatos predefinidos.

CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo de
este procedimiento se deben tener en cuenta los
lineamientos e instructivos de la Secretaria de Salud del

Departamento.
MARCO LEGAL:
Ley 100 de 1993. INDICADORES: Numero de notificaciones de eventos
Ley 1122 de 2007. reportados /Total eventos recibidas.

Decreto 3518 de 2006.

Recepcion de la notificacion por parte del Centro de
Salud.

La informacion de los eventos de notificacion debe ser
remitida a la Secretaria de Desarrollo Social. Los Secretaria de

formatos utilizados son predefinidos por la Secretaria | Desarrollo Social
de Salud del departamento.

La notificacién de los eventos debe hacerse en medio
magnético y Fisico.

Posterior a ser recibido por la Secretaria de Desarrollo
Social, se hace una revision completa de la

2 informacién suministrada por el Centro de Salud. Secretaria de

Desarrollo Social

Las fichas y el formato de Eventos de Notificacién
deben ser coherentes con los datos suministrados.
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INICIO

Recepcionar
Notificaciéon

SI

x>

Una vez revisada la informacién, se digita en plantilla
Excel predefinida por la Secretaria de Salud del
Departamento.

Secretaria de
Desarrollo Social

Se diligencia la informacién requerida para casos
especiales.

Se hace el reporte con destino a la Secretaria de
Salud Departamental.

Secretaria de
Desarrollo Social

Luego de generar los archivos en Excel se guarda la
informacién en medio fisicos y magnéticos para
enviarlos trimestralmente segun cronograma.

Secretaria de
Desarrollo Social

Se envia por correo electrénico de la Secretaria
Departamental de Salud.

Secretaria de
Desarrollo Social

Realizar seguimiento de los eventos presentados:

Adelantar los respectivos estudios de campo segun los
protocolos de los eventos notificados, donde participan
la Secretaria de Desarrollo Social y un representante
de la Secretaria Departamental de Salud.

Se realizan mensualmente para el analisis,
seguimiento y planes de mejoramiento dentro de los
eventos de Salud Publica, los COVES (Comité de
Vigilancia Epidemioldgica) Municipales.

Secretaria de
Desarrollo
Social/Secretaria
Departamental de
Salud/
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Digitar Plantilla
Excel Predefinida

Realizar
reporte

Guardar
archivo

Enviar
correo

Seguimiento a

Realizar
los Eventos

FIN

164



PROGRAMA ADULTO MAYOR

MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-GDS-4-.9

PROCESO: Gestion Desarrollo Social

VERSION: 02

Desarrollo Social.

OBJETIVO: Describir la metodologia para el
desarrollo del programa adulto mayor de la Secretaria de | identificacion de las personas en estado de vulnerabilidad

PROCEDIMIENTO: Programa Adulto Mayor

que con previo censo hacen parte del Programa.

ALCANCE: Este procedimiento inicia con la

FECHA: 22/11/2019

DEFINICIONES:

subsidio econdmico.

Programa Adulto Mayor: Busca aumentar la proteccién a los adultos mayores que se encuentran desamparados,
que no cuentan con una pensién o viven en la indigencia o en la extrema pobreza; por medio de la entrega de un

Plan de Accion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Formatos de identificacion de beneficiarios.

CONDICIONES GENERALES: Establecer
plenamente que los adultos mayores objetos del programa
cumplan a cabalidad los lineamientos del mismo.

MARCO LEGAL:
Ley 1251 de 2008.
Resolucion 412 de 2000.

INICIO
1 Identificar las
Nnecesidades
Planear
actividades del
2 programa
Resolucion de
beneficiarios

INDICADORES: Poblacién adulto mayor
beneficiada/Total poblacién adulto mayor.

Alcalde, Secretaria de Desarrollo

Identificar las necesidades relacionadas | Social,

con el programa adulto mayor. Gestor Social
y Grupo de
colaboradores

Planear actividades del Programa: Alcalde, Secretaria de Desarrollo
Social,

Realizar la planeacién de actividades Gestor Social

teniendo en cuenta las necesidades y Grupo de

identificadas. colaboradores
El Alcalde, El

Seleccionar los beneficiarios: LPJ{e;rsonero,

Elaborar la resolucién de beneficiarios y Ef;:rgcrg's E?I

enviarla al consorcio PROSPERAR. Gestor Social
del Programa de
Adulto Mayor

El funcionario encargado prepara la
logistica dependiendo de la actividad a
desarrollar, formula el plan de accion,
prepara los recursos necesarios para
ejecutar las actividades definidas en el

Alcalde, Secretaria de Desarrollo
Social,

Gestor Social

y Grupo de

colaboradores
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Programa Adulto Mayor.

Preparar la
logistica Y
ejecutar

o
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ROGRAMA CRECIMIENTO Y DESARROLLO

MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-GDS-4-.10

PN W PROCESO: Gestion Desarrollo Social

VERSION: 02

Desarrollo

PROCEDIMIENTO: Reporte Programa de Crecimiento y

OBJETIVO: Formular las acciones a seguir para el
desarrollo del programa de crecimiento y desarrollo del
Municipio.

FECHA: 22/11/2019

ALCANCE: Aplicar los lineamientos del programa de
crecimiento y desarrollo a la poblacién objetiva del mismo.

DEFINICIONES:

durante su ciclo vital.

Crecimiento y Desarrollo: Es el proceso de transformacion que evoluciona en forma dinamica y rapida en los nifios

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Reportes Centro Salud.

Formatos Secretaria de Salud del Departamento.

Gobierno Nacional.

CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo de
este procedimiento se debe tener en cuenta la poblacion
objeto del programa y los lineamientos estipulados por el

MARCO LEGAL:
Ley 1098 de 2006.

Ley 715 de 2001.

Ley 100 de 1993.

Ley 75 de 1968.
Resolucion 412 de 2000.

[ IMICIO )

Recepcionar
Motificacion

poblacién infantil Municipal.

Recepcién de la notificacion por parte del Centro de
Salud.

La informacion de los eventos de notificacion debe
ser remitida a la Secretaria de Desarrollo Social.

Los formatos utilizados son predefinidos por la
Secretaria de Salud del Departamento.

La notificacion de los eventos debe hacerse en
medio magnético y Fisico.

INDICADORES: Poblacion infantil controlada/Total

Secretaria de
Desarrollo Social

Qe;

Posterior a ser recibido por la Secretaria de
Desarrollo Social, se hace una revision completa
de la informacién suministrada por el Centro de
Salud.

Las fichas y el formato de Eventos de Notificacién
deben ser coherentes con los datos suministrados.

Secretaria de
Desarrollo Social

Una vez revisada la informacién, se digita en

Secretaria de
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—Cumpie?

7
=1
Tgitar en antll=
Predaefinida

plantilla Excel predefinida por la Secretaria de
Salud del Departamento.

Desarrollo Social

Se diligencia la informacién requerida para casos
especiales.

Se hace el reporte con destino a la Secretaria de
Salud Departamental.

Este envio se realiza los primeros 10 dias de cada
mes.

Secretaria de
Desarrollo Social

-

Senerar
Reporte

Suardar
Archineeo

Luego de generar los archivos en Excel se guarda
la informacion en medio fisicos y magnéticos para
enviarlos trimestralmente segln cronograma.

Secretaria de
Desarrollo Social

Se envia por correo electrénico a la Secretaria
Departamental de Salud.

Secretaria de
Desarrollo Social

Enswviar
Archiveo

Haeali=zar
Seguimiento =
los Eventos

Realizar seguimiento de los eventos presentados:

Adelantar los respectivos estudios de campo seguin
los protocolos de los eventos notificados, donde
participan la Secretaria de Desarrollo Social y un
representante de la Secretaria Departamental de
Salud.

Se realizan mensualmente para el analisis,
seguimiento y planes de mejoramiento dentro de los
eventos de Salud Publica, los COVES (Comité de
Vigilancia Epidemiolégica) Municipales.

Secretaria de
Desarrollo
Social/Secretaria
Departamental de
Salud/
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SIVIGILA PM

P MACROPROCESO: Misional CcODIGO: PM-GDS-4-.11
PN W PROCESO: Gestion Desarrollo Social VERSION: 02
‘ rSIT\(ngIELII)AI!VIIENTO: Reporte al Sistema de Vigilancia en Salud FECHA: 22/11/2019

OBJETIVO: Brindar asistencia técnica al Municipio en | ALCANCE: Este procedimiento inicia desde programar
la formulacion, elaboracién, ejecucion y evaluacién de la | las visitas a los habitantes del Municipio, hasta realizar el
estrategia SIVIGILA. plan de mejoramiento del mismo.

DEFINICIONES:
SIVIGILA: Son el conjunto de sucesos o circunstancias que pueden modificar o incidir en la situacién de salud de una
comunidad (enfermedad, factores protectores, discapacidad, muerte, factores de riesgo y otros determinantes).
DOCUMENTOS DE REEERENCIA: CONDICIQNES GENERALES: Para el desarrollo de
- este procedimiento se deben tener en cuenta los

Cronograma de Actividades. . . . . :

; lineamientos e instructivos de la Secretaria de Salud del
Formatos predefinidos.

Departamento.
MARCO LEGAL:
Ley 100 de 1993. INDICADORES: Numero de notificaciones de eventos
Ley 1122 de 2007. reportados /Total eventos recibidas.

Decreto 3518 de 2006.

Recepcién de la informacién por parte del Centro de | Secretaria de

1 Salud en medio fisico y magnético. Desarrollo Social
Recepcionar Posterior a ser recibido por la digitadora PIC, se
“Lde Notificacion hace una revision completa de la informacion
suministrada. Secretaria de
9 NO Desarrollo
Las fichas y el formato de Eventos de Notificacion Social/Digitadora
semanal deben ser coherentes con los datos PIC
@% suministrados.
Sl En el equipo de cdmputo de la Secretaria de
3 ngrasar al .J Desarrollo Social, se ingresa al programa SIVIGILA. | Digitadora PIC
FPrograma
SIVIGILA

Seguidamente de da click en la opcidn colectiva: Se
diligencia la informacién requerida para casos
especiales tales como: perros callejeros, chicungufia.
Etc.

Elaborar el reporte de eventos: sistematizar
(digitar) las fichas de notificaciones en el programa
SIVIGILA'y generar los archivos planos para
enviarlos semanalmente segun cronograma.

5 Se envia por correo electrénico a la Secretaria Digitadora PIC
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Elaborar
Raporte de
Evaentos

Departamental de Salud al Area de Epidemiologia.
Correo: epidemiologiacundinamarca@gmail.com

Enviar
COorre o

= al

[F=F=T4

Seguimiento a

los Ev

entos

Fird

Realizar seguimiento de los eventos presentados:
Adelantar los respectivos estudios de campo segun
los protocolos de los eventos notificados, donde
participan la Secretaria de Desarrollo Social y un
representante de la Secretaria Departamental de
Salud.

Se realizan mensualmente para el analisis,
seguimiento y planes de mejoramiento dentro de los
eventos de Salud Publica, los COVES (Comité de
Vigilancia Epidemioldgica) Municipales.

Secretaria de
Desarrollo

Social/Secretaria
Departamental de

Salud
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SIVISALA

MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-GDS-4-
A2

PROCESO: Gestion Desarrollo Social

VERSION: 02

OBJETIVO: Brindar asistencia técnica al Municipio en la
formulacion, elaboracién, ejecucion y evaluacién de la
estrategia SIVISALA.

PROCEDIMIENTO: Reporte de Eventos dentro del Sistema de

Vigilancia Accidentes en Salud Laboral “SIVISALA”

ALCANCE: Este procedimiento inicia desde programar las
visitas a los habitantes del Municipio, hasta realizar el plan de

mejoramiento del mismo.

FECHA: 22/11/2019

DEFINICIONES:

Salud laboral: Se construye en un medio ambiente de trabajo adecuado, con condiciones de trabajo justas, donde los
trabajadores y trabajadoras puedan desarrollar una actividad con dignidad y donde sea posible su participacion para la mejora
de las condiciones de salud y seguridad.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Cronograma de Actividades.
Formatos predefinidos.

del Departamento.

CONDICIONES GENERALES:
Para el desarrollo de este procedimiento se deben tener en
cuenta los lineamientos e instructivos de la Secretaria de Salud

MARCO LEGAL:

Sl

>

magnético y Fisico.

Ley 100 de 1993. INDICADORES: Numero de notificaciones de eventos
Ley 1122 de 2007. reportados /Total eventos recibidos.
Decreto 3518 de 2006.
CINicio 5 Recepcién de la notificacién Del Centro de Salud de
manera trimestral. La informacion de los eventos de
notificacion debe ser remitida a la Digitadora PIC.
Recepcionar
1 Notificacion Todo en formatos predefinidos por la Secretaria de Secretaria de Desarrollo Social
Salud del Departamento.
NO Notificacion de los eventos debe hacerse en medio

Posterior a ser recibido por la digitadora PIC, se hace
una revision completa de la informacién suministrada
por parte del Centro de Salud.

Las fichas y el formato de Eventos de Notificacién
deben ser coherentes con los datos suministrados.

Digitadora PIC

Se diligencia la informacién requerida para casos
especiales.

Se hace el reporte con destino a la Secretaria de
Salud del Departamento.

Luego de generar los archivos en Excel se guardan

Digitadora PIC

171



=

en fisico y magnético para enviarlos trimestralmente
segun cronograma.

Se envia por correo electrénico a la Secretaria
Departamental de Salud.

Digitadora PIC

Enviar
correo

esali=zar
Seguimiento a
los Eventos

Realizar seguimiento de los eventos presentados:
realizar los respectivos estudios de campo segun los
protocolos de los eventos notificados, donde
participan la Secretaria de Desarrollo Social y un
representante de la Secretaria Departamental de
Salud.

Se realizan mensualmente para el analisis,
seguimiento y planes de mejoramiento dentro de los
eventos de Salud Publica, los COVES (Comité de
Vigilancia Epidemiolégica) Municipales.

Secretaria de Desarrollo
Social/Secretaria Departamental
de Salud/
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WINSISVAN PM

CODIGO: PM-GDS-4-.13
VERSION: 02

MACROPROCESO: Misional
PROCESO: Gestion Desarrollo Social

PROCEDIMIENTO: Reporte de Eventos dentro del Sistema de
Vigilancia Nutricional “WINSISVAN”

FECHA: 22/11/2019

ALCANCE: Este procedimiento inicia desde programar
las visitas a los habitantes del Municipio, hasta realizar el
plan de mejoramiento del mismo.

OBJETIVO: Reporte de Eventos dentro del Sistema
de Vigilancia Nutricional “WINSISVAN”

DEFINICIONES:
Vigilancia Nutricional: Todo aquello que tenga que ver con la nutricién, desde la produccién, distribucién e ingestion
de alimentos hasta el estado de salud mismo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Cronograma de Actividades.
Formatos predefinidos.

CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo de
este procedimiento se deben tener en cuenta los
lineamientos e instructivos de la Secretaria de Salud del
Departamento.

MARCO LEGAL:

Ley 100 de 1993. INDICADORES: Numero de notificaciones de eventos
Ley 1122 de 2007. reportados /Total eventos recibidos.
Decreto 3518 de 2006.

QnNicio Recepcion de la notificacion por parte de la Secretaria

de Desarrollo Social, la informacion de los eventos de
1 r@fggggﬂ notificacion deben ser remitidos a la Digitadora PIC.
NO Notificacion de los eventos debe hacerse en medio
magnético y Fisico.
Posterior a ser recibido por la digitadora PIC, se hace

Secretaria de
Desarrollo Social

¢ Si cumple?

Si

una revision completa de la informacion suministrada
por el Centro de Salud.

Digitadora PIC

Tngresar al
Programa
WINSISVAN

Elaborar
Reporte de
Eventos

En el equipo de cdmputo de la Secretaria de

Desarrollo Social, se ingresa al programa WINSISVAN.

Digitadora PIC

Se diligencia la informacién requerida para casos
especiales de desnutricién.

Elaborar el reporte de eventos: sistematizar (digitar)
las fichas de notificaciones en el programa de sistema
del WINSISVAN y generar los archivos planos para
enviarlos semanalmente segun cronograma.

Se envia por correo electronico a la Secretaria
Departamental de Salud al Area de Epidemiologia.
Correo: sisvancundinamarca@gmail.com

Digitadora PIC

173


mailto:sisvancundinamarca@gmail.com

Enviar
correo

Realizar
Seguimiento a
los Eventos

FIN

Realizar seguimiento de los eventos presentados:
realizar los respectivos estudios de campo segun los
protocolos de los eventos notificados, donde participan
la Secretaria de Desarrollo Social y un representante
de la Secretaria Departamental de Salud.

Se realizan mensualmente para el analisis,
seguimiento y planes de mejoramiento dentro de los
eventos de Salud Publica, los COVES (Comité de
Vigilancia Epidemiolégica) Municipales.

Secretaria de
Desarrollo
Social/Secretaria

Departamental de

Salud
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ACTUALIZACION SISBEN

MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GDS-4-.14
W PROCESO: Gestion Desarrollo Social
PROCEDIMIENTO: Actualizacion Sisbén

VERSION: 02
FECHA: 22/11/2019

ALCANCE: Por medio de este procedimiento se
establecen los pasos lbgicos a sequir para realizar la
actualizacion del Sisbén.

OBJETIVO: Realizar las actualizaciones de los
beneficiarios en la base de datos del Sisbén.

DEFINICIONES: )
Sistema de Seleccion de Beneficiarios Para Programas Sociales (SISBEN): Es una herramienta, conformada por
un conjunto de reglas, normas y procedimientos para obtener informacion socioeconémica confiable y actualizada de
grupos especificos en todos los departamentos, distritos y municipios del pais.
Departamento Nacional de Planeacion DNP: Es un Departamento Administrativo que pertenece a la Rama Ejecutiva
del poder publico y depende directamente de la Presidencia de la Republica.
DOCUMENTOS DE REEERENCIA: CONDICIONE_S GENERALES: Parq la reahzgmon

! o de este procedimiento se requiere un estudio especial de
Fichas de actualizacion. . .

.y las novedades a incorporar en la medida que corresponde
Base de datos del Sisbén. . . -
. a un proceso especial para la asignacion de recursos al
Novedades a realizarse. i . .
Municipio y beneficios a la comunidad.

MARCO LEGAL:

Ley 1266 de 2008. INDICADORES: Total de poblacion sisbenizada/Total
Ley 1176 de 2007. habitantes del Municipio.

Decreto 1192 de 2010.

Decreto 4816 de 2008.

Resolucion 4060 de 2014.

Resolucion 3191 de 2013.

1 Las actualizaciones que se pueden realizar son: Administrador
] S oaros | | Nombres, apellidos, niimero de documento entre otros. | Sisbén

9 \ Verificar si la persona esta censada y para esto Administrador
B eraa 2l solicitar el documento de identidad. Sishén

Sens==g2 Si la persona esta censada proceder a verificar los

3 datos. En caso contrario solicitar una copia del Administrador
verificar datos documento para realizar la respectiva actualizacion. Sisbén

4 = Ingresar al aplicativo para proceder con la Administrador
actualizacion. Sisbén

5 Bajar la ficha a histérico, actualizar la fecha y proceder | Administrador
a realizar las actualizaciones. Sisbén

6 Se realiza impresion ficha Sisbén y se entrega al Administrador
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10

11

Ingresar
Aplicativo
\
Bajar ficha a
Historico

Ficha Sisbén
Malla de
validacién

Diligenciar
Formulario

Revisar
formulario

Remitir formulario
ala EPS

Enviar al
DNP

FIN

solicitante.

Sisbén

Terminada la actualizacion pasar la ficha por malla de
validacion y verificar.

Administrador
Sisbén

Se realiza el diligenciamiento del formulario de
novedad a la EPS subsidiada.

Administrador
Sisbén

Se revisa el formulario para validarlo.

Administrador
Sisbén

Se remite formulario a la EPS.

Administrador
Sisbén

Estas actualizaciones de datos se envian los dias
miércoles al Departamento Nacional de Planeacion
DNP.

Administrador
Sisbén
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AFILIACION SISBEN

MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GDS-4-.14
PROCESO: Gestion Desarrollo Social VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Afiliacion Sisbén FECHA: 22/11/2019

ALCANCE: Desde la verificacion del Censo y de los
documentos de identificacion del usuario hasta la
expedicion del carnet.

OBJETIVO: Afiliar los beneficiarios en la base de
datos del Sishén.

DEFINICIONES:

Afiliacion: Es el acto juridico, que requiere de la inscripcion a una EPS, por medio del cual el usuario y su grupo

familiar adquieren los derechos y las obligaciones derivados del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

DOCUMENTOS DE REEERENCIA: CONDICIOI\'IE'S GENERALES: Para Ig lreal!;amon
- - de este procedimiento se requiere de una verificacion

Solicitud expresa del solicitante.

. . . . especial de la informacién allegada por el usuario, con el fin
Formularios definidos por el Gobierno Nacional. . e . . .
de evitar multiafiliaciones al Sistema de Seguridad Social.

MARCO LEGAL:

Ley 1266 de 2008. INDICADORES: Total de solicitudes de afiliacion
Ley 1176 de 2007. aceptadas/Total de solicitudes recibidas

Decreto 1192 de 2010. :

Decreto 4816 de 2008.

Resolucion 4060 de 2014.

Resolucién 3191 de 2013.

CNicio 5 Recibir la solicitud de afiliacion al Sisbén junto con los
documentos necesarios para tal fin.
1 Rocibir Fotocopia de documento de identidad de todas las Administrador
Sglicitud de personas a Afiliar. Sisben
Se sugiere presentar el recibo original de Servicios
Publicos.
Verificar que las personas que solicitan afiliacion no se -
_ o Administrador
2 Verificar que encuentren censadas en otro sitio. o
no osten Sisbén
Censados
3 ‘ Incorporar informacion basica al aplicativo Sisbén. Administrador
< inflcijr(rircl);.tp:(i:’c’;_?ren O SISbén
4 StARIeatve Administrador
Se realiza impresion ficha Sisbén. Sisbén
- Administrador
5 El solicitante escoge la EPS. d nis ado
Sisbén
6 Administrador
Se realiza el diligenciamiento del formulario de Sisbén
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Impresion
ficha Sibén

‘ Escoger EPS ‘

Diligenciar
Formulario de

Afiliacion

Revisar
Formulario

afiliacién a la EPS subsidiada, por parte de la
promotora.

Se revisa el formulario para validarlo.

Administrador
Sisbén

Oficio Remisorio

FIN

Se elabora y entrega oficio remisorio del
formulario a la EPS.

Administrador
Sisbén
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ARCHIVO CORRESPONDECIASISBEN

AT DEDEY MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-GDS-4-.16

W PROCESO: Gestion Desarrollo Social

VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Archivo y Correspondencia Sisbhén

OBJETIVO: Recibir los documentos y proceder a
archivarlos respetando el principio de procedencia.

ALCANCE: Por medio de este procedimiento se
establecen los pasos 6gicos a seguir para realizar el
archivo y la correspondencia (Sisbén) de acuerdo a la
normatividad vigente.

FECHA: 22/11/2019

DEFINICIONES:

Archivo: Las empresas publicas o privadas realizan transacciones diversas, las cuales originan registros en forma de
cotizaciones, facturas, pedidos y solicitudes diversas. Muchos de estos documentos requieren ser conservados en

forma ordenada, sistematica, de forma tal que cuando haya necesidad de referirse a ellos por cualquier circunstancia,
puedan ser localizados facil y prontamente.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Cddigo de procedimiento civil.
Cddigo contencioso administrativo.
Cddigo penal.

Cddigo de comercio.

Recibir
Doucmentos

‘ Archivar ‘

FIN

Documentos CONDICIONES GENERALES: Cumplir con el
Solicitudes proceso de archivo estipulado por la entidad en especial las
Encuestas tablas de retencion documental.

Registros

etc.

MARCO LEGAL.:

tzz gg f 391 gggo INDICADORES: Carpetas segun tablas de retencion

documental/Total carpetas.

Recibir los documentos para atender los
requerimientos y brindar la respuesta oportuna.

Administrador
Sisbén

Guarde en archivo de gestion los documentos
respetando el principio de procedencia, clasificandolos,
ordenandolos y organizandolos de manera eficiente.

Administrador
Sisbén
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CARTA DE APOYO Y CERTIFICACION

MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PM-GDS-4-.17

PROCESO: Gestion Desarrollo Social

VERSION: 02

Certificacion Sisbén

para que la persona pueda ser atendida.

PROCEDIMIENTO: Expedicion de Carta de Apoyo y/o

FECHA: 22/11/2019

ALCANCE: Por medio de este procedimiento se
OBJETIVO: Generar la carta de Apoyo o certificacion | establecen los pasos 16gicos a seguir para realizar la

certificacidn o carta de apoyo para la persona que lo
solicita.

DEFINICIONES:

instituido con la finalidad de invertir en salud.

FOSYGA: Es el Fondo de Solidaridad y Garantia del Sistema General de Seguridad en Salud de Colombia, un fondo

Certificacion: Es un tipo de texto administrativo empleado para constatar un determinado hecho.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Carta de apoyo/Certificacion.

CONDICIONES GENERALES: Para expedir una
carta de apoyo se debe verificar si la persona esta o no

Resolucién 3191 de 2013.

Verificar si la Persona
1 esta Censada

Para expedir una carta de apoyo se debe verificar si
la persona esta o no censada en el Sisbén.

Base de datos. censada en el Sishén.

MARCO LEGAL.:

Ley 1266 de 2008. INDICADORES:

Ley 1176 de 2007. Numero de cartas de apoyo expedidas/Total solicitudes
Decreto 1192 de 2010. realizadas.

Decreto 4816 de 2008. Numero de certificaciones expedidas/Total solicitudes
Resolucion 4060 de 2014. realizadas.

Administrador
Sisbén

Verificar en el
Fosyga

Se verifica en el Fosyga www.fosyga.gov.co/
2 para saber si tiene algun tipo de camnet.

Administrador
Sisbén

¢Esta

xpedir Carta
NO de Apoyo

Si la persona no esté censada y no tiene carnet se
le expide la carta de apoyo para que sea atendida.

Administrador
Sisbén

3 Censada?
=
Expedir
4 Certificacion
FIN

Se expiden la respectiva certificacion para
corroborar los datos de la ficha del SISBEN.
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https://es.wikipedia.org/wiki/Tipo_de_texto

ENCUESTA SISBEN

OBJETIVO: Proceder de conformidad con la norma
en cuanto a la realizacion de la encuesta Sisbén.

s MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GDS-4-.18
W PROCESO: Gestion Desarrollo Social VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Encuesta Sisbén FECHA: 22/11/2019

ALCANCE: Desde la verificacién del Censo y de los
documentos de identificacion del usuario hasta la
expedicién del carnet y la actualizacién de datos.

DEFINICIONES:

analizar y publicar o divulgar.

Censo: Se define como un conjunto de actividades destinadas a recoger, recopilar, el padrén o lista de la poblacion de
una nacion o pueblo en un momento determinado, la informacién demogréfica social y econdmica, para luego evaluar,

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Fichas de actualizacion.
Base de datos del Sisbén.

CONDICIONES GENERALES: Para la realizacion
de este procedimiento se requiere un estudio especial de
las novedades a incorporar en la medida que corresponde
a un proceso especial para la asignacion de recursos al
Municipio y beneficios a la comunidad.

MARCO LEGAL:

Ley 1266 de 2008.

Ley 1176 de 2007.
Decreto 1192 de 2010.
Decreto 4816 de 2008.
Resolucion 4060 de 2014.
Resolucion 3191 de 2013.

INDICADORES: Total de poblacion sisbenizada/Total
habitantes del Municipio.

1 El usuario realiza una solicitud de censo. A_dmllnlstrador
Sisbén

2 Verificar que las personas que solicitan el censo no se | Administrador
encuentren censadas en otro sitio. Sisbén

3 Las personas que no estan censadas se les informa Administrador
que deben presentar la carta de solicitud de censo. Sisbén
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CINIcIo D

‘ Solicitar censo ‘

Verificar que
no esten
censadas

Carta solicitud de
censo

Entregar
Listado

‘ Realizar visita ‘

de encuesta

Diligenciar ficha
téecnica

Se les da el listado de los documentos que deben
presentar el dia del censo.

Administrador
Sisbén

Realizados los pasos anteriores se procede a realizar
la visita para la encuesta.

Administrador
Sisbén

Proceder a realizar el censo asignando el numero de la
ficha. Luego diligenciar cada una de las preguntas de
la ficha Técnica

Administrador
Sisbén

La ficha debe ir firmada. Ingresar la informacion al
sistema tal como esté en la ficha técnica.

Administrador
Sisbén

En el equipo de cdmputo de la Secretaria de
Desarrollo Social se selecciona el icono del sistema
Sisbén.

Administrador
Sisbén

Ingresar informacién
al sistema

10

11

12

13

14

15

veson |G

Seleccionar icono
del Sisbén

L

Digitar Usuario y
Clave

Seleccionar la
opcion resultado/
consulta

Consultar

Ir ala Opcién
Ficha'y
Seleccionar
Listado de ficha

Pasar la Ficha a
Historico
A
Avalar los
Formularios

Archivar Ficha

FIN

Para ingresar al sistema se debe digitar el nombre del
usuario, la clave y finalmente dar la opcién de
continuar.

Administrador
Sisbén

Una vez ingresado al sistema para elaborar el proceso
se debe seguir con la siguiente ruta:

Seleccionar la opcion resultado/ consulta por nombre,
documento, ficha/ digitar nimero de documento.

Administrador
Sisbén

Realizados los pasos anteriores click en consultar,
automaticamente arroja el nimero de la ficha.

Administrador
Sisbén

Posteriormente ir a la opcion ficha y seleccionar listado
de ficha en digitacion o histérico.

Digitar el nimero de ficha que el sistema arrojo.

Administrador
Sisbén

Pasar la ficha a historico y verificar que no haya
duplicidad eventual o real.

Administrador
Sisbén

Posteriormente se procede a avalar los formularios de
afiliados.

Administrador
Sisbén

Terminado este proceso archivar la ficha en orden
consecutivo.

EEE

Administrador
Sisbén
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AFILIACION SISBEN RECIEN NACIDOS

] MACROPROCESO: Misional CcODIGO: PM-GDS-4-.19
W PROCESO: Gestion Desarrollo Social VERSION: 02
e PROCEDIMIENTO: Afiliacién Sisbén Recién Nacidos o FECHA: 22/11/2019
Menores de Edad

OBJETIVO: Describir los pasos ldgicos para afiliara | ALCANCE: Procedimiento aplica para la poblacién
un Recién nacido o Menor de edad en la base de datos | recién nacidos y menores de edad que cumplan con los
del Sisben. requisitos de afiliacion al Sistema.

DEFINICIONES:

Sistema de Informacién de Nacimientos: Es un sistema web, producto de un esfuerzo conjunto entre el Ministerio
de Salud y el Registro Nacional de Identidad y Estado Civil (RENIEC), que permite que en los establecimientos de
salud donde se atienden partos, el recién nacido se registre en la misma sala de partos, generando asi el Certificado
de Nacido Vivo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Registro civil de nacimiento.
Documentos del padre/familiares

MARCO LEGAL:

CONDICIONES GENERALES: Para la realizacion
de este procedimiento se requiere un estudio especial de

las novedades a incorporar en la medida que corresponde
a un proceso especial desde el punto de vista juridico.

t:y ﬁ?g g: ggg? INDICADORES: Novedades de ingresos recién nacidos
De}::reto 1192 de 2'0 10 y menores de edad/Total novedades Sisbén.

Decreto 4816 de 2008.

Resolucién 4060 de 2014.

Resoluciéon 3191 de 2013.

INICIO

ficar Para ingresar un recién naci menor -
Venticar que ara ingresar un recien nac do o0 menor se debe ' Administrador
1 Consados verificar que alguno de los padres este censado, si no Sishén
estan censados se puede ingresar al menor con algin
familiar.
Si es un menor que tiene esposo (a) este se puede
Actoanizar ingresar en la ficha del conyugue haciendo la Administrador
2 Datos del . . .y . e
Coénvugue respectiva actualizacién de los datos del otro. Sisbén

Se baja la ficha a historio sea para ingresar un recién

3 nacido o menor de edad. Administrador

Sisbén
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(2

Bajar la Ficha a
Histérico

Actualizar la fecha, se ingresa la persona, subir la ficha
pasandola por malla de validacién, si no hay
inconsistencias pasar a histérico y verificar que no
hallan duplicidades reales o eventuales.
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MODIFICACION ENCUESTA SISBEN-PM

MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GDS-4-.20
’J PROCESO: Gestion Desarrollo Social VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Modificacion Encuesta Sisbén FECHA: 22/11/2019

ALCANCE: Se recibe y revisa documentacion para la
modificacion, llegando a la realizacion de impresion ficha y
entrega puntaje y al archivo de toda la documentacion.

OBJETIVO: Proceder de conformidad con la norma
en cuanto a la modificacién de la encuesta Sisbén.

DEFINICIONES:

Entidades Promotoras de Salud Subsidiado (EPS-S): Entidades que manejan (previo contrato con municipios y
departamentos) los recursos que el Estado destina para atender a los beneficiarios del régimen subsidiado, es decir,
las personas que no tienen dinero para cotizar al sistema de salud. Deben organizar y garantizar la prestacion de los
servicios de salud autorizados en el Plan Obligatorio de Salud (POS) para el régimen subsidiado. Pueden ser las
Entidades Promotoras de Salud (EPS), las Cajas de Compensacién Familiar (CCF) y las Empresas Solidarias de
Salud (ESS).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Fichas de actualizacion.

Base de datos del Sisbén.

Encuesta Sisbén.

MARCO LEGAL:

CONDICIONES GENERALES: Para la realizacién
de este procedimiento se requiere un estudio especial de
las novedades a incorporar en la medida que corresponde
a un proceso especial para la asignacion de recursos al
Municipio y bengficios a la comunidad.

Ley 1266 de 2008. INDICADORES: Total modificaciones realizadas/Base
Ley 1176 de 2007. de datos Sisbén.

Decreto 1192 de 2010.

Decreto 4816 de 2008.

Resolucion 4060 de 2014.

Resoluciéon 3191 de 2013.

1 Re _ Se recibe y revisa documentacion para la Administrador
aSSimSnadion modificacion. Sisbén
9 S S— Se realiza el diligenciamiento de la solicitud de Administrador
T modificacion. Sisbén
‘ Auto,‘izar — ‘ Se da la autorizacién de la modificacion en la
modificacion ficha. Administrador
3 = Sisbén
4 Realizar digitacion para la modificacion de éi(l?énn'snador
encuesta.
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2

Realizar la
modificacion

Introducir la informacién a la aplicacién Malla de
Validacion.

Administrador
Sisbén

Pasar
Malla de
Validacion

Revisar y hacer
corrreciones

Se revisa nuevamente para hacer correccion de
errores.

Administrador
Sisbén

Pasar encuesta
a historico

Se pasa la encuesta a histérico.

Administrador
Sisbén

Ficha

Se realiza impresion ficha y entrega puntaje.

Administrador
Sisbén

Archivar

C o

Se archiva toda la documentacion de este proceso
en carpetas correspondientes.

Administrador
Sisbén
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ENVIO DE NOVEDADES REGIMEN FOSYGA

usuarios que lo soliciten o producto de los cruces de
validacién.

g MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GDS-4-.21
W PROCESO: Gestion Desarrollo Social VERSION: 02
5 I;g(s)\((:IGERIMIENTO. Envié de Novedades Régimen Subsidiado | -~ 1. 59/11/2019

ALCANCE: Se busca la informacién ya sea certificado
OBJETIVO: Retirar de la base de datos del Sisbén los | de defuncion y/o certificados de Registraduria fallecidos,

llegando a la elaboracién y entrega oficio remisorio del
Archivo en medio magnético, en la pagina web del
FOSYGA. Imprimiendo numero de radicacion.

DEFINICIONES:

inversion en salud.

FOSYGA: El Fondo de Solidaridad y Garantia es una cuenta adscrita al Ministerio de Salud y Proteccién Social
manejada por encargo fiduciario, sin personeria juridica ni planta de personal propia, cuyos recursos se destinan a la

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Base de datos del Sisbén.

Solicitud de retiro (Traslados).

Actas de defuncion.

Cruces malla validadora.

CONDICIONES GENERALES:

Para la realizacion de este procedimiento se requiere un
estudio especial de las novedades a incorporar en la
medida que corresponde a un proceso especial para la
asignacion de recursos al Municipio y beneficios a la
comunidad.

Son las siguientes:

Retiro de Hogar (Traslado).

Retiro Voluntario.

Retiro cruce malla validadora.

MARCO LEGAL:

Ley 1266 de 2008.

Ley 1176 de 2007.
Decreto 1192 de 2010.
Decreto 4816 de 2008.
Resolucion 4060 de 2014.
Resolucion 3191 de 2013.

INDICADORES: Numero de usuarios retirados/Total
usuarios.

Se busca la informacion ya sea certificado de

1 defuncién y/o certificados de Registraduria Administrador
fallecidos. Sisbén

2 Administrador
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Requerida

Con base a lo anterior se conforma un archivo en
medio magnético.

Sisbén

Elaborar
archivo medio

magnético

Introducir la informacion a la aplicacion Malla de
Validacion.

Administrador
Sisbén

asar Malla
de
Validacion

Oficio Remisario

Se elabora y entrega oficio remisorio del Archivo
en medio magnético, en la pagina web del
FOSYGA. Imprimiendo numero de radicacion.

Administrador
Sisbén
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REPORTE DE BASE DE DATOS

s ’ MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GDS-4-.22
Cas W PROCESO: Gestion Desarrollo Social VERSION: 02
’ PROCEDIMIENTO: Reporte Base de Datos Sisbén FECHA: 22/11/2019

OBJETIVO: Reportar de una manera correcta la
informacién del Municipio relacionada con la base de
datos del Sisbén.

ALCANCE: Aplica para los reportes de informacion al
DNP relacionados con la base de datos del Sisbén.

DEFINICIONES:

Departamento Nacional de Planeacion DNP: Es una entidad eminentemente técnica que impulsa la implantacién de
una vision estratégica del pais en los campos social, econdémico y ambiental, a través del disefio, la orientacién y
evaluacién de las politicas publicas colombianas, el manejo y asignacion de la inversion publica y la concrecion de las
mismas en planes, programas y proyectos del Gobierno.

CONDICIONES GENERALES: Para la realizacion
DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Base de de este procedimiento se requiere un estudio especial de
datos Sisbén las novedades a incorporar en la medida que corresponde
a un proceso especial para la asignacion de recursos al
Municipio y beneficios a la comunidad.

MARCO LEGAL:

Ley 1266 de 2008. INDICADORES: Total de poblacion sisbenizada/Total
Ley 1176 de 2007. habitantes del Municipio.

Decreto 1192 de 2010.

Decreto 4816 de 2008.

Resolucion 4060 de 2014.

Resoluciéon 3191 de 2013.

La base de datos se envia el 20 de cada cuatrimestre
1 | al Departamento Nacional de Planeacion DNP. En Administrador
( Erviar Dates o ore () esta base va la carpeta que contiene los archivos, Sisbén
datos y cambios.
9 El remisorio de envio debe ir firmado por el Alcalde Administrador
municipal. Sisbén
3 El Departamento Nacional de Planeacién DNP envia Administrador
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el recordatorio de fechas en que se debe enviar la Sisbén
base de datos.

4 F““:f:,;:;:g:mm Generar y presentar archivo en Excel. A_dministrador
I Sisbén
I Genarar y Prasentar |
Remitir archivo ya conformado al régimen subsidiado .
) g Administrador
5 para realizar priorizacion.

Sisbén
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RETIRO BASE DE DATOS-PM

MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-GDS-4-.23
PROCESO: Gestion Desarrollo Social VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Retiro Base de Datos Sisbén FECHA: 22/11/2019

OBJETIVO: Retirar de la base de datos del Sisbén los

ALCANCE: Aplica para todos y cada uno de los usuarios

usuarios que lo soliciten o producto de los cruces de L,
g P que se encuentren en la base de datos del Sisbén

validacion.
DEFINICIONES:
Base de datos: Es una coleccion de informacion organizada de forma que un programa de ordenador pueda
seleccionar rapidamente los fragmentos de datos que necesite. Una base de datos es un sistema de archivos
electrénico.

CONDICIONES GENERALES:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Para la realizacion de este procedimiento se requiere un
Base de datos del Sisbén. estudio especial de las novedades a incorporar en la
Solicitud de retiro (Traslados). medida que corresponde a un proceso especial para la
Actas de defuncién. asignacion de recursos al Municipio y beneficios a la
Cruces malla validadora. comunidad.

Dentro de las situaciones que conllevan a un retiro en la
base de datos del Sisbén se tienen las siguientes:
Retiro Hogar (Traslados).

Retiro Voluntario.

Retiro Cruce malla validadora.

Retiro Fallecimiento.

INDICADORES: Numero de usuarios retirados/Total
usuarios.

MARCO LEGAL:

Ley 1266 de 2008.

Ley 1176 de 2007.
Decreto 1192 de 2010.
Decreto 4816 de 2008.
Resolucion 4060 de 2014.
Resolucion 3191 de 2013.

1 Administrador
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Recibir
Documeantacion

Diligenciar
Solicitud de

Reatiro

Aulorizar
Solicitud

Se recibe y revisa documentacion.

Sisbén

Se realiza el diligenciamiento de la solicitud de retiro.

Administrador
Sisbén

Se autoriza la solicitud en el aplicativo.

Administrador
Sisbén

Introducir la informacién a la aplicacién Malla de
Validacion.

Administrador
Sisbén

/

I
Pasar Malla
de Valldacidn

/

Revisar y
Hacer

Correccionas

Pasar

Encuesta a

Historico

Carta de Retiro

Entregar Carta

de Retiro

FiN

Se revisa nuevamente para hacer correccion de
errores.

Administrador
Sisbén

Se pasa la encuesta a histdrico.

Administrador
Sisbén

Se elabora carta de retiro del Sisbén.

Administrador
Sisbén

Se entrega al solicitante carta de retiro del
Sisbén.

Administrador
Sisbén

192



4.3.1.7. DESARROLLO ECONOMICO Y AGROPECUARIO (PM-DEA-5).

ASESORIA'Y ASISTENCIA TECNICA

MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-DEA-5.1
PROCESO: Desarrollo Econémico y Agropecuario VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Asesoria y Asistencia Técnica FECHA: 23/11/2019

OBJETIVO: Definir la metodologia para prestar ALCANCE: Este procedimiento aplica para la prestacién
servicios de asesoria y asistencia técnica agropecuaria a | de servicios de asistencia técnica agropecuaria a todos los
la comunidad de pequefios productores del Municipio de | pequefios y medianos Productores del Municipio, aplicar en
acuerdo con la normatividad legal vigente. la conservacion y control de la Gestién Ambiental.

DEFINICIONES:

Asesoria: Acompafamiento mediante el cual se emiten conceptos relacionados con implementacion y desarrollo de
politicas, planes, programas, proyectos o normatividad para facilitar la toma de decisiones.

Asistencia Técnica: Conjunto de actividades mediante las cuales se realiza transferencia de conocimiento,
tecnologia, métodos o procedimientos en la implementacion o desarrollo de un tema especifico encaminado al
desarrollo eficaz en el &rea agropecuaria.

Proyectos Productivos: Serie de actividades que buscan mejorar la calidad de vida de los productores.

Gestion de Proyectos: es la aplicacién de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a las actividades de
un proyecto para satisfacer los requisitos del proyecto.

CONDICIONES GENERALES: Establecer que la

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: solicitud del servicio se encuentre dentro del alcance de la
Solicitudes de servicio. Secretaria de Desarrollo Econémico, Agropecuario y
Ambiental.

MARCO LEGAL:

Ley 811 de 2003. INDICADORES: Numero de servicios de asesoria y
Ley 607 de 2000. asistencia técnica agropecuaria realizados/Total numero de
Ley 99 de 1993. asesoria y asistencias técnicas agropecuarias solicitadas.

Plan de Desarrollo Municipal.

Identificar las Necesidades: Las fuentes para identificar
las necesidades de Asesoria y Asistencia Técnica son:

Plan de Desarrollo Municipal.

Solicitudes presentadas por comunidad. Secretaria de

] : o Desarrollo
1 —=- Necesidades detectadas por los funcionarios publicos. Economico
Necesidades que surgen al hacer seguimiento y A ropecuar,io
evaluacién a los procesos. A?nbiental y

Nota: Los usuarios o la comunidad se pueden acercar
a la oficina para solicitar el servicio de Asesoria y/o la

Asistencia Técnica y diligenciar el formato Solicitud de
Servicio.
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Elaborar Plan
Operativo

Elaborar Plan Operativo de Asesoria y Asistencia
Técnica: Una vez identificadas las necesidades el
lider del proceso realiza la programacién de
Actividades en el formato “Plan Operativo de Asesoria
y Asistencia Técnica” y lo envia al Sefior Alcalde para
Su revisién y aprobacion.

Nota: El lider del proceso identifica las necesidades de
contratacion de personal para la ejecucion de las
actividades de Asesoria y Asistencia Técnica

Secretaria de
Desarrollo
Econémico,
Agropecuario y
Ambiental

Divulgar plan de Asesoria y Asistencia Técnica:

Secretaria de

] Una vez es aprobado el Plan Operativo de Asesoriay | Desarrollo
Divulgar plan . . , . ~ . o
de Asesoriay Asistencia Técnica por el Sefior Alcalde Municipal, el Economico,

sistencia I3 . . . .
Técnica lider del proceso comunica el plan a los funcionarios Agropecuario y
de la dependencia encargados de ejecutarlo. Ambiental
Tram s o e Reallizar tramites.[’)ara la contratacipn: Cuando se
Contr acion requiere contratacion de personal el lider del proceso o
. - . Funcionario
realiza los tramites de acuerdo con lo establecido en el
Proceso de Adquisicién de Bienes y Servicios.
Preparar
actividadgs de . ; . .
oSonay Preparar actividades de Asesoria y Asistencia
Té&cnica Técnica: El funcionario responsable recolecta la
documentacion necesaria y verifica la disponibilidad de .
. . . Funcionario
recursos para la ejecucion de las actividades y
: organiza la logistica de la Asesoria y/o Asistencia
Brindar A .
Asesoria y Tecmca.
Asistencia
Técnica
ésj Asesoria y Asistencia Técnica: Brindar el
conocimiento de acuerdo a lo programado, en el Plan
Operativo, realizar una presentacion a los asistentes Funcionario

de los objetivos, metodologia, tiempo y contenido;
transferir el conocimiento durante el tiempo
programado, definir los compromisos adquiridos y
elaborar el “Informe de Asistencia Técnica y/o
Asesoria.

Sensibilizacion y capacitacion Ambiental: Convocar
a la comunidad interesada y realizar la presentacién de
los objetivos con base a la necesidad identificada,
consignar los resultados y aclaraciones en el formato
establecido.
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Convocar a la
Sensibilizacion y
Capacitacion Ambiental

Realizar
Seguimiento a los
Servicios

Seguimiento y evaluacion al servicio de Asesoria
ylo Asistencia Técnica: El Jefe de Oficina, realiza
seguimiento al proceso teniendo en cuenta el
cumplimiento de las actividades y los requisitos, de
acuerdo a los registros generados y a los indicadores
de gestion establecidos.

Secretaria de
Desarrollo
Econdmico,
Agropecuario y
Ambiental

Formatos de asistencia
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VIGILANCIA'Y CONTROL AMBIENTAL

MACROPROCESO: Misional CODIGO: PM-DEA-5.1
PROCESO: Desarrollo Econoémico y Agropecuario VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Vigilancia y Control Ambiental FECHA: 23/11/2019

OBJETIVO: Desarrollar acciones de

control que propendan por el manejo ALCANCE: Inspeccion y verificacion de los impactos ambientales
sostenible de los recursos naturales y causados por las actividades antrépicas, emitiendo los conceptos y las
por un ambiente sano para la poblacion | medidas correctivas que se deben aplicar.

del Municipio

DEFINICIONES:

Antrépicas: Actividades realizadas por el Hombre.

Normativa: Conjunto de normas. Vigilancia y Control Ambiental.

CONDICIONES GENERALES: Para desarrollar el
DOCUMENTOS DE REFERENCIA: procedimiento se debe tener el conocimiento relacionado con
Solicitudes de los usuarios, formato acta de inspeccion | la vigilancia y control ambiental, asi como los aspectos
generales y demograficos del Municipio.

MARCO LEGAL:

Ley 811 de 2003. INDICADORES: Numero de solicitudes de vigilancia y
Ley 607 de 2000. control realizadas/Total nimero de solicitudes de vigilancia y
Ley 99 de 1993. control recibidas.

Plan de Desarrollo Municipal.

Los usuarios presentan las solicitudes de

1 verificacion de actividades antrépicas y/o emitir Secretaria de Desarrollo
conceptos de actividades correctivas de indole
ambiental.

2 Se reciben las solicitudes y se informa al Secretaria de Desarrollo

funcionario responsable.

Programacion visita técnica: Una vez recibida la

3 solicitud, se programa la Visita Técnica de Secretaria de Desarrollo
inspeccion.
Se realiza la Visita Técnica: Si es necesario se .

4 Secretaria de Desarrollo

solicita la compaiiia de la Autoridad Ambiental
CAR, se registra fotograficamente y por medio
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escrito lo encontrado.
Concepto Técnico: Se emite el concepto técnico .
Faessntar P . po e Secretaria de Desarrollo
olicitu de la visita realizada, de acuerdo a la situacion o .
5 Economico, Agropecuario
encontrada. )
y Ambiental
Informe Concepto Técnico: Posteriormente se Secretaria de Desarrollo
Recibir Solicitud o . .. o .
notifica a las partes involucradas (solicitante y Econdmico, Agropecuario
6 requerido) e informa el concepto técnico, con y Ambiental
copia a la Autoridad Ambiental, si es el caso.
Programar Visita
Teécnica — " — "
Adopcion de medidas: ;Hay lugar para adopcion | Secretaria de Desarrollo
7 de medidas correctivas? S| Continta el proceso. Econdmico, Agropecuario
Roolicar Vieina NO flnallga el proceso. ' y Ambiental
Tecnica El requerido se compromete a realizar las
8 acciones correctivas de acuerdo al concepto Usuario Requerido
Emitr o Técnico emanado por la Secretaria de Desarrollo
oncepto L. . \
Técnico Econdmico, Agropecuario y Ambiental.
=7 Secretaria de Desarrollo
Economico, Agropecuario
y Ambiental
Informe
Concepto
Técnico
¢ Adopcion de
Medidas? Verificacion medidas correctivas: Se programa
9 una nueva visita para verificar el cumplimiento de
S| las medidas correctivas.
Tomar
Acciones
Correctivas
NO
Realizar
Verificacion
Medidas
Correctivas
FIN

vesen (ot

T
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4.3.1.8. GESTION DE COMUNICACION E INFORMACION (PA-GCI-1).
CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GCI-1.2
PROCESO: Gestion de la Comunicacion VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Clasificacion y Organizacién de FECHA: 23/11/2019
Documentos

OBJETIVO: Sugerir medidas para la adecuada

organizacion de los archivos de Gestion en las ALCANCE: Por medio de este procedimiento se establecen los
distintas dependencias de la Administracion pasos légicos a seguir para realizar la clasificacion y organizacion
Municipal, para garantizar su correcta de documentos de acuerdo a las tablas de retencién documental.

clasificacion y conservacion.

DEFINICIONES:
Tabla de Retencion Documental TRD: Constituyen un instrumento archivistico que permite la clasificacién
documental de la entidad, acorde a sus estructura organica - funcional

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Formato Tablade | CONDICIONES GENERALES: Las
Retencion Documental. establecidas por el archivo general de la nacion y
la Ley 594 de 2000.
MARCO LEGAL.:
Ley 80 de 1989. INDICADORES: Numero de carpetas segun
Ley 594 de 2000. TRD/Total inventario de carpetas.
Codigo de procedimiento civil.
Cddigo contencioso administrativo.
Cadigo penal.
Cédiio de comercio.
(INicio) El procedimiento inicia con la necesidad de clasificar de
manera ordenada el archivo documental de la Entidad. o
1 Secrgtarla Area de
5 gﬁiﬂﬁ;fén Se debe foliar y encarpetar la documentacion de acuerdo a Archivo
la normatividad vigente.
9 | s Registrar en la base de datos archivistica la Secretaria Area de
Registar documentacion necesaria. Archivo
Documentacién
Si encuentra inconsistencias procede a informar a la Secretaria Area de
3 ' dependencia correspondiente y hacer devolucidn de la Archivo
% documentacion, sefialando claramente las inconsistencias.
4 Verificar y controlar el estado de conservacién de los iecrgtarla Area de
A : g rchivo
documentos v reportar inquietudes, informar anomalias
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los mismos al Despacho del Alcalde y al Comité de
st Archivo.

L

Verificar y
Controlar el
Estado de
Conservacion

\? que pudieren presentarse en cuanto a la conservacion de

Organizacion y deposito de los documentos en los
5 respectivos estantes.

Organizar
Documentos

Secretaria Area de
Archivo
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ORGANIZACION DE ARCHIVO

e S e MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GCI-1.2
( 7 W PROCESO: Gestion de la Comunicacion VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Organizacion del Archivo FECHA: 23/11/2019

OBJETIVO: Sensibilizar a los funcionarios de las

diferentes dependencias de la Administracién ALCANCE: Por medio de este procedimiento se establecen
Municipal frente a la responsabilidad que tienen en | los pasos logicos a seguir para realizar la organizacion del

la organizacién, presentacion y difusién de sus archivo de acuerdo a las tablas de retencién documental.
archivos.

DEFINICIONES:
Tabla de Retencion Documental TRD: Constituyen un instrumento archivistico que permite la clasificacién
documental de la entidad, acorde a sus estructura organica — funcional.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Formato Tablade | CONDICIONES GENERALES: Las
L, establecidas por el archivo general de la nacion y
Retencion Documental.

la Ley 594 de 2000.
MARCO LEGAL: INDICADORES: Numero de carpetas segun
Ley 80 de 1989. TRD/Total inventario de carpetas
Ley 594 de 2000. '

Codigo de procedimiento civil.
Caodigo contencioso administrativo.
Cadigo penal.

Cédiio de comercio.

Consultar con cada una de las dependencias para .
= . . , Secretaria Area de
1 YSterminar determinar que unidades documentales elaboran en su .
Nnidades . ArChlVO
Documentales 0f|C|na_
\ Los primeros meses del afio, cada dependencia envia la Jefe de
2 Enviar documentacion respectiva del afio anterior al area de .
Documentacidon . DependenCIa
archivo central.
Se reciben las cajas con la documentacion y o
. y . Secretaria Area de
3 Rocibir posteriormente se confrontan la relacién con el nimero de Archivo
Pocumentacion folios de los documentos fisicos.
Una vez verificado si la relacion esta correcta se procede a
realizar la respectiva clasificacion, de lo contrario se
booerificar procede a corregirla en caso de inconsistencia.
ocumentacidon I
4 Secretaria Area de
@ Posterior a la revisién se envia un comunicado a las Archivo
respectivas dependencias informando que la formaciéon
recibida estuvo bien en su totalidad o si amerito alguna
modificacion.
5 Realizados los pasos anteriores se clasifica la Secretaria Area de

200



Clasificar
6 Documentacion

documentacion de acuerdo a la serie y sub serie
documental presentada por cada dependencia (cédigo).

Archivo

Determinar el tiempo de Retencion documental de los
ciclos archivisticos como son archivo de gestion, archivo
central e historico.

Archivo de Gestion: Documentos que reposan en de las
dependencias por un tiempo limite.

Archivo Central: Documentos ubicados en depdsito por
un tiempo determinado segun su valor documental.
Cuando el tiempo determinado expida, el documento pasa
a archivo Histérico.

Secretaria Area de
Archivo

7 Determinar el
Tiempo de

Retencion

Luego se determina la tradicion documental si es original o
copia. Para su respectiva clasificacion y sefalizacion.

Secretaria Area de
Archivo

Por dltimo, verificar las convenciones para determinar la
disposicion final como son: Conservacion total,
eliminacion, microfilmacién y seleccion.

Secretaria Area de
Archivo

Determinar
Tradicion
Documental

Verificar
Convenciones

‘ Aprobar y Ejecutar

FIN

Se pone a consideracion del comité de archivo para su
aprobacion y ejecucion de la decision del paso anterior.

Secretaria Area de
Archivo

DIVULGACION DE INFORMACION JURIDICA

S DL DES MACROPROCESO: Apoyo

CODIGO: PA-GCI-1.3

PROCESO: Gestion de la Comunicacién

VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Divulgacion de la Informacién Juridica

FECHA: 23/11/2019
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OBJETIVO: : Facilitar a cada una de las
dependencias la consulta de libros,
boletines, normas, etc., que tengan que ver

ALCANCE: Por medio de este procedimiento se explican los pasos
l6gicos a seguir para la divulgacion de informacion juridica de una

con el ejercicio de las funciones de cada una | manera efectiva en el area de gestion requerida.

de ellas.

DEFINICIONES:

Informacion: Esta constituida por un grupo de datos ya supervisados y ordenados, que sirven para construir

un mensaje basado en un cierto fenémeno o ente.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Copia de las

normas, decretos, leyes, circulares y demas informacién de
indole juridica relacionada con la Administracién Municipal.

CONDICIONES GENERALES: El personal que
desarrolla el procedimiento debe estar actualizado de

acuerdo a la normatividad legal vigente aplicable a la
Entidad.

MARCO LEGAL:
Ley 594 de 2000

INDICADORES: N/A

Ordenar
Obtencion del
Documento

ener
Nuevas
Normas

El procedimiento inicia cuando el Asesor Juridico
manifiesta que se expidieron nuevas disposiciones
juridicas de competencia de la Administracién Municipal
y ordena obtencion del documento.

Secretaria de
Gobierno

Obtiene las nuevas normas por internet, fotocopias,

Secretaria de

Ordenar
Remision de
las Normas

Solicitar
Orientacion
Legal

Consultar
Documentacion

¥

Ordenar
Capacitaciones

FIN

diario oficial u otro medio. Gobierno
Ordenar remision de las normas o disposiciones a todas | Secretaria de
las dependencias que deban conocerlas y aplicarlas. Gobierno
El funcionario interesado solicita orientacion legal y Euncionario
documentacion para resolver las situaciones que se le .
. . 9 Dependencia
pudieran presentar en la dependencia, con relacion a
Interesada
las nuevas normas.
- iy Funcionario
Consulta verbalmente o fisicamente la documentacion .
. , Dependencia
que reposa en la Secretaria de Gobierno.
Interesada
Alcalde

Si dispone que se efectlien capacitaciones sobre las
normas, se debera coordinar con la Secretaria de
Gobierno.
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GOBIERNO EN LINEA

MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GCI-1.4
PROCESO: Gestion de la Comunicacion VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Gobierno en Linea FECHA: 23/11/2019

OBJETIVO: Desarrollar los
lineamientos especificos solicitados por el
proyecto Nacional del Programa Gobierno
en Linea.

ALCANCE: Por medio de este procedimiento se explican los pasos
l6gicos a seguir para realizar los tramites en la pagina de gobierno en
linea.

DEFINICIONES:

Gobierno en Linea: Es el nombre que recibe la estrategia de gobierno electrénico (e-government) en Colombia, que

busca construir un Estado mas eficiente, mas transparente y mas participativo gracias a las TIC.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Manual 3.0 | SONDICIONES GENERALES: Aplicabilidad en o
. , dispuesto en el manual 3.0 del Gobierno en Linea e

Gobierno en Linea. . . .

instructivos relacionados con el proceso.

MARCO LEGAL: Ley 1341 de 2009
Ley 962 de 2005. INDICADORES: Procesos cargados Gobierno en

Decreto 1151 de 2008 Linea/Total de informacién que debe ser subida al portal.
Manual 3.0 Gobierno en Linea.

Ingresar a la pagina de Gobierno en Linea
https://www.gobiernoenlinea.gov.co/

Secretaria de Gobierno

Digitar usuario y clave.

Descargar el manual 3.0 del Gobierno en Linea en el

2 . T Secretaria de Gobierno
cual dan las pautas para realizar el procedimiento.

3 Solicitar mantener todas las paginas actualizadas. Secretaria de Gobierno

4 ., . s , Secretaria de Gobierno
Recoleccion de informacién de acuerdo al item.
Tramites y servicios: Entrelazar el enlace en la , .

5 y Secretaria de Gobierno

pagina web institucional de los tramites aprobados.
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INICIO

Ingresar a la
Pagina
Gobierno en
Linea

Elementos Transversales: Identificacion del
usuario.

Identificar necesidades.

Lograr interaccién a través del chat institucional.

Secretaria de Gobierno

Descargar
Manual 3.0

Interaccion en Linea: Promueve la consulta en linea
directa.

Secretaria de Gobierno

Democracia en Linea: Contar con la opinion del
ciudadano a través de contactenos, peticiones quejas
y reclamos.

Secretaria de Gobierno

Actualizar las
Paginas

10

Recolectar
Informacion

Se imprime la peticion queja o reclamo y se radica en
la Oficina de la Secretaria del Alcalde.

Lo revisa el Secretario de Gobierno.

Secretaria de Gobierno

11

N>

Seguidamente se re direccionar a la persona quien
enviod la peticién, queja o reclamo.

Secretaria de Gobierno

Se carga a la peticion y se envia al correo
electrénico.

Secretaria de Gobierno

204



2

Tramites y
Servicios

Elementos
Transversales

Interaccion en
Linea

Democracia en
Linea

Peticion, queja o
reclamo

Re direccionar
P,Q,R

Enviar
Peticion

FIN

SISTEMA UNICO DE INFORMACION DE TRAMITES-SUIT
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CODIGO: PA-GCI-1.5
VERSION: 02

MACROPROCESO: Apoyo

PROCESO: Gestion de la Comunicacion

PROCEDIMIENTO: Sistema Unico de Informacion de
Tramites SUIT

FECHA: 23/11/2019

OBJETIVO: Publicar en pagina
web la informacion de tramites a
realizar en el Municipio

ALCANCE: Por medio de este procedimiento se explican los pasos logicos
a sequir para realizar los trdmites en el Sistema Unico de Informacién de
Tramites SUIT.

DEFINICIONES:
Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT): Es un sistema electronico de administracién de informacion de
tramites y servicios de la Administracién Publica Colombiana que opera a través del Portal del Estado Colombiano,
administrado por el DAFP por mandato legal, en alianza estratégica con el Ministerio de Comunicaciones - Programa
Gobierno en Linea.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Inventario de tramites.

Formatos de cada dependencia.
Informacidn institucional.

CONDICIONES GENERALES: Para realizar este
procedimiento se requiere conocimiento integral de la
plataforma SUIT asi como del funcionamiento general del
Municipio.

MARCO LEGAL:
Ley 1474 de 2011.
Ley 962 de 2005.
Ley 489 de 1998.
Decreto 19 de 2012.

INDICADORES: tramites que deben subirse al SUIT.

INICIO

Revisar
Informacion

Inicia con la revision de toda la informacién que se va a
enviar al SUIT Sistema Unico de Informacién de Tramites,
por parte de la Secretaria de Gobierno.

Secretaria de
Gobierno

Ingresar a la
Pagina SUIT

Ingresar a la pagina del SUIT Sistema Unico de Informacion
de Tramites http://www.suit.gov.co/. Digitar usuario y clave.

Secretaria de
Gobierno

|

Descargar
Plantilla

Descargar plantilla para el cargue del tramite y diligenciar la
informacion solicitada.

Secretaria de
Gobierno

Consultar
Normatividad

==

Realizar consulta de la normatividad aplicable en el orden
Nacional y Municipal.

Secretaria de
Gobierno

Disefar los pasos légicos que debe tener en cuenta el

Secretaria de

ciudadano para realizar dicho tramite. Gobierno
Seleccionar el canal de atencion con el fin de determinar Secretaria de
dénde debe enviarse la informacion. Gobierno

Después del diligenciamiento se le envia a la persona
encargada para que verifique si esta bien o se debe
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13

Disefiar los
Pasos

Seleccionar
Canal

¢ Modificar
Informacion?
NO

Enviar
Plataforma
SUIT

Revisar y Corregir

Enviar

¢ Aprobado?

Sl

Ingresar a la
Pagina SUIT

Validar y Publicar

FIN

modificar.

En caso de modificarse el proceso se regresa a la actividad
1.

Secretaria de
Gobierno

Una vez revisado se envia al Sistema Unico de Informacion
de Tramites, plataforma SUIT.

Secretaria de
Gobierno

El DAFP realiza la revision y envia correcciones.

Se realiza un ultimo envié

Secretaria de

Gobierno
Secretaria de
Queda en espera de ser aprobado. Gobiemo
Si se aprueba se procede a ingresar a la pagina: Secretaria de
http://www.suit.gov.co/inicio de lo contrario, se devuelve Gobierno

para correccion.

Se valida y se publica.

Secretaria de
Gobierno
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4.3.1.9.

GESTION JURIDICA Y ASESORIA (PA-GJA-2).

CONCILIACION EN MATERIA DE FAMILIA

SE: 2= 088 MACROPROCESO: Apoyo

CODIGO: PA-GJA-2.1

PROCESO: Gestion Juridica y Asesoria

VERSION: 02

OBJETIVO: Realizar la gestion
juridica y la respectiva asesoria al
usuario en cuanto a conciliacion en
materia de familia se refiere.

PROCEDIMIENTO: Conciliacion en Materia de Familia

FECHA: 24/11/2019

ALCANCE: Procedimiento aplica para los habitantes de la jurisdiccion
del Municipio de Agua de Dios.

DEFINICIONES:

Conciliacion: Es un mecanismo de solucién de conflictos a través del cual, dos 0 mas personas gestionan por si
mismas la solucion de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado, denominado conciliador.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Estudio de casos.
Conceptos profesionales de apoyo a la Comisaria de

CONDICIONES GENERALES: Para la realizacion de
este procedimiento se debe tener en cuenta la normatividad
legal vigente aplicable para conciliacién en materia de familia.

Familia.

Solicitud usuario.

Formatos especializados de deteccion del caso.

MARCO LEGAL.:
Ley 640 de 2001.
Ley 1098 de 2006.
Ley 23 de 1991.

INniciar Audiencia
de conciliacion

|

=

recibidos.

El usuario hace la peticion de forma verbal o escrita y se le
pone en conocimiento cuales son los documentos que debe
allegar para el dia de la audiencia.

INDICADORES: Numero de casos resueltos/Total casos

Comisaria de
Familia y Auxiliar
Administrativo.

Se fija fecha y hora para la audiencia de conciliacion.

Comisaria de
Familia y Auxiliar
Administrativo.

Se recepcionan los documentos y se da inicio la conciliacién
en cumplimiento a la Ley 640 de 2001 y a la Ley 1098 de
2006 siempre y cuando comparezcan las partes, se firma en
la comisaria el acta de conciliacion.

Si el citado no comparece se enviara una nueva citacion.

Si la partes no logran conciliar se dara por fracasa y quedara
en la libertad de acudir a la justicia ordinaria.

Comisaria de
Familia y Auxiliar
Administrativo.
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CONCILIACION-FIJACION CUSTODIA, CUOTA ALIMENTARIA'Y REGIMEN DE VISITAS

MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GJA-2.2

PROCESO: Gestion Juridica y Asesoria VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Conciliacion -Fijacion Custodia, Cuota
Alimentaria y Régimen de Visitas

FECHA: 24/11/2109

OBJETIVO: Gestionar juridicamente y

asesorar el proceso de conciliacion fijacion | ALCANCE: El procedimiento aplica para usuarios y comunidad del
custodia, cuota alimentaria y régimen de Municipio de Agua de Dios.

visitas.

DEFINICIONES: Cuota Alimentaria: Tiene como objeto garantizar el derecho a los alimentos de los nifios, nifias y
adolescentes. Al ser una obligacion de caracter monetario, es importante que los Defensores de Familia y Comisarios
de Familia apliquen criterios de equidad y de justicia para que no se vean afectados los intereses del alimentante
como del quien los recibe.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Acta de conciliacion.

Estudio de casos.

Conceptos profesionales de apoyo a la Comisaria de
Familia.

Formatos especializados de deteccion del caso.
Solicitud usuario.

MARCO LEGAL:

CONDICIONES GENERALES: Para la realizacién
de este procedimiento se debe tener en cuenta la
normatividad legal vigente aplicable para conciliacién
fijacion custodia, cuota alimentaria y régimen de visitas.

INDICADORES: Numero de casos resueltos/Total de

Ley 640 de 2001 casos recibidos
Ley 1098 de 2006 '
Ley 23 de 1991
C‘"“Tf_lE El usuario solicita a través de la comisaria de Familia .
» ; ; - Comisaria de
Solicitar Fliacion se fije la cuota alimentaria de sus menores hijos y/o i "
1 - Fii : Familia y Auxiliar
Custodia, cuota de los adultos mayores de forma verbal o escrita y se o
alirmentaria v A Administrativo.
régimen de visitas le pone en conocimiento cuales son los documentos
que debe allegar para el dia de la audiencia.
Se fija fecha y hora para llevar a cabo la audiencia de o
conciliacion Comisaria de
2 PP bl Familia y Auxiliar
N . . Administrativo.
‘\—é/—) Ordenar la citacion del obligado. (Siempre que
conozca la direccidn de notificacién).
Si las partes comparecen, el funcionario levantara la Comisaria de
3 respectiva acta de conciliacion las cual debera ser Familia y Auxiliar
suscrita por los citados, en la que se indicara: Administrativo.
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Iniciar Audiencia
de conciliacion

Acta de
conciliacian

Identificacion de las partes.

Fijacion de custodia

b) El monto de la cuota alimentaria con el respectivo
reajuste anual, el lugar y la forma de pago.

c) El acta incluye vestuario, educacion, salud con el
respectivo reajuste y régimen de visitas.

d) El acta presta merito ejecutivo

e) Firma de las partes

Fijar Cuota
Frovisional

FIr

Si las partes comparecen, el funcionario levantara la
respectiva acta de conciliacidn las cual debera ser
suscrita por los citados, en la que se indicara:

Identificacion de las partes.

Fijacion de custodia

b) El monto de la cuota alimentaria con el respectivo
reajuste anual, el lugar y la forma de pago.

c) El acta incluye vestuario, educacion, salud con el
respectivo reajuste y régimen de visitas.

d) El acta presta merito ejecutivo

e) Firma de las partes

Comisaria de
Familia y Auxiliar
Administrativo.
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DERECHOS PARD

MACROPROCESO: Apoyo

CODIGO: PA-GJA-2.3

PROCESO: Gestion Juridica y Asesoria

VERSION: 02

Derechos PARD

OBJETIVO: Aplicar la Ley 1098 de 2006 codigo
de la infancia y el adolescente en cumplimiento del
Restablecimiento de Derechos PARD, para que la
Inspeccion de Policia cumpla con las funciones que
corresponden al comisario de familia o en ausencia
de este al defensor de familia.

PROCEDIMIENTO: Proceso de Restablecimiento de

ALCANCE: Este procedimiento presenta los pasos de una
manera ordenada para el restablecimiento de los derechos
PARD en el Municipio.

FECHA: 24/11/2019

DEFINICIONES:

NNA: Nifios, Nifias, Adolescentes.

Proceso Administrativo de Restablecimientos de Derecho (PARD): es la restauracion de su dignidad e integridad
como sujetos y de la capacidad para hacer un ejercicio efectivo de los derechos que le han sido vulnerados. Es
responsabilidad del Estado, a través de sus autoridades, informar; oficiar o conducir ante la policia, las defensorias de
familia, las comisarias de familia 0 en su defecto, ante los inspectores de policia o las personerias municipales o
distritales, a todos los nifios, las nifias y adolescentes que se encuentren en condiciones de riesgo o vulnerabilidad.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Estudio de casos.

Formatos especializados de deteccion del caso.
Solicitud usuario.

Conceptos profesionales de apoyo a la Comisaria de Familia.

CONDICIONES GENERALES: Parala
realizacion de este procedimiento se debe tener en
cuenta la normatividad legal vigente aplicable para
el proceso de restablecimiento de derechos.

MARCO LEGAL:
Ley 1098 del 2006
Ley 294 de 1996.
Ley 311 de 1996.

INDICADORES: Numero de casos
resueltos/NUmero de casos recibidos.

1 Se recepciona la denuncia de la presunta Comisaria de
vulneracién de los derechos del menor. Familia

9 Apertura historia de atencién y clasificar tipo de | Comisaria de
ingreso. Familia
Verificacion de !os derechos (vulnerados, Comisaria de

3 amenazados € inobservados) y elaborar Familia
diagnostico (llevar atencién especializada,

212



CMZ’

Racaepcionanr la

Denuncia

| Abrir Historia |

Elaboaran

Diagnostico

entrevistas psicosociales y visitas domiciliarias).

| Aoaato PRy

Elaboracion del Auto del Proceso Administrativo
de Restablecimiento de derechos conforme a los
términos establecidos en el articulo 100 de la
Ley 1098 de 2006:

Elaborar concepto de garantias de derechos
Solicita aportar documentacion requerida
Ordenar entrevistas

FPrusikha

Raalizm=ar

Aaundiencia de
= »w Fallc

Imterpoarier

Recurso

Realizar

Seguuirmiemtca

=

Reaealizar Ciarre
del proceso

Fird

) Comisaria de
Citar a las partes Familia
Adoptar medidas
Decretar pruebas
Ordenar notificacion personal
Hacer traslado
Cita audiencia
Notifica
Se realiza audiencia de pruebas y fallo donde se
procede a :

Revisar el informe del equipo técnico
Verificacion pertenencia de la medida (cambio
de medida) Comisaria de
Practica de pruebas Familia
Traslado de pruebas
Dicta fallo
Confirma o cambia la medida provisional
Notifica el fallo
Si las partes no estan de acuerdo con el fallo Comisaria de
podran interponer el recurso de reposicion ante | Familia
el mismo funcionario o el recurso de
homologacidn para que sea resuelto por el Juez
de Familia o el Promiscuo Municipal.
A partir de la audiencia de fallo se cuenta con Comisaria de
seis (6) meses para realizar el seguimiento del Familia
mismo por parte del equipo psicosocial y
garantizar restablecimientos de derechos de los
NNA.
Al realizar el seguimiento y verificar el Comisari
. omisaria de
restablecimiento de los derechos se procede a Familia

realizar el cierre del PARD vy el expediente se
envia al archivo.
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MEDIDAS DE PROTECCION EN LOS CASOS DE VIOLENCIA

MACROPROCESO: Apoyo

CODIGO: PA-GJA-2.4
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g | PROCESO: Gestion Juridica y Asesoria VERSION: 02

% b : PROCEDIMIENTO: Medida de Proteccion en los casos de

X . - FECHA: 24/11/2019
Violencia Intrafamiliar

OBJETIVO: Asesorar
juridicamente el proceso a seguir
para realizar una medida de
proteccion en los casos de violencia.

ALCANCE: Se presentan los pasos de una manera légica y ordenada en
cuanto a gestionar la medida de proteccion en los casos de violencia
intrafamiliar en el Municipio.

DEFINICIONES:

Violencia Intrafamiliar: Las definiciones de ambos conceptos (familia y violencia) nos permiten acercarnos a la
nocion de violencia intrafamiliar, que es el ejercicio de la violencia en el seno de una familia. Es decir, la accion u
omisién que el integrante de una familia ejerce contra otro integrante y le produce un dafio fisico o psiquico.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES: Para la realizacién de
Estudio de casos. este procedimiento se debe tener en cuenta la normatividad
Conceptos profesionales de apoyo a la Comisaria de | legal vigente aplicable para el proceso de medida de
Familia. proteccion en los casos de violencia.

Formatos especializados de deteccion del caso.
Solicitud usuario.

MARCO LEGAL.: INDICADORES: Numero de casos resueltos/Nimero de
Ley 575 de 2000. casos recibidos.
Ley 294 de 1996
CINICIO > La victima de violencia intrafamiliar, hace un recuento de los
hechos acaecidos (tiempo, modo y lugar) y si esta ha sufrido
dafio fisico es enviada al Instituto de Medicina Legal y
Ciencias Forenses para que sea valorada y se determine el Comisari
., . L0 . omisaria de
1 Denunciar grado de afectacion y se emita la respectiva incapacidad, Familia v Auxil
. i iy A y Auxiliar
Hechos ademas de la valoracion dada por el psicélogo (Comisaria de Administrati
Acaecidos Familia o EPS) ministrativo.
Igualmente, la victima se valora psicolégicamente, en
cualquier caso.
El Comisario de Familia, segun el caso, recepciona y avoca
de manera inmediata la denuncia emitiendo una medida de
Recepcionar proteccion en forma provisional como lo estipula la Ley 575
Denuncia de 2000, tendiente a evitar la continuacion de los actos de
@ violencia, agresion o maltrato fisico, psicolégico, verbal y
sexual en contra de la victima, dentro de las medidas se Comisaria de
2 contempla las siguientes: Familia y Auxiliar

Ordenar al agresor el desalojo de la casa de habitacion que Administrativo.
comparte con la victima, siempre que se hubiere probado que
su presencia constituye una amenaza para la vida, la
integridad fisica o la salud de cualquiera de los miembros de
la familia.

Ordenar al agresor abstenerse de permanecer en cualquier
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Impartir Medida
de Proteccion

lugar donde se encuentre la victima, siempre que dicha
limitacién resulte necesaria para prevenir que aquél moleste,
intimide, amenace o de cualquier otra forma interfiera con la
victima.

Prohibir al agresor esconder o trasladar de la residencia a los
nifios y personas discapacitadas en situacion de indefension
miembros del grupo familiar, sin perjuicio de las acciones
penales a que hubiere lugar.

Obligacién de acudir a un tratamiento reeducativo y
terapéutico en una institucién publica o privada que ofrezca
tales servicios, a costa del agresor cuando éste ya tuviera
antecedentes en materia de violencia intrafamiliar

Solo, si fuese necesario, se ordenara al agresor el pago de
los gastos médicos, psicol6gicos y psiquicos que requiera la
victima.

Cuando la violencia o maltrato revista gravedad y se tema su
repeticion se ordenara una proteccion temporal especial de la
victima por parte de las autoridades de policia, tanto en su
domicilio como en su lugar de trabajo.

La Comisaria de Familia imparte la medida de proteccion de
caracter provisional y procede a citar al acusado y a la victima
fijando fecha y hora dentro de los 5 a los 10 dias siguientes a
la presentacidn de la denuncia como lo consagra el articulo
12 de la Ley 294 de 1996 modificada por la Ley 575 de 2000
en su articulo 7 para la audiencia de pruebas y fallo donde se
procedera a realizar a audiencia de conciliacion si esta
fracasa se abrira el proceso a pruebas.

La Comisaria remite los oficios correspondientes para poner
en conocimiento el caso en la Fiscalia General de la Nacion y
Policia Nacional.

A esta audiencia debera concurrir la victima.

La notificacién de citacion a la audiencia se hara
personalmente y/o por aviso que seré fijado en la puerta de la
residencia. Si el agresor no comparece a la audiencia se
entendera que acepta los cargos formulados en su contra.

Comisaria de
Familia y
Auxiliar

Administrativo.

Si el agresor y la victima comparecen, se realiza la audiencia
de conciliacion y si esta fracasa se continGia con la medida de
proteccién y se surte la etapa de préactica de pruebas y
finalmente se fija fecha y hora para la audiencia de fallo.

Si el agresor no esta de acuerdo con el fallo puede interponer
el recurso de apelacion y el expediente se enviara al Juzgado
de Familia o Promiscuo Municipal.

Comisaria de
Familia y
Auxiliar

Administrativo.
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El agresor y la victima suscriben en la Comisaria un acta de
COMPromiso para que no se ejerza ningun acto que genere
violencia intrafamiliar.

Si el compromiso es roto por alguna de las partes, se pondra
en conocimiento de la Comisaria para que mediante auto
avoque el conocimiento, se sefiala fecha para audiencia

5 dentro de los 10 dias y se ordena notificar las partes y si en la
audiencia hay aceptacion de cargos se declara el
incumplimiento y se impone sancidn, pero si no acepta cargos
se surte |a etapa de pruebas y se fija fecha y hora para el
fallo.

Comisaria de
Familia y
Auxiliar
Administrativo.

Realizar
¢Acuerdo? SI Audiencia de
Conciliacion

NO é)
Interponer

Recurso de
Apelacion

Acta de
Compromiso
. Proferida la resolucion mediante por la que se declara el
6 Incumplimiento

(Restablecer incumplimiento el expediente se remite al Juez de Familia
Audienci
e para consulta.

Resolucion de
Incumplimiento

Comisaria de
Familia y
Auxiliar
Administrativo.
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RESTABLECIMIENTO DE LOS DERECHOS DE LOS ADULTOS MAYORES

MACROPROCESO: Apoyo

CODIGO: PA-GJA-2.5

PROCESO: Gestion Juridica y Asesoria

VERSION: 02

OBJETIVO: Aplicar la Ley 1251 de 2008 Por la
cual se dictan normas tendientes a procurar la
proteccidn, promocion y defensa de los derechos
de los adultos mayores, para que la Inspeccion de
Policia cumpla con las funciones que
corresponden al comisario de familia o en ausencia
de este al defensor de familia.

PROCEDIMIENTO: Restablecimiento de los Derechos de los
Adultos Mayores o con Discapacidad Mental

FECHA: 24/11/2019

ALCANCE: Este procedimiento presenta los pasos de una
manera ordenada para el restablecimiento de los derechos de los
Adultos Mayores en el Municipio.

DEFINICIONES:

Comisaria de Familia: Es un espacio de reflexién, orientacidn y conciliacién, en el que se busca que los derechos de
todos los miembros de la familia sean reconocidos y respetados, facilitando una convivencia armoénica, pacifica y de
respeto entre ellos, mediante una atencion integral que se brinda a la familia, con la intervencion de profesionales no

s0lo en el area juridica sino psicosocial.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Estudio de casos.

Conceptos profesionales de apoyo.
Formatos analisis de informacion.

CONDICIONES GENERALES: Parala
realizacion de este procedimiento se debe tener en
cuenta la normatividad legal vigente aplicable para
el restablecimiento de los derechos de los adultos
mayores.

MARCO LEGAL:
Ley 1251 de 2008
Ley 294 de 1996.
Ley 311 de 1996.

Recibir Solicitud |

1 [

Se recibe la solicitud de manera verbal o escrita y/o iniciar
proceso de oficio.

INDICADORES: Numero de casos
resueltos/Total de casos recibidos.

Comisaria de
Familia

Cuando se tenga conocimiento de la inobservancia,
amenaza o vulneracion de alguno de los derechos

del adulto mayor o con discapacidad mental. Se abre
un proceso de restablecimiento de derechos
mediante la expedicién del auto de apertura de
investigacion y su correspondiente notificacion al
presunto vulnerador o amenazador, al representante
legal o persona que tenga la custodia del adulto
mayor o con discapacidad.

Comisaria de
Familia

Posterior a la apertura de la investigacion, viene la
verificacion de la garantia de derechos por medio de
visita domiciliaria en la residencia del adulto mayor,

Comisaria de
Familia
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@ esto es, que se verifica el estado de cumplimiento de

Verificar cada uno de los derechos del adulto afectado.
Gg;f_‘géfoie Una vez la autoridad competente abra el proceso
administrativo de restablecimiento de derechos, citara Comisaria de
a los familiares responsables de los mismos y a los Familia
presuntos amenazadores o vulneradores.
Citar a
Familiares
- . Comisaria de
Se realiza una entrevista al adulto mayor para Familia

determinar sus condiciones individuales y
circunstancias que lo rodean.

Entrevistar al
Adulto Mayor

Luego del cierre de la etapa probatoria se emite fallo | Comisaria de
motivado de conformidad con los informes de Familia
seguimiento (social, psicologico, nutricional, legal,
entre otros. Esto se hace a través de una audiencia
Emitir Fallo de préctica de pruebas y fallo.

Se deben notificar las demas actuaciones por via o aviso
remitido por medio postal acompafiados de la providencia, | Comisaria de
correspondencia y notificacion del fallo para quienes no Familia

asistieron a las pruebas y las diligencias, se notificaran en
el estrado después de proferido aun cuando las partes no

Enviar hayan concurrido.
Notificacion

Diligenciar el acta de entrega del adulto mayor a la

persona protectora en custodia en ubicacién provisional Comisaria de
en hogar de paso o de beneficencia, en este caso no tiene | Familia
tiempo limite.

Se decreta otra medida de proteccion cuando no

Diligendiar aparezcan las Familias responsables. _
Acta Comisaria de

Hogar de beneficencia, el designado para el Municipio de | Familia

Agua de Dios.
Diligenciar formato de informe de historia integral socio
Designar familiar. EI Comisario o la persona designada efectuaran | Comisaria de
Hogar de la visita para determinar familia, edades, parentesco, Familia
Beneficiencia

ocupacion, estado civil, direccién, etc.

Diligenciar Relacién de visitas frecuentes a los hogares de

Formato beneficencia, hacer las observaciones necesarias a las Comisaria de
personas infractoras o quienes tienen a su cargo a los Familia
adultos mayores advirtiéndose que se debe suscribir un
acta de amonestacion cuyo incumplimiento a los
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12

13

?

Realizar
Visitas

compromisos pactados acarreara sanciones.

Reportar a
Entidades

14

15

16

Oficiar al
Concejo

Enviar
Citacion

Fijar Cuota

Denunciar
Inasistencia

FIN

Reportar a la Gobernacion de Cundinamarca, Secretaria Comisaria de
de Salud, Direccién de Salud Publica informando del Familia
registro de notificacién de violencia intrafamiliar.

Oficiar al Concejo Municipal para que se designe de

acuerdo al censo establecido por el SISBEN, recursos

presupuestales para asegurar la proteccién de los adultos | Comisaria de
mayores 0 en condicion de discapacidad mental. Familia

En el caso que la Familia deje solos a los adultos, se Comisaria de
envia citacion para intentar conciliar. Familia

Si no se llega a ningun acuerdo se le fija una cuota para el | Comisaria de
sostenimiento del adulto mayor. Familia

Si la persona responsable por este, no cumple con dichas | Comisaria de
cuotas se puede denunciar por inasistencia alimentaria Familia

con el adulto mayor.

RESTABLECIMIENTO DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS

MACROPROCESO: Misional

CODIGO: PA-GJA-2.6

PROCESO: Gestion Juridica y Asesoria

VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Restablecimiento de los Derechos de los
Nifios, Nifias y Adolescentes

FECHA: 24/11/2019
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OBJETIVO: Aplicar la Ley 1098 de 2006
cadigo de la infancia y el adolescente, para que
la Inspeccién de Policia cumpla con las
funciones que corresponden al comisario de
familia o en ausencia de este al defensor de
familia.

DEFINICIONES:

Cadigo de Infancia y Adolescencia: Es un manual juridico que establece las normas para la proteccién de los nifios,
nifias y adolescentes y tiene como fin garantizarles su desarrollo integral para que crezcan en el seno de su familia'y
de la comunidad, en un ambiente de felicidad, amor y comprension.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Existen CONDICIONES GENERALES: Existen
. documentos y formatos preestablecidos por el ICBF
documentos y formatos preestablecidos por el ICBF a los que

o " ) alos que se deben dar aplicacién y utilizarse a
se deben dar aplicacién y utilizarse a través de todo el proceso. .
través de todo el proceso.

ALCANCE: Este procedimiento presenta los pasos de una
manera ordenada para el restablecimiento de los derechos de los
nifios, las nifias y adolescentes en el Municipio.

MARCO LEGAL:

Ley 1098 del 2006.

Ley 294 de 1996.

Ley 311 de 1996.

Decreto ley 2737 de 1989.

INDICADORES: Numero de casos
solucionados/Numero de casos recibidos.

CINTCTO
Para la apertura del proceso se recibe
PR conocimiento de] caso, se informa al Personero y o

1 se notifica de oficio al representante legal del Comisaria de
menor, por parte del Inspector quien realiza el Familia
estudio preliminar.

Practicar
Pruebas
C‘fl;' Dicta acto de sustanciacion civil. Se practican las

9 pruebas que configuren la vulneracion del Comisaria de
derecho. Cita por oficio a los presuntos Familia
infractores.
Citacion y emplazamiento donde se solicita que Comisaria de

3 el presunto agresor se presente en el término de Familia
cinco dias para apertura de auto e inicio de
investigaciones.
El Inspector debe enviar las citaciones, Comisaria de

4 emplazamientos y diligencias con la foto del Familia
menor por medio electrénico al ICBF.
Se debe unificar que la informacién sefialada en o

. L Comisaria de

5 el punto anterior, se debe consultar en la pagina Familia

o portal del ICBF en el icono de citaciones y
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emplazamientos.

Citacion y
Emplazamienta

Si las personas citadas no comparecen la
autoridad competente nombrara curador ad-liten
para que el juez del circuito designe a un
abogado de oficio el cual debe estar inscrito en la
jurisdiccién.

Comisaria de
Familia

10

11

Emviar
Citaciones

Citacionas en la
Pagina del ICEF

Mombrar
Curador

| Matificar

i Actla de
H
@%l@iacim |

MO

Resolucian
Protecckin

Reszoluciin
Reposicion
H-..____,..-'""F._‘-"""

Diigenciar
Formato

@ Su—

Se deben notificar las demas actuaciones por via
0 aviso remitido por medio postal acompafiados
de la providencia, correspondencia y notificacién
del fallo para quienes no asistieron a las pruebas
y las diligencias, se notificaran en el estrado
después de proferido aun cuando las partes no
hallan concurrido.

Comisaria de
Familia

Se deben citar las partes para escuchar los
descargos y buscar la conciliacién y en caso tal
se levanta acta de la conciliacién, actuacion que
se realizara dentro de los 10 dias siguientes de
los hechos.

Comisaria de
Familia

Fracasado el intento de conciliacion o
transcurrido el plazo previsto en el numeral
anterior se dicta resolucion motivando las
obligaciones de proteccién al menor incluyendo
la obligacion de alimentos, visitas y custodias.

Comisaria de
Familia

Correra traslado de solicitud por cinco dias a las
personas interesadas o implicadas, para que
aporten pruebas necesarias y se fallara mediante
resolucion susceptible de reposicion.

Comisaria de
Familia

Diligenciar formato previamente establecido para
registro individual de denuncias el cual debe
contener todos los datos.

Comisaria de
Familia
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ELABORACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GJA-2.7
PROCESO: Gestion Juridica y Asesoria VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Actos Administrativos | FECHA: 24/11/2019

OBJETIVO: Elaborar los actos
administrativos que formalizan
decisiones emanadas desde la alta
direccion.

ALCANCE: Este procedimiento tiene por objeto establecer los pasos légicos
a seguir para elaborar los actos administrativos relacionados con las decisiones
que la Alcaldia debe tomar para su adecuado funcionamiento.

DEFINICIONES:
Acto Administrativo: Es una potestad del poder administrador (en su actuacién como poder publico) que consiste en
una declaracién voluntaria, formal y unilateral, de acuerdo a las normas constitucionales y legales, que afecta
obligatoriamente a los administrados en forma particular, y no general, como ocurre con los reglamentos
administrativos, en vista a cumplir las funciones del Estado, y se rigen normativamente por el Derecho Administrativo.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Oficios, CONDICIOI\lIE.S GENERALES: Para la .reallzamon

. . de este procedimiento se requiere de un alto nivel de
circulares, memorandos, notas internas, correos S o -

L experiencia y componente técnico, especializado a la
electrénicos entre otros. P -
gestién publica municipal.

MARCO LEGAL:

Cdédigo Contencioso Administrativo articulo 25y
siguientes.

Normatividad legal vigente, la jurisprudencia y doctrina.

1 Identificar la necesidad de formalizar una decision juridica | Secretaria de

INDICADORES: N/A

por medio del acto administrativo. Gobierno
Establecer los argumentos juridicos, asi como las normas .
. o C Secretaria de
2 relacionadas con la decisién administrativa que se

. . Gobierno
considera formalizar.

Determinar qué tipo de acto administrativo se considera
pertinente para la decisién que se considera formalizar, los
cuales pueden ser decretos y/o resoluciones.

Secretaria de
Decreto: Es un acto administrativo el cual es expedido en | Gobierno

la mayoria de ocasiones para situaciones de urgente
necesidad es por el poder ejecutivo y, generalmente,
posee un contenido normativo reglamentario, por lo que su
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INICIO

’ Identificar ‘

Necesidades

Establecer
Argumentos
Juridicos

Determinar
Acto
Administrativo

::2

Asignar
Numero Acto
Administrativo

Elaborar
Consideraciones

’ Decision ‘

Administrativa

Revision y
Apoyo

Acto
Administrativo
Firma del Alcalde

Aplicar Acto
Administrativo

rango es jerarquicamente inferior a las leyes.

Resolucion: esta puede ser creada por un tribunal, jefe de
un servicio y hasta por la misma ONU, tiene un caracter
general, obligatorio y permanente. Esta sirve para reforzar
las leyes en el sentido que se dictan para que se cumplan
lo establecido en las leyes.

Asignar el nimero de acto administrativo a realizarse
teniendo en cuenta el orden cronoldgico establecido.

Secretaria de
Gobierno

Elaborar las consideraciones necesarias que justifican la
decision administrativa a formalizar.

Secretaria de
Gobierno

Detallar de una manera clara y concreta la decision
administrativa aplicada.

Secretaria de
Gobierno

En caso de ser necesario solicitar revision y apoyo al
asesor juridico del Municipio.

Secretaria de
Gobierno

Se envia para firma del Sefior(a) Alcalde(sa).

Alcalde

Aplicacion del acto administrativo.

Secretaria de
Gobierno
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EMISION Y VIABILIZACION DE CONCEPTOS JURIDICOS

MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GJA-2.8
PROCESO: Gestion Juridica y Asesoria VERSION: 02
ES%EEEIMIENTO: Emision y Viabilizacién de Conceptos FECHA: 24/11/2019

OBJETIVO: Prestar el servicio de
asesoria juridica a las diferentes
dependencias de la Alcaldia que asi lo
requieran garantizado seguridad y
certeza juridica.

ALCANCE: Este procedimiento tiene por objeto establecer las politicas,
actividades, responsabilidades y controles para brindar una asesoria clara y
oportuna sobre las consultas juridicas que surgen en las dependencias de la
Alcaldia o de algun ciudadano.

DEFINICIONES:
Concepto: Se trata de un pensamiento juridico que es expresado mediante palabras y ajustados a la normatividad
legal vigente.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Oficios,
circulares, memorandos, notas internas, correos
electronicos entre otros.

CONDICIONES GENERALES: Para la realizacion
de este procedimiento se requiere de un alto nivel de
experiencia y componente técnico, especializado a la
gestion publica municipal.

MARCO LEGAL:

Constitucién Politica Articulo 23.

Codigo Contencioso Administrativo articulo 25 y siguientes.
Normatividad legal vigente, la jurisprudencia y doctrina.

INDICADORES: Numero de conceptos juridicos
elaborados/Total de solicitudes de informacién recibidas.

Este proceso inicia cuando un ciudadano o una de las .
1 INICIC dependencias de la Alcaldia, solicita la elaboracion de un Usuario
. Interesado
Solcilar concepto.
2 Conceplo Radica la solicitud al des i i Usuario
pacho de la Secretaria de Gobierno.
Interesado
CEF Lectura del asunto y de acuerdo al tema se estudia si la
Sobciud Secretaria de Gobierno es la competente de resolver el

concepto juridico puesto a consideracion por parte de la
dependencia de la administracion solicitante.

3 Reriti & En caso que la sglicituc? de concepto provenga dt'alun ciudadano | Usuario
particular se verifica cuidadosamente que la viabilidad del Interesado
Responsable concepto sea de caracter administrativo, que la consulta juridica
sea pertinente a la funcion publica que cumple la
Administracién Municipal, en caso que el tema sea complejo y
(2; requiere mas tiempo para su resolucion se entregara
directamente por la Secretaria de Despacho al Asesor Juridico
externo para que el de curso y respuesta al mencionado
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Proyectar
Concepto

Contestar
Respuesta

Emision del
Concepto

Registrar
Respuesta

10

Entregar Copia
de Recibido o
Notificacion

Entregar a
Secretaria

FIN

asunto.

Se da entrega al Asesor Juridico para que proyecte el
concepto.

Secretaria de
Despacho

Analizara que los términos para resolver la consulta no se
encuentren vencidos, cuando no fuese posible resolver o
contestar la consulta en el término de quince dias en dicho
plazo, se debera informar a la dependencia peticionaria la fecha
en que se resolvera o dara respuesta, si es para particulares la
Ley establece treinta dias, sin embargo, la Secretaria de
Gobierno procura contestar por lo general antes de quince dias.

Secretaria de
Despacho

Procede a proyectar la emisién del concepto juridico, revisa y
firma.

Secretaria de
Despacho

Registra respuesta con los soportes 0 documentos requeridos,
de igual manera con los particulares, pero haciendo la salvedad
que frente a los particulares los conceptos no son obligatorios.

Secretaria de
Despacho

Notificacién: Registra y envia el concepto juridico a la Oficina
solicitante o al peticionario segun el caso para que se notifiquen
personalmente o por correo certificado.

Secretaria de
Despacho

Una vez efectuada la notificacion, devuelve a Secretaria de
Despacho copia recibido o notificacién.

Secretaria de
Despacho

Una vez notificado el concepto juridico con la copia del recibido
debidamente firmado por el peticionario, se le entrega a
Secretaria de Gobierno para a archivar la respuesta.

Secretaria de
Despacho
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AMPARO DOMICILIARIO

MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GJA-2.9

PROCESO: Gestion de Vigilancia y Control VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Amparo a Domicilio FECHA: 24/11/2019

OBJETIVO: Describir la

ALCANCE: El amparo cumple una doble funcién: de proteccién al ciudadano
en sus garantias fundamentales y a la propia constitucion al garantizar la
inviolabilidad de sus preceptos ya sea por normas generales contrarias a dichos
preceptos o por actos de autoridad que vulneren el contenido o los derechos
fundamentales reconocidos en la Constitucion.

metodologia para llevar acabo el
desarrollo del recurso de amparo
a domicilio de acuerdo a la
normatividad legal vigente.

DEFINICIONES:

Juicio de Amparo: El amparo es una accion o un recurso, dependiendo de la legislacion del pais de que se trate, que
tutela los derechos constitucionales del ciudadano, y del que conoce y falla o bien un tribunal especifico como

un Tribunal Constitucional, Corte Suprema, o bien un juez tribunal ordinario, segun lo dispuesto en la legislacion
procesal de cada pais.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

CONDICIONES GENERALES: Para la realizacion de
este procedimiento se requiere personal con conocimiento en

Solicitud .

la materia.
MARCO LEGAL: INDICADORES: Numero de solicitudes de amparo
Codigo Nacional de Policia. domicilio resueltas/Total de solicitudes.

Cadigo del procedimiento Civil.

1 ﬁsmaro ‘ Solipitud por escrito y respectivos anexos que sustenten la Afectado
queja.
9 | Deocaroos | | Dartraslado de la queja a la persona (residente del Inspector de
| .?::%gézr | inmueble), para que presente sus descgrgos. Policia
3 El afectado, debe presentar a unos testigos para ser Afectado
escuchados en versién libre.
| voYaietiies | | Realizado el paso anterior los testimonios se valoraran, Inspector de
4 seran fundamentales para que el Inspector de Policia PoIFi)cia
e conceda Amparo Policivo.
Administrativo Con este acto administrativo, el Inspector de Policia, se
dirigiré al inmueble, en asocio de varios miembros de la
5 2 Policia Nacional, para que el particular renuente en hacer la | Inspector de
entrega voluntaria, abandone la propiedad que se le Policia
FIN concedid.
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APLICACION LEY

AE0e DELICY MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GJA-2.110

W PROCESO: Gestion de Vigilancia y Control VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Aplicacién Ley 232 de 1995 FECHA: 24/11/2019

OBJETIVO: Controlar y verificar que

los establecimientos comerciales del ALCANCE: Aplica para todos los establecimientos de comercio ubicados
Municipio estén dando cumplimiento a lo | en la jurisdiccién del Municipio de Agua de Dios.

establecido en las normas vigentes.

DEFINICIONES:

Establecimiento de Comercio: Es un conjunto de bienes organizados por el empresario 0 comerciante en un sitio
determinado para el desarrollo de sus actividades econdmicas (Tiendas, supermercados, almacenes bodegas,
fabricas, plantas industriales, factorias, etc.).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES: Se debe realizar este
Actas de visita. procedimiento con el fin verificar la legalidad de los
Listado de cumplimiento de obligaciones legalesy | establecimientos de comercio, asi como el cumplimiento de sus
tributarias. obligaciones tributarias.
MARCO LEGAL: INDICADORES:
Ley 232 de 1995. NG de visi lizadas/Total establecimi d
Ley 9 de 1979 Umero de V|s!tas realizadas/Total establecimientos de

o " L . comercio inscritos.
Codigo Contencioso Administrativo libro primero. . . . -

. . - Numero de establecimientos legalizados/Total establecimientos

Estatuto Tributario Municipal. q ;

- : € COmercio.
Cddigo de comercio.

Realizar visita de inspeccion al establecimiento de Inspector de
1 - — comercio. L
’ Realizar Visita ‘ POIlCla
Si realizada la jornada de verificacién de cumplimiento de
requisitos, hay renuencia en el propietario para cumplir con Inspector de
2 Vorificar los requisitos de Ley, se procedera a abrir expediente en Policia
Requisitos cuyo auto se ordenara requerir por escrito al infractor para
que en el término de 30 dias cumpla con los requisitos que
hagan falta.
3 Notificar al infractor segun lo estipulado en la norma. Egl?ceigtor de

Notificar al , L. )
Infractor Pasados los 30 dias se podré imponer multas sucesivas de Inspector de
4 5 salarios minimos mensuales por cada dia de Policia

incumplimiento hasta por el término de 30 dias calendario,
previo aviso notificado al infractor.
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Imponer Multas

NO

Suspender <
Actividades =

Archivar
Expediente

Archivar
Proceso

FIN

Si el sancionado cumple se procede a archivar el
expediente.

De lo contrario mediante acto administrativo el Inspector
Municipal de Policia ordena la suspension de actividades
comerciales en el establecimiento, hasta por 2 meses, acto

S ) o Inspector de
que se notificara al infractor, copia del cual se enviara a la Policia
Policia para que verifique su cumplimiento.

Si transcurrido el tiempo de sancién antes establecido no
cumple se ordenara el cierre definitivo del establecimiento,
acto que se notificara personalmente al afectado, en
aplicacion al cddigo contencioso administrativo.
Inspector de
Una vez notificado el propietario y verificado el cierre del Policia

establecimiento por parte de la Inspeccién o de la policia, se
procede al archivo del proceso.
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CITACIONES Y NOTIFICACIONES A PERSONAS SEGUN SOLICITUD DE
AUTORIDADES JUDICIALES, USUARIOS, COMPETENCIAS DEL DESPACHO

MACROPROCESO: Apoyo

CODIGO: PA-GJA-2.11

¥ PROCESO: Gestion de Vigilancia y Control

VERSION: 02

OBJETIVO: Cumplir con las comisiones
solicitadas por las autoridades judiciales y la
Fiscalia General de la Nacion, C.T.1., fiscalia
seccional y fiscalia local, ya sea para la
practica de pruebas, notificaciones o
citaciones.

1 PROCEDIMIENTO: Citaciones y Notificaciones a Personas Segun
Solicitud de Autoridades Judiciales, Usuarios, Competencias del
Despacho.

FECHA: 24/11/2019

ALCANCE: Este procedimiento tiene por objeto cumplir con las
comisiones solicitadas por las autoridades judiciales.

DEFINICIONES: Notificacion: Es un acto juridico por el cual se comunica legalmente a una persona
una resolucion judicial para que actue procesalmente en el juicio mediante los actos que la ley pone a su disposicion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Formatos disefiados por el &rea.
Libro Diario

CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo
de este procedimiento se requiere que el personal acredite
conocimientos en el manejo de notificaciones y citaciones
relacionados con aspectos de indole judicial.

MARCO LEGAL:

Codigo de Procedimiento Civil.
Codigo de Procedimiento Penal.
Manual de Funciones.

1 Recibir Telegrama u ‘
Oficio

Recibo de telegrama u oficio.

INDICADORES: Numero de notificaciones
realizadas/Total solicitudes allegadas.

Inspector de Policia

Citacion ‘

ﬁ Expedir

Expedicion de boleta de citacion indicando, fecha
y hora para notificaciones.

Inspector de Policia

NO

< Notificacio
ealizada?

Sl

contrario se repite.

Notificacion personal y entrega de fotocopia. Se
confirma si la notificacion fue realizada, en caso

Inspector de Policia

Realizar Devolucion
al Comitente

Devolucion al Comitente.

Inspector de Policia
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Anotacién en el libro diario. Inspector de Policia

Realizar Anotacién
en el libro diario

Archivar

Archivo. Inspector de Policia

FIN

DENUNCIA PERDIDA DE DOCUMENTOS

MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GJA-2.12
PROCESO: Gestion de Vigilancia y Control VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Denuncias por Perdidas de Documentos | FECHA: 24/11/2019

OBJETIVO: Facilitar el

ALCANCE: Acceder al siguiente sitio web:
http://webrp.policia.gov.co/publico/Constancia.aspx para la obtencién de los
documentos personales extraviados.

diligenciamiento de la denuncia a las
personas que por cuya condicién fisica
no le es posible acceder a los medios
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tecnoldgicos para hacerlo.

DEFINICIONES:
Denuncia: La denuncia es la declaracion que efectlia una persona para poner en conocimiento del Juez, Ministerio
Fiscal o la policia, unos hechos que se considera que pueden constituir un delito.

CONDICIONES GENERALES: Procedimiento
DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Formato corresponde a un acompafiamiento a personas cuya
Preestablecido por la autoridad competente. condicioén fisica no le es posible acceder a sitios
tecnoldgicos.
MARCO LEGAL: INDICADORES: Numero de denuncias
Cddigo de Procedimiento Penal realizadas/Total de casos recibidos.
? Formulacién del Denuncio: El denunciante se acerca a la
1 Inspeccién de Policia donde solicita al Inspector la D .
I . ) . - enunciante
Formulacion del colaboracion para realizar el respectivo tramite por la pérdida
Denuncio de sus documentos gue le acreditan su identidad.

Proceso para Diligenciar Denuncio: A través de la pagina
web: http://webrp.policia.gov.co/publico/Constancia.aspx se

9 diligencia la constancia por Perdida de documentos y/o Inspector de
— - elementos personales, como de vehiculos automotores, Policia
Diligenciar . . .
Denuncio en Teléfonos Celulares, Documentos de entidades privadas y
pagina web publicas, Titulos Valores efc.

Realizado los pasos anteriores se procede a guardar la
constancia y dar click en aceptar los términos legales y Inspector de
proceder a imprimir. Policia

Constancia
Perdida de
Documentos

DILIGENCIAMIENTO DE DESPACHOS COMISORIOS

g WACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GJA-2.13

ﬁﬁa W PROCESO: Gestion de Vigilancia y Control VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Diligenciamiento de Despachos FECHA: 24/11/2019
Comisorios

OBJETIVO: Establecer el ALCANCE: Este procedimiento tiene por objeto cumplir con las comisiones
proceso a seguir para el solicitadas por las autoridades judiciales y la Fiscalia General de la Nacién, C.T.1.,
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diligenciamiento de despachos
comisorios.

fiscalia seccional y fiscalia local, ya sea para la practica de pruebas, notificaciones

o citaciones.

DEFINICIONES:

Comisiones Judiciales: En ejercicio de la competencia que tienen los jueces para comisionar la realizacién de
diligencias que deban surtirse fuera de la sede del juez del conocimiento o para secuestro y entrega de bienes en
dicha sede en cuanto fuere menester (Art. 31 y siguientes del C. P. C.), los Inspectores de Policia estan facultados.

Solicitud presentada por escrito.
Libro de despachos comisorios.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

relacionado con las acciones solicitadas.

CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo del
procedimiento se debe tener conocimiento normativo

MARCO LEGAL.:

Codigo de Procedimiento Civil.
Codigo de Procedimiento Penal.
Manual de Funciones.

INICIO
1 Recibir Despacho
Comisorio
2 Auto
(Diligencia)
Radicar en el libro
Anotar en el libro
radicador
Notificar a las
Partes

solicitudes recibidas.

INDICADORES: Numero de solicitudes ejecutadas/Total

Recibo del Despacho Comisorio. Inspelctor de
Policia
Elaborar Auto fijando fecha para diligencia. gspe'ctor de
olicia
Radicacién en libro de Despacho Comisorios. Inspelctor de
Policia
Anotacion en libro radicador fecha y hora de la diligencia. ::r,];?;:tor de
Notificacion al Auxiliar de la Justicia y Comando de Policia
o NS " ; Inspector de
indicando fecha y hora de la realizacion de la diligencia. Policia
Inspector de
Posesion del auxiliar de la Justicia. Policia
Inspector de
Si no se presenta la parte actora se deja constancia por Policia
escrito y sefiala nueva fecha para la realizacion de la
diligencia.
Inspector de
Practica de la diligencia comisionada en el sitio indicado. | Policia
Inspector de
Identificacion del inmueble (ubicacién y linderos), o Policia

muebles caracteristicos.
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Realizar Posesion

o2

10 Presentar Parte
Actora
Realizar Practica de
1 1 la Diligencia
Realizar
Identificacion del
Inmueble
Informar Objeto de
Diligencia
Solicitar Acuerdo
¢ Existe NO—@
Oposicion?
Si
14 ¢Acepta
Oposicion?
NO
1 5 ‘ Hacer Declaracion Legal
Realizar Retiro de
Bienes o Entrega
Provisional
1 6 Fijar de Honorarios
1 7 Ordenar Devolucion ‘
‘ Realizar Anotacion ‘
18 ‘ Entregar al Apoderado ‘

Inspector de

A quien atiende la diligencia se le informa el objeto de la Policia
misma y se le hace conocer el auto que la decreto.

Inspector de
Solicitud de acuerdo a la diligencia de la parte actora Policia
(embargo o secuestro) y relacién de bienes.

Inspector de
Oposicion si existe de la parte Ejecutada. Policia

Inspector de
Aceptacion o no de la oposicion, de acuerdo a los Policia
documentos o elementos que la fundamenta y se acepta
para terminar la diligencia o no se acepta para
continuarla.

Inspector de
Declaracion legal de bienes a embargar y secuestrar y Policia
entrega al Secuestre.

Inspector de
Retiro de bienes o entrega provisional a depositario, de Policia
acuerdo a la solicitud de parte o voluntad del Secuestre.

Inspector de

Policia
Fijacion de honorarios al Secuestre y terminacion.

Inspector de
Auto ordenando la devolucién al Comitente. Policia

Inspector de

Policia
Anotacién en el Libro radicador de Despachos
Comisorios.

Inspector de

Policia

Entrega al Apoderado o al Despacho Comitente.
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EXPEDICION DE LICENCIAS TRANSPORTE DE SEMOVIENTES

MACROPROCESO: Apoyo

CODIGO: PA-GJA-2.14

PROCESO: Gestion de Vigilancia y Control

VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Expedicion de Licencias Transporte
de Semovientes

OBJETIVO: Facilitar previo el lleno de
requisitos legales de la comunidad el
transporte de semovientes, evitando el

FECHA: 24/11/2019

ALCANCE: Aplica para el transporte de semovientes realizado en la
jurisdiccién del Municipio de Agua de Dios.
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abigeato, el hurto, controlando la
delincuencia.
DEFINICIONES:

Instituto Colombiano Agropecuario ICA: Es una entidad Publica del Orden Nacional con personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio independiente, perteneciente al Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia,
adscrita al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo de
Anexar copia de la guia de movilizacion expedida por | este procedimiento se requiere conocimientos técnicos en

el ICA. aplicacion en la normatividad legal vigente en el transporte
Recibo de Caja. de Semovientes.

MARCO LEGAL.: INDICADORES: Numero de licencias expedidas/Recibos
Decreto 1344 de 1970. de caja elaborados.

Estatuto Tributario Municipal.

1 Solicitud verbal y presentacion de documentos soporte. Usuario
\ Solicitar Licencia \ Orientacion al usuario sobre actividades a realizar para la Inspecor de
2 ‘ expedicion de la guia del ICA para movilizacion de -
‘ Orientar al Usuario ‘ semovientes Policia
3 Expedicion do Expedicion de la licencia; con base en la documentacion Inspector de
anexa para cada caso. Policia
. . . . . Inspector de
4 Firma de la Licencia previa verificacion de documentos. be
‘ Firmar Licencia ‘ Policia
5 \ Entregar al solicitante original y el peticionario firma copia Inspector de
‘ E”"'ega"‘ Licencia ‘ de recibido. Policia
. . o Inspector de
6 \ Anotar en el Libro ‘ Anotacién en el libro diario. PoIFi)cia
| . - Inspector de
7 \ Anotar en la Estadistica \ Anotacion en la Estadistica mensual. Pol‘i)cia
Archivo . Inspector de
8 _ Archivo. o
FIN Policia

FORMATO CERTIFICADO DE LICENCIA DE TRANSPORTES DE SEMOVIENTES
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PROCEDIMIENTO ORDINARIO DE POLICIA

SR DEDIES MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GJA-2.15

PROCESO: Gestion de Vigilancia y Control VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Procedimiento Ordinario de Policia. | FECHA: 25/11/2019

OBJETIVO: Intervencién para evitar que se

perturbe la posesién, mera tenencia o el ejercicio de | ALCANCE: Este procedimiento se realiza con el fin de lograr
una servidumbre que alguien tenga sobre un bieny | una intervencion para evitar que se perturbe la posesion.

en caso tal restablecer y preservar la situacién que

existia en el momento en que se produjo.

DEFINICIONES:

Perturbacion: Es, tanto la accion de modificar el estado de algo, como su resultado, el cambio mismo.

Posesion: Es la tenencia de una cosa determinada con animo de sefior 0 duefio, sea que el duefio o el que se da por
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tal, tenga la cosa por si mismo, o por otra persona que la tenga en lugar y a nombre de él.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Documentos
establecidos por el &rea armonizados a la normatividad legal
vigente.

CONDICIONES GENERALES: Parael
desarrollo del procedimiento se debe tener
conocimiento normativo relacionado con las
acciones solicitadas.

MARCO LEGAL:

Codigo del procedimiento Civil.
Codigo Nacional de Policia.
Decreto 522 de 1971.

Ley 675 de 2001.

Decreto 1365 de 1986.

Nueva Ordenanza 14 de 2005.

INDICADORES: Procedimiento ordinario de
policia/Total procedimiento ordinario de policia
recibidos.

|N° [FLUJOGRAMA  [DESCRPCION |

Recepcion de Querella con lleno de requisitos art. 99 y Inspector de
1 presentacion personal. Art. 101 del cddigo nacional de Polici
HRecepcionar .y 0||C|a
Gueralla p0||C|a.
9 In admisién de la Querella, dentro de 3 dias siguientes a Inspector de
S e su presentacion. Art. 102 del codigo nacional de policia. | Policia
Querella Subsanar fallas que adolezca dentro de los tres dias Inspector de
3 dz; siguientes a su presentacion. Articulo 102 del cddigo Policia
nacional de policia.
Rechazo de la Querella, dentro de 3 dias siguientes a su
presentacion por vencimiento de plazo para presentacién, | Inspector de
4 carece de jurisdiccion o habiendo sido inadmitida no se Policia
subsand dentro del término establecido. Art. 103 del
codigo nacional de policia.
5 Admision de la Querella, dentro de 3 dias siguientes a su leﬁ);gtor de
presentacion. Articulo 104 del codigo nacional de policia.
6 Traslado, notificacion al Personero. Art. 105y 64 del IFr;spe,ctor de
o . . olicia
codigo nacional de policia.
7 Informe sobre no ubicacion y desconocimiento de la glgl?ggtor de
ubicacion y direccion del Querellado. Codigo Civil.
8 Emplazamiento del Querellado. Articulo 67. glspgctor de
olicia
9 Notificacién por EDICTO por 5 dias. Articulo 67, 68y 71. 'F’,‘jlﬁ’;gtor de
Contestacion de la Querella dentro de los 5 dias
10 siguientes a la notificacién de auto admisorio. Articulo Querellado
106.
Diligencia de Inspeccion Ocular: Luego de 3 dias de la
contestacion, dicta auto ordenando esta diligencia que se
1 llevara a cabo dentro de los 5 dias siguientes, en el sitio
objeto de la litis con las partes que asistan, el Inspector Inspector de
De Policia la conducira de modo que no se prolongue Policia
innecesariamente, si faltare tiempo se suspendera y
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12

?

dispondra continuarla y terminarla dentro de los 5 dias
siguientes. Art. 107 y 108.

Subsanar Fallas

FPresentar Rechazo de ‘

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Practica de Inspeccion Ocular: En ella se decretaran y
practicaran las pruebas solicitadas por las partes y las de
oficio, dictamen de al menos un perito.

la Querella Inspector de
[ Aomisien Guersia ) El Inspector Municipal de Policia podra limitar la recepcién | Policia
: de testimonios y aplazar la diligencia por motivos
[ Notificar al Personer | plenamente justificables, dicho aplazamiento no sera
mayor de 5 dias. Articulos del 107 a 110.
Inspector de
[(C el Gleroiage Intervencion de las partes y alegatos de conclusion: | Policia
[Motificar por Edicta | Practicadas la prueba se concede la palabra a las partes
hasta por un término de 15 minutos; se podra entregar
[ Contestar Quereila ] resumen escrito (No hay lugar a interrogatorio de parte)
Articulo 112.
Conciliacion: En cualquier momento del proceso y antes
Moot de pr_qferirse rgsolucig’m definitiva las partes podran
conciliar sus diferencias presentando ante el Inspector Inspector de
Municipal de Policia el Acuerdo respectivo; se dejara Policia
constancia de sus términos en el Acta correspondiente y
lo acordado tendra la misma fuerza que si se hubiere
decidido en la misma Resolucién. Articulo 114.
Sentencia: Practicada la diligencia de inspeccion ocular
I se dictara orden de policia mediante Resolucion a mas Inspector de
Inspecelén Ocutar | tardar dentro de los 8 dias siguientes. Articulos 115, 116 Policia
117.
Interposicién del recurso de reposicion luego de dictada la | Querellado
sentencia o dentro de los dos dias siguientes por escrito.
Arts. 74 a 76.
e anes Interposicion del recurso de apelacion. Articulo 77.
Se interpone ante el Inspector Municipal de Policia en el
| Conciliacian acto de notificacion o dentro de los tres (3) dias siguientes | Querellado
&P u oralmente en la diligencia que se profirid, se interpondra
directa o subsidiariamente a la reposicion. Articulo 78.
Rechaza o concede el recurso de Apelacion. Ejlpi)ggtor de
Elaborar oficio remisorio del expediente a Segunda Inspector de
instancia. Articulo 79. Policia
.y : . Inspector de
Informe Inspeccidn sobre resultado segunda instancia. Policia
Auto obedeciendo y cumpliendo lo resuelto. ::r’gpi);gtor de
Notificacion por Edicto. (Articulos 67 y 68.) (Articulos 67 y
68.) a las partes y cumplimiento de la sentencia.
Inspector de
En caso de no notificarse personalmente la sentencia Policia
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) dentro de los 3 dias luego de su expedicidn, informe a la
Inspeccidn.

Inspector de
Policia

Sentencia

Interponer
Recurso de
Reposicion

Interponer
Recurso de
Apelacion

23 Schbzars Anotacion y archivo del expediente.

Conceder Recurso

Oficio
Remisorio

‘ Realizar Informe Inspeccion ‘

Auto

Notificar a las
Partes

Anotar y archivar

FIN

FORMATO PROCESOS CIVILES
FORMATO RECEPCION DE QUEJA
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RESTITUCION DEL BIEN USO PUBLICO

MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GJA-2.16
W PROCESO: Gestion de Vigilancia y Control VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Restitucion del Bien Uso Publico FECHA: 25/11/2019

OBJETIVO: El objetivo de este
procedimiento es recuperar los bienes
al uso y goce de los habitantes del
territorio Municipal.

ALCANCE: Este procedimiento inicia de oficio por informe de cualquier
ente administrativo o queja dirigida al Alcalde. Posteriormente se comisiona
para la practica de pruebas al Inspector de Policia.

DEFINICIONES:
Bien Publico: Es, desde el punto de vista juridico, aquél que pertenece o es provisto por el Estado a cualquier nivel:
gobierno central, municipal o local a través de empresas estatales, municipales y, en general, a través de todos
aquellos organismos que forman parte del sector publico.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Oficios,

Qejas

Entre otros.

MARCO LEGAL:

Art. 82 de la Constitucion Politica.

CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo
del procedimiento se debe tener conocimiento normativo
relacionado con las acciones solicitadas.

INDICADORES: Numero de solicitudes resueltas/Total

Eae(g?(;c;r::gfad1e41§g(2)605. solicitudes de restitucién de bienes publicos recibidas.
Ley 9 de 1989.
Ley 388 de 1997.
Ley 685 de 2001
Cédiio Contencioso Administrativo.
1 CRTETD S Se inicia de oficio, por informe de cualquier ente IIDnslpelctor de
administrativo o queja. olcia
Se traslada el Inspector de Policia con el personal
Realizar Diligencia de necesario para la realizacion de la Diligencia de
2 '”EPEFF“’" Oculary Inspeccion Ocular al lugar de los hechos, se diligencia | Inspector de
mitir Concepto . . o s .
Técnlco el Formato Proceso Administrativo de restitucion de Policia
bien de uso publico. Una vez se rinda el concepto
é_j técnico se da traslado del mismo a los presuntos
ocupantes.
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3 Se proyecta la resolucion de restitucion de bien de uso | Secretaria de
publico. Gobierno
4 Se _elabqfan las comunicaciones para la debida Secr_etaria de
T notlﬁcaglon alas partes. _ Gobierno
5 de Restitucion | Recepcionar el recurso de reposicion en caso de ser Inspector de
e interpuesto. Policia
6 Notificacion Comisionar al Inspector de Policia para darle Alcalde
Recapoionar Reclrss cumplimiento a la resolucién.
de Reposicion Dar cumplimiento a la comisién de restitucién de bien | Inspector de
7 Ronolucian de uso publico con el acompafiamiento del personal Policia/Policia
de la Policia Nacional y personal técnico que rindié el | Nacional
concepto.
| Cumplir a la Comisidn I
8 N E— Se elat_)pra el auto de ar(I:hivo,. oficio remisorio y des Inspe’ctor de
de Archive anotacion en los respectivos libros. Policia

FORMATO ADMINISTRATIVO DE RESTITUCION DEL BIEN USO PUBLICO
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TENDENCIA EJEMPLAR CANINO

MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GJA-2.17
PROCESO: Gestion de Vigilancia y Control VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Tenencia de Ejemplar Canino FECHA: 25/11/2019

OBJETIVO: Establecer el proceso para
emitir el registro de caninos en el censo de
perros, y el carné de permiso de tenencia
de los mismos, conforme a las solicitudes
realizadas por la comunidad.

ALCANCE: Se inicia con la recepcion de la solicitud escrita por parte
del interesado cumpliendo con los requisitos sefialados en la lista de
chequeo, y termina con el otorgamiento o negacion del registro en el
censo y carné de permiso de tenencia de caninos.

DEFINICIONES:

Permiso: Consentimiento dado por una persona con autoridad para hacerlo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES: Parael
Solicitud tenencia canino. desarrollo del procedimiento se debe tener

Formatos establecidos. conocimiento normativo relacionado con las acciones
Carnét. solicitadas.

MARCO LEGAL.: INDICADORES: Solicitudes resueltas tenencia
Ley 746 de 2002. ejemplar canino/Total solicitudes recibidas.

Codigo Nacional de Policia.

1 ‘ Radicor 1n Soticita Radmamon dela so[lgltud dg tgnenma de ejemplar caninos, | ;¢ oo
adjuntando los requisitos exigidos en el formato Lista de
chequeo tenencia de caninos.
) | Verfear® | wo | Seprocede a realizar la revision y verificacion de los Inspector de
documentos requeridos. Policia
R omy® Si cumple con los requisitos establecidos en la lista de
chequeo, se continua con el tramite.
3 Inspector de
s . . . - Policia
1 Si no cumple, se realiza la devolucién al solicitante,
Realizar el registro indicando los requisitos faltantes.
y se emite el
permiso
4 @ En un término de tres (3) dias habiles se realiza el Registro | Inspector de
del animal en el censo Formato Registro de animales, y se | Policia
expide el carné de permiso de tenencia de caninos.
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Firma del Se remite el registro y el carné de permiso para la firma del | Secretaria de
5 o o ot |
Secretario de Gobierno. Gobierno
Una vez ﬁrmadq el registro y el carné, se entr_ega original al Inspector de
6 . usuario y la copia reposa en la carpeta de solicitudes de Policia

permiso de tenencia de animales.
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4.3.1.10. GESTION DE TALENTO HUMANO (PA-GH-3).

COMISION DE SERVICIOS

MACROPROCESO: Apoyo

CODIGO: PA.GH-3.1

PROCESO: Gestion de Talento Humano

VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Comision de Servicios

OBJETIVO: Disponer que un funcionario de la Entidad
ejerza las funciones propias del empleo en un lugar
diferente al de la sede del cargo, cumplir misiones
especiales, asistir a conferencias o seminarios, o realizar
visitas de observacion que interesen a la entidad y que se
relacionen con la naturaleza del cargo del comisionado.

FECHA: 25/11/2019

ALCANCE: En diferentes oportunidades se requiere del
personal de planta que represente en lugares diferentes al
habitual del trabajo a la administracién en temas
especiales que no pueden ser cubiertos en la Alcaldia.

DEFINICIONES:

Comision de Servicios: Es aquella situacién en que el empleado, por disposicién de la autoridad competente, ejerce
temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a los de su sede habitual de trabajo, o cuando
atiende transitoriamente actividades oficiales distintas de las del cargo que desempefia como titular.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Acto administrativo de comisién de Servicios

CONDICIONES GENERALES: Establecer lo
contemplado en la normatividad legal vigente
relacionado con la comision de servicios de personal.

MARCO LEGAL:

Decreto Reglamentario 1950 de 1973, art. 79y 80.
Decreto Ley 1042 de 1978.

Decreto 1050 de 1997.

Ley 909 de 2004.

Decreto 1083 de 2015.

Municipio.

El interesado solicita la comision al Sefior Alcalde de la
necesidad de hacer presencia desarrollando funciones
1 en lugar diferente al habitual de trabajo, en reunion o | Interesado
eventos de capacitacion, desarrollo de proyectos,

entre otros, por parte de uno o varios funcionarios del

INDICADORES:
N/A
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INICIO

Solicitar
comision

2

Analizar la
solicitud

Proyectar
resolucion

Resolucion
de comision

Firmar
resolucion

Analizar la solicitud, observar su concordancia con
programas de capacitacion u otros programas
aprobados y determinar los costos en que incurrira la
entidad (viticos, gastos de viaje, inscripciones.) y si

Secretaria de

hay disponibilidad presupuestal para presentar al Gobierno
Sefior Alcalde la solicitud.
Decidir sobre la solicitud ordenando, proyectar
resolucion de comisién.
Alcalde

Imprimir y pasar para revision y visto bueno de la
Secretaria de Gobierno y remite al Despacho del
Alcalde.

Secretaria de
Despacho

Revisién y firma.

Alcalde

Elaborar Acto
Administrativo

Recibir
Resolucion

Comunicar al
comisionado

x>

Desarrollar procedimiento para elaboracion de Actos
Administrativos de competencia del Despacho del
Alcalde y remite a Secretaria de Gobierno. (Proceso
predefinido elaboracion actos administrativos).

Secretaria de
Gobierno

Recibir resolucion, comunicar y disponer de copias
para archivo. Informar las novedades para afectacion
de némina, y coordinacién de apoyo logistico, y pagos
a que haya lugar para lo cual aplicara los
procedimientos establecidos.

Secretaria de
Gobierno

Comunicar al funcionario comisionado entregando
copia de la resolucién de comision, archivando original
en la hoja de vida.

Secretaria de
Gobierno
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Coordinar
Sustitucion
temporal

10

Confirmar
reintegro

Coordinar con el superior inmediato del funcionario
comisionado la forma de sustituirlo temporalmente si
es necesario y proyectar los actos administrativos
respectivos en coordinacion con el Alcalde.

Secretaria de
Gobierno
Alcalde

Verificar que el comisionado se reintegre al finalizar el
periodo de la comision y que éste presente los
informes respectivos de las gestiones realizadas.

Secretaria de
Gobierno
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CONCESION DE SERVICIOS

MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GH-3.2
PROCESO: Gestion de Talento Humano VERSION: 02
g PROCEDIMIENTO: Concesion de Permisos FECHA: 25/11/2019

ALCANCE: Dentro del proceso de administracion del personal del
talento humano es un recurso que debe ser administrado con
mucho profesionalismo, en la medida que todos los temas
inherentes al personal llevan consigo un manejo adecuado de la
normatividad legal vigente, y en este caso se considera también
necesario estructurar de manera ordenada y ldgica la concesion de
permisos al personal.

OBJETIVO: Reconocer a los funcionarios el
derecho a ausentarse del trabajo hasta por tres
(3) dias, mediando justa causa, y percibiendo la
remuneracion normal del empleo.

DEFINICIONES:
Remuneracion: Se utiliza para hacer referencia a todo aquello que una persona recibe como pago por un trabajo o
actividad realizada.

CONDICIONES GENERALES: La solicitud realizada
DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Formato de solicitud de | debe ser debidamente motivada y justificada con el fin
permiso. de proceder para el respectivo estudio y analisis de
viabilidad.

MARCO LEGAL:

Decreto Ley 2400 de 1968, art. 21.

Decreto Reglamentario 1950 de 1973, art. 74.
Decreto 1083 de 2015.

INDICADORES: Numero de solicitudes de permiso
concedidas/Total solicitudes de permiso realizadas.

Solicitar el permiso ante el superior inmediato en el Euncionari
) - ; uncionario
1 formato establecido para el efecto, indicando los dias
) : . Interesado
solicitados y el motivo, con soportes requeridos.
2 Analizar la solicitud y considerar su viabilidad. Secr_etarla de
Gobierno
Otorgar o negar el permiso directamente, con su visto Jefe Inmgdlato/
3 X . o . . Secretaria de
bueno, si este es igual o inferior a medio (1/2) dia. Gobiemo
Cuando es de un (1) dia, requerira del visto bueno del
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CiNnicio) jefe inmediato y remite a la Secretaria de Gobierno. Si
es superior a un dia (1) y hasta tres (3) se dara el visto
‘ Solicitar ‘ bueno si lo considera viable y pasara a la Secretaria
Permiso . . , . .
de Gobierno quien colocara observaciones pertinentes

y remitira al Despacho del Alcalde para su aprobacion
0 rechazo.

Analizar la
Solicitud

Firmar la solicitud y disponer su comunicacién al
4 Superior inmediato, al interesado y a la Secretariade | Alcalde
Gobierno, para control en la hoja de vida del
funcionario.

Dar Respuesta
a la Solicitud

5 Archivar solicitud en la hoja de vida del funcionario
@5 correspondiente.

Secretaria de
Despacho

:2:

Superior Inmediato

Verificar que el funcionario se reintegre
inmediatamente termine el permiso. Si éste no se
presenta informara para proceder conforme a lo
sefialado en las normas vigentes sobre inasistencia

[ S=nvEs | laboral.

Firrma=ar
Solicitud

onfirrmar
Reintegro

=i
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CONCESION DE VACACIONES

MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GH-3.3
PROCESO: Gestion de Talento Humano VERSION: 02
g PROCEDIMIENTO: Concesion de Vacaciones FECHA: 25/11/2019

OBJETIVO: Reconocer el derecho a los ALCANCE: Este procedimiento le permite a la entidad planear sus
funcionarios de disfrutar de quince (15) dias | necesidades de personal al momento de presentarse ausencias por
habiles de descanso remunerado por cada concepto de concesion de periodo de vacaciones.

afo de servicio, de conformidad con las

disposiciones legales vigentes.

DEFINICIONES: Vacaciones: Las vacaciones son el descanso de quince dias habiles al que tiene derecho el
empleado después de haber laborado durante un afio en la respectiva entidad, teniendo en cuenta que cuando se
trabaja de lunes a viernes, los dias sabados no se cuentan como habiles para el disfrute. Por expresa disposicion de la
norma que regula la materia sdlo resulta viable la acumulacion de las vacaciones hasta por dos afios y siempre que
ello obedezca a aplazamiento por necesidades del servicio.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES: Para el otorgamiento

Plan anual de vacaciones. de esta prestacidn legal se debe considerar el tiempo

Resolucion de concesién de vacaciones. de servicio y planear el reemplazo por la ausencia del

Documentos de aplazamiento, suspension o reconocimiento y | funcionario en el tiempo que esta disfrutando de sus

pago de vacaciones. vacaciones.

MARCO LEGAL:

Ley 995 de 2005. INDICADORES:

Decreto 3135 de 1968. Numero de solicitud de vacaciones

Decreto 1848 de 1969. concedidas/Solicitudes de vacaciones recibidas.

Decreto 1045 de 1978.

Decreto 2150 de 1995.

Decreto 404 de 2006.

Decreto 1383 de 2015.

El procedimiento inicia cuando se recibe la solicitud de

1 R grvlatoierd ol concesion de vacaciones al inicio de cada afio. Esta Funcionario
solicitud debe ser radicada a mas tardar el 20 enero de
cada afio.
Radicacion de listados en la Secretaria de Gobierno y

9 [ Gomariear =] elaboracién de anteproyecto del Plan Anual de Vacaciones | Secretaria de
teniendo en cuenta dar prioridad a quien tiene vacaciones | Gobierno
acumuladas.
Comunicar a todos los funcionarios sobre el periodo

3 asignado para tomar sus vacaciones, para que estos Secretaria de
formulen sus inquietudes y observaciones respecto del Gobierno
mismo y realizacidn de ajustes.

4 Secretaria de
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Concertar y Viabilizar
Proyecto

5 Coordinar
vacaciones con el
Jefe inmediato
Resolucion
Vacacional
Pasar Revision y
Aval
7 Firmar
Resolucion
Comunicar
8 Resolucion
Notificar
Avisar al
Designado
Verificar la
Designacion
Expedicion
de certificado
Requerir
Suspension
12 5
Provectar
[ =esdREah |
Nerificar
Reintegro
14 =iy

Concertacion y viabilizacion del anteproyecto con Jefes de
oficina.

Gobierno

Quince dias antes de causarse las vacaciones se coordina
con el jefe las solicitudes de vacaciones para iniciar tramite,
si es necesario avisar al jefe inmediato de la persona para
recordarle el disfrute a que tiene derecho el empleado.

Secretaria de
Gobierno

Proyectar la resolucion reconociendo el periodo vacacional
y si fuere necesario en la misma designando su reemplazo.

Secretaria de
Gobierno

Pasa a revision y aval.

Secretaria de
Gobierno

Firma la resolucion (8) dias antes a la fecha de comienzo
de disfrute de las vacaciones. Y pasa para novedades de
némina.

Alcalde

Realizar la comunicacién como minimo con seis (6) dias de
anticipacién a la fecha de comienzo de disfrute de las
vacaciones.

Secretaria de
Gobierno

Notificacion de resolucion al funcionario, archivar original
en la hoja de vida del funcionario, pasar a Secretaria de
Hacienda a efectos que se realice la orden de pago con
cinco (5) dias de antelacion a la fecha de iniciar a disfrutar
del periodo vacacional.

Secretaria de
Hacienda

Comunicacion a funcionario asignado, nombrado o
encargado para reemplazo, si se requiere remision para la
dependencia respectiva.

Alcalde

Verificar que el periodo de vacaciones se desarrolle
normalmente y que el reemplazo designado asuma las
funciones de conformidad con el procedimiento respectivo,
segun la forma de provisién elegida.

Jefe de
Dependencia

Expedicion de certificacion para el disfrute de las
vacaciones del funcionario.

Secretaria de
Gobierno

En caso de requerirse suspension de vacaciones por
motivo contemplados en las normas legales vigentes, el
Jefe inmediato del empleado oficiara con minimo tres (3)
dias de anticipacion a la fecha de iniciarse el disfrute o de
iniciarse la suspension sefialando la fecha en la cual se
inicia el periodo del disfrute o si por necesidad del servicio
se requiere el pago, copia de lo actuado debe quedar en la
hoja de vida del funcionario.

Jefe de
Depedencia
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Se proyecta resolucion de suspension y pago.

En caso de suspension de vacaciones se informa al
funcionario respectivo la suspensién de vacaciones
dependiendo la necesidad del servicio y ordena su
reintegro mediante anotacién en la hoja de vida de los dias
que quedan pendientes para disfrute o se deban pagar.

Secretaria de
Gobierno

16

Verificar que el funcionario se reintegre debidamente al
vencimiento del periodo vacacional o de la suspension o
reportar inasistencia para proceder conforme a lo sefialado
en las normas vigentes sobre inasistencia laboral.

Secretaria de
Gobierno
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ELABORACION PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

< ¥%.1| MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GH-3.4
(é%j PROCESO: Gestion de Talento Humano VERSION: 02
¥ | PROCEDIMIENTO: Elaboracion Plan Institucional de Capacitacion FECHA: 25/11/2019

OBJETIVO: Promover, mantener e incrementar la
idoneidad de los empleados y trabajadores del
Municipio, mediante el desarrollo de planes,
programas y actividades de capacitacién de los
mismos.

ALCANCE: Procedimiento aplica para todos y cada uno de los
funcionarios y contratistas que hacen parte de la némina del
Municipio.

DEFINICIONES: Capacitacioén: Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educacion no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por la ley general de educacion, dirigidos a
prolongar y complementar la educacién inicial mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de habilidades y
el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de
la mision institucional, a la mejor prestacién de servicios a la comunidad , al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo
personal integral.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Formato de estudio para | CONDICIONES GENERALES: El plan institucional de
cada funcionario capacitaciones debe necesariamente estar
armonizado al componente presupuestal de la
entidad, con el fin de garantizar su desarrollo y

cumplimiento.
MARCO LEGAL:
gggztg (15227(12622)8?8' INDICADORES: Numero de capacitaciones
Decreto 1383 de 201'5 realizadas/Total capacitaciones presupuestadas.
Ley 909 de 2004.
Decreto 1227 de 2005.
Establecer politicas para el desarrollo y actualizacion Alcalde v Secretaria
1 del personal y dar directrices para la realizacién del J
Establecer de Gobierno

Politicas Plan anual de Capacitacién.

Determinar las necesidades de capacitacién del
personal por oficinas tomando para ello las siguientes
modalidades: cursos, experiencia, pasantias, visitas e
intercambios institucionales.

Secretaria de

2 Para ello usara encuestas, entrevistas, evaluaciones :
Determinar = : . Gobierno
! del desempefio 0 recomendaciones de los superiores
Necesidades . . , . .
inmediatos y deméas herramientas que permitan
@ determinar las reales necesidades de los funcionarios

para mejorar el desempefio.

Consolidar la informacién y de conformidad con las
3 directrices y los recursos existentes realizar el Plan
anual de Capacitacidn, que comprende dos aspectos

Secretaria de
Gobierno
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Consolidar
INmnforrmacicnmn

fundamentales que son:
Forma y fondo:

Forma: Se establecen condiciones de acceso a los
programas del mismo, los requisitos a llenar y los
niveles de autorizacion, la poblacion objetivo y la
aprobacion de participacion en los eventos
programados;

Fondo: La determinacion del programa a desarrollar,
el objetivo a alcanzar, sistema de evaluacién entre
otros; y elaboracién del proyecto del Plan y remitir a
Despacho del Alcalde.

Analizar el Plan proyectado, ordenar los ajustes

necesarios y someter a consideracion para Alcalde
aprobacion.
| azzs=ss | Adoptar mediante resolucién el Plan anual de
I L Alcalde
L_Ad/jii\l Capacitacion.
Resolucicon "
S— Coordinar la difusion. Ejecucion, evaluacion y Secr'etarla de
l Difusion ‘ Gobierno

— i >

actualizacion del Plan Anual de Capacitacion.
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EVALUACION DEL DESEMPENO

%1 MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GH-3.5
(é%j PROCESO: Gestion de Talento Humano VERSION: 02
¥ | PROCEDIMIENTO: Evaluacion del Desempefio FECHA: 25/11/2019

OBJETIVO: Realizar evaluaciéon de acuerdo
al formato de evaluacion de la Comision
Nacional del Servicio Civil CNSC.

ALCANCE: Aplica para todos los funcionarios del Municipio.

DEFINICIONES:

Evaluacion: Es el proceso mediante el cual se verifican, valoran y califican las realizaciones de una persona y el
cumplimiento de los requisitos establecidos, en el ejercicio de las funciones y responsabilidades inherentes a un
empleo, como aporte al logro de las metas institucionales y del valor agregado que deben generar las instituciones.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Formatos establecidos | CONDICIONES GENERALES: El evaluador debe
por la Comisién Nacional del Servicio Civil. estar capacitado en el conocimiento y principios de
la metodologia establecida por la CNSC para el
desarrollo del proceso. Previamente el jefe inmediato
debe concertar objetivos con los funcionarios a
evaluar, los cuales van hacer la base fundamental de
los seguimientos y evaluaciones producto del proceso.

MARCO LEGAL: INDICADORES: Numero de evaluaciones
Constitucion Politica, Art. 125 realizadas/Total funcionarios de ndmina.
Ley 909 de 2004.
Decreto 760 de 2005.
Normas reglamentarias.
Directrices CNSC.
ANIcIoD Inicia con la revision de la Hoja de vida del funcionario a
evaluar.
’ R e viaa ™ En Enero se establecen los objetivos o criterios a evaluar de élcg'lde/S/ecrfetarla de
acuerdo al formato de la Comision. obierno J(? es de
Dependencia
Se lleva un control de actividades realizadas mensualmente
Evaluar
e ato - Alcalde/Secretaria de
2 Semestralmente se evaliia cumplimiento de metas Gobierno/Jefes de
Realizar Dependencia
Retroalimentacion ‘ Alcalde/Secretaria de
3 = Se realiza retroalimentacién con funcionario Gobierno/Jefes de
Dependencia
Se informa las acciones de mejora por cada uno de los AIca!de/Secretaria de
4 conceptos Gobierno/Jefes de
' Dependencia
5 Se deja registro de la evaluacion en la carpeta de la Hoja de | Alcalde/Secretaria de
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(2 Vida del funcionario. Gobierno/Jefes de
Informar Dependencia
N rora Alcalde/Secretaria de
6 Se revisan las debilidades para fortalecer. Gobierno/Jefes de
Dependencia
Registro de la _ . , Alcalde/Secretaria de
Evaluacion Si no hay mejoramiento se hacen los respectivos llamados .
7 de atencion Gobierno/Jefes de
' Dependencia
pasar Alcalde/Secretaria de
Gobierno/Jefes de
_ o . o Dependencia
Liamado de Si el funcionario requiere capacitacion se pasa al
Atencion L . .
8 procedimiento correspondiente. (Proceso Predefinido Plan
de Capacitacion).
Plan de
| cammason ||
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LICENCIA DE MATERNIDAD O ENFEMEDAD

MACROPROCESO: Apoyo

CODIGO: PA-GH03-06

PROCESO: Gestion de Talento Humano VERSION: 02

OBJETIVO: Reconocer al funcionario el tiempo
para recuperarse en caso de enfermedad y/o el
tiempo de empatia madre-hijo en caso de
maternidad.

g PROCEDIMIENTO: Licencia de Maternidad o Enfermedad FECHA: 25/11/2019

ALCANCE: Las licencias de maternidad o enfermedad
corresponden a permisos remunerados por estos conceptos,
recursos que la entidad puede reclamar posteriormente a las
respectivas EPS con las cuales se tienen los funcionarios afiliados.

DEFINICIONES:

Licencia de Maternidad: Es el derecho de toda trabajadora en estado de embarazo que consiste en el descanso de
doce semanas remuneradas, las cuales se liquidaran “con el salario que devengue al entrar a disfrutar del descanso”

(Art. 34, ley 50/90).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Formatos de | o5\ picIONES GENERALES: Se debe tener especial

incapacidad generados por la EPS. - . . S
atencion en los pagos de seguridad social de los funcionarios
por parte de la Secretaria de Hacienda Municipal, requisito
indispensable para que la Entidad pueda recuperar los
recursos por conceptos de licencia.

[2?5%%9"556? INDIICADO.RES: Numero de incapacidades reclamadas/Total

Ley 100 de 1993, de incapacidades presentadas.

Ley 755 de 2002.

Ley 909 de 2004.

Ley 50 de 1990.

Cddigo Sustantivo del Trabajo.

Decreto 3135 de 1968.

Decreto 965 de 1968.

Decreto 1848 de 1969.

Decreto 1045 de 1978.

Decreto 722 de 1973.

Decreto 1227 de 2005.

Decreto 1383 de 2015.

Recepcion dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes a
la expedicion del certificado de la EPS a que se encuentra

1 afiliado (a) el funcionario (a), en el que se dictamine el dia Secretaria de
<5 de inicio de la licencia de maternidad o incapacidad médica | Despacho
segun el caso.

2 Precisar el tiempo requerido de incapacidad, ya sea de Secretaria de
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Determinar
Tiempo de
Incapacidad

Determinar el
Reemplazo

Jefe

Imformar al
Inmediato

Acto
administrativo

Confirmar el
Reintegro

Iniciar
Tramites
Legales

oficio 0 a solicitud de parte y comunicar al Alcalde la Gobierno
situacion y las posibles formas de cubrir las vacantes en el
término de radicacion del documento o certificado y en caso
extremo del conocimiento de la situacion que pueda
generar la incapacidad.
Determinar la forma de cubrir la vacante que se genera, asi Alcalde
como la persona que se asigna.
Informa sobre la incapacidad al jefe inmediato del ]
) . . . S Secretaria de
incapacitado y si requiere encargo indicar la persona que :

i Gobierno
deba asumirlo.
Ordena la elaboracion del acto administrativo de encargo y Alcalde
ejecuta el trdmite para dichos actos.
Verificar que el (la) funcionario (a) se reintegre al finalizar la Superior
licencia o incapacidad autorizada o reportar inasistencia Inmediato

para proceder conforme a lo sefialado en las normas
vigentes sobre inasistencia laboral.

Iniciar los tramites legales para declarar la invalidez del
funcionario en los casos que transcurran los ciento ochenta
(180) dias continuos de licencia por enfermedad general, 0
la prérroga de ciento ochenta (180) dias méas por
enfermedad profesional, la incapacidad persista de
conformidad con los dictamenes de los médicos de la EPS
respectiva.

Secretaria de
Gobierno
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LICENCIA ORDINARIA PARA FUNCIONARIOS DIFERENTES AL ALCALDE

MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GH03-07

PROCESO: Gestion de Talento Humano VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Licencia Ordinaria para Funcionarios diferentes al
Alcalde

FECHA: 25/11/2019

OBJETIVO: Garantizar a los funcionarios el ALCANCE: Este procedimiento consiste en un lapso continuo y
derecho de ausentarse del trabajo hasta por remunerado de descanso, cuya extension se calcula conforme a la
sesenta (60) dias al afio, prorrogables treinta antigliedad del trabajador en el empleo. A los fines de su

(30) dias mas, cuando medie justa causa, sin liquidacién, es un concepto remunerativo sujeto a aportes y
percibir el salario correspondiente durante este | contribuciones.

periodo.
DEFINICIONES:
Licencia Ordinaria: Los empleados tienen derecho a licencias renunciables sin sueldo hasta por sesenta (60) dias al
afio, continuos o divididos. Si concurre justa causa, a juicio de la autoridad nominadora, la licencia puede prorrogarse
hasta por treinta (30) dias mas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES: Para la realizacion de
Formatos para las licencias ordinarias. este procedimiento el funcionario interesado debe
Solicitud expresa, justificada y motivada. realizar una solicitud expresa, justificada y

debidamente motivada con el fin de proceder a sus
andlisis por parte del Jefe Inmediato.

MARCO LEGAL:
Decreto 1950 de 1973. Art. 60, 61y 62.
Cadigo de régimen politico y municipal.

dnNicio Solicitud dirigida al Alcalde solicitando licencia y
1 sefialando el periodo de la misma, con minimo
ocho (8) dias de anticipacion a la fecha de inicio.
Verificar que la solicitud sea justa y clara 'y que el
término se encuentre dentro de los limites
permitidos por la ley (sesenta (60) dias continuos
o discontinuos al afio) y prorrogables treinta (30)

INDICADORES: NUmero de solicitudes
concedidas/Total solicitudes de licencia recibidas.

Funcionario
Interesado

Solicitar
Licencia

Secretaria de

2 dias mas cuando medie justa causa, para lo cual .
. . . ST Gobierno
consultara la hoja de vida del funcionario quien
Jerinicar comunicara al interesado y archivara la solicitud
olicitud | . 4 .

en la hoja de vida del funcionario.
Decidir sobre el otorgamiento de la licencia

3 = L . Alcalde
tomando en cuenta la opinion del superior

inmediato del funcionario interesado en la
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10

11

Si

e
NO—WSI
Comunicar y Proyectar
Archivar resoluciéon

Revisar y
viabilizar

Firmar
Resolucion

Elaboraciéon de
Acto
Administrativo

Notificar
Comunicacién

Informar las
Novedades

Verificar
Reintegro

FIN

licencia; si la decisidn es positiva visara y pasara
comunicacion a la Secretaria de Gobierno, si es
negativa asi lo consignara.

Comunicar al interesado y archivar solicitud en
hoja de vida del funcionario si se niega; si se
concede ordena proyectar la resolucion.

Alcalde

Revisa y viabiliza el proyecto de resolucion

Secretaria de

concediendo licencia. Gobierno

Radica en el Despacho del Alcalde. Secretaria de
Gobierno
Alcalde

Revisa, avala y firma resolucién.

Desarrolla procedimiento establecido para
elaboracién de actos Administrativos de
competencia del Despacho del Alcalde.

Secretaria de
Gobierno

Notificar comunicacion al interesado.

Secretaria de

Gobierno
Secretaria de
Informar las novedades a Secretaria de Hacienda | Gobierno
para afectacion de némina de los meses
correspondientes.
Verificar que el funcionario se reintegre Superior
oportunamente, vencido el término de la licencia. | Inmediato

NOMBRAMIENTO ORDINARIO

MACROPROCESO: Apoyo

CODIGO: PA-GH-3-08




e =1| PROCESO: Gestidn de Talento Humano

VERSION: 02

definitiva.

OBJETIVO: Proveer empleos publicos de
libre nombramiento y remocion con vacancia

i PROCEDIMIENTO: Nombramiento Ordinario

ALCANCE: Este proceso se realiza al momento de realizar los
nombramientos normales de personal a la planta de la entidad. Se
deben tener en cuenta antes de realizar el procedimiento la reunion
de los respectivos requisitos legales con el fin de no incurrir en
posibles problemas de indole disciplinario.

FECHA: 25/11/2019

DEFINICIONES:

Nombramiento Ordinario: Es el que se utiliza para proveer un empleo de libre nombramiento y remocion; el
provisional es el que se utiliza para proveer transitoriamente empleos de carrera, pero sin que se hayan surtido las
normas de seleccion que se exigen para esta clase de empleos; el nombramiento por periodo de prueba es cuando se
trata de proveer un empleo de carrera, habiendo cumplido los requisitos de seleccion mediante sistema de mérito.

Acta de posesion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Hoja de vida de la funcién publica.
Declaracion juramentada sobre bienes y rentas

Soportes inherentes a |a hoja de vida.

CONDICIONES GENERALES: Para realizar este
procedimiento se debe tener en cuenta que el cargo
se encuentre disponible en la planta de personal de la
Entidad, asi como los requisitos que deben cumplirse
para proveer dicho cargo.

MARCO LEGAL:

Decreto Ley 2400 de 1968.
Ley 909 de 2004.
Decreto 1383 de 2015.

de planta de personal.

INDICADORES: Numero de empleos provistos/Total

Detectar las vacancias definitivas que se ] .
1 Determinar . . Secretaria de Gobierno
vacantes presenten en cargos de libre nombramiento y
‘ remocion.
Analizar . . Y .
Analizar las formas posibles de provisidn, bien , .
2 Formas de . post provision, Secretaria de Gobierno
rovision sea mediante nombramiento ordinario, traslado
\ 0 encargo.
Informar al . .
3 Alcalde Comunicar al Sefior Alcalde, sobre la vacante y | Secretaria de Gobierno
\ las posibilidades de provision.
Designar
Funcionario - . . .
4 @ El sefior Alcalde designa al funcionario y la Alcalde
forma de provisién.
5 Mediante el fundamento legal determina los Secretaria de Gobierno
requisitos para el cargo a proveer.
6 Designar la persona seleccionada para Secretaria de Gobierno
provisién del cargo.
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10

11

12

Reqguisitos
pPara el cargo

Designar
Persona

Comunicar
Requisitos

erificar
requisitos

Elaborar proyecto de Decreto en original y
copias y remitir al despacho del Alcalde una
vez revisado y avalado.

Secretaria de Gobierno

Comunicar el contenido de la resolucion,
mediante oficio haciendo firmar el original y
entregando una copia de la misma. En el
mismo acto se le hara saber al designado que
tiene diez (10) dias habiles a partir de la
comunicacion para manifestar por escrito la
aceptacién o rechazo de la nominacién, de lo
contrario se entenderéd rechazada.

Alcalde

Recepcionar el oficio de aceptacion y
comunicarle al interesado que requisitos debe
diligenciar para tomar posesion del cargo
(formato Unico hoja de vida, declaracion
juramentada de bienes y rentas, y demas
formatos relacionados con la vinculacion), lo
cual igualmente debera hacerse en los
siguientes diez (10) dias habiles a la fecha de
aceptacién, a menos que por solicitud del
interesado y mediante justa causa el Alcalde
prorrogue por escrito éste plazo hasta por
treinta (30) dias. En caso de no producirse
respuesta alguna o de ser negativa se
comunicara al Alcalde para que se designe una
nueva persona.

Secretaria de Gobierno

Verificar el cumplimiento de todos los requisitos
establecidos en las normas vigentes y
concertar con el Alcalde la posesion del
designado cuando éste haya acreditado la
totalidad de los requisitos exigidos y diligenciar
el formato de acta respectiva.

Secretaria de Gobierno

Tomar juramento y dar posesion al designado,
firmar el libro de actas de posesién, hacerla
firmar del posesionado.

Secretaria de Gobierno

Disponer la apertura de carpeta para el nuevo
funcionario anexando formato unico de hoja de

Secretaria de Gobierno
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13

vida y sus respectivos soportes (antecedentes
disciplinarios y judiciales), copia de la
resolucién de nombramiento, oficio de
aceptacion y acta de posesion.

14

Adelantar proceso de induccion general
presentandole estatutos, reglamentos,
dependencias y funcionarios y relacionandolo
con el jefe inmediato.

Secretaria de Gobierno

15

Realizar induccion especifica en el cargo al
nuevo funcionario.

Jefe Directo

Adelantar los tramites necesarios para el
manejo de riesgos laborales, salud, pensién,
caja de compensacion familiar y cesantias de
conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes y segun la eleccion
realizada por el nuevo funcionario; asi como
para actualizacion de némina , expedicion de
carnésy presentacion oficial del funcionario en
caso de ser necesario por relacionarse con
otras entidades.

Secretaria de Gobierno

REALIZACION DE ENCARGOS

MACROPROCESO: Apoyo

CODIGO: Realizacion de Encargos.




VERSION: 02

OBJETIVO: Proveer temporalmente
vacante definitiva o temporal con un
funcionario vinculado a la Entidad como
titular de otro empleo.

FECHA: 25/11/2019

ALCANCE: Este procedimiento se realiza cuando se presentan
ausencias en los cargos que pueden ser cubiertas por los funcionarios

que tengan los perfiles y las competencias para asumir las funciones del
cargo vacante.

DEFINICIONES:

Encargo Laboral: Conforme a lo regulado en el articulo 34 del Decreto 1950 de 1973, hay encargo cuando se
designa temporalmente a un servidor para asumir, total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante por falta
temporal o definitiva de su titular, desvinculandose o no de las funciones propias de su cargo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Formatos para la
realizacion de encargos.

CONDICIONES GENERALES: Para realizar este
procedimiento se debe tener en cuenta que el cargo se

encuentre disponible en la planta de personal de la Entidad,
asi como los requisitos que deben cumplirse para proveer

dicho cargo.

MARCO LEGAL:

Decreto 1950 de 1973, Art. 34 a 37.
Decreto Ley 2400 de 1968.

Ley 909 de 2004.

Decreto 1383 de 2015.

( INICIO )

Solicitar
Licencia

Solicitud dirigida al Sefior Alcalde solicitando licencia y
1 sefialando el periodo de la misma, con minimo ocho
(8) dias de anticipacién a la fecha de inicio.

INDICADORES: NUmero de empleos provistos/Total de

planta de personal.

Secretaria de
Gobierno

Verificar

Verificar que la solicitud sea justa y clara y que el
término se encuentre dentro de los limites permitidos
por la ley (sesenta (60) dias continuos o discontinuos

Revisa y viabiliza el proyecto de resolucién

9 Solicitud al afio) y prorrogables treinta (30) dias mas cuando Secretaria de
medie justa causa, para lo cual consultara la hoja de Gobierno
vida del funcionario quien comunicaré al interesado y

= archivara solicitud en la hoja de vida del funcionario.

3 Decidir sobre el otorgamiento de la licencia tomando Secretaria de
en cuenta la opinidn del superior inmediato del Gobierno
funcionario interesado en el encargo.

4 Secretaria de

Gobierno
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Otorgar
Licencia

Resolucion
de Encargo
Firmar
Resolucion

concediendo encargo.

Revisar, avala y firma resolucién.

Desarrolla procedimiento establecido para elaboracién
de actos Administrativos de competencia del
Despacho del Alcalde. (Proceso predefinido).

Secretaria de
Gobierno

Realizar la respectiva notificacion al funcionario
interesado.

Secretaria de
Gobierno

Elaboracion de
Actos
Administrativos

Notificar al
Funcionario

Informar las
Novedades

Verificar
el Reintegro

FIN

Informar las novedades para afectacion de némina a
Secretaria de Hacienda.

Secretaria de
Gobierno

Informar las novedades para afectacion de némina a
Secretaria de Hacienda.

Secretaria de
Gobierno
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REALIZACION DE TRASLADOS

MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GH-3.10
PROCESO: Gestion de Talento Humano VERSION: 02
g PROCEDIMIENTO: Realizacién de Traslados FECHA: 26/11/2019

ALCANCE: Este procedimiento se realiza cuando se requiere cubrir
OBJETIVO: Suplir vacantes definitivas de la | posibles necesidades de personal en otros cargos de la entidad.
planta de funcionarios de la entidad. También es importante por control interno realizar rotaciones
diferentes al personal y la opcion de traslados de los mismos es lo
mas idéneo y coherente para fortalecer estos procesos.

DEFINICIONES:

Control Interno: Se entiende por control interno el sistema integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de
los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por una
entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la
informacién y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las
politicas trazadas por la direccion y en atencién a las metas u objetivos previstos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES: Para realizar este

e . . procedimiento se debe tener en cuenta que el cargo
I\(/)zr:;(i::;'g; sgr(;:\tr(;: gip; rtgggrse?anrizocjj?e (geo\élii?nygsoportes de se encuentre disponible en la planta de personal de la

Entidad, asi como los requisitos que deben cumplirse
para proveer dicho cargo.

MARCO LEGAL: INDICADORES: NUmero de empleos provistos/Total
Decreto 1950 de 1973, Art. 34 a 37. de planta de personal.
Decreto Ley 2400 de 1968.
Ley 909 de 2004.
Decreto 1383 de 2015.
Detectar las posibles rotaciones de personal o
1 Detoctar vacantes definitivas que puedan ser cubiertas con Secretaria de
Rotaciones otras personas ya vinculadas a la Entidad y consultar | Gobierno

con el Alcalde sobre conveniencia y procedencia.
Verificar que las funciones, requisitos y los cargos

9 ol ocupados y a ocupar por el funcionario objeto de] Secrletaria de
[Funciones, traslado se cumplan conforme al manual de funciones | Gobierno
CSargos y requisitos de la Entidad.
Verificar el cumplimiento de requisitos del funcionario
3 para ocupar el nuevo cargo, asi como determinar el Secretaria de
tipo de traslado que se haré teniendo en cuenta la Gobierno

naturaleza juridica del cargo a proveer.

Proyectar resolucién de traslado y/o comunicado, en la
4 cual debe estipularse la fecha a partir de la cual se
hara efectivo el traslado y toma de posesién del nuevo

Secretaria de
Gobierno
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Verificar
Requisitos

Resolucion
de Traslado

cargo y/o anotacion en la hoja de vida para revisién y
pasar al Despacho del Alcalde.

Revisa y firma acto administrativo y devolver a la
Secretaria de Gobierno.

Alcalde

Comunicar el contenido de la resoluciéon mediante
oficio, archivar en la hoja de vida del funcionario copia
del acto administrativo y/o comunicacion.

Secretaria de
Despacho

Firmar
Resolucion

Comunicar
Contenido de
Resolucion

Coordinar con el Alcalde la posesién del funcionario en
el nuevo cargo vy diligenciar el acta de posesion. (Si se
requiere).

Secretaria de
Gobierno/
Alcalde

Coordinar
Posesion del
Funcionario

Realizar
Induccion del
Cargo

FIN

Dar induccion especifica en el nuevo cargo al
funcionario trasladado.

Jefe Directo
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RETIRO DEL SERVICIO DE EMPLEADOS PUBLICOS

MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GH-3.11
PROCESO: Gestion de Talento Humano VERSION: 02
" | PROCEDIMIENTO: Retiro del Servicio de Empleados Publicos FECHA: 26/11/2019

OBJETIVO: Protocolizar el retiro del servicio de | ALCANCE: Este procedimiento se presenta principalmente por la
empleados publicos de libre nombramiento y ocurrencia de los siguientes eventos:

remocion teniendo en cuenta las causales
establecidas en las normas legales vigentes sobre | Por renuncia regularmente aceptada, por supresién del empleo,
la materia. por invalidez absoluta (previa certificacion de la EPS
correspondiente), por edad, o por retiro con derecho a pension de
jubilacién, seguin datos de la hoja de vida y/o la entidad de
seguridad social a la cual esta afiliado el funcionario, por muerte,
por destitucién o por abandono del cargo.

DEFINICIONES:

Abandono del Cargo: El abandono del cargo, debidamente comprobado, es una de las formas de la cesacién de
funciones o retiro del servicio, que puede ser objeto de sancion, si se dan los supuestos para que se produzca la falta
gravisima a que aluden las normas disciplinarias.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES: El acto administrativo
Acto administrativo oficializando el caso. por medio del cual se retira un empleado del servicio,
debe estar debidamente justificado y motivado, por las
razones expuestas en la Ley en la medida en que se
expone la Entidad a sanciones econdmicas y
disciplinarias, en caso de no estar acorde a la
normatividad legal vigente.

INDICADORES: NUmero de empleados retirados del

MARCO LEGAL.: icioTotal lead
Ley 909 de 2004, servicio/Total empleados.
Decreto 1383 de 2015.
Decreto Ley 2400 de 1968.
ANICToD Determinar la ocurrencia de una causal de
retiro del servicio:
Por voluntad del alcalde, en caso de ser un
1 Doterminar 1o empleo de libre nombramiento y remocion. Alcalde/
Riesket bl Secretaria de Gobierno
Por renuncia regularmente aceptada, Por
supresion del empleo, Por invalidez absoluta

= (previa certificacion de la EPS
correspondiente), Por edad, o por retiro con
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%

Términas y
Condicioneas

derecho a pension de jubilacién, segun datos
de la hoja de vida y/o la entidad de seguridad
social a la cual esta afiliado el funcionario,
Por muerte, Por destitucion o Por abandono
del cargo, en los casos en que el funcionario
se ausente por tres (3) 0 mas dias habiles
continuos del empleo sin causa alguna, o
cuando vencidos los términos de encargos,
licencias, comisiones, permisos, o cualquier
otra situacion administrativa, no se reintegren
al servicio, de conformidad con las normas
legales.

Proyectar Actos
Administrativos

Disponer los términos y condiciones en que
se haga el retiro y ordenar proyectar los
actos administrativos a que hubiese lugar.

Alcalde/
Secretaria de Gobierno

Elaborar Actos
administrativos

Motificar Actos
Administrativo

Proyectar los actos administrativos de retiro
asi:

En los casos de insubsistencia: resolucion o
decreto.

En caso de renuncia: resolucion o decreto
aceptando la misma.

Por supresion de empleo: comunicacion
especificando acto administrativo de
supresion e informando vigencia.

Por invalidez: resolucion motivada con
fundamento en dictamen de EPS.

Pension de jubilacion o retiro forzoso:
resolucion motivada.

Por muerte: resolucion motivada declarando
vacante el cargo.

Por destitucion: resolucién imponiendo
sancién, incluyendo pena accesoria de
inhabilidad para ejercer funciones publicas.
Por abandono del cargo: resolucion
declarando vacante definitiva por abandono
del cargo.

Se realizan los ajustes necesarios y se
envian al Despacho del Alcalde.

Secretaria de Gobierno/
Alcalde

Desarrollar procedimiento para elaboracion

Secretaria de Gobierno
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de Actos Administrativos de competencias
del Despacho del Alcalde. (Proceso
predefinido)

Coordimnar
Entrega del
Cargo

Imtroducir
MNovedadas
de MAmina

Notificar el acto administrativo haciendo
firmar el original y archivar en la hoja de vida
del funcionario copia del acto administrativo y
entrega formato de paz y salvo de retiro
como requisito para tramite y pago de
liquidacién.

Secretaria de Gobierno

Fird

Coordinar con el superior inmediato del
funcionario retirado, la entrega del puesto de
trabajo y los elementos asignados para su
uso y/o custodia, los carnés y demas
simbolos de identificacion de funcionarios de
la entidad.

Verificar que el funcionario retirado haya
entregado todos los elementos devolutivos a
su cargo.

Secretaria de Gobierno/
Auxiliar Administrativo-
Almacenista

Introducir la novedad de némina para el
respectivo mes y tramitar la desafiliacion de
salud, pension, riesgos laborales,
cooperativas, entre otras.

Secretaria de Gobierno
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GESTION DE RECURSOQOS FISICOS (PA-GRF-4).
ELABORACION PLAN DE COMPRAS

MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GRF-4.1
PROCESO: Gestion de los Recursos Fisicos VERSION: 02
" | PROCEDIMIENTO: Elaboracién Plan de Compras FECHA: 26/11/2019

OBJETIVO: Velar porque los bienes adquiridos | ALCANCE: Mantener un stock de todos los elementos solicitados
estén de acuerdo con las necesidades del por las diferentes dependencias
Municipio conforme el plan anual de compras.

DEFINICIONES:
Plan de Compras: Es la programacién anual de compras de bienes y servicios de una Entidad.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA: , CONDICIONES GENERALES: Contratar con
Formato para cada una de las dependencias de sus . )

necesidades para el plan de compras. proveed%res queltengan(;done|dad ysean
Listado de elementos bienes y servicios con destino a la reconocidos en el mercado.
incorporacion en el Plan de Compras.

MARCO LEGAL:

Ley 80 de 1993. INDICADORES: Numero de elementos comprados en
Decreto 1510 de 2013. la vigencia/Total de elementos presupuestados
Decreto 3512 de 2003.

Se hace entrega del formato de necesidades a cada
una de las dependencias de la administracion. Se

. L . - Auxiliar
deben registrar las adquisiciones de bienes y servicios L
1 Administrativo-
a tener en cuenta dentro del programa de compras en .
ol afio Almacén
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INICIO
Auxiliar
Se inicia la clasificacion de las necesidades Administrativo-
F to d i A
&@3 presentadas por cada dependencia. Almacén
Verificar los datos histdricos por dependencia con el fin | Auxiliar
de obtener un control de consumo y uso de los Administrativo-
elementos solicitados. Almacén
Clasificar las ‘
Necesidades
Se remite informe al comité de compras para que Auxiliar
realicen el respectivo analisis y ajustes para el plan de | Administrativo-
compras. Almacén
Verificar Datos ‘
Histdoricos
El comité analiza, estudia y avala el plan de compras, | Auxiliar
previa ejecucidn de ajustes o modificaciones Administrativo-
sugeridas. Almacén
Informe L , . - ., .
Se solicita a la Secretaria de Hacienda certificacion de | Auxiliar
presupuesto para darle respaldo financiero al plan de | Administrativo-
compras. Almacén
Analizar,
estudiar y
avalar
Una vez aprobado, se procede a registrarlo en excel y | Auxiliar
Sorireaaian mantenerlo actualizado. Administrativo-
LiﬂwstiJ Almacén
Aprobacion Plan de
L_Ci“%s—J S . . - . Auxiliar
La ejecucion se realiza mediante solicitud del Sefior L
Administrativo-
Alcalde como ordenador del gasto. )
Almacén
Ejecutar
FIN
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CREACION DE CODIGOS ALMACEN

.| MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GRF-4.2
(é%j PROCESO: Gestion de los Recursos Fisicos VERSION: 02
” | PROCEDIMIENTO: Creacion de Cddigos Almacén FECHA: 26/11/2019

OBJETIVO: Establecer los pasos logicos por ALCANCE: Este procedimiento pretende garantizar un adecuado
medio de los cuales se realiza la creacién de manejo y uso de los codigos creados.
cddigos en el aplicativo de almacén.

DEFINICIONES:
Almacén: Es un lugar o espacio fisico para el almacenaje de bienes dentro de la cadena de suministro.
Cadigo Cubs: Es la identificacion de los productos como un bien, un servicio o0 una obra publica.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo de
Informacion contractual. .
este procedimiento se debe tener en cuenta el manual

Facturas de venta. . . . .
Manual de operaciones PRADMA. de operaciones del sistema de informacion PRADMA.

MARCO LEGAL: INDICADORES: N/A
Ley 80 de 1993.
Decreto 1510 de 2013.
Decreto 3512 de 2003.
Seleccionar . ’ . . AUXIllar
Aplicative En el equipo de computo de la Secretaria de Hacienda L
1 PRADMA . . ., Administrativo —
‘ se selecciona el Icono del Sistema de Informacion Secretaria de
(SR ]| Hacienda
Auxiliar
5 Sigitar usu=anic Se debe dar clic en el Modulo de Aimacén. Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

’ Elegir Opcidn AUXI|IaI'

e Para ingresar al sistema se debe digitar el nombre del | Administrativo —

3 usuario, la clave y finalmente dar la opcién de aceptar. | Secretaria de
Hacienda
Para crear un Codigo (Cubs), se debe ingresar por la Auxnlla'r ,
y : Administrativo —
4 opcién Catalogo, luego en el listado que nos aparece a ;
N . o Secretaria de
la izquierda ubicamos el cursor sobre el codigo de la Hacienda
Cuenta Mayor, y (2) dar clic en Nuevo.
5 Auxiliar
Administrativo —
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Ok Grabar ‘

Click en
Nuevo
Seleccionar
Codigo a crear
Digitar Nombre
del Codigo
Registrar Sigla
Unidad de
Empaque
Seleccionar
Cuenta
Contable
10 Click icono Salir

FIN

Al dar clic en Nuevo el sistema automaticamente

Secretaria de

activara la casilla donde dice Numero Consecutivo, en | Hacienda
la que apareceran registrados los numeros de la
cuenta mayor seleccionada.

Auxiliar

Posteriormente se debe ubicar el cursor al final de

Administrativo —
Secretaria de

dicha numeracion para agregar los digitos restantes Hacienda
con los que se va a identificar el cddigo que se esta
creando.

Auxiliar

Luego Enter o TAB y este ubica el cursor en el
recuadro de Descripcion del Articulo, donde se pondra
el Nombre del cédigo registrado.

Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

Después da TAB'y el cursor se ubica en el recuadro
Sigla Unidad de Empaque y alli se registra, si se
quiere, la abreviatura o unidad de medida del item
creado.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

Seguidamente dar TAB y el cursor se ubica en la
casilla Cuenta Contable Deposito, es la cuenta que
movera el Bien Devolutivo cuando entra a bodega,
después viene la casilla de Cuenta Contable Servicio,
es la cuenta contable que se movera en el momento
en que un bien devolutivo salga de bodega al servicio,
y la Cuenta Contable Reintegro, viene siendo la misma
Cuenta Contable Deposito, porque es la cuenta que se
moverd en el momento de reintegrar el bien a la
bodega; estas tres ultimas casillas se utilizan en el
caso que la entidad requiera de la interfaz Contable
entre Almacén y Contabilidad.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

Finalmente se da un clic en el icono OK para grabar.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de

Hacienda
Auxiliar
Para salir de la aplicacion se da un clic en el icono salir | Administrativo —
ubicado en la parte inferior derecha de la ventana. Secretaria de
Hacienda
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MODIFICACION DE CODIGOS

.| MACROPROCESO: Apoyo

CODIGO: PA-GRF-4.3

PROCESO: Gestion de los Recursos Fisicos

VERSION: 02

cadigos en almacén.

PROCEDIMIENTO: Modificaciones de Codigos

OBJETIVO: Establecer los pasos logicos por
medio de los cuales se realiza la modificacion de

FECHA: 26/11/2019

ALCANCE: Este procedimiento pretende que después de creado
un cédigo del catalogo de almacén puede ser modificado

Unicamente en la parte del texto ya que la numeracién del codigo
no puede ser cambiada.

DEFINICIONES:

Cadigo Cubs: Es la identificacion de los productos como un bien, un servicio o0 una obra publica.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ficha de entrada de bienes a almacén.
Documentos contractuales.

Facturas de venta.

Manual de operaciones PRADMA.

ingresar al aplicativo.

CONDICIONES GENERALES: Realizar la verificacion
de los elementos fisicos con la relacion de bienes a

MARCO LEGAL:

Ley 80 de 1993.
Decreto 1510 de 2013.
Decreto 3512 de 2003.

Seleccionar
1 Aplicativo
PRADMA

codigo/Total modificaciones.

En el equipo de cdmputo de la oficina de Secretaria de
Hacienda se selecciona el aplicativo PRADMA.

INDICADORES: Numero de modificaciones por

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de

=2

‘ Hacienda
Click Ma&dulo Auxiliar
Almacen , . Administrativo —
2 Se debe dar clic en el Modulo de Almacén. .
Secretaria de
_ : Hacienda
Dlglzlaélg\s/;arlo AUXiliar
3 Para ingresar al sistema se debe digitar el nombre del | Administrativo —
usuario, la clave y finalmente dar la opcién de aceptar. | Secretaria de
Hacienda
Para modificar un codigo, se debe ingresar por la
Elegir Opcion opcién Catalogo. Luego se debe localizar el cédigo a
Catalogo . . .
modificar para lo cual existen dos opciones: "
Auxiliar
. . . Administrativo —
4 Una es utilizar las flechas de desplazamiento ubicadas

a la derecha del listado de cddigos de la ventana y
posteriormente sefialar con un clic el nombre de la
cuenta respectiva.

Secretaria de
Hacienda

275



La otra es utilizar los iconos de busqueda ubicados en
la parte inferior de la ventana.

Si se utiliza el icono Buscar, automaticamente
aparecera el listado de la totalidad de los cdigos
creados.

Activar opcion
Busqueda
Continua

Alli oprimiendo las teclas Ctrl + F mostrara una
ventana de busqueda rapida en la que se pueden
digitar el nimero del cédigo a buscar o parte del
nombre del mismo; luego de registrar los datos a

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de

Click en
Modificar

. e . Hacienda
buscar se debe activar la opcién Busqueda Continua y
posteriormente dar clic en el icono busqueda siguiente.
Cuando se localice el renglén buscado, se debe "
Auxiliar

oprimir la tecla ESC dos veces para ubicar el codigo
en la pantalla.

Una vez sefialado el cédigo a cambiar, se debe dar un
clic en el icono Modificar

Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

Registrar
Sigla Unidad
de Empaque

OK Grabar

FIN

Y posteriormente con ayuda del Mouse se ubica el
cursor en la casilla Descripcion del Articulo o Sigla
Unidad de Empaque dependiendo de los datos que se
vayan a corregir y se registran los nuevos datos.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

Finalmente se da un clic en el icono OK para grabar
los cambios.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

276



ENTRADA DE ELEMENTOS A ALMACEN

e¥%,.a| MACROPROCESO: Apoyo

CODIGO: PA-GRF-4.4

W PROCESO: Gestion de los Recursos Fisicos

VERSION: 02

cuales se realiza la entrada de bienes a almacén.

PROCEDIMIENTO: Entrada de Elementos a Almacén

OBJETIVO: Establecer los pasos légicos por medio de los

FECHA: 26/11/2019

ALCANCE: Este procedimiento pretende garantizar
un adecuado manejo y uso de los bienes adquiridos,
asi como para fortalecer el sistema de control interno
de la Alcaldia en lo relacionado con el manejo de los
bienes.

DEFINICIONES:

Control Interno: Se entiende por control interno el sistema integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de
los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacién adoptados por una
entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracién de la
informacién y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las
politicas trazadas por la direccién y en atencién a las metas u objetivos previstos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Ficha de entrada de bienes a almacén.
Documentos contractuales.

Facturas de venta.

Manual de operaciones PRADMA.

CONDICIONES GENERALES: Realizar la verificacion
de los elementos fisicos con la relacion de bienes a
ingresar al aplicativo.

MARCO LEGAL:

Ley 80 de 1993.
Decreto 1510 de 2013.
Decreto 3512 de 2003.

1

Seleccionar
Aplicativo

En el equipo de computo de la Secretaria de
Hacienda se selecciona el Icono del Sistema de
Informacion PRADMA.

INDICADORES: Numero de bienes ingresados a
almacén/Total adquisiciones de bienes.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

PRADMA

Auxiliar Administrativo —

Seleccionar

2 ‘ : . ) )

Se debe dar clic en el Modulo de Almacén. Secretaria de Hacienda
Click Mdédulo H H Hp.
PN Para ingresar al sistema se debe digitar el nombre del | \ ..o A qministrativo —
3 usuario, la clave y finalmente dar la opcién de Secretaria de Hacienda
aceptar.
Digitar usuario
y clave . . .. .

4 Creacion de Entradas: Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

Se ingresa por la opcién Movimiento — Entradas.

Movimiento —
Entradas.

} =

Después utilizando el icono Buscar y la ayuda Ctrl. +
F se localiza el nimero de la orden o contrato de
suministro a recibir o a registrar como entrada. Una

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda
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Oprimir la tecla

EscC

Elegir Entradas
Elementos
7 Almacéen
Seleccionar
Adicionar
8 Asignar Numero
Consecutivo
Registrar
Entradas
Tmprimir
1 0 Entrada
Ubicar Entrada
sel i da

vez sefialado se oprime la tecla ESC para ubicarlo en
la pantalla.

Luego se da un clic en el icono Generar Entrada
para que el sistema muestre la ventana “Entradas
Elementos Almacén’.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

Una vez ubicados en la ventana “Entradas Elementos
Almacén’, se da un clic en el icono Adicionar.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

El sistema automaticamente asignara el numero del
consecutivo para la entrada que se esta registrando,
y mostrando los codigos cubs y la cantidad de
elementos que se ingresaron en el contrato.

Sin embargo este nimero puede cambiarse por el
que el usuario estime conveniente, ubicando el cursor
en la casilla respectiva y digitando el nuevo numero.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

Luego se procede a registrar la entrada de los items
que se encuentren ubicados en la ventana Saldo de
Entradas, que inicialmente seran los ingresados en la
orden de compra.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

Si los items a entrar son la totalidad de los que
figuran en la mencionada ventana, simplemente se
da un clic en el icono Grabar para registrar el
movimiento.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

Al dar clic en grabar el sistema le pregunta si desea
imprimir la Entrada.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

Tan pronto se graba la entrada de una orden o
contrato de suministro, los elementos alli registrados
pasan a formar parte de los saldos de bodega e
igualmente en forma automatica, se ubican en la
ventana Entrada Seleccionada si se vuelve a ingresar
por la opcién Generar Entrada.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

Modificaciones de Entradas:
Teniendo en cuenta lo anterior, se ingresa por la
opcién Movimiento — Entradas.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

Y utilizando el icono Buscar y las teclas Ctrl + F
localizamos el nimero de la entrada a cambiar.
Luego dando un clic en el icono Generar Entrada
ingresamos a la ventana respectiva (Entrada
Elementos Almacén).

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

Dar un clic en el icono Modificar.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

Al dar clic en Modificar el sistema le muestra un
mensaje de confirmacion.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda
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e/

Seleccionar
Movimiento —
Entradas.
Click Generar
Entrada
Click en
Modificar
Leer Mensaje
de Confirmacion
Cambiar Datos
Click en Grabar/
Salir
Seleccionar:
Movimiento —
Entradas.
Click Generar
Entrada.

Ahora el cursor se encuentra ubicado dentro de los
items registrados inicialmente en la ENTRADA para
cambiar los datos que se requieran.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

Una vez hechas las correcciones del caso, se da un
clic en el icono Grabar para registrar los cambios y
luego en Salir para cerrar la aplicacion.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

Eliminacion de Entradas:

Si se desea el sistema también permite eliminar las
entradas que por alguna razén quedaron mal hechas
0 no se debian hacer, pero siempre y cuando esta
entrada no tenga movimiento de salida.

Vamos por la Opcién Movimiento — Entradas.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

El sistema abre una ventana que dice Contratos, dar
clic en Buscar, y con Ctrl + F, buscar primero el
contrato al que corresponde dicha entrada, después
de localizado en Pantalla, dar clic en Generar
Entrada.

Si este Contrato tiene varias entradas, buscamos la
Entrada que se desea eliminar, al lado superior
izquierdo de la ventana, la seleccionamos y damos
clic en Eliminar., el sistema muestra un mensaje de
confirmacion.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

Si estamos seguros de eliminarlo, damos clic en
Eliminar.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

Reporte de Entradas:

El sistema le permite generar reportes de las
entradas realizadas en determinada fecha. Damos
clic en Movimiento — Entradas.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

Luego en la ventana que aparece se da clic en
Reporte.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

Al dar clic sobre este, aparece otra ventana para
poner la fecha Inicial y Final, la fecha desde cuando
se necesita dicho reporte y también la clase de bien
del que desea generar el reporte.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda

Si en la fecha seleccionada existen entradas, el
sistema genera un reporte en Excel con los datos
basicos de la entrada, el cdigo cubs, la descripcion
del elemento, la cantidad de la entrada, el valor
unitario, valor del iva, valor total y el nimero de la
entrada.

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda
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27

Elegir Entrada a
Eliminar

Click en

Eliminar

Seleccionar
Movimiento —
Entradas.

Clic en Reporte

Digitar Fecha

inicial-final

enerar
Reporte en
Excel

LCeer Mensaje
no existen

Registros
A

existen registros.

Si por el contrario en la fecha seleccionada no existen
entradas, el sistema genera un mensaje de no

Auxiliar Administrativo —
Secretaria de Hacienda
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MOVIMIENTOS SALIDAS DE ALMACEN

MACROPROCESO: Apoyo CODIGO: PA-GRF-4.5
PROCESO: Gestion de los Recursos Fisicos VERSION: 02
; PROCEDIMIENTO: Movimiento Salidas de Almacén FECHA: 26/11/2019

ALCANCE: Este procedimiento pretende garantizar un
OBJETIVO: Establecer los pasos logicos por medio de adecuado manejo y uso de los bienes adquiridos asi como
los cuales se realiza la salida de bienes a almacén. fortalecer el sistema de control interno de la Alcaldia en lo
relacionado con el manejo de los bienes.

DEFINICIONES:
Control Interno: Se entiende por control interno el sistema integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de
los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por una
entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracién de la
informacién y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las
politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas u objetivos previstos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ficha de entrada de bienes a almacén. CONDICIONES GENERALES: Realizar la verificacién

Documentos contractuales. de los elementos fisicos con la relacion de bienes a

Facturas de venta. ingresar al aplicativo.

Manual de operaciones PRADMA.

MARCO LEGAL: INDICADORES: Numero de salidas registradas en

Ley 80 de 1993. almacén/Total salidas.

Decreto 1510 de 2013.

Decreto 3512 de 2003.

En el equipo de computo de la oficina de Secretaria de ﬁgxﬂlla'r .

1 Hacienda se selecciona el aplicativo PRADMA. m|n|st,rat|vo -
Secretaria de
Hacienda
Auxiliar

9 Se debe dar clic en el Modulo de Almacén. Administrativo —
Secretaria de
Hacienda
Auxiliar

3 Para ingresar al sistema se debe digitar el nombre del | Administrativo —

usuario, la clave y finalmente dar la opcion de aceptar. | Secretaria de

Hacienda
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10

INICIO

Seleccionar
Aplicativo
PRADMA

Click Mddulo
Almaceéen

Creacion de Salidas:
Se ingresa por la opciéon Movimiento — Salidas

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

Digitar usuario
Yy clave

Se da un clic en el icono Nuevo.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

Seleccionar
Movimiento-
Salidas

=
-

‘ Click Nuevo ‘

Click en Codigo
o Elemento

Ubicar Detalle

‘ Ubicar Plaqueta ‘

‘ Click en Grabar ‘

57

Y el sistema automaticamente ubica el cursor en la
casilla Fecha de Salida, escribir la fecha con la que se
va a generar dicha salida (dia/mes/afio), dar TAB y el
cursor se ubica en la casilla Cantidad Salida, utilizando
el Mouse se debe localizar y sefialar con un clic el
nombre o codigo del elemento a sacar del listado de
saldos en bodega que se localiza en la parte superior
izquierda de la ventana. Tan pronto se da clic sobre el
articulo, el sistema autométicamente mostrara en la
casilla Cantidad Salida el nimero de elementos de ese
codigo ingresado que se encuentran disponibles en
bodega.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

El paso a seguir es ubicar nuevamente el cursor en la
casilla Cantidad Salida para registrar el numero de
elementos a entregar de ese articulo, seguido de un
ENTER; ahora el cursor se ubica en la casilla Detalle
para cambiar, si se quiere, el nombre del elemento a
entregar o sino simplemente se oprime la tecla TAB
para continuar. Después con ayuda del Mouse sobre
la parte superior derecha de la ventana, con un clic
sobre cada opcidn se debe sefalar el Tipo de
elemento (devolutivo, comodato, consumo), el estado
del mismo (bueno, regular, malo, etc.) y el nombre del
usuario autorizado a quien se le va a hacer entrega de
los elementos a sacar.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

Finalmente, si el elemento de la salida es de tipo
Comodato o Devolutivo se debe ubicar el cursor en la
casilla Plaqueta localizada en la parte media de la
ventana, y registrar alli el nimero respectivo asignado
por el almacén.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

Al momento de realizar una salida nueva, el sistema
siempre mostrara en la parte que dice Detalle, los
items de la salida realizada anteriormente.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de

Si se va a hacer salida de un solo Codigo Cubs, Hacienda
después de haber registrado todos los datos
mencionados anteriormente, dar Clic en Grabar y se
da la orden de imprimirla si se quiere.
Auxiliar

Si por el contrario se van a ingresar mas ltem, dar clic
en Agregar ltem.

Administrativo —
Secretaria de
Hacienda
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12

El sistema automaticamente nos activa las casillas de
Cantidad, detalle y Plaqueta, para ingresar los nuevos
items de la salida. Después de haber agregado todo
los item a la salida dar clic en Grabar, y ahora si el
sistema muestra en la parte inferior en donde dice
Detalle, los item correspondientes a dicha salida.

Las salidas al igual que las Entradas tienen un Nimero

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de

13

de Salida, que al momento de dar clic en Nuevo, el Hacienda
sistema automaticamente pone el nimero consecutivo
al que corresponde esa salida.

Auxiliar

Después de terminada la salida dar clic en Imprimiry
el sistema muestra un reporte.

Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

14

Modificacién de una Salida:
Una salida de almacén puede modificarse en todo su

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de

15

contenido. Se ingresa por la opcidn Movimiento — Hacienda
Salidas
Utilizando el icono Buscar y las teclas Ctrl + F localizar | Auxiliar

el numero de la salida a cambiar y se oprime la tecla
ESC para ubicarla en la pantalla.

Si se desea cambiar el nimero de la salida o la fecha,
se da un clic en el icono Consecutivo.

Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

16

Después se selecciona la opcion que se requiera, en la
ventana que aparece en forma automatica.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

17

Luego se registran los nuevos datos para reemplazar
los existentes seguidos de un ENTER y se da clic en
ACEPTAR de la opci6n que aparece en pantalla si
estamos seguros del cambio.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

18

De esta manera se cambian estos datos.

Silo que se pretende es cambiar datos de los items,
articulos entregados, o las cuentas contables, se debe
dar clic en el icono Modificar.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

19

Cuando el cursor se encuentre en la ventana
respectiva se cambian los datos que se requieran de la
salida. Luego se da clic en el icono Grabar para
registrar los cambios.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

Anular Salida:
Si por alguna razén se requiere anular una Salida del

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
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Sistema se ingresa por la opcién Movimiento — Salidas

Hacienda

21

y utilizando el icono Buscar y las teclas Ctrl + F
localizar el nimero de la salida a cambiar y se oprime
la tecla ESC para ubicarla en la pantalla. Luego se da
clic en el icono Anular.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

22

El sistema hace una pregunta de verificacion antes de
proceder a anular la salida.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

23

Si se esta completamente seguro de anular dicha
salida, damos clic en Aceptar.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de

24

Para verificar que esta salida realmente quedo Hacienda
anulada, volvemos a buscar dicha salida por los
métodos de busqueda.

Auxiliar

Reporte de Salidas:
El sistema PRADMA también permite sacar el reporte
de salidas realizadas en determinadas fechas. Dar clic
en el lcono Reporte.

Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

25

El sistema muestra una ventana para ingresar la fecha
inicial y final del que se desea consultar.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

26

Escribir la fecha de consulta y clic en Aceptar. El
sistema genera un archivo de Excel con los datos
detallados de las salidas. Este reporte el sistema lo
genera es por Codigo Cubs.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda

En caso que se requiera el reporte por Cuenta
contable, damos clic en Reporte, después ingresamos
las fechas de consulta y luego clic en Contable.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda
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INICIO

Seleccionar
Aplicativo
PRADMA

Click Mddulo
Almaceéen

Digitar usuario
Yy clave

Seleccionar
Movimiento-
Salidas

=
=

‘ Click Nuevo ‘

Click en Codigo
o Elemento

Ubicar Detalle

Ubicar Plaqueta ‘

‘ Click en Grabar ‘

=

El sistema genera en un archivo de Excel organizando
las salidas por cuenta contable.

Auxiliar
Administrativo —
Secretaria de
Hacienda
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Click
Agregar Iltem

Click en
Grabar

Imprimi%

Elegir Opcion
Movimiento-
Salida

Click en icono
Consecutivo

Seleccionar la
opcién a cambiar

2

N




Registrar
nuevos datos

Click Modificar

Click Grabar

Seleccionar
Opcion
Movimiento-
Salidas

Click en Anular

Verificar
Anulacion

Click en
Aceptar

Click Icono
Reporte

‘ Ingresar Fecha ‘

=
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Click en
Aceptar

Click en
Reporte
(Contable)

Generar
Archivo en
Excel

FIN

4.3.1.11. GESTION DE VIGILANCIA' Y CONTROL (PEC-GVC-1).
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CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

% MACROPROCESO: Evaluacion y Control

CODIGO: PEC-GVC-1.1

F% W PROCESO: Gestion de Vigilancia y Control

VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Control Interno Disciplinario

FECHA: 26/11/2019

OBJETIVO: Establecer los pasos a seguir en caso de
presentarse alguna decisién en la cual deba actuar el Control
Interno Disciplinario.

ALCANCE: Aplica para todos y cada uno de los
funcionarios vinculados a la planta del personal del
Municipio.

DEFINICIONES:

Cédigo de Etica: Es el codigo que fija las normas tendientes a regular el comportamiento de las personas dentro de
un determinado contexto, como ser el de una profesién, una empresa u organizacion, entre otros.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Registro de tramite en cada proceso.
Archivo individual de cada proceso.
Quejas, oficios.

CONDICIONES GENERALES: Para la aplicacion de
este procedimiento se debe tener en cuenta
fundamentalmente los aspectos relacionados con el
manejo disciplinario del personal, asi como los
factores relacionados con dicha conducta.

MARCO LEGAL:
Ley 1474 de 2011.

INDICADORES: Numero de casos disciplinados/Total

Ley 1314 de 2009.
Ley 734 de 2002.

Ley 87 de 1993.

Ley 43 de 1990.
Decreto 2649 de 1993.
Decreto 943 de 2014.

1

Recibir Queja

Lectura de la
Queja

2/

funcionarios.

Recibir la queja ya sea de manera escrita o verbal
contra los funcionarios de la administracion
diferentes al Alcalde o Personero.

Secretaria de Gobierno

Lectura de la queja o informe oficioso y de
acuerdo al tema se verifica conforme a los factores
que determinan la competencia si procede o no la
apertura de indagacion preliminar disciplinaria.

Secretaria de Gobierno

Analizar la procedencia de proferir 0 no resolucién
de apertura de investigacion preliminar e
igualmente verificar si no se encuentra impedido

Secretaria de Gobierno
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Analizar la
Procedencia

Indagaciéon
Preliminar

nformar a
Funcionario
(Oficio

Proferir Auto
Ordenando
Archivo

Investigacion
Disciplinaria

-

para conocer de la investigacion, si efectivamente
el funcionario contra el que se dirige la queja es
disciplinable, se remitira a la Comisaria de Familia
para que esta lleve a cabo la parte Instructiva del
Proceso.

Indagacion preliminar: Segun la procedencia de
la investigacion disciplinaria se ordenaré una
indagacion preliminar, para verificar la ocurrencia
de la conducta, determinar si es constitutiva de
falta disciplinaria, si se ha actuado al amparo de
una causal de exclusién de responsabilidad o
identificar el autor de la falta.

La indagacion preliminar es por el término de seis
meses, y ordena préactica de pruebas conducentes
al esclarecimiento de los hechos o escuchar en

version libre al disciplinado. No podra extenderse
a hechos distintos del que fue objeto de denuncia.

Comisaria de Familia

Mediante Oficio se informa al funcionario que
contra él se inicia la investigacion preliminar y que
tiene derecho a ejercer su defensa, y se citaa
indagacion preliminar. Se practican las pruebas
mencionadas en el auto de investigacion
preliminar.

Comisaria de Familia

Una vez practicadas las pruebas y antes de
finalizar los seis meses de indagacion preliminar
se profiere auto ordenando el archivo de la
Investigacion preliminar o se decreta la apertura
de investigacion disciplinaria la cual debe ser
notificada al disciplinado. La indagacién preliminar
culminara con archivo definitivo 0 auto de
apertura.

Comisaria de Familia

Investigacion Disciplinaria: Se iniciara
investigacion disciplinaria con fundamento en la
informacién recibida o en la indagacion preliminar,
y a su vez se identifique al posible autor o autores
de la falta disciplinaria. El auto que ordena abrir la
investigacion contendra:

Identidad del posible autor o autores.

Comisaria de Familia
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11

12

13

14

Motificar

Pruebas cuya practica se ordena.

Orden de incorporar la actuacion los antecedentes
disciplinarios del investigado, certificacion de la
entidad a la cual el investigado esté o hubiese
estado vinculado, constancia del sueldo
devengado para la época de la realizacién de la
conducta y su Ultima direccién.

Orden de informar y de comunicar la decision.

Notificacion. De dicho auto se notificara al
investigado, dejando constancia en el expediente.
Informandole los derechos que asisten.

Comisaria de Familia

Suspensidn
Prowisional

Evaluacidn

FPrescntar
Descargns

Solicitar
Prusbas

Frofarira Fallo

| Produdcir Fallo |

| Motificar Fallo |

Suspension Provisional: Durante la investigacion
disciplinaria o el juzgamiento de faltas gravisimas
0 grave, siempre y cuando se evidencien serios
elementos de juicio que permitan establecer que la
permanencia en el cargo, funcién o servicio
posibilita la interferencia del autor de la falta en el
tramite de la investigacion o permite que continlie
cometiéndola, el investigador podra ordenar
motivadamente la suspension provisional del
servidor publico por un término de 3 meses,
prorrogable hasta por otro tanto.

Comisaria de Familia

Evaluacion: Vencido el término de investigacion
el funcionario mediante acto motivado, evaluara el
mérito de las pruebas recaudadas y formulara
pliego de cargos u ordena el archivo de la
actuacion.

Archivo Definitivo: Si se da lo establecido en el art.
73y 156 inciso 3° de la Ley 734.

Pliego de Cargos: Cuando esté objetivamente
demostrada la falta y exista prueba que
comprometa la responsabilidad del investigado se
formularéa pliego de cargos que se notificara
personalmente al investigado o a su apoderado,
sino se verifica la notificacion personal se designa
defensor de oficio a quien se le notifica contra esta
decisién no procede recurso.

Comisaria de Familia

Una vez notificado personalmente el investigado
tiene diez dias para presentar descargos.

Investigado o
Apoderado

Si se solicitan pruebas, el investigador entrara a
ordenar su préactica si son conducentes, ya
practicadas se corre traslado al investigado por
alegatos cinco dias.

Comisaria de Familia

Proferira fallo dentro de los veinte dias siguientes
al vencimiento del término para presentar
alegatos.

Comisaria de Familia

Se produce fallo sancionando o absolviendo al

Comisaria de Familia
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sindicado y ordenando su notificacion.

Se notifica del fallo al investigado y se comunica
del mismo al quejoso. Se informa a los organismos
de control.

Comisaria de Familia

ELABORACION INFORME PORMENORIZADO SISTEMA E CONTROL INTERNO

MACROPROCESO: Evaluacién y Control

CODIGO: PEC-GVC-1.2

PROCESO: Gestion de Vigilancia y Control

VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Elaboracion Informe Pormenorizado Sistema de
Control Interno.

FECHA: 26/11/2019
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OBJETIVO: Establecer los parametros a seguir para la
elaboracion del informe pormenorizado del sistema de control
interno de la Entidad.

ALCANCE: Dar cumplimiento al articulo 9 de la Ley
1474 de 2011por medio del cual se establece lo
siguiente: El jefe de la Unidad de la Oficina de Control
Interno debera publicar cada cuatro (4) meses en la
pagina web de la entidad, un informe pormenorizado
del estado del control interno de dicha entidad, so
pena de incurrir en falta disciplinaria grave.

DEFINICIONES:

de los activos.

Sistema de Control Interno: Es el plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos que adoptan la
administracion de una entidad para ayudar al logro del objetivo administrativo de asegurar, en cuanto sea posible, la
conduccion ordenada y eficiente de su negocio, incluyendo la adherencia a las politicas administrativas, la salvaguarda

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Mapa de Riesgos.

Matriz de Evaluacion del Sistema de Control Interno.

Actas de reunion de comité de coordinacion de control interno.

CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo de
este procedimiento se requiere amplia experiencia en
el sector publico asi como conocimientos en cada uno
de los procesos y procedimientos desarrollados en la
Entidad.

MARCO LEGAL:
Ley 87 de 1993.

Ley 1474 de 2011.
Ley 43 de 1990.

Ley 1314 de 2009.
Decreto 943 de 2014.

El proceso inicia con la aplicacion de la

INDICADORES: Informes realizados en el afo/Total
informes requeridos por la Ley.

Secretaria de

1 Encuesta
DAFP

Encuesta Diagnostico del Sistema de Control
Interno DAFP. (Proceso predefinido).

Gobierno/Auxiliar de
Control Interno

Tabular
Resultados

Informe
Pormenorizado

3 2
Remitir Alta
Direccién
Firmar Informe

Publicar en la
Péagina Web

FIN

Tabular el resultado obtenido por la aplicacién
de la encuesta.

Secretaria de
Gobierno/Auxiliar de
Control Interno

Elaborar informe pormenorizado del Sistema de
Control Interno teniendo en cuenta los
resultados de la encuesta aplicada.

Se incluye recomendaciones generales,
fortalezas y debilidades del modelo.

Secretaria de
Gobierno/Auxiliar de
Control Interno

Se remite para conocimiento y fines pertinentes

para la alta direccién. Alcalde
Dar lectura al documento y proceder con las
acciones de mejora sugeridas en el informe.

Alcalde

Firmar el documento y remitir a publicacion en
pagina web de la Entidad.

Publicacion en la pagina web.

Secretaria de
Gobierno/Auxiliar de
Control Interno
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ELABORACION PLAN ANTICORRUPCION Y ATENCION AL CIUDADANO

MACROPROCESO: Evaluacion y Control

CODIGO: PEC-GVC-1.3

VERSION: 02

( PROCESO: Gestion de Vigilancia y Control

PROCEDIMIENTO: Elaboracién Plan Anticorrupcién y Atencién al
Ciudadano

OBJETIVO: Establecer los parametros a seguir para la ALCANCE: Aplica para todos y cada uno de los
elaboracién del Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano. | procesos y procedimientos desarrollados en la

FECHA: 26/11/2109
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Entidad, en especial los relacionados con el proceso
de Contratacién Estatal.

DEFINICIONES:

Riesgos en el Proceso de Contratacion: Las Entidades Estatales para reducir la exposicion del Proceso de
Contratacion frente a los diferentes Riesgos que se pueden presentar, debe estructurar un sistema de administracion
de Riesgos teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes aspectos: (a) los eventos que impidan la adjudicacion y
firma del contrato como resultado del Proceso de Contratacion; (b) los eventos que alteren la ejecucion del contrato;
(c) el equilibrio econémico del contrato; (d) la eficacia del Proceso de Contratacion, es decir, que la Entidad Estatal
pueda satisfacer la necesidad que motivd el Proceso de Contratacion; y (e) la reputacion y legitimidad de la Entidad
Estatal encargada de prestar el bien o servicio. Un manejo adecuado del Riesgo permite a las Entidades Estatales: (i)
proporcionar un mayor nivel de certeza y conocimiento para la toma de decisiones relacionadas con el Proceso de
Contratacion; (i) mejorar la planeacion de contingencias del Proceso de Contratacion; (iii) incrementar el grado de
confianza entre las partes del Proceso de Contratacion; y (iv) reducir la posibilidad de litigios; entre otros. “Manual para
la Identificacién y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion. Colombia Compra Eficiente”
CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo de
este procedimiento se requiere amplia experiencia en
el sector publico, asi como conocimientos en cada
uno de los procesos y procedimientos desarrollados

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Mapa de Riesgos procesos de contratacion.
Matriz de Evaluacion del Sistema de Control Interno.

Actas de reunion de comité de coordinacién de control interno.

en la Entidad en especial los relacionados con la
contratacion publica.

MARCO LEGAL:

Ley 1474 de 2011.

Ley 87 de 1993.

Ley 80 de 1993.
Decreto 943 de 2014.
Decreto 1510 de 2013.
Decreto 3512 de 2003.

INDICADORES: Numero de riesgos contratacion
materializados/Total riesgos contratacion
identificados.

Identificar los riesgos relacionados con el proceso de | Secretaria de
1 contratacion de la Entidad. (Ver Manual para la Gobierno/Control
Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos | Interno
de Contratacion. Colombia Compra Eficiente).
Se elabora matriz resumen de acuerdo a los riesgos Secretaria de
2 identificados estableciendo el impacto y la probabilidad | Gobierno/Control
de ocurrencia. Interno
. b Secretaria de
3 Se establecen las acciones de mitigacién de los Gobierno/Control
riesgos valorados.
Interno
Se elabora el Plan Anticorrupcién y Atencién al Secretaria de
4 Ciudadano, segun lo dispuesto en la Ley 1474 de Gobierno/Control
2011. Interno
Socializacién con los funcionarios y contratistas el Plan Secr_etarla de
5 . ., -, . Gobierno/Control
Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano elaborado. Interno
Adopcién mediante acto administrativo del Plan Alcalde
6 ; - - .
Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano.
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{INICIO )

|dentificar los
Riesgos

Matriz Resumen

Establecer Acciones
de Mitigacidn
|
an Anticorrupoion vy
Atencidn al
Ciudadano

Realizar los respectivos seguimientos, controles y
recomendaciones especiales.

Socializar Mapa
de Riesgos

Adopcion Acto
Administrativo

Realizar
Sequimiento

Secretaria de
Gobierno/Control
Interno

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

MACROPROCESO: Evaluacién y Control

CODIGO: PEC-GVC-1.4
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S| PROCESO: Gestion de Vigilancia y Control

VERSION: 02

OBJETIVO: Aplicar lo estipulado en la Resolucion 357 de
2008 expedida por la Contaduria General de la Nacién
relacionada con el control interno contable.

i PROCEDIMIENTO: Evaluacion Control Interno Contable

FECHA: 26/11/2019

ALCANCE: Este procedimiento presenta los pasos
l6gicos a seguir para la elaboracion del Control Interno
Contable.

DEFINICIONES:

inherente a la gestion contable.

Evaluacion de Control Interno Contable: Es la medicidn o valoracién que se hace al Control Interno en el proceso
contable de una entidad publica, con el propdsito de determinar su calidad, el nivel de confianza que se puede otorgar,
y si sus actividades de control son eficaces, eficientes y econdmicas en la prevencién y neutralizacién del riesgo

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Manual de procesos y procedimientos contables.
Estados financieros.

Plan de manejo de riesgos contable.

Libros de contabilidad.

Comprobantes de contabilidad.

CONDICIONES GENERALES:

Para la aplicacién de este procedimiento se debe
tener en cuenta los aspectos relacionados con el
proceso contable publico, en especial los sefialados
por la Contaduria General de la Nacién en su régimen
de Contabilidad Publica.

MARCO LEGAL:

Ley 87 de 1993.

Ley 1474 de 2011.

Ley 1314 de 2009.
Decreto 2649 de 1993.
Decreto 943 de 2014.
Resolucién 357 de 2008.

1 Ingresar a la
Pagina web

Se ingresa a la pagina web www.chip.gov.co,
destinada por la Contaduria General de la Nacion para
realizar este tipo de reportes.

INDICADORES: Aplicacion encuesta establecida por
la Contaduria General de la Nacién en la cual se
menciona la ponderacion de la evaluacion.

Secretaria de
Gobierno/Auxiliar
Control Interno

Digitar Clave y
Usuario

Digitar la clave y el usuario de la alcaldia.

Secretaria de
Gobierno/Auxiliar
Control Interno

3 Descargar
SETUP

Descargar aplicativo local SETUP.

Secretaria de
Gobierno/Auxiliar
Control Interno

4 | Instalar SETUP |

Instalar SETUP.

Secretaria de
Gobierno/Auxiliar
Control Interno

N>

Actualizar formularios en especial los relacionados con
el informe de control interno contable.

Secretaria de
Gobierno/Auxiliar
Control Interno

Aplicar la encuesta al responsable del proceso
contable, segun el grado de ponderacion en la cual:

Cero (0) Menor grado de avance.
Cinco (5) Mayor grado de avance.

Control Interno
/Contador
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http://www.chip.gov.co/

10

11

Actualizar
Formulario

Aplicar
Encuesta

Diligenciar
Respuesta

Calificacion
General

Informe Final de
Evaluacion

Presentar
Informe al
Representante

Direccionar
Acciones de Mejora

FIN

Diligenciar cada una de las respuestas en el aplicativo
CHIP local, agregando los comentarios que considere
pertinentes al proceso de evaluacion

Secretaria de
Gobierno/Auxiliar
Control Interno

El sistema realiza una calificacion general a la
evaluacion realizada. (Proceso predefinido no
controlado por la Entidad).

Secretaria de
Gobierno/Auxiliar
Control Interno

Se elabora informe final de evaluacion al sistema de
control interno contable determinando las

recomendaciones, fortalezas y debilidades del modelo.

Secretaria de
Gobierno/Auxiliar
Control Interno

Se presenta el informe al representante legal para su
conocimiento y fines pertinentes.

Secretaria de
Gobierno/Auxiliar
Control Interno

Direcciona las acciones de mejora a seguir segun la
evaluacion realizada.

Alcalde
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EVALUACION SISTEMA DE CONTRO INTERNO

CODIGO: PEC-GVC-1.5
VERSION: 02
FECHA: 26/11/2019

MACROPROCESO: Evaluacion y Control
PROCESO: Gestion de Vigilancia y Control
PROCEDIMIENTO: Evaluacion Sistema de Control Interno

OBJETIVO: Establecer los parametros para realizar
correctamente una evaluacion al Sistema de Control
Interno de la Entidad.

ALCANCE: Por medio de este proceso se presentan los
pasos ldgicos para la evaluacion del sistema de control
interno del Municipio. Se debe tener en cuenta las
actualizaciones del modelo expedidas por el DAFP en la
medida que son insumo para la elaboracion del informe
ejecutivo anual.

DEFINICIONES:

Departamento de Administracion Publica (DAFP): Funcién Publica es la entidad estratégica, técnica y transversal
del Gobierno Nacional que contribuye al bienestar de los colombianos mediante el mejoramiento continuo de la gestién
de los servidores publicos y las instituciones en todo el territorio Nacional.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo de
Manual de Procesos y Procedimientos. este procedimiento se requiere amplia experiencia en
Mapa de Riesgos. el sector publico asi como conocimientos en cada uno
Matriz de Evaluacion del Sistema de Control Interno. de los procesos y procedimientos desarrollados en la
Actas de reunidn de comité de coordinacién de control interno. | Entidad.

MARCO LEGAL: INDICADORES: Numero de procesos revisados/Total
Ley 87 de 1993. procesos y procedimientos.

Ley 1474 de 2011.

Ley 1314 de 2009.

Decreto 943 de 2014.

por el DAFP.

1 El proceso inicia con la elaboracion de la encuestade | o\ -
‘ ‘ DA‘FP ‘ evaluacion del sistema del control interno.
| . . Secretaria de
\ Aplicar \ Aplicar la encuesta a cada uno de los sistemas, : .
2 Encuesta Gobierno/ Auxiliar
componentes y elementos. Control Intermo
Tabular
Resultados O . o Secretaria de
Tabular los resultados segun la metodologia solicitada . .
3 Gobierno/ Auxiliar

Control Interno

Informe Final de
Evaluacion

Elaboracion informe de evaluacién del Sistema de
Control Interno.

En esta actividad se hace una descripcion detallada de
los resultados obtenidos en la encuesta, asi como las

Secretaria de
Gobierno/ Auxiliar
Control Interno
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recomendaciones para el mejoramiento del sistemay
las fortalezas y debilidades del mismo

Diligenciar
Resultado
Encuesta

Diligenciar el resultado de la encuesta en el aplicativo
DAFP que se encuentra en la pagina www.dafp.gov.co

Secretaria de
Gobierno/ Auxiliar
Control Interno

Procesar
Informacion

Procesar la informacion diligenciada por el Municipio.

DAFP

Emitir
Calificacion

Emitir una calificacion respecto a la evaluacién del
sistema de control interno indicando los aspectos
relevantes a tener en cuenta con el fin de garantizar su
sostenibilidad.

DAFP

Tomar Acciones
de Mejora

FIN

El resultado es llevado a una reunion de comité de
coordinacion de control interno para la toma de
decisiones.

Secretaria de
Gobierno/ Auxiliar
Control Interno
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4.3.1.12. GESTION DE AUDITORIA (PEC-GA-2).

ELABORACION PROGRAMA DE AUDITORIA

e300 | MACROPROCESO: Evaluacion y Control

CODIGO: PEC-GA-2.1

W PROCESO: Gestion de Auditoria

VERSION: 02

PROCEDIMIENTO: Elaboracion Programa de Auditoria Interna

OBJETIVO: Desarrollar los lineamientos para la elaboracién
del programa de auditoria interna.

Municipio.

FECHA: 26/11/2019

ALCANCE: Por medio de este procedimiento se
pretende establecer los lineamientos basicos para la
elaboracion del programa de auditoria interna para el

DEFINICIONES:

gobierno.

Auditoria Interna: Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida para agregar
valor y mejorar las operaciones de una organizacion. Ayuda a una organizacion a cumplir sus objetivos aportando un
enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y

Informes de auditorias anteriores.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Documentacion necesaria para adelantar el proceso.

CONDICIONES GENERALES: Para la elaboracién
del programa de auditoria interna se debe tener en
cuenta la normatividad legal vigente relacionado con
el proceso auditoria, y en especial conocimientos en
cada una de las areas y procesos de la Entidad.

MARCO LEGAL:

Ley 1474 de 2011.
Ley 1314 de 2009.
Ley 87 de 1993.

Ley 43 de 1990.
Decreto 943 de 2014.
Decreto 2649 de 1993.

[¢ INICI1O )

Verificacion
Ocular

procesos y procedimientos.

Determinar la técnica de auditoria a aplicar:
VERIFICACION OCULAR

Comparacion: Permite identificar las diferencias
existentes entre los lineamientos normativos y las
operaciones realizadas por la administracion de un
periodo a otro.

Observacion: Es la accién directa utilizada para obtener
informacién que permita conocer cémo se ejecutan las
operaciones y procesos.

Revision Selectiva: Es la verificacion ocular rapida y
selectiva a fin de separar mentalmente asuntos que no
son tipicos 0 normales

INDICADORES: Numero de procesos auditados/Total

Secretaria de
Gobierno/ Auxiliar
Control Interno
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Rastreo: Es el seguimiento al proceso de una operacion
de manera progresiva o regresiva.

VERIFICACION VERBAL

Indagacion: Consiste en obtener informacion verbal
mediante entrevistas directas con los funcionarios del
area, sujeta de estudio y de otras areas relacionadas
directa o indirectamente.

Encuesta: Es la aplicacién directa o indirecta de
cuestionarios relacionados con las operaciones de un
area, programa o actividad definida.

Analisis: Consiste en la separacion de los elementos
que conforman una operacién, actividad, transaccién o
proceso con criterios de orden normativo, técnico y
practico para establecer su propiedad o conformidad.

Secretaria de

Gobierno/ Auxiliar

Control Interno

Verificacion
Verbal

CERTIFICACION ESCRITA

Conciliacion: Es la comparacién y andlisis de la
informacién producida por diferentes dependencias
respecto de una misma operacion o actividad para
determinar la validez, veracidad y concordancia de lo
examinado.

Confirmacioén: Es la obtencion de informacion directa y
por escrito, interna o externamente de las operaciones
sujetas a verificacion, mediante circularizacion.

Tabulacién: Permite agrupar los resultados obtenidos
mediante la verificacion, en areas, segmentos o
elementos comunes para obtener conclusiones. Es
importante la presentacion de lo posible, por medio de
gréficas o tablas.

Secretaria de

Gobierno/ Auxiliar

Control Interno

Certificacion
Escrita

VERIFICACION DOCUMENTAL

Comprobacion: Permite verificar la existencia, legalidad
y legitimidad de los documentos que justifican las
operaciones realizadas por la entidad.

Computacion o calculo: Consiste en verificar la
exactitud matematica de las operaciones y registros.

Secretaria de

Gobierno/ Auxiliar

Control Interno
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Verificacion
Documental

Verificacion o
Inspeccion

Determinar
Alcance de
Auditoria

aborar
Cronograma de

Actividades

Enviar para
Aprobacion

VERIFICACION FiSICA O INSPECCION

Examen fisico con el objeto de demostrar existencia o
autenticidad.

Secretaria de
Gobierno/ Auxiliar
Control Interno

Una vez abordados los pasos anteriores se determina
en alcance de la auditoria.

Secretaria de
Gobierno/ Auxiliar
Control Interno

Se elabora cronograma de actividades.

Secretaria
de Gobierno/ Auxiliar
Control Interno

Se envia al comité de coordinacion de control interno
(Comité de auditoria) para su aprobacion.

Comité De
Coordinacion De
Control Interno

Aprobacion Programa
de Auditoria

El comité de coordinacion de control interno aprueba el
contenido, pertinencia, metodologia y alcance del
programa de auditoria.

Comité De
Coordinacién De
Control Interno
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

MACROPROCESO: Evaluacion y Control

CODIGO: PEC-GA-2.2

PROCESO: Gestion de Auditoria

VERSION: 02

OBJETIVO: Desarrollar los lineamientos aprobados en el
programa de auditoria interna

‘ PROCEDIMIENTO: Programa de Auditoria Interna

FECHA: 26/11/2019

ALCANCE: Este procedimiento pretende determinar
si las actividades desarrolladas en el Municipio son
eficaces, eficientes y econoémicas orientadas a la
prevencion y neutralizacion de riesgos inherentes a
los procesos.

DEFINICIONES:

gobierno.

Auditoria Interna: Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida para agregar
valor y mejorar las operaciones de una organizacion. Ayuda a una organizacion a cumplir sus objetivos aportando un
enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Formatos pruebas de recorrido, cumplimiento y verificacion.
Evidencia fotografica.

Manual de procesos y procedimientos.

CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo de
este procedimiento se requiere de experiencia y
conocimiento de las actividades y procesos
desarrollados en la administracion publica.
Generalmente debe ser desarrollado por el personal
lider del sistema de control interno de la Entidad.

MARCO LEGAL:

Ley 87 de 1993.

Ley 1474 de 2011.
Ley 43 de 1990.

Ley 1314 de 2009.
Decreto 2649 de 1993.
Decreto 943 de 2014.

INICIO

Elaboracién Programa
de Auditoria

de control interno.

El proceso inicia con la elaboracion del Programa de
Auditoria y su presentacion al comité de coordinacion

INDICADORES: Numero de procesos auditados/Total
procesos y procedimientos.

Secretaria de
Gobierno/ Auxiliar
Control Interno

Realiza reuniones con el fin de aprobar el programa
de auditoria.

Si el programa de auditoria no es aprobado el
proceso finaliza y debe comenzar de nuevo.

Si el programa de auditoria es aprobado se confirma
a fravés de un acta y se remite al Auxiliar de Control

Secretaria de
Gobierno/ Auxiliar
Control Interno
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Cronograma de
Auditoria

Revisar
Documentos

Informe de
Auditoria

Interno.

Se elabora el cronograma de auditoria, estableciendo
tiempo, ejecucion, asi como la documentacion
necesaria para desarrollar el proceso.

Auxiliar Control
Interno

Se inicia con la revision de documentos solicitados,
realizando las pruebas pertinentes al proceso.

Secretaria de
Gobierno/ Auxiliar
Control Interno

Elaborar el informe de auditoria. (Ver documento
Guia de Auditoria para Entidades Publicas DAFP).

Secretaria de
Gobierno/ Auxiliar
Control Interno

Efectuar Reunion
de Cierre

Efectuar reunion de cierre.

Secretaria de
Gobierno/ Auxiliar
Control Interno

Entregar
Informe

Entregar informe de auditoria interna al representante
legal.

Secretaria de
Gobierno/ Auxiliar
Control Interno

Mejoramiento

Plan de ‘ ‘

Realizar
Seguimiento

FIN

Elaborar el Plan de mejoramiento segun los hallazgos
del informe. (Proceso predefinido).

Jefes de
Dependencia

Efectua seguimiento a los compromisos sefialados en
el plan de mejoramiento.

Secretaria de
Gobierno/ Auxiliar
Control Interno
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4.3.1.13. GESTION DE ANALIZIS CONTROL Y MEJORAMIENTO

PLAN MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

MACROPROCESO: Evaluacion y Control cODIGO: PEC -GCM-3
PROCESO: Gestion de Analisis/Control y Mejoramiento VERSION: 02
" | PROCEDIMIENTO: Elaboracion Plan de Mejoramiento Institucional FECHA: 26/11/2019

ALCANCE: Por medio de este procedimiento se
presenta de manera ordenada y légica la estructura
que se debe tener en cuenta al momento de elaborar
el plan de mejoramiento institucional.

OBJETIVO: Presentar los lineamientos necesarios para
elaborar el plan de mejoramiento institucional.

DEFINICIONES:

Plan de mejoramiento institucional: Es el resultado de un conjunto de procedimientos, acciones y metas disefiadas
y orientadas de manera planeada, organizada y sistematica para corregir las falencias y debilidades encontradas en el
Sistema de Control Interno y en la gestion de operaciones, que se generan como consecuencia de las observaciones

formales provenientes de los 6rganos de control, su objetivo es el mejoramiento continuo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES: Para ol desarrollo de

Matriz de hallazgos. - .
L . . este procedimiento se requiere del resultado de la
Documentaci6n requerida a cada una de las areas. L
auditoria interna o externa y con base en estas

Programa de auditoria interna. o . .
- situaciones a mejorar se procede de conformidad.
Manual de Procesos y Procedimientos.

MARCO LEGAL: INDICADORES:

Resolucién 020 de 2001. Contraloria de Cundinamarca. Numero de hallazgos solucionados/Total

Resolucién 150 de 2006. Contraloria de Cundinamarca. observaciones entes de coptrol.
Numero de hallazgos solucionados/Total
Decreto 943 de 2014.

observaciones auditorias interna.

Se recibe el informe definitivo de auditoria realizado
1 por la Auditoria Interna o la Contraloria de
Cundinamarca.

Alcalde/Contraloria de
Cundinamarca

9 Se convoca a reunién de trabajo mediante el cual se

: ) ) Alcalde
analizan cada una de las observaciones realizadas.

3 Establecer los objetivos generales y especificos Jefes de Dependencia
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CINICIO ) mediante los cuales se va a dar solucién a las

observaciones.
informe de Se disefian las estrategias, actividades, tiempos de

4 Liu/d'gﬁJ ejecucion, indicadores de cumplimientos y Jefes de Dependencia
responsables de cada una de las situaciones a
solucionar.

5 Convocar a Se tabulan cada uno de los resultados anteriores en Jefes de Dependencia

Reunion la matriz establecida para tal fin.
Secretaria de

6 @ Se elabora un documento el cual se remite para Gobierno/ Auxiliar

firmas a cada uno de los responsables. Control Interno/Jefes

de Dependencia

Establecer
Objetivos

Alcalde

Disefiar
Estrategias,
Actividades...

En el caso de la auditoria externa, se envia mediante

( R;rsa:llt-jelna:i:)si oficio remisorio a la Contraloria de Cundinamarca
7 para aprobacién.
p.arﬁ Para la auditoria interna se remite al personal
[ ""e‘°'a:m'e”t° encargado para su evaluacion y seguimiento.

Enviar a la
Contraloria de
Cundinamarca

FIN
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4.3.1.14. ADMINISTRACION DEL RIESGO (PEC -AR-4).

ELABORACION MAPA DE RIESGOS

MACROPROCESO: Evaluacion y Control CODIGO: PEC-AR-2.1
PROCESO: Gestion Administracion del Riesgo VERSION: 02
PROCEDIMIENTO: Elaboracion Mapa de Riesgos FECHA: 26/11/2019

ALCANCE: Por medio de este procedimiento se
pretende presentar de una manera logica y ordenada
los pasos a seguir para la elaboracion del mapa de
riesgos institucionales.

OBJETIVO: Elaborar el mapa de riesgos institucional.

DEFINICIONES:
Mapa de Riesgos: Es la representacion esquematizada de los riesgos identificados, junto con las causas y posibles
consecuencias, probabilidad de ocurrencia e impacto en caso de materializarse cualquiera de ellos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: CONDICIONES GENERALES: Para el desarrollo de
Matriz resumen. _ este procedimiento se requiere la aplicacion del plan
Plan de manejo institucional de los riesgos. de manejo riesgos institucionales, cuya metodologia

de identificacion es aprobada por el comité de
coordinacion de control interno

MARCO LEGAL: . )
Ley 87 de 1993. INDICADORES: Numero de riesgos

Ley 489 de 1998 materializados/Total riesgos identificados.

Decreto 2145 de 1999.
Decreto 2593 de 2000.
Decreto 1537 de 2001.
Decreto 943 de 2014.

INICIO

El proceso inicia con la elaboracién del plan de manejo ]
Secretaria de

. de riesgos institucionales, segun la metodologia . "
Plan Manejo de )
1 LR/GSM establecida por el DAFP (Departamento Administrativo ggglfgrfztérl::g“ar

de la Funcion Publica).

Socializar el

Plan Manejo Socializacién con los funcionarios y contratistas del Secretaria de
2 de Riesgos plan de manejo de riesgos elaborado. Gobierno/ Auxiliar
Control Interno

3 Adopcion mediante acto administrativo del Plan de

Manejo de Riesgos Institucionales. Alcalde

4 Secretaria de
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Adopcion mediante
Acto Administrativo

Identificar los
Riesgos

Elaboracion Matriz
Resumen

Realizar Acciones
de Mitigacion

Aprobacion Mapa
de riesgos

Socializar Mapa
de Riesgos

FIN

Se adelanta proceso de identificacion de riesgos
mediante reuniones de trabajo.

Gobierno/ Auxiliar
Control Interno

Se elabora matriz resumen de acuerdo a los riesgos
identificados estableciendo el impacto y la probabilidad
de ocurrencia.

Secretaria de
Gobierno/ Auxiliar
Control Interno

Se establecen las acciones de mitigacion de los
riesgos valorados.

Secretaria de
Gobierno/ Auxiliar
Control Interno

Aprobacion del Mapa de Riesgos.

Comité de
Coordinacion de
Control Interno

Socializacién del documento final con todos los
funcionarios para los respectivos seguimientos.

Alcalde, Secretaria
de Gobierno/
Auxiliar Control
Interno/ Comité de
Coordinacion de
Control Interno
Jefes de Despacho.
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4.3.2. GESTION DE PROCESOS

La gestion por procesos es toda aquella gerencia que se realiza por medio del ciclo PHVA:

donde se clasifica el planear, hacer, verificar y actuar (ver ilustracion 13).

Acciones
correctvas

ACTUAR

GELIMINAR HO
CONFORMDADES

DETECTADAS

5VERIFICAR LOS
RESULTADOS DE
LAS TAREAS
E.-ECUTADAS

Evauacion

VERIFICAU

1-DEFINIR
LAS
METAS

JEDUCARY

PLANIFICAR

.\; Acciones

2-DEFIMIR
METODOS PARA
CUMPLIRLAS

CAPACIT AR

4-REALIZAR
EL TRAB AJO

1

preventivas

HACER

\

Ejecucidn

AN

ILUSTRACION 13: CicLo PHVA (FUENTE: BLOG-Topr.COM).

Planear: Establecer e identificar objetivos los cuales son determinados de acuerdo a las

politicas de la organizacion
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Hacer: Implementacion de cambios o acciones con fin de lograr eficacia, generando

posibles mejoras a errores

Verificar: En la aplicacion de mejoras, se inspecciona la efectividad de cambios teniendo

en cuenta la importancia de cada uno de ellos.

Actuar: Después de verificar los cambios y la efectividad de los mismos, si los cambios no
son realizados 0 no generan cambios efectivos. Se repite el ciclo PHVA continuamente para

un mejor desarrollo de los procesos

4.3.3. Elaboracién, modificacion y descripcion de los procesos.

- CcopIGO: PE-1
Fé% MACROPROCESO ESTRATEGICO-PE VERSION: 02
== FECHA: 28/11/2019

Establecer las politicas y estrategias para el desarrollo del Municipio de AGUA DE DIOS
Cundinamarca.

OBJETIVO

Comprende en la planificacion, direccion, seguimiento y evaluacion de los procesos del
Municipio de AGUA DE DIOS Cundinamarca.

Responsable jefes de &reas
RESPONSABLE Secretaria de Planeacion
Hacienda.

Resoluciones

Decretos

Acuerdos

Manual de Contratacion

LEGALES INTERNOS | Estatuto Organico de Presupuesto
Estatuto de Rentas

Manual de Procesos y Procedimientos
Estatuto Tributario Municipal.

Manual de Funciones.

ALCANCE
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LEGALES EXTERNOS

de 1993.

Ley 1474 de 2011.Ley 746 de 2002.Ley 685 de 2001.Ley 675 de 2001.Ley 489 de 1998.Ley 388 de
1997.Ley 87 de 1993.Ley 80 de 1993.Ley 9 de 1989.Ley 1314 de 2009.Ley 43 de 1990.Ley 232 de
1995.Ley 9 de 1979.Decreto 943 de 2014.Decreto 1510 de 2013.Decreto 3512 de 2003.Decreto

1537 de 2001.Decreto 2593 de 2000.Resolucién 357 de 2008.Decreto 2145 de 1999.Decreto 2649

Decreto 1365 de 1986. Decreto 522 de 1971. Decreto 1355 de 1970.Decreto 1344 de 1970.Nueva
Ordenanza 14 de 2005.Resolucién 150 de 2006. Contraloria de Cundinamarca. Resolucion 020 de
2001. Contraloria de Cundinamarca.

Codigo Nacional de Policia. Cédigo del procedimiento Civil. Cédigo Contencioso Administrativo.
Codigo de comercio. Cadigo de Procedimiento Penal.

Formato de
necesidades de la
Comunidad comunidad Acto administrativo | Usuarios
PE-PDM-1.1 de aprobacion. externos.
N Programa de o .
Directrices Gobiemno Elaboracién y PHVA Seguimientos por
Gobierno Nacional Aprobacién del Plan medio de Dependencias
y Departamental de Desarrollo indicadores de dela
Planes de - - .,
gestion. administracion.
desarrollo
Nacionales y
Departamentales
PE-PDM-1.2 -
Planes, programas Elaboracic Seguimientos por
, y proyectos avoraciony medio de Comunidad en
Todas alas areas Aprobacion del Plan | PHVA | . .
aprobados en el Operativo Anual indicadores de general
Plan de Desarrollo | peral gestion.
nversiones
Plan Nacional y
Departamental de .
Desarrollo Usuarios
Todas alas areas PE-PDM-1.3 - externos.
Elaboracion Plan Estratégico
.. .| Informes de clony HVA Institucional .
Entes de vigilancia - Aprobacién de Plan ., Dependencias
Gestion y Planes de Accion
y control . de Accion dela
Planes de mejora - iy
administracion.
de los
procesos
Formato de
necesidades de la
Comunidad comunidad
Directrices Programa de Comunidad en
Gobierno Gobiermno PE-PDM-1.4 PHVA Radicacién ficha general
) Banco de Proyectos MGA
Nacional y
Departamental Planes de
desarrollo
Nacionales y
Departamentales
Comunidad Formato de PE-PDM-1.5 PHVA | Radicacién ficha Comunidad en
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necesidades dela | Registro Banco de MGA general
Directrices comunidad Proyectos
Gobierno Certificacion
Nacional y Programa de registro banco de
Departamental Gobierno proyectos
Planes de
desarrollo
Nacionales y
Departamentales
Proyecto
Formato de
necesidades de la Planes, programas
Comunidad comunidad PE-PDM-1.6 ’
Diagnostico de Atenci6n PHVA Y proyectos Usuarios
Necesidades Plan de Desarrollo | Necesidades a la . o externos
Plan de Desarrollo Comunidad Satlsfa_cmon de
Institucional Comunicaciones Necesidades
oficiales
Solicitud de
Licencia
. Cumplimiento de P.E'PD.M'1 7 Licencia de .
Usuario externo " Licencia de HVA ] Usuario externo
Requisitos C r construccion
onstruccién
Cancelacion de
Derechos
Solicitud de
Licencia
. Cumplimiento de PE-PDM-1.8 Licencia de .
Usuario externo " Licencia de HVA e Usuario externo
Requisitos Subdivisié subdivision
ubdivision
Cancelacion de
Derechos
Solicitud Certificado
Cumplimiento de PE-PDM-1.9
Usuario externo Requisitos Certificado de HVA Certificado Usuario externo
Estratificacion
Cancelacion de
Derechos
Solicitud Certificado
mplimien
. gzquﬁsitoz oce PE'PPM'1'1O - .
Usuario externo Certificado de HVA Certificado Usuario externo
. Nomenclatura
Cancelacion de
Derechos
Usuario externo Solicitud Certificado | PE-PDM-1.11 HVA Certificado Usuario externo
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Cumplimiento de Certificado Uso de
Requisitos Suelo
Cancelacion de
Derechos
Solicitud Certificado
Cumplimiento de
Usuario externo Requisitos PE-PDM-1.12- HVA | Certificado Usuario externo
Demarcacion
Cancelacion de
Derechos
Solicitud Certificado
Cumplimiento de PE-PDM-1.13
Usuario externo Requisitos EIab_qramon HVA Certificado Usuario externo
Certificado de
Cancelacion de Residencia
Derechos
Comunidad Acta de
Requerimientos Suspension Usuario externo
Entidades PE-PDM-1.14
Externas Quejas, denuncias. | -Suspension de Obra Informes de ,
. VA . Interventoria
e Imposicién de suspension
Entes de control Informes de Sanciones .
" - Contratista
supervision Imposicién de
Sanciones
Formato de
necesidades de la
comunidad
Comunidad
o Programa de PE-PDM-1.15 Planes, programas
Directrices Gobierno . y proyectos .
. Estudio de Pre Usuarios
Gobierno s PH
. factibilidad y . g externos
Nacional y Planes de Factibilidad Satisfaccion de
Departamental desarrollo Necesidades
Nacionales y
Departamentales
Proyecto
Estudio Previo Contratos
PE-PDM-1.16 PHVA Informes de Comunidad
Estudios de Supervision de Obra Supervision
factibilidad
. Entes de
Nece3|_dades dela | Contratos PE-PDM-1.17 , HVA | Informe SGR vigilancia y
comunidad Reporte de Regalias control
Necesidades de la | Plan de Desarrollo Secretaria de
\ PE-2.1 .
comunidad Elaboracién Decreto Hacienda
Plan Plurianual de | 20 gel PHVA
Documentos Inversiones PFr)esu uesto Acuerdo Alcalde
CONPES P

314



Fisicos

Red

ndicadores de cada proceso

Hardware y Software
Sistemas de Informacion

MODIFICACION

Formato de solicitud de necesidades
Formato de solicitudes de documentos
Reporte situaciones administrativas

REVISO

Plan de Compras Entes de
Directrices del vigilancia y
Gobierno Nacional | Nomina control
Secretaria de
. . Hacienda
Convenios Sohmtyd de PE-PR-2.2 Decreto
necesidades de . .
. . Modificaciones VA Alcalde
Necesidades modificacién
. Presupuestales Acuerdo
especiales presupuestal Demé
emas
dependencias
PE-PR-2.3 o
Area de Solicitud de Elaboracion VA g;m(f)'gﬁgl? dg?j Ordenador del
Contratacion Disponibilidad Disponibilidad P Gasto
Presupuestal
Presupuestal
Requerimiento de | Solicitud de PE-PR-2.4 VA Traslado de Secretaria de
Necesidades traslado de fondos | Traslado de Fondos Fondos Hacienda
Secretaria de
PE-PR-2.5 Hacienda
Ordenador del Movimientos Reporte HVA Ejecuciones
Gasto presupuestales Presupuestal Presupuestales Entes de
vigilancia y
control
Secretaria de
Hacienda
Directrices Movimiento de PE-PR-2.6 . Registros sin
) . Ingreso Recurso Sin | VA .
Gobierno Nacional | recursos . S situado Entes de
Situado Apropiacion A
vigilancia y
control
Secretaria de
PE-PR-2.7 Hacienda
Directrices Movimiento de Ingreso Recurso Sin VA Movimiento de
Gobierno Nacional | recursos Situado recursos Entes de
Reconocimiento vigilancia y
control
Secretaria de
- PE-PR-2.8 Hacienda
. . Normatividad ol
Directrices : Elaboracion de Informes
. . relacionada con HVA
Gobierno Nacional ; Informes presupuestales Entes de
cada informe AR
Presupuestales vigilancia y
control

APROBO
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CODIGO: PM-2

MACROPROCESO MISIONAL-PM VERSION: 02

FECHA: 28/11/2019

Controlar los recursos financieros y administrativos.
Producir la informacion adecuada para la toma de
decisiones de la alta direccién y apoyar los

REQUISITOS LEGALES INTERNOS

OBJETIVO o . . ,
requerimientos de las diferentes dependencias o areas.
Responder con la informacion solicitada por los entes de
vigilancia y control.
Desde la programacion presupuestal hasta el pago de
obligaciones y presentacion de informes a los entes de

ALCANCE : >,
control internos y externos. Desde la planeacion de las
actividades hasta el desarrollo de las mismas.
Secretaria de Hacienda

RESPONSABLE Secretaria de Cultura

Deporte y Turismo
Secretaria de Desarrollo Social.

Resoluciones

Decretos

Acuerdos

Manual de Contrataciéon
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Estatuto Organico de Presupuesto
Estatuto de Rentas

Manual de Procesos y Procedimientos
Estatuto Tributario Municipal.

Manual de Funciones.

REQUISITOS LEGALES EXTERNOS

Ley 1474 de 2011.Ley 746 de 2002.Ley 685 de 2001.Ley
675 de 2001.Ley 489 de 1998.Ley 388 de 1997.Ley 87 de
1993.Ley 80 de 1993.Ley 9 de 1989.Ley 1314 de
2009.Ley 43 de 1990.Ley 232 de 1995.Ley 9 de
1979.Decreto 943 de 2014.Decreto 1510 de 2013.Decreto
3512 de 2003.Decreto 1537 de 2001.Decreto 2593 de
2000.Resolucién 357 de 2008.Decreto 2145 de
1999.Decreto 2649 de 1993.

Decreto 1365 de 1986. Decreto 522 de 1971. Decreto
1355 de 1970.Decreto 1344 de 1970.Nueva Ordenanza
14 de 2005.Resolucién 150 de 2006. Contraloria de
Cundinamarca. Resolucion 020 de 2001. Contraloria de
Cundinamarca.

Cddigo Nacional de Policia. Cédigo del procedimiento
Civil. Cadigo Contencioso Administrativo. Codigo de
comercio. Cédigo de Procedimiento Penal.

Instituto Geografico Informacion PM-GF-1.1 Liquidacion .
Aaustin Codazzi IGAC avallos Impuesto Predial HVA Impuesto Predial Contribuyente
9 catastrales Unificado P
Informacién
coasiaes | PWHGF12
Instituto Geografico Actualizacion HVA Liquidacién Contribuvente
Agustin Codazzi IGAC Resoluciones de Resolucién Impuesto Impuesto Predial y
modificacion Predial Unificado
IGAC
Mandamientos de
pago
Proceso de cobro
. PM-GF-1.3
coactivo Ej;?:s de Acuerdo de Pago HVA é:uirdo de Contribuyente
Contribuyente Impuesto Predial g
Solicitud de
acuerdo de pago
estados de PM-GF-14
Contribuyente Ela:borlamon Pazy HVA Certllf icado Paz Contribuyente
Solicitud de pazy | SalVo Impuesto y Salvo
salvo Predial Unificado
Secretaria de Descuentos PM-GF-1.5 VA Comprobante Demas
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Hacienda ordenes de pago | Ingreso Depdsitos ingreso dependencias
depdsitos
Usuarios
externos
Carpeta con Contabilidad
soportes
, contractuales . .
Secretaria de Funcionarios
. PM-GF-1.6
Gobierno . Formato Orden
Facturas Elaboracion Orden de | HVA .
P de Pago Contratistas
; i ago
Area de Contratacion .
Resoluciones
Proveedores
ordenando el
pago Entes de
vigilancia y
control
Usuarios
Orden de Pago externos
Contabilidad
Carpeta con
Secretaria de soportes PM-GF-1.7 Funcionarios
: contractuales . Formato
Gobierno Elaboracion
C HVA Comprobante de C .
) 3 Facturas omprobante de Egreso ontratistas
Area de Contratacion Egreso
. Proveedores
Resoluciones
ordenando el Entes de
pago L
vigilancia y
control
Secretaria de Necesidad de PM-GF-1.8 Comprobante de azgir:;%r;a de
. traslado de Registro Traslado de | VA traslado de
Hacienda depositos Depositos Tesoreria tesoreria
P P Contabilidad
. Necesidad de PM-GF-1.9 Comprobante de Secretarla de
Secretaria de . N A VA . Hacienda
Hacienda ajustes en otas de Ajuste en notas de ajuste
Tesoreria Tesoreria en Tesoreria. .
Contabilidad
Secretaria de Comprobacion de | PM-GF-1.10 Conciliacion ﬁzgir:ﬁrf o
. saldos en Verificacion Libros de | VA .
Hacienda Tesoreria Bancos bancaria
Contabilidad
Secretaria de Secretaria de
Hacienda PM-GF-1.11 Libro de Hacienda
Contabilidad Extracto Bancario | Creacion Cuenta | HVA | ¢ e Contabilidad
Bancaria en Tesoreria
Entidad Bancaria Entes de
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vigilancia y
control.
Sec_retarla de Secretaria de
Hacienda .
Hacienda
Contabilidad Necesidad de PM-GF-1.12 Contabilidad
creacion de la Creacion Cuenta HVA Cuenta contable
Entidad Bancaria cuenta contable Contable
Entes de
Contaduria General viglancia y
. control.
de la Nacion
Orden de Pago
Secretaria de
Secretaria de Carpeta con Hacienda
Hacienda soportes
contractuales Contabilidad
Contabilidad PM-GF-1.13
Facturas Elaboracion Comprobante de | Contaduria
HVA o
Entidad Bancaria . Comprqt_)ante de contabilidad Gen.eral dela
Resoluciones Contabilidad Nacion
Contaduria General ordenando el
o pago Entes de
de la Nacion A
vigilancia y
Extractos control.
Bancarios
Secretaria de
Secretaria de Hacienda
Hacienda
Contabilidad
Contabilidad Movimientos | PM-GF-1.14 | ,
., . Libros de Contaduria
, comprobantes de | Generacion Auxiliares | VA "
Contaduria General - Contabilidad General de la
.l contabilidad Contables e
de la Nacion Nacién
Entes de vigilancia y Entes de
control vigilancia y
control
Secretaria de Secretarla de
. Hacienda
Hacienda
. Contabilidad
Contabilidad Movimientos | PM-GF-1.15 o
. Conciliacion ,
Contaduria General comprqpantes de EIabqr.ac[qn . VA Bancaria Contaduria
. contabilidad Conciliacién Bancaria General de la
de la Nacion Nacié
acion
Entes de vigilancia y Entes de
control A
vigilancia y
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control
Secretaria de
Secretaria de Hacienda
Hacienda
Contabilidad
Contabilidad Movimientos | PM-GF-1.16 ,
" Estados Contaduria
, comprobantes de | Generacion Estados | VA ) :
Contaduria General " : i Financieros General de la
. contabilidad Financieros 2
de la Nacion Nacion
Entes de vigilancia y Entes de
control vigilancia y
control
Secretaria de
Secretaria de Hacienda
Hacienda
Contabilidad
Contabilidad PM-GF-1.17 Reportes
Estados Elaboracién Reporte VA Contaduria Contaduria
Contaduria General Financieros Contaduria General General de la General de la
de la Nacion de la Nacion Nacién Nacién
Entes de vigilancia y Entes de
control vigilancia y
control
Comunidad en Necesidades de PM-BD-2,1 VA Satisfaccion de | Usuarios
general informacién Consulta Biblioteca necesidades externos
Comunidad en Necesidades de
general . PM-BD-2,2 . o .
practicar las Satisfaccion de | Usuarios
. Escuelas de PHVA .
. diferentes S necesidades externos
Gobierno N Formacioén
disciplinas
Departamental
Comunidad en .
general Necesidades de | p\1 9 3 o .
practicar las - Satisfaccién de | Usuarios
. Solicitud de PHVA .
. diferentes necesidades externos
Gobierno L Implementos
disciplinas
Departamental
Funmonanos y . PM-BD-2,4
contratistas que Necesidades de p q Satisfaccion d
desarrollen bienestar e fograma de PHVA atistaccion de Funcionarios
" ) i Bienestar Social e necesidades
actividades incentivos Incentivos
administrativas
Comunidad en
general . PM-GDS-4-.1 . iy .
Necesidades de Plan Teritorial de PHVA Sahsfgcmon de | Usuarios
. . Salud necesidades externos
Gobierno Nacional y Salud
Departamental
Comunidad en Necesidades de PM-GDS-4-.2 HVA Satisfaccion de | Usuarios
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general Salud AIEPI necesidades externos

Gobierno Nacional y

Departamental

Comunidad en Necesidades | PM-GDS4-3 . |

general oblacion Apoyo Estrategia HVA Satisfaccién de | Usuarios
\F:ulnerable Junt}:)s g necesidades externos

Gobierno Nacional

Comunidad en

general Necesidades de | PM-GDS-4- 4 HVA Satisfaccion de | Usuarios

Gobierno Nacional y Salud BAI-BAC necesidades externos

Departamental

Comunidad en Necesidades PM-GDS-4-.5

general oblacion Programa HVA Satisfaccién de | Usuarios
\F:ulnerable Complementos necesidades externos

Gobierno Nacional Nutricionales

Comunidad en Necesidades PM-GDS-4-6 e .

general - " Satisfaccion de | Usuarios
poblacién Programa Familias en | HVA ;

. . vulnerable Aceion necesidades externos

Gobierno Nacional

Comunidad en

general Necesidadesde | PM-GDS-4-.7 HVA Satisfaccion de | Usuarios

Gobiero Nacional y Salud GECAVI necesidades externos

Departamental

Comunidad en

general Necesidadesde | PM-GDS-4-.8 HVA Satisfaccion de | Usuarios

Gobiemo Nacional y Salud PAI necesidades externos

Departamental

Comunidad en Necesidades | PM-GDS-4-9 . |

general oblacion Proarama Adulto HVA Satisfaccion de | Usuarios
\F;ulnerable Ma gor necesidades externos

Gobierno Nacional y

Comunidad en

general Necesidades de | FM-CDS-4-10 Satisfaccion de | Usuarios

Programa Crecimiento | HVA .
. . Salud necesidades externos

Gobierno Nacional y y Desarrollo

Departamental

Comunidad en

general Necesidades de | PM-GDS-4-.11 LA | Satistaccion de | Usuarios

Gobierno Nacional y Salud SIVIGILA necesidades externos

Departamental

C::;L:Ql'dad en Necesidadesde | PM-GDS-4-.12 HVA Satisfaccion de | Usuarios

g Salud SIVISALA necesidades externos
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Gobierno Nacional y

Departamental

Comunidad en

general Necesidades de | PM-GDS-4-.13 HVA Satisfaccién de | Usuarios
. . Salud WINSISVAN necesidades externos

Gobierno Nacional y

Departamental

Comunidad en

general Necesidadesde | PM-GDS-4-.14 HVA Satisfaccion de | Usuarios
. . Salud Actualizacién Sisbén necesidades externos

Gobierno Nacional y

Departamental

Comunidad en

general Necesidadesde | PM-GDS-4-.15 Satisfaccion de | Usuarios

s HVA .

. . Salud Afiliacién Sisbén necesidades externos

Gobierno Nacional y

Departamental

Comunidad en PM-GDS-4- 16

general Necesidades de | Archivoy HVA Satisfaccion de | Usuarios
. . Salud Correspondencia necesidades externos

Gobierno Nacional y Sishén

Departamental

Comunidad en

general . PM-GDS-4-.17 . ., .

Necesidades de Carta de Apoyo y/o HVA Saﬂsfgcmon de | Usuarios

: . Salud e necesidades externos

Gobierno Nacional y Certificacion

Departamental

Comunidad en

general Necesidades de | PM-GDS-4-.18 HVA Satisfaccion de | Usuarios
: . Salud Encuesta Sishén necesidades externos

Gobierno Nacional y

Departamental

Comunidad en PM-GDS-4-19

general Necesidades de | Afiliacidn Sisbén HVA Satisfaccion de | Usuarios
: . Salud Recién Nacidos o necesidades externos

Gobierno Nacional y Menores de Edad

Departamental

Comunidad en

general . PM-GDS-4-.20 . g .

Necesidades de Modificacion Encuesta | HVA Satlsfgcmon de | Usuarios

: . Salud L necesidades externos

Gobierno Nacional y Sisbén

Departamental

Comunidad en PM-GDS-4-.21

general Necesidades de | Envié de Novedades Satisfaccion de | Usuarios

- -~ HVA ;

: . Salud Régimen Subsidiado necesidades externos

Gobierno Nacional y FOSYGA

Departamental '

Comunidad en Necesidades de PM-GDS-4-.22 HVA Satisfaccion de | Usuarios
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general Salud Reporte Base de necesidades externos
Datos
Gobierno Nacional y
Departamental
Comunidad en
general Necesidades de | PM-GDS-4-.23 HVA Satisfaccion de | Usuarios
Gobi . Salud Retiro Base de Datos necesidades externos
obierno Nacional y
Departamental
Usuarios
Comunidad en Plan de PM-DEA-S.1 Satisfaccion de | SX€MOS
general Desarrollo Asesoria y Asistencia | PHVA necesidades
Municipal Técnica Agropecuaria
Usuarios
Comunidad en Pl externos
general an de .
pesanolo PM-DEA-5.2 informes de | A1or92C
Autoridad Ambiental P Vigilancia y Control PHVA | Control Departamental
Departamental Solici Ambiental Ambiental P
olicitudes,
quejas y reclamos Entes de
vigilancia y
control

Formato de solicitud de necesidades
Formato de solicitudes de documentos
Reporte situaciones administrativas

Fisicos
Hardware y Software

Sistemas de Informacién
Red

ndicadores de cada proceso

FECHA MODIFICACION REVISO APROBO
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OBJETIVO

MACROPROCESO APOYO-PA

CcODIGO: PA-3

VERSION: 02

FECHA: 28/11/2019

Apoyar a la alta direccion en soporte juridico y legal del Municipio de AGUA
DE DIOS, en todas las ejecuciones administrativas y misionales.

ALCANCE

Desde la proyeccion de los actos administrativos hasta la elaboracion de
conceptos juridicos que garanticen la estabilidad legal del Municipio de AGUA
DE DIOS.

RESPONSABLE

REQUISITOS LEGALES INTERNOS

Secretaria de Gobierno
Secretaria de Hacienda
Comisaria de Familia
Inspeccién de Policia

Resoluciones

Decretos

Acuerdos

Manual de Contratacion

Estatuto Organico de Presupuesto
Estatuto de Rentas

Manual de Procesos y Procedimientos
Estatuto Tributario Municipal.

Manual de Funciones.

REQUISITOS LEGALES EXTERNOS

Ley 1474 de 2011.Ley 746 de 2002.Ley 685 de 2001.Ley 675 de 2001.Ley 489 de
1998.Ley 388 de 1997.Ley 87 de 1993.Ley 80 de 1993.Ley 9 de 1989.Ley 1314 de
2009.Ley 43 de 1990.Ley 232 de 1995.Ley 9 de 1979.Decreto 943 de 2014.Decreto
1510 de 2013.Decreto 3512 de 2003.Decreto 1537 de 2001.Decreto 2593 de
2000.Resolucion 357 de 2008.Decreto 2145 de 1999.Decreto 2649 de 1993.

Decreto 1365 de 1986. Decreto 522 de 1971. Decreto 1355 de 1970.Decreto 1344 de
1970.Nueva Ordenanza 14 de 2005.Resolucion 150 de 2006. Contraloria de
Cundinamarca. Resolucion 020 de 2001. Contraloria de Cundinamarca.

Caodigo Nacional de Policia. Cadigo del procedimiento Civil. Cédigo Contencioso
Administrativo. Cdigo de comercio. Codigo de Procedimiento Penal.

Todas las Documentos en PHVA | Documentos Usuarios
. PA-GCI-1.1 . . )
dependencias general Ny clasificados segin | internos y
Clasificacion y Tablas de externos
Organizacion de o
Retencién
Documentos
Documental
Todas las Documentos en PA-GCI-1.2 PHVA | Documentos Usuarios
dependencias general Organizacion del clasificados segun | internos y
Archivo Tablas de externos
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Retencién
Documental
Directrices del Normatividad legal | PA-GCI-1.3 PHVA | Conceptos juridicos | Todas las
Gobierno vigente Divulgacion de dependencias
Nacional Informacion Juridica
Directrices del Normatividad legal PHVA | Publicacion de Usuarios
Gobierno vigente temas internos y
Nacional PA-GCI-1.4 administrativos externos
Gobierno en Linea
Todas las
dependencias
Directrices del Normatividad legal HVA Publicacién de Usuarios
Gobierno vigente PA-GCI-1.5 temas internos y
Nacional Sistema Unico de administrativos externos
Informacion de Tramites
SUIT Todas las
dependencias
Comunidad Quejas,. N PA-GJA-21 PHVA | Acta de conciliacion | Usuario
denuncias, oficios. i . externo
. Conciliacion en Materia
Entidades de Familia
Estatales Estudios de caso
Comunidad Quejas, PA-GJA-2.2 PHVA | Acta de conciliacion | Usuario
denuncias, oficios. | Conciliacion-Fijacion externo
Entidades Custodia, Cuota
Estatales Estudios de caso | Alimentaria y Régimen
de Visitas
Comunidad Quejas, PHVA | Acta de conciliacion | Usuario
denuncias, oficios. | PA-GJA-2.3 externo
Entidades Derechos PARD
Estatales Estudios de caso
Comunidad Quejas, PA-GJA-2.4 PHVA | Medidas de Usuario
denuncias, oficios. | Medidas de Proteccion proteccion externo
Entidades en los Casos de
Estatales Estudios de caso | Violencia
Comunidad Quejas, PA-GJA-2.5 PHVA | Restablecimiento de | Usuario
denuncias, oficios. | Restablecimiento de los derechos adultos externo
Entidades Derechos de los Adultos mayores
Estatales Estudios de caso | Mayores
Comunidad Quejas, PA-GJA-2.6 PHVA | Restablecimiento de | Usuario
denuncias, oficios. R o derechos de los externo
Entidades establecimiento ‘?? los nifios
Estatales Estudios de caso Derechos de los Nifios
Necesidades Contratos PHVA | Actos Todas las
administrativas . PA-GIA-2 7 administrativos dependencias
Casos especiales Elaboracion Act
que deben ser aboracion ACtos
. Administrativos
oficializados por
actos
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administrativos
Normatividad Necesidades de PA-GJA-2.8 PHVA | Conceptos juridicos | Todas las
legal vigente informacion Emision y Viabilizacion dependencias
de Conceptos Juridicos
Comunidad Quejas, PHVA | Situacién Usuario
denuncias, oficios. | PA-GJA-2.9 solucionada de externo
Entidades Amparo Domicilio Amparo Domicilio
Estatales Estudios de caso
Secretaria de Quejas, HVA | Acta de verificacion | Contribuyente
Hacienda denuncias, oficios. PA-GJA-2.10
Secretaria de Aplicacién Ley 232
Gobierno
Comunidad Quejas, PA-GJA-2.11 PHVA | Citaciones Usuario
denuncias, oficios. | Citacionesy externo
Entidades Notificaciones a
Estatales Personas Segun
Solicitud de Autoridades
Judiciales, Usuarios,
Competencias del
Despacho
Comunidad Informe de PA-GJA-2.12 VA Radicado Denuncia | Usuario
perdida de Denuncia Perdida de externo
documentos Documentos
Comunidad Quejas, PA-GJA-2.13 VA Diligencia de Usuario
denuncias, oficios. | Diligenciamiento de Despacho externo
Despachos Comisorios
Comunidad Formato de VA Permiso de Usuario
solicitud PA-GJA-2.14 movilizacion externo
Expedicion Guias de
Cancelacion de Movilizacién De Ganado
derechos
Comunidad Quejas, PA-GJA-2.15 VA Diligencia de Usuario
denuncias, oficios. | Procedimiento Ordinario Despacho externo
de Policia
Comunidad Quejas, PA-GJA-2.16 VA Diligencia de Usuario
denuncias, oficios. | Restitucion del Bien de Despacho externo
Uso Publico
Comunidad Forrr)ato de PA-GJA-2 17 VA Certificacion Usuario
solicitud I L externo
enencia Ejemplar
Canino
Funcionarios Fornjato de PA GH-3.1 HVA Acto Administrativo | Funcionarios
solicitud L, -
Comision de Servicios
Funcionarios Fornjato de PA-GH-3.2 HVA Acto Administrativo | Funcionarios
solicitud s .
Concesion de Servicios
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Hardware y Software

Formato de solicitudes de documentos

Funcionarios Formato de PA-GH-3.3 HVA Acto Administrativo | Funcionarios
solicitud Concesion de
Vacaciones
Secretaria de Formato de PA-GH-3.4 HVA Acto Administrativo | Funcionarios
Gobierno necesidades Elaboracion Plan
Institucional de
Capacitacion
Secretaria de Formato de PA-GH-3.5 HVA Evaluacion de Funcionarios
Gobierno evaluacion de Evaluacién del desempefio
desempefio Desempefio
Funcionarios Formato de PA-GH-3.6 HVA Acto Administrativo | Funcionarios
solicitud Licencia de Maternidad
0 Enfermedad
Funcionarios Formato de PA-GH-3.7 HVA Acto Administrativo | Funcionarios
solicitud Licencia Ordinaria para
Funcionarios diferentes
al Alcalde
Alcalde Documentos PA-GH-3.7 HVA Acto Administrativo | Funcionarios
requeridos para Nombramient
realizar el ombramiento
. Ordinario
nombramiento
Funcionarios Formato de PA-GH-3.9 HVA Acto Administrativo | Funcionarios
solicitud Realizacion de
Encargos
Funcionarios Formato de PA-GH-3.10 HVA Acto Administrativo | Funcionarios
solicitud Realizacion de
Traslados
Alcalde Informe de PA-GH-3.11 HVA Acto Administrativo | Secretaria de
justificacién Retiro del Servicio de Gobierno
Empleados Publicos
Todas las Necesidades de PA-GRF-4.1 PHVA | Plantilla plan de Todas las
dependencias adquisicion Elaboracion Plan de compras dependencias
Compras
Secretaria de Codigos CUBS PA-GRF-4.2 PHVA | Informe cddigos Almacén
Hacienda Creacion de Cédigos creados
Almacén
Secretaria de Codigos CUBS PA-GRF-4.3 PHVA | Informe cddigos Almacén
Hacienda Modificaciones de creados
Codigos
Secretaria de Entrada de PA-GRF-4.4 PHVA | Informe entradade | Almacén
Hacienda elementos Entrada de Elementos a elementos
Almacén
Secretaria de Salida de PA-GRF-4.5 PHVA | Informe salida de Almacén
Hacienda elementos Movimientos Salidas de elementos
Almacén
Fisicos Formato de solicitud de necesidades
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Sistemas de Informacion
Red

Reporte situaciones administrativas

Indicadores de cada proceso

OBJETIVO

FECHA MODIFICACION REVISO APROBO
i copiGo: PEC-4
MACROPROCESO EVALUACION Y -
o VERSION: 02
CONTROL-PEC
&

FECHA: 28/11/ 2019

Promover el cumplimiento de las normas, planes, programas y procesos a través del
seguimiento, verificacion y evaluacion de las actuaciones institucionales con el fin de
impulsar el mejoramiento continuo de la gestion de la entidad.

ALCANCE

Comprende la programacion y ejecucién de los planes de auditoria, el seguimiento a la
evaluacion institucional y la formulacion de recomendaciones encaminadas al
mejoramiento continuo hasta el seguimiento de la eficacia, eficiencia y efectividad de las
acciones implementadas.

RESPONSABLE

LEGALES INTERNOS

Secretaria de Gobierno, Comisaria de Familia.

Resoluciones

Decretos

Acuerdos

Manual de Contratacion

Estatuto Organico de Presupuesto
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Estatuto de Rentas

Manual de Procesos y Procedimientos

Estatuto Tributario Municipal.

Manual de Funciones.

Ley 1474 de 2011.Ley 746 de 2002.Ley 685 de 2001.Ley 675 de 2001.Ley 489 de 1998.Ley 388
de 1997.Ley 87 de 1993.Ley 80 de 1993.Ley 9 de 1989.Ley 1314 de 2009.Ley 43 de 1990.Ley 232
de 1995.Ley 9 de 1979.Decreto 943 de 2014.Decreto 1510 de 2013.Decreto 3512 de 2003.Decreto
1537 de 2001.Decreto 2593 de 2000.Resolucion 357 de 2008.Decreto 2145 de 1999.Decreto 2649
de 1993.

Decreto 1365 de 1986. Decreto 522 de 1971. Decreto 1355 de 1970.Decreto 1344 de 1970.Nueva
Ordenanza 14 de 2005.Resolucién 150 de 2006. Contraloria de Cundinamarca. Resolucion 020 de
2001. Contraloria de Cundinamarca.

LEGALES EXTERNOS

Caodigo Nacional de Policia. Cadigo del procedimiento Civil. Cédigo Contencioso Administrativo.
Cadigo de comercio. Codigo de Procedimiento Penal.

Comunidad )
Archivo de
Funcionarios Quejas, PEC-GVC-1.1 Procesos Entes de
denuncias, Control Interno PHVA vigilancia y
o oficios. Disciplinario Investigacion control
Entes de vigilancia y AN
Administrativa
control
Ley 1474 de 2011 PEC-GV9-1.2 Comunidad
. Elaboracién Informe
Actuaciones del . Informe
) Pormenorizado HVA ) Entes de
Estatuto control interno . cuatrimestral A
. L, Sistema de Control vigilancia y
Anticorrupcion Local
Interno control
Comunidad
PEC-GVC-1.3
Ley 1474 de 2011 Identificacion de | Elaboracion Plan P'af‘ L Eln@es d.e
. . g Anticorrupciony | vigilancia y
. los riesgos Anticorrupcion y PHVA -
Plan de manejo de IS . Atencion al control
. G institucionales Atencion al .
riesgos institucionales . Ciudadano
Ciudadano Funci .
uncionarios y
contratistas
Comunidad
Entes de
, Encuesta PEC-GVC-1.4 Calificacion viglancia y
Contaduria General . . ) control
de la Nacion yaloramon control | Evaluacién Control HVA control interno
interno contable Interno Contable contable ,
Contaduria
General de la
Nacién
Departamento Encuesta PEC-GVC-1.5 Calificacién Comunidad
Administrativo de la valoracién Evaluacion Sistema | PHVA sistema de
Funcién Publica sistema de de Control Interno control interno Entes de
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DAFP control interno vigilancia y
control
Comité de
coordinacion de
control interno
Administracién
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Fisicos Formato de solicitud de necesidades
Hardware y Software Formato de solicitudes de documentos

Sistemas de Informacién Reporte situaciones administrativas
Red

ndicadores de cada proceso

FECHA MODIFICACION REVISO | APROBO

4.3.4. Glosario y terminologia usada en la elaboracion del manual de procesos y

procedimientos.

ACTIVIDAD: Es un conjunto de operaciones o tareas, ejecutadas en un area especifica,
para realizar un proceso. Generalmente corresponden al desarrollo de los objetivos
especificos y constituyen los procedimientos. Para que no se presente ambigledades, las
actividades seran descritas en forma clara y detallada, paso a paso en el Manual de

Procedimientos.

CONTROL: Es toda accion que tienda a minimizar riesgos, a analizar el desempefio de las
operaciones evidenciando posibles desviaciones frente al resultado esperado, para la
adopcién de medidas preventivas. Los controles proporcionan un modelo operacional de

seguridad razonable en el logro de los objetivos.

DIAGRAMA DE FLUJO: Los diagramas de flujo o de procesos, conocidos también como
flujo gramas, son disefios donde se presenta cada proceso en forma gréafica y detallada,
establecen los diferentes pasos a seguir, asi como también, las dependencias que
participan para la ejecucion y desarrollo de los procedimientos.
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EFECTIVIDAD: Capacidad de producir resultados esperados con el menor uso o gasto de

recursos.

EFICACIA: Capacidad de producir resultados que guarden relacion con los objetivos y

metas de la organizacion en un periodo determinado.

EFICIENCIA: Maximizacion de los insumos funcionarios para generar productos o servicios;

ya sea que con recursos iguales o constantes se obtengan mayores

FUNCION: Grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de la dependencia. También puede definirse como la parte de un proceso.

GESTION: Todas aquellas actividades que en forma integral asume la organizacion con el
propésito de obtener los objetivos y metas que a través del proceso de planeacion se ha

propuesto.

MANUAL: Herramienta o instrumento de una organizacion que recoge lo mas sustancial de
una materia, de manera didactica, para facilitar su comprension. Orienta y dirige a quien lo

consulta en la realizacién o el manejo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Por Manual de Procedimientos se puede entender la
coleccion sistematica de todos los procesos realizados al interior de la organizacion, que le
indique a los empleados cuales son las actividades que se deben cumplir y cual es la mejor
forma de realizarlas. Permite ademas establecer los ejecutores (pudiendo ser dependencias
o empleados segun sea el procedimiento), las responsabilidades, los tiempos de ejecucion,

los controles y las formas de utilizacion general.

MAPA DE PROCESOS: Es una ilustracion grafica que permite identificar los procesos

internos de la entidad, incluyendo las entradas, salidas e interrelacion entre cada proceso.

MEJORAMIENTO CONTINUO: Es un proposito asumido por todos los funcionarios de una
Organizacion, en la busqueda incesante de maneras de hacer mejor las cosas, acompafiado

por una actitud orientada al mantenimiento y perfeccionamiento de los procesos. El
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mejoramiento continuo parte de la premisa de que nuestra vida laboral, social y familiar

merece perfeccionarse continuamente.

METODO: Significa el camino para seguir mediante una serie de operaciones y reglas

prefijadas de antemano aptas para alcanzar el resultado propuesto.

POLITICAS DE CONTROL: Son los lineamientos generales o directriz, que sirve

fundamentalmente para orientar la ejecucion del proceso y facilitar la toma de decisiones.

PROCESO: Se entiende por proceso a la serie de actividades o pasos relacionados entre

si, a través de los cuales se transforman unos recursos y se obtiene un producto o servicio.

La definicion de proceso tiene implicito que es un conjunto de actividades destinadas a
generar valor afiadido sobre las entradas para conseguir un resultado que satisfaga

planamente los requerimientos del cliente o usuario.

PROCEDIMIENTO: Son los pasos que deben seguirse para la realizacion de un proceso.
Debe existir un procedimiento mediante el cual se desarrolla un proceso de manera
secuencial e integrada, que conduzca a conformar una organizacién y un método de trabajo,
para el alcance de los objetivos de la entidad; es recomendable que los procedimientos
definan, como minimo: quién hace, qué hace, dénde lo hace, cuando lo hace, porqué lo

hace y cémo lo hace.

PRODUCTO: Indicar el resultado que se espera de la aplicacion del proceso y que satisface

una necesidad. El producto puede ser un bien o un servicio.

PUNTO DE CONTROL: Es el desarrollo de mecanismos 0 acciones que permitan conocer
el avance o estado de un proceso o procedimiento, con el fin de lograr mantenerlo bajo
control. Estas acciones pueden incorporar insumos como documentos, personas, registros,

firmas, formatos, entre otros.

SERVICIO: Actividad o conjunto de actividades de naturaleza casi siempre intangible,
generados por una organizacion con el objeto de satisfacer un deseo o necesidad de un

cliente o usuario.
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SISTEMA: Conjunto organizado de elementos, coordinados, interactuantes e
interdependientes, que se relacionan formando un todo unitario para alcanzar unos objetivos

especificos.

TAREA: Serie coordinada de elementos de trabajo e instrucciones que sirven para obtener

un resultado identificable y definible.

VALOR AGREGADO: Aquellas acciones que son estrictamente necesarias para generar el
producto o servicio, que le interesan y representan valor tanto para el usuario como para la

Alcaldia, orientadas a satisfacer una necesidad.

4.3.5. Andlisis de acuerdo en la recoleccion de informacién, datos, procesos

efectuados por la entidad y servidores publicos.

5. CAPITULO YV

5.1. CONCLUSIONES

1. Cundinamarca en sus 116 municipios, debe basar sus resultados en los
analisis anteriores de los delitos para evitar la repeticiébn y aumento de

estos en los préximos afios.

2. Los mapas de georreferenciacion tipo Arquis, son utiles para identificar zonas
donde se organizan las bandas delincuenciales para ejecutar diferentes tipos
de delitos, si se mantienen actualizas y en funcionamiento y con articulacion
en la policia nacional y demas entidades encargadas de la seguridad y la
convivencia, permitird a las administraciones municipales ejecutar planes de

accion en contra de la propagacion de este tipo de delitos y violencias.
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3. Las entidades municipales y departamentales deben tener como base los
indicadores de los delitos de alto impacto, para poder generar desde sus
planes de desarrollo y planes de prevencion y proteccion, medidas que
permitan usar los datos mostrados en este informe y en las matrices de

control de base de datos para disminuir los delitos en cada municipio.

4. El uso de la tecnologia en la implantacion de un sistema de monitoreo y
seguridad es necesario y Util tanto para la policia nacional, como para cada
alcaldia y ciudadano del comun que desee saber como se encuentra su

sector en materia de actuar delictivo.
5. La generacién de datos de manera simple permite a las personas entender

de manera acertada la verdadera situacién de su municipio, al igual que a los

medios de comunicacion compartir informacion certera y veraz, sobre las
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situaciones actuales que aquejan al departamento de Cundinamarcay a los

Municipios.

Los datos poblacionales son el mayor problema en este tipo de
investigaciones dado que con cada actualizacion del censo por parte
del DANE estos datos pierden validez, dado que respecto a los
delitos la poblacion varia significativamente, por lo cual establecer en
las matrices de control mecanismos que nos permitan actualizar esta
informacién, permitira a la comunidad y a las instituciones tener
siempre datos claros y actualizados con respecto a la poblacion sobre

la situacion de seguridad y orden publico en el departamento.

Delitos como el hurto a vehiculos y motocicletas demuestran la
importancia de mantener sistemas de informacion actualizados, ya
gue estos han presentado segun los indicadores alzas muy altas, en

el transcurso de tan solo dos afos.
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