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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafol):

El siguiente informe de pasantia se realiza para reflejar el cumplimiento de las actividades
planteadas en busca de poner en practica los conocimientos y mas que eso, las habilidades
adquiridas en la carrera de Administracion de Empresas.

En el presente trabajo se realizé la actualizacion y creacion correspondiente a los procesos
y procedimientos de talento humano, seguridad y orden publico, atencion al usuario, gestion
documental y control interno, de la alcaldia de Quebradanegra, requeridos por la Secretaria
de Despacho de Gobierno y Gestion Administrativa, con esto se logroé fortalecer los procesos
de la administracion.

The following internship report is made to reflect the fulfillment of the activities proposed in
search of putting into practice the knowledge and more than that, the skills acquired in the
career of Business Administration.

In this work, the updating and creation corresponding to the processes and procedures of
human talent, security and public order, user service, document management and internal
control, of the Quebradanegra mayor's office, required by the Government Office Secretariat
and Administrative Management, with this it was possible to strengthen the administration
processes.

AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de

la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de

la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos

y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMQOS) Sl | NO

1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacion publica, masiva por cualquier procedimiento o

medio fisico, electronico y digital. X
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3. La inclusi6bn en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos O gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos

. . ; .\ X
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el méximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
gue en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquil
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin &nimo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestién, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) uUnico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que ho
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la|
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacién o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con ld
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulg
11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles,
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca|
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esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
SI___NO _X_.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta,
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situacion, lo
anterior con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusién en el repositorio, por un plazo de 5
afos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacién sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucion, comunicacién
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia 'y de
la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el

derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
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Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de todal
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacién.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices VY|
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propésitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicién del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucién- No comercial- Compartir Igual.

oS0

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucién- No comercial- Sin derivar.

[glelele]

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
gue se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida
su Extension

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)

1. Pasantia: Apoyo A Secretaria De | Texto

Despacho De Gobierno Y Gestion

Tipo de documento

(ej. Texto, imagen, video, etc.)
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Administrativa De  Quebradanegra
Actualizando Y Creando Los Manuales
De Procesos Y Procedimientos.pdf

2.

3.

4.

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

APELLIDOS Y NOMBRES FIRMA
COMPLETOS (autégrafa)

Maya Parra Jennifer Daniela O’)I’]!qu ‘\fQL{O ~

21.1-51-20.
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Nota de aceptacion:

Firma del presidente del jurado

Firma del jurado

Firma del jurado
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1. TITULO

PASANTIA: APOYO A SECRETARIA DE DESPACHO DE GOBIERNO Y
GESTION ADMINISTRATIVA DE QUEBRADANEGRA ACTUALIZANDO Y
CREANDO LOS MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS



2. RESUMEN

El siguiente informe de pasantia se realiza para reflejar el cumplimiento de las
actividades planteadas en busca de poner en préactica los conocimientos y mas
que eso, las habilidades adquiridas en la carrera de Administracion de Empresas.
En el presente trabajo se realiz6 la actualizacion y creacion correspondiente a
los procesos y procedimientos de talento humano, seguridad y orden publico,
atencion al usuario, gestion documental y control interno, de la alcaldia de
Quebradanegra, requeridos por la Secretaria de Despacho de Gobierno y
Gestion Administrativa, con esto se logré fortalecer los procesos de la

administracion.
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3. PALABRAS CLAVE

Manual, Procesos, Procedimientos, Diagrama de flujo, Caracterizacion.
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4. INTRODUCCION

En todas las empresas, sean de orden publico o privado, se llevan a cabo
diferentes procesos y procedimientos que resultan fundamentales para el
desarrollo de sus actividades. Aunque muchas empresas realizan estos
procesos y procedimientos por conocimiento y practica, es importante que se
formulen y consoliden en un documento (llamado Manual de Procesos y
Procedimientos) para que pueda ser consultado por todo aquel usuario que lo
requiera. En esta pasantia se realiz6 la actualizacion de los Manuales de
Procesos y Procedimientos existentes de Atencidon al Usuario, Seguridad y
Convivencia Ciudadana y Control Interno de la Alcaldia Municipal de
Quebradanegra. De igual manera se crearon los Manuales de Procesos y
Procedimientos de Gestion Documental, Talento Humano y Control Interno, con
el fin de documentar el mayor nimero de procedimientos necesarios en estos

procesos.

Para llevar a cabo los objetivos planteados fue necesaria la recoleccion de
informacion de internet, mas que todo en lo correspondiente a las normas que
les rigen y la informacién brindada por los funcionarios que desempefian dichos
procesos. Al iniciar la pasantia se contaba con un total de 11 procesos
documentados. Al finalizar la pasantia y con los objetivos cumplidos se entreg6
a la Alcaldia Municipal de Quebradanegra un total de 32 procedimientos

documentados.
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5. JUSTIFICACION

Todas las organizaciones, sean publicas o privadas, requieren para su correcto
funcionamiento el contar con instrumento que de manera clara y concisa
contenga los procesos y procedimientos que son necesarios para llevar a cabo
con éxito una actividad, estos instrumentos o herramientas son conocidas como

Manual de Procesos y Procedimientos.

Para crear dicho instrumento se requiere de realizar levantamiento de
informacion, todo la necesaria que tenga que ver con el procedimiento que se
esta trabajando, por ejemplo, puede tratarse de Control Interno o Talento
Humano, lo siguiente sera comparar con informacion anterior si lo que se busca
es actualizar informacién, se realizara el respectivo diagrama de flujo y se

estandarizaran los procedimientos.

Es fundamental que estos documentos se encuentren actualizados pues serviran
para que la organizacion cumpla con los objetivos planteados, en el caso de las
organizaciones publicas, como para este caso una alcaldia, este documento

debe tener concordancia con el Plan de Desarrollo Municipal.

También es importante hacer mencion que se eligio realizar el proceso de
pasantia como proyecto de opcién de grado, ya que se busca, que con los
conocimientos obtenidos en la carrera, conseguir experiencia tanto personal
como laboral-profesional, y aunque se trate de pasantias en modalidad virtual
esto prepara a los futuros profesionales para la nueva normalidad que se esta
viviendo, donde la oficina se trasladé a la comodidad del hogar.
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6. OBJETIVOS

6.1. OBJETIVO GENERAL

Apoyar la Secretaria de Despacho de Gobierno y Gestion Administrativa, para la
actualizacion y creacion de los procesos y procedimientos de la Alcaldia

Municipal de Quebradanegra para el periodo 2021.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Realizar la caracterizacion o levantamiento de informacién para la
actualizacion y creacion de los procedimientos de las areas de talento
humano, seguridad y orden publico, atencién al usuario, gestion documental
y control interno.

- Comparar la informacion recolectada con los procedimientos con que se
cuenta actualmente.

- Actualizar y crear procedimientos para las dependencias de talento humano,
seguridad y orden publico, atencion al usuario, gestién documental y control
interno.

- Socializar los nuevos procedimientos en las diferentes areas de la Alcaldia.

14



7. MARCO DE REFERENCIA

7.1. MARCO TEORICO

En todas las organizaciones es importante llevar un control sobre todos los
procesos y procedimientos que se deben desarrollar, para esto es fundamental
la creaciébn de un manual que contenga el planteamiento de cémo deben
desarrollarse los mismos, a esto se le conoce como manual de procesos y

procedimientos, sea de cardcter publico o privado.

Al realizar un manual de procesos y procedimientos se describen,
conceptualizan, caracterizan y grafican las actividades necesarias para la
ejecucion correcta, puede ser en la organizacion o en una de sus areas de
trabajo, por ejemplo, como el objetivo de esta pasantia que sera renovar el
manual que contiene los procesos Yy procedimientos para las areas
correspondientes de talento humano, seguridad y orden publico, actos

administrativos, atencion al usuario, gestion documental y control interno.

Al tratarse de una entidad del Estado la Alcaldia Municipal de Quebradanegra se
ve regida por una amplia normativa que establece los procesos que dentro de
las organizaciones deben llevarse, como la Ley 594 de 2000 que establece el
manejo de los archivos, el Decreto 338 de 2019 sobre las medidas para el Control
Interno, en la Constitucion Politica de Colombia el articulo 23 que establece que
todos los ciudadanos tienen derecho a acceder a documentacion publica, y asi
muchas otras normas; por lo tanto existe la necesidad para las Alcaldia de crear
y hacer uso de estos manuales para cumplir de la manera en que la ley indica

con los procedimientos que le corresponden.
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Un buen manual de procesos y procedimientos serd aquel que contenga:
primero, el titulo o nombre del procedimiento y su cédigo caracteristico; segundo,
una introduccion donde se realice un breve explicaciéon del procedimiento;
tercero, una descripcion de la entidad; cuarto, la descripcion del procedimiento
que se esta trabajando en donde se plantean los objetivos, las normas que rigen
el procedimiento, los requisitos, documentos, se describen los participantes o
personal que son parte del procedimiento y se grafica el procedimiento; quinto,
se establecen las funciones que desempefa el encargado de ese proceso; sexto,
se estipulan las medidas de seguridad necesarias en dicho proceso; séptimo, se
adjuntas informes y recomendaciones del proceso; y por ultimo, se realiza la

documentacién necesaria para llevar seguimiento al proceso.

La gestion de calidad es un tema con mucha relevancia dentro de toda
organizacién pues para el éxito en la direccion y gestion del equipo, es necesario
gestionarlo de forma ordenada y honesta, es por esto realmente importante que
una organizacion como lo es la Alcaldia de Quebradanegra, tenga en cuenta su
implementacion. La gestion de calidad cuenta con principios en donde las bases
para el buen desempefio de toda organizacién, son: La organizacién debe estar
enfocada al cliente al ser dependiente de estos; dentro de la organizacion es
necesaria la existencia de lideres; debe haber completa participacion del
personal; debe estar apoyada en la gestion por procesos y enfocada en los
sistemas para la gestion; enfocarse en la mejora continua; llevar una buena
relacion con su(s) proveedor(es) y mantener un enfoqgue que se base en los

resultados para tomar decisiones.

En esta pasantia se cumplira con el ciclo de mejora continua, conocido como
PHVA: Planificar, Hacer, Verificar y Actuar, ya que se hara inicialmente una
Planificacidon de las actividades que sean precisas para el cumplimiento, ejemplo
de ello la realizacion de este proyecto, ademas de la definicion de cronogramas
y reunién de la informacién ya existente dispuesta por la Alcaldia de

16



Quebradanegra, la siguiente etapa sera el Hacer que consiste en levantar la
informacion necesaria, comparar con informacion anterior y creacion de los
diagramas de flujo, lo siguiente sera la verificacion por parte de la Alcaldia para
corregir posibles fallas o faltantes y por ultimo la Alcaldia actuara ejecutando los
resultados finales obtenidos. Una vez entendida la importancia de la gestion de
calidad, la organizacion puede evaluar sus sistemas de gestion de calidad y
revisar si se identifico y defini6 el proceso correctamente, si las
responsabilidades le fueron asignadas a cada persona, si los procedimientos han
sido realmente implementados y si por medio de ese proceso se obtienen los

resultados estimados.

La pasantia se enfocara en la renovacion de los manuales, ya existentes, de
procesos y procedimientos de talento humano, seguridad y orden publico, actos
administrativos, atencion al usuario, gestion documental y control interno de la
Alcaldia de Quebradanegra, a cargo de la Secretaria. Para ello se realizaran las
actividades de levantamiento de informacion, caracterizacion (actualizacién de
diagramas de flujo) y la estandarizacién de los documentos; esto se realizara

para cada una de las areas que han sido mencionadas anteriormente.

7.2. MARCO CONCEPTUAL

Proceso: Es una lista de funciones o transacciones relacionadas que convierten
entradas en salidas o resultados. Las partes interesadas internas y externas
pueden participar en estos proyectos y los clientes necesitan consideracion.?!
(Nuevas Normas ISO, 2018)

! Nuevas Normas I1SO. (2018, Abril 10). ¢,Qué es un proceso segtin la ISO 9001:2015? Retrieved
2021 from https://www.nueva-iso-9001-2015.com/2018/04/que-es-un-proceso-segun-la-
iso-
90012015/#:~:text=Seg%C3%BAN%201a%201S0%2C%20l0s%20procesos,tener%20e
n%20cuenta%20los%20clientes
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Procedimiento: Es una forma particular de realizar una tarea o proceso. Una vez
que tenga un proceso que tiene que suceder de cierta manera y determine como

sucederd, es un paso a paso.? (Nuevas Normas I1SO, 2018)

Manual: Recopilar por escrito y de forma sencilla instrucciones detalladas a
seguir para poder realizar una determinada tarea, facilitando al lector la

comprension y mejora de la tarea presentada.

Levantar Informacion: Relacién de tareas que deben realizarse para llevar la
herramienta de evaluacion al punto evaluado, responder a ella y enviarla donde
se implemente hasta que se disponga de la estructura de datos y la planificacion
adecuadas. Nivel de seguridad y perfecto estado.® (Camacho, Ortiz, Sotelo, &
Zarazua, 2009, pag. 10)

Estandarizacion: Consiste en acoplar las caracteristicas de un procedimiento en

conformidad a lo que dicta una norma.

Caracterizacion de procesos: Se trata de realizar un analisis profundo de los
procesos teniendo en cuenta los elementos que originan que estos procesos

tengan un principio y un final.# (Torres, 2020)

2 Nuevas Normas ISO. (2018, Abril 10). ¢,Qué es un proceso segln la ISO 9001:2015? Retrieved
2021 from https://www.nueva-iso-9001-2015.com/2018/04/que-es-un-proceso-sequn-la-
iso-
90012015/#:~:text=Seq%C3%BANn%201a%201S0%2C%20l0s%20procesos, tener%20e
n%20cuenta%20l0s%20clientes

8 Camacho Gomez, J. C., Ortiz Gonzélez, M., Sotelo Cortés, J., & Zarazla Martinez, M. L. (2009,
Abril). El proceso general del levantamiento de datos para la evaluacién en gran escala.
México. From https://www.inee.edu.mx/wp-content/uploads/2019/01/P1C141.pdf

4 Torres, I. (2020). Como hacer una Caracterizacion de Procesos Paso a Paso. From
https://iveconsultores.com/caracterizacion-de-procesos/
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Diagrama de Flujo: Es una representacion del paso a paso que toma el proceso
de principio a fin, por medio de configuraciones visuales se dibuja cada paso que

toma el proyecto.

7.3. MARCO INSTITUCIONAL

La pasantia fue realizada en la Alcaldia Municipal de Quebradanegra, que queda
ubicada en el municipio de Quebradanegra, Provincia del Gualiva, en el
Departamento de Cundinamarca. La administracion actual esta a cargo del sefior
Gerardo Alvarez. El municipio cuenta con una poblacion total de 4.453 personas
(segun el censo del 2018). Su economia esté basada principalmente en el sector

agropecuario, con el cultivo de cafia de azucar para la produccion de panela.

7.3.1. Alcaldia de Quebradanegra

7.3.1.1. Mision

Nuestra Misidbn busca el desarrollo que permita el equilibrio entre la
infraestructura y lo social y asi ejecutar acciones que atiendan las necesidades
mas sentidas de la comunidad, promover acciones tendientes a mejorar las
condiciones econdémicas a través obras de gran impacto, el desarrollo
empresarial, y el fortalecimiento de la actividad agropecuaria.® (Alcaldia

Municipal de Quebradanegra , s.f.)

7.3.1.2. Visidn

5 Alcaldia Municipal de Quebradanegra . (s.f.). Alcaldia Municipal de Quebradanegra,
Cundinamarca. From http://www.quebradanegra-cundinamarca.gov.co/
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Este Gobierno se propone en los préximos cuatro (04) afios, la transformacion
social, como agente de cambio, buscando que el municipio alcance una
solvencia financiera permanente, que permita alcanzar mejor calidad de vida de
sus pobladores, encaminada a fortalecer la Dignidad Humana, a través de
reducir la desigualdad social, ofrecer servicios publicos eficientes, y mejores
felicidad de
quebradanegrense.® (Alcaldia Municipal de Quebradanegra , s.f.)

oportunidades, que permitan alcanzar la la familia

llustracién 1. Estructura de la Administracién Municipal Nivel Central - Alcaldia.
\ | ‘ﬁ!“""* . !

A QuebradanegraLa Construimostodos”
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6 Alcaldia Municipal de Quebradanegra . (s.f.). Alcaldia Municipal de Quebradanegra,
Cundinamarca. From http://www.quebradanegra-cundinamarca.gov.co/
7 Alcaldia de Quebradanegra. (2017, Agosto). Estructura de la Administracion Municipal Nivel

Central - Alcaldia. Quebradanegra, Colombia. From http://www.quebradanegra-
cundinamarca.gov.co/alcaldia/organigrama
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7.3.2. Secretaria de Despacho de Gobierno y Gestion Administrativa

7.3.2.1. Mision

Coadyuvar al ejercicio de la funcién administrativa, garantizando la correcta
administracion del recurso humano, la prestacion de los servicios logisticos y de
apoyo, garantizandolos dentro de los parametros de calidad, oportunidad,
economia, transparencia y racionalidad, su adquisicion, suministro y
mantenimiento. asi como la generacion y sostenimiento del desarrollo social
integral, sostenible, equitativo y solidario de la comunidad con énfasis en los méas
pobres y vulnerables y en los grupos poblacionales de nifiez, juventud, adulto
mayor, género y discapacitados, dentro del marco de la convivencia pacifica, el
ejercicio de la democracia, la articulacion de la participacion ciudadana y
comunitaria, regulando las relaciones politicas, la proteccion de los derechos
fundamentales, la preservacion y conservacion de la seguridad y el orden
publico, la atencidon y prevencion de desastres y procurando la resolucion
pacifica y concertada de los conflictos, ademéas del disefio, implementacion,
verificacion y evaluacion de la eficiencia, eficacia y economia del Sistema de
Control Interno adoptado y de los demas controles y en la incorporacién oportuna
de los correctivos necesarios, en el fomento de la cultura del autocontrol; en la
implantacion oportuna y efectiva de los cambios y desarrollos administrativos,
legales y tecnolégicos especialmente los de la informatica y automatizacion de

los procesos y sus procedimientos.? (Alcaldia de Quebradanegra, 2017)

7.3.2.2. Funciones

Entre las funciones que corresponden a la Secretaria de Despacho de Gobierno
y Gestion Administrativa se pueden resaltar la asistencia y asesoria al alcalde

municipal, hacer de control interno, sus procesos y procedimientos, realizar los

8 Alcaldia Municipal de Quebradanegra . (s.f.). Alcaldia Municipal de Quebradanegra,
Cundinamarca. From http://www.quebradanegra-cundinamarca.gov.co/
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manuales de la entidad, y otras actividades que sean asignadas.® (Secretaria de

Gobierno y Gestion Administrativa, 2017)

7.4. MARCO LEGAL

Constitucién Politica de Colombia los articulos 2, 23, 74, 209, 269 y 315.10
(Asamblea Constituyente de Colombia, 2016, pags. 14-117)

Resolucion Administrativa N° 01 de 2014. Por medio del cual se adopta el
normograma de la Administracién Central del Municipio de Quebradanegra,
Cundinamarca. El normograma de la alcaldia de Quebradanegra puede ser
consultado en su pagina web oficial. Y podra ser actualizado o modificado a
orden del Alcalde Municipal, a quien se le atribuye la accion administrativa del
municipio, 6érganos de control, asesoria de control interno, la comunidad y/o

funcionarios.*! (Alcaldia de Quebradanegra, 2014, pags. 1-5)

9 Secretaria de Gobierno y Gestién Administrativa. (2017, Septiembre 21). Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales . Quebradanegra, Colombia. From
https://quebradanegracundinamarca.micolombiadigital.gov.co/sites/quebradanegracund
inamarca/content/files/000123/6136_manualdefuncionesquebradanegra2017.pdf

10 Asamblea Constituyente de Colombia. (2016). Constitucién Politica de Colombia de 1991.
Constitucion Politica de Colombia de 1991 actualizada con los actos legislativos de 2016.

Colombia. From
https://www.corteconstitucional.gov.co/inicio/Constitucion%20politica%20de%20Colomb
ia.pdf

11 Alcaldia de Quebradanegra. (2014, Noviembre 07). Normograma Institucional.
Quebradanegra, Colombia. From http://www.quebradanegra-

cundinamarca.gov.co/documentos-sobre-el-municipop/normograma
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8. COMPETENCIAS DESARROLLADAS

Para el desarrollo de los objetivos de esta pasantia fue necesario el contar con
una gran variedad de habilidades que para todo gerente son indispensables en
el desempefio de su papel profesional, de las cuales adquiri las siguientes:

Habilidades para el manejo de herramientas tecnoldgicas: Tales como
habilidades técnicas en cuanto al manejo éptimo de tecnologias como
computador e internet, adicional a ello, se requirié el desempefio mejorado a
través del uso de herramientas de comunicacion como Teams, por medio de la
cual se realizaron reuniones para acceder a toda la informacion que hizo posible
la actualizacion y creacion de los manuales de procesos y procedimientos. Los
conocimientos de herramientas ofimaticas fueron fundamentales al hacerse uso

constante de Word, Excel y PowerPoint.

Trabajo en equipo: Para la actualizacion y creacion de los manuales de procesos
y procedimientos, fue necesario el tener contacto constante con diferentes
trabajadores de la alcaldia, por lo tanto, se desarrollaron habilidades humanas e
interpersonales como el trabajo en equipo, la comunicacién asertiva, el respeto,
la escucha atenta. Otras habilidades humanas desarrolladas en el transcurso de

la pasantia fueron el manejo de estrés, la motivacion y la confianza.

Habilidades para manejo del tiempo: Fue una habilidad de gran importancia, para
el cumplimiento total de los objetivos que la pasantia plante6 y el cumplimiento

de las fechas que se plantearon dentro del cronograma.
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Habilidades técnicas — profesionales: Fue necesario el contar con conocimientos
especificos sobre las diferentes areas para las cuales se actualizaron y crearon
los manuales de procesos y procedimientos, algunos de estos conocimientos
han sido adquiridos a lo largo de la carrera de Administraciéon de Empresas, por
ejemplo, todo el tema de talento humano y atencion al usuario; sin embargo, se
hizo uso de toda clase de informacion veridica adquirida por internet para el
conocimiento pleno de otros temas como seguridad y orden publico, gestién

documental y control interno.

Habilidades para la toma de decisiones y pensamiento critico: La toma de
decisiones fue otra habilidad desarrollada a raiz de la pasantia, ejemplo de ello,
el decidir que procedimientos debian imprescindiblemente estandarizarse, de
manera que fueran utiles para el funcionamiento de la empresa. Se desarrollaron
habilidades relacionadas al pensamiento critico, para analizar la informacion de
los procedimientos que se encontraban ya establecidos y la informacion nueva
adquirida, por lo tanto se dependia de una comparacion detallada para lograr

que la actualizacidn o creacion se realizara de la manera mas adecuada.

Creatividad: Se desarrollaron habilidades en cuanto a creatividad ya que fue
necesaria alrededor de la creacion de los manuales, pues se requeria dar una
imagen mas actualizada, creativa y animada que llamara la atencion a la hora de
implementar los manuales. Del mismo modo, se buscaron colores que
armonizaran con los colores caracteristicos del municipio y de la administracion

actual.
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9. RESULTADOS

Al iniciar con la pasantia se realizo la recopilacidon de los Manuales de Procesos

y Procedimientos con

los cuales contaba

la Alcaldia Municipal

de

Quebradanegra. Para ese entonces existian un total de 11 procedimientos que

se encontraban documentados, los cuales pertenecian a los procesos de

Atencién al Usuario, Seguridad y Convivencia Ciudadana y Control Interno. En

la siguiente tabla se relacionan los procedimientos:

Tabla 1. Procedimientos actualizados

Proceso Procedimiento Cadigo Observaciones
. Tramite de Reclamaciones y
AU A'ﬁg;:;)r?oal Peticiones 253420-P-AU-01 |Ver anexo 1.
Satisfaccion del Usuario 253420-P-AU-02 |Ver anexo 2.
Restablecimiento de derechos |253420-P-PS-01 |Ver anexo 3.
Conciliaciones 253420-P-PS-02 |Ver anexo 4.
ﬁlfrr;‘]f;‘m;v")'enc'a 253420-P-PS-03 | Ver anexo 5.
Seguridad y
PS | Convivencia | procesos Policivos Ordinarios | 253420-P-PS-04 | Ver anexo 6.
Ciudadana _ _
Medlacmn_es en Materia de 253420-P-PS-05 | Ver anexo 7.
Convivencia
Consejo de Seguridad y Orden | 553/50.p_ps-06 | Ver anexo 8.
Publico
Produccién de documentos 253420-P-CI-01 |Ver anexo 9.
Control de Documentacién 253420-P-CI-02 |Ver anexo 10.
Cl Control
Interno

Programa Institucional de
Auditoria Interna

253420-P-CI-03

Ver anexo 11.

Fuente: Elaboracioén propia.
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Una de las primeras acciones que se realizaron, fue solicitar a la alcaldia el
membrete, logotipo y deméas simbolos de la actual administracién, para

plasmarlos en cada uno de los manuales.

llustracién 2. Correo Electronico Membrete, logotipo y simbolos.

@R Corrco: JENNIFER DA X | i (7) General (PASANTI: X | KB hitps//mailunicundic. X | EF Directorio de funcion: X | G harmison beftran -Bus X M LOGOS - jmaye8%6@ X + v = X
&« C & mailgoogle.com/mailfu/0/#search/quebradanegra/FMfcgiwl tkQssmbBbdfGZIIc/ZTsLnvd * =
= M Gmail Q. quebradanegra = @ @& ﬁ
l_eEOirﬁoc-;m-a seets/ ¢ > BT @
@ LOGQOS Recibidos x 5 2
* gobierno @quebradanegra-cundinamarca.gov.co <qobierno@auebradanegra-cundinamarca.gov.co @ lun,26abr 1436 Yy 4
o parami ~
> Cordial Saluco =)
B
Viviana Ortiz Guana
v Secretaria de Gobierno y Gestidn Administrativa
Alcaldia Municipal de Quebradanegra +
(@] Tel. 3112886187
L
] 5 D,
hd [ ro60.docx 4
N
Inici 4. Responder » Reenviar
>
. . 2 N = %07 p. m.
" O Escibe aqui para buscar P - @ E & € (2] 200C A ST @ gz D) ESP 7/11:02021 %/

Fuente: Captura de Pantalla Gmail.

9.1. Resultado 1: Realizar la caracterizacion o levantamiento de
informacion para la actualizacién y creaciéon de los procedimientos.

En primer lugar se realizé la respectiva revision del documento en su totalidad,
de tal manera que se identificaron los items que debian agregarse de acuerdo a
las indicaciones dadas por el asesor de control interno, quien fue el designado
por la Secretaria de Gobierno para hacer total acompafiamiento durante la
pasantia. Los nuevos items agregados fueron: Base Legal, que implicé la
consulta de todas las normas por las que el proceso se ve regido, para ello se

hizo consulta del normograma institucional y de la pagina web Funcion Publica,
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a partir de esto, se actualizé el normograma institucional con las leyes, decretos,
acuerdos, resoluciones y demas normativas que no se encontraban en este;

Riesgos asociados al proceso; y Controles para mitigar el riesgo.

A través de teams, se hizo reunion con cada uno de los funcionarios
correspondientes: Asesor de Control Interno, Harrinson Beltran Valencia
(llustracion 3); Inspector de Policia, Luis Eduardo Barrera Gaviria (llustracion 4);
Comisario de Familia, Oswaldo Alfredo Figueroa Correal (llustracion 5) y
Secretaria de Gobierno, Viviana Yineth Ortiz Guana; se revisaron a profundidad
los manuales a modo de determinar los cambios necesarios. Se discutieron los
procesos que no se encontraban documentados y que son necesarios y se
recolectd la informacion necesaria para documentarlos, entre esta informacion
se encontraba el Objetivo, el Alcance, los Riesgos asociados al proceso y los

Controles para mitigar el riesgo, de cada procedimiento.

[lustracion 3. Reunioén con Asesor de Control Interno

1. OBJETIVO I

Establecer la metodologia para fa elaboracion de documentos del Sistema de Control
Interno, en cada una de las dependencias de la Alcaidia Municpal de Quebradanegra

2. BASE LEGAL

QO ~O5hwzn

Fuente: Captura de Pantalla Microsoft Teams.
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llustracion 4. Reunion con Inspector de Policia.

Archivo  Edicidn  Ver Firmar  Ventana  Ayuda
Inicdo  Herramientas PROCESO PS SEGU... % @ A Iniciar sesién

B 272 & D WA G B O

Codigo
PROCESOS CONTRAVENCIONALES 55330p.p5-08

Fecha de emisién 18-12-2014 Version Pagina. 1

jo 4
1. OBJETO

Establecer los pasos a seguir para prevenir y resolver conflictos de convivencia cludadana.
2. ALCANCE

Inicia con 1a puesta en conocimiento de una situacién de contravencidr
seguimiento al acta de compromisos.

AL MAYA AAIA
3. DEFINICIONES o
T
CONTRAVENCION: en Derecho penal, s una conducta antijuridica que pe peligro
algin bien juridico protegible, pero que es considerado de menor gravedad y que, por
tanto, no es tipificada como delito.

Se utiliza para designar a aquellos actos que van en contra de las leyes o
establecido y que por lo tanto pueden representar un peligro tanto para quie

21:41 / 30:10

Fuente: Captura de Pantalla Microsoft Teams.

[lustraciéon 5. Reunidon con Comisario de Policia.

Archivo  [dicion Yer Firmar Ventana Ayuda
Inicio Herramientas Desarrolio-de-Habil.. PRESENTACION DE... PROCESO PS SEGU. Iniciar sesién

w e 8 Q ® R DO @ w & A= ]

Codigo:

RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS 253420-P-PS-01

Pagina: 1

Fecha de emision: 18-12-2014 Version: 00 de 8

1. OBJETO

Establece los pasos a seguir para restaurar la dignidad e integridad de los nifios, nifias y
adolescentes como ¢ jetos y de la capacidad para hacer un ejercicio efectivo de los
derechos que le har

sido vulnerados.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la solicitud de queja sobre una posible situacién de vulneracion

de derechos de un nifio, nifia u adolescente y termina con la n-n[nlqt‘l('?f'\ Id/e.\ seguimiento

de la medida tomada. CONTROLADA
Convierte, edita y firma electronicamente

3. DEFINICIONES form contratos POF

ACERVO PROBATORIO: es el conjunto de todos los medios de prueba que se pretendan
hacer valer dentro del proceso.

00:08 / 57:24

Fuente: Captura de Pantalla Microsoft Teams.
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9.2. Resultado 2: Comparar la informacién levantada con los

procedimientos con que se cuenta actualmente.

Una vez realizadas las entrevistas con los funcionarios correspondientes y
obtenida toda la informacién necesaria sobre los procedimientos, se procedi6 a
comparar la informacién que se recolectd, contra la informacidon que se
encontraba planteada en los manuales de procesos y procedimientos (llustracién
6 a 12). También fueron necesarios documentos de los procedimientos que son
utilizados por los funcionarios, los cuales fueron enviados por correo electrénico.
(llustracion 13 a 16)

llustracion 6. Manuales de procedimientos existentes (Control Interno).

e “
) ,j‘, PROCEDIMIENTOS — RIESGOS DE w:,.—- =
4 PROCESO = —
- L —— g PRODUCCION DE DOCUMENTOS 4
. Fecha de emisian: 01-11-2018 Versid
o Pt MR GO0 3420100 W P "‘
- Fecha de emisidn: 01-11-2018 erson
Codigo: 263420901 o1
5 Mls & Ok e Pronss [ =3
- Mapa de Procesos Alcaldia Munitipsl de Qusbradanegra ey 1. OBJETO
- N Establece a metodokogia para la elaboracidn de documentos del Sistema de Contro
RT3 Intemo, en cada una de las dependencias de la Alcaldia Municipal de Quebradanegra
+ + $ 2. ALCANCE
AN s mocrin o : Se aplica a 1odos los documentos interos que se generen dentro del Sistema de Control
P [ e el — ane nemo de fa Alcakiia Municipal de Quebradanegra
7 o] | — = vt ‘ T— 3. DEFINICIONES
[3 3 ] ] 2. PROCESO: Con|
podirs. e - junto de actvidades mutuamente rela das o inaractian las
= 7 z ’____.__.-_: 3 o :u_, - e e T A D m..’nv" 10: aconadas o que Intaractian la;
= W - U@ - DOCUMENTO: informackin y su medio de sopara.
S oo
L Sondensi ~ - DOCUMENTO OBSOLETOD: documents ne vigante del s stema
- - P
‘ “- = ”! m'ﬂ::;RLINEA detancia vertical entre dos renglones. Por oxtension se le denomin
) ( — " = ot REGISTRO: documento que presenta resultados obten dos o prey fanc
| . e —— actividades desempeniadas. Se constituye ¢ documento de & %
(= = g
[SepR———— - CLAUSULA: Condiciéin o disposicién que 56 inci iye en un document
- ‘ . REVEADE POK & APROBADO POR
poovrie sl ——— lombre: Marisela Rico Jiménez Nombre: Julia.Cesar Triana Leon
Frma
PROCESO: CI: Control Interno | Firma
B —————— Tk Observacion :
[ Procedimiento e [ 253420-PC1-01 Fecha: e Fecha:
| Elaboracion de documentos 553450 50102 7 —a
[ Control de documentos | 253420-P-C1-02
Intern. 0 — M:

ema i — de Riesgos
| AUGHDTe 5n — Analisis — Valoradion — Mapa de K
| Contexto - Identificacion

Fuente: Alcaldia Municipal de Quebradanegra.
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llustracion 7. Manuales de procedimientos existentes (Control Interno).

x e ...

|

A Oueendansers L Conetasnce wdon

CONTROL DE LA DOCUMENTACION

F«m de emisin: 01-11-2018 vn-ﬁn

Gt 048 | CAe: eou30 802 a1 |PhOrei1de12 ‘
1. OBJETO
.f.:::'. =i £l én y control de del Sistema de
s o | Control Intemo de la Alalih Munmpll de Quetradanegra, en cuanto a la revision,
E aprobacion y actualizacidn de s mismes; con el fin de asegurar que las actividades se
2 mc: —:1 realicen bajo disposiciones vigentes,
2. ALCANCE
de la
§3.7 Registro da ﬂ-l. Las firmas ior ~ b
documento; w Imnruha-\hmhm::énma T £l control de la se hace a todos los documenios que se
i L elaboren dentro del Sistema de Conbol Intemo de la Aicadia Municpal de
6. REFERENCIAS Q-br::amom. los cuales se deben conirolar de conlormidad a lo expuésts &n al
a ci6n, (283420-P-C1-02). PRORANIS IOGKIRAINN;
7.REGISTROS 3. DEFINICIONES
todopars | TMES | ooicion - APROBACION: actividad a través de la cual se evidencia Gue un docufmanic e
chags | T Nemin ‘ Reopometle. | archier | rawncen | =7 | pertinente con 10s lineamientos de la Alcaldia Municipal g Quebradanegra
e O B
- COPIA CONTROLADA: son aquelias coplas del doou-nm ded Sistema de Control
SINOTAS DE cANAES Interno b por el °°D al personal de % Akaidia s

m gmummmwa.umaumm;

- I - COPIA NO CONTROLADA: son aquelias coplas de documentos yio procadimientos del
L e Sietama de Conirol Infemo suminisirada a pelicion de aigin chents o partes interssadas

Anexo 1. Simbologia Diagramas de Flujo istintas a los trabajadores de |a Alcaldia, para ios cuales no hay reposicdn ce as
mz Plantilla Documentacion diagramas de flujo actuakzacionss

Fuente: Alcaldia Municipal de Quebradanegra.

llustracién 8. Manuales de procedimientos existentes (Control Interno).

AUDITOR{A INTERNA

|Fecha de emiskn: 01-11-2018

Attt o Comerics et ‘ ot 00 [ Codigo: mman-»ciay

i
""‘"‘ 12de 12 1. OBJETO

Establace las  responsabiidades, aciividedes y requisiios necesaros para s
do auditorias internas al Sistema

pacuckn y
de Control Intemo de i Alcakdia Municipal,

2. ALCANCE
Método para | Tiempo | Este cubre s del Sistema de
C__archivar | cetencidn Disposicién Control Intemo-S C |, pornwdbalmmlhudﬂumhumdsmnemb«n-h
T planeado, que satisface plenamente los requisitos establecidos por ef Decreto 943 de
! s |20 20|Aygnuhnmmnunymmmd'mm-ﬁaz
lotemo | [ — 3. DEFINICIONES
% Ustado maestro do |
|dogumentos | Equpo MECI Carpet - Fecrn | I Indefivdo uq.m_ NWOR‘:‘-M - y para_ obtaner
ﬁ — | evidencas audkorfa y con ol fin de Aa etension
Formato de dstribuciin Ecupo MECI o-mc. l:rt”n: munmmmm«umm '
8. NOTAS DE CAMBIO i -AUDITORIA INTERNA DE PRIMERA PARTE; Es la realizada por la propia organzacion
n-\mnmumpn mmishunbclu:omb‘p'eposss‘m's—
e ——— & e la i ¥ = base para s
,.;M;W%rm&¥ —— ] Mumum -
::,,h"'"::&mmﬂ'@ estratécica y rovesin por e ;A.’“UDITOR. Persona con la competencia parm lisvar a cabo UNa audnora, el cual debe ser
del parsonal que resliza el trabajo que se aucita.

~AUDITADO: Organizacidn o proceso al que se e realiza una audiiora

- ===
Nombre: Jullo Cesar Triana Ledn
Firma:

Fecha: iy

Fuente: Alcaldia Municipal de Quebradanegra.
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llustracion 9. Manuales de procedimientos existentes (Control Interno).

L@ AUDITORIA INTERNA L \ & |

qumagm mu 2018 ""“"‘wmm ree7 \

8. NOTAS DE CAMBIO
@Fm E— TR _j
9. ANEXOS

No aplica

Fuente: Alcaldia Municipal de Quebradanegra.

llustracion 10. Manuales de procedimientos existentes (Atencion al Usuario).

’___

: T —
| fu PROCEDIMIENTOS - RIESGOS DE . e e [
| PROCESO (9 |
‘ - A Guetones L G b o
SMJM!_M ~
L “‘ﬂ' | oz |Pagina: o
3 1. OBJETO
: Minteds e Operacin 2o Proceeos
Mops s Procasas Al
vy 2 Establece los pasos a seguir para atender, recibi, clasificar y dirimr 1as reclamaciones y
il R an < e s s peliciones, en términos de satisfacakin del cliente y del sarvico.
. |
2. ALCANCE
Inicia con la de la © peticidn y termina can 13
notficacion de la respuesta al uau-h

3. DEFINICIONES

“PETICION: Solicitud presentada por la comunidad o usuadios, dirgida a la administracikin
munxipal, en interés paticular o general, y que no se dervan de una noontormidad ©
controversia antre el usuario y & Alcakdia Municipal.

DERECHO DE PETICION: o8 un derecho que ia Constiucion nacional en su-aticulo 23
ha conceddo @ los cludadancs pam que esios pus puadan presentar pelicines a las
aulordades, para que se les suminisire informacdn sobre situaciones de interés general
ylo particular.

cuerdo o ol art, adlllCPC Mzs Toda persona tene darecho
it Ao : motios de Interés general o

kar sU e{ercico anie
SR

iiitud del usuario, dirigido a la administracién munical para
: 0 situacién, que crigina inconformidad o
A whmmmuwmu

apl
particular y a obtener pront
organizaciones privadas pal

- RECLAMACION: Acto 0

—————— .
e Y L
S mbﬁ Luz Stella Fernandez Nombre: Jullo Cesar Triana Leon
Firma: lFm
Fecha: =

Fuente: Alcaldia Municipal de Quebradanegra.
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llustracion 11. Manuales de procedimientos existentes (Atencion al Usuario).

\

! o
A Gt s oot s

vm " phgna: 7 607

o e ‘ TRAMITE DE RECLAMACIONES Y
b= PETICIONES
o o[58 el O ol |

6. REFERENCIAS

yla

wamhmmmmamm‘u
Inicia con la aplicacion de la encuesta y condluye con e informe de

lum

vmbwmmmmammmMym-n una sene ge
mymummymuswm

Soficitud presentada por la comunidad o usuarios, dirigida a la administracdn
mmmmuom ¥ Que no se derivan de una Inconformidad o
controversia entre el usuario y fa Alcaidfa Municipal.

Mm:;l::iﬁnm s un derecho que la Constitucién nacional en su articulo 23 ha
X cludadancs para que estos puedan presentar peticlones a las suloridades.
Fw"‘”""hl situaciones de Interés general y/o particular

3 dela CP.C Art. 23. Toda persona tene derecho
Autoridades por mativos de interés geners! o
mm reglamentar su eercicio ante

Articulo 23 Constitucion Polltica,
Ley 1755 de 2015
Cédigo contancioso administrativo
Cadigo de ética y valores municipal de
7. REGISTROS
s = o
codgo | Nombre | Rusponsatle | 05028 | iempo wiencien| 5|
[ Comunidnd, T srchie |
NA Wu.a-nmmnm- s, o |Consacutivade | SRR SR
despacho | on Aschive.
Secrsariode | EnCapeinde | 0000
NA Listado pyiy
| ' ooy mwmﬂu
Peticion o Deracho Comurided, |1 Carpeta da | Lo e c
Secretaria de Archive
PunoDamio | vide |0 | Do 7 wion | s
~ daspacho el on ArchivoCertral |
| Secretariada | Sh oAbt 00 e | Ao
HA | e RS {despacho | GoN2eckN 08 | pegpacho, 5 whos | Hisicrico
an Archivo Central
1 [ ma en Carpende | 2021 Archivo
e acho Dospacho, 5 aflos | Hiskioco
) \ Fagice. on Archivo Centrul
e 7 1 afo arcivo
‘ Secratarode | E0 Coein oo Secruara do Archivo
| acha Despacho, § #ics | Hatdneo
NA | Dechos de Petioién despahn | megmios e 3 |
8. NOTAS DE CAMBIO - i
Procedimienta “stencion & usuarios” por w1
nombre “Traméa de Reclamacicnes y Peticones”
‘ -e-uu:u-uuy!muzm pot medio de la cusl #e regule @
o mawy-ummlnmmcoaqa
I_ de Procademiento Administrativo y 84 lo Contencioso Adminisirative.
.
9. ANEXOS
No aplica
sl

APROBADO POR
Nombre: Julio Cesar Triana Leon

Fuente: Alcaldia Municipal de Quebradanegra.

llustracion 12. Manuales de procedimientos existentes (Seguridad y Convivencia

Ciudadana).

o 1 n ;
(e PROCEDIMIENTOS oot
ﬁi " | Focha de emisin; 18122014 Versiniop  |PAgmi2 |

]@ RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS  253420--p501
Las ‘mumxnzwu [versonc00 | Phokai

1. oBJETO

Establece los pasos a seguir pava restaurar 1a dignidad e integridad de los n¥ios, nifias ¥

adolescentes como sujetos y de & capackiad para hacee un ejerdcio efectivo de 105

lnmamhmuhwmawmmMth
m&unmmwumymmb sequimiento
de la medida CONTROLADA

3. DEFINICIONES

-ACERVD PROBATORIO: £5 el conjunto de todos ios medios de prueba que se pretendan
hacer valer dentro del proceso.

mmmuabm@hnmm e fin e que s
leescuﬂnsumsﬂnvnhm esta manera su derecho a 1a defensa y 3 debido

Fuente: Alcaldia Municipal de Quebradanegra.
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llustracion 13. Correo Electrénico documentos de SyST.

R Correo: JENNIFER DAl X \ @i (7) General (PASANTI: X | (s Y X \ B Directorio de funcion: X \ G hamisonbeltran-Bus X M Fwd: Procedimientos X 4 v & X
& > C & mailgoogle: il/u/0/#searchy MfcgxwltsxjvMSKQHPGSGVnHNDdIZTg * @
= M Gmail Q  quebradanegra X I @ @ m
4 ¢« 80 0§ & 0 ¢ E = 140e16N/ ¢ > \Eg v
16 archivos adjuntos ¥ o
e 9
s @
[
> (-]
[y [
(
| 4
v 1
o &
-
a
‘ (D FT-STH-28 EVALU... y D FT-STH-29 EVALU... 4 AUSENTISMO LAB... 4 INVESTIGACION D... y 3 Pian de Trabajo An... 4
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Fuente: Captura de Pantalla Gmail.

[lustracion 14. Correo Electrénico formatos.

<« B8 0 § & 0 ¢€ (O =

gOV.CO <gobier gov.co>

parami

P5T

Cordial 5aludo,

Viviana Ortiz Guana

Secretaria de Gobierne y Gestidn Administrativa

Alcaldia Municipal de Quebradanegra
Tel. 3112886187,

9 archivos adjuntos

= p—
INSPECCION DE VE... 4

Fuente: Captura de Pantalla Gmail.
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[lustracion 15. Correo Electronico de Comisaria de Familia.

< C & mailgoogle.com/mailfu/0f#search/quebradanegra/FMfcgzGlid{sddbmnPHKGGNVEQORGXYSK * S

= M Gmail Q. quebradanegra X

m
1

@ @& @ ¢

¢ DO § & o€ B »/ 10e16 Y\ebr @

Buenas tardes

Compartimos el link de |a jorada de esta mafiana, Jornada de formacién y transferencia RIA a entes territoriales convenio PNUD ICBF. @

Q#% -

> 2]
B Saludos
v Laura
o . +
- CLAUDIA LUCIA ALVAREZ SALDARA
Trabajadora Social
L) Comisaria de familia Quebradanegra
Tel. 3108104867
9
@
N
[ 4. Taller territorial I...
Inici 4
>
Fuente: Captura de Pantalla Gmail.
llustracion 16. Correo Electrénico de Asesor de Control Interno.
l_(—ﬁoiﬂﬁmli sdetsn/ ¢ > BT @
(yf ~ Harrison Beltran Q y Utica i <grupomeci2017@gmail.com @ mi¢ 26 may 15:56 ¥y
@ e, parami, grupo +
Buenas tardes
* @
o Adjunto los documentss que habia quedado de enviar
= Espero que sean de utiidad P
..
. Cordialmente,
3 +
] HARRINSON BELTRAN VALENCIA
= Administrador Publico
Asesor de Control Interno
)
f 2 archivos adjuntos ¥ &
(]
g L}
¢ = .
Inici =

CARACTERIZACIO. ' @] PROCEDIMIENTO V. '

Fuente: Captura de Pantalla Gmail.

9.3. Resultado 3: Actualizar y crear procedimientos para las
dependencias de talento humano, seguridad y orden publico,
atencion al usuario, gestion documental y control interno.
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Cuando se reunid y organizé toda la informacion se procedi6 a realizar la
actualizacion y creaciéon de los Manuales de Procesos y Procedimientos. Esto
consistio en definir Objetivo, Base Legal, Alcance, Definiciones, Riesgos
asociados al proceso, Controles para mitigar el riesgo, Descripcién del proceso,

Registros, Control de cambios, Referencias, Anexos.

Para el item Descripcion del proceso se consolidé y esquematizé el
procedimiento en un diagrama de flujo de tal manera que se facilite la lectura de
los pasos que se deben hacer para llevar a cabo dicha actividad. Para la

realizacion de los diagramas de flujo se implementé PowerPoint (llustracion 17).

llustracion 17. Diagramas de Flujo.

EA T D= FLUJOGRAMAS - PowerPoint T E - x
JUSHIE] NCIO  INSERTAR  DISERIO  TRANSICIONES ~ ANIMACIONES  PRESENTACION CONDIAPOSITVAS  REVISAR  VISTA Cuenta Microsoft -
T T T
- _ : =
| = N
| — / . |
1 = v =
| == - =
T i
1 - S
g — i
i g - =
- |
= = ‘
T —
—y
T -
hos =
1 2 3 4 5 6

i

I - Qely-€

\(_

R T A

- Il i)
(3388

DIAPOSITIVA 1DE17 [ ESPANOL (COLOMBIA)

Fuente: Elaboracion Propia.

Para cada paso del procedimiento se defini6 el (los) responsable (s) de ejecutarlo

y las observaciones necesarias.
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llustracion 18. Descripcion del proceso (Diagrama de flujo) de Archivo General.

[CN

) INSERTAR

p DE 3422 PALABRAS

253420-P-GD-01 ARCHIVO GENERAL - Word

HERRAMIENTAS DE TABLA

DISERIO DISERIO DE PAGIMNA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA DISERIO PRESENTACION
3 2 108 1 2 3 4 5 8.4 9 0 1 12 3 14 15 1
ARCHIVO GENERAL
a d sidn: 29-10-202 Versién: | .
Fe_ch,. ﬁe_:z‘n_, n‘ : 10-2021 [ versign Pagina: B de 9
Cddigo: 253420 P-GD-0 0t

7. DESCRIPCION DEL PROCESO

7.1. Diagrama de Flujo
No. Diagrama de Flujo Responsable Observaciones
Organizar la documentacidn con
Secretariode | base a las Tablas de Retencion
1 K INICIO cada Documental y de acuerdo al

dependencia

Proceso de Archivo de Gestion
(253420-P-GD-02)

)
Organizar
Documentacion
2

Consulta y préstamo |

Secretario de
cada
dependencia y
solicitante

Cuando solicitan la consulta o
préstamo de un documento la
persona debe diligenciar el formato
Planilla de Consulta o Préstamo de
Documento (253420-F-GD-02).

Secretario de
cada

Una vez diligenciado el formato, se
procede a hacer entrega del

[ ESPAROL [COLOMBIA)

Fuente: Elaboracion Propia.

Entrega del dependencia L
‘ u,,cfg.em | Spolicitante Y | documento solicitado
La persona que ha solicitado el
‘ Dem“"c'é" del | Secretario de documento realiza la devolucion a
4 CEATID cada la dependencia que se lo ha
Tmnsfere"m depep@encia y | prestado. Debe firmar y definir la
‘ pnmana solicitante fecha en que ha devuelto el
documento
Comité de Dt_eﬂnir_ fechas para transferencia

Los procesos y procedimientos que se crearon fueron:

Tabla 2. Procedimientos creados.

Proceso Procedimiento Caodigo Observaciones
Archivo General 253420-P-GD-01 | Ver anexo 12.
Archivo de Gestion 253420-P-GD-02 | Ver anexo 13.
Consulta y préstamo de docum(_antos, 253420-P-GD-03 Ver anexo 14.
Gestién ca}rp(_atas 0 expedlente_s: de archivo
GD Documental gerdlda y reconstruccion de _ 253420-P-GD-04 Ver anexo 15.
ocumentos, carpetas o expedientes
Creacion, modificacion y/o Ver anexo 16.
actualizacion de las tablas de 253420-P-GD-05
retencion documental
Formulacién del Plan Anticorrupcion y Ver anexo 17.
Cl Control | Atencion al Ciudadano 253420-P-CI-04
Interno | Plan de Seguimiento al Plan Ver anexo 18.
Anticorrupcion 253420-P-CI-05
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Tabla 2. (Continuacion)

Mapa de riesgos de corrupcion

253420-P-CI-06

Ver anexo 19.

Formulacién Informe Pormenorizado
de Control Interno

253420-P-CI-07

Ver anexo 20.

Formulacién Informe de Control
Interno Contable

253420-P-CI-08

Ver anexo 21.

Informe Pormenorizado de Derechos
de Autor

253420-P-CI-09

Ver anexo 22.

Formulacién del Informe

Ver anexo 23.

Control _ _
Cl Interno | Pormenorizado de Austeridad en el
Gasto Publico 253420-P-CI-10
Informe Pormenorizado de Ley de Ver anexo 24.
Cuotas 253420-P-CI-11
Reunion de Comité de Coordinacion Ver anexo 25.
de Control Interno y Seguimiento al
Acta de Reunion 253420-P-CI-12
Avances al Plan de Mejoramiento Ver anexo 26.
Institucional 253420-P-CI-13
Plan Estratégico de Talento Humano |253420-P-GH-01 |Ver anexo 27.
Induccién y Reinduccién 253420-P-GH-02 | Ver anexo 28.
Seleccion, Vinculacion y Ver anexo 29.
- Gestion Desvinculac?é'n dellpersonall de 253420-P-GH-03
Humana |carrera administrativa y de libre

nombramiento y remociéon

Plan de Seguridad y Salud en el
trabajo

253420-P-GH-04

Ver anexo 30.

Plan de vacantes

253420-P-GH-05

Ver anexo 31.

Fuente: Elaboracién propia.

Una vez los documentos estuvieron completos, se enviaron a través de correo

electrénico (llustracion 18 y 19) a la Secretaria de Gobierno quien se encarg6 de

revisarlos para asignar las correcciones pertinentes tanto a los procesos como a

los formatos (. A continuacion se realizaron las correcciones debidas a cada uno

de los documentos que asi lo requerian.
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llustracion 19. Envio de archivos para revision.

MANUAL TALENTO HUMANO Y ATENCION AL USUARIO L
Jennifer Maya <jmaya806@gmail.com> T -
[ 7R

Buen dia Doctora Viviana, espera se encuentre muy bien. Envio los documentos de los manuales para comrecsiones.

Cardiaiments,

&
3 - 2 3 ur— @7 3 — 6.)7, § —— @
o Mmu;ﬁ&nu > 4 [w] mnumys'l -7 @ MANUA:L;SELE, 4 o MANU;LELA 4 255420—&5»4-‘07 c. 4 [0 ANEXOS SyST.docx v [E] FORMATOS ANEXO.. v
] o 3 —a - g o e ‘i)_» & e ‘i)_»
[0l FORMATO RESPUE.. v [w] o 4 @ 7 4 [ MANUAL SATISFA.. v [ MANUAL DE ATEN... v
Fuente: Captura de Pantalla Gmail.
llustracion 20. Envio de archivos para revision.
|
2 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS GESTION DOCUMENTAL 5 2
|
* Jennifer Maya <imey=836@gmsi.com- @ masect138 K 4 P |
X o
> Ew::;r: ;i:::; 2::3« Z\;‘:\a’: :‘t;ﬁ:ﬂ:“:z;ﬂji ::l;np:a::‘::\s: S: \: documentos de gestién doeumental creadas, con el doctor Harrison los revisames ya. Le soficito que por favor realice Iz revisién para la correspondiente correcsidn de ( Py
[ |
Cordizimente, |
v JENNIFER, DANIELA MAYA PARRA i

o Al g o T Omeoreons g [0 meocroea g [ mweorouc g

[ 253420-P-GD-04 F [ PORTADA GESTIO.
e v v

Fuente: Captura de Pantalla Gmail.
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llustracion 21. Correcciones asignadas.

Formatos  Recibides x .

e*gl-

@auebradanegra-cundinamarea.gov.co <gsbisrmo@qusbradanears cundinamarca. gov.co = mié 2un 1628 ¥y

BV
.

‘;%0 @m0

5 & § e & BT 3 - ), o) 5
- < < < ¢ TEE i} ]

S N : S
MANUAL DE INDU. MANUAL DEL PLA MANUAL DE SyST MANUAL SATISFA MANUAL DE SELE FORMATO PORSF. FORMATO RESPUE.
o p O p O % p O p O p O yp O 4

3 Q
- 3 Q.

Fuente: Captura de Pantalla Gmail.

9.4. Resultado 4: Socializar los nuevos procedimientos en las diferentes
areas de la Alcaldia.

Con los documentos completos, se hizo la entrega a la Alcaldia Municipal de
Quebradanegra de un total de 31 procedimientos y se socializ6 de manera muy
general los procedimientos que se entregaron. Después de esto, la alcaldia se
comprometid a distribuirlos, en fisico y digital, a cada una de las dependencias
los manuales que les correspondia y a llevar un seguimiento para comprobar que
se implementen dichos documentos.
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10. CONCLUSIONES

Se cumplieron tanto el objetivo general como los objetivos especificos que se
plantearon, de manera exitosa y satisfactoria, gracias al trabajo en equipo y la
dedicacion de tiempo a esta pasantia. Esta oportunidad permitid colocar en
practica los conocimientos y habilidades que a lo largo de la carrera han sido

adquiridos.

Para cada uno de los procesos que se desarrollan en la Alcaldia Municipal de
Quebradanegra existen un gran nimero de procedimientos que cada trabajador
debe conocer para tener un desempefio adecuado para el cumplimiento de la

mision, vision y los objetivos, tanto de la alcaldia como de cada dependencia.

Se considera que la actividad que se realiz6 tuvo un alto impacto dentro de las
actividades de la Alcaldia Municipal de Quebradanegra ya que los procesos y
procedimientos que se encontraban habian sido realizados en el afio 2014 y
2018. Es por esto importante que tanto los estudiantes como la Universidad de

Cundinamarca brinden este tipo de apoyo a dichas instituciones y empresas.

La pasantia realizada fue un proceso altamente gratificante para la adquisicion
de conocimientos enriquecedores en cuanto a normas ICONTEC, siendo este un
tema importante que deben manejar, de manera obligatoria, todas las

instituciones publicas en Colombia.
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11. RECOMENDACIONES

Los procedimientos deben ser actualizados cada vez que sea necesario a raiz
de un cambio en el desarrollo de los mismos que sea dictado por orden nacional,
departamental o municipal, de tal modo que todos los usuarios puedan acceder

de manera rapida y sencilla a la informacion.

Cada vez que se ponga en ejecucion un nuevo procedimiento y este no se
encuentre documentado, se recomienda que inmediatamente se cree el
documento del procedimiento, de tal manera que los usuarios de la Alcaldia
Municipal de Quebradanegra puedan tener acceso a la informacion que describe

la manera en que el procedimiento debe ser desarrollado.

Se recomienda que se vinculen nuevos pasantes de la Universidad de
Cundinamarca a la Alcaldia Municipal de Quebradanegra para mantener
actualizados los Manuales de Procesos y Procedimientos de las areas o
dependencias que hayan podido quedar por fuera del objetivo de esta pasantia.

Se recomienda realizar una induccion a los empleados de la Alcaldia sobre estos
procedimientos y llevar un control y seguimiento constante, lo que implica que
en cada area se entregue una copia de los procedimientos que esta ejecute, de
modo que se pueda medir la efectividad de la documentacion de los
procedimientos y los beneficios que estos aportan para el desempefio del

recurso humano.

41



12.BIBLIOGRAFIA

Alcaldia de Quebradanegra. (2014, Noviembre 07). Normograma Institucional.
Quebradanegra, Colombia. From http://www.quebradanegra-
cundinamarca.gov.co/documentos-sobre-el-municipop/normograma

Alcaldia de Quebradanegra. (2017, Agosto). Estructura de la Administracion
Municipal Nivel Central - Alcaldia. Quebradanegra, Colombia. From
http://www.quebradanegra-cundinamarca.gov.co/alcaldia/organigrama

Alcaldia Municipal de Quebradanegra . (s.f.). Alcaldia Municipal de
Quebradanegra, Cundinamarca. From http://www.quebradanegra-
cundinamarca.gov.co/

Asamblea Constituyente de Colombia. (2016). Constitucion Politica de Colombia
de 1991. Constitucion Politica de Colombia de 1991 actualizada con los

actos legislativos de 2016. Colombia. From
https://www.corteconstitucional.gov.co/inicio/Constitucion%20politica%20
de%20Colombia.pdf

Camacho, J. C., Ortiz, M., Sotelo, J., & Zarazua, M. L. (2009, Abril). El proceso
general del levantamiento de datos para la evaluacién en gran escala.
México. From https://www.inee.edu.mx/wp-
content/uploads/2019/01/P1C141.pdf

Nuevas Normas ISO. (2018, Abril 10). ¢Qué es un proceso segun la 1SO
9001:2015? Retrieved 2021 from https://www.nueva-iso-9001-
2015.com/2018/04/que-es-un-proceso-segun-la-iso-
90012015/#:~:text=Seg%C3%BAN%201a%201S0%2C%?20los%20proces
0s,tener%20en%?20cuenta%20los%20clientes.

Secretaria de Gobierno y Gestion Administrativa. (2017, Septiembre 21). Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales . Quebradanegra,
Colombia. From
https://quebradanegracundinamarca.micolombiadigital.gov.co/sites/quebr
adanegracundinamarca/content/files/000123/6136_manualdefuncionesq
uebradanegra2017.pdf

Torres, 1. (2020). Cémo hacer una Caracterizacion de Procesos Paso a Paso.
From https://iveconsultores.com/caracterizacion-de-procesos/

42



13. ANEXOS

Anexo 1. 253420-P-AU-01 Procedimiento Tramite de Reclamaciones y
Peticiones.

- ' TRAMITE DE RECLAMACIONES ¥ -8
i TRAMITE 2:51[:;:1:[0!!:5 ¥ PETICIONES _X
1. OBJETVD
Etbioost b jasos & segui para serchr, recibn clasifcar y drenic las
y peiciones en s &l chenle y del sanicia, par
I Alcaldia Municipal de Uu:hmd:n:gr.: = =
e, capela de| oo de|  Astive
2. BASELEGAL s Seciar d| RS Despacte, 2afis|  pasince
Mormiss legales gue e sirven de mares focwe |1 B T T M
> Constiuciin Paiiza de elormbia de 1991 Ar. 23, 74 y 208, e ebimarires | opa | cresasvode| B 5|
® Ley 1407 de zun Par la ciml s ewpde el Codge de Procedemient reg en arcrivn cenlral
TITLLO I L N e
* Decrein 19 de s Por ol cual se dictan normas para supriic o reformar WA | DemchadeFaioon | S8 | coeonavn de| SoTEAE | de| R
y trmites i s existentes en b Dospacrg | "9SS en arcrivn cenlral
Ackninistracién Plbica. = ™ R
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ey gy 11 (iteral o, b2, Py by St oeid
Fomko Fespuesia 1 carpeta de| | S e
 Ley 1755 de 2015 Por i de | cual s reguia of Derecho Fundamentsl 2man. Seonaria de el 6| o ntaria  de|  Hesitrico
de Peticién y s sisine un fiun del Gédgo de Procedimients FAM | S Rpamacen | Desate | foee DSk, Sk
a faLey 1437
e 2001), At 13
10.CONTROL DE CAMEIOS
3. ALCANCE
Inicia o | muanifestacidn n de la o peticitn y termina Versin | eomege Motas de camblo
con i ncacinde 3 resauest of sisei. Este pracedimiata ssica pera todas 2 — T —
e dependencias que lo requieran usuzris” por el nombre Tramite de reclamaciones y
4. DEFINICIONES peticiones”

) o 018 - Se relaciona la Ley 1755 de 2015 por media de la cusl
= CIUDADANG: Es una persona gue fama pare de una comunidad y conlleva una wn regula e Derscho Fundamertal de Peticdn y se
e e cleberers y derechos que detie respetar y hacer que s cumplan susfiye un bl del Cédga de Procedmento
- DERECHD DE PETICION: Es un denscho gus en a Constitueidn Macional en su z y oo Conerd
articule 23 ha concebido @ los ciudadanos para que esios puedan presentar o 1 -
petcicres @ las aulordades, pars que se les suminsie infrmadcn. sobre al procesn y Coreroles pam mitigar ef resgo” de acuerdo

¥
stuacines de mleres general ylo parclar. 2 o de Contral Insemo 25M20-P-CHT Produccitn de
De acuerds a o establecids an 2| artioils 23 de la CP.C. Tods persana tiene Documentoes.
. o | - N - - Su crea formatn par dar respussts s Derscho de
general o paricular y a obtener pront resoucin. Bl legiskdor podr regiamentar f-'=3:='¢"°:"_";":’§:q’°ﬂf‘:‘: Zsiﬁ:""w'ul

T o e 25 WA

MEDICION DE LA SATISFACCION DEL |2 &

USUARTO R

b TS
1. PBJETO
Definie las actividades cue debe desarolir la Alcaldia Municipal oon e fin de
evaluze |a satisfaccidn del usuario, medante & wilizacién de encusstas de Wetogo para | Tlemoo
cea Nombre | Re b [—
salisfaccién y b recepcién de pefiones, ouejas, rechimos, sugerencias o a2 oot ROMEREE | T yremhar ratenoitn epatiian
febctaciones en el buzon de QSF. e
- Forman En carpeta e | Secetana  oe
2. BASELEGAL T | rgsie | Zmaneat | concocution de [ Despacna, 2| e
FoREs Fegeiua  |afos en drchivo
Normas legales que le siven de marco Comtral
Formaia T aho  anchiva
> Canatituciin Politics de Colombia de 1981, Art. 23, 74 y 208
> Ley 1437 de 2011 Por Ia cual se expide ef Cadgo de Procedmienss amaazn. | SRASN | comunaan, | SLSERIR 20| SR ) e
y de lo C TITULO N P2 | o aenzian | 02 st o g WY L
5 Dectel 10 de 2012 Pl cal 30 ceinn Pk, part s o reemar al Usuary Cental
y hmites i o exisentes en & \forme de i wres
Adinistracién Plblica Evaluacien al | Secretaria o | 5 RO 48| Socelana G| g
> Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a ta | procesc e |Daspaca | ZEECNRSE | Deata, 21 vaettriea
Irformacicn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones. Art. 9 (literal 3, PR Cantral
dygly 11 (literal a, b e fyh) Py LN
> Ley 1755 de 2015 Por medio de la cual se reguia e Derecho Fundamental cuacin | Sosmara go | ) CNRID de | Seceara ok |y,
de Pelicidn y e 5\snIu,! un tifo del Cédgo de Procedimient i salsacoion | Despacm “"“"‘" ;‘l::““m” 5| Hissorco
A ¢ delo C susstuye fa Ley 1437 il sana. Fagina | MeeTa Amhv
3. ALCANCE 0. CONTROL DE CAMEIOS
Este procedimients apica 3 todos ks procesos que resicen encuestas de TErElEn | FochE 05 BT
=alistaccién o atiendn PORSF. Inicia con Ia apiicacion de fa encuesta y conduye smialon
can elinforme de seguimiento. = Incamparan 1o e Tase Legal, Fiesgos ssnasios 5
DEFI roceso y Cortrokes para misigar of desge’ de ecuerdo &
4 Dormecones 0z 21 | acieizactn del Manisl de Procesos y Procedimientos de
~ CIUDADANO: Es una perscra que Sarma parte de una comunidad y confleva una Ceriral Intume 3534 20-P-C101 Producritn de Dosimentos.
erie de deberes y derechos que debe respetar y hacer que % cumplan -

- DERECHO DE PETICION: E= un derecho que en la Constitucion Nacional en su
articuls 23 ha concebido @ ks ciudsdancs pars que esios puedan presentar
peticiones 8 s autcidades, para que se les suministre inkemacon sobre
situaciones de interds general yio parcular

De acuerds 3 lo establacido en el articul 23 de la CP.C. “Ted persona tiene
derecho e p

general o parscular y 3 obtener pronta resolucin. El legislader podea regamentar

11.REFERENCIAS

Normogranma kstiucional.

Cenfign d ética administracion municial.

12.ANEKO

Aner 1. Farmate registre de PORSF 253430-F-ALLD
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Anexo 3. 253420-P-PS-01 Restablecimiento de derechos.

oHe : L
RESTABLECIMIENT( DE DERECHOS. | W N - RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS | SEN "
S—— “| Pégina: 8 dew
1. OBJETRO 3. REGISTROS
Esiabiece 105 passe 3 Sequt pars st a cignidad & eyt de Ios s,
o sifeton y de haarun codige Hambrs Recponcaple | MARTOPERR | TRMES | oy en
e e e a ren arabier | retonctan |
Fiha o AlencEn @ | Comsais a8 T e
2. BASE LEGAL HA | suare Famiia Carpeta Bafes | naciun
Moermias legales e le sirven de mareo T e e ] - e [T
i Fuic” de Apefaa de
= E 57 de 1905 y Decrein Reglamentario 532 de 1930 Procesa de | e e Comaata o8| oo | s | AT
nzarmienta par Doupacion de Hecha. o Famlia nactn
> Decreis 1355 de 1970 Per ol cual se dictan nomrsss sobee b Policia e e T — ——
» Ley 23 de 1991 Por medio de la oudl se cean mesanismos par NA | Centeccion proviscnal | Familia Carpeln el
deccangastiorar los Daspachos Jufiiales y s dictan iras disposiicons. e ) P—— p—
5 Dacrein Ly 522 de 1967 Sob v ta | Restabiecimiensa  da | Z2E Carpela wanes | e
precesdimients. Derncris
5 Loy 204 ce 1996 Por ls cusl se desarrala el articuks 42 de la Canstitucidn
Piicas y s dictan nammas par preveni, remedie y sancinar b videnci 10.CONTROL DE CAMEIOS
intrafamilar
3 Ly 575 die 2000 Peor moscics ces 2 eusal s refsrma prarcialments fa Ley 234 de FoRE
warshin mm‘:’ Motas de camblo
B Lery 640 de 2001 Pu'la:u!l s# madifican norias retalivas 2 ks concifacin y Tou Tieme “Bee Logd,
s dlictan aras dsposicions 3 proceary Corleies pars nifigar el fissgo’ de acsierdn
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Anexo 5. 253420-P-PS-03 Denuncias Violencia Intrafamiliar.

DENUNCIAS VIOLENCIA ()
INTRAFAMILIAR \ |

1. OBJETVO

Establecer los pasos @ seguir pars oforgar conforme & la Ley las medidas de
proteccidn s les vicimss de violencia intrsfamilisr y sancionsr a los agresores.

2. BASE LEGAL

Mormss legales que le siven de marco

>

¥ ovw ¥ ¥ ¥y

¥

¥

¥

¥

Ley 57 de 1005 y Decrelo Reglsmentario 082 de 1830 Procsso de
Lanzamients por Ocupacitn de Hecho,

Decreto 1355 de 1870 For &l cusl se dictsn nermas sobre la Poicis.

Ley 23 de 1891 Por medio de la cusl se cresn mecsnismos pars
descongestionar los Despachos Judiciales y se dictan otrss disposiciones.
Decreto Ley 522 de 1281 Sobre confravanciones ! petencis y
procedimiznto.

Ley 284 de 1806 Por | cusl se dessmolls el sriiculo 42 de la Consfitucién
Politics y s dictan normas pars prevenir, remediar y sancionsr s viclencia
intrafamiliar

Ley 575 da 2000 Por medio de la cusl se reforma pardisiments ks Ley 204 de
1008

Ley 640 de 2001 Por Is cusl s& modifican normas relstives & & congiliacian y
s= dictan ofrss disposiciones.

Ley 1088 de 2008 Codigo de Ia Infancis y Is Adolescencia

Dacreto 4370 de 2007 Por &l cusl se reglamentsn los sriculos 52, 77, 78, 82,
83, 84, 86, 87, 08, 05, 00, 100, 105, 111 y 205 e Is Ley 1008 de 2008

Ley 1267 de 2008 Por s cusl se dictan normas de sensibilizasidn, prevencidn
y sancion de formas de viclendis y discriminacion contra las mujeres, se
reforman los Cédigos Penal, de Procedimients Penal. ls Ley 204 de 1008y
s= dictan oiras disposiciones

Ley 1448 dz 2011 Por el cusl se dictan medidas de stencién, asistencia y
reparacién integral s lss vicimas del conflicta srmade infeme y se dictan
atras dispasiciones.

Ley 1453 de 2011 Por medic de la cusl se reforma el Cédige Penal, &l Cédigo
de Procdimiento Pensl, &l Cédigo de Infancia y Adolescencia, las reglss
sobre extincién da dominio y se dictsn ofras disposiciones en matsria de
seguridsd

Dacreto 4300 de 2011 Por & cusl se reglamenta s Ley 1442 de 2011 y se
dictan oirss disposiciones.

Dacreto 0078 de 2012 Par e cusl se regismentsn las leyas 1445 y 1453 de
2011

DENUNCIAS VIDLENCIA )
INTRAFAMILIAR X

3. REGISTROS
Cédigo Nombre Responsable “:‘;‘1‘?"':'3 ;E'Tcﬁ’g“ Disposicion
Ticha de AEncion 31| ComBssra  de - TS
NA | Usuario Famiia Carpeia | 103805 | anera)
Ao g Womhcason | Comeaa g8 - e
NA | Personat Familia Corpels | 10afies | Garara
Fodiencs, T | Coneaa e - e
NA | Sanciliscién Famiia Corpets | 10afies | Ganeral
10.CONTROL DE CAMEIOS
" Fecha de
Versién el Notas de cambio
Sz incorporan 1o fiems "Bass Legal, Fiesgos s00ados
sl proceso y Coniroles para mitigar el riesgo” de acuerdo
ot 2021 a sciuslizacién del Frocedimiento de Coniral Intema
253£20-P-CI-01 Produccidn de Documentos
- Se actusliza el diagrama de fiujo.

11.REFERENCIAS

Mormograma Institucionsl,

12.ANEXOS
Mo splica.
REVISADO POR APROBADO FOR
Nombre: HARRINSON GIOVANNI | Nombre:  VIVIANA  YINETH ORTIZ
BELTRAN VALENCIA GUANA
Firms: Firma
Fecha: Fecha:

Anexo 6. 253420-P-PS-04 Procesos Policivos Ordinarios.

PROCESOS POLICIVOS =
ORDINARIOS A, |

1. DBJETVO

Estabiece los pasos a sequir para resalver conflicéos de infereses a fin de determinar
h

Is existzncia o no d= un

Procssos que se imidian por soicited de

pariiculares y por enfidades municipales.
2. BASELEGAL

Normas legales que |e sirven de marco

»>

>

¥ ¥

¥

¥ ¥ ¥ oYy v

¥

¥

Ley 7 da 1905 y Decrsto Reglamentario 992 de 1030 Froceso de
Lanzamiznto por Ocupacidn de Hecho.

Ley 23 de 1991 Por medio de ls ousl se crean mecanismos para
descongestionar los Despachos Judiciales y sa dictan ofras disposiciane.
Decreto Ley 522 de 1001 Sobre confravenciones especiales, competencia y
prozedimiento.

Ley 294 de 1886 Por la cual se desarolla = articulo 42 de |a Constitusion
Folitica y se dictan normas para preveni, remediar y sancionar 3 vislencia
ntrafamiliar.

Ley 575 de 2000 Por medio de Ia cual se reforma parcialmente I Ley 284 de
1996,

Ley 840 de 2001 For |3 cusl se modifican normas relativas 3 la conciliscidn y
e dictan otras disposiciones.

Ley 1008 de 2008 Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.

Decreto 4870 de 2007 Por el cual s reglamentan los articulos 52 77, 78, 2.
23,24, 85, 87, 96, 98, 00, 100, 105, 111y 205 de I3 Ley 1088 de 2008

Ley 1257 de 2008 Por la cusl s dictan normas de sensiblizacian, prevenzisn
y sancién de formas de vidlencia y discriminacidn contra las mujeres, se
reforman los Cédigos Panal, de Procedimients Penal, la Lay 204 de 1886 y
se distan otras disposiciones.

Ley 1443 de 2011 Por ol cual s dictan medidae de atencidn, asistenzia y
reparacién integral a las vicimas del canficto armado inteme y se dictan
atras disposicionas.

Ley 1453 de 2011 Por medio de |a cusl se reforma el Codigo Penal, el Codigo
de Procedimiento Fenal, el Cédign de Infzncia y Adalescencia, as reglas
sobre extincién de daminio y s= dictan otras disposiciones en materia de
seguridad.

Decreto 4800 de 2011 For sl cusl se reglamenta |3 Ley 1448 de 2011 y se
dictan otras disposiciones.

Decreto D070 de 2012 Par el cual s2 reglamentan las leyes 1445 y 1453 de
2011

45

PROCESOS POLICIVO S
ORDINARIO S

Lo

9. REGISTROS
Wetodo para | Tlempo
coalgo Hombrs Responsaplp | Mlodapara | TIEMOO | piapoeicion
Sohcitud proceso | Inspectian de | Camata - N ArchivG.
M| poiciva Priicia Expeciente | 1055 | Genwral
— Temen e g . i
MA Auro de apertura Polic Expadiants 10 afios Ganeral
@ | Cameta - . =
L Expeciente | 1930 | Ganeral
F meiEasan @ Camea - . v
NA | peranal Expudiente | 1930 | Gangral
N Tniarme secretanal de de | Cameta T 10 ar ArchivG.
no Expacdiante aras Ganeral
NA | Ao contestacion | e e | 0anes | e
= el £ g . i
MA | dilgenciacs e B -
Falls pracess paEve @ | Camea - . =
NA | ordinario Expudiente | 1930 | Genral
10.CONTROL DE CAMEBIOS
Versign | Teona g Notas de cambia
T incarporan los ifems “Base Legal Fizsgos ssonades
3l proceso y Controles para mitigar el riesgo” de acuerdo
] 2021 5 actualizacicn del Procedimisnto de Contral Interma
353430-P-CI-01 Produceidn g2 Documentos.
- Se actusliza =l proceso y diagrama g flujo.

11.REFERENCIAS
Normagrama Insfitucional.
Ley 1801 de 2018,

12 ANEXOS

Ho spiica.




Anexo 7. 253420-P-PS-05 Mediaciones en Materia de Convivencia.

MEDIACIONES EN MATERIA DE .
CONVIVENCIA X

1. OBJETVO

Establecer los pasos a seguir para prewenir y resolver conflictos de convivencia
ciudadana.

2. BASELEGAL
Mormas legales quz le sinven de marco

» Ley 57 de 1805 y Decreto Reglamentaric 982 d= 1830 Proceso de
Lanzamiento por Ocupacion de Hacho,

Decreto 1355 de 1970 Por 2l cusl se dictan normas sobre |a Policiz

Ley 23 de 1931 Por medio de 15 cusl == crean mecanizmos para
descongesticnar los Despachos Judicisles y se dictan obras disposiciones.
Decreto Ley 522 de 1001 Scbre i iy
procedimiento.

Ley 284 de 1885 Por |3 cual s= desamols el anicule 42 de l3 Constitucidn
Politica y se dictan normas para prevenir, remadiar y sancionar la vielencia
intrafamiliar.

Ley 575 de 2000 Por medio de |a cual se reforma parcialmente ka Ley 284 de
1808

¥ ¥

¥

v

v v

Ley 840 de 2001 Por la cusl se modifican normas relativas a la concilizcidn y
se dictan otras disposiciones.

Ley 1068 de 2008 Cédigo de |a Infancia y la Adolzscencia.

Diecreto 4370 de 2007 Por el cusl se reglamentan los articulos 52, 77, 78, 82,
83, 84, 83, 87, 90, 98, £8, 100, 105, 111 y 205 de |a Ley 1008 de 2006,

L=y 1257 de 2008 Por |3 cual se dictan normas de sensibiizacidn, pravencion
y =ancion de formas de violencia ¥ discriminacidn contra las mujeres, se
reforman ks Cddigos Penal, de Procadimients Penal, la Ley 204 de 1805 y
se dictan otras disposiciones

Ley 1443 de 2011 Por el cual se dictan medidas de atencidn, asistencia y
reparacion intzgral a las wictimas del conflicio armado intema y se dictan
otras dispesicionss.

Ley 1453 de 2011 Por medio de |a cusl se reforma el Cédigo Penal, &f Codige
de Procedimiento Fenal, el Codigo de Infancia y Adolescencia, las reglas
sobre extincidn de dominio y s= dictan otras disposiciones en materia de
seguridad.

Decreto 4300 de 2011 Por el cusl s= reglamenta la Ley 1448 de 2011 y se
dictan otras disposiciones.

Decretn 0070 de 2012 Por el cual == reglamentan laz leyes 1445 y 1453 de
011

¥ ¥

¥

¥

¥

v v

MEDIACIONES EN MATERIA DE s

CONVIVENCIA X

Vern

10.CONTROL DE CAMEIOS

Hotas de cambio

” Fecha de
Versidn emisidn
o 2021

- T incorporan [os items Baze Legal. FiesQos 55005008
3l procesa y Controles para mitigar el riesgo” de acuerdo
3 actualizacion gel Frocedimiznto de Control Interno
253420-F-Cl-01 Produccion de Documentos.

= Se cambia el nambre PROCEZOS
CONTRAVENCIONALEE  por MEDIACIONES EN
MATERIA DE CONVIVENCLA.

- Se acfualiza el diagrama de flujo. Se cambia &l nombre
“Situacién de contravencidn” por “Siuacidn de conflicto
de convivencia'.

11.REFERENCIAS
MNormograma Institucional.
Ley 1453 da 2011

Ley 1801 de 2016.
12.ANEXOS

No aplica.

REVISADU FOR

Mambre: HARRIN 50N
BELTRAN VALENCIA

Firma:

Fechs:

APROBADO FOR
GIOVANNI | Nombre:  VIVIANA  YINETH ORTIZ
GUANA

Firma®

Fecha:

Anexo 8. 253420-P-PS-06 Consejo de Seguridad y Orden Publico.

CONSEXO DE SEGURIDAD Y ORDEN
PUBLICO

X

hgina: 1 e 7

1. DRJETIVO

Establecer los pasos & seguir pars impulsar las peliticas piblicas de seguridad y
coordinar esfuerzes de las enfidades encargadas pars velar por la seguridad
ciudadana.

2. BASE LEGAL
Mormas legales que le sinven de marco

® Ley 57 de 1905 y Decrete Reglamentaric 992 d= 1830 Proceso de
Lanzamiento per Ocupacion de Hecho,

» Decreto 1355 de 1970 Por &l cual se dictan normas sobre |a Policia.

» Ley 23 de 1981 Por medic de la cual == cresn mecanismos para
descongestionar los Despachos Judicisles y se dictan otras disposiciones.

» Decreto Ley 522 de 1001 Sobre i i iay

procedimiento.

Ley 294 d= 1885 Por |3 cual se desarrols el articule 42 de la Constitucion

Politica ¥ se dictan normas para prevenir, remediar y sancionar |a viclencia

intrafamiliar.

Ly 575 de 2000 Por medio de la cual se reforma parcialmente Iz Ley 204 de

1996

¥

¥

¥

Ley 840 de 2001 Por la cual s2 modifican normas relativas a la conciliacicn y
e dictan otras disposiciones.

Ley 1082 de 2008 Codigo de la Infancia y la Adolescencia.

Decreto 4370 d= 2007 Por el cusl 52 reglamentan los articulos 52, 77, 78, 82,
83, 84, 88, 87, 00, 88, B0, 100, 105, 111y 205 de la Ley 1008 de 2008

Ley 1257 de 2003 Por|a cual s= dictan normas de sensibiizacidn, prevencidn
y sancidn de formas de viclencia y discriminacién contra las mujeres, se
reforman los Cddigos Penal, de Procedimients Penal. Iz Ley 204 de 1008 y
se dictan otras disposiciones.

Ley 1442 de 2011 Por el cual se dictan medidas de atencion, asistencia y
reparacion integral a las victimas del conflicto armado inteme y se dictan
ofras disposicionss.

Ley 1453 de 2011 Por medio de |a cusl se reforma el Codigo Penal, &l Codigo
de Frocedimiento Penal, el Codige de Infancia y Adolescencia, las reglas
sobre exincidn de dominio y s= dictan otras disposiciones en materia de
seguridad.

Decrsto 4800 de 2011 Por el cusl 5= reglamenta la Ley 1448 de 2011 y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 0078 de 2012 Por el cual == reglamentan |as leyes 1445 y 14533 de
2011

¥ ¥

¥

¥

¥

¥

CONSEJO DE SEGURIDAD Y ORDEN e

PUBLICO X

4[ :

[

8. REGISTROS
Motodo para Tiempo
coalgo Nombre Responaable archives relancidn Disposicion
T ano archive de
En carpeta de | Secretaria de
Acta o memaria | Secretario de i Aschivo
n& wéanica Gobierno SObeciENG: 08 Despacho General
registros 2 afios en Archiva
Central
10.CONTROL DE CAMBIOS
n Fecha de .
Versién Smision Notas de cambio
-T2 incorporan los ftems Base Legal. Fiesgos 35008005
0 2021 3l proceso y Controles para mitigar el riesge” de acuerdo
3 actualizacion del Procediméiento de Control Interno
252420-P-CI-01 Produccion de Documentos.

11.REFERENCIAS
Normograma Institucional.
12.ANEXOS

No aplica.

Nombre: HARRINSON
BELTRAN VALENCIA
Firma:

Fecha:

APROBADO FOR
GIOVANNI [ Nombre:  VIVIANA  YINETH ORTIZ
GUANA

Firma:

Fecha:




Anexo 9. 253420-P-CI-01 Producciéon de documentos.

PRODUCCION DE DOCUMENTOS i 2
e PRODUCCION DE DOCUMENTOS .
o Pigina: 1 de 15
agine: 10 g 1

1. PBJETIVO
Etabdecer I in de | Sistema de 10.NOTAS DE CAMBIO
Control Interno, en cada una da Ias dependencias de la Alcabdla Municipal de —
Quebradanegra. Version Z’,:Eié“& Notas de cambio
2. BASE LEGAL 3ctuaiza ol ftem Mienios documentados,

quedando en el s;guleme o(deﬂ la Estructura de los

Mormas legales que le sirven de marco 02 2021 Documentos: Objeto, Base legal, Alcance, Definiciones,
Constitucidn Politica de Golombia de 1991, A, 208 y 289, CZ'MO‘; Opa"'f:m";a‘fsel R,zi“o;ﬁ‘:::: ;‘| m:

Lay 87 de 1003 Por |z cual 52 establecen nommas para el gjercicio del control Registros, Control de cambios, Referencias y Anexos.

interno en las entidsdes y organismos del estado y s= dictan otras

disposiciones.

L=y 480 de 1002 Crea el Sistema Macional de Control Intemo 11.REFERENCIAS

Ley 617 de 2000. Art. 24 {iteral 2) y 75 {pardgrafo 1). 2

Gircular Mo. 03 de 2005 Lineamientos generales para la implementacidn del Normograma Institucional

Modelo Estandar De Contral Intemo para 2l Estado Colombiano — MECI i Control de Iz D 6n (253420-P-C-02)

1000:2005

Ley 1474 de 2011 Por la nual LS d\cvan normas onemadﬁ 3 fortalecer Ias 12.ANEXOS
ismos de ¥ sancién de actes de comupsion Anexo 1. Simbologia de diagramas de ficjo

v 15 efectvidad d2! control de I3 pestion puiblics i Vi

Decreto 018 de 2012 Por =l cual 52 dictan normas para suprimir o refrmar ‘;*‘Anexo 2. Plantilla Documentacién diagramas de flujo

y tramites sxistentss =n |a = TAPROBADOPOR

¥y

Y¥Y

¥

¥

Administracién Publica.

® Decrsio 1083 de 2015 Por medio del cual s= expide 2| Decrefo Unico Nombrs: HARRINSON GIOVANNI | Nombre:  VIVIANA  YINETH ORTIZ
Reglamentario del Sector de Funcidn Piblica BELTRAN VALENCIA GUANA
» Decrzto 1499 de 2017 Por medio del cual se modifica el Decrsto 1083 de

2015, Decrato Unico Reglamentario del Sector de Funcidn Publica. en lo
relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la
L=y 1753 de 2015

Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
3. ALCANCE u

Sz aplica a todos los documentss intemas que s generen dentra del Sistema de
Control Interno de la Alcaldiz Municipal de Quebradanegra

4. DEFINICIONES

- PROCESO: Conjunta de activ oque
135 cuales transforman slementos de entrada en resultados

- DOCUMENTO: Informacidn y su medio de soporte.

Anexo 10. 253420-P-CI-02 Control de Documentacion.

CONTROL DE DOCUMENTACION "

CONTROL DE DOCUMENTACION i

3

Phgre: 108 15

11.NOTAS DE CAMBIO

1. DBJETIVO

Establece la iz para la inis gn y confrol de del [~ Version | Fecha de emision jofas de cambio

Sistzma de Control Interno de I3 Ak:alldl'a Municipal d2 Quetradanegra, en cuanio En elCuadro 1. [dentiicacion y codicacon: |
3 Ia revision, aprobacién y aciualizacion de los mismos, con el fin de ssegurar que ~Se incluye el texto “G: Programa”

lss actividades s= realicen bajo disposiciones vigentes. - Se fusionan los procesos planeacién estratégica y
2. BASE LEGAL o1 01112018 | reviskn por la direccion en un solo proceso

planeacion y direccion estratégica”
Mormas legales que e sinven de marco - Se complementa el nombre al proceso de control
P . intemo por &l nombre de Control Interno de Gestién.

» Constitucion Politica de Colombia de 1981, Art, 200 y 269, - Se incluye el proceso "Gestion Documental”

» Ley 27 de 1003 Por |z cual se establecen normas para el ejercicio del control ~Se ncorporan los fiems “Base Legal. Riesgos|
mntermo en las entidades y organismos del estado y se dictan ofras asociados al proceso y Controles para mitigar el
disposiciones 2 2021 riesgo” de acuerdo a actualizacion del Procedimiento

» Ley 428 de 1888 Cr=s el Sistema Nacional de Control Intema de Control Intemo 253420-P-Cl- U‘ Produnclon de

> Ley 817 de 2000. Art. 24 {lieral 2) y 75 (pardgrafo 1) Documentos.

» GCircular Mo. 03 de 2005 Lineamientos generales para |z implementacidn del - Se actualza &l diagrama de flujo.

Modelo Estindar De Control Intema para 2l Estado Colombiano — MECH
1000:2005 12.REFERENCIAS
» Ley 14?4&!" 2011 Par la cual se dlctan normas orientadas a fortalecer los 3
de 3 y sancion de actos de comupeidn Normograma Institucional.
y Ia efectividad del control de (3 gestion piblica Uy
» Decretn 019 d= 2012 Por <! cual s= dictan nommas para suprinir o reformar Produccidn de D (252420-P-C1-01).
y tramitzs axistentes =n la 13.ANEXOS
Administracidn Publica

» Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual s= expide el Decreto Unico No aphica.

Feglamentario del Sector de Funcidn Piblica ¥ ROBA

» Decreto 1489 de 2017 Por medic del cual se modifica el Decrsto 1083 de e AF; DOROR
2015, Decrato Unico Reglamentario del Sactor de Funcion Piblica, en Io mbre: HARRINSON  GIOVANNI| Nomire: VIVIANA YINETH ORTIZ
refacionado con el Sistema de Gestidn establecido en & arttulo 133 g2 la EELTHAN VALENCIA GUANA
Ley 1753 de 2015

Firma: Firma:
3. ALCANCE
El contral de |3 documentacion se haces extansible a todos los documentos que se Fecha: Fecha:

elstoren dentro del Sistema de Cantrol Intemo de la Akaldis Municipal de
Guebradanagra, los cusles s2 deben confrolar de canformidad a o expuesto en el
presents procadimianta.

4. DEFINICIONES
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Anexo 11. 253420-P-CI-03 Programa Institucional de Auditoria Interna.

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE [ PROGRAMA INSTITUCIONAL DE e
AUDITORIA INTERNA . | AUDITORIA INTERNA \§
Pagina: 1 de 13 dgina: 116 11
1. DBJETVO 10.NOTAS DE CAMBIO
Estabk las. ili v ¥ requisitos ios para la = Fecha de -
i ificacidn, sjecuciiny idn de audi internas alde Versién emision Notas de cambio
Contral Interno d= |3 Alealdis Municipal. —Se cavbE e nombe TrosedmET o e
por el de *Programa Institucional de Auditor'a Intema”.
2. BASELEGAL - Se incorporan los ftems “Base Legal. Rizsgos asociados al
Mormas legales que |e sirven de manco 0z 2021 proceso y Confroles para mitigar &l riesgo” de acuerdo a
actuzlzacin del Procadimiento de Control Interno 253420-
» Ley 30 de 1003 For |a cual se expide el Estatute General de Contratacidn de P-CI-01 Produccion de Documentos.
Iz Adrinistracidn Pitica. - Se actusliza &l diagrama de flujo.

» Ley 87 de 1983 Por la cual se establecen normas para el gjercicio del control
interno en las entidsdes y organismos del estado y == dictan otras
disposiciones.
Ley 817 de 2000. Art. 24 (lteral 2) y 75 (par3grafo 1).
Ley 1474 d= 2011 Par la cual se dictan normas orientadas a3 fortalecer los
dn y sancion de actos de comupcion
via eie:tnudad del control de la gestién publica.
Decne!o 4337 de 2011 A 2 Crea Ia Semetana de Transparenna &n E|
iwa de la F e I3 A
Supnme el Programa Presidencial de Mm:lermzaclnn. E’ﬁclenua.
Transparencia y Lucha cantra la Cormupcién.
Ley 1712 de 2014 Por medio de |a cual s2 crea |3 Ley de Transparencia y del
Dereche de Acczso a la Informacién Publics Macional y se dictan otras
disposiciones.
Decreto 1548 de 2014 Art. 15 Funciones de la Secrstana de Transparencia®
13} Sefalar la metodologia pars disefiar y hacer ssguimients a las
estisiegias de lucha conira 2 comupcién y de atencion al ciudadano que
deberan elaborar anualmente |as entidades del orden nacional y teritorial,
Decreto 1081 de 2015 Plan Anticomupcidn y de Atencidn al Cisdadano.
Decreto 1023 de 2015 Capitulo 7 RED ANTICORRUPCION.
Ley 1757 de 2015 Por la cual se dictan disposiciones en materis de
promocicn y proteccion del derecho a la participacidn democratica. Ar. 52
Estrategia de Rendicién de Cuentas. Las entidsdes de |z Administracion
P bhca nacional y territarial, deberdn elaborar anualmente una estratzgia de
ion de Cuentas, i con los i i del Manusl Unico de
Rendicién de Cuentas, |a cual deberd ser incluida en el Flan Anticomupeion
 de Atencion a los Ciudadancs.
L=y 1778 d= 2018 Por la cual s= dictan normas sobre |3 responsabilidad de
las personas juridicas por actos de corrupcidn transnacional y = dictan otras
disposiciones en materia de lucha contra la cormupeidn.

¥ ¥

¥

¥

¥

LAY

¥

ARCHIVO GENERAL X
agine: 1 = 14
1. DRIETVO
Brindar 2 |2 Alcaldia da O un i ivistico d :
que permita la comecta i ion de los atravésde i

archivisticos y lineamientos claros y precisos, que integrados 3 las estructuras de
planescion y control garantioen I seguridad de la informacidn, disposicién al

¥ la del de la Entidad cuya
responzabifidad == rige bajo lo normado en la Ley General de Archivos, Ley 584 de
2000,

2 BASELEGAL
Mormas legales que le siven de marco

» Ley 57 de 1935 Por la cual se ordena s publicidad de los actos y documentas
oficiales.

#* Ley 80 de 1880 Por |3 cual se crea el Archive General dz la Macidn y se
dictan otras disposiiones.

» Constitucion Politica de Colombia de 1091 Articulos 2, 8, 15, 20, 23, 27, 70,

T1, 74,95, 112

Ley 20 de 1893 porla cual se expide 2| Estatuto Ganeral de Contratacidn de

Is Adrrinistracién Plblica.

Acuerdo 07 de 1994 Reglamento General de Archives, expedide por el

Archive General dz la Nacién, suministra |as pautas y princigios que regulan

1 funcidn archivists en las entidades oficiales.

L=y 527 del 18 de agosto de 1899 Por iode |a cual se define y

=l acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrdnico y de las

firmas digitales, y se establecen las entidades de ceriificacién y se dictan

ofras disposiciones.

Ley 584 de 14 de julio d= 2000 For medio de la cual se dicta 15 ley general

de archivos y s2 dictan ofras disposiciones.

Acuerdo 33 dal 31 de octubre de 2002 Por & cual se reguls el procedimisntn

para la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencidn Documental en

desarrollo del articulo 24 de |a Ley 584 de 2000,

Ley 734 de 2002 Cddige Unico Disciplinario “custodiar y cuidar la

docurantacién que por razén de su emples, cargo o funcidn conserve bajo

su cuidado o & la cual tenga sceeso, impidiendo o evitando |a sustraccidn, el

oeultamients o wiilizacién indebides”.

Ley 1150 de 2007 Por medio de |3 cual se infroducen medidas pars la

eﬁcencla y I3 transparencia en l5 Ley B0 d= 1883 y se dictan ofras

les sobre la ién con Recursos Plblicos.

¥

¥

¥

¥

¥

¥

¥
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11.REFERENCIAS

Normograma Institucional.

1SO 18011:2011.

NORMAS INTERNACIONALES PARA EL EJERCICIO PROFESIONAL DE LA
AUDITCRIA INTERNA THE INSTITUTE OF INTERNAL AUDITCRS.

12.ANEXOS

No aplica.
APROBADO FOR
BELTREAN VATéngI:SON GIOVANNI g?]rx?‘o: VIVIANA  YINETH ORTIZ
Firma: Firma:
Fecha Fecha:

Anexo 12. 253420-P-GD-01 Archivo General.

ARCHIVO GEMERAL

dgina: 11 de 12

Caontinuscion|

Fa. Dlaprema de Fu[e
be Ta Tirma el
13 ' f"_‘n“"?'*g“ ";‘”'I recibic en el FUID y procede a
} 1EIE LB | arshivar en el Archive Central,
| Finctr socumenics Eihcar N
1 [I— Encargadodel | documentos  segin la TRD,
- Archivg Central | Poiiticas se Archivo y el Sisterna
= Integrads de Consarvacidn
dspesicion Dar cumplimienss atecuado de
g la dispasicin  fnal de los
. - docurmentas a parte de la TRD:
s iy Archvd Coniga | Contarvacen Tetal (=
- - ' Elunmax_iun (E), Digtali
) Seleccion
= Microfimaion (V).
8. REGISTRDS
Metodo para Tiempao
| codigo Nombre | Responzabla | ] relenoign | Dieposicicn
[ I I I I I ]
5. CONTROL DE CAMEIOS
— Fecha de -
Versian emisin Notas de cambio
0 2021 Tz crea el procedimientn “Archivo General’ para el Manual de
Procesos y F irmi de Gestion D
10.REFERENCIAS

Mormagrama Institucional.
Ley 524 de 2000 Normatividad Archivo General de |a Macidn.
Acuerdo 42 de 2002 Archivo General de la Macidn.

11 ANEXOS

An=xn 1 Formate Unico de Inventario Documental (FUID) 253420-F-G0-01.
Anzxa 2 Formats Planilla d= Consulta o Préstama d= Documento 253420-F-G0-02
{wer anexa 1 de Consuita y Préstama de documentos, Carpetas o Expedientss de
Archivo 253420-P-GO-03)




Anexo 13. 253420-P-GD-02 Archivo de Gestion.

ARCHIVO DE GESTION X .
ARCHIVO DE GESTION X
Pdgina: 108 13
dgina: 11 g 12
1. DBJETIVO
= e =
Establecer una herramienta de facil consulta para cada dependencia de [a Alcaldia B [ — o), y e L ruiends a
L " - o denscha, en crden croncligics, el lmo de
Municipal de Que _can los p de Epertri? | coopern dabe i hacis b pare eterce de s caa.
general en la Gestion Documentsl para el Archive. 1 T ST [ CapE o R OO T E
Resursable de | adverso de e, el fomato de imertano de
2. BASE LEGAL 9 corks carpetan | o, con b sguente inforreitn: nomére de b
. eupedierne clepencencia, cidig, Mo. de caa, afols), Mo de
Normas legales que le siven de mareo corpeta, serie o5 y e,
- ] =23 TEe] e
* Ley 57 de 1935 For la cual s= ordena I publicidad de los actos y documentes 10 e xsmantes fies ol srchiva de Gestitn durents
oficiales 2 afics, de izquierds a derscha y de amiba abao.
#* Ley 80 de 1850 Por la cual se crea el Archive General 42 la Macidn y se Pl e process
dictan otras disposiciones.
» Constitucién Politica de Colombia de 1991 Articulos 2. 8, 15, 20, 23, 27. 70, 8. REGISTROS
T1.74.95 112
#* Lay 20 de 1982 por |a cual se expide el Estatuto Ganeral de Contrataciin de
s Administracin Pblica. | cadigo Mombre | Responzable | Mm‘l“.‘;‘:“ l:l':m:n Disposicion
» Acuerdo 07 de 1004 Reglamente General de Archives, expedido por al I I I I I I |
Archive General dz la Macidn, suminisira |as pautas y principios que regulan
Is funcidn archivists en las entidades oficiales.
» Ley 527 del 18 de agosto de 1999 For i cual se define y 9. CONTROL DE CAMBIOS
&l acceso y uso de los mensajes de datos. del comercio slectrénico y de las
firmas _dlgna_le_s. y se establecen las entidades de certificacion y se dictan Versién Fec_ﬁa_lai Notas de cambio
ofras disposicionss. emisign
* Ley 594 de 14 de julio de 2000 Por medio de la cual s dicta la ley general T2 crea &l procedimiznto mﬁwt_l = Geston para gl
de archivos y s= dictan ofras disposiciones (] 2021 Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion
» Aguerdo 38 del 31 de octubre de 2002 Por & cual se regula el procedimiento Documentsl
para la elsboracion y aplicacidn de las Tablas de Retencidn Documental en
desarmollo del artioule 24 de la Loy 504 de 2000, 10.REFERENCIAS
» Ley 734 de 2002 Cc'ldigc_l Unica Disciplinario “custodiar y cuidar la Normegrama Institucional.
docurmentacién qua por razén de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo = = p
5u cuidado o 2 1a cual tenga acosso, impidiendo o svitando la sustracidn, el L=y 5284 de 2000 Normatividad Archive General d= |a Nagidn.
seultamients o lilzasidn indsbidos™. Acuerdo 42 de 2002 Archivo General de s Nacid
» Ley 1150 de 2007 Por medio de i3 cusl se introducen medidas pars |a uero 2 de T e e i
eficiencia y I3 transparencis en Is Ley 80 de= 19893 y se dictan otras 11.ANEXDS
isposiciones generales sobre la ién con Recurses Piblicos. )
» Decrein 2572 del 13 de diciembez de 2012 For =l cual s reglamenta el Anexo 1 PAUTAS TECNICAS PARA FOLIACION DE DOCUMENTC DE

Sistema Nacional de Archivos, se establece I3 de Red National de Archivos, ARCHIVD 253420-HED-01

se deroga el Decreto ndmero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
relativas a la administracidn de los archivos del Estado.

Anexo 14. 253420-P-GD-03 Consulta y préstamo de documentos, carpetas o
expedientes de archivo.

CONSULTA Y PRESTAMO DE . CONSULTA Y PRESTAMO DE

DOCUMENTOS, CARPETAS O ‘ DOCUMENTOS, CARPETAS O / ‘i

EXPEDIENTES DE ARCHIVO — EXPEDIENTES DE ARCHIVO

dgina: 1 de 11 i dgina: 11 de 11
1. DBJETIVO 9. CONTROL DE CAMBIOS
una guia pars la raguiscidn de las solicitudes de consults y préstame de
documentas, carpetas o expedientes del Archivo de Gestidn y el Archivo Central de Version Fecha de Notas de cambio
la Alcaldia Municipal de Quebradanegra Cundinamarca, por parte de usuarios Ewe e o T o e g e Y
inernos y exiemos. %0 2021 documentos, carpetas o expedientes de archivo” para el
2. BASE LEGAL Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion
Documentsl.

Wormas legales que le sirven de marco
» Ley57 de 1935 Porla cual s= ordena la publicidad de los actos y documentes 10.REFERENCIAS

oficiales. , Normegrama Institucional.
» Ley 80 de 1880 Por la cual se crea el Archive General de la Nacion y se

dictan otras disposiciones. Ley 524 de 2000
» %oln;:‘l‘nglo?]?h‘tma de Colombia de 1981 Articulos 2, &, 15, 20, 23, 27, 70, Tablas de Retencion Documental.
» Ley 80 de 1893 porla cual s= expide &l Estatuto General de Contratacidn de 11.ANEXOS

Iz Administracion Piblica.

Acuerdo 07 d= 1984 Reglamenta General de Archives, expedido por el
Archive General dz la Nacién, suminisira las pautas y princigios que regulan
1z funcidn archivists en las enfidades oficiales.

Ley 527 del 18 de agosto de 1889 Por medio dz Ia cual se define y reglamenta Nombra: HARRINSON GIOVANNI | Nombre:  VIVIANA  YINETH  ORTIZ
=l acceso y uso de los mensaies de datos, del comarcio electrénico y da las BELTRAN VALENCIA GUANA

firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan
ciras dispasiciones.

= Ley 584 de 14 de julio de 2000 Por medio de |s cual se dicta la ley general
de archivos y s= dictan oiras disposicionss.

Acuerdo 38 del 31 de octubre de 2002 Por &l cual s2 regula el procedimiznto Fecha: Fecha:
para Ia elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencidn Documental en
dzsarrollo del articule 24 de 1a Ley 584 de 2000,

Ley 734 de 2002 Cddigo Unico Disciplinario “tustodiar y cuidar la
docurnentacicn que por razon de su empleo, cargo o funcidn consarve bajo
50 cuidado o & Ia cual tenga accese, impidiendo o evitando la sustraczion, el
ocultamients o vilizacidn indebidos”

Ly 1150 de 2007 Por medio de |3 cual se introducen medidas para la
ficiencia y la transparencia en ks Ley 80 de 1903 y se dictan otras
disposiciones generales sobre |a contratacian con Recursos Piblicos.
Decrsto 2572 del 13 de diciembre de 2012 Por 2l cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Archivas, se establece Is de Red Nacional de Archivos,
se deroga el Decreto ndmero 4124 de 2004 y se dictan otras disposicicnss
relativas a la administracidn de los archivos del Estado.

Anexo 1 Formato Planilla de Consulta o Préstamo de Documento 252420-F-GD-02
APROBADO POR

¥

¥

Firma: Firma:

¥

¥

¥

¥
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Anexo 15. 253420-P-GD-04 Pérdida y reconstruccion de documentos, carpetas

o expedientes.

PERDIDA Y RECONSTRUCCION DE A
DOCUMENTOS, CARPETAS O X
EXPEDIENTES

phgina: 1de 14

1. OBJETVO

Establzcer una guia para la Alcaldia Municipal de Quebradanegra Cundinamarca,
«con Iz cual pueda sctuar ante 13 pérdida de un documents, carpeta o expediente y
postericrments |a reafizacién de su respectiva reconstruccion.

2. BASE LEGAL
Mormas legskes qus le sivven de marca

L=y 57 de 1985 Par la cual s2 ordena ks publicidad de los actos y documentas
oficiakes.

Ley 20 de 1080 Por la cual se crea el Archive General d2 |a Macidn y se
dictsn otras disposiciones.

(Constitusion Politica de Colombia de 1891 Arfcules 2, 8, 15, 20, 23, 27, 70,
T1.74.85 112

Ley 80 de 1883 por la cual se expide &l Estatuto General de Contratacién de
I3 Administracion Puibiica.

Acuerdo 07 de 1884 Reglamento General d= Archivos, expedide por el
Archive General de la Macion, suminisira |as pautas y princigios que regulan
Is funcidn archivista en las entidades oficiales.

Ley 527 del 18 de agosto de 1099 Por medio de ka cual sa define y replamenta
el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las
firmas dipitales, y se establecen las entidades de certificacidn y s dictan
ofras disposiciones.

Lay 504 de 14 de julio d= 2000 Por medio de la cual == dicta 13 key general
de archivos y & dictan ofras disposiciones.

Acuerdo 30 del 31 de octubre de 2002 Por 2l cual sa regula el procedimiznto
para [a elaboracion y aplicacidn de las Tablas de Retencidn Documantal en
desarrollo del articuls 24 de la Ly 504 de 2000,

Ley 734 de 2002 Cddige Unico Disciplingric “custodiar y cuidar la
documentacién que por razén de su emplec, cargo o funcidn cansarve bajo
5u cuidado @ a la cual tenga accese, impidiendo o evitando la sustracsion, el
eultsmients o utilizacion indebidos”.

Ley 1150 de 2007 Por medio de I3 cual 52 infroducen medidas pars la
sficiencia y la transparencia en I3 Ley 80 de 1003 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.
Decreto 2578 del 13 de diciembre de 2012 Por 2l cual se reglamenta el
Sistama Nacional de Archivos, se establece I3 de Red Nacional de Archivos.
se deroga el Decreto ndmero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
relstivas a la administracion de los archivos del Estada

¥

¥

¥

¥

¥

¥

¥

¥

¥

¥

¥

PERDIDA Y RECONSTRUCCION DE
DOCUMENTOS, CARPETAS O X
EXPEDIENTES
o |Pa
Version Notas de cambio

T= crea el procediniento "PErdida y reconsiruceion de
00 2021 t; I " para i

de Gestion Documentsl.

10.REFERENCIAS

Normograma Institucional |

Ley 584 de 2000

Tablas de Retencion Documental.
11.ANEXOS

SADO FOR APROBADO POR

Nombre: HARRINSON GIOVANNI | Nombre:  VIVIANA  YINETH  ORTIZ
BELTRAN VALENCIA GUANA

Firma Firma:

Fecha: Fecha:

Anexo 16. 253420-P-GD-05 Creacion, modificacion y/o actualizacion de las

tablas de retencion documental.

CREACION, MODIFICACION /O
ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE "
RETENCION DOCUMENTAL

dgina; 1de 12

1. DBJETVO

Estabbzcer el procedimienta que se debe llevara cabo para ls creacién, madiicasin
ylo actualizscién o= las Tablss de Retencidn Documental (TRD) pars ls Alcaldia
Municipal de Qustradansgra Cundinamarca.

2. BASELEGAL
Mormas legales que le sirven de maroo

Ley 57 de 1945 Parla cual s ordena s publicidad de los actos y documentos
oficiakes.

‘,

Ley B0 de 1880 For la cual se crea el Archivo General de |a Nacidn y se
dictan otras disposiciones.

Constitucion Politica de Colombiz de 1981 Ariculos 2, 8, 15, 20, 23, 2770,
71.74. 85 112

Ley &0 de 1883 por |a cual se expide = Estatuto Genersl de Contrstacién de
la Administracidn Plblica.

Acuerdo 07 de 1994 Reglamento General de Archivos, expedide por el
Archivo General de la Nacidn, suminiséra las pautas y principios que regulan
Iz funcidn archivists en las entidades oficiales.

Ley 627 del 18 de agosto d= 1099 Por medio de ka cual se definey reglamenta
2l 3cceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las
firmas digtales, y e estabiecen las entidades de cerfficacion y se dictan
otras disposiciones

Ley 584 da 14 de julio de 2000 For medio de I3 cual s dicts I3 ley paneral
de archivos y 52 dictan ofras disposiciones.

Acuerdo 38 del 31 de octubre de 2002 Por &l cual se regula el procedimiento
para la elaboracion y aplicacian de las Tsbias de Retencidn Docurnental en
desarrollo del articulo 24 de |a Ley 584 de 2000,

Ley 734 de 2002 Cddigo Unico Disciplinaric “cusiodiar y cuidar |a
documentacién que por razén de su emples, cargo o funcicn consanve bajo
su cuidado ¢ a la cual tenga acoeso, impidiende o evitande la sustracsidn, el
czultamiente o ufilizscidn indebides”.

Ley 1150 de 2007 Por medio de I3 cual s2 introducen medidas para la
eficiencia y 15 transparencis en ls Ley 30 de 1083 y se dictan otras
disposiciones generales sobre 3 contratacion con Recursos Publicos.
Decreto 2573 del 13 de diciembre de 2012 Por el cual se reglamenta el
Sistema Nacional de Archives, se establece la de Red Nacional de Archivos,
se deroga el Decreto ndmero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
relativas = la administracidn de los archives del Estado.

¥

¥

o

o

o

¥

o

o

¥

o

CREACION, MODIFICACION Y/O
ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE t
RETENCION DOCUMENTAL

8. REGISTROS

| conigo Disposicién

Meétodo para | Tiempo
Nombre I Responzable I iyl Lo 08

[ I I I I I 1

§. CONTROL DE CAMBIOS

Version Notas de cambio

T= crea = procedimiento Greacion, modificacion yio
00 2021 actusizacién de las Tablas de Retencion Documental’

para el Procedimiznto de Gestion Documentsl.

10.REFERENCIAS

Normograma Institucional.

Ley 584 de 2000.
Tablas de Retencién Documental.
11.ANEXOS
No aphca.
YPOR APROBADO FOR
Nombre: HARRINSON GIOVANNI | Nombre:  VIVIANA ~ YINETH ORTIZ
BELTRAN VALENCIA GUANA
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
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Anexo 17. 253420-P-CI-04 Formulacion del Plan Anticorrupcion y Atencion al
Ciudadano.

FORMULACION DEL PLAN
ANTICORRUPCION Y ATENCION AL X FORMULACION DEL PLAN E
CIUDADANO ANTICORRUPCION Y ATENCION AL \{
CIUDADANO
Yo |Phgine: 1029 - -
00 =
1. OBJETVO
. 8. NOTAS DE CAMBIO
Establecer los procedimientos que deben llevarse a cabo para la construczion del
Plan Anticorrupeion y Atencion al Civdadanc para la Alcaldia Municipal de [Version | Fecha de emision Notas de cambio
Quetradanegra. T= crea ol procedimienio Formulscion del Plan |
00 2021 Anticorrupcion y  Atencion al Usuario™ para el
2 BASELEGAL Procedimiento de Control Interno.

Mormas legales que le sinven de marco

» Lay 80 de 1883 Por a cual se expide el Estatuto General de Gontrstacidn d 10.REFERENCIAS
I3 Adrrinistracin Pibica
¥ Ley 87 de 1883 For la cual se establcen normas para el sjsrsicio del cantrol
inferno en lss entidsdes y organismos del estado y se dictan ofras jas parala G i6n del Plan Anti én y de Atencién al Ciudadano
disposiciones. Version 2.
Ley G17 de 2000. Ar. 24 (iteral 2) y 75 (parsgrafo 1). PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO ALCALDIA
Lay 1474 do 2011 P 2 cual s ditan romas onntatas 3 fortalacr o > N Tt
et e i MUNICIPAL DE QUEBRADANEGRA VIGENCIA 2021

Normograma Institucional.

vy

yls eiectmldad dl cantrol dz la gesfién publica. 11.ANEXOS
No apiica.

¥

Decrato 4337 de 2011 An. 2 Crea la Secretaria de Transparencia en el
Departamentz Administrative de |3 Presidencia de la Repdblica, Ad 4
Suprime el Programa Presidencial de  Modemizacion, Eficiencia.
Transparencia y Lucha contra la Cormupcisn.

Ley 1712 de 2014 Por medio de |a cual s= crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acczso a la Informacién Piblica Macional y se dictsn otras
disposiciones.

Decreto 1648 de 2014 Art. 15 Funciones de la Secrstan’a de Transparencia:
13) Sehalar la mefodologia para disehar y hacer seguimiento a las
estrategias de lucha contra ls corrupcidn y de atencidn al ciudadano que
deberan elaborar anualments las Eﬂlldad“ del orden nacional y territorial.
Decrzto 1081 de 2015 Plan Anti  de Atencidn al Ciudad;

Decreto 1083 de 2015 Capitulo 7 RED ANTI...CIF{RU PCICN,

Ley 1757 de 2015 Por la cual se dictan disposiciones en materia de
promocidn y proteccidn del derecho a la partizipacién democrtica. Art, 52
Estrategia de Rendicién de Cuentas. Las entidades de |z Administracion
Pibica nacional y territorial. deberdn elaborar anualmente una estrategia de
Rendicién de Cuentas, cumpliendo con los ineamientos del Manual Unico de
Rendicién de Cuentas, 1a cual deberd ser incluida en el Flan Anticomugcion
y de Atencion a los Ciudadanos.

Ley 1776 da 2018 Por la cual se dictan normas sobre I3 responsahilidad da
Ias personas juridicas por actos de corrupcidn fransnacional y 52 dictan otras
disposiciones en materia de lucha contra la cormupcidn,

[APROBADOFOR |

Nombre: HARRINSON GIOVANNI [ Nombre:  VIVIANA  YINETH  ORTIZ
BELTRAN VALENCIA GUANA

¥

Firma: Firma:

¥

Fecha: Fecha:

v ¥y

v

Anexo 18. 253420-P-CI-05 Plan de Seguimiento al Plan Anticorrupcion.

PLAN DE SEGUIMIENTO AL PLAN A
ANTICORRUFCION Y ATENCION AL i

PLAN DE SEGUIMIENTO AL PLAN
ANTICORRUPCION Y ATENCION AL
USUARTO

3

dgine:

1. OBJETVO 3 DESCRIFCION DEL PROCESO
Establecer los pardmetros para levar 3 cabo el Plan de Seguimiento al Plan . Diagrama de fiujo Seguimiento al Plan Anticorrupeidn:
Anticorrugeidn de la Akaldis Municipal de Quebradanegra. o] Trarma Tl Responsable e
Tricia el procese.
2. BASELEGAL ] ( weo —
Hormss legates que le sirven de maroo 1 * Jefie Oficina de Control | actwidades. de
> Ley 20 d= 1003 Por |a cual se expide el Estatuts General de Contratacian de Frogamer | Irtesmo. seguiniento del FAAC
Is Administracion Pibiica. — B = T
> Ley 87 de 1003 Por Iz cual se establecen normas pars el ejercicio del control 1 :
interno en Iss enfidades y organismos del estado y se dictan otras 2 | R achiases Joe Oficina.d G} g,:f;‘;’:‘e"‘:oz::;,ﬁ’
disposiziones. ¢ para el
» Ley 617 de 2000. An. 24 {iteral 2) y 73 {pargrafo 1). — s Teterminar Jas _cortes |
> Ley 1474 82 2011 Eor 15 cual se dictan nomas orlentadss 3 fontslecer los 3 Cortesdo Jefe Ofiina de Coniel | pora ™ realizar el
330 y sancion de actes de comupeion L sequmients seguimiznto
yla efaclwldad del control de |a gestin publica. Zor oada pale e et
> Decreio 4837 de 2011 Art. 2 Gres Is Secretaria de Transparencis =n | T ’ seguimisnto @
jvo de la de la Repiblioa. Art 4 4 | e Jefe Oficina d2 Control | soqidades realizadas y
Supnme =l Programa Presidencial de Modamizacion, Eficiencia - ﬂz‘ﬁmﬁ"‘t" &l porcentaje
Transparencia y Lucha contra la Camupaidn. Putacacien ) Toordnader EL [ Futicar 2n 13 paging web
> Ley 1712 de 2014 Por medic de |a cual se crea la Ley de Transparencia y del 5 =n 3 p=gl
Derecho de Azczso 2 | Informacién Publics Mazional y se dictsn otras [ T municipal municspal par cada carte.
disposiciones [ Finaliza el pracese.
> Decreto 1642 de 2014 Art. 15 Funciones de Is Secretaria de Transparencia
13) Sefialar I3 metodologia para disefiar y hacer seguimiento 3 las 9 REGISTROS
estrategias de lucha contra la corrupcidn y de atencidn al ciudadano que
deberin elaborar anuziments Ias entidades del arden nauunalylzm[onal —
» Decreto 1081 de 2015 Plan 'y d Atencin 3l C Cadigo | Nembre | Responsable | Métode para | oompo | Disposicién
> Decreto 1083 de 2015 Capitulo 7 RED ANTIGORRUFCION
» Ley 1757 de 2015 Por la cusl se dictsn disposicion=s en materis de [ I I I | | |
promocién y proteccidn del derecho = |a partcipacién democratica. Art. 52
Estrstepia de Rendicién de Cuentas. Las entidades de la Administracion 10.NOTA S DE CAMEID
Fiiifica nacional y territarial, deberdn elaborar anualmente una estrategia de
Rendician de Cuentas, camplienda can los ineamientos del Manual Unico de Versin | Fecha 08 EFEon Vot 0e Sambio
Rendicién da Cuentas, I3 cual deberd ser incluida en el Pian Anticamugeidn e T T e S ST
¥ de Atencitn & los Ciudadanos 00 2021 Anticorrupzicn y Atencién al Usuaric” para el Manual
3 Ley 1778 de 2016 Por |a cual se dictan normas sobee |a responsabilidad de e Provesgs y Prooed de Control Inteme,

135 personas juridicas par actos de corrupcidn fransnacional y s= dictan otras

disposiciones en materia de lucha contra la comupcion. 11.REFERENCIAS
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Anexo 19. 253420-P-CI-06 Mapa de riesgos de corrupcion.

CONSTRUCCION DEL MAPA DE K CONSTRUCCION DEL MAPA DE
RESGOS DE CORRUPCION

7

RESGOS DE CORRUPCION

=

g 18a9

1. PBJETVD 3. NOTAS DE CAMBIO

Establecar los procedimientos que sa deben llevar a cabo para Ia construceicn del

Mapa de Rizsgos de Corrupcién para Is Aloakdia Municipal de Qusbradanegra, Version | Fechadeemision | Wolasdecambio |
T= crea el procedimiento -Construccion 0=l Mapa de
1. BASELEGAL 00 2021 Riesgos de Corrupcion’ para el Procedimiento de
Mormas legaies que le sirven de marco Control Interno.

» Ley 80 de 1003 Por la cuzl se expide ol Estatute Ganeral de Contratacién de
Iz Administracion Pibica. 10.REFERENCIAS
Ley 87 de 1003 Paor la cual se establzcen normas para el gjercicio del control it
intemo en lss enfidsdes y organismos del estado y s= dictan otas Normograima Jastiticional;
disposiciones. 11.ANEXOS
Ley 617 de 2000. Art. 24 (iiteral Z) y 73 (parsgrafo 1). " <
Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los Anem 1. Mtk del Mapa da fisagos de Campckin

de én y sancitn de actos de comupeisn O FOR APROEADO POR
I3 efectvidad del control de 13 gestion publica.
Decne\o 4837 de 2011 Art. 2 Crea la SEDnetana de Transparencia en el HARRINSON GIOVANNI | Nombra:  VIVIANA  YINETH  ORTIZ

de la F de la Repuhllca At 4 BEI.TRAN VALENCIA GUANA

Eupnme 2l Programa Presidencial de Modemnizacion, Eficiencia,
Transparencia y Lucha contra la Cormupcicn.
Ley 1712 de 2014 Por medio de la cuPI secrea Ia Ley de Transparencia y del
D.erac?!o. de Acoeso a3 |3 Informacién Piblics Macional y se dictan otras Fecha: Fecha:
disposiciones.
Decrsto 1840 de 2014 Art. 15 i dela de
13} Sefalar la metodologia para disefiar y hacer seguimients a las
estrategias de lucha contra la comupcién y de atencion al ciudadano que
deberdn elsborar anualmente las entidades del orden nacional y teritorial
Decreto 1021 de 2015 Plan Anti  de Atencidn sl Ciuwd;
Decreto 1083 de 2015 Capitulo 7 RED ANTI...ORHUP...ION.
Ley 1757 de 2015 Por la cual se dictan disposiciones en matena de
promocidn y prateccidn del derecho a la parficipacidn demacratica. Ar. 52,
Estrategia de Rendicion de Cusntas. Las entidades de la Administracio
Piitlica naclonal v territorial, deberan elsborar anualmente una estrategia de
Rendicion de Cuentas, cumpliendo con los ineamientos del Manusl Unico de
Rendicién de Cuentas, la cual debera ser incluida en el Plan Anticormupcion
yde Atencion a los Ciudadanos.
Ley 1778 de 2018 Por |3 cual s= dictan normas sobre |3 responsabilidad de
lss personas juridicas por actos de cormupcidn fransnacional y s dictan otras.
disposiciones en materia de lucha cantra la corrupcién.

¥

vy

¥

Firma: Firma:

¥

¥

¥V Y

A\

Anexo 20. 253420-P-CI-07 Formulacién Informe Pormenorizado de Control
Interno.

FORMULACION INFORME FORMULACION INFORME
PORMENORIZADO DE CONTROL .‘ PORMENORIZADO DE CONTROL ’(
INTERNO - INTERNO
—— e 4 02 5
1. DBUETVO 7. DESCRIPCION DEL PROCESO
Establecer el nivel de avanoe en la implementacién del Modelo Estndar de Cantrol Diagrama de flujo Formulacion Informe Formenarizado de Control
Interne, mediants la presntacién de informes que parmiten verficar su grado de -
madurez Ro. Diagrama de Flujg T
e o precesa.
2. BASE LEGAL — T = Erosess
[ — Diigencamiento g la Maiiz
Normas legaies qus le siven de maree ; suministizda  por el
; Jefe  Oficina  de | Dapartsments
» Ley 30 de 1003 Por la oual se expide el Estatuto Genersl de Contratacién de R TCatfivol lntzron Administratvo de |s Funcidn
I Administrazidn Pitéca. iz Piblica con los
» Ley37 d= 1093 Por la cual se establecen narmas para &l sjercicia del cantrol del 5CI
infemo en lss snfidadss y organismos del estado y se dictan otas 7 ) G warz esbece o
disposicianes. , Resundes Jefe  Ofiina  de | resultado de acusrdo a Ia
» Ley517 de 2000 Art 24 {iteral 2) y 75 (pardgrfo 1) | D Contral Interno mformaciin  suministrada
» Ley 1474 0 2011 For 15 cual se dictsn normas orlentadas 3 fortalecer los por a enfcar y o archivs
de a1y sancidn de sctos de comupaidn ; t ] S& “dehe reslear
y Ia efectvidad del control de |a gestidn publica. 3 Jefe  Oficina  de | explicscidn de cada uno de
Cabcacion dn Contral Interna los resultados amojados por
» nec.e«o 4337 de 2011 Art. 2 Crea Is Secrataria de Transparencia en el rovnon e :
MaEriz ¥ 52 archiva,
d la de I3 Repdblica. Ar. 4 — e
n &l Programa Presidencial de Modemizacion, Efciencia, - Jeoplacl Tl Cof S
upnime. & s ; Putseacon Jefe  Oficina  da | ZXPlicaciones se covisre 3
Transparencia y Lucha contra la Cormupcidn. 4 formato POF y se publica &n
» Ley 1712 d= 2014 Por madio de Ia cusl s= crea la Ley de Transparencia y del = Contral Interno I8 pagina weh municipal &n
Dereche de Acceso a la Informacin Publica Nasional y se dictan otras L los plazos establecidos.
disposiciones. —1 Finaliza o process.

¥

Decreto 1648 de 2014 Art. 15 Funciones de Is Secretania de Transparencia:
13} Sefalar |3 metodologia pars diseRar y hacer seguimients 3 ks 2. REGISTROS
estrategias de lucha contra la corrupcian y de atencidn al ciudadano que

deberdn elaborar anusiments \as enndadn el orden nauunalyhemlonal X i X
» Decrets 1081 de 2015 Plan ) de Adencicn a1 C, ‘ Cadigo Mombre | Responsable | Méfodo para ‘ rpemp? | Disposicién
» Decreto 1083 de 2015 Capitulo 7 REDANT\...OF{RUP\..\ON [ I I I T I |
* Ley 175 r de 2015 Por la cual se dictan dl:u\:lsluunes en materia de

promocién y profeceion del derecho = la participaciin demooratica. A, 52

Estrategia de Rendicidn de Cuentas. Las entidades de la Administracion 9. NOTAS DE CAMEIO

Publica nacional y territorial, deberdn elaborar anualments una estrategis de

Rendicin de Cuentas, cumpliendo con los ineamientos del Mznual Unico de Versign | Fecha de emisi Wofas d= cambio

Rendicién de Cuentas, |a cual deberd ser incluida en &l Plan Anticormupeion 5= crea el Tnforme

y de Atencidn a los Ciudadanas ] 2021 Formenorizade  de  Control  Intemo”  para el
B Ley 1778 de 2018 Por |a cual 5= dictan normas sobre |3 responsabilidad de Frocedimiznto de Control Interna.

las personas juridicas por actos de comupcién transnacional y se dictan otras
dispusiciones en materia de lucha contra la comupcidn.
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Anexo 21. 253420-P-CI-08 Formulaciéon Informe de Control Interno Contable.

FORMULACION INFORME DE
CONTROL INTERNO CONTABLE

fav

e 182 7

1. OBJETIVO

Estabizcer o procedimiento que debe llevarse a cabo antes, durante y después,
para ks formulscidn del informe de Control Interno Gontable para la Alcaidia de
Qusbradanegra.

2. BASE LEGAL
Normas legales qus l2 siven de marce

# Ley 80 de 1803 Por |a cual se expide el Estatute General de Contratacién de
1z Administracian Fiblica,

» Decreto 2840 de 1003 Por al cusl =2 reglamenta |a Contabilidad en General
¥ o= principios o normas aceptados
=n Colombia.

Ley 87 de 1883 Por 13 cual 52 establecen normas para el gjercicio del control

infemo en lss entidsdes y organismos del estado y se dictan obras

disposiciones.

Decreto 111 de 1896 Por el cual s= compilan |a Ley 38 de 1080, la L=y 170

de 1004 y la Ley 225 de 1005 que conforman & estatuto organico del

prasupuestn.

Ley 358 de 1897 Por Ia cusl == reglameanta =l articuls 354 de Ia Constitucidn

¥ 5e dictan otras dis En materia de

* Ley 319 d= 2003 Por la cual se dictan noimas organicas en materia de

¥ fiscal y se dictan ofras

v

¥

¥

disposiciones.
Ley 1607 de 2012 Por la cual se expiden normas en materia tibutaria y se
dictan ofras disposiciones.

Ley 1730 de 2014 Por madio de Ia cual s2 modifica 2l estatuto fributanio, la
Ley 1807 de 2012, 5= crzan mecanismos de lucha contra 13 evasidn, y se
dictan otras disposiciones.

Resgiucion CGN N°533 de 2015 For la cual se incorpora, en el Régimen de
Contsbiidad Piblica, &l marce nommative aplicable a entdsdes de gobierno
y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1088 de 2015 Por medio del cual s expide =l Decrsto Unico
Replamentaria g2l Sector Haciends y Créditn Piblica

Ley 1778 da 3018 Por |a cual s= dictan normas sobee |3 responsabilidad de
I35 personas juridicas por actos de corrupcidn transnacional y s= dictan otras
disposiciones en materia de lucha contra 1a comupcion.

Decreto 1489 de 2017 Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcidn Publica, en lo

¥

¥

¥

¥

v

¥

FORMULACION INFORME DE
CONTROL INTERNO CONTABLE

L

g 6.8 7

7. DESCRIFCION DEL PROCESO
74. Diagrama de flujo Formulacion Infarme de Control Interno Contable:

o Tiiagrama g Flijo ]
TNicis el proceso.
mE [P
. - encargada Sz Solicita usuario y clave &l
1 = secretarla  de | Ghp de 1a GG
Sokcitud ce Hacienda :
| weusro ¥ clevg, Tesoreria

. Tz diligencia cada una de o

g Contador del
orciar
; s municigiol  Jefe modulos  en el aplicative

2 : A teniendo  en  cuents s
| mesunnso e Oficina de Canirol | eyistencia y aplicscidn d las
politicas contables.
- S Contzdura ET aplicstive  eniraga =
3 el Genaral  de |3 | resultado final de cumplimiento
\ cabfcadn Nacidn del informe.

— Jefe Chcina de | Se descarga Ot I3 papina web

|| Fermine ern Control Inferno | de la GGM |a matriz calificada.

s miarme
5 ¥ Jefe Oficing de | Conol intemo contable de

‘Contrad Interno

[ | (B
L - municipied  Jefe | S= socializa con la Secrstanz

acuerdo 3 los resultados.

8 . Ofiina de Control | d2 Hagienda y Tesorsria,
b Int=ma
— Finalizs ol prozess
3. REGISTROS
| Codigo |  Nombre | Responsable "‘ea""m‘;‘i'vg?'ﬂ empo | Disposicién
[ I I I I I |
9. NOTAS DE CAMEIO
[ Version | Fecha de emision Totas de cambio

T= crea el procedimiento Tomulecien Informe de
Contral InIemn Contable” para &l Procadimiento de
Contrgd Intemo.

oo 2021

Anexo 22. 253420-P-CI-09 Informe Pormenorizado de Derechos de Autor.

FORMULACION DEL INFORME
PORMENORIZADO DE DERECHOS DE
AUTOR

b

e 1683

1. OBJETWO

Rendir un informe sobrs Ia lepalidad d=i software de los equipos de computo
pertenacientes a Ia Aleskdia Municipsl de Quebradanagra
2. BASELEGAL
Mormas legales qus le sirven de marco
» Consfitucion Foitca de Colombia articule 81 El Estado protegerd la
progisdad intelzctusl por el tiempe ¥ madiante las formalidades gue
estabiezca la ey,
» Ley 23 de 1932 Prot=ceidn de la forma iteraria, pléstics o sonors, derechas
de autor.
» Ley 1015 de 2018 por a cual s= modifica 13 ley 23 de 1082 y s= estsblscen
ofras dizpasiciones en materia de derecho de sutor y derachos conexos

3. ALCANCE

Contar con inventarios actuslizados del software de Ios equipo de cdmputs dz |3
Alcaldia Municipal de Quebradanegra, hasta rendir 2l informe 3 la Direccion
Nacional de Derechos de Autor.

4. DEFINICIONES
- AUTOR: Persona fisica que realiza s creacidn intelactual

- PROGRAMA DE ORDEMADOR (SOFTWARE): Exprasién de un conjunto de
ms[ruccnna mediante palabl& codigos. planes o en cualguier otra forma que, al
Seri enun e lectura i £5 capaz de hacer que
un ardenador -un sparsts slsctrénica o similar capaz de slaharar informasiones-
Eecute determinada tarea u obtenga determinade resultado. El programa de
ardenador comprende también 3 documentacidn técnica y los manuales de uso,

- HARDWWARE: Al contrario del software, &l hardware 5 tods |a parte tangible de un
sistema informatica. Por sjemplo. pantsla, teclado. mouse, =i

- DEREGHOS DE AUTOR: Conjunts de normas juridicss y principios que afiman
los derechos morales y patrimoniales que 13 ley concede a los autores, por el simple
hecho de | creacion de una obra Iteraria, artistica, musical, cientifica o diddctica.
=5t publicada o inddita

- LEGAL: Es un t&rmine que define aquello que se encuentra determinado por |a ey
y sus disposiciones.

FORMULACION DEL INFORME
PORMENORIZADO DE DERECHOS DE X
AUTOR
o |Pagna: 3ae
sdi Método para | Tiempo = ==
Cédigo Nombre Responsable | 1S 0COPAr3 | emPo | Disposicién

8. NOTAS DE CAMBIO

Version | Fecha de emision Notas de cambio
T crea el procedimiento "Formuiacion el Inform
00 2021 Pormenorizado de Derschos de Autor” para eI
Procedimiznto|de Control Interno.

9. REFERENCIAS
Normograma Institucional.

10.ANEXOS
No aphica.

) POR APROBADO FOR
Nombrs:  HARRINSON  GIOVANNI| Nombrs:  VIVIANA  YINETH ORTIZ
BELTRAN VALENCIA GUANA
Fima: Firma:
Fecha Fecha

53



Anexo 23. 253420-P-CI-10 Formulacién del Informe Pormenorizado de
Austeridad en el Gasto Publico.

A FORMULACION DEL INFORME "’ ) D
{ 7 FORMULACION DEL INFORME [/
&5 PORMENORIZADO DE AUSTERIDAD “_‘_ {5 FORNERORIZADS DE SUSTERIDAD :\\J
) EN EL GASTO PUBLICO it BN B GASTO PUBLTCO s
kg s VerRO | pigine: 1 do S VergaT
) . 0 _
1. OBJETIVO
Dar i a la Directiva 005 de 2021, en cuanto a ks rendicon
de Ln nforme sobire & austerdad an el gasto piblico generads por I entidad, de otas g8 caml
acverdo 2 los i para g en el gasio aed el procedimienta cien
00 2021 Pormenorzado de ‘ALmseridad en o Gasto Mhoo
. BASE LEGAL para el Procedimientz|de Cartrol Interno.
Normas legales que e sirven de marco ]
> Directiva Presidencial No. 01 de 2016 Plan de Austeridad 2016 10.REFERENCIAS
> Directiva Prasidencial No. 09 de 2016 Directrices de Austerdad. Normograma institucianal.
> Decreto 1008 de 2020 Por el cual se establece of Plan de Austeridad del
Gasto, 11.ANEXOS
> Decreto 371 de 2021 Por e c1sal se sstablece ¢l Plan de Austeridad del Gasto No agiica,
2021 para los érganos que hacen parte del Presupuesio General de la
Nacidn. EPROEADU FOR
> Directiva Presidencial No. 05 de 2021 Austeridad ndamiento
oot s Wirdebia T ey Nombre:  HARRINSON  GIOVANMI| Nombre: VIVIANA YINETH ORTIZ
BELTRAN VALENCIA GUANA
3. ALCANCE Firma: Firma:
Rendr un irforme sobre el gasto plblico reslizads e la vigenca y reakzar un
comparative para verficar i hay austeridad en el gasto 5 i 3 _

4. DEFINICIONE S
- AUSTER!DAD EN EL GASTO: Hue rderen:a a una polifica econdemica basada
n | o pdblico de tal forma que no afecten
el funcicnamiento de las emdades del sec!n' gabiemo y cantribuya a la eficiencia y
trasparencia administrativa.
- GASTO PUBLICO: Corresponde al 1otal de los gastos que ¢ Estado colombians
realiza en un periade para garantizar los derechos de los ciudadanos {educacisn,
salud, seguridad] y praveer hienss y servicos (alcantarillada, electnicdad, vias)
- HORAS EXTRAS! D: acuerda al aﬂl:u\a 159 del Codigo Sustantivo del Trabajo
“es el gy i LY que excede de la maxima
fegal.
- GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: Son los gasios necesatios paca el noemal
ejercicio de las funciones de la entidad, y hacen parte de ésios los servicios
gastos ¥

Catn 4
ATegcmine

o 8 INFORME PORMENORIZADO DE LEY | o
DE CUOTAS '\t

INFORME PORMENORIZADO DE LEY | oo -
DE CUOTAS Y - A )

— ——a E?;:;m:z:nzfr:.m.~w)z‘.zv \\:r;l:x: Pigine 3 da4
1. OBJETIVO —— -
Realizar un infarne sabre sl ndmen de mujeres que ooupan carges del masims 7. DESCRIPCION DEL PROCE SO
nivel decissrio en fa enlided, para promeer | igualdad de génera, 71 de fiujo F del PAAC

2. BASE LEGAL [Fo.] Dlagrama Ge FIujo Responsabla Obsarvaciones |
Mormas gales que b siren de marcs Wiia ol procase
® Ley 561 de 2000 Por la cusl sa mglaments ks adecusds y efesiiva - S
participasin de la mujer an ks niveles decissrios de las diferentes s y A e e | erificar ol toral de funcionarios
drgans del pader piilon, de confarmitad con los ariuos 13, 40 y 43 de b Petaet de cargos directivos mujeres.
Constituzién Macional y se dictan atres disposidones. — -
* Ley 1475 de 2011 Por la cual s= adoptan reglas de arganizacicn y 2 Jefe Oficinade | o onin depuesto por el
funcionamiento de s partidos ¢ movmienios pofioos, de los pocesss Contiolinbemo. | nasp;
absctarals y s dictan oiras dspasicianes. Y [Jefe Oficira—ge [Descargar o resaliads el |
3. ALCANCE Control Interno | aplicativo.
- ) : Soasizar con [a secreria oe
Estabilocer e b ghants de persanal de s alcaldia un minims del 30% de muperes 4 Jefe Oficina de | S "™ 0 " clcion
aeupando cargas dal rivel directive an ol maximes nivel de decisisn, Control Intemo. | pgministrativa.
4. DEFINICIONES
poom \ Finaliza el process.
- ANALISIS DE GENERC: Heranients utlizads pars Kenticar, congrerss y L=
enplicar los x ¥ de Bembees y mijeres y
s relaciones entre elos. . REGISTROS
- AUDITORIA DE GENERC: Es una hemamisnta qus peemise verificar y contralar
a5 acciones plblicas con relacidn 3 a INCoFpOracin de geners en las pcices | Ccoaigo | Nombrs | Responaable | ““Wm o para T"""::n | mmml
[IR—— ivar, | Telanc
[ | | | | |
- BRECHAZ DE GENERD: Se refiera & |8 dhamncia que exste snie las bsas
rmzescaufis y femenina en cuants a Lna variable. o NOTAS DEC AN
- GARGOS DEL MAXIMO MIVEL DECISORID: Segin la Ley 531 de 2000: *El que
crmesponde  quiSnes e IS Cgos d8 My JEEArUTa €n a8 enidades de T T e By 0 T —
Joas tres amaas y dngante del poder puilen, en ks iveles nacice, deparme S o T e e ae e
resgitnal, pravincial, distrital y munice" 0 2021 Pormenarzado de Ley de Cuotse® para el
- GENERD: Hace referencia a las caracteristicas y oporunidadss que |a socisdad Procedimiento de Conirol Interno. H
deine apropiaios paralos hombres, ks mujeres, ks nifas, ks rifas 1 s perssnas
con idsntidades no Lirars. 10.REFERENCIAS
- DTROS MNIVELES DECISORIOS: Sagun la Ley 581 de 2000 ‘Los gue Normegrama Instituciarsl.
comesondan a argos de i nombeamisni y remeacidn, de | rams ajscutia, del AN

peesenal administrative de la rama legidativs y de los demis drgance del peder

o
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Anexo 25. 253420-P-CI-12 Reunién de Comité de Coordinacion de Control
Interno y Seguimiento al Acta de Reunioén.

REUNION OF COMITE DE F 4
i3 COORDINACION DE CONTROL - REUMION DE COMITE DE y 4
INTERNO ¥ SESUIMIENTO AL ACTA OE[ i 8 COORDINACION DE CONTROL o
— INTERNO ¥ SEGUIMIENTO AL ACTA DE[ a3
= .
1. OBJETVO
Estaviecer ¢l comité de Coordnacin de Control Inema como una nstanca en a
cudl se desamallan fos temas referenies & SIC de la Alcdldia Municioal de para| Tiempo
Quehradanegra, a6l mismo, defnk el segumiento gae se le debe meal zar o ada de | ml Nombre | Rlumuhbl archivar | rotenosen | D¥POsI0ON
e [ | | | I 1 |
2 BABELEGAL
Nomae legaies que e siven de marco
> Lay 87 de 1920 Pora cuad mas para el del conval

imeme en las entidades y oganismos dd estado y se ddan ctas =
dspasdones Cooninaciin de Contrdl temo y Sequimiento al A
Ley 1474 de 2071 Por b cudl se detan nomas cientadas a fotalecer jos Go Reunion” par o Proced mienko de Control Infermo.
meanismos de prevencidn, inestgacion y sancon de ados de comipaidn
¥ '@ efectividad ce! contrnl de la gestico pobica
> Ducreln 4337 de 2011 At 2 Cu a Secrdtara do Trarparench en o MIETENENCINS:
de b de la Replbica At 4 Nomograma |nstiucional
su:mn: e Programa Presidencll  de  Modemiacin, Eficenck,

Y

Transpanench y Lucha contra la LAaE
> Lay 1742 de 2014 Por med o de @ cudl se orea fa Lay de Transparencia y del Noapica
Derecho de Acceso a b informadin Fizica Naconal y se doan olas
Sspoadones
> Decreto 1081 de 2015 Plan Anscomupadn y de Adendon al Cldadana. Nomiee: ARFIN @OV MNombee. VIVIANA  YINETH ORTIZ
> Decreto 1083 de 2015 Caplulo 7 RED ANTICORRLIPOION. EELTRAN vuamm A
3. ALCANCE Fmea Fimex
Realzar ke runiones del comiit de coordnacon de control inlermo de acuerdo a
Io estatiecido por (2 ley y desamallar ios femas de acuendo a & funciones de los Fecha: Fecha:
Inegrantes,
4. DEFINICIONE?

« ACTA: Dooumento escrio daranie una reunion en donde se describe y regsiran
105 temas Iralades en @ MEETR, 5.6 CONCHEE NS Y 1os Acuirdos que se han creadd]

« COMITE: Qngano drectvo que recresenta akgo.

- COMITE DE COORDINACION DE CONTROL INTERNG: Es un Grgano de
asesoria y deoson en ok asunios de control intema de una entidad © everesa.

« CONTROL INTERNO. Todas ks meddas uioadas por una engresa pan
protegense conira emones, desperdiocs o Faudes y para aseguiar |a confaziidad

AVANCES AL PLAN DE .’O ' & AVANCES AL PLAN DE .’
MEIORAMIENTO INSTITUCIONAL N g MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

3 - e "B,}"Y Pignx:Sdas

1. OBJETVO . REGISTROS

el Plan de mej i realizado por los crganismos de

canyol que realzan procescs de auditoria extema a los procesos en la Alcaldia | Coaigo I Nombre | Responsable | Meétodo para | Tlempo | Dispos ,:ml

Municipal de Quebradansgra. archivar | ratencion

2. BASELEGAL [ I I I I ]

Normas lagales que e sirven de marco
> Ley 80 de 1993 Por ks cual se expide el Estatito General de Cantratacion de

NOTAS DE CAMBIO

la Administracian Pidilica. [ Version | [ Wotasdscamblo |
> Ley 87 de 1993 Par & cusl se establecen normas para el ejercicio del control — -
intema en lss entdades y organsmos dal estado y se dicten oirss % 2021 tucional® para el imiento de
disposicianes Control Intemo.
> Ley715
> Ley 817 de 2000. Art. 24 (lneral 2) y 75 (pardgrafo 1)
> Ley 1474 ce 2011 Po s cualue it normas et 3 frsece os TRAETERENCIAL
¥ sancién de actos de comupeion Normograma Institucianal,
yhdemmudddwﬂddehgesbonpnﬂm A0S
> Ley 1778 de 2018 Por ta cusl se dictan normas sabee |s responsabiidad de -
tas i No apiica.

par
disposiciones en materia de lucha contra & corrupeian.

[APROBADOPOR |
5. ALCANCE HARRINSON  GIOVANMI| Noméve: VIVIANA YINETH ORTIZ,
Formuacidn del Plan de' Mejoramianto fauio del prooeso audior reakzado en el GELTRAN VALENGIA GUANA
municpio, por parte de los organismos de control para subsanar los hallazgos Firma: Firma:
detectatos. i 5
4. DEFINICIONES
Fecha: Facha:

I\UD(TDRES EXTERNOS: Profesionales facultados que na son empleados de I

cuyas sudtan.
- AUDITORES INTERNOS: ' por una para
examinar contiruaments y evalar el sistema de contrel ntemo y presentar los
de su investigacin y i 1 alta direccién de ls ensdad.

- AUDITORIA: Técnica de contrel dlnglda 3 valorr, el conirdl ierno y la
de tas Normas 1 examen

de los registros de il ymmwdmmlmnadaccnuru

ensdad para apoyar I opinidn experta mparcial sobre |a confiablicad de los
estados financieros

okTPom
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Anexo 27. 253420-P-GH-01 Plan Estratégico de Talento Humano.

{8 PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO @ i PLAN ESTRATEGICO DE TALENTO
HUMANO - HUMANO
TC—— w‘——{*’;’n Pigne 1de S N— “';1“ Pigine: 4 de 4
1. OBJETIVO 6. REGISTROS
Establecer la esirategia, acciones, liempos y recursos necesanios para que ks Wade
Acalkdia Municip ieds ejecisar el Plan de Talento cedigo Nombre Recponcsble | pars iompa | plepostcion
Humano. arohivar
2. BASE LEGAL

Normas legales que e sirven de marco
> Cédigo Disciinario Unica.
> Decrelo 1083 de 2015 Par medio del cual se expide ol Decreto Unico
Reglamentario del Secior de Funcian Plbilica.
> Decreio 4500 de 2005 Articulo 1 Los procesos de seleccidn que se adelanten
para provesr emplecs de varias entidades,

> Ley 1567 de 1998 Por &l cual s crea el sisterna nacional de capactacién y
el sisterna de estimulos para los empleados del Estado 8. REFERENCIAS
> Ley 909 de 2004 Por la cual se expiden normas que reguian el emplec rama insfitucional
pifilico, la carrers administrativa, gerencia pdblics y se dician ofras iy
disposiciones. En especial, Titdo Vy VI Plan Estratégico de Talento Humane 2020. Alcaldia Municipal de Quebradanepra.
3. ANEXOS
3. ALCANCE
No aplica,

El presente Plan Estratégico de Recursos Humanos incluye, entre otres, el Plan

mnmmldecmm elPhnch}cﬂsx E:lrrnbselrmﬂlm‘n los
con Cima O de

¥ Salud en ef trabyjo y ef plan anuad de Vacantes. Es impodante que

todos los funconarios de B Alcddia Municipd de Quebradanegra lengan Nombire: Nombre:  VIVIANA  YINETH ORTIZ

conozimiento de este. BELTRAN VALENCIA GUANA

4. DEFINICIONES

Firma: Firma:
- PLANEACION ESTRATEGICA: Proceso sistemdlico de desarollo e
implementacin de planes para alcanzar propésiios y objetivos en el madano y
largo plazo.
e Fecha: Fecha:
- NGRESO: & las procesos de b Induodan.
- PERMANENCIA: en el que s inscritien los procesos de capacitacian, evahacian
ded desempefo, Bienestar, Estimulos, Plan de vacantes y prevision de empleas,
Tedetrabajo, enire otras.
- RETIRO: situacién generada por necesidades del servicio © por pensicn de los
senidores piblicas.
ot 3.0 T4
A fofasmb it o x
Quuiatyseg e - Gangh, Covire Qe e - Gy, Contre

Anexo 28. 253420-P-GH-02 Induccion y Reinduccion.

{ & INDUCCION Y REINDUCCION “) ; ‘

) S INDUCCION Y REINDUCCION
shags o e | pigina: 1 de9
s Pigina: 7 da 7
1. PBJETIVO =
Estml:::v ariterios y pau‘as que |n$ruyar| las actividades de induccitn a todos los
de servicios que ingresan a la 506

MNcakdia Mmswnl de Ouebtadngva y de re induccidn para los contratistas de

prestaciin de servicios personales exstentes, en virtud de los cambios produdidos FrosdeeiD 7 ST P
en materia arganizacicaal, ad 2021 ol Progediianio da Talenio Humang

2. BASELEGAL
Normas kegales que le sinven de marco
> Constitucién Politica de Colombia de 1991, Articua 53.

10.REFERENCIAS
Normogram Instituciansl.

> Ley 150 de 1995. Ant 64 Todas las entidades plbi:thnmmnu T1.ANEXOS
de induccién para el 19 entidad, y Anexo 1. Fomate 253420.F-GH0B EVALUACION DE INDUCCION EN EL|
cada dos afios PUESTO DE TRABAJO.

> Decrelo 1567 de 1996, Capitula Il art 7y 8

> Ley 909 de 2004 Por la cual se exgiden normas que reguan el emples Anexo 2. Fomato 253420-F-GH-07 CONSTANCIA DE INDUCCION.

piblico, Is carrers adminisrativa, gerencia pdblica y se dictan otras
disposiciones. En especial, Tindo Vy VI

> DmIDABOOchDJSAnk:ulo 1 Los procesos de seleceidn que s adelanten APROEADU FOR
ara provesr emplecs de varias entidades.
» Dacfeto 1083 de 2015 Por medo del cual se expide ol Decreto Unico m HARRINSON  GIOVANNI| Nombre:  VIVIANA  YINETH ORTIZ
Reglamentario del Secior de Funcitn Piblica. BELTRAN VALENCIA GUANA
3. ALCANCE Firma: Firma:
La induccién se d’nge al personal nuevs que ingrese a k3 Alcakdia Muricipal de
Quebradanegea, la rsmmanseungeamul personal de la Alcaldia Municgal Fecha: Fecha:
de O y sard de que se produzes
algln cambio en fa Administracidn Municipal
Inicia con los idos para fa planificacion de las de
Induceién y 360 y finsliza con el i control y de las
misimis.

4. DEFINICIONES

WAcrrAanN Harrarmienta de formacitn para el nuevo perzanal que parmite
la pera el en el cargo

cuvresnomieme.
~ INDUCCION: Proceso de nducir a los nusvos empleados de una arganizacon
para que este se famiiadice con & cultura, valores y filosofia de & organzaciin,

Quuntventrmg v - G, Conire
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Anexo 29. 253420-P-GH-03 Seleccidn, Vinculacion y Desvinculacion del
personal de carrera administrativa y de libre nombramiento y remocion.

TECCION, VINGULACION ¥ SELECCION, VINCULACION Y
DE SVINCULACION DEL PERSONAL A 3 DE SVINCULACION DEL PERSONAL | A, )
DE CARRERA ADMINISTRATIVAY 4N DE CARRERA ADMINISTRATIVA Y *4_’

DE LIBRE NOMERAMIENTO ¥ =] DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y —
REMOCION REMOCION
Facha de smision 26102021 Wersoe . . - v i de emison & a
TR0 S ety _| w |[Fegrmctoeld T Piginx: 8 de 8 il
1. DBJETIVO 10.CONTROL DE CAMBIOS
Estafilecer s parimetros en la seleccidn, vinculacion y desvinzulacian del personal —eTsT T FeshE e eI T cal
dlelia Mcsaldiia Municipal de Qusbraranegra, para garantizar b idoneidad, capacidad = -
¥ compeatencias de los emplados a fin de cumplic con las abjetives misionales de A 8 plocecines 2 o “‘y‘ ¥
I eatidad. 00 2021 ¢ ot ) '-"";
2. BASE LEGAL Taderso Humano.
Mormias begales que b sinen de maros A REFERENGIR
» Ley 008 de 2004 Por fa cusl se expiden namas que regulan e emples 2
pibilicn, la carrera administrative, gerencia pdblica y se dician oiras Normegrama Institucionsl.
dispasiiones. En especial, Tindo ¥ y VL 12 ANEXOS

> Deseto 1083 de 2015 Por medo del cual se expide o Deceto Wico
Reglarmentario del Seciar de Funcién Pulica,

> Decretn 4500 de 2005 Aticulo 1 Los procesos de sekccidn que s= adelanten
piris preveer empkeos de varias entidades,

Nombre: HARRIN SON GIOVANNI| Nomire:  VIVIANA  YINETH ORTIZ
3. ALCANCE BELTRAN VALENCIA GUANA

Apliza @ todes les deperdencias y senddares pablicss vincuados en carera Firma: Firma:
administrativa, provisonaldad, e nombramients § remocion de hs Alcaldia
il de Quebradanegra.

Facha: Fecha:

4. DEFINICIONE 3

- CARRERA ADMINISTRATIVA: Es un sisierna téerica en s qus se selecciars,
evallia, calfica, capacita, estimula y refics al personal para s funcién pblica con
biase en sus merntos, de manera transpanente:.
- EMPLEOS PUBLICOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO ¥ REMOCION: San aquelics
creadias de canformidad & b entidad y que cumplen un papel drecti, de mansg,
de conduccan u oriemacion irsttucional .
- EMPLEOS DE PROMISION TRANSITORWA DE EMPLEDS DE GARRERA
ADMIMESTRATIVA: Nombramiento en grovsiin salamente por el lismpa que duren
laas situsciones administraivas gue imgliquen B vacanca temporal de un emples de
camera adminisirativa ¥ cuande no faers posible hacer b provisién medianse
encargo con empleados pdblicos de carrera del Insties.
- EMPLEDS PUBLICOS TEMPORALES: Creada pars desarmliar proyecios con
una durackin determinada, cumplimientn de funciones que no desempefia el
personal de plants, apayer cusndo existe schrecarg de traba.

Catie € s

Quumtvastomys - G Cotro
Anexo 30. 253420-P-GH-04 Plan de Seguridad y Salud en el trabajo
{5 PLAN DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL g )
TRABAJO {8 PLAN DE SALUD Y SEGURIDAD ENEL | o
~ e 5 TRABAJO ‘\t i
ey £ e |Pogine: 1 ded . —r—
—— i— o |Pégnc 7 da7 .
1 POIEING 3. CONTROL DE CAMEBIOS
Dispaner de modelos de saguimiento y accidn anle un accidente o percance de
salud que pueds sufre un funcicharic o colsboradar de fa Alcakdia Municipal de WW—WW
enel i de sus can el fn de brindar apoyo y Trea o proce ¥ Segui
sulur.lbn @ los tramites que se desprenden de ls ocurrencia de este evento y 00 2021 en el Trabajo" py. e{ pmdmmb de Talenta
seriendo en cuents ks fesgos laborales identificados. requisitos legates y b politica Humano,
de informes al respecto.
2. BASE LEGAL 10.REFERENCIAS
Normas legales que le sirven de marco Normograma Institucional.
> Ley9de 1979 por s cual <o dictan Medidas Sanitanas. Tiuke 1l 11.ANEXOS

> Resclucion No. 2400 de 1979 Por ks cual se establecen algunas

disposiciones sabre nca, higiene y seguridad en los establecimientos de Anex 1. Formate ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS 253420-F-GH-

01

trabajo.
> Resolucon No. 2013 de 1566 Por by cual se reglamenta la organizacién y Anexa 2. Formato ACCIDENTABILIDAD LABORAL 253420F-GH-02
funcianamiento de los comités de Medding, Higiene y Saguridad Industrial
enlos lugares de trabajo. Anexo 3. Formata AUSENTISMO LABORAL 253420-F-GH-03.
> Resclucon No. 1016 de 1969 Por fa cual se reglaments b arganizacicn, Anexo 4. Formato INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES 253420-F-
y $orma de los Progr de Salud Ox que deben GH-08.

desarolar los patranes o smpleadares en el pais.

APROBADO POR

> Ley 1010 de 2006 Por medio de fa cual se adoptan medidas para peevenir,
carregir y sancianar d_muso labaral y otros hostigamientos en el marco de HARRINSON clovanN| No : A YINETH ORTIZ
1k 1efacicell ca frahajc BELTRAN VALENCIA GUANA
> Resolucion No. 1401 de 2007 por la cual & reglamenta ka investigacicn de
incidentes y accdentes de trabajo. Firma: Firma:
> Ley 1562 de 2012 Per |a cual se modifica el Sisterna de Riesgos Latorales y ' g
o dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
> Resolucion No. 652 de 2012 Por |a cual se establece y & reglamenta el Facha: Facha:

comisé de i & laboral en et pablicas y privadas y
se dictan otras disposiciones.

> Resclucon No.1409 de 2012 establece e reglamento de seguridad para
prateccidn contra caidas en trabsjos en alturas.

> Decreto Ley 1072 de 2015 Por medic del cual =& expide el Decreto Unico
Reglamentario dal Secter Trabajo, sobre |3 transiion pars ks implementacion
del Swtema de Gestion de la Seguridsd y Salud en el Trabajo.

> Resolucion 0312 de 2019 Por medic del cual se definen fos estindares
minimos ded Sistema de Gestisn de Seguridad y Sahd en el Trabsio
SGSST

L—
chchapamias
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Anexo 31. 253420-P-GH-05 Plan de vacantes.

£
B PLAN DE VACANTES

-

{ & PLAN DE VACANTES

Fodw de aisbn 29.

e Ao aueer e e oy |0 88 SO 78102021 I\‘cmm
i S 7T e o
S hocd 3. REGISTROS
Establecer el procadmisnto que se debe Tevar 3 cabo para la creacion del plan de
Micabion pard 18 Mol = ¢ I codigo Nombrs | Recponsasle | Metodopars | Tiemp2 | Disposision
2. BASELEGAL t i i i 1 i i
Normas legales que b sirven de marce
> Ley 908 de 2004 Li & 15El “Elaborar el al CONTR
de vacantes y remisrio ol Departamento Administrasva de |a Funcicn Pibilica, . OLDECAMBION
Muumlﬂizdswnhmmwﬁndﬂmmmyh Not5s g6 camblo
formulacién de polilicas’ Version 'miaimm
> Decreto 1227 de 2005 Articuio 110, “Las entidades y organismos que se = o o T EVamET e
encuentran dentro del campa de aplicacion de la Ley 908 de 2004, para dar i de Taleato Humans.
cumplimiento &l articulo transilorio de |8 misma, deberdn emdar al
ivo de | i i , dentro del mes siguiente 10.REFERENCIAS
a la publicacién del presente decreto fa informacién relacionada con el :
nimero de cargos vacantes i de carera admini poe Normograma Institucional.
nivel jerdrquico y ial, los cuales deberd 11.ANEXOS
d il par estar provisios i 90
‘0 nombramiento provisional”™
> Decreto 2482 de 2012 Por el cual s establecsn los lineamientos generales EPROBADO POR
para L integracian de l planeacicn y la gesticn, ha previsio dentro de ia
Politica de Gestidn del Talente Humano, el Plan Anual de Vacantes, Liseral Nombire: HARRIN SON GIOVANNI| Nomare:  VIVIANA  YINETH  ORTIZ
c) articuo fl &l cusl prescribe Ges‘m del Takento Humano Orentada al BELTRAN VALENCIA GUANA
o de | tlicos buscando b
ded nnncum de médto para k8 provisicn de los empleos, &l desarrdlio de Firma: Firma:
compelencias, vocacion del sencio, h aplicaciin de estimuos y una
gerencia pablics enfocads a ks
¢l Pian de Capackacién, el Plan de Bienestar & Incentivos, los temas Fecha: Fecha:

refacionadas con Clima Organizacional y el Plan Anuasl de Vacanies”

> Decreto 1083 de 2015

& Aricuo 226.3 Convacatorias. “Carrespende a la Comisian Nacicaal
ded Servicio Civil elaborar y suscribir , con
en las funciones, los requisitos y el perfil competencias de los emplecs
definidos por entidad que posea las vacantes, de acuerdo con el
manual especifico de funcones y requisics”
Articdo 2249 “Para la aprobacién del Plan Anual de Emplecs
Vacantes, ¢ Departameanto Admintrativo de la Funcién Plblica pedra
wernficar que bis dferenies entidades y arganismos hayan incorporado
en sus manuales especificos las competencias de que trata el

o
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