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INTRODUCCION

El Alcalde Municipal de Puerto Tejada, dentro del proceso de disefiar un adecuada
Gestion municipal acorde a los principios rectores de la Administracién Publica,
presenta el Manual de Procedimientos, el cual es la base primordial para poder
desarrollar sus procesos, asi como establecer responsabilidades de los funcionarios,
informacion, medidas de seguridad y objetivos que participen en el cumplimiento con la
mision institucional. Este manual hace el levantamiento de procedimientos actuales, los
cuales son el punto de partida y el principal soporte para llevar a cabo los cambios que
con tanta urgencia se requieren para alcanzar y ratificar la eficiencia, efectividad,
eficacia y economia en todos los procesos y que es apoyado por esta Administracion
Municipal.

La Administracion Municipal de Puerto Tejada, con el fin de mejorar su eficiencia y su
eficacia ha disefiado la implementacién del manual de procedimientos, como
mecanismo de verificacién del control. Es importante sefialar que los manuales de
procedimientos son la base del sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la
eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino, que
ademas, es imprescindible el cambio de actitud en los funcionarios del municipio, en
materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas y politicas
municipales definidas. Este Manual de procedimientos es una herramienta que permite
al Municipio de Puerto Tejada, integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el
trabajo de la administracion, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la
busqueda de alternativas que logren la satisfaccién de la comunidad.

El Manual de Procedimiento no es una exigencia legal, sino una necesidad de orden
técnico, indispensable para guiar la accion administrativa, asignar funciones,
responsabilidades en su preparacion, ejecucion y revision; evaluar a las dependencias
y a los funcionarios, mediante sistema de evaluacién y resultados y valorar la
participacién en los logros institucionales. Por lo cual comprende el sefialamiento de los
pasos a seguir o a ejecutar en determinada actividad u operacion, indicando punto a
punto los aspectos que componen los procesos claves para las dependencias de la
Administracién Municipal.

Este Manual tiene como fin el de servir como mecanismo de consulta permanente, por
parte de todos los funcionarios de la Alcaldia de Puerto Tejada, permitiéndoles un
mayor desarrollo en la busqueda del Autocontrol, al permitir que todos los
procedimientos sean totalmente técnicos y normados evitando asi posibles sanciones,
describe los procedimientos de la Administracién de tal manera que facilita las consultas
sobre las rutinas de trabajo y asegura que el conocimiento sea divulgado; ademas el
trabajar procesos mas que sobre funciones individuales genera mayor integracion y
conformacion de equipos humanos identificados en la busqueda de resultados
comunes, ademas con su normalizacion se obtiene calidad en el trabajo para generar
los mejores resultados, con calidad, eficiencia, eficacia y efectividad.
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1. MARCO LEGAL.

Constitucion Politica, articulo 269 establece que: En las entidades publicas, las
autoridades correspondientes estan obligadas a disefar y aplicar, segun la
naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de Control Interno, de
conformidad con lo que disponga la Ley.

Ley 87 de 1993. Por la cual se establece normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. El
Paragrafo del articulo 1de esta Ley determina que las Administraciones deben tener
Manual de Funciones y de Procesos y Procedimientos.

Igualmente el articulo 4 literal b) de la Ley 87 de 1993 establece que toda entidad
bajo la responsabilidad de sus directivos, debe implementar procedimientos para la
ejecucion de los procesos, como uno de los elementos basicos del sistema de
control interno.

Ley 489 de 1998. Estatuto Basico de Organizacion y funcionamiento de la
administracion publica. El articulo 17 de esta ley ha sefialado como politica de
Desarrollo Administrativo la elaboracion de Manuales de Procedimientos.

Decreto Nacional 1537 de 2001 reglamenté parcialmente la Ley 87 de 1993
sefalando en los articulos 1 y 2 la importancia de la identificacion de los procesos
institucionales y la elaboracién, adopcion y aplicacion de los manuales de
procedimientos para el desarrollo racional de la gestion de las entidades y de cada
una de sus dependencias y establece que es responsabilidad del Alcalde Municipal,
la adopcion de los Manuales de Procedimientos de la Alcaldia Municipal.

Decreto 1599 de 2005, que establecio la obligatoriedad de adoptar el Modelo
Estandar de Control Interno MECI para el estado colombiano MECI 1000 — 2.005
considera dentro del Subsistema de control de Gestion, Componente Ambiente de
Control —Elemento Procedimientos lo define como el Elemento de Control,
conformado por el conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento de las
tareas requeridas para cumplir con las actividades de un proceso, controlando las
acciones que requiere la operacién de la entidad publica. Establece los métodos
para realizar las tareas, la asignacién de responsabilidad y autoridad en la ejecucion
de las actividades.

2. OBJETIVOS

Integrar los aspectos estratégicos y de ejecucién en un ordenamiento interno que
facilita la comprensién de su funcionamiento organizacional.
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o Facilitar la estandarizacion, comprension, operacion y evaluacién de la gestion y la
manera como esta desarrolla su funcidon administrativa, en procurar del
cumplimiento de sus fines.

3. VENTAJAS DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

Las ventajas de poseer y utilizar Manual de Procedimientos en el Municipio son las
siguientes:

Permite normalizar la ejecucion de tareas estandar y facilita la toma de decisiones
programadas.

Evita la superposicion de tareas entre diferentes areas del Municipio de puerto
Tejada.

Simplifica y/o racionaliza la ejecucion de tareas que cuando no estan normalizadas
resultan confusas, voluminosas y, por légica consecuencia, costosas.

Facilita el control de gestién y la deteccion de deficiencias en los procedimientos
administrativos.

Es un instrumento efectivo de consulta, orientacion y entrenamiento, por lo cual
simplifica el asesoramiento y la capacitacion de los funcionarios en los procesos de
induccién y reinduccion.

Incrementa la motivacién del funcionario, ya que permite la deteccion de los
objetivos de la organizacién mediante el aporte de sus tareas.

Aumentan la predisposicion del personal para asumir responsabilidades.
Reduce la participacion de los niveles Directivos y Asesores, limitando su

participacion a casos no habituales y dedicando mas tiempo a la toma de
decisiones no programadas.

Sirve como una restriccion a la improvisacion y/o decisiones apresuradas, a veces
incongruentes con las tomadas por otro sector.

Permiten la revision y evaluacion objetiva de las practicas de trabajo.
Facilitan la efectividad de las normas, procesos y funciones administrativas.

Evitan discusiones innecesarias y equivocos
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Agiliza las tareas de auditoria ya que, consultando los manuales, los auditores
podran familiarizarse rapidamente con los procedimientos administrativos del area a
auditar.

4. CARACTERISTICAS DEL MANUAL

Presenta lineamientos claros para la accién del desempefio, por lo cual el Manual
estd escrito en lenguaje sencillo, preciso y légico que permita garantizar su
aplicabilidad en las tareas y procesos municipales.

El Manual de procedimientos no es un instrumento cuyo contenido pueda ser
absorbido “directamente” por los funcionarios como si fuera un simple instructivo. La
comprension por parte del personal de los procedimientos normalizados en el manual,
supone una explicacion de los mismos por funcionarios capacitados que debera
hacerse, en lo posible, directamente en la ejecucién de los procedimientos reales, a
fin de lograr su utilizacién real y sean tenidos siempre como elemento de consulta y
actualizacion.

Esta elaborado mediante una metodologia que permite flexibilidad para su facil
actualizacién, aplicacién, y/o modificacion mediante el esquema de hojas
intercambiables que admite acondicionar las modificaciones sin alterar la totalidad del
documento.

El Manual de Procedimientos debe ser dado a conocer a todos los funcionarios
relacionados con el proceso, para su apropiacién, uso y operacion. Las dependencias
del Municipio deben contar con mecanismos que garanticen su adecuada divulgacién
y formacion tendientes a fortalecer el uso del Manual.

El Manual de Procedimientos debe cumplir con la funcion para la cual fue creado y se
debe evaluar su aplicacion, permitiendo asi posibles cambios o ajustes. Cuando se
evalue su aplicabilidad se debe establecer el grado de efectividad de los manuales en
las dependencias del Municipio de Puerto Tejada.

La funcionalidad del Manual, es permitir que todas las tareas y procedimientos por
area vinculada, asi como, la informacioén relacionada, sean totalmente auditables,
para atender a los requerimientos de los entes de control; con el fin de verificar los
parametros claves de los procedimientos de la Administracion Municipal, tomandolos
como guia en cualquier proceso de verificacion.

5. MANEJO Y CONSERVACION DEL MANUAL.

El Representante de la Alta Direccion que en este caso es la Secretaria de
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Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental es el
responsable de la conservacion y manejo del manual. Todos los funcionarios tienen
una copia en medio magnética protegida, el original se conserva en medio impreso en
un félder de manera que permita su modificacion

Siempre habra mejores formas de realizar los procesos y de establecer los
procedimientos, por lo que un manual no estara terminado plenamente, sino que
debera estar sometido a un proceso continuo de actualizacion.

La responsabilidad por la aprobacién, socializacién y verificacion del Manual de
Procedimientos recae en el nivel directivo, con el apoyo y compromiso de los
funcionarios quienes retoman las directrices trazadas y las actualizan.

Corresponde a los Directivos y en general a todos los funcionarios documentar los
procedimientos que se consideren necesarios en el funcionamiento y desarrollo de los
procesos.

Cualquier modificaciéon que se haga a los procesos o procedimientos, debe ser
avalada y autorizada por la Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo
Econdémico, Rural y Medio Ambiental, con la coordinacion y el visto bueno del jefe del
area o proceso objeto de cambio.

La modificaciones al manual podran ser estructurales o de forma. Las primeras
aquellas en las cuales los procesos cambian de manera radical frente a la propuesta
inicial.

Cualquier modificacion se hara mediante el formato control de actualizaciones, y el
registro se llevara de manera cronoldgica, incorporando al manual las hojas con los
cambios generados y extrayendo aquellas que han perdido vigencia.

VIGENCIA A PARTIR DE:
No FECHA cODIGO NOMBRE QUIEN DA
PROCED EL VISTO BUENO

1
2
3
4
5

NOMBRE QUIEN AVALA
Y AUTORIZA
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6.SIMBOLOGIA UTILIZADA

Para una mayor comprensién de los procedimientos, a continuacion se representa
graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

SIGNIFICADO SIMBOLO

Terminal: Indica la iniciacién y terminacién del proceso
0 procedimiento.

Sentido de Circulacion del Flujo de Trabajo:
Conecta los simbolos; senala el orden en que se deben
ejecutar los distintos pasos; define de esta manera la
secuencia del proceso.

Operacion: Describe la actividad o tarea que debe
desarrollarse.

Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo
en que son posibles caminos alternativos, dependiendo
de una condicion dada: Ejemplo, esta correctamente
diligenciado?, los documentos estan completos?

Documento: Representa cualquier tipo de documento
que se requiera para el proceso o procedimiento y
aporta informacién para que éste se pueda desarrollar.

Conector de Rutina: Representa una conexién o
enlace de un paso del proceso o procedimiento con
otro dentro de la misma pagina o entre paginas.

Conector de Pagina: Representa una conexion o
enlace en un paso de final de pagina con otro paso en
el inicio de la pagina siguiente, donde continua el
flujograma. El simbolo lleva inserta una letra
mayuscula.
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7. MARCO INSTITUCIONAL

El Manual de Procedimientos se enmarca dentro de la misién, visién y objetivos
institucionales.

La Mision del Municipio de Puerto Tejada, segun la Constitucion Politica, (articulo 311)
es la prestar los servicios publicos que determine la ley, construir las obras que
demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la
participaciéon comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir
las demas funciones que le asignen la Constitucion y las leyes”.

El Plan Municipal de Desarrollo 2008 — 2011, “Unidos Por Puerto Tejada” define el
quehacer Municipal a través de la Misién, para lograr lo establecido en el Programa de
Gobierno, y esboza la Vision, que refleja el futuro deseado por la comunidad, los cuales
se transcriben a continuacion:

7.1 MISION

Fundamentar el trabajo en equipo de manera concertada con los actores del desarrollo,
buscando la equidad, solidaridad social y econdmica, con una participacién comunitaria
activa, con respeto por la ley y las instituciones que permita a los habitantes del
municipio de Puerto Tejada vivir con bienestar y dignidad.

7.2 VISION

Nuestros esfuerzos estaran encaminados a transformar el municipio de Puerto Tejada
en un modelo de desarrollo econémico, social y cultural (integral), que permita liderar
procesos regionales, nacionales e internacionales, mediante una participacion
ciudadana activa y eficaz capaz de fortalecer la identidad étnica de sus pobladores.

7.3 OBJETIVOS GENERALES:

Contribuir al establecimiento de un nuevo orden social que garantice la dignidad,
seguridad y la convivencia pacifica.

Propiciar condiciones para el fortalecimiento de una democracia de desarrollo
integral, dinamico y sostenible.

Satisfacer necesidades basicas (salud, educacion, vivienda, servicios publicos,
transporte, empleo, recreacién sana, esparcimiento, deporte, identidad cultura,
sentido de pertenencia, manejo adecuado y sostenible del patrimonio natural
ecoldgico con el fin de ofrecer opciones de bienestar a nuestros habitantes).
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- [PuERTOTEDA]

Realizar una gestion colectiva efectiva.

8. MODELO DE OPERACION DEL MUNICIPIO

El Modelo de Operacion es el estandar organizacional que soporta la operaciéon del
Municipio de Puerto Tejada, integrando las competencias constitucionales y legales que
rigen la entidad con el conjunto de Planes y Programas necesarios al cumplimiento de
su funcién; armonizando con vision sistémica la misién y vision institucional con los
componentes corporativos que la conforman los cuales en su interaccion,
interdependencia y relacion causa-efecto, factor clave para su ejecucion, garantizan una
ejecucion eficiente y el cumplimiento de los objetivos de la entidad publica.

La interaccion de los Macroprocesos Misionales con los Estratégicos y de Apoyo,
permite establecer la estructura general del Modelo de Operacién del Municipio, el cual
contiene los Macroprocesos definidos, los procesos y subprocesos identificados, las
actividades que los conforman y las tareas necesarias a ejecutar dichas actividades,
que presentan en el Manual de Procedimientos. Igualmente el Modelo de Operacion
contiene las relaciones que se dan entre los diferentes procesos, actividades y tareas
organizacionales que garanticen la coordinacién de actividades necesarias para generar
los resultados, bienes y servicios que son propios de la funcién de la entidad publica.

Todos estos aspectos, la definicion de los procesos del municipio, el mapa de Procesos, su
desagregacion en subprocesos y actividades se encuentra en el documento “Modelo de
Operacion por Procesos”. Los procesos del Municipio de Puerto tejada se clasifican en:

Procesos Estratégicos: incluyen los relativos al establecimiento de politicas vy
estrategias, fijacion de objetivos, comunicacion, disposicion de recursos necesarios y
revisiones por la Direccion. Este en el municipio se nombro Direccionamiento
Estratégico.

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

. R B

~ — ~
PLANEACION COMUNICACION
INSTITUCIONAL PUBLICA

Procesos Misionales: incluyen todos aquellos que proporcionan el resultado previsto

10



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL CAUCA
ALCALDIA MUNICIPAL PUERTO TEJADA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PUERTOTEIADA

por la entidad en el cumplimiento del objeto social o razén de ser. En el municipio se
define que son: Gestién de Desarrollo Fisico y Territorial, Gestion de Desarrollo Social,
Gestion de Convivencia y Seguridad.

GESTIONDE GESTIONDE GESTIONDE
DESARROLLO DESARROLLO CONVIVENCIAY
FISICOY SOCIAL SEGURIDAD
TERRITORIAL

Procesos de Apoyo: incluyen aquellos que proveen los recursos necesarios para el
desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacién. En el municipio se
determinan cuatro que son: Gestion del Talento Humano, Gestion de Recursos

Financieros y Econdmicos, Gestion Juridica, Gestion de Recursos Fisicos vy
Tecnoldgicos.

\ TN - e
GESTIONDE
e i GEsTON RECURSOSFISCoS
FINANCIEROSY JURIDICA }
HUMANO ECONGMICOS Y TECNOLOGICOS

\ ‘ /

Procesos de Evaluacion: incluyen aquellos necesarios para medir y recopilar datos
para el analisis del desempeno y la mejora de la eficacia y la eficiencia, y son una parte
integral de los procesos estratégicos, de apoyo y los misionales. Se determina para el
Municipio como Control y Mejora Continua.

11
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EVALUACIONW

CONTROL Y MEJORA 1

CONTINUA

I |

Cogggﬁlaam ADMINISTRACION EVALUACION CONTROL ETICO
L LU, DEL RIESGO INDEPENDIENTE Y DISCIPLINARIO

9. ESTRUCTURA ORGANICA

La Estructura de la Administracion Central del Municipio de Puerto Tejada, esta
compuesta por las diferentes unidades administrativas, los objetivos, las politicas, las
estrategias y los esquemas de autoridad y responsabilidad, que se reflejan en el modelo
operativo por procesos y las correspondientes Areas de Gestion'.

Se establece una estructura simple, basada en seis (6) dependencias principales para
su funcionamiento, las relaciones de autoridad y jerarquia entre ellas, a efectos de
garantizar la existencia de la debida armonia, coherencia y articulaciéon entre las
actividades de cada una de ellas, de acuerdo con las competencias atribuidas por la ley
que facilite la formulacién, ejecucion y evaluacion de sus politicas, planes y programas
municipales.

! Estudio Técnico - 2008 - Reestructuracién Administrativa y Financiera Municipio de Puerto Tejada —
Cauca. Realizado por la Escuela Superior de Administracion publica. -ESAP.

12
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DESPACHO DEL
ALCALDE

OfFCII'Ia'A.SESD(B I [ Direccion TécnicaDe |
| Juridica | Educacion |

Pla n, Secretaria de Gobiemo, Secretana de Talenio Secretana de Secretana Local
Infraestructura, seguridad, movilidad, Humano y senicios Hacienda De Salud
desamollo econdmico, Desamollo Comunitario y administrativos
rural, y medio ambiental. Social

Comigaria Subsecretaria de fransiio y
de Familia Movilidad

Inspecciones
de Policia

10. AREAS DE GESTION

Para el cumplimiento de sus responsabilidades y competencias la Administracion
Central del municipio de Puerto Tejada contara con las siguientes areas de gestion*

Area de Direccién: Despacho del Alcalde.

Area de Desarrollo Estratégico: Secretaria de Planeacion, Infraestructura, desarrollo
econdémico, rural, y medio ambiental.

Area de Desarrollo Social: Secretaria Local de Salud. Direccion Técnica de
Educacion.

Area de Orden Publico, Convivencia Ciudadana, Movilidad y Desarrollo
Comunitario: Secretaria de Gobierno, seguridad, movilidad, Desarrollo Comunitario y
Social. Subsecretaria de Transito y movilidad.

Area de Apoyo a la Gestion: Oficina Asesora Juridica Secretaria de Talento Humano y
Servicios Administrativos y la Secretaria de Hacienda.

? Estudio Técnico - 2008 - Reestructuracién Administrativa y Financiera Municipio de Puerto Tejada —
Cauca. Realizado por la Escuela Superior de Administracion publica. -ESAP.

13
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PROCESO ESTRATEGICO
AREA DE DESARROLLO ESTRATEGICO
OBJETIVO:

Elaborar, aprobar el Plan de Desarrollo y la adopcién de instrumentos de planeacion
formulados dentro un proceso concertado y participativo.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todas las actividades realizadas entre la definicion
del documento final del Plan de Desarrollo y su aprobacion por parte del Concejo Municipal.
En cuya formulacion deben involucrarse todas las dependencias municipales, las cuales
deben participar en el proceso bajo la coordinaciéon de la Secretaria de Planeacion,
Infraestructura, Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

PLAN DE DESARROLLO: Herramienta de planeacion del desarrollo econémico local y
regional que permite los gobiernos priorizar y planear estrategias concretas de desarrollo
econdémico. Los planes de desarrollo del Municipio de Puerto Tejada, sin prejuicio de su
autonomia, deberan tener en cuenta para su elaboracion las politicas y estrategias del Plan
Nacional de Desarrollo para garantizar la coherencia.

CONTENIDO DE LOS PLANES DE DESARROLLO: El Plan de Desarrollo del Municipio de
Puerto Tejada estara conformado por una parte estratégica y un plan de inversiones a
mediano y corto plazo, en los términos y condiciones que de manera general reglamenten
el Concejo Municipal.

RESPONSABLES

e Alcalde Municipal

o Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdémico, Rural y Medio
Ambiental.

e Consejo de Gobierno

o Consejo territorial de Planeacion.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El Alcalde Municipal: Convoca a reunion, al Secretario de Planeacion, Infraestructura,
Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental y a su equipo de trabajo para impartir
las orientaciones de elaboracion del Plan de Desarrollo, conforme al Programa de
Gobierno presentado por el Alcalde al inscribirse como candidato y segun la
normatividad vigente.

Secretarios de Despacho o Jefes de Oficina: Prestan el apoyo técnico, Administrativo y
de informacion necesaria para la elaboracion del Plan de Desarrollo.

Secretario de Planeacién, Infraestructura, Desarrollo Econdédmico, Rural y Medio
Ambiental Bajo la orientacion del Alcalde y conjuntamente con funcionarios
competentes, elabora el proyecto del Plan de Desarrollo para la vigencia de la
Administracién Municipal.

Alcalde: Da a conocer el proyecto del Plan de Desarrollo al Consejo de Gobierno y al
Consejo Territorial de Planeacién para que verifiquen la correspondencia del Plan de
Desarrollo con el Programa de Gobierno, el cual sera estudiado y aprobado, o
modificado si es del caso.

Consejo de Gobierno y al Consejo Territorial de Planeacion: Analizan, discuten y dan las
recomendaciones pertinentes al Proyecto de Plan de Desarrollo.

Alcalde: Presenta el Proyecto al al Concejo Municipal para su aprobacion:

6.A) Si el Plan de Desarrollo no es aprobado, realiza los ajustes necesarios y regresa al
paso 6; si el Concejo Municipal no toma una decision dentro del término legal
establecido (un mes posterior a su presentacion sefialado en la ley 152 de 1994), el
Alcalde adopta el Plan de Desarrollo mediante la elaboracién de un Decreto.

6.B) Si el Plan de Desarrollo es aprobado, continua con el procedimiento.

Alcalde Municipal: Sancion del Acuerdo Municipal o del Acto Administrativo de
aprobacién Plan de Desarrollo.

Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio
Ambiental: Coordina la evaluacién periédica del Plan de Desarrollo por parte de cada
una de las areas y realiza el seguimiento para monitorear la gestion, con base en esta
presenta los resultados ante el Alcalde y el Concejo de Gobierno, para determinar las
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necesidades de ajuste y reorientaciones que deben realizarse para dar cumplimiento a
la Misién, Vision y Objetivos institucionales.

8. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS MINIMOS

¢ Acta de Consejo de Gobierno y del Consejo Territorial de Planeacién donde se analice,
discuta y den las recomendaciones pertinentes al Proyecto de Plan de Desarrollo.

e Acuerdo municipal de aprobacién del Plan de Desarrollo o decreto de aprobacion.

e Sancion del Acuerdo Municipal del Acto Administrativo de aprobacion Plan de
Desarrollo.

o Certificacion de aprobacién del plan por parte del Concejo Municipal

o Acta de Ajustes realizados por recomendaciones presentadas por los concejales.

e Formatos de seguimiento al Plan de Desarrollo.

REVISION
Reviso y Aprobd
Fecha:
NOTAS DE CAMBIO
No. VERSION BREVE DESCRIPCION | VERSION FECHA
INICIAL DEL CAMBIO FINAL

DIAGRAMA DE FLUJO.
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PROCESO ESTRATEGICO
AREA DE DESARROLLO ESTRATEGICO
OBJETIVO:

Formular, Aprobar los Planes de Accion del Municipio con base en el Plan de Desarrollo de
acuerdo a las directrices de la Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo
Econdmico, Rural y Medio Ambiental municipal, para llevarlos asi a su ejecucion.

ALCANCE

Este procedimiento de formulaciéon del Plan de Accion Anual se inicia con la cuantificacion de
los resultados esperados, a través de indicadores de los objetivos y con el compromiso de
dependencia en la seleccion de las metas que de acuerdo con sus funciones,
responsabilidades establecidas en la formulacion del Plan de Desarrollo, se identifican para
su desarrollo y ejecucion, para lo cual todos los Niveles Organizacionales del municipio deben
participar en la definicion de los planes indicativos y de accién, definicién y establecimiento de
mecanismos de control, seguimiento y evaluacién y ejecucién de los mismos, de acuerdo con
los compromisos adquiridos.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

PLAN DE DESARROLLO: Herramienta de planeacion del desarrollo econdémico local y
regional que permite los gobiernos priorizar y planear estrategias concretas de desarrollo
econdmico. Los planes de desarrollo del Municipio de Puerto Tejada, sin prejuicio de su
autonomia, deberan tener en cuenta para su elaboracion las politicas y estrategias del Plan
Nacional de Desarrollo para garantizar la coherencia.

PLAN DE ACCION: Instrumento gerencial de programacién y control de la ejecucién anual de
actividades y acciones que deben adelantarse en la gestién del Pan de Desarrollo. Esta
herramienta de gestion Institucional permite a las dependencias municipales, proponer y
materializar los compromisos y responsabilidades en términos de resultados concretos,
medibles, realizables y verificables, frente al cumplimiento de los objetivos Institucionales y
metas del Plan de Desarrollo, de acuerdo con las funciones legales y su capacidad de gestion.

RESPONSABLES

e Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental.

e Secretarios de Despacho o Jefes de Oficina.

e Concejo de Gobierno Municipal.




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL CAUCA
ALCALDIA MUNICIPAL PUERTO TEJADA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina 2/4

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Los Secretarios de Despacho o Jefes de Oficina: Identifican los objetivos y estrategias de
acuerdo a su dependencia, dentro del contexto de los objetivos del Plan de Desarrollo y
del marco legal e institucional y acorde a sus objetivos y funciones.

Los Secretarios de Despacho o Jefes de Oficina: Identifican la capacidad institucional
adecuada de su dependencia, para cumplir con los objetivos y metas propuestos dentro
del Plan de Desarrollo y revisan el estado de los proyectos aprobados para definir los
proyectos y actividades a ejecutar durante la vigencia.

Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio Ambiental:
Asesora a todas las Unidades Organizacionales en la definicion y elaboracion de los
planes de accion, ofrece los elementos para su articulacién y correspondencia en el marco
del Plan de Desarrollo y determina la metodologia para formular los planes de accion por
todas las dependencias y formatos a utilizar a fin que se estandarice su presentacion.

Los Secretarios de Despacho o Jefes de Oficina: En coordinaciéon con la Secretaria de
Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental elaboran su
correspondiente Plan de Accién con base en el Plan de Desarrollo y lo entregan al
Secretario de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental
acorde a la metodologia y formatos establecidos.

Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental:
Revisa que los Planes de Accién hayan sido presentados en los formatos determinados,
evalua la viabilidad de los mismos y su correspondencia con el Plan de Desarrollo y luego
los presenta al Consejo de Gobierno para su aprobacion.

5.A) Si los Planes de Accién no se avalan por Planeacion, se solicita al Secretario de
Despacho o Jefe de Oficina, que realice los ajustes necesarios y regresa al paso 5.

5.B) Si los Planes de Accién son aprobados, contintia con el procedimiento.

Los Secretarios de Despacho o Jefes de Oficina: Sustentan ante el Consejo de Gobierno
el Plan de Accién su dependencia.

6.A) Si el Concejo de Gobierno analiza los Planes de Accién y recomienda que es
necesario realizar ajustes, solicita a los Secretario de Despacho o Jefe de Oficina
respectivo, que efectuen los ajustes necesarios y regresa al paso 6.

6.B) Si los Planes de Accién son aprobados por el Concejo de Gobierno, continia con el
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procedimiento.

Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental:
Una vez aprobados por el Concejo de Gobierno los planes de accién presentados
consolida el Plan de Accion del Municipio.

Los Secretarios de Despacho o Jefes de Oficina: Iniciaran la ejecucion de su respectivo
plan y rendiran los informes de avance ante la Secretaria de Planeacion, Infraestructura,
Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental.

Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio Ambiental:
Coordina la evaluacion periodica del Plan de Accidon por parte de cada una de las areas y
realiza el seguimiento para monitorear la gestion, con base en esta presenta los resultados
ante el Alcalde y el Concejo de Gobierno, para determinar las necesidades de ajuste y
reorientaciones que deben realizarse para dar cumplimiento a la Mision, Vision y Objetivos
institucionales.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de
los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS MINIMOS

Formatos diligenciados del Plan de Accion por cada dependencia.

Documento de Plan de Accidon Consolidado

Formatos de seguimiento al Plan de Accién.

Acta de Consejo de Gobierno donde se analice, discuta y den las recomendaciones
pertinentes al Proyecto de Plan de Accidn.

REVISION

Reviso y Aprobo:

Fecha:

NOTAS DE CAMBIO

No.

VERSION BREVE DESCRIPCION  DEL | VERSION FECHA
INICIAL CAMBIO FINAL

DIAGRAMA DE FLUJO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PLAN DE ACCION
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PROCESO ESTRATEGICO
AREA DE DESARROLLO ESTRATEGICO
OBJETIVO

Elaborar los proyectos y programas plasmados en el Plan de Desarrollo de acuerdo a las
directrices de la Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdémico, Rural y
Medio Ambiental municipal, para llevarlos asi a su ejecucion.

ALCANCE

Este procedimiento empieza con la elaboracion y termina con el seguimiento a los proyectos
y programas a fin de dar cumplimiento a la Misién y Objetivos institucionales..

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION MUNICIPAL (BPIM): El banco
de programas y proyectos de inversion municipal es un instrumento dinamico de la
planeacion que registra los programas y los proyectos viables técnica, ambiental, socio-
economica y legalmente susceptibles de ser financiados con recursos publicos en el territorio
municipal.

PROGRAMAS: Un programa es una manera de agrupar proyectos o acciones, que
contribuyan de manera individual al cumplimiento de un objetivo, y que requiere la aplicacién
de todas las acciones de manera integral para el cumplimiento de dicho objetivo,
generalmente sectorial. DNP, “notas sobre las diferentes aplicaciones de los conceptos de
programa y proyecto de inversion”.

PROYECTO: Es un conjunto de actividades interrelacionadas y coordinadas, con el fin de
alcanzar un objetivo especifico concreto dentro de unos limites de presupuesto y tiempo
determinado. El Proyecto, es una herramienta que facilita la satisfaccion de las necesidades
de la poblacion y que los requerimientos del desarrollo sean tenidos en cuenta en la
programacion de inversiones publicas. Por lo tanto sirven para articular la planeacién con las
inversiones.

PROYECTO DE INVERSION: Se entiende por proyecto de inversion el conjunto de acciones
que requiere de la utilizacion de recursos para satisfacer una necesidad identificada, por los
cuales compite con otros proyectos.
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RESPONSABLES

Alcalde Municipal.

Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdémico, Rural y Medio
Ambiental.

Secretarios de Despacho o Jefes de Oficina.

Comunidad.

Comité Técnico.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Secretario de Despacho o Jefe de Oficina: Atiende la solicitud presentada por la
comunidad, ya sea verbal o escrita; igualmente identifica una necesidad existente y no
plasmada en el Plan de Desarrollo

Secretario de Despacho o Jefe de Oficina: Prepara la propuesta conjuntamente con el
funcionario competente para tal actividad o recibe la propuesta de la persona que plantea
la necesidad. La propuesta debe ser presentada en el formato de elaboracion de
Programas y Proyectos de Desarrollo

Secretario de Despacho o Jefe de Oficina: Presenta la propuesta al Comité Técnico de la
Entidad para el concepto de viabilidad y firma en el campo reviso.

Secretario de Despacho o Jefe de Oficina: Envia la propuesta al Alcalde, quien lo evaltua
conjuntamente con el Secretario de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico,
Rural y Medio ambiental municipal y Secretario de Hacienda; de acuerdo al Plan de
Desarrollo y al Presupuesto de la vigencia:

4.A) Si la propuesta no puede llevarse a cabo, lo regresa al Secretario de Despacho o
Jefe de Oficina correspondiente y regresa al paso 4.

4.B) Si la propuesta puede llevarse a cabo, se continta con el procedimiento y firma en el
campo aprobd.

Alcalde: Autoriza la realizacion o correccion del proyecto, firmando en el campo
correspondiente del formato de propuesta y entrega al proponente para adelantar el
proyecto.

Secretario de Despacho o Jefe de Oficina: Elabora o corrige el proyecto o solicita al
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proponente la elaboracion o correccion del mismo y presenta la modificacion en el Banco
de Programas y Proyectos En ambos casos con la colaboracién del funcionario
competente para la elaboracién de proyectos y siguiendo las directrices dadas por el
Banco de Programas y Proyectos y la metodologia para su elaboracion.

7. El funcionario encargado en la Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo
Econdmico, Rural y Medio ambiental del manejo de los Proyectos: Constata el lleno de
los requisitos de acuerdo a los parametros establecidos para los Proyectos:

7.A) Si el proyecto no cumple con los requisitos, solicita al proponente efectuar los
ajustes necesarios y regresa al paso 7.
7.B) Si el proyecto cumple con los requisitos, se continda con el procedimiento.

8. El funcionario encargado de la Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo
Econdmico, Rural y Medio ambiental del manejo de los Proyectos: Viabiliza el proyecto
de la siguiente manera:

8.A) Si es nuevo lo radica.

8.B) Si es una correccion registra la actualizaciéon en el sistema y guarda las memorias
de los cambios hechos al proyecto.

8.C) Envia copia del proyecto al Secretario de Hacienda

8.D) Si no se cuenta con presupuesto, se gestiona la consecucién de recursos con otras
entidades para la ejecucién del proyecto.

9. Alcalde Municipal y Secretario de Despacho o Jefe de Oficina: Solicitan disponibilidad
presupuestal e inicia el proceso para la ejecucién del proyecto viabilizado, acorde con la
Politica de la Administracion Municipal y siguiendo el procedimiento de contratacion.

10. Secretario de Despacho o Jefe de Oficina: Estudia conjuntamente con el Alcalde, el

Secretario de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio
ambiental municipal y el Secretario de Hacienda, el cumplimiento de las actividades
realizadas frente a las metas establecidas en el proyecto:

10.A) Si el estudio del proyecto no arroja resultados satisfactorios, se realizan los ajustes
a la ejecucion del proyecto y regresa al paso 11.

10.B) Si el estudio del proyecto arroja resultados satisfactorios, se continia con el
procedimiento.
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11.

Secretario de Despacho o Jefe de Oficina: Envia un informe al Secretario de Planeacion,
Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio ambiental municipal, quien lo
ingresa al sistema con el fin de consolidar la informacién del proyecto.

10.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas vy finaliza el
procedimiento.

REGISTROS MINIMOS

Formatos Propuestas para elaboracion de Programas y Proyectos de Desarrollo.

Actas de Comité Técnico.

Proyectos.

Oficios de Solicitud Ajustes Proyectos.

Registro en el Sistema donde se lleva el control del Banco de programas y Proyectos.

Formato de Evaluacién y Ejecucion de Proyectos.

REVISION
Reviso y Aprobo:
Fecha:
NOTAS DE CAMBIO
No. VERSION BREVE DESCRIPCION VERSION FECHA
INICIAL DEL CAMBIO FINAL

DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCESO ESTRATEGICO

AREA DE DESARROLLO ESTRATEGICO

OBJETIVO:

Establecer la forma de operar el Banco de Proyectos y Registrar proyectos viables
susceptibles de ser financiados con recursos de inversion publica del Municipio.

ALCANCE

Soporte del proceso de programacion de la inversion Municipal, seguimiento y evaluacién de
la inversién.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION MUNICIPAL (BPIM): El banco
de programas y proyectos de inversion municipal es un instrumento dinamico de la planeacién
que registra los programas y los proyectos viables técnica, ambiental, socio-econdmica y
legalmente susceptibles de ser financiados con recursos publicos en el territorio municipal

PROGRAMAS: Un programa es una manera de agrupar proyectos o acciones, que
contribuyan de manera individual al cumplimiento de un objetivo, y que requiere la aplicacién
de todas las acciones de manera integral para el cumplimiento de dicho objetivo,
generalmente sectorial. DNP, “notas sobre las diferentes aplicaciones de los conceptos de
programa y proyecto de inversion”.

PROYECTO: Es un conjunto de actividades interrelacionadas y coordinadas, con el fin de
alcanzar un objetivo especifico concreto dentro de unos limites de presupuesto y tiempo
determinado. El Proyecto, es una herramienta que facilita la satisfaccion de las necesidades
de la poblacion y que los requerimientos del desarrollo sean tenidos en cuenta en la
programacion de inversiones publicas. Por lo tanto sirven para articular la planeacién con las
inversiones.

PROYECTO DE INVERSION: Se entiende por proyecto de inversién el conjunto de acciones
que requiere de la utilizacion de recursos para satisfacer una necesidad identificada, por los
cuales compite con otros proyectos

(SSEPI): Sistema de seguimiento y evaluacién de programas y proyectos de inversién que
aplica el Banco y son disefnados por el departamento administrativo de Planeacion Nacional y
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asesorado por el Departamento Administrativo de Planeacién Departamental.

RESPONSABLES

Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental.

Banco de Proyectos de Inversion Municipal

Comité Técnico Evaluador de proyectos

Secretarias de la administracion Municipal, las entidades adscritas o vinculadas

Comunidad.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Formulacion de los Proyectos: Los proyectos originados en el Despacho del Alcalde, las
diferentes Secretarias de la administracién Municipal, las entidades adscritas o vinculadas
al Municipio, se deben formular en la metodologia correspondiente y dirigirse al comité
evaluador de proyectos para su estudio y viabilidad. Una vez cumplidos los requisitos del
comité evaluador podra ser enviado a la oficina de proyectos para su registro.

Los proyectos originados en la comunidad, se deben inscribir en la ficha “Proyecto
Comunitario”, la cual debera ser entregada en la Secretaria competente segun el sector
de inversion y/o el tipo especifico de gasto. Esta sera la encargada de formular el
proyecto adecuadamente de acuerdo a la metodologia, emitir el concepto de viabilidad y
enviarlo a la oficina de proyectos para el correspondiente registro.

El proyecto formulado debera contener informacion coherente, suficiente y pertinente.

Presentacion de los proyectos, lo cual sera responsabilidad de la Comunidad, las
Secretarias y las entidades descentralizadas del Municipio, independiente de la fuente de
financiacion.

Para presentar un proyecto al Banco de Proyectos de Inversién Municipal, se debe anexar
la siguiente informacién:

o Copia en medio magnético del Proyecto formulado en la metodologia general ajustada.

e Copia impresa de la Ficha EBI completamente diligenciada (para el caso de la
Metodologia General Ajustada).

e Licencia ambiental, si se requiere, con el plan de manejo y mitigacion respectivo.

o Disefios, Planos, Presupuesto oficial de Obra, analisis de precios unitarios vy
Cotizaciones. (Cuando se requieran).
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e Los documentos de soporte que sean requeridos por la entidad sectorial competente
y necesarios para definir |la viabilidad del proyecto.

Revision de los Proyectos Presentados al Banco para su radicacién, para establecer que
la informacion presentada contenga todos los documentos necesarios para el estudio,
evaluacion vy el registro del proyecto dentro de los sistemas de informacion utilizados por
el banco de programas y proyectos municipal.

Se revisara que la informacion presentada contenga todos los documentos necesarios
para el estudio, evaluacion vy el registro del proyecto dentro de los sistemas de
informacion utilizados por el banco de programas y proyectos municipal.

Radicacion: Cumplidos todos los requisitos se procede a la radicacion del mismo, en la
Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio Ambiental
en los sistemas de informacién aceptados y en funcionamiento.

Conformacion del Comité Técnico Evaluador de proyectos: Quien sera el responsable de
evaluar el proyecto y emitir el concepto de viabilidad necesario para el registro en el
banco de proyectos municipal o en su defecto emitir concepto de devolucién motivada
por el cual se reserva el derecho de registro del proyecto en el banco.

Este Comité constatara si el proyecto cumple con los aspectos técnicos, legales, sociales,
comunitarios, econdémicos, ambientales, de costos y financieros e institucionales; una vez
constate lo anterior, dispondra de un tiempo de 5 dias habiles a partir de realizada la
revisién para informar si el proyecto es o no viable. El comité podra citar, si lo estima
necesario o conveniente, al responsable del proyecto para que realice la exposicion del
mismo y aclare los aspectos que sean de interés para él comité.

El Comité velara por que los contenidos de informacion de los proyectos que ingresen al
banco de proyectos municipal sean de calidad, veraces, correctos, pertinentes y
suficientes y ademas verificara la validez de los documentos anexos, de soporte 0 que
sean requeridos con caracter de obligatorios, como:

Nombre correcto del Proyecto el cual incluye el proceso, el objeto y la localizacion.
Aplicacién adecuada de la metodologia de formulacién correspondiente.

Documentos de respaldo necesarios: Licencia ambiental, si la requiere, con el plan de
manejo y mitigacion respectivo; disefo, planos, presupuesto oficial de obras, analisis de

precios unitarios y cotizaciones si las requiere.

Pertinencia con los programas y proyectos del Esquema de Ordenamiento Territorial, Plan
de Desarrollo Municipal, o Plan de accién municipal.

En el caso de actualizacion de un proyecto registrado con anterioridad y que no se ha
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ejecutado parcial o totalmente, se podra conservar el cédigo asignado previamente por el
banco de proyectos evidenciando en el sistema de informacién las modificaciones
presentadas con relacién a las caracteristicas anteriores que presentaba el proyecto.

Evaluacién del Proyecto: Este Comité constatara si el proyecto cumple con los aspectos
técnicos, legales, sociales, comunitarios, econémicos, ambientales, de costos y financieros
e institucionales. El comité podra citar, si lo estima necesario o conveniente, al
responsable del proyecto para que realice la exposicién del mismo y aclare los aspectos
que sean de interés para él comité.

Evaluacién Técnica: Se verifica que las acciones definidas sean correctas y estén bien
dimensionadas; que los recursos econdmicos, financieros, humanos y de tiempo que se
requiere para hacerlo estan acordes con las caracteristicas del tipo de proyecto
presentado vy la programacién de ejecucion del mismo sea coherente y pertinente al
mismo. Si es necesario se solicitara el concepto técnico de un especialista sobre el
proyecto para el concepto de viabilidad técnica.

Evaluacién Econdémica. Se valoran costos y beneficios del proyecto con el fin de
determinar las conveniencias de su ejecucion, los impactos en la calidad y nivel de vida de
la poblacién beneficiada directa o indirectamente.

Evaluacién Social. Se valoran los beneficios que representa la ejecucion del proyecto para
la poblacion beneficiada, del area de influencia y la comunidad en general, teniendo en
cuenta la prioridad de la necesidad, su impacto en las condiciones de vida y la
participacién de la comunidad en el proyecto.

Evaluacion Financiera: Se valoran los requerimientos de financiacién y el presupuesto del
proyecto, la disponibilidad de los recursos por parte del Municipio y/o de la entidad
cofinanciadora.

Evaluacién Ambiental: se verifica que cumpla con los requerimientos de las autoridades
ambientales, que tenga licencia ambiental y/o plan de manejo o de mitigacion si se
requiere.

Evaluacion institucional: Se establecen los requisitos institucionales que debe cumplir el
proyecto para ser inscrito en el Banco, en especial, se evalua que el proyecto esté
enmarcado dentro de los planes y programas municipales

Analisis de Viabilidad: una vez constate lo anterior, el Comité clasificara la viabilidad del
proyecto, el cual dispondra de 15 dias habiles para revisar el proyecto desde el momento
de su recepcion y dar respuesta sobre la viabilidad o rechazo motivado, dejando
constancia escrita acerca de la exposicion de motivos que llevaron a la calificacion
aceptable, insuficiente o deficiente asignada a los proyectos que fueron evaluados por el
comité técnico evaluador. Que podra ser:
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A-Aceptable:  Cuando la informacién reune los criterios de pertinencia, Coherencia y
Suficiencia.

I-Insuficiente: Cuando la informacion reune los criterios de pertinencia, Coherencia pero
se requiere ampliar la informacion porque esta incompleta.

D-Deficiente: Cuando la informacidén no reune los criterios de Pertinencia, coherencia y
Suficiencia.

Banco de Proyectos: Si el proyecto es clasificado como “Aceptable” se emite el
Certificado de viabilidad.

8.A) De no encontrarlo ajustado o de encontrar que no es viable, el Banco de Proyectos
Municipal, lo devolvera al autor de la evaluacion indicando de una vez todos los errores o
deficiencias en la aplicacion de las metodologias establecidas en el Manual de Operacién
y Metodologias del Banco de Proyectos, con el fin de evitar multiples devoluciones, o,
cuando sea el caso, explicando las razones que motivaron su calificacion negativa de
viabilidad.

8.B) Si es considerado viable se sigue el procedimiento.

Registro: Los proyectos que han sido declarados viables seran registrados el banco de
proyectos del municipio de Puerto Tejada asignandole un codigo unico de clasificacion
BPIM. Para esto se utilizara como sistema de informacion el software SSEPI, si el
municipio no adopta el software SSEPI, utilizara un formato que contenga: cédigo, nombre
del proyecto, dependencia, responsable, fecha de registro, objetivos especificos, metas,
costos y otros establecidos en el anexo; con el fin de clasificar el proyecto.

Los proyectos que presentan solicitud de cofinanciacién de recursos a la nacion o el
departamento seran tramitados a través de la oficina de planeaciéon del municipio.

Durante todo el transcurso del afio se podran registrar proyectos de inversion en el Banco
de Proyectos, pero para la discusiéon en los comités funcionales de presupuesto de los
proyectos de inversion que vayan a integrar el plan operativo anual de inversiones, solo se
tendran en cuenta aquellos que hayan sido registrados en el Banco a mas tardar el
primero (1°) de abril del afo anterior al que se esta programando.

10.

La Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econémico, Rural y Medio
Ambiental Proyectos generara los listados de programas y proyectos de cada sector que
estén radicados y/o registrados en el Banco para que sean la base del proceso de
elaboracion del presupuesto y programacion de inversion.

11.

Una vez por afo, durante el mes de septiembre, el Banco de Proyectos municipal hara la
relacion de aquellos proyectos que tengan mas de dos afios de antigliedad desde la fecha
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de su registro, que no hubieran sido incorporados en el decreto de liquidacion del
Presupuesto Municipal. Dicha relacion se remitirda a quien tuvo la iniciativa, con el fin de
que evalue nuevamente su conveniencia, para lo cual y bajo su responsabilidad,
actualizara la informacioén pertinente (a mas tardar el primero (1°) de abril del afio anterior
al que se esta programando) y que ha podido variar desde su inscripcion inicial hasta el
momento de su ajuste, con excepcion del objetivo.

De no hacerlo se procedera a retirar estos proyectos del Banco, previa verificacion de que
la informacion correspondiente a tales proyectos se encuentre debidamente registrada en
el archivo centralizado.

12.

El Banco de Proyectos: Operara el Sistema de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos de
inversion (SSEPI) para seguimiento, control y evaluacién de las inversiones, Plan de
Ordenamiento Territorial, y el Plan de Desarrollo, con el aporte y compromiso de cada
Secretaria o Ente descentralizado responsable de la ejecuciéon de los programas y
proyectos. El Banco aplicara el Sistema de seguimiento y evaluacion de programas vy
proyectos de inversion (SSEPI) disefados por el departamento administrativo de
planeacion nacional y asesorado por el Departamento Administrativo de Planeacion
Departamental; supervisando entre otras cosas las siguientes:

Cumplimiento eficaz de las metas financieras y, entre éstas, la eficiencia en la ejecucion
del tramite presupuestal de los recursos de los proyectos de inversion que se financien a
través del Presupuesto General de la Nacion. Este tramite va desde la inclusion de los
recursos en el Decreto de Liquidacion del Presupuesto General de la Nacion, hasta el
momento de la cancelacion efectiva de las obligaciones que tenga una entidad con
terceros en relacién con un proyecto especifico;

Cumplimiento eficaz de las metas fisicas programadas, permitiendo detectar y corregir
fallas en la formulacion y ejecucion técnica de los proyectos;

Inclusién diligente de las partidas presupuestales de funcionamiento una vez entre en
operacion el proyecto, de forma tal que éste cumpla los objetivos para los cuales fue
previsto.

13.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de
los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento, teniendo en cuenta que en la Secretaria de Planeacion, Infraestructura,
Desarrollo Economico, Rural y Medio Ambiental centralizara todos los estudios y
documentos de respaldo de los proyectos de inversién registrados en el Banco de
Proyectos, debidamente clasificados. Dicha informacion podra ser consultada por
cualquiera de las diferentes dependencias municipales y organizaciones comunitaria.

REGISTROS MINIMOS

Proyectos Presentados con los soportes requeridos.
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e Actas del Comité Técnico Evaluador de proyectos:

o Listados de programas y proyectos de cada sector que estén radicados y/o registrados en

el Banco.

e Relacién de aquellos proyectos que tengan mas de dos afos de antigledad desde la

fecha de su registro.

e Sistema de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos de inversion (SSEPI)

e Certificados de Viabilidad.

e Formatos de Revision de los proyectos.

REVISION
Reviso y Aprobo
Fecha:
NOTAS DE CAMBIO
No. VERSION BREVE DESCRIPCION VERSION FECHA
INICIAL DEL CAMBIO FINAL

DIAGRAMA DE FLUJO BANCO DE PROYECTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO BANCO DE PROYECTOS
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PROCESO ESTRATEGICO

SISTEMA DE PLANEACION

AREA DE DESARROLLO ESTRATEGICO
OBJETIVO

El propdsito de este procedimiento es dar instrucciones para la elaboracion de los
diagnésticos sectoriales y organizacionales de la Alcaldia.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todas las actividades realizadas entre recopilacion de
informacion basica y estadistica hasta la presentacion del Diagnéstico definitivo de la situacion
analizada.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

MATRIZ DOFA: Es un instrumento metodolégico que sirve para identificar acciones viables
mediante el cruce de variables, de forma que la posibilidad de superar una debilidad que
impide el logro del propésito, solo se la dara la existencia de fortalezas y oportunidades que lo
permitan. El instrumento también permite la identificacion de acciones que potencien entre si a
los factores positivos.

RESPONSABLES

Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio Ambiental.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1. Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio Ambiental:
Recopilar informacién toda clase de informacion estadistica, social, econdémica, financiera,
ambiental, geologica y demas relacionada con los sectores de inversion publica y el
manejo administrativo de la alcaldia.

2. Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental:
Espacios de participacion comunitaria: Realiza reuniones con los distintos estamentos de
la sociedad civil con el fin de recopilar las distintas necesidades y problematicas que esta
presenta.

3. Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio Ambiental:
Clasifica esta informacién por sectores de inversion de acuerdo con el Plan Nacional de
Desarrollo y la informacién organizacional se clasifica por aspectos internos y variables del
entorno administrativo.
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4. El Secretario de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio
Ambiental: Presenta y realiza analisis para cada sector de inversion de la situacion actual
desde el punto de vista socioeconémico y financiero.

5. El Secretario de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdémico, Rural y Medio
Ambiental presenta al Alcalde Municipal y Consejo de Gobierno la Matriz DOFA, con el fin
de definir estrategias para:

e Potenciar las fortalezas y oportunidades y para enfrentar las amenazas y debilidades de la
Administracién Municipal .

e Asegurar el uso eficiente de los recursos y el desempefio adecuado de las competencias
asignadas por la ley.

e Fijar politicas, objetivos y estrategias para el crecimiento arménico del municipio
coordinando la puesta en marcha de las politicas y estrategias conjuntamente con la
comunidad y las entidades descentralizadas municipales.

6. El Secretario de Planeacioén, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio
Ambiental: Mantendra actualizado el registro de informacién y diagnéstico permanente de
la situacion de los diferentes sectores sociales y econdmicos e implementara el Sistema
de Informacion estadistica municipal necesaria para la labor de planificacion. Esta
informacioén servira de base para la toma de decisiones.

7. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de
los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS MINIMOS

e Diagndsticos Sectoriales.

e Matriz DOFA.

e Actas de Concertacion Comunitaria

e Matriz DOFA

o Sistema de Informacién Estadistica

REVISION
Reviso y Aprobd
Fecha:
NOTAS DE CAMBIO
No. VERSION BREVE DESCRIPCION VERSION FECHA

INICIAL DEL CAMBIO FINAL

DIAGRAMA DE FLUJO
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE DIAGNOSTICOS
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PROCESO ESTRATEGICO

SISTEMA DE PLANEACION

AREA DE DESARROLLO ESTRATEGICO
OBJETIVO:

Establecer las actividades para el manejo del SISBEN en la entidad territorial, de forma que le
sirva como base al realizar inversidon social, clasificando la poblacidon mas vulnerable en
niveles de pobreza.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para la focalizacion del presupuesto social de la Nacién y de las
Entidades Territoriales, incluye la participacién directa del Departamento Administrativo de
planeacion.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

SISBEN: Herramienta técnica basica que comprende un conjunto de reglas y procedimientos
que permiten obtener informacién socioecondmica confiable y actualizada de grupos
especificos en todos los distritos y municipios del pais. Es de gran utilidad para los planes de
desarrollo social del municipio y la seleccion objetiva, uniforme y equitativa de programas
sociales, de acuerdo con su condicidn socioecondmica, particular, representada mediante un
indicador de calidad de vida.

LISTADO CENSAL: Se constituye, como un mecanismo de seleccién de beneficiarios
especiales, tales como, poblacién altamente vulnerable y poblacién vulnerable en condicién de
abandono, con el fin de que puedan accedera los beneficios contemplados en los subsidios de
salud, sin aplicarsele la encuesta SISBEN, la que, por el tipo de informacién que solicita,
dadas las caracteristicas particulares de esta poblacion, distorsionan su verdadera condicion
socioecondmica.

APLICACION SISBEN Y LISTADO CENSAL: Su implementacién y administracion estara a
cargo del Alcalde municipio, en el caso del listado Censal, el Alcalde actuara en coordinacién
con los actores respectivos para cada caso de identificacion especial. Es por esto, que por
ningun motivo se puede hablar de afiliacion o no al SISBEN o al Listado Central, de lo que si
se puede hablar es de solicitud de aplicacion de la Encuesta del SISBEN o del Listado Censal
que permitan a la persona poder ser beneficiaria de los subsidios del Estado, cualesquiera
sean estos, siempre que se encuentre la persona incluida en el SISBEN o el Listado Censal y
se encuentre clasificada en estos como posibles beneficiarios de los subsidios en mencion.
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ENCUESTA SISBEN: Test aproximado de medios de subsistencia, para calcular el puntaje
de cada hogar se utilizan una serie de variables que identifican las condiciones de vida
(vivienda, educacion, afiliacion a salud, actividad). Estas variables se recogen a través de una
encuesta realizada por el funcionario encargado de la aplicacion de La Ficha Sisben.

En cumplimiento de estas funciones los Municipios estaran entonces sometidos a las reglas
dispuestas por el Gobierno Nacional para la identificacion, seleccion y afiliacion de los
beneficiarios del régimen subsidiado. De esta manera, dependiendo de los resultados que
arroje la encuesta del Sisbén o alguno de los otros medios consagrados en la ley, y conforme
a la capacidad presupuestal para ampliar la cobertura, siguiendo ademas los criterios de
priorizacion, el gobierno municipal decidira sobre la afiliacién de los nuevos beneficiarios del
régimen subsidiado.

ADMINISTRADOR SISBEN: El Administrador del Sistema de Identificacion y clasificacion de
Potenciales Beneficiarios para Programas Sociales ¢SISBEN-, sera la Secretaria de
Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio Ambiental, el cual esta
sujeto para el desarrollo de sus funciones, a los criterios definidos mediante el Documento
Conpes Social y a la metodologia senalada por el Departamento Nacional de Planeacion.

COMITE TECNICO DEL SISBEN: Maximo érgano de administracion, evaluacion y control del
SISBEN en el municipio. Este debe Convocar reuniones trimestrales para evaluacion del
Sistema Disefiar e implementar mecanismos de seguimiento, brindar asistencia en la
generacion de informacién a nivel Municipal de los sectores que pueda comprender el
programa, capacitar a los responsables de la planeacién municipal en lo relativo al software
levantamiento de informacion, manejo de encuestas del SISBEN.

RESPONSABLES

e Alcalde Municipal.

e Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental

e Comunidad

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1. Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio Ambiental:
Administra y controla la base de datos de encuestados y de solicitantes de encuesta y
Presenta informes al Comité Técnico del SISBEN, con la periodicidad que éste lo
establezca, en su reglamento operativo.

2. Comunidad: Cuando solicita la inscripcién su ingresar a la base de datos del SISBEN del
municipio presenta en la Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico,
Rural y Medio Ambiental ante el encargado del SISBEN, Carta de solicitud de encuesta en
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el municipio con:

Numero de teléfono y direccion domiciliaria exacta.

Documento al dia de todos los miembros del hogar que quieran ingresar.

Cedula de ciudadania o contrasefia (mayores de 18 afios).

Recibo original del servicio de la luz de la casa en la que vive.

Para ingresar un menor de edad en la base de datos del SISBEN, debera presentarse un
mayor de edad y residente habitual del hogar, con fotocopia del registro civil (0 a 6 afios) o
Tarjeta de identidad (7 a 17 anos).

Para ingresar un mayor de edad en una ficha ya existente, debera presentarse un mayor
de edad residente habitual del hogar, con fotocopia de su cedula de ciudadania y
fotocopia del nuevo integrante del hogar, ademas debera presentar una solicitud de
encuesta nueva.

Cuando es por cambio de municipio presenta Carta de Retiro de la base de datos del
SISBEN del municipio de procedencia o carta de no pertenencia del mismo.

Todo persona residente en el municipio tiene derecho a pedir la re encuesta, por cambio
de domicilio, por no pertenecer al mismo nucleo familiar o por no estar de acuerdo con el
puntaje obtenido en la primera encuesta realizada, para este procedimiento el jefe de
hogar o una persona mayor de edad y residente habitual del hogar, debera presentar una
solicitud de encuesta, acompanada del documento de identidad y demas documentos
requeridos en la encuesta.

Para quienes desean retirarse de la base de datos del SISBEN por cambio de residencia a
otro municipio, deberan traer fotocopia del documento de identidad, acompanado por una
solicitud de retiro.

Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio Ambiental:
Cuando es inscripcion por demanda al SISBEN, realiza la visita en un lapso no superior a
los 10 dias, después de realizado el tramite de la solicitud de encuesta y efectua Continua
con el paso 7.

Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio Ambiental:
Prepara y dirige, la fase de encuestas de actualizacién por barrido y a la demanda segun
las orientaciones del Departamento Nacional de Planeacion y del Comité Técnico del
SISBEN.

Alcalde Municipal: Celebra los convenios o contratos con Empresas Publicas, Privadas,
Empresas de Economia Solidaria o afines, requeridas en el proceso de aplicacion de
encuesta SISBEN.

Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio Ambiental:
Funcionario encargado realiza control de calidad en la informacion recibida de los
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contratistas que aplican la encuesta SISBEN, para la respectiva incorporacion en la base
de datos de encuestados.

Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental:
Funcionario encargado incorpora los resultados en la base de datos del SISBEN vy
mantendra los diagnosticos actualizados sobre las caracteristicas de la poblacion
encuestada.

Efectua en la base de encuestados las actualizaciones y correcciones solicitadas por los
interesados y que estén debidamente soportadas.

Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental:
Entrega a las entidades usuarias del area social, la base de datos de encuestados
actualizada, con la periodicidad sefialada por el Comité Técnico del SISBEN.

Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental:
Eleva ante el Departamento Nacional de Planeacién, solicitudes de concepto o aclaracion
y ajuste a la metodologia establecida, con base en las situaciones particulares que surjan
de la aplicacion de la metodologia SISBEN.

10.

Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental:
Presenta ante el Comité y para su aprobacion las propuestas que permitan depurar y
actualizar la base de encuestados del SISBEN.

11.

Comité Técnico del SISBEN: Consolida la informacion Municipal para el envié al
departamento Nacional de Planeacion y realiza seguimiento y evaluacion-

12.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS

Certificado de capacitacion de los Servidores Publicos en manejo de Software.

Asistencia técnica presentada.

Mecanismos de seguimiento disefiados e implementados.
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¢ Informes de Seguimiento y Monitoreo.

e Base de Datos Consolidada.

REVISION
Reviso y Aprobo
Fecha:
NOTAS DE CAMBIO
No. VERSION INICIAL BREVE DESCRIPCION VERSION FECHA

DEL CAMBIO FINAL

DIAGRAMA DE FLUJO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SISBEN
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PROCESO MISIONAL
AREA ORDEN PUBLICO, CONVIVENCIA  CIUDADANA,
MOVILIDAD Y DESARROLLO COMUNITARIO
OBJETIVO:

Establecer directrices respecto a actividades que debe desarrollar la Secretaria de Gobierno,
Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social, en el proceso de su responsabilidad.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todas las actividades realizadas por el despacho de la
Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social,, inicia con
diferentes requerimientos encargados en general vy finaliza con la emisién de fallos
resolviendo las diferentes situaciones.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

QUEJA O DENUNCIA: Es una de las formas en que se acciona o pone en conocimiento el
aparato disciplinario, contempladas en el articulo 69 del Cdédigo Disciplinario Unico, y
constituye un supuesto de reclamacion, denuncia o critica de la actuacién administrativa.

RIFAS MENORES: Son aquellas rifas a aquellas que se ofrecen al publico exclusivamente
en el territorio de un municipio, tienen un valor comercial inferior a 250 SMLMV y no son de
caracter permanente, ademas presentan las siguientes caracteristicas:

Cada boleta tiene un precio fijo, Se sortean premios en especie, No se puede emitir con
series 0 con numeros que superen los 4 digitos, Para determinar la boleta ganadora se debe
utilizar los resultados de los sorteos oficiales de las loterias ordinarias o sorteos
extraordinarios.

RESPONSABLES

e Secretaria de Gobierno seguridad movilidad desarrollo Social.

e Quejoso

o Promotor Espectaculos.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION ESPECTACULOS PUBLICOS

1. Promotor del Espectaculo: Presenta en la Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad,
Desarrollo Comunitario y Social, la solicitud de autorizacion del espectaculo publico junto
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con los documentos soportes, alli se registra la informacion.

Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social, analizan
la solicitud de autorizaciéon y que posea todos los documentos soportes:

2.A) Si no contiene todos los documentos soportes se devuelve, para que completen la
documentacién y corrijan y pasa al paso 2.

2.B. Si se da visto bueno, se comunica mediante oficio la autorizacién del espectaculo
por el Secretario de Gobierno, Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social y
proyecta la resolucion de autorizacion

Una vez autorizado el espectaculo por el Secretario de de Gobierno, Seguridad,
Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social se analiza la informacion y se proyecta la
resolucion de autorizacion, la envia a la Oficina Asesora Juridica.

Oficina Asesora Juridica: Emite el concepto juridico sobre el Proyecto de Resolucion:

3.A) Si la resolucion presenta alguna inconsistencia, se realiza correccion pertinente y se
vuelve al paso 3.

3.B) Si no se presentan inconsistencias en la resolucion se da el visto bueno y la envia al
Despacho del Alcalde, quienes radican la resolucion, la numeran y el Alcalde la firma,
para ser remitida al promotor. Las copias se envian a la Inspeccién de Transito y
Transporte y el Comando de Policia

Promotor del Espectaculo: Presenta a la Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad,
Desarrollo Comunitario y Social, las boletas y los documentos, alli se registra la
informacion y se elabora el certificado de fianzas, que es firmado por el Secretario de
Despacho en original y copia. La copia se le entrega al promotor y el original se archiva.

Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social: Revisa la
boleteria le coloca el sello de seguridad y realiza el acta de entrega de la boleteria en
original y copia la cual es firmada por las partes.

Promotor del Espectaculo: Solicita la presencia de un delegado para el dia en que se
lleve a cabo el evento.

Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social: Asigna
un delegado, quien el dia del evento se hace presente en el sitio en donde se realiza el
espectaculo, para la supervisién del mismo, quien presenta un informe.
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Promotor del Espectaculo: Una vez realizado el evento el promotor elabora el informe
respectivo y hace entrega de las boletas no vendidas.

Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social: El
funcionario delegado realiza el conteo de boletas vendidas y no vendidas para
confrontarlo con el informe del promotor. Con el resultado final se elabora el acta de
liquidacion, se diligencia el formato de caja, cuyo valor es cancelado por el promotor en
la Entidad Financiera

10.

Promotor del Espectaculo: Presenta los recibos de pago y el funcionario procede a
entregarle copia del acta de liquidacion El recibo de pago y el original del acta de
liquidacion se archivan en la carpeta correspondiente.

11.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

MANEJO DE QUEJAS

Interesado: Presenta queja ante la Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad,
Desarrollo Comunitario y Social.

Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social: Atiende
la solicitud y establece si la queja es referente al Municipio o a los servicios que éste
presta:

2.A) Si no es de competencia del Municipio, se orienta e informa al interesado a donde
puede dirigirse para que sea solucionado su problema.

2.B) Si la queja es de su competencia, la Secretaria, constata que la queja no haya sido
presentada anteriormente. Si la queja fue presentada anteriormente, el funcionario revisa
el estado del tramite de la misma. Analiza que Secretaria, Dependencia u Oficina, tiene
injerencia en el asunto, detecta el problema y lo redacta en el formato de quejas,
reclamos y sugerencias Q.R.S.

Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social: Informa
al interesado la metodologia utilizada para dar solucién a la queja y entrega el recibo en
donde esta consignado el numero asignado a la queja y la fecha a partir de la cual se
puede averiguar por el tramite que ha seguido la queja.
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4. Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social: Realiza el
procedimiento de traslado a la dependencia competente para dar respuesta de fondo a la
quejas. elabora comunicacion a la Dependencia en original y copia, el funcionario
responsable firma.

5. Dependencia: Si la queja es de competencia de la Dependencia, ésta da solucion a la
queja parcial o totalmente segun sea el caso e informa a la Secretaria de Gobierno,
Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social. Alli se anexa la respuesta al
formato de queja y se registra en el formato Q.R.S (Quejas, Reclamos y Sugerencias) en
la parte correspondiente a informe de seguimiento.

6. Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social: De
acuerdo a la respuesta realiza:

6.A) Si la solucién a la queja fue definitiva, la Secretaria de Gobierno, Seguridad,
Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social archiva el formato Q.R.S. y copia de la
comunicacion.

6.B) Si la soluciéon no fue definitiva, la Secretaria verifica si han transcurrido los términos
establecidos en el Cdédigo Contencioso Administrativo y elabora un oficio D.Q
(Diligenciamiento de Quejas), solicitando una pronta respuesta a la queja presentada y el
funcionario responsable firma.

7. Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social: Si la
Dependencia continua sin dar respuesta, y ha transcurrido un numero de dias igual a los
términos establecidos en el Cdodigo Contencioso Administrativo, la Secretaria General y
de Gobierno elabora un comunicado, informando que espera una respuesta inmediata a
la queja. En caso de omision del comunicado se presenta el caso al Alcalde para
adelantar el proceso disciplinable correspondiente.

8. Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social: Elabora
comunicacion al interesado informandole el estado del tramite de la queja y el funcionario
responsable firma.

9. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

AUTORIZACION PARA RIFAS

1. Promotor: Presenta a la Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad, Desarrollo
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Comunitario y Social la solicitud de autorizacion de la rifa y entrega los documentos
soporte.

Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social: Registra
la informacion y analiza la solicitud de autorizacion de la rifa y los documentos soporte,

2.A) Si no contiene todos los documentos soportes se devuelve, para que completen la
documentacién y corrijan y pasa al paso 2.

2.B. Si se da visto bueno, se comunica mediante oficio la autorizacién del espectaculo
por el Secretario de Gobierno, Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social y
proyecta la resolucion de autorizacion

Una vez autorizado el espectaculo por el Secretario de de Gobierno, Seguridad,
Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social se analiza la informacién y se proyecta la
resolucién de autorizacion, la envia a la Oficina Asesora Juridica.

Oficina Asesora Juridica: Emite el concepto juridico sobre el Proyecto de Resolucion:

3.A) Si la resolucion presenta alguna inconsistencia, se realiza correccion pertinente y se
vuelve al paso 3.

3.B) Si no se presentan inconsistencias en la resolucion se da el visto bueno y la envia al
Despacho del Alcalde, quienes radican la resolucion, la numeran y el Alcalde la firma,
para ser remitida al promotor. Las copias se envian a la Inspeccién de Transito y
Transporte y el Comando de Policia

Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social: Elabora
la citacion la cual es enviada unto con la resolucion al promotor.

Promotor del Espectaculo: Presenta a la Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad,
Desarrollo Comunitario y Social, las boletas y los documentos, alli se registra la
informacion y se elabora el certificado de fianzas, que es firmado por el Secretario de
Despacho en original y copia. La copia se le entrega al promotor y el original se archiva.

Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social: Revisa la
boleteria le coloca el sello de seguridad y realiza el acta de entrega de la boleteria en
original y copia la cual es firmada por las partes.

Promotor: Dias antes de que se juegue la rifa entrega en la Secretaria de Gobierno,
Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social una comunicacion solicitando la
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presencia de un delegado para el dia en que se lleve a cabo la rifa. Alli se registra la
informacion y El Secretario de Despacho elabora una comunicacion en donde se asigna
el delegado.

6. El funcionario delegado se hace presente en el sitio en donde se realiza el sorteo, y
elabora el acta de sorteo donde se notifican el nimero de boletas vendidas y no vendidas
la cual debe ser firmada por las partes. Una vez se ha llevado a cabo la rifa el funcionario
delegado debe presentar el acta de sorteo y un informe del resultado de la rifa.

7. Promotor: Presenta un informe del estado de ingresos y gastos que le generod la rifa, para
que se le liquide el impuesto de circulacién, de premios y de utilidad. El funcionario
encargado diligencia los formatos pertinentes y los remite al promotor para que éste
realice el pago.

Cancela los impuestos remite los recibos al area de rentas Fiscalizacién y cobro junto
con la solicitud para que un funcionario se haga presente en la entrega del premio.

8. Secretaria de Gobierno, Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social: El
funcionario responsable elabora una comunicacion designando al delegado. El dia de la
entrega del premio el funcionario delegado elabora el acta de entrega del premio, la cual
es firmada por las partes interesadas en original y copia. El original se archiva y la copia
se le entrega al promotor.

11. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas vy finaliza el
procedimiento.

REGISTROS MINIMOS

e Libro Radicador. De Quejas

e Acta de entrega del premio.

¢ Respuesta de la queja.

¢ Oficio de traslado de la queja.

e Oficio de Respuesta de la queja.

e Certificado de fianza de autorizacion del evento en original

REVISION

Reviso y Aprobo
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DIAGRAMA DE FLUJO AUTORIZACION ESPECTACULOS
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DIAGRAMA DE FLUJO QUEJAS
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DIAGRAMA DE FLUJO AUTORIZACION RIFAS
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PROCESO MISIONAL

AREA ORDEN PUBLICO, CONVIVENCIA  CIUDADANA,
MOVILIDAD Y DESARROLLO COMUNITARIO

OBJETIVO:

Brindar a la comunidad en general, la oportunidad de participar en la preservacion de la
moralidad y conducta de los ciudadanos y garantizar la proteccion del querellante,
sancionando o no al contraventor.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todas las actividades realizadas por el despacho de la
Secretaria de Gobierno, el Inspector de policia y el Presunto contraventor, inicia con la
recepcion de las solicitudes de sanciones, multas requerimientos de caracter legal y finaliza
con la emision de fallos resolviendo las situaciones.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

QUEJA O RECLAMO: Es una de las formas en que se acciona o pone en movimiento el
aparato disciplinario, contempladas en el articulo 69 del Cddigo Disciplinario Unico, vy
constituye un supuesto de reclamacion, denuncia o critica de la actuacion administrativa.

PLIEGO DE CARGOS: Auto por medio del cual se formula o se presenta una acusacion
sobre presunta falta cometida.

FALLO: Acto administrativo por el cual se absuelve o determina la responsabilidad o
sancion.

ALEGATO: Escrito por el cual las partes exponen sus argumentos finales antes del fallo.

DESCARGOS: Son el escrito donde el docente o su apoderado presenta su defensa
mediante un oficio.

RESPONSABLES

¢ Inspector de Policia

e Querellante o Quejoso
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Policia Nacional.

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IMPONER SANCIONES Y RESOLVER RECURSOS

—

Inspector de Policia: Estudia el expediente y elabora auto de apertura del proceso.

Inspeccion de Policia: Cita al presunto contraventor y le remite original de la citacion.

2.A) Si el presunto contraventor no asiste, se cita por segunda vez, si no asiste en esta
ocasion se realiza orden de conduccion policiva.

2.B) Si asiste, se le notifica sobre el proceso en su contra.

Presunto Contraventor: Ejerce su derecho de defensa ante el Inspector de Policia,en
donde se reciben los descargos.

Inspeccion de Policia: Una vez notificado el proceso y recibidos los descargos, se
practica las pruebas necesarias y analiza y estudia las pruebas. Posteriormente, se
emite el fallo. teniendo en cuenta las normas que rigen para la materia y la
jurisprudencia que exista para tal fin y se natifica.

4.A) Si el presunto contraventor es absuelto, se dicta auto de archivo y se archiva el
expediente.

4.B) Si el presunto contraventor no es absuelto y no interpone recurso de apelacion, se
comunica la sancion, verifica su cumplimiento y archiva el expediente y entrega copia de
la sancién al presunto contraventor

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

EXPEDIR CONSTANCIAS O CERTIFICADOS POLICIVOS

1.

Usuario: El interesado presenta la solicitud de constancia y/o certificado y anexa los
documentos necesarios ante la Inspeccion de Policia, en donde se recibe y radica la
solicitud.

Inspeccion de Policia: Una vez se recibe la solicitud, se recibe testimonio, examina los
documentos y diligencia el formato correspondiente en original y copia.
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2.A) Si no esta conforme los soportes a la normatividad o incompletos se devuelven y
pasa al paso 2.

2.B) Si estan completos y conformes, el Inspector firma el certificado y/o la constancia

3. Se archiva copia del certificado y/o constancia y entrega el original y los documentos al
interesado.
4. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control

de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

RECEPCION Y TRAMITE DE DENUNCIAS PENALES

1.

Denunciante: Presenta denuncia ante la Inspeccién de Policia. Alli se recibe la denuncia
y tipifica temporalmente.

Inspeccion de Policia: Analiza la denuncia y:

2.A) Si no le compete recibir la denuncia, elabora auto y oficio remisorio en original y
copia, archiva la copia del auto y oficio remisorio, remite el original del auto y del oficio
remisorio a la autoridad competente, donde se toma conocimiento del caso.

2.B) Si le compete, se radica la denuncia, elabora el acta en original y copia y es firmada
por el Inspector de Policia.

Inspeccion de Policia: Alli se remite copia del acta de denuncia al denunciante y verifica
si existen lesiones personales. Si existen lesiones personales, se elabora boleta de
remision al médico legista y entrega al denunciante. Existan o no lesiones personales,
profiere auto abocando conocimiento.

Inspeccion de Policia: Practica pruebas y cita a las partes y a testigos. Una vez son
citadas las partes y los testigos, se recibe los descargos y testimonios.

Inspeccion de Policia: Emite fallo, notifica el fallo a los involucrados y archiva el
expediente.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el

58




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL CAUCA
ALCALDIA MUNICIPAL PUERTO TEJADA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 4/13

procedimiento.

TRAMITE DE PROCESOS POLICIVOS ORDINARIOS

1.

La Policia Nacional: Entrega el detenido y presenta el informe policivo en original y copia
en la Inspeccion de Policia. El Inspector de Policia firma el recibido y devuelve la copia
del informe policivo.

2. Inspeccién de Policia: Radica y verifica informe policivo y tipifica la conducta.
2.A) Si no es de su competencia, se elabora auto, oficio remisorio y remite el original del
informe policivo, el oficio remisorio y el auto remisorio a la autoridad competente.
2.B) Si es de su competencia, emite auto resolviendo situacion del detenido.

3. Inspeccion de Policia: Realiza la diligencia de compromiso, se registra la salida del
detenido y archiva auto, el acta de compromiso y la copia del informe policivo.

4. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control

de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

TRAMITE DE CONCILIACIONES Y REQUERIMIENTOS

1. Querellante: Presenta queja o solicitud de requerimiento ante la Inspeccion de Policia, se
recepciona la queja o solicitud.

2. Se estudia y analiza:
2.A) Si no le compete el caso, se informa al querellante sobre la instancia competente.
2.B) Si le compete recibir, se radica la queja o solicitud y cita a las partes en conflicto
para la diligencia de conciliacién

3. Inspeccién de Policia: Si no asiste el querellado a la diligencia, se ordena conduccién
policial.

4. Inspeccion de Policia: Una vez la persona requerida se encuentra presente, se realiza

audiencia de conciliacion y elabora acta de conciliacion y fija caucion. Se archiva el acta
de conciliacién
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5. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

TRAMITE DE QUEJAS O DENUNCIAS POR OCUPACIONES DE HECHO

1. Querellante: Presenta la queja o la denuncia ante la Inspeccion de Policia, en donde se
recibe y radica la queja.

2. Inspeccién de Policia: Realiza el estudio del caso y elabora auto.
2.A) Si la queja no es admitida, se notifica términos para subsanar.

2.B) Si el querellante no decide subsanar, se profiere auto rechazando de plano, informa
a los interesados y archiva el expediente.

2.C) Si el querellante subsana, se elabora auto admitiendo la queja.

2.D) Si el querellante subsana, se elabora auto admitiendo la queja.

3. Inspeccion de Policia: Si la queja o denuncia es admitida, se profiere resolucién para:

3.A) La diligencia de desalojo y fija el aviso de desalojo en el lugar de la diligencia. se
practica diligencia y emite fallo.

3.B) Si el fallo no ordena el desalojo, es suspendida la diligencia. De lo contrario, se
continda con la diligencia.

4. Inspeccion de Policia: levanta el acta correspondiente y archiva el expediente.

5. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

EJECUCION DE DESPACHOS COMISORIOS

1. Inspeccion de Policia: Recibe del despacho de la Secretaria general y radica los
despachos comisorios.

2. Inspeccioén de Policia: Dicta auto y programa fecha y hora para la diligencia.
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3. Inspeccién de Policia: Una vez se ha programado la diligencia, notifica a los interesados
a través de estados, practica la diligencia correspondiente y elabora acta de la diligencia
en original y copia.

4. Inspeccion de Policia registra diligencia y radica salida. Archiva copia del acta de
diligencia y remite el expediente al Juzgado pertinente.

5. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS
e Libro Radicador.
e Memorando u oficio.
¢ Demanda.
e Sentencia
e Citaciones
e Boletas de remisién al médico legista
e Libro control de detenidos
o Carpetas de quejas y/o querellas.

REVISION
Reviso y Aprobdo
Fecha:
NOTAS DE CAMBIO
No. VERSION BREVE DESCRIPCION VERSION FECHA
INICIAL DEL CAMBIO FINAL

DIAGRAMA DE FLUJO.
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DIAGRAMA DE FLUJO IMPONER SANCIONES Y RESOLVER RECURSOS.
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DIAGRAMA DE FLUJO EXPEDIR CONSTANCIAS O CERTIFICADOS POLICIVOS.

INICIO
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DIAGRAMA DE FLUJO RECEPCION Y TRAMITE DE DENUNCIAS PENALES.
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DIAGRAMA DE FLUJO TRAMITE DE PROCESOS POLICIVOS ORDINARIOS.
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DIAGRAMA DE FLUJO TRAMITE DE CONCILIACIONES Y REQUERIMIENTOS.
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DIAGRAMA DE FLUJO TRAMITE DE QUEJAS O DENUNCIAS POR OCUPACIONES DE
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DIAGRAMA DE FLUJO EJECUCION DE DESPACHOS COMISORIOS.
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PROCESO MISIONAL
AREA ORDEN PUBLICO, CONVIVENCIA  CIUDADANA,
MOVILIDAD Y DESARROLLO COMUNITARIO GOBIERNO
OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para prevenir, garantizar, restablecer y reparar los derechos de
los miembros de la familia conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar y las demas
establecidas por la ley..

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todas las actividades realizadas por el Despacho de la
Secretaria de Gobierno, el Interesado, la Comisaria de Familia y la Defensoria de Familia -
[.C.B.F-., inicia con la recepcion de Denuncias por maltrato infantil, infracciones de menores
y quejas por cuota alimentaria presentadas y finaliza con la emisién de fallos resolucion de
las situaciones.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS: Se entiende por restablecimiento de los derechos
de los nifios, las nifias y los adolescentes, el conjunto de actuaciones administrativas que la
autoridad competente debe desarrollar para la restauracién de su dignidad e integridad como
sujetos de Derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le
han sido vulnerados, dentro del contexto de la proteccion integral y los principios de
prevalencia, interés superior, perspectiva de género, exigibilidad de derechos, enfoque
diferencial y corresponsabilidad de la familia, la sociedad y el Estado.

COMISARIAS DE FAMILIA: Son definidas por el articulo 83 de la Ley 1098 de 2006 como
“‘entidades distritales o municipales o intermunicipales de caracter administrativo e
interdisciplinario, que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, cuya mision
es prevenir, garantizar, restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia
conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar y las demas establecidas por la ley”,
segun las voces.

Las Comisarias de Familia son, asi, espacios institucionales de atencién a los problemas de
las familias, y a través de ellas se genera dialogo, reflexion y aprendizaje para la solucion a
los conflictos, de manera que se convierten en una fuente de cambio hacia el crecimiento y
desarrollo de la familia.

En aquellos municipios en que a la entrada en vigencia de la Ley, la Comisarias de Familia o
las Inspecciones de Policia no cuenten con el equipo interdisciplinario, estas autoridades al
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conocimiento de un caso de vulneracion o amenaza de derechos de los nifios, las nifias y los
adolescentes, de manera inmediata deberan solicitar el apoyo de los profesionales que
trabajen directa o indirectamente con la infancia y la familia, como los profesores y
psicopedagogos de los colegios, los médicos y enfermeras del hospital, la Policia Nacional y
los servidores publicos del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar. Igualmente, el
Comisario de Familia o Inspector de Policia en ejercicio de la competencia y sus funciones,
debe articular sus acciones con entes territoriales y autoridades de control, entre otros, la
Alcaldia Municipal, las respetivas Secretarias, Personeria y Contraloria y los Concejos
Municipales.

RESPONSABLES

e Comisaria de Familia.

e Denunciante o Querellante.

e Menores de Edad.

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

TRAMITE DE DENUNCIAS POR ATENTAR CONTRA DERECHOS INFANTILES

1. Usuario: El interesado presenta la denuncia ante la Comisaria de Familia. Alli, se recibe y
radica la denuncia.

2. Comisaria de Familia: Verifica si la denuncia e inexcusable impulsara todos los
procedimientos a su alcance, para garantizar de manera inmediata el restablecimiento
de derechos por la inobservancia, amenaza o vulneracion de alguno de los derechos
consagrados en el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia

2.A) Si no existe merito, se archiva la denuncia.

2.B) Si existe, Al iniciar la etapa de verificacion de derechos en el momento de la
recepcion, la autoridad competente debera evaluar la situacion fisica y emocional con la
que llega el nino, la nina y el adolescente, y proveer las medidas de atencién que
correspondan a las circunstancias (alimento, descanso, apoyo emocional, vestuario o lo
que se requiera).

Este procedimiento de verificacion de derechos debera realizarse, de igual manera, al
momento de definir la situacion y posteriormente a la medida tomada, la verificacion debe
ser concordante con las actuaciones y el seguimiento al caso en cualquier etapa del
proceso.se realiza la valoracién médica y psicoldgica al afectado por el maltrato. En tal
virtud, el Comisario de Familia abrira el proceso de restablecimiento de derechos, de
forma inmediata al conocimiento del hecho, mediante la expedicion del auto de apertura
de investigacion.
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Comisaria de Familia: Al inicio del proceso administrativo de restablecimiento de
derechos, el Comisario de Familia debera, de manera inmediata, verificar el estado de
cumplimiento de cada uno de los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes,
consagrados en el Titulo | del Libro | del Codigo de la Infancia y la Adolescencia.

Una vez el Comisario de Familia abra el proceso administrativo de restablecimiento de
derechos, citara a los padres de los nifios, las nifias o los adolescentes, a los familiares
responsables de los mismos, terceros que tengan su cuidado o a la autoridad tradicional
de los grupos indigenas, afro colombianos, raizales o rom, y a los presuntos
amenazadores o vulneradores, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 102 del Cédigo
de la Infancia y la Adolescencia, para que comparezcan al despacho.

Cuando se determine que esta comprometida la vida o la integridad del nifo, la nifia o el
adolescente, porque hay indicios de grave situacion de amenaza o vulneracién de
derechos, y no se permite el ingreso o no se encuentra quién lo facilite se podra solicitar
Allanamiento. Para la diligencia de allanamiento, la autoridad administrativa debera
solicitar el concurso o apoyo de la fuerza publica, que esta obligada a prestarlo. De la
diligencia de allanamiento se debe levantar un acta.

Comisaria de Familia Para la Citacion:

4.A) Cuando no se conoce la identidad, el domicilio, el lugar de habitacion o de trabajo, o
cuando no reside o no trabaja en el lugar inicialmente reportado, procedera
inmediatamente a efectuar el emplazamiento a través de la publicacion en la pagina de
Internet del ICBF, o por transmision en un medio masivo de comunicaciéon en un término
no inferior a 5 dias, que incluira, la fotografia del nifio, la nifa o el adolescente, de ser
posible y los datos disponibles para una debida identificacion de las personas
interesadas en el proceso.

4.B) Si la persona citada comparece al despacho, debera notificarsele el contenido
integro del auto de apertura de investigacion, dejando constancia de la notificacién
personal mediante acta la cual debera ser firmada por la autoridad y el notificado.

4.C) Si no comparece dentro de los términos previstos habiendo sido debidamente
citado, la autoridad administrativa procedera a notificar a la persona mediante aviso de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 320 del Cédigo de Procedimiento Civil.

4.D) Para asuntos conciliables que se realicen en favor de nifios, nifias y adolescentes
de comunidades indigenas, afrocolombianas, raizales o rom, cuando los padres o
familiares opten por la justicia ordinaria, la notificacion debera realizarse a través y en
coordinacién con las autoridades tradicionales respectivas

Comisaria de Familia: Dentro de los diez (10) dias siguientes de haberse surtido la
notificacion o notificaciones del auto de apertura del proceso de restablecimiento de
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derechos, la autoridad competente realizara la audiencia de conciliacion.

5.A) Cuando la amenaza o vulneracibn sea minima, la situacién se solucionara
conminando a los padres o responsables para que cese la conducta que dio origen a la
medida. Esta debe ir acompafada de la obligacion de asistir a cursos pedagdgicos sobre
derechos de la nifiez y la adolescencia en los cuales se incluya al grupo familiar o su red
comunitaria, so pena de multa convertible en arresto.

5.B) Tratandose de nifos, nifas y adolescentes pertenecientes a comunidades
indigenas, afrocolombianos, raizales o rom, se deben coordinar las acciones con la
autoridad tradicional, organizaciones comunitarias y administrativas que les permitan
involucrarse en el conocimiento y desarrollo de medidas propias y ajenas con las cuales
se prevengan situaciones de mayor vulneracién de derechos. Al tomarse la medida de
amonestacion, la autoridad competente debera elaborar un acta.

5.C) Si las partes concilian, la autoridad administrativa debera dejar constancia de lo
conciliado y por acta aprobara el acuerdo, el cual debe contener los requisitos que
establecen la Ley 640 de 2001 y demas normas concordantes.

5.D) Mediante Resolucién la Comisaria debera ademas fijar el término de seguimiento
del caso, que no podra ser inferior a seis (6) meses, asi como las obligaciones y
compromisos ordenados a las partes. Tal seguimiento, debera ir acompanado de la
verificacién del cumplimiento de los derechos.

5.E) Cuando se trate de conciliaciones en las cuales estén de por medio nifios, nifias, o
adolescentes pertenecientes a comunidades indigenas, afrocolombianas, raizales o rom,
la autoridad competente debera enviar copia de la resolucion a la autoridad tradicional.

Comisaria de Familia: Realiza el respectivo seguimiento a cargo del equipo
interdisciplinario, que definira su duracion, conforme a las circunstancias que dieron lugar
a la medida, sin perjuicio del seguimiento que realice el Coordinador del Centro Zonal del
ICBF (articulo 96 del Cédigo de la Infancia y la Adolescencia).

En el caso de nifios, nifas y adolescentes pertenecientes a comunidades indigenas,
afrocolombianas, raizales o rom, el seguimiento debera realizarse en coordinacion con la
autoridad tradicional correspondiente.

Comisaria de Familia: Si la medida de amonestacion es impuesta por la Comisaria de
Familia, y se produce incumplimiento de la misma, el Comisario remitira copia de la
actuacion a la Defensoria de Familia, con informe detallado que dé cuenta de las razones
y circunstancias del incumplimiento, para la imposicion de la sancién (multa). En caso de
incumplimiento de las partes en relacion con lo conciliado, el acta y la resolucién
correspondientes prestaran mérito ejecutivo.

Comisaria de Familia debera promover, de forma inmediata al conocimiento del hecho,
las acciones policivas, administrativas o judiciales a que haya lugar; en tal sentido
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incoara, sin perjuicio de la representacion legal y judicial que corresponda, las acciones,
demandas, denuncias, querellas o incidentes y toda diligencia que permita garantizar y
restituir los derechos amenazados o vulnerados de los nifios, las nifas y los
adolescentes.

Afectados: Contra estas resoluciones procede el recurso de reposicion.

Resuelto el recurso de reposicién o vencido el término para interponerlo, el expediente
debera ser remitido al Juez de Familia para homologar el fallo, siempre y cuando dentro
de los cinco (5) dias siguientes a su ejecutoria, alguna de las partes o el Ministerio
Publico lo solicita con expresion de las razones en que se funda la inconformidad. El juez
resolvera en un término no superior a diez (10) dias (inciso cuarto del articulo 100, Ley
1098 de 2006).

En todo caso, la autoridad competente continuara con el seguimiento del proceso de
restablecimiento de derechos, minimo por un término de seis (6) meses.

Comisaria de Familia: En los eventos en los que no procede la conciliacion, vencido el
término de la notificacién, o en aquellos en que no hubo conciliacién, o venciere el
término previsto para la realizacién de la audiencia sin que ésta se haya llevado a cabo:

9.A) Correra traslado de la solicitud, por cinco (5) dias, a las demas personas interesadas
o implicadas para que se pronuncien y aporten pruebas que deseen hacer valer.

9.B) Mediante resolucion motivada, fijara provisionalmente las obligaciones de proteccion
al nifio, la nifia o el adolescente, asi como la obligacién provisional de aportar alimentos,
fijar visitas y custodia, entre otras

10.

Vencido el término del traslado, abrira el proceso a pruebas hasta por el término de un
(1) mes, y fijara fecha para practicar las pruebas admisibles conforme a lo establecido
por el Cédigo de Procedimiento Civil.

Dentro de la Audiencia la autoridad competente debera fallar el proceso mediante
Resolucion motivada, la cual es susceptible del recurso de reposicién, que podran
interponer las partes y debera decidirse en la misma audiencia, quedando notificados en
estrados. A quienes no asistan a la audiencia, se les notificara por Estado. La parte
notificada podra interponer recurso de reposicién en los términos senalados en el Cédigo
de Procedimiento Civil.

Resuelto el recurso de reposicién o vencido el término para interponerlo, el expediente
debera ser remitido al Juez de Familia para homologar el fallo, siempre y cuando dentro
de los cinco (5) dias siguientes a la ejecutoria del mismo, alguna de las partes o el
Ministerio Publico lo solicita con expresidon de las razones en que se funda la
inconformidad. El juez resolvera en un término no superior a diez (10) dias.
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11.

La actuacién administrativa para el restablecimiento de derechos de los nifios, nifias o
adolescentes, debera concluir dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la
presentacion de la solicitud o a la apertura oficiosa de la investigacion, y el recurso de
reposicion que se interponga contra el fallo debera resolverse dentro de los diez (10) dias
siguientes al vencimiento del término para interponerlo.

Excepcionalmente y por solicitud razonada del Defensor de Familia, el Comisario de
Familia o Inspector de Policia, el Director Regional o Seccional del ICBF podra ampliar el
término para fallar la actuacion administrativa hasta por dos (2) meses mas, contados a
partir del vencimiento de los cuatro (4) meses iniciales, sin que sea posible en ningun
caso nueva proérroga.

12.

La autoridad administrativa, luego del cierre de la etapa probatoria, debera emitir fallo
motivado de conformidad con los informes de seguimiento (social, psicologico,
nutricional, legal, entre otros), y en todo caso debera contener una sintesis de los hechos
en que se funda, un examen critico de las pruebas y los fundamentos juridicos de la
decision.

Si en el proceso se comprueba una situacion de inobservancia, amenaza o vulneracion
de los derechos de un nifio, nifa o adolescente, el fallo, que se emite mediante un acto
administrativo (Resolucion) debe ser proferido en uno de dos sentidos:

Resolucion de declaratoria de vulneracion de derechos.
Resolucion de declaratoria de Adaptabilidad.

13.

Una vez la autoridad competente profiere la Resolucion de vulneraciéon de derechos o de
adoptabilidad segun el caso, ésta se notificara dentro de la misma audiencia si estan
presentes las partes y para quienes no asistieron la notificacién se surtira dentro de los
cinco (5) dias siguientes mediante aviso que se remitira por medio de servicio postal
autorizado, acompafado de una copia de la providencia correspondiente, cuando se
conoce el domicilio o residencia de las partes.

Cuando no se conoce el domicilio o residencia de las partes, la notificacion se realizara
por Estado conforme a lo establecido en el Cédigo de Procedimiento Civil.

Contra la Resolucion que declara la vulnerabilidad o la adoptabilidad de un nifio, nifia o
adolescente, las partes podran interponer el recurso de reposicion dentro de los cinco
(5) dias siguientes a la notificacion de la Resolucion. El recurso debera ser resuelto
dentro de los diez (10) dias siguientes al vencimiento del término para interponerlo.

14.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.
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RETENCION DE MENORES INFRACTORES Y/O CONTRAVENTORES

1.

La Policia Nacional: Entrega el retenido y presenta el informe Policivo a la Comisaria de
Familia, donde se registra la entrada del detenido, se realiza inventario de pertenencias y
elabora auto consignando la recepcién

Comisaria de Familia: Una vez el detenido se encuentra ante los funcionarios de la
Comisaria de Familia, se realiza la revision médica al detenido y se verifica la edad. Si no
es menor de edad, se remite el caso a la autoridad competente. De lo contrario, se
realiza la charla de introduccion, valoracion nutricional y psicologica.

Comisaria de Familia: Archiva copia del auto, copia del dictamen médico, copia del oficio
remisorio y copia del informe Policivo y remite los originales de los documentos al
Juzgado de Menores.

El Juzgado de Menores: Estudia el caso. Si requiere al menor detenido, solicita al menor
para tomar testimonio. El Juzgado de Menores se pronuncia y resuelve el caso, remite el
original y copia de la comunicacién a la Comisaria de Familia.

Comisaria de Familia: Recibe la comunicacién. Se realiza acta de compromiso con los
padres del menor, o con el Juzgado de menores. Se archiva la copia de la comunicacion.

La Comisaria de Familia verifica fallo.

6.A) Si se ordena dejar al menor en libertad, se registra la salida y archiva el original de
la comunicacion.

6.B) De lo contrario, se coordina la remision del detenido a la institucion sefalada en el
fallo, registra la salida del detenido y archiva el original de la comunicacion.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

RETENCION DE MENORES QUE INFRINGEN TOQUE DE QUEDA PARA MENORES

1.

La Policia Nacional: Entrega al menor detenido y presenta informe a la comisaria de
familia, en donde se toman los datos del menor y se solicita la presencia de los padres
del menor.
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2. Comisaria de Familia: Una vez los padres del menor detenido se hacen presentes, el
responsable de la comisaria de familia realiza diligencia y el acta de compromiso.

3. Comisaria de Familia: Entrega el menor a los padres y los cita a una charla educativa y
les entrega original de la citacion y original del acta de compromiso.

4. Comisaria de Familia: Genera el listado de asistentes a la charla educativa, realiza charla
educativa y presenta el informe de la actividad educativa.

5. La Comisaria de Familia: Archiva el informe de la charla, el informe policivo, copia del
acta de compromiso y copia de la citacién a la charla.

6. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control

de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

ATENDER QUEJAS POR CUOTA ALIMENTARIA

1. Querellante: Presenta la queja o la solicitud ante la Comisaria de Familia, en donde se
recibe la queja y se programa la diligencia de conciliacion.

2. Comisaria de Familia: Cita a las partes en conflicto, archiva original de la citacién y remite
las copias de la citacion al querellante y al querellado respectivamente.
2.A) Si el querellado no asiste a la diligencia, se cita nuevamente a las partes en
conflicto.
2.B) Si el querellado no asiste por segunda vez, se elabora acta en original y dos copias
consignando el incumplimiento y fija cuota minima. Se archiva el original del acta y remite
copias del acta al querellante y al querellado respectivamente
2.C) Si el querellado asiste a la diligencia o asiste a la segunda citacion, se practica
audiencia de conciliacion entre las partes en conflicto.

3. Comisaria de Familia y Querellante: Si en la conciliacién:

3.A) Las partes acuerdan la cuota de alimentos, se elabora el acta de acuerdo en original
y dos copias, el original es archivado y las copias del acta se remiten al querellado y al
querellante respectivamente.

3.B) Las partes no llegan a ningun acuerdo sobre la cuota de alimentos, se fija cuota
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minima y elabora el acta en original y dos copias, el original es archivado y remite las
copias al querellado y querellante respectivamente.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

ENTREGA DE TiTULOS JUDICIALES DE CUOTA ALIMENTICIA

1.

El depositante: Consigna la cuota alimenticia en la Entidad Bancaria correspondiente.

2. La entidad Bancaria: Expide titulo valor a nombre del beneficiario de la cuota y lo remite
a la comisaria de familia.

3. Comisaria de Familia: Registra e informa a los beneficiarios sobre la recepcion del titulo,
el cual es firmado por el funcionario responsable.

4. Comisaria de Familia: Entrega el registro y el titulo valor al beneficiario, quien recibe el
titulo valor y firma el registro y lo devuelve.

5. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control

de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS

Libro Radicador

Memorando u oficio.

Registros Proceso de Restitucion de Derechos.

Demanda

Citaciones

Fallo o Sentencias
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¢ Actas de Conciliacion.

e Libro control de detenidos

Reviso y Aprobo
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DIAGRAMA DE FLUJO TRAMITE DE DENUNCIAS POR ATENTAR CONTRA DERECHOS
INFANTILES
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DIAGRAMA DE FLUJO RETENCION DE MENORES INFRACTORES Y/O
CONTRAVENTORES

INICIO
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DIAGRAMA DE FLUJO RETENCION DE MENORES QUE INFRINGEN TOQUE DE
QUEDA
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DIAGRAMA DE ATENDER QUEJAS POR CUOTA ALIMENTARIA

Acta acuerdo

INICIO

Querellante
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comisaria y se
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DIAGRAMA DE FLUJO ENTREGA DE TiTULOS JUDICIALES DE CUOTA ALIMENTICIA

INICIO

A

Depositante
consigna cuota
alimentaria
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La entidad
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PROCESO MISIONAL
AREA ORDEN  PUBLICO, CONVIVENCIA  CIUDADANA,
MOVILIDAD Y DESARROLLO COMUNITARIO

Establecer los procedimientos que desarrolla la Subsecretaria de Transito y Movilidad del
Municipio en cuanto a la direccion de los procesos de Movilidad de peatones y vehiculos de
cualquier clase en las zonas urbanas y rurales, el Registro de Informacion de Transito
(vehiculos y Conductores), Sanciones y Multas y el Control y Vigilancia del Transito en
aplicacion del Codigo Nacional de Transito.

Este procedimiento pretende abarcar las diferentes actividades a desarrollar respecto a
Transito y movilidad, a fin de cumplir con la normatividad en la materia.

SIMIT: Sistema Integrado de informacion sobre multas y sanciones por infracciones de
transito.

SIREV: Sistema Recaudos de Especies Venales y Tramites.

ESPECIES VENALES.- Se denominan especies venales los tramites que son de
competencia del organismo de transito municipal y que se encuentran establecidos en el
codigo nacional de transito o normas que lo modifican o sustituyen y sus valores deben ser
establecidos anualmente por la Secretaria de Hacienda municipal.

CAMBIO DE CARACTERISTICAS: Cualquier modificaciéon o cambio en las caracteristicas
que identifican un vehiculo automotor, estara sujeto a la autorizacion previa por parte de la
autoridad de transito competente y debera inscribirse en el Registro Nacional Automotor,
(cambio de color, cambio de motor, grabacién de chasis y/o serial, transformacién).

CAMBIO DE EMPRESA: Es el tramite que se surte en el organismo de transito, a solicitud
de los propietarios de vehiculos de servicio publico, previa autorizacion por parte de la
autoridad de trasporte competente.
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CERTIFICADO DE TRADICION: Se denomina como tal, al comprobante donde se relaciona
el propietario actual, caracteristica, datos generales, histérico de tramites, historico de
propietarios y alertas (limitaciones a la propiedad y pendientes judiciales) de un vehiculo
cuyo historial este radicado en un organismo de transito.

DUPLICADO LICENCIA DE TRANSITO: Es el tramite que se surte en el organismo de
transito, ante la solicitud del propietario de un vehiculo automotor, en caso de pérdida, hurto
o deterioro de la licencia de transito.

DUPLICADO POR PLACAS: Es el tramite que se surte en el organismo de transito, ante la
solicitud del propietario de un vehiculo automotor, en caso de pérdida, destruccion, deterioro
o hurto de la(s) placa(s).

EXPEDICION DE LICENCIA DE CONDUCCION: Es el tramite que se surte en el organismo
de transito, ante la solicitud del usuario para que con el lleno de los requisitos se les tramite
y expida su licencia de conduccion, ya sea por primera vez, por refrendacion o por
recategorizacion.

FORMULARIO UNICO NACIONAL: Es el documento publico a través del cual el propietario
del vehiculo solicita los tramites referentes al registro automotor, ante el organismo de
transito.

HABILITACION: Las empresas legalmente constituidas, interesadas en prestar el servicio
publico de trasporte terrestre automotor de pasajeros y mixto, en el radio de accion
municipal, deberan solicitar y obtener habilitacién para operar.

INSCRIPCION O LEVANTAMIENTO DE LIMITACION: Es el tramite que se surte en el
organismo de transito, ante la solicitud de la inscripcion o levantamiento de limitacién o
gravamen a la propiedad de un vehiculo automotor.

LICENCIA DE TRANSITO: Es el documento publico que identifica un vehiculo automotor,
acredita su propiedad e identifica a su propietario y autoriza a dicho vehiculo para circular
por las vias publicas y por las privadas abiertas al publico.

LICENCIA DE CONDUCCION: Documento publico de caracter personal e intransferible
expedido por autoridad competente, el cual autoriza a una persona para la conduccién de
vehiculos con validez para todo el territorio nacional.
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MATRICULAS: El registro inicial de un vehiculo se podra hacer en cualquier organismo de
transito y sus caracteristicas técnicas y de capacidad deben estar homologadas por el
Ministerio de Trasporte para su operacién en las vias del territorio nacional. Todo vehiculo
sera matriculado ante un organismo de transito ante el cual cancelara los derechos de
matricula y pagara en lo sucesivo los impuestos del vehiculo.

PLACA UNICA NACIONAL: Documento publico con validez en todo el territorio nacional, el
cual identifica externa y privativamente el vehiculo,

RADICADOS DE CUENTA: El propietario de un vehiculo podra solicitar el traslado de los
documentos de un organismo de transito a otro sin costo alguno, y sera ante el nuevo
organismo de transito que el propietario del vehiculo pagara en adelante los impuestos del
vehiculo.

RADICACION DEL PAGO DE IMPUESTO: Es el tramite a través del cual el propietario o
poseedor del vehiculo, una vez efectuado el pago del impuesto, solicita ante el organismo de
transito, que se archive dentro del historial, el soporte fisico que acredita el pago del
impuesto de vehiculo.

REFRENDACION DE LICENCIA: Se realiza cuando se le ha perdido la licencia, cuando
ésta esta deteriorada o cuando debe ser renovada. La licencia de conduccion debe
renovarse obligatoriamente cada tres afos, si se requiere para conducir vehiculo de servicio
publico. En caso que se requiera para conducir vehiculo particular no requiere renovarse,
pero si requiere asistir cada dos afios al médico para identificar sus limitaciones.

TRASLADO DE CUENTA: EIl propietario de un vehiculo podra solicitar el traslado de los
documentos a este organismo de transito que provenga de otro organismo de transito sin
costo alguno por el servicio.

TRASPASOS: La tradiciéon del dominio de los vehiculos automotores requerira, ademas de
su entrega material, su inscripcién en el organismo de transito correspondiente, quién lo
reportara en el Registro Nacional Automotor en un término no superior a quince (15) dias. La
inscripcion ante el organismo de transito debera hacerse dentro de los sesenta (60) dias
habiles siguientes a la adquisicion del vehiculo.

TARJETA PAGO DE IMPUESTOS: Es la tarjeta de registro donde se actualiza el pago de
impuestos, y la cual se debe incluir en los tramites de registro ante el organismo de transito,
como son: Matricula inicial y Radicacion de Cuenta, o por renovacion de la misma.
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RESPONSABLES

Subsecretaria de Transito y Movilidad

Secretaria de Hacienda - Tesoreria General

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

MATRICULA DE VEHICULOS

1.

El usuario presenta en la Subsecretaria de Transito y Movilidad solicitud en formulario
unico nacional debidamente diligenciado con reconocimiento en cuanto a contenido y
firma(s) del comprador(es) y demas documentos requeridos para su legalizacion como:

Original de la factura de compraventa del vehiculo automotor con la firma del
representante legal del establecimiento, cuando éste tenga dentro de su objeto social la
venta de vehiculos automotores o fotocopia de la factura de compra cuando su objeto
social no sea la venta de vehiculos, en cuyo caso el registro debe efectuarse a nombre
de éste, adhiriendo las Improntas de los numeros de identificacion (motor, chasis, serial),
protegidas con lamina transparente autoadhesiva o con sello seco.

Original de la certificacion expedida por la ensambladora o la empresa importadora en el
cual conste, ademas de los datos necesarios para la debida identificaciéon del automotor,
el numero de la declaracién de importacién, fecha de presentacién ante el banco y el
numero del levante.

Cuando dentro del objeto social del importador no contemple la venta de vehiculo
automotor, debera anexar fotocopia autenticada de la copia al carbén de la declaracion
de importacion.

2. Subsecretaria de Transito y Movilidad: El funcionario encargado recibe los documentos y
confirma que cumplan con los requisitos,:
2.A) Si no estan completos o no estan correctos informa al interesado para que corrija y
vuelve al punto 2.
2.B) Si los documentos son correctos, el funcionario asigna una Placa, la tarjeta de
registro y la tarjeta de propiedad, la cual radica en un libro.

3. Subsecretaria de Transito y Movilidad: El funcionario encargado liquida el valor

correspondiente y entrega el recibo para que el usuario cancele: Lo correspondiente al
Pago de impuesto de vehiculo automotor y de los derechos causados a favor del
Ministerio de Transporte y Transito en la cuenta bancaria correspondiente, los Derechos
municipales en la Tesoreria General, y los derechos de sistematizacion en la caja
localizada en la Subsecretaria.
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Usuario cancela en la entidad financiera correspondiente, Tesoreria General y Caja De la
Subdireccién de Transito y presenta los recibos en Subsecretaria de Transito y
Movilidad.

Subsecretaria de Transito y Movilidad: El funcionario encargado inicia el diligenciamiento
de los documentos, Cuando hay prenda al original del contrato se le coloca un sello que
garantice su legalizacion. Asigna una carpeta identificada con el numero de placa y fecha
del tramite inicial, y deposita alli los documentos dentro de la carpeta se debe mantener
archivo de todos los documentos requeridos para los diferentes procesos de Transito y
Transporte.

Subsecretaria de Transito y Movilidad: El funcionario encargado entrega el original de la
Tarjeta de Propiedad al usuario junto con las placas; si tiene prenda también el original
del contrato. Archiva la carpeta que contiene, copia de la licencia de transito, copia del
contrato de prenda, la factura con las improntas y el manifiesto de aduana.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

TRASPASO, TRASLADO DE CUENTA, RADICADO DE CUENTA, DUPLICADO DE
PLACAS, LICENCIA DE CONDUCCION, REFRENDACCION LICENCIA DE
CONDUCCION, CERTIFICADO DE TRADICION, CAMBIO DE EMPRESA, TARJETA DE
OPERACION, Y CAMBIO DE CARACTERISTICAS.

1.

Usuario presenta Solicitud en formulario Unico nacional debidamente diligenciado , y los
demas documentos requeridos para este proceso de acuerdo a la normatividad vigente:

1.A) Para Traspaso solicitud suscrita por vendedor(es) y comprador(es) con
reconocimiento en cuanto a contenido y firmas, adhiriendo las improntas y los demas
documentos requeridos:

Original de la licencia de transito o denuncia por pérdida.

Paz y salvo de impuesto sobre vehiculo automotor, segun el caso.

Recibo de pago por concepto de retencién en la fuente por parte del(de los)
vendedor(es), cuando éste(os) es(son) una persona natural.

Certificado de existencia y representacion, cuando el(los) vendedor(es) o comprador(es)
son una persona juridica.

Fotocopia autenticada de la tarjeta de operacion vigente, cuando sea vehiculo de servicio
publico.

Documento reconocido y autenticado en que conste el levantamiento del gravamen.

Acta de remate de martillo, de entrega, o de adjudicacion cuando el vehiculo sea
rematado en un proceso judicial o por una entidad de derecho publico, debiendo el
adjudicatario solicitar su inscripcion como propietario en el formulario Unico nacional con
reconocimiento en cuanto a contenido y firma, adhiriendo las improntas.
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Fotocopia del seguro obligatorio vigente.

Para vehiculos de servicio publico ademas de los requisitos anteriores, debe presentar
paz y salvo de la empresa donde esta vinculado.

Fotocopia autenticada del seguro obligatorio vigente.

Si la factura de compra aparece con limitacion a la propiedad, debera adjuntarse el
documento que la pruebe

1.B) Traslado Cuenta: Adhiere las improntas, protegidas con lamina transparente
autoadhesiva.

Fotocopia de la licencia de transito u original si tiene limitacion a la propiedad.

Paz y salvo de impuestos de circulacion y transito y timbre nacional, segun el caso.
Fotocopia autenticada de la tarjeta de operacién expedida por la autoridad de transporte
del municipio a donde se trasladara el registro, cuando se trate de un vehiculo de servicio
publico de transporte municipal.

Fotocopia autenticada del seguro obligatorio vigente.

Si el propietario es persona juridica, debe anexar certificado de existencia y
representacion legal.

Este tramite esta exento del pago de derechos de traslado y so6lo debe cancelar las
fotocopias. (Los) propietario (s) del vehiculo podra (n) solicitar copia del oficio de
remision

Si el vehiculo tiene limitacion a la propiedad, debe ser levantada o en su defecto
presentar autorizacion del beneficiario de dicha limitacion para poder ser trasladado.

1.C) Radicado de Cuenta: las improntas adheridas del automotor protegidas con lamina
plastica transparente autoadhesiva y acompanada de los siguientes documentos:

Original de la licencia de transito o denuncia por pérdida.

Fotocopia del seguro obligatorio vigente.

Pago de los derechos causados a favor del Ministerio de Transporte y de la Secretaria de
Transito y Movilidad.

1.D) Duplicado de Placas: senalando las caracteristicas de la(s) placa(s) a reponer:

Denuncia penal en caso de pérdida o hurto o entrega de la(s) placa(s) en caso de
deterioro demostrar el hecho en el evento de destruccion.

Paz y salvo de impuestos sobre vehiculo automotor, segun el caso.

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania, de la licencia de transito y fotocopia autenticada
del seguro obligatorio vigente.

1.E) Licencia de Conduccion: Presenta una carta de solicitud de refrendacién de licencia
y la documentacion.

1.F) Refrendacion Licencia de Conduccién: Presenta una carta de solicitud de
refrendacion de licencia y la documentacion como:

La copia del denuncio en caso de pérdida o de hurto o el original de la licencia en caso
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de deterioro.

El recibo de pago de derechos.

Original y fotocopia del documento de identidad.
Dos (2) fotos 3 x 4 cm.

Grupo Sanguineo.

Certificado médico

1.G) Certificados de Tradicion: Solicitud

1.H) Cambio de Empresa: Conjuntamente con el representante legal de la empresa a la
cual se vincula, debe presentar los siguientes documentos:

Solicitud de cambio de la Empresa.

Original de tarjeta de operacion.

Fotocopia de la tarjeta de propiedad.

Paz y salvo otorgado por la empresa a la cual se desvincula.
Carta de aceptacion de la empresa donde pretende vincularse

1.1) Tarjeta de Operacién: Solicitud suscrita por el representante legal de la Empresa:

Recibo de pago de los derechos que se causen.

Fotocopia del contrato de vinculacion vigente cuando se trate de Empresas constituidas
por personas juridicas, o fotocopia autenticada de la licencia de Transito vigente.
Certificado expedido por la Camara de Comercio a cerca de la inscripcion en el Registro
Mercantil. (Cuando se solicita por primera vez).

1.J) Cambio de Caracteristicas: El formulario firmado.
Fotocopia de la Cédula de Ciudadania
Fotocopia de Soat

Cuando es Cambio de motor nuevo debe presentar:
Improntas del Motor viejo y nuevo

Factura Original

Manifiesto de Aduana.

Cuando es Cambio por un motor usado debe presentar:
Contrato de Compra venta del motor
Certificado de Transito al que le retira el motor

Subsecretaria de Transito y Movilidad: El funcionario encargado recibe los documentos y
revisa que los documentos estén completos. Para Cambio de Empresa ademas verifica
la disponibilidad de capacidad transportadora de la empresa a la cual se vincula:

2.A) Si no estan correctos informa al interesado para que corrija y vuelve al punto .
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2.B) Si los documentos son correctos, el funcionario recepciona la solicitud junto con los
demas documentos.

Subsecretaria de Transito y Movilidad: El funcionario encargado verifica en el Simit si no
tiene reportes por partes y comparendos en el ambito nacional:

3.A). Si el usuario esta reportado informa para que cancele, y vuelve al punto

3.B) Si el usuario no esta reportado en el Simit, Ingresa los datos en el Sirev segun el
formato establecido, liquida el valor correspondiente y entrega el recibo para que el
usuario cancele: Lo correspondiente al Pago de impuesto de vehiculo automotor y de los
derechos causados a favor del Ministerio de Transporte y Transito en la cuenta bancaria
correspondiente, los Derechos municipales en la Tesoreria General, y los derechos de
sistematizacion en la caja localizada en la Subsecretaria.

Usuario cancela en la entidad financiera correspondiente, Tesoreria General y Caja de la
Subdireccién de Transito y presenta los recibos en Subsecretaria de Transito y
Movilidad.

Subsecretaria de Transito y Movilidad: El funcionario encargado revisa el recibo y para:
5.A) Traspaso: Diligencia la nueva tarjeta de propiedad y se entrega al interesado.

5.B) Traslado de Cuenta o Entrega al interesado y este debe tomar fotocopias a todo el
expediente.

5.C) Radicado de Cuenta: Entrega al interesado la radicacion del registro del vehiculo y
procedera a expedir licencia de transito, acompanada de una constancia por periodos
prorrogables de noventa (90) dias calendario que contendra el nimero de la licencia de
transito expedida hasta que se remita las nuevas placas con el nombre del municipio
respectivo.

5.D) Duplicado de Placas: Entrega al interesado el duplicado de las placas. La
Subsecretaria de Transito y Movilidad puede expedir por periodos prorrogables de treinta
(30) dias, sin costo adicional autorizaciéon para transitar sin placa(s) hasta cuando sea
entregada.

5.E) Licencia de Conduccién: Entrega la Licencia al Usuario y se archivan todos los
documentos.

5.F) Refrendacion Licencia de conduccion: Diligencia el documento de datos y elabora la
licencia de conduccién. El documento de datos debe ser enviado al Ministerio de
Transporte por internet (FTP). Finalmente entrega la Licencia al Usuario y se archivan
todos los documentos.
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5.G) Certificados de Tradicién: Realiza el certificado y entrega al interesado

5.H) original y dos copias, con el objeto de actualizar la tarjeta de registro del vehiculo.
El original del certificado de cambio de empresa son entregados al usuario, para que este
adelante el proceso de cambio de los emblemas del vehiculo. Una vez el usuario haya
efectuado el correspondiente cambio de emblemas en el vehiculo, se acerca a cancelar
los derechos para expedicidén de la tarjeta de operacion y presenta una copia del recibo
de pago, con la cual procede a elaborar el documento en original y tres (3) copias. El
original se entrega al usuario en forma inmediata, previa revisién y firma por parte del
funcionario competente.

5.1) Tarjeta de Operacion: Diligencia la Tarjeta de Operacién en original que se entrega
al Usuario y tres (3) copias una para la Secretaria de Transito y Movilidad, una para la
empresa y la ultima copia se archiva junto con los demas documentos, incluyendo el
recibo de pagoy Se reporta al Ministerio de transporte por internet.

5.J) Cambio de Caracteristicas: Realiza los cambios respectivos en la tarjeta de
propiedad.

Se archiva los documentos en la carpeta del automovil.

Para Cambio de Empresa Los documentos son archivados, teniendo en cuenta que se
debe realizar la adicién de una unidad al parque automotor de la empresa a la cual se
vincula; y la correspondiente disminucion a la empresa de la cual se desvincula, con el
objeto de mantener la informacién actualizada.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

INMOVILIZACION DE VEHICULOS POR ACCIDENTE

1. Subsecretaria de Transito y Movilidad: Cuando se le reporta un accidente de transito se
envia a un funcionario para que asista al accidente.
2. El Funcionario: Elabora la hoja de campo del accidente, constata que los documentos

portados por los afectados se encuentren en orden y toma un informe por separado de
los conductores sobre como ocurri6 el accidente, de alli:

2.A) Si el accidente es con lesionados, envia los lesionados al Centro Médico, y
diligencia la hoja de compromiso de comparecer a la Fiscalia Local, la cual debe ser
firmada por los conductores.

2.B) Si observa algun signo de beodez, se lleva el conductor en caso de ser posible, al
Instituto de Medicina Legal en donde el médico legista diligencia el formulario respectivo.
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2.C) Si el accidente causa muertos, el caso pasa a ser competencia de la Fiscalia
Seccional.

2.D) Si no se presentan lesiones personales no habra inmovilizacién

El Funcionario: Hace llegar los vehiculos inmovilizados al parqueadero autorizado y los
documentos correspondientes del vehiculo y del accidente a las instalaciones de la
Subsecretaria de Transito y Movilidad, donde se registra los datos de los vehiculos
inmovilizados y diligencia el formato de inventario, copia del cual es entregada al
infractor. El original se deja en la Subsecretaria y con ella se revisa para la entrega del
vehiculo.

Subsecretaria de Transito y Movilidad: El funcionario encargado recibe los documentos
de los vehiculos, verifica que estos estén en orden y procede a elaborar la planilla de
seguridad en original y copia.

Subsecretaria de Transito y Movilidad: El funcionario encargado efectua el control de las
planillas de seguridad, separa una copia de la planilla que va al archivo y elabora un
memorando donde se relaciona el numero de la planilla de seguridad. Se procede a
radicar con numero de planilla de seguridad, placas de los vehiculos involucrados,
numero de accidentados o muertos y elabora un memorando firmado por el Subdirector
de Transito y Movilidad:

5.A) Se seleccionan los casos donde se presentan heridos y se envia copia al juzgado o
a la fiscalia.

5.B) El original se archiva en la Subsecretaria, la planilla de seguridad, la fotocopia de la
hoja de campo y el oficio firmado por el Subdirector de Transito y Movilidad.

5.C) Cuando hay muertos se procede de igual forma pero se envia a la Direccion
Seccional de la Fiscalia.

Subsecretaria de Transito y Movilidad: El funcionario encargado facilita a los implicados
si lo solicitan la copia de la planilla de seguridad dejando como soporte un documento de
identidad.

Subsecretaria de Transito y Movilidad: El funcionario encargado entrega la boleta de
citacion para conciliacion dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a la radicaciéon
del croquis.

Al ser proferido el fallo:
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8.A) Si es acusatorio cancela multa y los derechos de parqueadero.

8.B) Si es absolutorio cancela solo el valor del parqueadero.

8.C) En ambos casos debe estar a paz y salvo con la Entidad y solicitar una resolucion
que es diligenciada por el funcionario y firmada por el Subdirector de Transito y
Movilidad.

8.D) Se elabora la correspondiente boleta de salida la cual debe presentar en el
parqueadero junto con el recibo de pago para que le sea entregado el vehiculo.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

INMOVILIZACION DE VEHICULOS

1. Subsecretaria de Transito y Movilidad: El funcionario encargado procede a elaborar el
comparendo de acuerdo a la infraccion, sefialando niumero de placa, color de vehiculo,
hora, sitio, clase de infraccion y se debe hacer firmar al infractor el comparendo en caso
de estar presente, entregando la copia azul del mismo. En caso de operativo la copia
rosada se entrega a la Subsecretaria de Transito y Movilidad:

Las infracciones pueden darse por no portar algunos de los siguientes documentos:

e Licencias de Transito.

e Licencias de Conduccion.

e Seguro obligatorio vigente (SOAT).

o Certificado de movilizacion, en caso de no portar placas.

e Vehiculos con fallas técnico-mecanicas.

e Conductor en estado de beodez o bajo efectos de sustancias alucinégenas.

e Cuando hay accidentes por causa de dafios mecanicos.

¢ Cuando hay accidentes por causa de dafnos mecanicos.

e Y los demas contemplados en la Ley 1344 de Agosto 4/70, y los decretos que lo
modifican.

2. Subsecretaria de Transito y Movilidad: El funcionario encargado remite personalmente el

vehiculo a los sitios autorizados, donde se entrega con un inventario del vehiculo, para
evitar la pérdida de partes del carro en el parqueadero donde se guarda. Luego lo
registra asi:

2.A) Si la inmovilizacion es debido a alguna de las tres (3) primeras causales
mencionadas, se relacionan en una planilla donde se consigna, fecha, hora de entrada,
clase de infraccion y se envia a la Subsecretaria de Transito y Movilidad el original del
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comparendo, las copias y la planilla.
2.B) Si es por captura se radica en el libro de capturas y se envia a la Subsecretaria de
Transito y Movilidad, quien anexa la orden de captura al comparendo.

2.C) Si es por accidente, radica en el libro correspondiente, se elabora el inventario y se
hace llegar los documentos a la Subsecretaria de Transito y Movilidad.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

DESCARGUE DE COMPARENDOS

1.

La autoridad de transito ordenara detener la marcha del vehiculo y le extendera al
conductor la orden de comparendo en la que ordena al infractor presentarse ante la
autoridad de transito competente dentro de los tres dias habiles siguientes. Se debe
concienciar a las personas que deben cancelar el costo de la infraccion, para que esos
dineros sean reutilizados en sefalizacién y en campafnas educativas de prevencién de
accidentes. Igualmente debe haber un control para que nadie irregularmente exima de
responsabilidad al infractor.

Al conductor infractor se le entregara copia de la orden de comparendo.

La autoridad de Transito entregara al funcionario competente de la Subsecretaria de
Transito y Movilidad dentro de las doce horas siguientes, la copia de la orden de
comparendo, so pena de incurrir en causal de mala conducta.

Subsecretaria de Transito y Movilidad resolvera de acuerdo a las siguientes situaciones:

3.A) Si el infractor se presenta en la Subsecretaria de Transito y Movilidad para resolver
su situacion se procede a liquidar el valor del comparendo teniendo en cuenta el tipo de
infraccion y la fecha de cancelacién de la misma segun valor que aparezca en su carpeta
de archivo.

3.B) Si el infractor no comparece sin justa causa comprobada, la multa sera aumentada
hasta por el doble de su valor, en cuyo caso debera presentarse dentro de los diez dias
siguientes a la fecha de infraccion.

3.C) Si el infractor no se presenta en la Inspeccion de Transito y Transporte sera
reportado en el Simit.

La Tesoreria General expide el recibo de cancelacion de la multa al infractor, si éste
cancela en la Entidad Financiera correspondiente, pasa por Tesoreria para el sello en el
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recibo oficial y con la copia del recibo de pago solicita Subsecretaria de Transito y
Movilidad la resolucién que se anexa al original del comparendo para su correspondiente
archivo.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

CAMPANAS EDUCATIVAS

1.

Subsecretaria de Transito y Movilidad: Realizara un plan anual de campafas educativas
sobre seguridad vial, tendientes a disminuir la accidentalidad a nivel local, a generar una
cultura preventiva y de respeto hacia los principios que enmarcan la seguridad vial en
coordinacién con la Secretaria de Gobierno, seguridad, movilidad, desarrollo comunitario
y social y la Direccién Técnica de Educacion, en el municipio, de acuerdo a la
determinacion y analisis de necesidades y requerimientos; donde determinara temas,
cronogramas, responsables, recursos.

Subsecretario de Transito y Movilidad: Presentara el Plan sobre seguridad vial,
tendientes a disminuir la accidentalidad a nivel local, a generar una cultura preventiva y
de respeto hacia los principios que enmarcan la seguridad vial al Alcalde y Consejo de
Gobierno

2.A) Si el plan no se avala se solicita al Subsecretario que realice los ajustes necesarios
y regresa al paso 2.

2.B) Si el Plan es aprobado, continua con el procedimiento.

Se ejecuta el Plan de campafias educativas sobre seguridad vial, tendientes a disminuir
la accidentalidad a nivel local, a generar una cultura preventiva y de respeto hacia los
principios que enmarcan la seguridad vial en el municipio, para lo cual si se considera
necesario se podra trabajar en conjunto con otras entidades del sector o solicitar el
apoyo de personal de la administracion municipal.

Durante la ejecucion de acuerdo a necesidades identificadas o directrices del Orden
Nacional si surgen campafas no establecidas en el Plan, se solicitara la modificacion al
mismo y se ejecutaran una vez aprobadas por el Alcalde Municipal.

Subsecretaria de Transito y Movilidad: Realiza seguimiento y medicion sobre el impacto
y resultado de las campafas sobre seguridad vial, tendientes a disminuir la
accidentalidad a nivel local, a generar una cultura preventiva y de respeto hacia los
principios que enmarcan la seguridad vial. Rinde informe al Alcalde y Consejo de
Gobierno:
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4.A) Si los resultados no son los deseados se solicita al Subsecretario que realice los
ajustes necesarios y regresa al paso 4.

4.B) Si el Plan da resultado, continda con el desarrollo.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS MINIMOS

Formulario Unico nacional debidamente diligenciado.

Recibos de cancelacion de pagos impuestos y Transacciones.

Carpeta del vehiculo identificada con el numero de placa y deposita todos los
documentos requeridos para los diferentes procesos de Transito y Transporte.

Planillas de Seguridad.

Formulario de comparendo unico nacional.

Resoluciones de cancelacién de comparendos.

Hoja de campo del accidente.

Hoja de Compromiso de comparecer a la Fiscalia Local.

Formatos de Inventarios de Vehiculos inmovilizados

Boleta de Citacion.

Plan Anual de campafias educativas.

Registros de Campafas realizadas y respectivos soportes.

Informes de Seguimiento y medicion sobre el impacto y resultado de las campanas.

REVISION
Reviso y Aprobd
Fecha:
NOTAS DE CAMBIO
No. VERSION BREVE DESCRIPCION VERSION FECHA

INICIAL DEL CAMBIO FINAL
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DIAGRAMA DE FLUJO.

DIAGRAMA DE FLUJO MATRICULAS.

Inicio
A

Usuario Presenta
Solicitud
Formulario Unico

4—

ST Recibe
Hace Ajustes No Completos? documentos y
verfica
Si
h 4
ST Liquida Valor y
Entrega Recibo
vy
Usuario Cancela y i;rcglshc?enacé?e
Presenta Recibo > P y
carpeta

ST Entrega placas

A

Responsables
conservan
documentos

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO TRASPASO, TRASLADO DE CUENTA, RADICADO DE CUENTA,
DUPLICADO DE PLACAS, LICENCIA DE CONDUCCION, REFRENDACCION LICENCIA
DE CONDUCCION, CERTIFICADO DE TRADICION, CAMBIO DE EMPRESA, TARJETA

DE OPERACION, Y CAMBIO DE CARACTERISTICAS.

INICIO
Usuario presenta Formulario
formulario y -
demas doc.

l

Funcionario recibe
Yy revisa doc.

Completos? NO | Devuel\{e a
usuario

s
L 4

Recepciona
solicitud

l

Verifica reportes
de partes y -t
comparendos

Informa al usuario

? — -
Reportado* St para que cancele

I

NO
L 4

Liquida y remite a
Tesoreria

l

Usuario cancela
en tesoreria

l

Funcionario revisa
el recibo y realiza
accion
correspondiente

Funcionario
archivo doc. En la
carpeta del
vehiculo

l

Responsable
conserva los doc.
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DIAGRAMA DE FLUJO INMOVILIZACION DE VEHICULOS POR ACCIDENTE.

INICIO

Enviar funcionario
para que asista

Funcionario

elabora hoja de Hoja de Campo
campo, constata >

doc y toma
versiones. ~—

Versiones
Conductores

4

A
Funcionario hacer
llegar vehiculos a
los parqueaderos
ydocalaSTy M

A

Funcionario recibe
y verifica doc y | Planilla Seguridad

elabora planilla de

seguridad. ¥/\

A

Funcionario
efectga contro! de Memorando
planillas, archiva

copias y redacta
memorando ~—

4

Fur:cio'narilc') faé;ilita Copia Planilla
a los implicados Seguridad
copia planilla

seguridad ¥/\

4

Funcm_nar_l? Boleta Citacion
entrega citacion a .

conciliaciéon 0

A
Se espera el fallo
y se continua el - Fallo

procedimiento

A

Responsables
conservan doc.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO INMOVILIZACION DE VEHICULOS.

INICIO

Funcionario
elabora
comparendo y
hacer firmar al
infractor

i

Funcionario remite
el vehiculo a
parqueadero y
entrega con
inventario

i

Responsables
conservan doc.

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DESCARGUE DE COMPARENDOS.
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DIAGRAMA DE FLUJO CAMPANAS EDUCATIVAS.
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PROCESO MISIONAL
AREA DE DESARROLLO SOCIAL
OBJETIVO:

Dar instrucciones para la elaboracién de los diagndsticos que permitan la cobertura del régimen
subsidiado para satisfacer necesidades basicas a cargo de la secretaria local de salud en el
ambito de su jurisdiccion.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todas las actividades realizadas entre recopilacion de
informacion basica y estadistica hasta la presentacion del Diagndstico definitivo de la situacién
del régimen subsidiado en el Municipio, la respectiva contratacién y seguimiento.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

REGIMEN SUBSIDIADO: Es el mecanismo mediante el cual la poblacién mas pobre del pais,
sin capacidad de pago, tiene acceso a los servicios de salud a través de un subsidio que ofrece
el Estado. Tienen derecho al Régimen Subsidiado las personas pertenecientes a los niveles 1y
2 del SISBEN, quienes podran acceder a través de un subsidio total y las personas del area
urbana pertenecientes a los niveles 2 y 3 del SISBEN, quienes podran acceder a través de un
subsidio parcial.

No tienen derecho al régimen subsidiado las personas que tengan vinculo laboral vigente, o
quienes perciban ingresos o renta suficientes para afiliarse al Régimen Contributivo, quienes
estén pensionados, o quienes como beneficiarios de otra persona estén afiliados al Sistema
General de Seguridad Social en Salud o a cualquiera de los regimenes de excepcion.

RESPONSABLES

e Secretaria de Local de Salud.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1. Secretaria Local de Salud: El equipo de la Oficina de la Secretaria local de salud recopila
toda clase de informacion relacionada con estadistica, de la afiliacién al sistema general de
seguridad social en salud SGSSS, disponibilidad financiera, y demas relacionados con los
sectores de inversion, financiacién, cofinanciacion y el manejo administrativo de los recursos
de la salud. cobertura en el régimen subsidiado.
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2. Secretaria Local de Salud: Realiza reuniones con los distintos estamentos de la sociedad
civil con el fin de recopilar las distintas necesidades y problematicas que esta presenta que
ayude al proceso de seleccion de potenciales afiliados al Régimen subsidiado.

3. Secretaria Local de Salud: Clasifica esta informacién por sectores de inversion de acuerdo
con el Plan y politicas de salud Municipal y la informaciéon organizacional base de datos se
clasifica por aspectos internos y variables del entorno administrativo.

4. Secretaria Local de Salud: Elabora las listas de potenciales afiliados al Régimen Subsidiado,
clasificados en los niveles 1, 2 y 3 de la encuesta SISBEN, en orden ascendente de menor a
mayor puntaje y de la mas antigua a la mas reciente, con su nucleo familiar cuando haya
lugar a ello, asi como en los listados censales y se priorizara teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

1. Recién nacidos

2. Menores desvinculados del conflicto armado, bajo la proteccion del Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar

3. La poblacion del area rural

4. Poblacion indigena

5. Poblacién del area urbana

En cada uno de los grupos de poblacién, descritos en los numerales 3, 4 y 5 anteriores, se
Priorizaran los potenciales afiliados en el siguiente orden:

1. Mujeres en estado de embarazo o periodo de lactancia que se inscriban en programas de
control prenatal y posnatal.

Nifios menores de cinco afos.

Poblacién en condicion de desplazamiento forzado.

Poblacion con discapacidad identificada mediante encuesta SISBEN.

Mujeres cabeza de familia, segun la definicién legal.

Poblacion de la tercera edad.

Nucleos familiares de las madres comunitarias.

Desmovilizados.

ONO R WD

Los recién nacidos, la poblaciéon infantii menor de 5 afios y los menores desvinculados del
conflicto armado bajo la proteccion del ICBF, podran afiliarse sin su grupo familiar.

5. Secretario Local de Salud: Presenta para cada sector de inversion la situacion actual desde
el punto de vista socioecondémico y financiero.

6. Secretario Local de Salud: Define estrategias para potenciar las fortalezas y oportunidades y
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para enfrentar las amenazas y debilidades de la Administracion Municipal.

Comunica a las administradoras del régimen subsidiado ARS, Esta elabora y presenta al
area de salud el Plan de promocién y prevencién del plan obligatorio de salud. La secretaria
local verifica y aprueba.

Celebra la contratacion y ejerce control y seguimiento sobre el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de
los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS

Bases de Datos actualizadas.

Diagnostico de Necesidades.

Actas de Concertacion comunitaria.

Contratos de Régimen Subsidiado.

Informes de Seguimiento al cumplimiento del objeto contractual.

Informes de Ejecucién del contrato cada tres meses por parte de la ARS.

REVISION
Reviso y Aprobo:
Fecha:
NOTAS DE CAMBIO
No. VERSION BREVE DESCRIPCION VERSION FINAL FECHA
INICIAL DEL CAMBIO

DIAGRAMA DE FLUJO
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DIAGRAMA DE FLUJO REGIMEN SUBSIDIADO.
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PROCESO MISIONAL

AREA DE DESARROLLO SOCIAL

OBJETIVO:

Presentar las actividades que debe desarrollar el municipio en el marco de los lineamientos de
salud publica dados por el Ministerio de Proteccién Social para mejorar, promover, proteger y
restaurar la salud de las poblaciones y la del medio ambiente, por medio de acciones
colectivas, que debe incluir no solamente al sector publico, sino también a la empresa privada.

ALCANCE

En desarrollo de las competencias tiene la funcion de proveer de manera integral, las acciones
de salud individual y colectiva con la participacion responsable de todos los sectores de la
sociedad, que mejoren las condiciones de salud de la poblacion.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

SALUD PUBLICA: En el marco de los lineamientos de la Seguridad Social en Salud de
Colombia, la salud publica se concibe como el esfuerzo organizado de la sociedad,
principalmente a través de sus instituciones de caracter publico, para mejorar, promover,
proteger y restaurar la salud de las poblaciones y la del medio ambiente, por medio de
acciones colectivas, que debe incluir no solamente al sector publico, sino también a la
empresa privada.

En el marco del Sistema General de Seguridad Social en Salud, la Salud publica tiene entre
sus objetivos, fortalecer la capacidad institucional de planificacion y gestién; desarrollar las
caracteristicas y condiciones del recurso humano en salud, y elaborar procesos permanentes
de investigacion dirigida a mejorar las condiciones de salud individuales y colectivas.

GESTION DE LA SALUD PUBLICA: Es el conjunto de procesos relacionados con la
planificacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las acciones en salud publica asi como,
la movilizacion de actores y recursos para el logro de las metas propuestas. Fortaleciendo la
accién interinstitucional e intersectorial y la construccion de alianzas estratégicas y la
modulacion de las relaciones entre los diferentes actores y sectores, en pro de la salud
publica.

PLAN NACIONAL DE SALUD PUBLICA: Establece las prioridades, objetivos, metas y
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estrategias en salud, y define las responsabilidades en salud publica a cargo de la Nacion, de
las entidades territoriales, y de todos los actores del Sistema General de Seguridad Social en
Salud — SGSSS.

PROMOCION Y PREVENCION: Se establece como el proceso para proporcionar a las
poblaciones los medios necesarios para mejorar la salud y ejercer un mayor control sobre la
misma, mediante la intervencion de los determinantes de la salud y la reduccién de la
inequidad, que se implementan a través de la formulacién de politica publica, la creacion de
ambientes favorables a la salud, el fortalecimiento de la accidn y participacion comunitaria, el
desarrollo de actitudes personales saludables y la reorientacion de los servicios de salud.

VIGILANCIA EN SALUD PUBLICA: Funcién esencial asociada a la responsabilidad estatal y
ciudadana de proteccion de la salud, que consiste en el proceso sistematico y constante de
recoleccion, analisis, interpretacion y divulgacion de datos especificos relacionados con la
salud, para su utilizacién en la planificacion, ejecucion y evaluacion de la practica en salud
publica.

PAl -PROGRAMA AMPLIADO DE INMUNIZACIONES: Es el resultado de una accién
conjunta de las naciones del mundo, que requiere de alto nivel técnico y respaldo politico para
lograr coberturas universales de vacunacion, con el fin de disminuir las tasas de mortalidad y
morbilidad causadas por enfermedades inmunoprevenibles a la poblacién menor de 5 afos.

PLAN DE SALUD TERRITORIAL: El Plan de Salud Territorial es equivalente al plan sectorial
de salud de los departamentos, distritos y municipios, por tanto, es parte integral de la
dimensién social del plan de desarrollo territorial y se rige en lo pertinente, en materia de
principios, procedimientos y mecanismos de elaboracion, ejecucion, seguimiento, evaluaciéon y
control por la Ley Organica del Plan de Desarrollo —Ley 152 de 1994—. Asi mismo, se rige por
lo establecido en las Leyes 715 de 2001, 1122 y 1151 de 2007 y el Decreto 3039 de 2007 y
las demas normas que las modifiquen, adicionen y sustituyan. El Plan de Salud Territorial,
debera adaptar las prioridades y metas en salud establecidas en el Plan Nacional de Salud
Publica.

El Plan de Salud Territorial tiene como propésito fundamental el mejoramiento del estado de
salud de la poblacion de los departamentos, distritos y municipios, para lograr en el mediano y
largo plazo evitar la progresion y ocurrencia de desenlaces adversos de la enfermedad,
enfrentar los retos del envejecimiento poblacional y la transicién demografica, como también
disminuir las inequidades territoriales en salud.

PLAN DE SALUD PUBLICA DE INTERVENCIONES COLECTIVAS: El Plan de Salud Publica
de intervenciones colectivas incluye un conjunto de intervenciones, procedimientos vy
actividades a cargo del Estado, dirigidas a promover la salud y calidad de vida, la prevencion y
control de los riesgos y dafios en salud de alta externalidad para alcanzar las metas
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prioritarias en salud definidas en el Plan Nacional de Salud Publica, las cuales son
complementarias a las acciones de promocion, prevencion y atencién previstas en los Planes
Obligatorios de Salud del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

RESOLUCION NUMERO 425 DE 2008 (11 FEBRERO): Por la cual se define la metodologia
para la elaboracion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y control del Plan de Salud Territorial,
y las acciones que integran el Plan de Salud Publica de Intervenciones Colectivas a cargo de
las entidades territoriales. Aqui se describe, como las direcciones territoriales deberan planear
sus acciones para contribuir con los retos del Plan Nacional de Salud Publica.

VIGILANCIA EN SALUD PUBLICA: La vigilancia en salud publica vigila los riesgos y dafios
bioldgicos, del comportamiento y del medio ambiente, tanto individuales como colectivos. Para
ello emplea la notificacion obligatoria, la vigilancia activa por medio de observatorios y
centinelas, entre otros, y la investigacion de modelos de riesgo y enfermedad en las
condiciones y eventos priorizados.

VIGILANCIA SANITARIA: Vigila los riesgos relacionados con los alimentos, medicamentos,
tecnologias en salud, productos de uso doméstico, establecimientos publicos y las cadenas
productivas. Para ello emplea la vigilancia activa haciendo uso entre otros de la metodologia
de buenas practicas, y de la investigacion. Este proceso es liderado por el Instituto Nacional
de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos, Invima.

INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL DE LA GESTION DEL SISTEMA GENERAL DE
SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD, SGSSS: Es el conjunto de normas, agentes, y procesos
articulados entre si, en los ejes de financiamiento, aseguramiento, prestacion de servicios,
atencion al usuario y participacion social. Este proceso es liderado por la Superintendencia
Nacional de Salud.

GESTION INTEGRAL EN SALUD: Busca fortalecer las competencias para liderar, planear,
ejecutar y evaluar las politicas y sus estrategias. La gestion es el eje central de integracion,
coordinacién y articulacion de las competencias, responsabilidades y funciones en salud
publica de los actores en el ambito nacional, territorial e institucional, publico, privado y
comunitario.

Permite promover el liderazgo de las entidades territoriales de salud y los demas actores
institucionales para fortalecer la capacidad de la autoridad de salud territorial en el desempefio
de las competencias de salud, permite generar escenarios para apoyar el ejercicio de rectoria
y gobernabilidad del sector, para mejorar la capacidad de coordinaciéon, regulacion,
planificacién, conduccion, vigilancia, evaluacion y comunicacion de los riesgos en salud y de
los resultados y efectos de las politicas de promocion de la salud y la calidad de vida,
prevencion de los riesgos y recuperacion de la salud.
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RESPONSABLES

Secretaria Local de Salud.

Alcalde Municipal.

Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PLAN DE SALUD TERRITORIAL

Secretaria Local de Salud: Realiza el Diagnéstico general de la situacion de salud
territorial del Municipio de Puerto Tejada que incluya:

Las caracteristicas generales del territorio.

Aspectos demograficos, socioecondmicos y de infraestructura.

Perfil epidemiolégico, que destaque los resultados de la vigilancia epidemioldgica y de los
riesgos sanitarios por probabilidad de ocurrencia e impacto.

Situacién de los servicios de salud que describa el estado y funcionamiento de la red fisica
instalada.

Talento humano y la produccion de servicios; ademas del diagnéstico financiero e
identificacion de las fuentes de recursos que incluya el plan bienal de inversiones en salud
de que trata el articulo 65 de la Ley 715 de 2001.

Secretaria Local de Salud: Realiza formulacion del anteproyecto del Plan. Para generar
condiciones que permitan el estudio, aprobacion, ejecucién, seguimiento, evaluacion y
control del Plan de Salud Territorial, las entidades territoriales deberan utilizar el
instrumento: "Planeacion Indicativa en Salud", el cual recoge el proceso de elaboracién
estratégica del Plan. Este plan contiene:

Vision o escenario posible, factible y deseado del Plan de salud Territorial.
Mision del Plan de salud Territorial
Descripcion y priorizaciéon de los problemas y necesidades identificadas.

Andlisis y descripcion de las principales causas y soluciones de los problemas y
necesidades priorizadas.

Descripcion de los objetivos de accion por Eje programatico a mediano y largo plazo,
acordes con los hallazgos del diagnostico.

Metas de accion por cada eje programatico (impacto o proceso) a mediano y largo plazo,
con su correspondiente linea de base y valor esperado al finalizar el cuatrienio.
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Descripcion de las areas subprogramaticas, con sus correspondientes objetivos e
indicadores de producto para el cuatrienio.

Estimacién y proyeccion presupuestal de cada eje programatico y area subprogramatica
en el cuatrienio.

Identificacion de los medios para la articulacion de las metas de accion con las metas
establecidas en otras dimensiones del Plan de Desarrollo Territorial para abordar los
determinantes sociales y ambientales que afectan la salud.

Responsables de los ejes programaticos y areas subprogramaticas.

Secretaria Local de Salud: A partir del componente estratégico, formula el proyecto de
inversion plurianual en salud para el cuatrienio, utilizando el instrumento "Planeacién
Plurianual de Inversiones en Salud Territorial", el cual articula el componente estratégico
del Plan de Salud Territorial con los recursos de inversidon que se ejecutaran durante el
cuatrienio.

Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio Ambiental:
Incorpora el Plan de Salud Territorial y el Proyecto de Inversion Plurianual en salud, al
Plan de Desarrollo Territorial y su aprobacién se efectuara conforme a lo establecido en
los articulos 39 y 40 de la Ley 152 de 199 y el Procedimiento de Elaboracién Plan de
Desarrollo desde el punto 4.

Alcalde Municipal: Dara a conocer a la ciudadania el Plan de Salud Territorial, de manera
que las prioridades y metas en salud sean conocidas y apropiadas por toda la comunidad
de la entidad territorial.

Secretaria Local de Salud: Realiza la ejecucion del Plan articulando la visién, mision,
objetivos, indicadores, metas, estrategias, ejes programaticos, areas subprogramaticas
con la misién y competencias de los diferentes actores del sistema de salud y de estos con
las lineas de accién de los proyectos programados en cada vigencia, de manera que cada
actor del sector salud y del Sistema General de Seguridad Social en salud, pueda orientar
e integrar sus recursos y sus procesos internos hacia el logro de las metas anuales
establecidas en el Plan de Salud Territorial.

Este proceso tiene inicio a partir de la aprobacion de los Planes Operativos Anuales. Se
efectuara bajo el direccionamiento de la Secretaria de Salud Departamental, en
coordinaciéon con los actores del Sistema General de Seguridad Social en Salud y en
articulacion con otros sectores.

Secretaria Local de Salud: Efectua el seguimiento, evaluacién y control del Plan de Salud
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Territorial, ademas corresponden, en el ambito de sus competencias, a las autoridades
previstas en la Ley 715 de 2001 y el Decreto 028 de 2008 y demas normas que los
modifiquen, adicionen o sustituyan o reglamenten.

Para ello, la entidad territorial debera cumplir los indicadores de gestiéon y de resultados
que, en desarrollo del articulo 2° de la Ley 1122 de 2007, senale el Ministerio de la
Proteccion Social y estaran sujetas a la presentacion de informes, procesos, medidas
preventivas y correctivas, rendicion de cuentas y sanciones, entre otros.

La Secretaria Local de Salud para el seguimiento, evaluacion y control del Plan de Salud
Territorial utilizara todos los instrumentos descritos Resolucion 425 de 2008 o demas
normas que la modifiquen o derogue. Ademas, empleara los siguientes instrumentos
complementarios y presentara los resultados alcanzados a través del informe de gestion,
siguiendo para tal efecto, el flujo y periodicidad establecido en el Anexo Técnico numero 5
de la resolucién mencionada.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de
los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

PLAN OPERATIVO

1.

Secretaria Local de Salud: Elabora el Plan Operativo Anual en coordinacion con la
Secretaria de Planeacion, Infraestructura, desarrollo econémico, rural y medio ambiental,
para lo cual puede contar con la asesoria del Consejo Territorial de Seguridad Social en
Salud e involucra la descripcién general de los proyectos incluidos en cada eje y area
subprogramatica y el desarrollo de dos instrumentos de sintesis: "Instrumento de
Planeacion Operativa Anual en Salud" e "Instrumento de Planeacion Operativa Anual de
Inversiones de Salud", contenidos en los Anexos Técnicos numeros 3 y 4, que hacen parte
integral de la Resolucién 425 de 2008 o demas normas que la modifiquen o deroguen,
estos instrumentos permiten integrar el presupuesto anual de salud territorial con la
planeacion indicativa de salud territorial y la planeacion plurianual, y asegurar la
articulacion y correspondencia entre la programacion y ejecucion del Plan de Salud
Territorial.

El proceso de elaboracion del Plan Operativo Anual incluye las siguientes acciones:

1. Elaboracion de los proyectos por cada eje programatico y subprograma. Comprende
las siguientes actividades:

e Definicion del objetivo de cada proyecto en coherencia con la vision y la mision del
Plan de salud territorial y con cada objetivo estratégico en los ejes programaticos.

¢ Identificacion de los resultados esperados y metas por cada proyecto en funcién de las
metas del Plan de Salud Territorial y de las metas del Plan Nacional de Salud Publica.

e Descripcidn de las metas que se esperan alcanzar con cada proyecto.

e Definicién de los indicadores de logro objetivamente verificables: linea de base y
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producto intermedio y final.

¢ Definicién del cronograma de actividades por cada trimestre de ejecucion.

e Descripcién de los actores sociales o institucionales que pueden contribuir con el
desarrollo del proyecto.

e Identificacion y descripcion de las posibles externalidades que puedan afectar los
logros del proyecto.

2. Programacion operativa anual de inversiones de salud territorial por cada eje
programatico. Incluye las siguientes actividades:

e Estimacion del costo y proyeccidn de la asignacion requerida en cada vigencia para
realizar las estrategias o actividades de cada proyecto.

e Asignacion de los cédigos de acuerdo con los indicados en el presupuesto de la
respectiva entidad territorial.

e Montos asignados por cada fuente de recurso.

¢ Identificacion de los actores sociales o institucionales que puedan contribuir con el
desarrollo del proyecto.

Secretaria Local de Salud: Presenta el Plan Operativo Anual para su Aprobacion, el cual
sera aprobado conforme a lo establecido en el articulo 41 de la Ley 152 de 1994 vy el
Procedimiento de Elaboracion Plan de Accidon desde el punto 5.

Una vez aprobado el Plan de Desarrollo Territorial, el Plan Operativo Anual deberan ser
aprobado a mas tardar dentro del mes siguiente. Para los siguientes anos del respectivo
cuatrienio, la elaboracién y aprobacion, se realizara antes del 30 de enero de cada
vigencia y se remitiran a las Secretaria de Salud Departamental y al Ministerio de la
Proteccion Social, siguiendo el flujo de informacion descrito en el Anexo Técnico niumero 5
"Cronograma Informes de Gestion de los Planes de Salud Territorial" que hace parte
integral de la Resolucion 425 de 2008 o demas normas que la modifiquen o derogue.

Hasta tanto se apruebe el Plan Operativo Anual en el primer afio del respectivo cuatrienio,
la Entidad Territorial debera continuar ejecutando las acciones previstas en el ultimo Plan
Operativo Anual del anterior Gobierno.

Secretaria Local de Salud: Realiza la ejecucion del Plan bajo el direccionamiento de la
Secretaria de Salud Departamental, en coordinacién con los actores del Sistema General
de Seguridad Social en Salud y en articulacién con otros sectores.

La ejecucion del Plan Operativo Anual se enmarca en el desarrollo de procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion, en concordancia con el Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano, MECI, y el Sistema Obligatorio de
Garantia de la Calidad de la Atencion de Salud

En la ejecucion del Plan Operativo Anual, se utilizaran los instrumentos de planeacion
operativa anual de salud y planeacién operativa anual de inversiones en salud, contenidos
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en los Anexos Técnhicos numeros 3 y 4, que hacen parte integral Resolucion 425 de 2008
o demas normas que la modifiquen o derogue.

4. Secretaria Local de Salud: Efectua el seguimiento, evaluacion y control del Plan,
presentando los informes de gestion correspondientes.
5. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de

los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

PLAN DE SALUD PUBLICA DE INTERVENCIONES COLECTIVAS

1.

Secretaria Local de Salud: Elabora el Plan de Salud Publica de Intervenciones Colectivas,
en coordinacion con la Secretaria de Planeacion, Infraestructura, desarrollo econémico,
rural y medio ambiental, para lo cual se ceiira a los lineamientos técnicos que para el
efecto expida la Direccion General de Salud Publica del Ministerio de la Protecciéon Social.
Este estara compuesto por intervenciones, procedimientos y actividades en cuanto a
Promocién de la salud y calidad de vida y Acciones de prevencion de los riesgos en salud,
dando prioridad a las acciones previstas en la norma que lo regula que contribuyan al
mejoramiento de la salud infantil, salud sexual y reproductiva, salud mental, nutricién y
prevencion de las lesiones violentas evitables

Secretaria Local de Salud: Presenta el Plan de Salud Publica de Intervenciones Colectivas
para su Aprobacion, el cual sera aprobado conforme a lo establecido en el articulo 41 de la
Ley 152 de 1994 y el Procedimiento de Elaboracion Plan de Accidon desde el punto 5.

Alcalde y Secretaria Local de Salud: Conforme a lo dispuesto en los articulos 46 de la Ley
715 de 2001 y 31 de la Ley 1122 de 2007, las acciones de promocion de la salud y calidad
de vida y prevencion de los riesgos en salud del Plan de Salud Publica de Intervenciones
Colectivas, se contrataran con IPS publicas ubicadas en el area de influencia de acuerdo
con su capacidad técnica y operativa, siempre y cuando estas cumplan las condiciones del
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud del Sistema General
de Seguridad Social en Salud, establecido en el Decreto 1011 de 2006 y la Resolucion
1043 de 2006 y las demas disposiciones que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

La contratacion de estas intervenciones con otras instituciones se realizara, cuando las
IPS publicas del area de influencia carezcan de capacidad técnica y operativa para la
ejecucion de dichas actividades o no cumplan con las condiciones establecidas en el
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad o cuando las IPS publicas no cumplan las
metas previstas en los contratos.

Secretaria Local de Salud: Efectua el seguimiento, evaluacion y control del Plan, asi como
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de la contratacion efectuada para su ejecucién y presenta los informes de gestion
correspondientes.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de
los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

VIGILANCIA EN SALUD PUBLICA Y GESTION INTEGRAL EN SALUD

1.

Secretaria Local de Salud: Elabora el Plan de actividades a desarrollar en la Vigilancia
en Salud Publica y Gestion Integral, en coordinacion con la Secretaria de Planeacion,
Infraestructura, desarrollo econémico, rural y medio ambiental, para lo cual se cefira a
los lineamientos técnicos que para el efecto expida la Direccion General de Salud
Publica del Ministerio de la Proteccion Social.

Secretaria Local de Salud: Presenta el Plan de de actividades a desarrollar en la Vigilancia
en Salud Publica y Gestién Integral para su Aprobacion, el cual sera aprobado conforme a
lo establecido en el articulo 41 de la Ley 152 de 1994 y el Procedimiento de Elaboracion
Plan de Accion desde el punto 5.

Alcalde y Secretaria Local de Salud: La entidad territorial debera adecuar y orientar su
estructura administrativa, técnica y de gestion, para su cabal cumplimiento, en virtud de su
caracter indelegable sefalado por la Constitucién y la ley para la ejecucion de actividades
en la Vigilancia en Salud Publica y Gestion Integral. Se debera ejecutar acciones respecto
a:

1. Vigilancia:

e Desarrollo e implementacion de las acciones de vigilancia en salud en su jurisdiccion.

¢ Monitoreo, evaluacién, y analisis de la situacion de salud en su jurisdiccion.

e Evaluacion del impacto de las politicas y estrategias formuladas para atender las
prioridades del Plan Nacional de Salud Publica, en su jurisdiccion.

¢ Implementaciéon del sistema de evaluacion de gestién y de resultados en salud y
bienestar del Sistema de Proteccién Social, en su jurisdiccion.

¢ Implementacion del sistema de informacién de salud en su jurisdiccion.
e Desarrollo de estrategias de difusion de resultados en salud en su jurisdiccion.

2. Gestion Integral:
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e Aseguramiento universal en salud, priorizando la poblacién pobre y vulnerable.

¢ Fortalecimiento de la capacidad de rectoria, regulacion, gestion y fiscalizacion en salud
publica para garantizar el cumplimiento de las competencias en los diferentes niveles
territoriales.

e Mejoramiento de la capacidad institucional para la planificacion y gestion de las
acciones individuales y colectivas en salud publica.

e Concertacion intersectorial para la modificacion de los determinantes de la salud vy
reduccion de condiciones de vulnerabilidad de los individuos y poblaciones.

e Desarrollo de los modelos de atencién en salud de origen intercultural;

e Fomento del mejoramiento continuo de las competencias del talento humano en areas
de interés en salud publica.

e Desarrollo de un plan de asesoria y asistencia técnica a todos los actores del Sistema
de Proteccion Social.

¢ Promocion del control social y la rendicién de cuentas.

Durante la ejecucion de las actividades de Vigilancia en salud publica se deben adoptar
medidas sanitarias que garanticen la proteccion de la salud publica, asi como
adelantar los procedimientos y aplicar las sanciones a que hubiere lugar, en
desarrollo de:

Aislamiento o internacion de personas y/o animales enfermos;

Cuarentena de personas y/o animales sanos;

Vacunacion u otras medidas profilacticas de personas y animales;

Control de agentes y materiales infecciosos y toxicos, vectores y reservorios;
Desocupacion o desalojamiento de establecimientos o viviendas;

Clausura temporal parcial o total de establecimientos;

Suspensién parcial o total de trabajos o servicios;

Decomiso de objetos o productos;

Destruccion o desnaturalizacion de articulos o productos si fuere el caso;
Congelacion o suspensién temporal de la venta o empleo de productos y objetos

Secretaria Local de Salud: Para la aplicaciéon de las medidas sanitarias, la autoridad
competente podran actuar de oficio, por conocimiento directo o por informacién de
cualquier persona o de parte del interesado. Una vez conocido el hecho o recibida la
informacion, segun el caso, la autoridad sanitaria procedera a evaluarlos de manera
inmediata y a establecer la necesidad de aplicar las medidas sanitarias pertinentes, con
base en los peligros que pueda representar desde el punto de vista epidemioldgico.
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Establecida la necesidad de aplicar una medida sanitaria, la autoridad competente, con
base en la naturaleza del problema sanitario especifico, en la incidencia que tiene sobre la
salud individual o colectiva y los hechos que origina la violacién de las normas sanitarias,
aplicara aquella que corresponda al caso. Aplicada una medida sanitaria se procedera
inmediatamente a iniciar el procedimiento sancionatorio.

Las medidas sanitarias surten efectos inmediatos, contra las mismas no procede recurso
alguno y solo requieren para su formalizacion, el levantamiento de acta detallada, en la
cual consten las circunstancias que han originado la medida y su duracion, si es del caso,
la cual podra ser prorrogada. El acta sera suscrita por el funcionario y las personas que
intervengan en la diligencia dejando constancia de las sanciones en que incurra quien
viole las medidas impuestas. Las medidas sanitarias se levantaran cuando desaparezcan
las causas que las originan.

Oficina Asesora Juridica: El procedimiento sancionatorio se iniciara de oficio, a solicitud o
informacion de funcionario publico, por denuncia o queja debidamente fundamentada
presentada por cualquier persona o como consecuencia de haberse tomado previamente
una medida sanitaria de prevencion, seguridad o control en salud publica.

Aplicada una medida sanitaria, esta debera obrar dentro del respectivo proceso
sancionatorio. Las sanciones deberan imponerse mediante resolucion motivada, expedida
por la autoridad sanitaria, y debera notificarse personalmente al afectado dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de su expedicion. Si no pudiere hacerse la
notificacion personal, se hara por edicto de conformidad con lo dispuesto por el Cédigo
Contencioso Administrativo. El funcionario competente que no defina la situacion bajo su
estudio, incurrira en causal de mala conducta.

Las sanciones podran consistir en amonestaciones, multas, decomiso de productos o
articulos, suspension de permiso sanitario de funcionamiento de establecimientos y
servicios, y cierre temporal o definitivo de establecimiento, edificacién o servicio respectivo
Los recursos recaudados por concepto de las multas de que trata el presente decreto,
seran destinados para la financiacién de actividades de vigilancia y control epidemiolégico.

Secretaria Local de Salud: Efectua el seguimiento, evaluacion y control del Plan, y
presenta los informes de gestion correspondientes.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de
los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

GESTION DEL SISTEMA INTEGRAL EN SALUD

Secretaria Local de Salud: El equipo de la Secretaria Local de Salud recopila toda clase
de informacion relacionada con estadistica, de la afiliacion al sistema de seguridad social,
identificacion de la poblacién pobre vulnerable.
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2. Secretaria Local de Salud: Después de identificar y actualizar base de datos de la
poblacion con necesidades basicas insatisfechas procede a gestionar, socializar los
requerimientos para acceder o ser beneficiarios de los diferentes programas y proyectos
que brinda la Presidencia de la republica a través de del Departamento Administrativo de
Accion Social.

3. Secretaria Local de Salud: Elabora proyectos o canalizar recursos dirigidos a fortalecer y
priorizar la atencion Integral a la nifez.

4. Secretaria Local de Salud: Ejecuta los diferentes proyectos.

5. Secretaria Local de Salud: Efectua el seguimiento, evaluacién y control de los proyectos, y
presenta los informes de gestion correspondientes.

6. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de
los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS

e Encuestas del SISBEN.

e Bases de datos actualizadas.

e Diagnostico de necesidades.

e Actas de Concertacion comunitaria.

e Plan de Salud Territorial y el Proyecto de Inversién Plurianual en salud.

e Plan Operativo Anual.

e Plan de Salud Publica de Intervenciones Colectivas.

e Plan de actividades a desarrollar en la Vigilancia en Salud Publica y Gestién Integral.

REVISION
Reviso y Aprobd
Fecha:
NOTAS DE CAMBIO
No. VERSION BREVE DESCRIPCION | VERSION FINAL FECHA
INICIAL DEL CAMBIO

DIAGRAMA DE FLUJO
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DIAGRAMA DE FLUJO PLAN DE SALUD TERRITORIAL
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DIAGRAMA DE FLUJO PLAN OPERATIVO

INICIO
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DIAGRAMA DE FLUJO PLAN SALUD PUBLICA DE INTERVENCIONES COLECTIVAS

INICIO
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DIAGRAMA DE FLUJO PLAN DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA VIGILANCIA

EN SALUD PUBLICA Y GESTION INTEGRAL
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DIAGRAMA DE FLUJO PLAN DE GESTION DEL SISTEMA INTEGRAL EN SALUD
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PROCESO MISIONAL

AREA DE DESARROLLO SOCIAL

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para dirigir, coordinar, controlar, implementar y evaluar los planes,
programas, proyectos y acciones referentes al sector educativo y al Sistema Educativo del
municipio, fomentando la oportunidad, pertinencia, calidad y la ampliacién de cobertura; y
desarrollar la cultura y las manifestaciones artisticas en el Municipio, en atencion a la ley y las
necesidades de la poblacion.

ALCANCE

Este procedimiento permite establecer desde la formulacion de planes hasta el seguimiento y
presentacion de informes sobre el sistema educativo municipal en lo correspondiente a las
acciones que son de competencia del municipio acorde a la normatividad en la materia.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

SERVICIO EDUCATIVO: EI servicio educativo comprende el conjunto de normas juridicas,
los programas curriculares, la educacién por niveles y grados, la educaciéon no formal, la
educacion informal, los establecimientos educativos, las instituciones sociales (estatales o
privadas) con funciones educativas, culturales y recreativas, los recursos humanos,
tecnoldgicos, metodologicos, materiales, administrativos y financieros, articulados en procesos
y estructuras para alcanzar los objetivos de la educacion.

PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO. El servicio educativo sera prestado en las
instituciones educativas del Estado. Igualmente los particulares podran fundar
establecimientos educativos en las condiciones que para su creacion y gestion establezcan
las normas pertinentes y la reglamentacion del Gobierno Nacional.

De la misma manera el servicio educativo podra prestarse en instituciones educativas de
caracter comunitario, solidario, cooperativo o sin animo de lucro.

EDUCACION FORMAL: Se entiende por educacion formal aquella que se imparte en
establecimientos educativos aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con
sujecion a pautas curriculares progresivas, y conducente a grados v titulos.

EDUCACION BASICA OBLIGATORIA: Corresponde a la identificada en el articulo 356 de la
Constitucién Politica como educacién primaria y secundaria; comprende nueve (9) grados y se
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estructurara en torno a un curriculo comun, conformado por las areas fundamentales del
conocimiento y de la actividad humana.

EDUCACION MEDIA: Constituye la culminacién, consolidacién y avance en el logro de los
niveles anteriores y comprende dos grados, el décimo (10°) y el undécimo (11°). Tiene como
fin la comprension de las ideas y los valores universales y la preparacion para el ingreso del
educando a la educacion superior y al trabajo.

EDUCACION NO FORMAL: Es la que se ofrece con el objeto de complementar, actualizar,
suplir conocimientos y formar en aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de
niveles y grados establecidos en el articulo 11 de esta Ley.

PEI PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL. Con el fin de lograr la formacion integral del
educando, cada establecimiento educativo debera elaborar y poner en practica un Proyecto
Educativo Institucional en el que se especifiquen entre otros aspectos, los principios y fines del
establecimiento, los recursos docentes y didacticos disponibles y necesarios, la estrategia
pedagogica, el reglamento para docentes y estudiantes y el sistema de gestion, todo ello
encaminado a cumplir con las disposiciones de la presente ley y sus reglamentos.

RESPONSABLES

e Direccion Técnica de Educacion.

¢ Instituciones Educativas municipales.

e Comunidad.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

GESTION EN EDUCACION

1. Direccion Técnica de Educacion: Recopila necesidades planteadas previamente por la
comunidad, verifica la necesidad, elabora acta con los resultado, consolida la
informacion y elabora un diagnostico de necesidades a atender y conforma las
estadisticas basicas del sector educativo en el municipio para una acertada toma de
decisiones

2. Direccion Técnica de Educacion: Prepara el anteproyecto del Plan Educativo Municipal y
de los anteproyectos de presupuesto de inversion que se contemplen para el sector
educativo en infraestructura, dotacion, construccion y mantenimiento de establecimientos
educativos, de conformidad con el plan de desarrollo, plan de inversiones y el programa de
gobierno con el fin de desarrollar los objetivos del plan de la Secretaria Departamental.

Coordina la efectiva participacion social y comunitaria, en la formulacién de los diferentes
planes, programas y proyectos y genera espacios de concertacion entre los ciudadanos,
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para el desarrollo mecanismos y actividades participativas en materia educativa, deportiva
y cultural.

De igual manera prepara las politicas y estrategias para el desarrollo cultural del
municipio en coordinacion del Instituto municipal de Cultura y apoyar el desarrollo de las
redes de informacién cultural y bienes, servicios e instituciones culturales (museos,
bibliotecas, archivos, bandas, orquestas, etc.).

Direccion Técnica de Educacion: Ejecuta las diferentes actividades determinadas en los
Planes y Politicas como:

Coordinacién de la alimentacion escolar a estudiantes beneficiarios del programa
alimentacion escolar.

Seguimiento a la cobertura del servicio publico educativo en el municipio para que este
sea calidad y adecuado a las necesidades propias de la poblacion y asegurar a los
menores las condiciones necesarias para su acceso y permanencia en el sistema
educativo

Actividades de fomento de la etno - educacion, la educacion para el trabajo, la educacion
para nifios con problemas de aprendizaje y velar por su calidad.

Inspeccion y vigilancia, de la prestacion del servicio publico de la educacién formal en sus
niveles, preescolar, basica (primaria y secundaria) y media, educacion para el trabajo y el
desarrollo humano con el fin de asegurar el mejoramiento de la calidad y pertinencia de la
educacién en el municipio.

Director Técnico de Educacion: Analiza informes, actas de seguimiento de las actividades
realizadas, consolida la informacion, realiza actas de cumplimiento, traslada a los
organismos competentes en caso de incumplimiento para las sanciones pertinentes.

Director Técnico de Educacién: Efectua el seguimiento, evaluacion y control de los planes,
y presenta los informes de gestion correspondientes.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de
los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

INSPECCION Y VIGILANCIA, DE LA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO

Direccion Técnica de Educacién: Realiza la programacién de las visitas a las instituciones
para inspeccionar y vigilar la prestacion del servicio publico de la educacién formal en sus
niveles, preescolar, basica (primaria y secundaria) y media, educacion para el trabajo y el
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desarrollo humano con el fin de asegurar el mejoramiento de la calidad y pertinencia de la
educacién en el municipio, teniendo en cuenta los diagnésticos realizados y/o denuncias o
quejas presentadas y/o por solicitud de la institucion.

Direccion Técnica de Educacion: Efectua visita de inspeccién a la institucion educativa,
elabora el acta de visita en original y copia intervienen en el proceso y firmada por el rector
o director de la institucién educativa y quienes intervienen en el proceso.

Direccion Técnica de Educacién: Posterior a la aprobacion del acta, se verifica la
informacion y:

3.A) Si no se encuentra inconsistencias se elabora el informe de inspeccién, se anexa al
expediente de la institucién y se archiva.

3.B) Si encuentran inconsistencias, el Director Técnico elabora una comunicacion, donde
solicita a la institucion que implemente las reformas requeridas y desarrolle el plan de
cumplimiento.

Institucion Educativa: Recibe la comunicacion para el respectivo cumplimiento a lo exigido,
y solicita a la Secretaria una nueva visita.

Direccion Técnica de Educacion: Efectua la nueva inspeccion a la institucién, elabora un
acta de visita en original y copia y firman quienes participan en el proceso entregando por
ultimo una copia a la institucion.

Direccion Técnica de Educacion: Posteriormente de efectuada la inspeccion, se analiza:

6.A) Si efectivamente la institucion dio cumplimiento a lo exigido. Si la respuesta es
afirmativa se emite el concepto y se informa a la institucion a través de una comunicacion.

6.B) Si el resultado del control es negativo, el Secretario de Despacho comunica a la
Oficina Seccional del Escalafon de la Secretaria de Educacion Departamental para
sancionar si lo considera necesario y proceda a la apertura de investigacion, segun lo
sefialado en la Ley

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de
los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS

Actas de seguimiento de las instituciones educativas.
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e Plan Educativo Municipal, Politicas y estrategias de la Direccion.
e Solicitudes de sanciones por incumplimientos.
¢ Informes de Inspecciones.
¢ Informes de Seguimiento y de gestion.
REVISION
Reviso y Aprobo:
Fecha:
: NOTAS DE CAMBIO :
No. VERSION BREVE DESCRIPCION VERSION FECHA

INICIAL DEL CAMBIO FINAL

DIAGRAMA DE FLUJO.
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DIAGRAMA DE INSPECCION Y VIGILANCIA, DE LA PRESTACION DEL SERVICIO
PUBLICO
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DIAGRAMA DE GESTION EN EDUCACION
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PROCESO APOYO

AREA APOYO GESTION

OBJETIVO:

Determinar los pasos para crear el instrumento de planificacién y gestion financiera de la
Administracion Municipal y sus Institutos descentralizados, que tienen como base las
operaciones efectivas tomando en consideracion las previsiones de ingresos, gastos, déficit
y su financiacién, compatible con el Programa Anual de Caja y el Plan de Desarrollo
Municipal.

ALCANCE

El procedimiento inicia con la distribucion de los techos presupuéstales y finaliza con la
expedicién del acto Plan Financiero y su correspondiente seguimiento.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

El PLAN FINANCIERO: El Plan Financiero es un instrumento de planificacion y gestion
financiera del sector publico de mediano plazo que establece los ingresos, los gastos, el
déficit y sus posibles fuentes de financiacion. El Plan Financiero hace parte del sistema
presupuestal y sirve de base para elaborar el Programa Anual de Caja (PAC).

COMFIS: Consejo Municipal de Politica Fiscal es el rector de la politica fiscal y coordinara el
sistema presupuestal. EI COMFIS estara integrado por: Secretario de Hacienda, quien lo
presidira; Secretario de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econémico, Rural y Medio
Ambiental; Jefe de Tesoreria Municipal; Profesional de Presupuesto, quien ejercera las
funciones de Secretario Ejecutivo; Profesional especializado de Contabilidad; Jefe Asesora
Oficina Juridica y tiene como funcion: Asesorar al Alcalde sobre la politica fiscal municipal;
Elaborar anualmente un documento sobre politica fiscal municipal mediante el cual haga
recomendaciones en materia de rentas, gastos, endeudamiento y se sugieran medidas
encaminadas a impedir el déficit presupuestal.

SISTEMA PRESUPUESTAL: El Sistema Presupuestal esta constituido por el Plan
Financiero, incluido en el Marco Fiscal de Mediano Plazo; el Presupuesto General del
Municipio y el Plan Operativo Anual de Inversiones.

Los objetivos del Sistema Presupuestal son: el equilibrio entre los ingresos y los gastos
publicos que permita la sostenibilidad de las finanzas publicas en el mediano plazo; la
asignacion de los recursos de acuerdo con las disponibilidades de ingresos y las prioridades
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de gasto y la utilizacion eficiente de los recursos en un contexto de transparencia.

MARCO FISCAL DE MEDIANO PLAZO - MFMP: El Marco Fiscal de Mediano Plazo es un
instrumento de programacién mediante el cual el Municipio y todas sus entidades
descentralizadas presentaran las proyecciones financieras en un horizonte presupuesto. El
Marco Fiscal de Mediano Plazo de todas las entidades del orden municipal tendra por objeto
garantizaran el cumplimiento de las normas organicas de presupuesto y de todas aquellas
relacionadas con el endeudamiento (Ley 358 de 1997, o en aquellas leyes que la modifiquen
o adicionen), racionalizacion del gasto (Ley 617 de 2000, o en aquellas leyes que la
modifiquen o adicionen) y responsabilidad fiscal (Ley 819 de 2003, o en aquellas leyes que
la modifiquen o adicionen).

El Marco fiscal de mediano plazo, correspondiente a las entidades que integran el
Presupuesto General del Municipio de Puerto Tejada se presentara anualmente, a titulo
informativo como anexo del Proyecto de Acuerdo de Presupuesto General del Municipio.
Debe contener como minimo:

¢ El Plan Financiero contenido en el articulo 4° de la Ley 38 de 1989, modificado por el
inciso 5 de la Ley 179 de 1994.

e Las metas de superavit primario a que hace referencia el articulo 2° de la presente ley,
asi como el nivel de deuda publica y un analisis de su sostenibilidad.

e Las acciones y medidas especificas en las que se sustenta el cumplimiento de las metas,
con sus correspondientes cronogramas de ejecucion.

e Un informe de resultados fiscales de la vigencia fiscal anterior. Este informe debe incluir,
en caso de incumplimiento de las metas fijadas en el Marco Fiscal de Mediano Plazo del
afio anterior, una explicacion de cualquier desviacion respecto a las metas y las medidas
necesarias para corregirlas. Si se ha incumplido la meta de superavit primario del ano
anterior, el nuevo Marco Fiscal de Mediano Plazo tiene que reflejar un ajuste tal que
garantice la sostenibilidad de la deuda publica.

¢ Una estimacion del costo fiscal de las exenciones tributarias existentes en la vigencia
anterior.

¢ Una relacion de los pasivos exigibles y de los pasivos contingentes que pueden afectar la
situacion financiera de la entidad territorial.

o El costo fiscal de los proyectos de ordenanza o acuerdo sancionados en la vigencia fiscal
anterior.

RESPONSABLES

e Secretaria de Hacienda.
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Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdémico, Rural y Medio
Ambiental.

Consejo de Gobierno.

COMFIS.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Hacienda: En el mes de enero del primer afio de gobierno se conforma
equipo de trabajo para la preparacién del Plan Financiero.

Secretaria de Hacienda junto con la Secretaria de Planeacién, Infraestructura, Desarrollo
Econdmico, Rural y Medio Ambiental solicitan a las diferentes dependencias y entidades
las proyecciones y los parametros posibles de incremento del gasto. Luego estas
remiten las proyecciones junto con la base de calculo utilizada a la Secretaria de
Hacienda.

Secretaria de Hacienda junto con la Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo
Econdémico, Rural y Medio Ambiental: Recolectan, analizan y procesan la informacion
financiera y calculan la proyeccion de las rentas y los gastos con base en la informacion
recibida y con la evaluacion del comportamiento historico de las rentas y los gastos.

Secretaria de Hacienda junto con la Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo
Econdmico, Rural y Medio Ambiental: Consolidan el documento del Plan Financiero para
un periodo de 3 afos y lo articulan con el Plan Plurianual de Inversiones de Plan de
Desarrollo. El Plan Financiero se elabora para un periodo de 3 afios.

Secretaria de Hacienda: Presenta el Plan al Consejo de Gobierno:

5A) Si considera que requiere modificaciones, Se hacen las modificaciones respectivas
para presentarlo nuevamente, vuelve al paso 5.

5.B) Si no requiere modificaciones, se presenta al COMFIS

El COMFIS: Analiza y evalua el documento:

6.A) Si considera que requiere modificaciones, informa a la Secretaria de Hacienda, Se
hacen las modificaciones respectivas para presentarlo nuevamente, vuelve al paso 6.

6.B) Si no requiere modificaciones, el COMFIS aprueba el documento y remite a la
Secretaria de Hacienda, para que inicie el procedimiento para elaborar el Presupuesto
General del Municipio.
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7. Secretaria de Hacienda: Realiza seguimiento periddico al Plan Financiero y plantea los
ajustes necesarios.

8. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS MINIMOS
e Proyecciones de las Rentas y los Gastos.

¢ Plan Financiero.

e Acta de Consejo de Gobierno.

e Acta del COMFIS.

¢ Informes de Seguimiento Plan Financiero.

Reviso y Aprobo

Fecha:

VERSION BREVE DESCRIPCION VERSION
INICIAL DEL CAMBIO FINAL
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DIAGRAMA DE FLUJO PLAN FINANCIERO.
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PROCESO APQOYO
AREA DE APOYO A LA GESTION

Materializar anualmente los proyectos de inversion establecidos en el plan de desarrollo
vigente, de acuerdo con unos requerimientos financieros, técnicos, materiales, humanos y
sociales.

El procedimiento inicia con la distribucion de los techos presupuéstales y termina con la
expedicion del acto administrativo de aprobacién del plan operativo anual de inversion por
parte de la Oficina Asesora de Planeacion.

POAI: Plan Operativo Anual de Inversiones mediante él se realiza la anualizacién para una
vigencia fiscal de las inversiones del mediano y corto plazo, contenidas en el Plan de
Desarrollo. En el se determinan los planes, programas y proyectos (incluyendo los proyectos
de inversion previamente registrados en el Banco de Programas y Proyectos de Inversion
Municipal, para la vigencia comprendida entre el 01 de enero y el 31 de diciembre) que seran
atendidos como prioridad en el presupuesto anual del municipio, los cuales deberan ser
incluidos aclarando a que sectores, 6rganos y programas estan vinculados o adscritos.

BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION MUNICIPAL (BPIM): El banco
de programas y proyectos de inversion municipal es un instrumento dinamico de la
planeacion que registra los programas y los proyectos viables técnica, ambiental, socio-
economica y legalmente susceptibles de ser financiados con recursos publicos en el territorio
municipal.

e Secretaria de Hacienda.

e Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdémico, Rural y Medio
Ambiental.

e Secretarios de Despacho o Jefes de Oficina.

e Consejo de Gobierno.
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COMFIS.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Secretarios de Despacho o Jefes de Oficina: Identifican necesidades de inversion para
la siguiente vigencia y formula los proyectos requeridos, siguiendo las directrices de la
Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio
Ambiental. Entre los proyectos formulados deberan estar considerados los
correspondientes a los proyectos del Presupuesto Participativo a cargo de la respectiva
unidad ejecutora. De igual manera se deberan incluir aquellos que estan siendo
ejecutados y tendran continuidad en la siguiente vigencia. La informacién queda
registrada en los formatos establecidos.

Secretaria de Hacienda: Calcula Techos de Inversion

La Secretaria de Planeacién, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio
Ambiental y Secretario de Hacienda: Con base en la certificacion de los techos
presupuéstales expedida por la Secretaria de Hacienda, calcula el techo de inversion que
se aplicara a los proyectos del presupuesto, y mediante certificado, lo distribuye entre las
diferentes areas de planificacion y elaboran el Plan Operativo Anual de Inversiones
POAI, con base en los Planes de Accion de cada dependencia, teniendo en cuenta los
proyectos presentados en el Banco de Programas y Proyectos y segun la normatividad
vigente.

Secretarios de Despacho o Jefes de Oficina: Priorizan entre los proyectos viabilizados
por el BPPIM, los que ejecutaran en la respectiva vigencia, teniendo en cuenta que la
sumatoria del valor total de los proyectos no puede exceder el techo presupuestal
asignado.

En el proceso de priorizacion, se deberan considerar inicialmente todos los proyectos
cuya ejecucion pasara de una vigencia a otra, ya sea considerandolos como proyectos
individuales o como parte de un nuevo proyecto, lo cual dependera del nivel de ejecucion
y de la naturaleza del proyecto, el valor de estos proyectos debera estar incluido dentro
del techo de inversién asignado.

El Funcionario encargado del Banco de Programas y Proyectos de la Consolida la
informacion registrada y conforma el anteproyecto de POAI para la vigencia siguiente.
La informacién queda registrada en el anteproyecto del POAI.

Secretario de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdémico, Rural y Medio
Ambiental y Secretario de Hacienda: Presenta el proyecto del Plan Operativo Anual de
Inversiones POAI al Consejo de Gobierno, para que sea aprobado dentro del término
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legal y segun la normatividad vigente:

6.A) El Consejo de Gobierno discute el anteproyecto de POAI y define los ajustes
necesarios. Sus decisiones, observaciones y recomendaciones quedan consignadas en
un Acta, de la cual se remite copia a la Secretaria de Planeacion, Infraestructura,
Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental.

6.B) Si el Plan Operativo Anual de Inversiones POAI no es aprobado, realiza los ajustes
necesarios al Plan Operativo Anual de Inversiones POAI, y regresa al paso 6.

6.C) Si es aprobado, continua con el procedimiento.

COMFIS: Analiza y conceptua sobre las implicaciones fiscales del Plan Operativo Anual
de Inversiones, previa presentacion al Consejo de Gobierno.

Las Secretarias de Despacho o Jefes de Oficina con base en las decisiones tomadas en
el Consejo de Gobierno, pueden solicitar al Banco de Programas y Proyectos el permiso
para modificar los proyectos afectados, siguiendo el procedimiento de proyectos. La
solicitud de ajuste se hace a través de oficio.

Una vez realizados los ajustes por parte de cada unidad ejecutora, el Banco de
Programas y Proyectos consolida el proyecto del POAI y la informacién queda registrada
en el anteproyecto del POAI.

La Secretaria de Planeacion: Elabora el Decreto mediante el cual el Sefior Alcalde
adopta el Plan Operativo Anual de Inversiones aprobado mediante acta del Consejo de
Gobierno, lo remite a la Secretaria de Hacienda para que lo incorpore al proyecto de
Presupuesto de Rentas y Gastos que pondra a consideracién del Concejo Municipal.

10.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS MINIMOS

Certificado de distribucion de techos presupuestales expedida por la Secretaria de
Hacienda.

Acto administrativo que distribuye las cuotas zonales para el presupuesto participativo.

Anteproyecto del POAI.
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¢ Acta del Consejo de Gobierno.

o Solicitud de ajuste a proyectos enviadas por Secretarios de Despacho o Jefes de Oficina.

¢ Acto administrativo de aprobacion del Plan Operativo Anual de Inversion.

e Decreto mediante el cual el Sefior Alcalde adopta el Plan Operativo Anual de
Inversiones.

Reviso y Aprobd

Fecha:

No. VERSION BREVE DESCRIPCION VERSION FECHA
INICIAL DEL CAMBIO FINAL
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DEL POAI
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PROCESO APOYO

AREA APOYO GESTION

OBJETIVO

Describir las actividades desarrolladas en el area presupuestal, observando los principios
presupuéstales y normatividad vigente, asegurando la coordinacion y organizacién eficiente
del area y procesos relacionados

ALCANCE

Este Procedimiento establece todos los pasos desde la actividad de Inicio que es la
Programacion presupuestal hasta la Actividad de Finalizacion: Emision de informes y
Cierre Presupuestal.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

PRESUPUESTO: Este es un acto administrativo —de la Administracion Municipal- en el que
se relacionan los ingresos y se autorizan los gastos del Municipio, incluyendo los de los
Establecimientos Publicos para la vigencia fiscal que inicia que va del 01 de enero hasta el
31 de diciembre de cada afo, esta compuesto de tres partes: presupuesto de ingresos,
presupuesto de gastos y disposiciones generales. Esta es una herramienta que sirve para la
toma y ejecucion de decisiones utilizando el Plan de Desarrollo, el Plan Financiero que
incluye el Marco Fiscal de Mediano Plazo y el Plan Operativo Anual de Inversiones- POAI.

La programacion, elaboracion, presentacion, aprobacién, modificacién y ejecucion del
presupuesto, asi como la capacidad de contratacion y la definicion del gasto publico social,
debe hacerse sin excepcion alguna siguiendo el procedimiento previsto en el Estatuto
Organico de Presupuesto. Para el efecto tiene prioridad la norma local expedida con sujecién
al Decreto 111 de 1996 - Estatuto Organico de Presupuesto — (en su ausencia se aplicara la
norma nacional), en el que se compilan las normas de la Ley 38 de 1989, Ley 179 de 1994 y
Ley 225 de 1995, ademas de las normas organicas de caracter presupuestal dispuestas en
la las leyes 617 de 2000 y 819 de 2003.

PRESUPUESTO DE RENTAS: Contendra la estimaciéon de los ingresos corrientes de la
entidad territorial (recursos propios); las transferencias de la Nacion de destinacion
especifica; los recursos de capital; los recursos del balance; los ingresos de los
establecimientos publicos del orden territorial y las rentas de destinacién especifica
originadas en convenios o contratos interadministrativos, etc.

PRESUPUESTO DE GASTOS: Incluira las apropiaciones del sector central de la
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administracion, érganos de control y de los establecimientos publicos, distinguiendo entre
gastos de funcionamiento, servicio de la deuda publica y gastos de inversion, clasificados y
detallados en la forma como se encuentran indicados en el Plan Operativo Anual de
Inversiones.

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: Son aquellos que tienen por objeto atender las
necesidades del Municipio para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas en la
Constitucién y la ley, como los servicios personales, incluidos los contratos de prestacion de
servicios para la realizacion de actividades administrativas, los gastos generales, incluidos
los servicios publicos, las mesadas pensionales pagadas directamente por el municipio, los
seguros Y las transferencias de ley. Los aportes al FONPET, por corresponder a un proyecto
prioritario del Plan de Desarrollo segun lo estipulado por el articulo 4 de la ley 549 de 1999,
no computan como gastos de funcionamiento del municipio.

GASTOS GENERALES: Son los gastos relacionados con la adquisicion de bienes y
servicios necesarios para que el érgano cumpla con las funciones asignadas por la
Constitucién y la ley, asi como con el pago de los impuestos y multas a que estén sometidos
legalmente.

GASTOS PERSONALES: Corresponden a aquellos gastos que debe hacer el Estado como
contraprestacion de los servicios de personal que recibe.

APROPIACION: Es el monto maximo autorizado para asumir compromisos con un objeto
determinado durante la vigencia fiscal.

COMPROMISO: Son compromisos los actos y contratos expedidos o celebrados por los
organos publicos, en desarrollo de la capacidad de contratar y de comprometer el
presupuesto, realizados en cumplimiento de las funciones publicas asignadas por la ley.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Es un documento expedido por el
jefe de presupuesto o por quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién para la asunciéon de compromisos
con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este documento afecta
preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso.

REGISTRO PRESUPUESTAL: se entiende por registro presupuestal del compromiso la
imputacion presupuestal mediante la cual se afecta en forma definitiva la apropiacion,
garantizando que ésta solo se utilizara para ese fin. Esta operacién indica el valor y el plazo
de las prestaciones a las que haya lugar. El acto del registro perfecciona, por tanto, el
compromiso.
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RESPONSABLES

Alcalde Municipal.

Concejo Municipal.

Secretario de Hacienda.

Secretario de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdémico, Rural y Medio
Ambiental.

Tesorero General.

Profesional de Presupuesto.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROGRAMACION PRESUPUESTAL

1.

Secretario de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdémico, Rural y Medio
Ambiental y Secretario de Hacienda: Formulan los parametros econémicos, asegurando
que exista coherencia del Presupuesto Anual con el POAI, el Plan Financiero que
contiene el Marco Fiscal de Mediano Plazo y con el Plan de Desarrollo del Municipio.
(Fecha Limite: 15 abril del afio en curso).

Secretario de Hacienda y Tesorero: Elaboran el anteproyecto de ingresos (Fecha Limite:
30 abril del afo en curso). El presupuesto de rentas y recursos de capital contendra la
estimacion de los ingresos corrientes, fondos especiales, recursos de capital y Los
ingresos de los establecimientos publicos del municipio.

Las proyecciones de ingresos se realizan con base en el plan financiero de acuerdo con
el comportamiento histérico, analisis comparativo, plan de inversiones, plan de accién y
calcular el servicio de la deuda.

Secretario de Hacienda: Elabora el anteproyecto de gastos y servicio de la deuda (Fecha
Limite: 10 mayo del afio en curso). El presupuesto de gastos incluira una seccion para la
Alcaldia y sus dependencias, los fondos sin personeria juridica autorizados por ley y
creados por Acuerdo municipal, la personeria, el Concejo municipal y los
establecimientos publicos del orden municipal, distinguiendo entre:Gastos de
funcionamiento, Servicio de la deuda, Gastos de inversion clasificados por los programas
y subprogramas derivados del POAI.

Debe tener en cuenta que las apropiaciones para gastos de la Personeria y el Concejo
municipal, no podran ser superiores a los limites establecidos en la Ley 617 de 2000.
Entre los gastos de funcionamiento del Concejo se incluye el seguro de vida de los
concejales, el pago de transporte cuando hay lugar y los gastos por atencion médica
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asistencial.

La administracién municipal no puede atender gastos de funcionamiento con los recursos
que tengan destinacion especifica.

Secretario de Hacienda y Profesional de Presupuesto: Preparan la sectorizacion de la
cuota de funcionamiento (Fecha Limite: 3 mayo del afio en curso) y comunican de los
parametros, formatos, cuotas y cronogramas a las dependencias y érganos para la
preparacion de sus anteproyectos (Fecha Limite: 30 mayo del afio en curso).

Secretarios de Despacho o Jefes de Oficina Elaboran los anteproyectos de
funcionamiento y servicio de la deuda (Fecha Limite: 30 de julio del afio en curso).

Secretario de Hacienda: Consolidacion del proyecto de gastos de funcionamiento y
servicio de la deuda. (Fecha Limite: 1 — 30 agosto del afo en curso).

Secretario de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdémico, Rural y Medio
Ambiental y Secretario de Hacienda: Consolidan el componente de inversion al Proyecto
de Presupuesto Municipal con base en los proyectos presentados por las dependencias,
teniendo en cuenta la disponibilidad de recursos y los principios presupuestales para la
determinacion de los gastos que sean necesarios. (Fecha Limite: 30 agosto — 15
septiembre del afio en curso).

Deben tener en cuenta que no se podra ejecutar ningun programa o proyecto hasta
tanto se encuentre evaluado por el érgano competente y registrado en el Banco de
Programas y Proyectos de inversion.

Sin excepcion, todo proyecto de inversién segun su naturaleza debe estar previamente
evaluado técnica, ambiental, social y econdmicamente, a fin de identificar de manera
planeada la prioridad, necesidad y poblacién a atender, asi como garantizar su ejecucion.
(Articulo 68 del Decreto 111 de 1996 y articulo 27 de la Ley 152 de 1994).

Profesional de Presupuesto: Formula las disposiciones generales. (Fecha Limite: 15
septiembre del afio en curso).

Secretario de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdémico, Rural y Medio
Ambiental y Secretario de Hacienda: Presentan el Proyecto de Presupuesto al Alcalde
Municipal. (Fecha Limite: 30 septiembre del afio en curso).

9.A) Si el proyecto no es aprobado porque requiere ajustes, el Alcalde Municipal hace la
devolucion del Proyecto de Presupuesto al area de Hacienda (Fecha Limite: 10 octubre
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del afio en curso).

9.B) El Secretario de Planeacién, Infraestructura, Desarrollo Econdmico, Rural y Medio
Ambiental y Secretario de Hacienda realizan los ajustes recomendados y regresan al
paso 9. (Fecha Limite: 20 octubre del afo en curso).

9.C) Si el proyecto de acuerdo del presupuesto es aprobado, el Secretario de Hacienda:
Prepara los anexos e informacién complementaria al proyecto de presupuesto (Fecha
Limite: 25 octubre del afio en curso).

10.

Alcalde Municipal: Sometera el proyecto del Presupuesto General del Municipio de
Puerto Tejada a consideracion del Concejo Municipal, por conducto de la Secretaria de
Hacienda, durante los diez (10) primeros dias del ultimo periodo de sesiones ordinarias
de cada vigencia fiscal, y debera contener el proyecto de rentas, gastos y las
disposiciones generales. (Fecha Limite: 1 noviembre del afio en curso). Junto con el
proyecto de presupuesto general del municipio, el alcalde enviara al Concejo:

La exposicion de motivos que sefiale la coherencia del proyecto con el Plan de
Desarrollo y el Plan Financiero que incluya el Marco Fiscal de Mediano Plazo.

Las metas de superavit primario, junto con la deuda publica y su anadlisis de
sostenibilidad

Un informe de resultados fiscales de la vigencia fiscal anterior, donde se indique el nivel
de cumplimiento de las metas programadas en el afio anterior y los ajustes a realizar en
caso de que estas no se hayan cumplido.

Un informe del costo fiscal de las exenciones dadas en la anterior vigencia-

Una relacién de los pasivos que se tienen a corto plazo, junto con los pasivos
contingentes, que pueden afectar la situacion financiera del municipio y Costo fiscal de
los Acuerdos aprobados en el aiio anterior.

El informe de la Contraloria sobre el resultado fiscal de la vigencia anterior.

Las acciones y medidas especificas en las que se sustenta el cumplimiento de las metas,
con sus correspondientes cronogramas de ejecucion.

Un anexo informativo con la discriminacion de los ingresos y los gastos, que luego
formara parte del Decreto de liquidacion.

11

. Concejo Municipal: Una vez presentado el Proyecto del Presupuesto General del

municipio, la Secretaria del Concejo Municipal lo repartira a las Comisiones de
Presupuesto y del Plan, de acuerdo con lo establecido en el reglamento interno del
Concejo para su estudio.
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11.A) Si el proyecto de acuerdo del presupuesto no es aprobado por el Concejo porque
requiere ajustes, lo devolvera al alcalde dentro de los siete (7) dias calendario siguientes
a su presentacion para que se efectien las correcciones pertinentes. El Alcalde dentro
de los cinco (5) dias calendario siguientes a su devolucion realiza los ajustes necesarios
y regresa al paso 11.

11.B) Si el alcalde responde y no considera fundadas las razones de devolucion del
proyecto de presupuesto o no responde, éste seguira su tramite normal tal como fue
presentado a consideracién del Concejo.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 348 de la Constitucion Politica, si el
proyecto General de presupuesto del municipio no hubiese sido presentado dentro de los
diez (10) primeros dias de sesiones ordinarias del ultimo periodo de sesiones, o no
hubiere sido aprobado por el Concejo municipal, el Gobierno Municipal expedira el
Decreto de Repeticion antes del diez de Diciembre del respectivo afo, ante lo cual la
Secretaria de Hacienda hara las estimaciones de las rentas y recursos de capital para el
nuevo ano fiscal.

En caso de que el Concejo no expidiere el Presupuesto General del municipio dentro de
los términos o el Acuerdo es objetado por parte del Alcalde, regira el proyecto presentado
por el Alcalde Municipal, adoptado mediante Decreto.

11.C) Si el proyecto de acuerdo del presupuesto es aprobado, se remite al Alcalde para
Su sancion.

12.

Alcalde Municipal: sanciona dentro de los cinco (5) dias siguientes a su aprobacion,
acogiendo el presupuesto para la vigencia y promulga el presupuesto en el diario o
boletin oficial.

13.

Si el Alcalde objeta por ilegal o inconstitucional el proyecto de presupuesto aprobado por
el Concejo, debera enviarlo al Tribunal Administrativo dentro de los cinco (5) dias
siguientes al recibo para su sancién. El Tribunal Administrativo debera pronunciarse
dentro de los veinte (20) dias habiles siguientes. Mientras el Tribunal decide acerca de
las objeciones, regira el proyecto de presupuesto presentado oportunamente por el
Alcalde Municipal bajo su directa responsabilidad.

Si el Tribunal Administrativo declarare ilegal el acuerdo que aprueba el Presupuesto
General del municipio en su conjunto, continuara rigiendo el presupuesto del afo
inmediatamente anterior, repetido.

14.

Secretaria de Hacienda: Prepara el Decreto de liquidacion del presupuesto para ello
toma como base el proyecto de presupuesto presentado por el alcalde a la consideracion
del Concejo Municipal; inserta todas las modificaciones que se le hayan hecho en el
Concejo Municipal, dentro de los limites constitucionales y legales; consolida el
presupuesto complementario, si hubiere sido aprobado total o parcialmente su
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financiamiento; corrige los errores aritméticos o de leyenda en que hayan incurrido,
ajustando en la forma mas conveniente los renglones de rentas y recursos de capital o
las apropiaciones para gastos en que se hubieren cometido dichos errores; repite con
exactitud las leyendas de las partidas que aparezcan tanto en el proyecto original como
en las modificaciones introducidas por el Concejo Municipal; inserta como anexo al
decreto de liquidacioén, el detalle de las apropiaciones para el ano fiscal de que se trate,
con arreglo a las normas correspondientes.

15.

Alcalde: expide decreto de liquidacion del presupuesto para la respectiva vigencia antes
del 20 de diciembre, el cual consiste en tomar el proyecto de presupuesto presentado por
el Gobierno Municipal y sobre este realizar los créditos de las modificaciones
presupuéstales que haya hecho el consejo. Ademas debe detallarse las apropiaciones de
gastos, que se ejecutaron en la vigencia.

Se conforma por las consideraciones basicas legales para soportar la liquidacion del
Presupuesto General del municipio y el de los establecimientos publicos, sefialandose en
cuanto se incrementa por el concepto de los mayores recursos provenientes del
presupuesto complementario, los montos de recursos para dicha vigencia fiscal y el
anexo del detalle del gasto.

16.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

EJECUCION DEL PRESUPUESTO

1.

Apropiacion inicial: Al iniciar la vigencia, se procede a cargar en el presupuesto cada una
de las partidas asignadas a cada articulo, de acuerdo a la Resolucién por la cual se
adopté el presupuesto.

Contra apropiaciones dispuestas para inversion no se deben asumir gastos de
funcionamiento, excepto que haga parte del componente de inversién del proyecto cuyas
exigencias técnicas y administrativas demanden como necesarios para su ejecucién y
operacion, lo cual debe estar claramente definido en el estudio de viabilidad y factibilidad
del proyecto, de acuerdo con lo previsto en el articulo 17 del Decreto 111 de 1996.

El objeto de los contratos o compromisos adquiridos deben dar alcance a lo dispuesto en
la apropiacion contra la cual se imputa presupuestalmente, en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 18 del Decreto 111 de 1996.

Cuando se afecten varios rubros presupuestales para un mismo objeto se debe aplicar
este principio asi se encuentre disponible el saldo de la apropiaciéon a afectar. Caso
contrario, procédase a realizar los traslados presupuestales siguiendo el procedimiento
previsto por la norma que regla la materia.
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Expedicion CDP: Todo acto administrativo que afecte las apropiaciones presupuestales
debera contar con Certificado de Disponibilidad previo que garantice la existencia de
apropiacion suficiente para atender el gasto.

Estos seran expedidos a solicitud del Alcalde Municipal, antes de adquirir un
compromiso, el cual es firmado por el Profesional Universitario con funciones de
presupuesto y el original es entregado al servidor encargado de elaborar el contrato u
otro documento por medio del cual se adquiere el compromiso con un tercero.

No se puede contraer obligacién sobre apropiacién inexistente, o en exceso del saldo
disponible, o sin la autorizaciéon del Concejo Municipal para comprometer vigencias
futuras y la adquisicion de compromisos con cargo a los recursos del crédito autorizados.

Cualquier compromiso que se adquiera con violacion de estos preceptos creara
responsabilidad personal y pecuniaria a cargo de quien asuma estas obligaciones. Las
restricciones se encuentran previstas en el articulo 346 de la Constitucién Politica;
articulos 23y 71 del Decreto 111 de 1996 y articulo 12 de la Ley 819 de 2003.

Expedicién Registro Presupuestal: Al compromiso se le debe efectuar el registro
presupuestal para que los recursos con él financiados no sean desviados a ningun otro
fin, al recibir la orden, contrato o cualquier acto que ordene un compromiso, se observa
que la partida afectada en el documento corresponda a la definicion del gasto y se expide
el registro presupuestal por el Profesional Universitario con funciones de presupuesto.

En este registro se debera indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las
que haya lugar y sera entregado al servidor publico encargado del tramite
correspondiente. Esta operaciébn es un requisito de perfeccionamiento del acto
administrativo.

Contabilidad: Causa la obligacion, una vez recibido los soportes para el pago de un
compromiso, por un bien o servicio recibido a satisfaccion, se registra la obligacién en
contabilidad, en el cual, al registrar las cuentas contables, se afecta la parte
presupuestal.

Tesorero: Recauda y registra los ingresos recibidos o efectua el pago de toda obligacion,
cualquiera sea su naturaleza, debe estar previamente incluida en el Programa Anual
Mensualizado de Caja, su desconocimiento puede dar lugar a la destitucion de acuerdo
con lo establecido en los articulos 44 y 48, numeral 23 de la Ley 734 de 2002.

No se puede recaudar contribucién o impuesto que no figure en el presupuesto de
rentas, ni hacer erogacion con cargo al tesoro que no se halle incluida en el de los gastos
de acuerdo con lo previsto en el articulo 345 de la Constitucién Politica.

Los dineros de las rentas de destinaciéon especifica de caracter constitucional y legal no
pueden ser utilizadas, ni siquiera de manera transitoria, bajo la modalidad de unidad de
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caja, para el pago de obligaciones que presupuestalmente no fueron adquiridas contra
dicha renta.

Responsables: Imprimir y archivar el informe de la Ejecucion Presupuestal, de
certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales.

MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO

1. Solicitud de los érganos debidamente fundamentada ante Secretaria de Planeacion,
Infraestructura, Desarrollo Econémico, Rural y Medio Ambiental. La solicitud debera
precisar la clase de modificacion a realizar, los rubros y partidas presupuestales a las
que afecta y la fuente de recursos que han de financiarla, Justificacién econémica que
argumente la necesidad de la modificacion a efectuar y demas documentos que en
cada caso sean requeridos.

Las Modificaciones pueden ser:

e Adiciones o créditos adicionales.

¢ Reducciones

e Traslados (Contracréditos y Créditos)

2. Secretaria de Hacienda y Profesional asignado a presupuesto: Evalua y verifica los
saldos de las partidas a modificar, adicionar o reducir , porque:

e Se estime que los recaudos del afo pueden ser inferiores al total de los gastos y
obligaciones contraidas que deban pagarse con cargo a tales recursos.

e Que los ingresos aprobados por el Concejo Municipal fueran insuficientes para atender
los gastos.

e Que no se perfeccionen los recursos del Crédito autorizados.

¢ Que la coherencia macroeconémica asi lo exija.

e Cuando durante la ejecucion del Presupuesto se hiciere indispensable aumentar el
monto de las apropiaciones, para complementar las insuficientes, ampliar los servicios
existentes o establecer nuevos servicios autorizados por leyes o acuerdo.

Ademas determinara, si es viable legal y técnicamente
3. Secretario de Planeacién, Infraestructura, Desarrollo Econdémico, Rural y Medio

Ambiental y Secretario de Hacienda: Presentan al Alcalde la propuesta de modificacion al
Presupuesto.
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Alcalde Municipal: Presentara al Concejo municipal proyectos de acuerdo sobre traslados
y créditos adicionales al Presupuesto General del municipio, cuando sea indispensable
aumentar la cuantia de las apropiaciones autorizadas inicialmente o no comprendidas en
el presupuesto por concepto de Gastos de Funcionamiento, Servicio de la Deuda Publica
e Inversion.

Se exceptuan los recursos provenientes de convenios, contratos y rentas de destinacion
especifica.

Alcalde Municipal: Modifica el presupuesto, por medio de decreto.

Secretaria de Hacienda: Una vez expedido el decreto se procede a efectuar los registros
correspondientes, si fuere el caso, el Programa Anual Mensualizado de Caja, PAC, a fin
de eliminar los saldos disponibles para compromisos u obligaciones de las apropiaciones
reducidas o aplazadas y las autorizaciones que se expidan con cargo a apropiaciones
aplazadas no tendran valor alguno; salvo que el Gobierno Municipal lo autorice, no se
podran abrir créditos adicionales con base en el monto de las apropiaciones que se
reduzcan o aplacen en este caso.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

CIERRE PRESUPUESTAL

1.

El Profesional de Presupuesto: Recibe de las diferentes dependencias que directa o
indirectamente generen hechos econdémicos y financieros que afecten la contabilidad
tanto presupuestal como financiera patrimonial y las actas sobre las obligaciones por
pagar, elabora el acta de reservas presupuestales sobre los compromisos suscritos
donde el Ordenador es el Alcalde y constituye las cuentas por pagar.

A cierre de la vigencia fiscal, los compromisos que a 31 de diciembre no se hayan
cumplido, siempre y cuando estén legalmente contraidos, se podran constituir reserva
mediante acto administrativo, el cual debera ser firmado por Alcalde y por el Tesorero. Al
iniciar la vigencia siguiente, este acto administrativo debe servir para incorporar los
valores de la reserva al presupuesto tanto de ingresos como de gastos para ser
ejecutados dentro de esa vigencia. Los ingresos son incorporados como recursos del
balance.

La Oficina de tesoreria solicitara como un prerrequisito para exigir reserva presupuestal,
una certificacion del Banco de Proyectos, donde se consigne el nombre del proyecto, la
dependencia a la que pertenece y el nimero de registro del proyecto en el Banco.

A cierre de la vigencia fiscal, los compromisos que a 31 de diciembre estén legalmente
contraidos y desarrollados el objeto de la apropiacion, recibido el bien o servicio a
satisfaccion, se podran constituir como cuenta por pagar, mediante acto administrativo, el
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cual debera ser firmado por el Sefior Alcalde y proyectado por Tesorero

Al iniciar la vigencia siguiente, este acto administrativo debe servir para incorporar los
valores de las cuentas por pagar al presupuesto para su respectivo pago.

El Profesional de Presupuesto: Elabora la relacion de saldos de los registros
presupuestales y de las reservas presupuestales pendientes de ejecutar.

El Profesional de Presupuesto: Elabora el acta de anulacion parcial o total de las
disponibilidades no comprometidas.

El Profesional de Presupuesto: Remite la relacién de las obligaciones por pagar a
planeacion y a la Tesoreria firmada por los responsables. el alcalde, Profesional
Especializado de contabilidad y Profesional de Presupuesto.

La Secretaria de Hacienda, y Profesional de Presupuesto concilian saldos y diligencian
el Formato Estado de Tesoreria.

El Profesional especializado de Contabilidad recibe el estado de Tesoreria revisa y firma.

El Profesional de Presupuesto envia copia del estado de Tesoreria a la Tesoreria
Municipal revisa y firma y devuelve a Secretaria de Hacienda para las firmas.

Se informa a los funcionarios de Contabilidad, encargados de efectuar el cierre anual
contable sobre el cierre de los periodos en Presupuesto.

Se integra con el procedimiento de Cierre Anual de Contabilidad para que ejecuten el
cierre anual contable.

Secretaria de Hacienda: Con base en el reporte de cierre anual, en los reportes de
ejecucion presupuestal, en la Situacion Presupuestal por Fondo, en el Acto
Administrativo de constitucién de la Cuentas por Pagar y en los documentos de RPC y
Obligaciones trasladados a la siguiente vigencia se elabora el borrador del Informe de
Cierre Presupuestal

10.

Secretaria de Hacienda y la Secretaria de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo
Econdmico, Rural y Medio Ambiental: Revisan, verifican y aprueban Informe de Cierre
Presupuestal.
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11. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el

procedimiento.

REGISTROS MINIMOS

e Proyectos de Presupuesto.

e Acta de Concejo Municipal.

e Actos Administrativos de adopcién del Presupuesto y de modificaciones al mismo.

e Presupuesto Municipal.

o Certificados y Registros Presupuestales.

e Libros Presupuestales Obligatorios acorde Normatividad.

¢ Informes de Ejecucion Presupuestal.

e Informe de Cierre Presupuestal.

e Acta de Constitucién de Reservas y de cuentas por Pagar.

REVISION
Reviso y Aprobd
Fecha:
NOTAS DE CAMBIO
No. VERSION BREVE DESCRIPCION VERSION FECHA
INICIAL DEL CAMBIO FINAL

DIAGRAMA DE FLUJO
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE ELABORACION DEL PRESUPUESTO

Envia

Admto.

Alcalde objeta

+——NO-

INICIO

SP Y SH formulan
parametros
econémicos

SHy Tesorero

anteproyecto
gastos y deuda

gastos y deuda

Anteproyecto
eclaboran i
anteproyecto ingresos
ingresos
SH elabora Anteproyecto

l

SHy PPTO
preparan
sectorizacién
cuota de
funcionamiento

l

SD elaboran
anteproyecto
funcionamiento

Anteproyecto
gastos de
funcionamiento

v

SH consolida
gastos de
funcionamiento

Doc , consolidado

j

I

SPY SH
consolidan
componente de
inversion

l

PPTO formula
disposiciones.
finales

l

SPY SH
presentan
proyecto PPTO al
alcalde

Aprobado?

s
v

NO—»{ Hacer ajustes [—

Alcalde presenta a
Concejo Municipal

Aprobado? NO—»  Hacer ajustes —

Sl

v

Declara ilegal?

sI

v

Rige PPTO afio
anterior
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Alcalde sanciona

l

SH prepara
decreto liquidacion

l

Responsables
conservan doc.
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE MODIFICACION DEL PRESUPUESTO
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE CIERRE DEL PRESUPUESTO
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PROCESO APOYO

AREA APOYO GESTION

OBJETIVO:

Determinar el monto maximo mensual de fondos disponibles y el monto maximo de pagos en
el Proceso de ejecucion del Presupuesto General del municipio, con el fin de cancelar
oportunamente las obligaciones exigibles de pagos.

ALCANCE

Inicia con la elaboracion el PAC y termina con el seguimiento al mismo.

DEFINICIONES ATENER EN CUENTA

PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA - PAC: Es el instrumento mediante el cual
se define el monto maximo mensual de fondos disponibles y el monto maximo de pagos en el
Proceso de ejecucion del Presupuesto General del municipio, con el fin de cancelar
oportunamente las obligaciones exigibles de pagos. En consecuencia, los pagos se haran
teniendo en cuenta el programa Anual Mensualizado de Caja, PAC, y se sujetara a los montos
aprobados por él.

El Programa Anual Mensualizado de Caja, PAC, estara clasificado en la misma forma que el
Decreto de liquidacion del presupuesto. Su objetivo es determinar, para un periodo que
generalmente es de dos o tres anos, las acciones necesarias que han de aplicarse a fin de
recaudar un monto determinado de recursos y lograr financiar las estrategias de desarrollo.

El Programa Anual Mensualizado de Caja, PAC, correspondiente a las apropiaciones de cada
vigencia fiscal, tendra como limite maximo el valor del presupuesto de ese periodo y debera
corresponder con los flujos de recaudos mensuales.

COMFIS: Consejo Municipal de Politica Fiscal es el rector de la politica fiscal y coordinara el
sistema presupuestal. EI COMFIS estara integrado por: Secretario de Hacienda, quien lo
presidira; Secretario de Secretario de Planeacion, Infraestructura, Desarrollo Econdmico,
Rural y Medio Ambiental; Jefe de Tesoreria Municipal; Profesional de Presupuesto, quien
ejercera las funciones de Secretario Ejecutivo; Profesional especializado de Contabilidad;
Jefe Asesora Oficina Juridica y tiene como funcion: Asesorar al Alcalde sobre la politica fiscal
municipal; Elaborar anualmente un documento sobre politica fiscal municipal mediante el cual
haga recomendaciones en materia de rentas, gastos, endeudamiento y se sugieran medidas
encaminadas a impedir el déficit presupuestal.
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SISTEMA PRESUPUESTAL.: El Sistema Presupuestal esta constituido por el Plan Financiero,
incluido en el Marco Fiscal de Mediano Plazo; el Presupuesto General del Municipio y el Plan
Operativo Anual de Inversiones.

Los objetivos del Sistema Presupuestal son: el equilibrio entre los ingresos y los gastos
publicos que permita la sostenibilidad de las finanzas publicas en el mediano plazo; la
asignacion de los recursos de acuerdo con las disponibilidades de ingresos y las prioridades
de gasto y la utilizacion eficiente de los recursos en un contexto de transparencia.

RESPONSABLES

e Secretaria de Hacienda.

e Tesoreria General.

e COMFIS.

e Secciones que conforman el Presupuesto.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1. Secretarias de Despacho y Oficinas: Las diferentes secciones que conforman el
Presupuesto General del municipio elaboran el Programa Anual Mensualizado de Caja,
PAC de su dependencia, con la asesoria de la Tesoreria General de la Secretaria de
Hacienda, teniendo en cuenta las metas y politicas financieras establecidas por el
COMFIS y en el Plan Financiero.

Las secciones que conforman el Presupuesto General del municipio presentaran el
Programa Anual Mensualizado de Caja, PAC, correspondiente a la vigencia fiscal, a la
Tesoreria General de la Secretaria de Hacienda a mas tardar el 15 de diciembre.

El PAC se elabora teniendo en cuenta las metas maximas de pago a efectuarse durante el
afo, definidas en el plan financiero, el cual, es un programa de ingresos y gastos de caja
y sus posibilidades de financiamiento y tendra como limite maximo el valor del
presupuesto de ese periodo.

2. Tesoreria General: Elaboraran el Programa Anual Mensualizado de Caja, PAC
correspondiente a las cuentas por pagar.

El Programa Anual Mensualizado de Caja, PAC, financiado con recursos del Municipio
debera ser presentado por la division de Tesoreria, para ser aprobado por el Consejo
Municipal de Politica Fiscal, COMFIS.

En el caso de los Establecimientos Publicos con ingresos propios, correspondera a las
Juntas o Consejos Directivos aprobar el PAC y sus modificaciones, con base en las metas
globales de pago aprobadas por el COMFIS.
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Secretario de Hacienda: Consolida el Plan Anual Mensualizado de Caja PAC y verifica su
correspondencia con las metas fijadas en el Plan Financiero y su respectiva
mensualizacion, realiza los ajustes que sean necesarios y lo envia al Alcalde.

Alcalde Municipal: Revisa y presenta el Plan Anual Mensualizado de Caja PAC al Consejo
de Gobierno para su revision y aprobacion:

4.A) Si el Plan Anual Mensualizado de Caja PAC no es aprobado, realiza los ajustes
necesarios y regresa al paso 4.

4B) Si el Plan Anual Mensualizado de Caja PAC es aprobado, continia con el
procedimiento.

Alcalde Municipal presenta el Plan Anual Mensualizado de Caja PAC al COMFIS quien:
Aprueba y modifica los montos globales del PAC del Sector Central del Municipio.

Efectua seguimiento al Programa Anual Mensualizado de Caja, con el objeto de definir o
modificar los montos maximos de pago mensuales por entidad, teniendo en cuenta el
monto global de PAC aprobado, las prioridades de gasto, el nivel de ejecucion y las
restricciones fiscales y financieras

Determina las Metas financieras para la elaboracion del PAC.

5.A) Si el Plan Anual Mensualizado de Caja PAC no es aprobado por el COMFIS, Alcalde
realiza los ajustes necesarios y regresa al paso 5.

5.B) Si el Plan Anual Mensualizado de Caja PAC es aprobado por el COMFIS, contintua
con el procedimiento.

Secretarios de Despacho: Desarrolla los programas y servicios correspondientes a su
dependencia, mediante la ejecucién del Plan Anual Mensualizado de Caja PAC, de
acuerdo a lo planificado y a la politica de la Administracién Municipal y conforme al
procedimiento de Direccion y Manejo Presupuestal.

6.A) Si es necesario hacer ajustes al Plan Anual Mensualizado de Caja PAC, efectua los
ajustes necesarios y regresa al paso 6. Las modificaciones al PAC que no varien los
montos globales fijados por el COMFIS, seran aprobadas por Secretaria de Hacienda con
sujecion a la disponibilidad de recursos y a las metas financieras establecidas.

El COMFIS podra reducir el PAC en caso de detectarse una deficiencia en su ejecucién y
por solicitud de Tesoreria General, igualmente, el Gobierno Municipal podra reducir las
apropiaciones cuando se compruebe una inadecuada ejecucion del Programa Anual
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Mensualizado de caja, PAC, o cuando el comportamiento de ingresos asi lo exijan.

6.B) Si no es necesario hacer ajustes al Plan Anual Mensualizado de Caja PAC, continua
con el procedimiento.

7. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de
los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS MINIMOS

e Documento Plan Anual Mensualizado de Caja PAC.

e Acta de Consejo de Gobierno.

e Acta del COMFIS.

¢ Informes de Seguimiento.

e Formato de ejecucion del PAC.

REVISION
Reviso y Aprobd
Fecha:
NOTAS DE CAMBIO
No. VERSION BREVE DESCRIPCION VERSION FECHA
INICIAL DEL CAMBIO FINAL

DIAGRAMA DE FLUJO
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE PAC
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PROCESO DE APOYO

AREA DE APOYO GESTION
OBJETIVO:

Establecer las directrices para la gestién y el recaudo de los ingresos por diferentes
conceptos como impuestos, tasas, contribuciones, tarifas y los diferentes pagos que hacen
los usuarios y contratistas al Municipio, de forma que se garantice la utilizacion racional de
los recursos para apoyar el cumplimiento de la mision

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para todas las actividades realizadas entre la gestion y
recaudacion de los ingresos por parte de los responsables desde su inicio en la recepcién
del pago correspondiente y la final como elaboracién de informes y seguimiento.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

BOLETIN DE CAJA: Documento en el que se registran diariamente los movimientos y
saldos existentes en tesoreria, discriminados entre fondos comunes y fondos especiales que
vienen del dia anterior, los que ingresaron a Caja o Bancos en la fecha y los que egresaron,
para mostrar al final los saldos correspondientes.

CIERRE DIARIO DE TESORERIA GENERAL: Reporte detallado sobre las operaciones
diarias, registrando los giros electronicos, autorizaciones para pago con cheque, ingresos
reportados por los bancos, ingresos por ventanilla de tesoreria y las novedades que se
considere necesario registrar.

INGRESOS: En términos econdémicos, hacen referencia a todas las entradas econdmicas
que recibe el Municipio por el cobro de impuestos, venta de bienes producidos por empresas
publicas, por utilidades que generan éstas mismas, por ventas o alquileres de propiedades,
por multas impuestas, por emision de bonos u obtencién de créditos, entre otros. Cuando los
ingresos provienen de impuestos se denominan ingresos tributarios, por el contrario, cuando
provienen de fuentes distintas a los impuestos se denominan ingresos no tributarios.

RECAUDO: Los valores estan representados en efectivo, cheques o valores recibidos en la
caja de Tesoreria General o entidades financieras. La Tesoreria General es la responsable
de recibir, registrar, custodiar y consignar los recaudos del Municipio
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RESPONSABLES

Alcalde Municipal.

Secretaria de Hacienda.

Tesoreria General.

Entidad Financiera.

Contabilidad.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El Tesorero General: Revisara al comienzo del dia los saldos en bancos y movimientos
diarios de las diferentes cuentas bancarias y de ahorro autorizadas e identificara cada
movimiento bancario verificando su consignacion y soportes de acuerdo al cédigo
presupuestal y los conceptos de cada cuenta.

1.A) Si la informacién es correcta, el funcionario encargado registra los datos y elabora la
relacion de ingresos diarios en original y copia. Secretario de Despacho firma la relacion
y archiva copia de la relacion.

1.B) Si no es correcta o existan ingresos que no son identificados, se elabora una
comunicacion a la entidad bancaria, solicitando los soportes, la firma el Secretario de
Despacho y se envia a la Entidad Financiera.

1.C) Las consignaciones que hicieren terceros en cuenta bancaria diferente a la que
corresponde afectar por su codigo o concepto. Se listara para al final del mes realizar los
traslados correspondientes.

Tesoreria General: Recibe el dinero que entra directamente a la caja municipal, las
consignaciones y desprendibles de facturas sellados por el banco, y confronta con el
documento soporte para el recaudo.

Tesoreria General: Recibe y Registra el respectivo recaudo en el aplicativo utilizado de
Ingresos del Sistema de Informacion Municipal y Elabora recibo de caja correspondiente
al pago.

Tesorera General: Efectua el cuadre de caja diario, elabora el boletin diario de caja.

Tesorera General: Consignara a mas tardar al dia siguiente de recibido el recaudo
directamente en la caja municipal en la cuentas bancarias y de ahorro autorizadas
acorde al concepto del ingreso.
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Contabilidad: Toma la informacién de los recaudos directamente del aplicativo utilizado
de Ingresos del Sistema de Informacion Municipal y realiza los registros
correspondientes. Concilia la informacion y solicita aclaraciones si lo considera
necesario.

Funcionario Encargado de Impuestos: Actualiza el Listado de Morosos de acuerdo al
recaudo diariamente.

Tesorera General: Realiza evaluacién y seguimiento al Proceso y Rinde informes
mensuales a la Secretaria de Hacienda.

Tesorera General: Solicitara a la entidad bancaria los extractos bancarios en los primeros
tres dias del mes los cuales se enviaran en original a la oficina de Contabilidad para que
realice la conciliacion bancaria.

10.

Secretaria de Hacienda: Realiza Medicion y Seguimiento, y toma las respectivas
acciones. Realiza Arqueos perioddicos sobre los recaudos.

Rinde informes periddicos al Alcalde sobre los recaudos realizados por todos los
conceptos de ingresos aprobados en el presupuesto. Ademas Consolida la informacion
contable y financiera requerida para la rendicion de cuentas ante el alcalde y la
contraloria Departamental y la presentacion de informes para la Personeria, el Concejo
Municipal, la Contaduria General de la Nacion, el Departamento Nacional de Planeacion,
el ministerio de Hacienda y otros organismos Nacionales y Departamental.

11.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS MINIMOS

Cuadre de caja Diario.

Boletin diario de Caja.

Consignaciones.

Factura Sellada por el banco.

Grabacion de las facturas.
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e Recibos de caja.
¢ Informes de los Recaudos.
e Listado de Morosos Actualizado.
REVISION
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DIAGRAMA DE FLUJO.
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PROCESO DE APOYO

AREA DE APOYO GESTION

OBJETIVO

Cumplir con las obligaciones adquiridas en el desempefio de los diferentes procesos,
procedimientos, actividades y funciones dirigidos a la prestacion de un servicio con calidad a
la comunidad

ALCANCE

El procedimiento se aplica a todos los pagos por concepto de gastos generales o adquisicion
de bienes, siempre y cuando cumplan con todos los soportes requeridos para su
desembolso, cubre desde la recepcion y verificacion de los documentos hasta la liquidacion
y entrega del respectivo pago.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

SOLICITUD DE PAGO: Documento a través del cual el Secretario de Despacho, solicita al
Tesorero tramitar el pago de un contratista, que ya ha cumplido con sus obligaciones
contractuales, parciales o totales.

ORDEN DE PAGO: Documento mediante el cual el responsable de ordenacién del pago, lo
autoriza.

COMPROBANTE DE EGRESO: Documento que suscribe el beneficiario del pago y sirve
como prueba de haberse realizado.

CHEQUE: Titulo valor que se entrega al contratista como pago.

RESPONSABLES

¢ Alcalde Municipal.

e Secretaria de Hacienda.

e Tesoreria General.

e Contratista o Secretaria de Despacho Gestora.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1.

El Contratista o la Secretaria de Despacho Gestora: Presenta la solicitud de orden de
pago y los documentos soporte a la Tesoreria General como: Registro y certificado de
disponibilidad presupuestal, acto administrativo, pdliza de aprobaciéon por la oficina
juridica, factura de publicacién si cumple con los topes establecidos , factura de venta si
es del régimen comun, ingreso al almacén si es de suministro, certificado a entera
satisfaccion del interventor, y pago de parafiscales si es un contrato de obra publica,
entrada a almacén si es una compra

Tesoreria General: El funcionario encargado verifica la informacion,

2.A) Si no cumple con los requisitos exigidos informa y devuelve los documentos al
Contratista o Secretaria Gestora, donde se corrige y presenta nuevamente y vuelve al
paso 2.

2.B) Si es correcto, se radica, registra informacion y continua procedimiento genera
orden de pago con los soportes respectivos en original y dos copias.

Tesoreria General: El funcionario encargado en el sistema financiero, identifica el
numero del Registro Presupuestal por el que se elabora la orden de pago, verifica que
tenga saldo y elabora la orden de pago, realiza las respectivas deducciones, retenciones
e identifica el concepto y la fuente de financiacion, confronta el pago de acuerdo a la
programacion del PAC.

Tesorero General: Verifica que la orden de pago sea correcta, que las retenciones a
descontar estén relacionados en sus cuantias determinadas.

4.A) Las ordenes de pago no son correctas, devuelve la orden de pago para su
correccion y regresa al punto 4.

4.B) Son correctas, continua con el procedimiento.

Tesorero General: Firma la orden de pago y entrega al Contratista o Secretaria Gestora
para que firme Contratista y devuelven la orden de pago.

Tesorero General: Recibe la Obligacién, identifica el numero de la orden de pago,
elabora el cheque y el comprobante de egreso La elaboracion de los cheques y su pago
se ajusta a las fechas y cuantias determinadas en el Programa Anual de Caja-PAC , los
firma en el espacio correspondiente, coloca los sellos del caso y los remite al Secretario
de Hacienda para su respectiva firma y luego se devuelve a Tesoreria la documentacion
completa, la aprueba y la incluye dentro de la programacion de pagos y la pasa al
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Alcalde para su revision y firma.

Alcalde: Revisa la documentacion y firma el comprobante de Egresos y el cheque segun
el caso.

Tesoreria: Anuncia verbalmente el pago a los beneficiarios y efectua la entrega en el
momento de su presentacién personal y de acuerdo a dias establecidos para pagos,
previa identificacion, solicitando al beneficiario la firma del Comprobante de egreso,
ademas del sello si es persona juridica.

Contabilidad: Toma la informacién de los recaudos directamente del aplicativo utilizado
de Pagos del Sistema de Informacion Municipal y realiza los registros correspondientes.
Concilia la informacién y solicita aclaraciones si lo considera necesario.

10.

Tesorero General: En forma diaria se debe revisar todos y cada uno de los movimientos
y transacciones realizados detectando inconsistencias, errores u omisiones, asi como
sobre las quejas o reclamos y solicita las aclaraciones.

11.

Secretaria de Hacienda: Controla y hacer seguimiento periddico sobre las transacciones
de los pagos y soportes que los amparan.

Rinde informes periddicos al Alcalde sobre los recaudos realizados por todos los
conceptos de ingresos aprobados en el presupuesto. Ademas Consolida la informacion
contable y financiera requerida para la rendicion de cuentas ante el alcalde y la
contraloria Departamental y la presentacion de informes para la Personeria, el Concejo
Municipal, la Contaduria General de la Nacion, el Departamento Nacional de Planeacion,
el ministerio de Hacienda y otros organismos Nacionales y Departamental.

12.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS MINIMOS

Comprobante de Egresos.

Lista de chequeo de documentos soporte para pagos.

Libro de Bancos.

Comprobante de Pago, prenumerado en forma consecutiva.
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e Colilla de chequera.
REVISION
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DIAGRAMA DE FLUJO PAGOS
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PROCESO APQOYO
AREA APOYO GESTION
OBJETIVO:

Establecer las bases para el procedimiento de recaudo de impuestos y la aplicacion de las
tarifas a los contribuyentes para lograr su cobro y hacer efectivo el recaudo por parte de la
Administracién Municipal.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la planeacion del cobro del impuesto y termina con el recaudo
del impuesto.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

IMPUESTO: Surge en virtud del poder de imposicion del estado, y no conlleva
contraprestacion directa.

CONTRIBUYENTE: Personas juridicas o naturales respecto a las cuales se realiza el hecho
generador de la obligacién fiscal.

OBLIGACION FISCAL: Es aquella que surge a cargo del sujeto pasivo y a favor del sujeto
activo como consecuencia de la realizacién del hecho generador.

BASE GRAVABLE: Es el valor monetario o unidad de medida del hecho generador sobre el
cual se aplica la tarifa para determinar el monto de la obligacion.

TARIFA: Es el valor determinado en la ley o acuerdo municipal para ser aplicado a la base
gravable.

SUJETO ACTIVO: Es beneficiario del recaudo de impuesto.

SUJETO PASIVO: Es la persona natural o juridica privada o publica responsable del
cumplimiento de la obligacion.
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HECHO GENERADOR: Es presupuesto establecido por la ley para tipificar la obligacion
fiscal y cuya realizacion origina el nacimiento de dicha obligacion.

PRESCRIPCION: Vencimiento del término de la accién de cobro.

ACUERDO DE PAGO: Es una facilidad a corto o mediano plazo que se le da al
contribuyente para el pago de sus obligaciones, presentando una garantia.

COBRO POR JURISDICCION COACTIVA: Es el procedimiento juridico mediante el cual se
le conmina al contribuyente a efectuar el pago de las obligaciones a su cargo.

RESPONSABLES

e Concejo Municipal

e Secretaria de Hacienda

e Contribuyentes.

e Tesoreria General.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1. Secretario Hacienda: Analiza las tarifas que se van a aplicar en la proxima vigencia fiscal
segun las proyecciones de recaudo. En caso de que se requiera modificar las tarifas la
secretaria de hacienda presenta un proyecto ante el Concejo Municipal.

2. Concejo Municipal estudia y aprueba el proyecto

2.A) Si no las considera pertinentes, las devuelve para ajuste, Secretaria de Hacienda
hara los ajustes y vuelve a presentarla al paso 2.

2.B) Son correctas, se fija las tarifas y se profiere el Acuerdo Municipal.

3. Secretaria de Hacienda: Envia al profesional responsable de informatica los actos
administrativos que contienen las directrices necesarias para la liquidaciéon de los
impuestos predial de la vigencia siguiente. Dichos actos administrativos son:

e Acuerdo Municipal expedido por el Concejo. Mediante el cual se determinan las tarifas
de los impuestos municipales.
o CONPES expedido por el Gobierno Nacional. El cual determina el incremento del avaluo
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catastral.

Decreto de la Superintendencia Bancaria. Mediante el cual se determina la tasa de
interés moratoria

Decreto municipal. Mediante el cual se asignan las fechas de vencimiento para el pago
de los impuestos para la vigencia siguiente.

Se realiza un cronograma de actividades en el cual se estipulen las fechas y los
responsables de ejecutar las actividades correspondientes para la liquidacion y
facturacion de los impuestos. El lider del programa debe prever la existencia de los
insumos necesarios para la facturacion los cuales deben ser previstos en el plan de
compras de la secretaria de hacienda para la vigencia fiscal siguiente.

Funcionario Responsable de Informatica carga la informacién en el sistema de impuestos
que se maneja, la informacién queda registrada e inicia el proceso automatico de aforo
masivo en el sistema de Impuestos.

Una vez terminado el proceso de aforo se procede a generar el proceso automatico de
liquidacion masiva en el sistema de Impuestos. Después de terminado el proceso de
liquidacion masiva, el funcionario responsable del manejo de impuestos dispone de 8
dias para verificar la informacion y detectar posibles inconsistencias..

Funcionario Responsable del manejo de impuestos y Funcionario Responsable de
Informatica: Una vez conciliada la informacion inician el proceso de facturaciéon masiva
de la facturacion, con base en esto, se imprimen las facturas por rangos de consecutivo.

Secretaria de Hacienda: Gestiona el servicio de entrega de la factura, programa el
numero de personas que se necesiten para la entrega de la facturacién en el tiempo
estipulado en el cronograma de actividades, y hace entrega a la persona responsable
los lotes de facturas impresas debidamente relacionadas para su entrega al
contribuyente.

Secretaria de Hacienda: Verifica la entrega de facturacion por medio de revision de
planillas, o a través de llamadas telefénicas selectivas a los contribuyentes.

7.A) Si la factura no es entregada al contribuyente, e investiga las razones por los cuales
no fue entregada con el fin de efectuar los correctivos del caso; solicita el reenvio de la
facturacion y regresa al paso

7.B) Si la factura es entregada, se prosigue con el procedimiento.

Contribuyente: Presenta solicitudes de exoneracién de impuestos, tasas, multas y
derechos y/o Reclamaciones por facturacion.
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Secretaria de Hacienda: Emite concepto favorable sobre las solicitudes de exoneracion
de impuestos, tasas, multas y derechos en general formulados a la Administracion
Central y Atiende a los contribuyentes que tengan inquietudes o reclamos por
liquidaciones, detecta la inconsistencia, identifica el reclamo presentado por el
contribuyente y emite concepto y la reporta al funcionario encargado mediante novedad
de reajuste o saldo a favor y ordena su paso a ruta de aprobacion.

9.A) Si el contribuyente no esta satisfecho, el funcionario de la Secretaria de Hacienda
recepciona el reclamo, evalua su veracidad y prosigue a dar solucion, estableciendo si la
factura necesita ajustes. De acuerdo con los reclamos realizados por los contribuyentes
constata el cumplimiento de los requisitos de conformidad con la normatividad vigente, se
realizan las visitas a los establecimientos de comercio o por medio de la realizacién de
cruce de informacién con otros entes y de acuerdo con el informe se expide un acto
administrativo aceptando o negando la reclamacién del contribuyente.

Si cumple con los requisitos, clasifica a los Contribuyentes segun el tema y de
conformidad con el tipo de impuesto, asi: si es Predial se clasifica segun las
especificaciones del inmueble, ubicacién, destinacion econémica, area y avaluo catastral.
Si es Industria y Comercio, clasifica actividad econémica, para asi estipular su tarifa e
ingresos; realizar las correcciones requeridas y elabora una factura nueva o un Acto
Administrativo si la circunstancia lo amerita y prosigue con el paso 9.

9.B) Si no cumple con los requisitos, se le avisa al contribuyente , ya sea en forma verbal
o0 escrita los motivos por los cuales no cumple con los requisitos de la solicitud
presentada y procede con el paso.

10.

Tesoreria General: Recibe los documentos que acrediten la cuenta por cobrar a favor del
Municipio, ya sea cuando el contribuyente paga directamente en las taquillas de recaudo
del municipio o en las entidades bancarias autorizadas para el respectivo recaudo de
impuestos.

10. A) Cuando el recaudo sea realizado en las taquillas del municipio, verifica los datos
de la factura con el sistema de informacién, sella la factura y entrega el desprendible al
contribuyente.

10.B) Cuando el recaudo sea realizado en las entidades financieras, se confronta con el
sistema de informacion y se continua al siguiente paso.

11.

Tesoreria General. Una vez recibido el pago por parte del contribuyente, el funcionario
encargado de impuestos registra la cancelacion de la factura en el sistema vy el
profesional universitario de presupuesto después de la ultima fecha de vencimiento
realizan un informe sobre la ejecucion del presupuesto.
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12.

Tesoreria General: Al finalizar el horario establecido para recaudos, compara los datos
de la facturacién cancelada por los contribuyentes con el listado impresos del médulo de
recaudos. Si se presenta inconsistencias en la consolidacion, se realizan las
correcciones del caso y se continta con el procedimiento.

13.

Tesoreria General: Elabora el recibo de caja que contempla la totalidad de recaudo por
cada impuesto y Realiza diariamente el cuadre de caja, comparandolo con los del
sistema, el cual es revisado y aprobado por el Secretario de Hacienda.

14.

Tesoreria General: Presenta los informes respectivos del recaudo de impuestos a la
Secretaria de Hacienda.

15.

Secretaria de Hacienda: Efectua el seguimiento y evaluacién del Recaudo, Presenta los
informes respectivos sobre la ejecucion del presupuesto de ingresos al Alcalde y Consejo
de Gobierno y toma decisiones:

15.A) Si existen contribuyentes morosos, se realiza cobro persuasivo, y se invita al
contribuyente a realizar Acuerdos de pago.

15.B) Si no existen contribuyentes morosos, se sigue con el procedimiento.

16.

Oficina Asesora Juridica: Realizara el proceso de cobro coactivo cuando haya lugar.

17.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS MINIMOS

Registro en el aplicativo de impuestos.

Papeles de trabajo de proyecciones para fijar tarifas.

Acuerdo Municipal.

Listado Recaudos.

Cronograma de actividades.

Correccion en el sistema

Formato cuadre.
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e Relacién de entrega de facturas u Oficios persuasivos
¢ Resolucion de matricula y/o de clausura de establecimiento
e Facturacion de impuestos.
o Declaraciones privadas de industria y comercio.
¢ Resoluciones de acuerdos de pago.
¢ Recibos de Caja.
e Mandamientos de pago.
e Emplazamientos.
e Pazy Salvo.

REVISION
Reviso y Aprobo
Fecha:

: NOTAS DE CAMBIO :
No. VERSION BREVE DESCRIPCION | VERSION FECHA
INICIAL DEL CAMBIO FINAL

DIAGRAMA DE FLUJO.
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DIAGRAMA DE FLUJO RECAUDO DE IMPUESTOS.
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PROCESO DE APOYO

AREA DE APOYO A LA GESTION

Asesorar, asistir o aconsejar al alcalde y a los Secretarios de despacho clientes externos y/o
partes interesadas de los procesos que existen en la alcaldia municipal de Puerto Tejada
para que actuen de conformidad con la Constitucion, la Ley, los planes y programas del
Gobierno Nacional y de la Entidad, y presentar las actividades establecidas para revisar y/o
elaborar actos administrativos y/o documentos privados de contenido legal necesarios para
la operacionalizacién de la alcaldia de Puerto Tejada.

El presente procedimiento aplica para todas las actividades realizadas por los encargados de
la Juridica del Municipio.

ABOGADO CONSULTOR: El letrado llamado a dar o exponer su dictamen, verbalmente o
por escrito sobre puntos de derecho y/o asuntos juridicos.

PARTE INTERESADA: Organizacion, persona, grupo o entidad que tenga un interés
legitimo en el desempefio de la alcaldia de Puerto Tejada.

CONCEPTO: Idea que concibe o forma entendimiento. Pensamiento expresado en
palabras. Opinion, juicio.

ASESORAR: llustrar, dictaminar o aconsejar.

ASISTENCIA JURIDICA: Atencién juridica profesional a toda persona o grupo de ellas en
trance de necesitarla.

CLIENTE: Organizacién, entidad o persona que recibe un producto o servicio. De
conformidad con la ley 872 de 2003, el término cliente incluye a los destinatarios, usuarios o
beneficiarios.
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RESPONSABLES

Oficina Asesora Juridica.

Alcalde

Secretarios de Despacho o Jefes de Oficina.

Contratistas.

Apoderados.

DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

CONCEPTOS Y ASESORIAS JURIDICAS

1.

Secretarias de Despacho u Oficinas: Presentan a la Oficina Asesora Juridica, las
solicitudes de concepto juridico y asesorias.

2. Oficina Asesora Juridica: Registra la solicitud y de acuerdo al tema asume el
conocimiento o en su defecto mediante oficio asigna el estudio, analisis y proyecto de
respuesta al funcionario que considere competente.

3. Jefe Oficina Asesora Juridica o Profesional encargado: Estudia y analiza la solicitud,
teniendo en cuenta las normas que rigen para la materia y la jurisprudencia que exista
para tal fin y proyecta respuesta al requerimiento .

4. Jefe Oficina Asesora Juridica: Revisa el proyecto de respuesta,

4.A) Si no esta acorde a la normatividad aplicable en la materia, lo devuelve para su
correccion y pasa al paso 4.
4.B) Si es aprobado, continda con el procedimiento.

5. Jefe Oficina Asesora Juridica: Emite el documento bajo un oficio o memorando de
respuesta, firma vy envia el concepto juridico a la dependencia o solicitante y pasa al
Administrativo de la oficina la copia para su archivo.

6. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control

de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

PROCESO CONTRACTUAL

1.

Secretarias de Despacho u Oficinas: Presentan la Solicitud de requerimiento del
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contrato, con los respectivos soportes necesarios para la elaboracién del mismo como:
certificado de disponibilidad presupuestal, justificacion para contratar, propuestas o
cotizaciones, estudios previos, certificado de idoneidad, datos y documentos personales
del contratista (copia de la cedula de ciudadania, certificado judicial, certificados de
antecedentes) y los demas que de acuerdo al proceso a adelantar sean de obligatoria
presentacion, acorde al Manual de Contratacion del Municipio.

Oficina Asesora Juridica: Radica la solicitud y revisa la documentacion soporte acorde a
lo establecido en el Manual de Contratacion::

2.A) Si la documentacién no esta acorde a la normatividad aplicable, devuelve para los
ajustes mediante oficio donde se especifique las deficiencias: Las dependencias ajustan
o complementan los soportes y entregan de nuevo. Paso al paso 2.

2.B) Si la documentacién esta acorde a la normatividad aplicable, el funcionario
responsable abre carpeta para cada contrato donde reposaran todos los documentos del
proceso contractual y realiza la minuta del contrato.

Oficina Asesora Juridica: Envia la minuta del Contrato al Alcalde Municipal para su
revision.

3.A) Si la minuta no es aprobada, devuelve para los ajustes. Se ajusta y vuelve al paso 3

3.B) Si se aprueba la minuta, el Alcalde firma y contintda el procedimiento.

Contratista: Se acerca a la Oficina Asesora Juridica para firmar el contrato y procede a la
legalizacién del mismo con la constitucion de los requerimientos acorde a la normatividad
aplicable al tipo de contrato y cuantia del mismo como: pdlizas, publicacién, impuesto del
timbre. Luego de constituirlos procede a su entrega en la Oficina Asesora Juridica

Oficina Asesora Juridica: Revisa la documentacién entregada:

5.A) Si la documentacién no esta acorde a la normatividad aplicable, devuelve para los
ajustes mediante oficio donde se especifique las deficiencias: el contratista ajusta o
complementa los soportes y entregan de nuevo. Paso al paso 5.

5.B) Si la documentacion esta acorde a la normatividad aplicable, se realiza la
aprobacion de las poélizas mediante el registro correspondiente firmado por el Jefe de la
oficina y comunica a Secretarias de Despacho u Oficinas para la continuacion del
procedimiento.

Secretarias de Despacho u Oficinas: Solicitan a la Secretaria de Hacienda el Registro
Presupuestal Correspondiente. Una vez expedido el R.P, realizan el acta de inicio a
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excepcion de compra de bienes y suministros y da inicio a la ejecucién contractual.

Secretarias de Despacho u Oficinas: Realizan el seguimiento a la ejecucion contractual
mediante el funcionario encargado de la interventoria del contrato, quien emitira los
informes respectivos.

En caso de existir algun incumplimiento al mismo notificaran de inmediato al Secretario
de Despacho o Jefe de Oficina y a la Oficina Asesora Juridica para los tramites
pertinentes.

Secretarias de Despacho u Oficinas: Podran pedir a la Oficina Asesora Juridica por
solicitud del contratista y el interventor, con visto bueno del Secretario de Despacho o
Jefe de Oficina, modificaciones al contrato por causas contempladas en la normatividad
aplicable. Pasa al paso 2.

Contratista: De acuerdo al plazo estipulado en el contrato hara entrega de los bienes o
servicios contratados.

10.

Secretarias de Despacho u Oficinas: Verifican los bienes o servicios entregados, dan el
recibido a satisfaccion y efectian el acta final y el acta de liquidacion y firman. Estos
documentos se enviaran a la oficina Juridica para su inclusion en la carpeta respectiva.

11.

Asesor Responsable de Control Interno: Por solicitud del Alcalde, Concejo Municipal o
por denuncia presentada podra en cualquier momento realizar revision al proceso
contractual, para lo cual realizara el procedimiento de auditoria desde el punto tres.

12.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

PROCESO DE CONCILIACION

1. Oficina Asesora Juridica: Recibe la comunicacion de solicitud de conciliacion.

2. Jefe Oficina Asesora Juridica: Entrega la solicitud al secretario del Comité de
Conciliacion.

3. Secretario del Comité de Conciliacion: Con los soportes del caso, elabora la Ficha

Técnica con la descripcibn del asunto en cuanto a datos generales, hechos,
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pretensiones, marco juridico, analisis y recomendacion.

Jefe Oficina Asesora Juridica: Una vez se han entregado las Fichas Técnicas al
Secretario del Comité, cita a la correspondiente sesion e igualmente remite oficio a la
Direccion de Defensa Judicial de la Nacion invitando a un delegado.

Comité de Conciliacion: En el dia y hora fijados se efectua la sesion del Comité, en la
cual el secretario del comité de conciliacién, actuando como ponente, realiza la
exposicion de los asuntos programados en el orden del dia. Se efectuan las respectivas
recomendaciones, y los miembros con derecho a voz y voto toman la decision en cada
caso. Se elabora el acta correspondiente.

Jefe Oficina Asesora Juridica: Llegada la fecha de la audiencia de conciliacion, como
apoderado de la Entidad (Puede existir otro Apoderado especial designado bajo acto
administrativo), asiste a la audiencia, a la cual llevara unicamente la posicién colegiada
del Comité tomada en previa sesion del mismo.

Cuando la conciliacion es atendida por un Abogado Externo, éste presentara informe final
al Jefe de la Oficina Juridica para las instrucciones pertinentes.

Oficina Asesora Juridica: Para el acatamiento de la decision contenida en el Acta de
conciliacion, los Abogados que actuaron como ponentes realizaran los contactos
necesarios con las respectivas areas del Municipio a fin de que la misma se ponga en
practica.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REPRESENTACION JUDICIAL

1. Oficina Asesora Juridica: Recibe y radica notificaciéon de la demanda instaurada en
contra del Municipio, e informa a la division financiera con el fin de que se apropien los
respectivos recursos.

2. Oficina Asesora Juridica: Estudia y analiza la viabilidad de asumir personalmente el
asunto o la contratacion de un jurista especialista en el tema.

3. Apoderado: Estudia el tipo de demanda, contesta y entrega al tribunal.
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. Apoderado: Recoge, verifica y presenta las pruebas, asiste a las audiencias
programadas, realiza Seguimiento y evaluacion a cada uno de los procesos en todas
sus etapas y conoce del fallo dado.

. Apoderado: Formula el recurso de apelacion si es desfavorable el fallo y apelar si hay
lugar.

. Apoderado: Cumplimiento a la sentencia ejecutoriada ya sea a favor o en contra de los
intereses del Municipio.

. Apoderado: En caso de ser la sentencia condenatoria se remite copia de la misma a la
secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos y Secretaria de Hacienda para
lo de su competencia.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS

Solicitud de Asesoria y Concepto.

Carpeta del contrato con la minuta y todos los documentos soportes del proceso
contractual.

Informes de seguimiento y/o auditoria.

Solicitud de conciliacién y Acta

Actas Comité de Conciliacion.

Carpeta de la demanda con todos los documentos soportes del proceso.

Fallo.
REVISION
Reviso y Aprobo:
Fecha:
NOTAS DE CAMBIO
No. VERSION BREVE DESCRIPCION VERSION FECHA

INICIAL DEL CAMBIO FINAL

DIAGRAMA DE FLUJO.
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DIAGRAMA DE FLUJO CONCEPTOS Y ASESORIAS
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO CONTRACTUAL
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DE CONCILIACION
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DIAGRAMA DE FLUJO REPRESENTACION JUDICIAL
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PROCESO DE APOYO

AREA DE APOYO A LA GESTION

Establecer los lineamientos, reglas y responsabilidades que debera cumplir la interventoria
en su funcion de planeacion, revision y verificacion a la ejecucion de las obligaciones
contractuales de los contratistas de la Alcaldia Municipal, y/o aquellos a los cuales la
Alcaldia les haga interventoria, de tal manera que se cumplan con los compromisos
contractuales y de los proyectos que se llevan a cabo.

Este procedimiento aplica para el ejercicio de la labor de interventoria a los contratos del
giro ordinario del negocio de la Alcaldia Municipal de Puerto Tejada. Inicia con la asignacion
del Interventor o celebracion del contrato de interventoria y concluye con la liquidacién del
mismo, la entrega del informe final y el archivo de los registros y documentos generados.

INTERVENTOR: Es un funcionario designado por el Alcalde Municipal o contratista de
prestacion de servicios, persona natural o juridica que controla, exige, colabora, absuelve,
previene, verifica la ejecucidén y el cumplimiento de los trabajos, servicios, obras vy
actividades contratadas teniendo como referencia los principios establecidos en las leyes,
decretos y normas que apliquen, asi como las reglas de participacion y demas documentos
que originaron la relacién contractual entre la Alcaldia Municipal y el contratista.

CONTRATISTA: Es una persona natural o juridica con quien el Municipio ha celebrado un
contrato.

e Alcalde Municipal
e Secretarios de Despacho

e |nterventor

e Contratista

1. Secretario de Despacho o Jefe de Oficina: Analiza el contrato y selecciona el funcionario
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responsable que sera el interventor. Si el contrato técnicamente necesita una
interventoria especializada el municipio debera contratarla.

Secretario de Despacho o Jefe de Oficina: Proyecta y elabora resolucién de asignacion
en original y copia y firma y se le envia copia de la resolucion y del contrato al
Interventor.

Interventor: Analiza las condiciones del contrato y realiza las actividades necesarias de
seguimiento del contrato de acuerdo con sus condiciones y normas legales y lo
estipulado en el Manual de Interventoria del Municipio, Entre las acciones a efectuar
estan:

Visitas.

Elaborar actas de: inicio de obra y de pago de anticipo

Revisar las actas de avance que presenta el contratista, firma el acta y realiza el control
respectivo.

Informes de Interventoria, donde se demuestre el seguimiento al contrato.

Interventor: Podra pedir con el Visto bueno del Secretario de Despacho o Jefe de
Oficina, solicitud de modificacion al contrato, acorde a las causales determinadas en el
Manual de Contratacién y las normas aplicables en la materia.

Interventor: Si el contratista se retrasa en el desarrollo de las actividades del contrato, el
interventor le solicita ponerse al dia en el programa de trabajo. Si continua el desacierto
por parte del contratista, el interventor con el apoyo de la Secretaria General y de
Gobierno entra a analizar la terminacion unilateral del contrato por incumplimiento del
mismo.

Interventor: Cuando el contrato sea de suministro de un bien, constatara que el
contratista haga la respectiva entrega a almacén y se realice el ingreso
correspondiente, con los registros respectivos, solicitando copia. En caso de no cumplir
con este procedimiento se tomara las medidas disciplinables.

Interventor: Elabora acta final y acta de liquidacion final del contrato, en original y tres
copias, envia una copia a la Oficina Asesora Juridica, envia una copia al contratista y el
original a la Secretaria de Hacienda, donde se realiza el procedimiento para pago de
cuentas. Estas se firmaran por el Interventor y el Secretario de Despacho o Jefe de
Oficina.

Interventor: Elabora informe dando por terminada la interventoria y lo envia al
Despacho del Secretario, donde se archiva.
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Interventor: Enviara copia de todos los documentos resultantes del proceso de ejecuciéon
como actas e informes a la Oficina Asesora Juridica a fin de que en esta dependencia
se ingrese todos los documentos a la respectiva carpeta contractual, que es donde
deben reposar todos los documentos del proceso contractual. En caso de no cumplir
con este procedimiento se tomara las medidas disciplinables y/o sancionatorias
respectivas.

10. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS

Resolucion para designar Interventor.

Acta de inicio de obra , Actas Parciales y Acta de pago de anticipo (Cuando se
requiera).

Acta de suspensioén y Solicitud de Modificacién (Cuando se requiera).

Acta Final y de Liquidacién del Contrato.

REVISION
Reviso y Aprobd
Fecha:
NOTAS DE CAMBIO
No. VERSION BREVE DESCRIPCION VERSION FECHA
INICIAL DEL CAMBIO FINAL

DIAGRAMA DE FLUJO.
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DIAGRAMA DE FLUJO INTERVENTORIA
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PROCESO APOYO
AREA DE APOYO A LA GESTION

Dar instrucciones para desarrollar las politicas de desarrollo administrativo, implementar y
cumplir con el plan de estimulos e incentivos y el plan de capacitacion; formando servidores
publicos competentes, con habilidades, aptitudes e idoneidad para el desempefio, hacia el
logro de estandares de calidad, bajo los principios de eficiencia, eficacia y transparencia
para obtener una productividad, competitividad y desarrollo del talento humano Idéneo.

El presente procedimiento aplica para todos los procesos relacionados con el manejo del
recurso humano.

SERVICIO ACTIVO: El funcionario publico se encuentra en servicio activo cuando
esta ejerciendo las funciones del empleo del cual ha tomado.

LICENCIA. Un funcionario publico se encuentra en licencia cuando transitoriamente
se separa del ejercicio de su cargo, por solicitud propia (ordinaria), por enfermedad,
por maternidad o por paternidad.

PERMISO. El funcionario tiene derecho hasta por tres dias de permiso remunerado,
concedidos por el Jefe inmediato, siempre y cuando medie justa.

COMISION: El funcionario se encuentra en comisién cuando, por disposicién de
autoridad competente, ejerce temporalmente las funciones propias de su cargo en
lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o atiende transitoriamente
actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es titular.

ENCARGO. Hay encargo cuando se designa temporalmente a un funcionario para
asumir, total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante por falta temporal
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o definitiva de su titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo.

REGIMEN SALARIAL: Constituyen salario todas las sumas que habitual y
periddicamente recibe el funcionario como retribucion por sus servicios, ajustandose
a las normas, objetivos y criterios que establece el Gobierno Nacional para la fijacion
del régimen salarial y prestacional de los funcionarios.

EVALUACION DEL DESEMPENO: Es un instrumento que permite determinar los
logros institucionales alcanzados mediante la gestion del servidor publico e identificar
las areas potenciales de éste en el cumplimiento de unas funciones y objetivos
precisos; es una herramienta de gestidn que con base en juicios objetivos sobre la
conducta, las competencias laborales y los aportes al cumplimiento de las metas
institucionales de los funcionarios de carrera y en periodo de prueba en el
desempefio de sus respectivos cargos, busca valorar el mérito como principio sobre
el cual se fundamenten su permanencia y desarrollo en el servicio.

El desempefio laboral de los empleados de carrera administrativa debera ser
evaluado y calificado con base en parametros previamente establecidos a partir de
los planes anuales de gestion del area respectiva, de las metas institucionales y de la
evaluacion que sobre el area realicen las oficinas de control interno o quienes hagan
sus veces, de los comportamientos y competencias laborales, habilidades y actitudes
del empleado, enmarcados dentro de la cultura y los valores institucionales.

CAPACITACION: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion
no formal como a la Educacioén para el Trabajo y el Desarrollo Humano de acuerdo
con lo establecido por la ley general de educacién, dirigidos a prolongar y a
complementar la educacién inicial mediante la generacion de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision
institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio
del cargo y al desarrollo personal integral. Esta definicion comprende los procesos de
formacion, entendidos como aquellos que tienen por objeto especifico desarrollar y
fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcion
administrativa.

INDUCCION Y REINDUCCION: Se definen como procesos de formacion y
capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracién del funcionario a la
cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio
publico y a suministrarle informacion necesaria para el mejor conocimiento de la
funcién publica y del Municipio, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual

196




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL CAUCA
ALCALDIA MUNICIPAL PUERTO TEJADA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 3/18

y organizacional, en un contexto metodolégico flexible, integral, practico y
participativo.

SISTEMA DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO: Es el conjunto de politicas,
planes, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo
y organizacional para la gestibn y manejo de los recursos humanos, técnicos,
materiales, fisicos y financieros de las entidades.

BIENESTAR SOCIAL: Se le llama al conjunto de factores que participan en la
calidad de la vida de la persona y que hacen que su existencia posea todos aquellos
elementos que dé lugar a la tranquilidad y satisfaccién humana.

RESPONSABLES

e Alcalde

e Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos.

e Funcionarios.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PROVEER EMPLEOS E INGRESO DEL PERSONAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA

1. Alcalde: Toma la decision de proveer una vacante o cargo nuevo por necesidad del
municipio, acorde a los estudios respectivos o por analisis de solicitudes por parte del
jefe de dependencia.

2. Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Produce Resolucion de
Convocatoria del cargo(s) a proveer de acuerdo a la normatividad aplicable, realiza
disefio de Pruebas y sus correspondientes puntajes que garanticen la transparencia del
concurso-

3. Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Coordina y direcciona
proceso de concurso y calificacion de las pruebas.

4. Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Divulga lista de admitidos y
no admitidos. Establece lista de elegibles. la provisién de los empleos objeto de concurso
deberan realizarse con las personas que figuren en la lista de elegibles en estricto orden
de merito y debera posesionarse ante el alcalde Municipal.

5. El Secretario de Talento Humano y Servicios Administrativos, verificara que el nombrado
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reuna los requisitos exigidos para el desempefio del cargo, previa a su posesion, sin
perjuicio de que posteriormente se constate la autenticidad de los documentos allegados
a la Hoja de Vida.

Todo aspirante a ocupar un cargo o empleo publico, o a celebrar un contrato de
prestacion de servicios, con la Alcaldia Municipal, debera presentar, el formato unico de
hoja de vida debidamente diligenciado en el cual se consignara la informacion completa
que en ella se solicita. lgualmente debera contener la declaracién juramentada de
bienes, la cual debera ser actualizada cada afio en el momento del retiro.

6. Aspirantes: El plazo de un aspirante para posesionarse es de 10 dias a partir de la fecha
de aceptaciéon programables hasta 90 dias previa solicitud por escrito.

e Documentos basicos requeridos para la posesion:

e Certificado medico

e Fotocopia de cedula de ciudadania y tarjeta de reservista para los hombres.

e Certificado Judicial

¢ Requisitos del cargo en cuanto a estudio y experiencia.

e Certificados de antecedentes Fiscales y Disciplinarios.

7. Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Inmediatamente después de
que el funcionario ha sido, seleccionado e incluido, se procede a capacitarlo y entrenarlo
segun el nivel jerarquico que corresponda. Con decreto de Nombramiento en periodo de
prueba.

8. Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Califica el rendimiento,
calidad del trabajo y el comportamiento laboral del empleado durante el periodo de
prueba y posterior de acuerdo al manual especifico del cargo.

8.A) En caso de calificacion insatisfactoria elaborar decreto de insubsistencia, el Alcalde
debe firmar la declaracion de insubsistencia.

8.B) Si es satisfactoria Se Comunica por escrito del nombramiento, anexo de los
requisitos para la posesion, Calificacion en periodo de prueba. La secretaria General y de
Gobierno expide la Certificacion para inscribirse en el escalafon de la dependencia de la
carrera administrativa

9. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control

de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

EVALUACION DE DESEMPENO
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El Comité Evaluador: Disefia un formulario para su posterior aprobaciéon por parte de la
Comision Nacional del Servicio Civil. La Secretaria de Talento Humano y Servicios
Administrativos realiza un listado del personal de carrera administrativa y puede solicitar
al Alcalde delegar las evaluaciones a entidades autorizadas.

Comité Evaluador: Realiza la evaluacion en coordinacion con los jefes de las
dependencias y, realiza el analisis de la informacion, realiza la calificacion definitiva
cuando existen evaluaciones parciales y la evaluacion del desempeno sirve de base para
la toma de decisiones segun la ley. A continuaciéon se archivan las Hojas de Vida
correspondientes y debe presentar al jefe del organismo informes sobre los resultados
obtenidos.

Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Comunican la evaluaciéon
conforme con el procedimiento que debe surtirse ante y por la Comision Nacional del
Servicio Civil. Contra ellas proceden los recursos de reposicion y apelacion, cuando se
considere que se produjeron con violacion de las normas que las regulan o por
inconformidad con los resultados de las mismas.

La administraciéon Municipal Realizara estudios tendientes a comprobar las bondades del
sistema de evaluacion aplicado y propender por su mejoramiento.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

CARGOS LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

1. Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Verifica la existencia de la
vacante y comunica al Despacho del Alcalde.

2. El Alcalde selecciona el candidato y envia un comunicado junto con la hoja de vida al
area de Talento Humano. Alli se verifica si el aspirante cumple con los requisitos exigidos
en el perfil del cargo.
2.A) Si el perfil del candidato no cumple con los requisitos exigidos, se comunica al
Alcalde.
2.B) Si cumple se proyecta la resolucion de vinculacion y el Alcalde firma.

3. Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Archiva copia de la

resolucioén, notifica al interesado e informa sobre los requisitos correspondientes para la
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posesion.

Candidato: Presenta ante la Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos,
los documentos necesarios para la posesion del cargo. Alli se verifican los documentos,
si no estan completos, se informa al interesado para que complete y presente
nuevamente.

Si los documentos estan completos, la Secretaria de Talento Humano y Servicios
Administrativos diligencia el acta de posesion, la cual es firmada por el Secretario de
Despacho - Gobierno Seguridad, Movilidad, Desarrollo Comunitario y Social. y el
interesado.

Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos, codifica, registra y actualiza la
base de datos en el sistema de ndmina, elabora la relacién del nuevo personal, crea la
hoja de vida y a ésta se le anexan los documentos que presento el Interesado.

Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos realiza el procedimiento para
afiliaciones al sistema general de seguridad social, cesantias, caja de Compensacion
familiar.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

INDUCCION REINDUCION Y CAPACITACION

1.

Oficina de Talento Humano y Servicios Administrativos: Recopila toda solicitud de
capacitacién, que debe venir avalada por el Jefe Inmediato para ser estudiada, quien
verificara la necesidad, el requerimiento del area de trabajo y la aprobacion respectiva en
el presupuesto.

Oficina de Talento Humano y Servicios Administrativos: A partir del diagndstico sobre las
necesidades de los usuarios, se realiza el Plan para la siguiente vigencia, teniendo en
cuenta la Politica de Talento Humano.

Oficina de Talento Humano y Servicios Administrativos: Remite al Alcalde, quien lo
estudia y

3.A) Si considera necesario solicita ajustes y se presentan las reformas que considere
pertinentes
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3.B) Si esta acorde Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos con el
visto bueno del Alcalde se proyecta acto administrativo por el cual se adopta el plan
anual de capacitacion. El Alcalde aprueba, Se promociona con los funcionarios y se
ejecuta el plan.

Se solicita propuestas de capacitacion a los diferentes establecimientos de ensefianza
formal y no formal, en los temas requeridos.

La Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Selecciona la mejor
propuesta y la presenta al Alcalde, quien junto con la Secretaria de Hacienda estudia la
propuesta y realiza procedimiento para emitir CDP, en caso contrario el Alcalde informa a
la Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos.

Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Elabora comunicacion a las
diferentes dependencias de la Alcaldia, informando sobre el curso de capacitacién, tema,
fecha, lugar y solicita a cada Jefe de Dependencia que seleccione a los funcionarios que
por necesidad del servicio requieren capacitacion en dicho tema.

Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Realiza seguimiento sobre los
asistentes a los eventos y evalua impacto y resultados.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

NOMINA

1.

Secretarios de Despacho o mandos medios con personal a cargo: Suministraran a la
secretaria de Talento Humano las novedades que se generen en el periodo de pago a
realizar (licencias, suspensiones, retiros, ingresos, vacaciones) en las fechas
establecidas para tal fin.

Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Revision la documentacion
del personal vinculado, trasladado, encargado, comisionado o desvinculado e ingresar
esta informacion a la base de datos de la nédmina en las fechas establecidas para dicho
proceso de acuerdo a los periodos de liquidacion de ndmina.

Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Remite Informe de
Novedades a secretaria de Hacienda.
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Secretaria de Hacienda: revisa y solicita la Contabilizacion y pago.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

PROGRAMACION DE VACACIONES

1.

Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: elabora en el mes de
diciembre anterior, el Plan Anual de Vacaciones, de acuerdo con las fechas de
cumplimiento de los periodos correspondientes. Esta programacion debe elaborarse en
coordinacién con las dependencias respectivas.

2. Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Tomando como base la
programacion anual, mensualmente genera el listado de los funcionarios que van a
disfrutar de vacaciones en ese periodo.

3. Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Solicita a la Secretaria de
Hacienda Disponibilidad Presupuestal. Quien lo expide y remite a talento humano.

4. Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Proyecta la resolucion de
vacaciones, y se envia para visto bueno del Secretario de Despacho, este a su vez lo
envia al despacho del alcalde para su firma, y devuelve.

5. Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Se elabora comunicacion,
archiva la resolucién en la hoja de vida del servidor publico e informa al interesado y a la
dependencia respectiva.

6. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control

de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

LICENCIAS NO REMUNERADAS

1.

Interesado: Presenta la solicitud de licencia no remunerada, con la autorizacion del jefe
inmediato, Ante el Despacho del Alcalde.

1.A) Si autoriza, envia la autorizacion a la secretaria de talento humano.
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1.B) Si no autoriza informa al interesado.

Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Verifica que se cumpla con
los términos de licencias no remuneradas:

2.A) Si no cumple informa al interesado para que corrija.

2.B) Si cumple, proyecta la resolucién y la remite al Despacho del Alcalde para su firma.

Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos : Registra la informacién en el
sistema de ndmina, informa a la Caja de compensacion Familiar, Entidad de Seguridad
Social y notifica al interesado, archiva la resolucién en la hoja de vida del servidor publico

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS

Solicitud de requerimiento de personal

Notificaciones de periodo de prueba.

Nombramientos

Certificados de inscripcion en carrera administrativa

Formatos aprobados para evaluar el desempeno.

Formatos diligenciados por cada funcionario de carrera.

Notificacién de la calificacién obtenida en el periodo de prueba

Informes de calificaciones obtenidas presentadas al jefe.

Solicitudes de capacitacion

Diagnostico de necesidades priorizadas

Plan de de capacitacién de la vigencia

Encuestas de satisfaccion
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e Memorias de la capacitacion

¢ Informes de seguimiento, control y evaluacion

¢ Informe de novedades por dependencia

e Registro en base de datos de las novedades en la nomina.

e Informe de novedades

e Informes, Resoluciones, Actas, solicitudes, contratos.

e Acta de posesién — hoja de vida y documentos anexos

e Resolucion de vacaciones — carta motivada de aplazamiento de vacaciones

¢ Resolucion de licencia no remunerada

REVISION
Reviso y Aprobo
Fecha:
NOTAS DE CAMBIO
No. VERSION BREVE DESCRIPCION VERSION FECHA
INICIAL DEL CAMBIO FINAL

DIAGRAMA DE FLUJO.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROVEER EMPLEOS E INGRESO DEL PERSONAL DE
CARRERA ADMINISTRATIVA

Inicio

A
Alcalde
Mpal.decide
proveer vacante o
cargo nuevo

4

Secretaria de Talento
Humano y servicios
administrativos
produce resolucion de
convocatoria

Convocatoria

Coordina 'y
direcciona
concurso y
calificacion de
pruebas

4

Establece lista de
elegibles,

vy
Verificara que el
nombrado cumpla
requisitos exigidos
para el cargo

Una vez seleccionado
e incluido se le
capacitara y entrenara
con decreto
nombramiento en
periodo de prueba.

Decreto de
nombramiento

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO EVALUACION DE DESEMPENO

Inicio

Comité evaluador
disefia formulario
para que sea
aprobado por la
comisién Nal. Del
Servicio Civil

El alcalde Mpal.
Puede delegar las
evaluaciones a
entidades
autorizadas

.

Comité evaluador
realiza evaluaciéon
en coordinacién con
los jefes de
dependencias.

Y

La secretaria de
talento humano y
servicios
administrativos
comunican la
evaluacidon y recursos
que proceden
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DIAGRAMA DE FLUJO CARGOS LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Inicio

A
La secretaria de
Talento humano y
servicios
administrativos
verifica la vacante

A

El alcalde selecciona
el candidato y con
hoja de vida envia a
Talento humano y
servicios
administrativos

Verifica Se comunica al
. no—»|
requisitos alcalde
Si
Se proyecta ..
resolucion de 4,_> Resolucién
vinculacién y firma

alcalde, notifica al _____—

interesado

A

Verifican
documentos
presentados por el [«
interesado para su
posesiéon

Se informa al
no—» interesado para
que complete

completos

Si

Diligencia Acta de
Posesion
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DIAGRAMA DE FLUJO CARGOS INDUCCION REINDUCION Y CAPACITACION

Hace Ajustes

Si—————— >

Inicio

Diagnostico
Necesidades

A

Elabora Plan

A

STH Remite plan
al Alcalde para
revisar

4

Adopta el Plan

|

Solicita
Propuestas
Entidades
Educativas

l

Selecciona mejor
Propuesta

l

Informa de las
Capacitaciones

v

Realiza
Seguimiento

I T

Responsables
conservan
documentos
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DIAGRAMA DE FLUJO CARGOS NOMINA

Inicio

A
Jefes a cargo
Personal reportan
Novedades

N

STH Revisa la
documentacion

N

Informe Rﬁlte |;1fc‘>drme
Novedades - ovedades
Secretaria de
hacienda

A
SH Revisa y
Solicita
contabilizacion y
Pago

Tesoreria Cancela
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DIAGRAMA DE FLUJO PROGRAMACION DE VACACIONES

Inicio

4

Se elabora Plan
Anual de >
Vacaciones

PAV

4

Se genera listado
mensual de los
que van a disfrutar

4

Se solicita a
secretaria de
hacienda CDP

H

Se proyecta

resolucién de

vacaciones y pasa al »

Alcalde para su
firma.

Resolucién de
Vacaciones

A
Se elabora
comunicacion y se
notifica al
interesado

fin
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DIAGRAMA DE FLUJO LICENCIAS NO REMUNERADAS

Inicio

A

Funcionario
Solicita Alcalde la
Licencia

Entrega
Funcionario

A

47 Alcalde Analiza

A

si— |Envia Autorizacién Cumple Devuelve a
STH, quien -Ump| No—»| elve ¢
A\ Verifica Términos Funcionario

@4 Expide Resolucién s
¢—————Si
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entidades para su
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A
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Fin
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PROCESO DE APOYO

AREA DE APOYO A LA GESTION

Establecer las actividades que se deben desarrollar para el ingreso a almacén de bienes por
diferentes conceptos de forma que permita el manejo eficiente de los recursos, oportunidad en
los registros y control sobre los bienes de la entidad territorial.

El presente procedimiento aplica para las actividades del area de Almacén e inicia con la
recepcion del bien y finaliza con la ubicacion de los elementos ingresados y archivo de los
soportes respectivos.

COMPRA: Acto mediante el cual una parte se obliga a pagar un precio por una cosa
determinada.

BIENES: Objetos o cosas que requiere una Entidad para el desarrollo de sus
actividades y cumplimiento de sus fines.

BAJAS: Expresion utilizada para indicar el cese en el uso de determinados activos.

TRASPASO: Cesion a favor de otra persona del domino de algo.

REINTEGRAR: Restituir o satisfacer integramente algo.

REPONER: Volver a poner, constituir, colocar algo en el lugar o estado que antes tenia.

e Alcalde Municipal

e Funcionario Responsable de Almacén

e Interventor
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Funcionarios Responsables del manejo de bienes.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

INGRESO DE BIENES POR COMPRA

1.

Funcionario Responsable de Almacén: Recibe del comité de compras del Municipio copia
de la orden de suministro o copia del contrato de acuerdo a lo requerido de acuerdo al
Plan de Compras aprobado.

Funcionario Responsable de Almacén: Recibe del proveedor los bienes suministrados con
la factura y verifica sus caracteristicas de acuerdo a especificaciones, relacionados en la
orden de suministro o contrato.

2.A) Si los bienes suministrados por el proveedor deben cumplir con especificaciones
técnicas o especiales Requiere la presencia del Interventor.

2.B) Requiere la presencia del proveedor si la factura presenta diferencias con lo requerido
en la orden de suministro o en el contrato.

2.C) Verifica que los elementos relacionados en la factura corresponda a las mismas
especificaciones de la orden de suministro o contrato.

2.D) Si estan acordes, expide la Certificacion de recibido a satisfaccion

Funcionario Responsable de Almacén: Expide y firma el Comprobante de Ingreso de
Almaceén, clasificando los elementos de acuerdo a disposiciones vigentes para legalizar la
entrada de los bienes a almacén.

Archiva original del comprobante de ingresos y copias para liquidacién y contabilidad.

Funcionario Responsable de Almacén: Registrar en el Kardex cada uno de los elementos
ingresados a almacén vy registra en el inventario de almacén ya sea llevado en forma
manual o sistematizada.

Cuando se trate del ingreso de bienes devolutivos se procedera por el funcionario
a colocarle el numero de inventario correspondiente y demarcandolos segun el
sistema adoptado (placas, codigo de barras, etc).

Funcionario Responsable de Almacén: De acuerdo al sistema de almacenamiento, ubicar
los elementos ingresados al almacén para su posterior entrega.
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4. Funcionario Responsable de Almacén: Envia toda la documentacion a Tesoreria General
para el tramite de pago.(orden de suministro o contrato, comprobante de ingreso, recibi a
satisfaccion)
5. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de

los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

INGRESO DE BIENES POR COMPENSACION

1.

Secretaria de Talento Humano y Servicios Admlnistrativos y/o Asesor Responsable de
Control interno y/o Funcionario Responsable de Almacén: Practican Pruebas selectivas a
los inventarios de almacén.

2. Funcionario Responsable de Almacén: Realiza la compensacion si se encuentran
elementos sobrantes con otros semejantes de los cuales existen faltantes en el almacén,
con el soporte del Acta de Prueba Selectiva debidamente firmada.

3. Funcionario Responsable de Almacén: Elabora acta y diligencia formato de comprobante
respectivo.

4. Funcionario Responsable de Almacén: Ingresa como sobrantes los elementos que no
pueden entrar por compensacion.

5. Funcionario Responsable de Almacén Remite a la oficina de contabilidad copia de acta y
comprobantes respectivos.

6. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de

los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

INGRESO DE BIENES POR DONACION O TRASPASO DE OTRAS ENTIDADES

1.

Funcionario Responsable de Almacén: Recibe del despacho del sefor Alcalde el
ofrecimiento escrito de la entidad donante o que traspasa, de los elementos y condiciones
de uso y destino que debe darsele a los bienes ofrecidos en donacién y constancia de
aceptacion por parte del Alcalde.

Funcionario Responsable de Almacén: Ingresa y ubica en el almacén los bienes recibidos
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en donacion de acuerdo a los detalles del ofrecimiento.

3. Funcionario Responsable de Almacén: Elabora comprobante de ingreso y remitir a la
oficina de contabilidad con los demas soportes.

4. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de
los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

INGRESO DE BIENES POR REINTEGRO O DEVOLUCION

1. Funcionario a Cargo del Bien: Obtiene autorizacion de reintegro o devolucién de
elementos en uso al almacén mediante previa solicitud escrita.

2. Funcionario Responsable de Almacén: Recibe y constatar el estado, clase, calidad, marca,
modelo y demas caracteristicas de acuerdo a comprobante de salida con que inicialmente
fueron entregados los bienes.

De encontrar conforme el bien, elaborar el respectivo comprobante de ingreso y dar
entrada a almacén.

3. Funcionario Responsable de Almacén: Con base al comprobante de ingreso procede a
realizar el descargue en el inventario de la dependencia respectiva.

4. Funcionario Responsable de Aimacén: Archiva en almaceén, el original del comprobante de
ingreso y remitir copia con sus anexos soportes a la oficina de Contabilidad.

5. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de
los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento

INGRESO DE BIENES POR REPOSICION

1. El funcionario o responsable del bien: Elabora solicitud ofreciendo los bienes que va a
reponer y el detalle de estos que cumpla con las mismas condiciones de similitud, marca,
modelo, calidad, clase, cantidad, medida y estado.

2. El Alcalde municipal con base en concepto técnico autoriza la reposicion.
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3. Funcionario Responsable de Almacén: Elabora y firma el acta de recibo especificando
claramente las actuaciones.

4. Funcionario Responsable de Almacén: Da entrada al almacén y elaborar el respectivo
comprobante de ingreso.

5. Funcionario Responsable de Almacén: Archiva en almacén, el original del comprobante de
ingreso y remitir copia con sus anexos soportes a la oficina de Contabilidad.

6. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de
los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS

e Comprobante de ingresos.

e Facturas y Contratos u OPS.

o Tarjetas de Kardex.

e Acta o constancia de recibi a satisfaccion.

e Acta de Prueba Selectiva.

e Acta de Ingreso por Compensacion.

e Actas de Donacién o Traspaso de otras entidades.

¢ Oficio de solicitud de Compensacion.

¢ Informes de ingresos mensuales.

REVISION
Reviso y Aprobo
Fecha:
NOTAS DE CAMBIO
No. VERSION BREVE DESCRIPCION VERSION FECHA
INICIAL DEL CAMBIO FINAL

DIAGRAMA DE FLUJO.
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DIAGRAMA DE FLUJO INGRESO DE BIENES POR COMPRA

Inicio

4
Responsable
Almaceén recibe
contrato u orden
de suministro

Recibe bienes y Comprobante de
revisa p ingreso firmado
especificaciones

4

Ubica elementos en
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pago

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO INGRESO DE BIENES POR REINTEGRO

Inicio

A

Responsable de
almacén recibe el bien
de acuerdo a
especificaciones que fue
entregado

Encuentra No No se recibe el
conforme bien
Si
v
Comprobante
Entrada’ a - Ingreso
Almacén

A

Realiza descargue
de Inventarios

N

Envia documentos
a Contabilidad

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO INGRESO DE BIENES POR DONACION O TRASPASO

Inicio

A

Responsable Almacén
recibe documento
donacién o traslado
bienes

Recibe bienes y Comprobante de
revisa » ingreso firmado
especificaciones

A

Ubica elementos
en almaceén,

Envia
documentacion a
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Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO INGRESO DE BIENES POR REPOSICION

Inicio

Responsable del bien
presenta solicitud
ofreciendo bien a

reponer

Alcalde Municipal de
acuerdo a concepto
técnico autoriza
reposicioén de un bien

4

Responsable de Comprobante de
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entrada del bien

Copia de los
documentos a
contabilidad para
registro

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO INGRESO DE BIENES POR COMPENSACION

Inicio

A

Realizan pruebas
selectiva en
Almacen

Sobrantes No» Sobrantes de
Semejantes Almacen
si
v A
Ingresan por Acta
Compensacion o

A

Comprobante de
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Fin
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PROCESO DE APOYO

AREA DE APOYO A LA GESTION

Establecer las actividades que se deben desarrollar para el egreso de almacén de bienes por
diferentes conceptos de forma que permita el manejo eficiente de los recursos, oportunidad en
los registros y control sobre los bienes de la entidad territorial.

El presente procedimiento aplica para las actividades del area de Almacén e inicia con la
recepcion del bien y finaliza con la ubicacion de los elementos ingresados y archivo de los
soportes respectivos..

COMPRA: Acto mediante el cual una parte se obliga a pagar un precio por una cosa
determinada.

BIENES: Objetos o cosas que requiere una Entidad para el desarrollo de sus actividades y
cumplimiento de sus fines.

BAJAS: Expresion utilizada para indicar el cese en el uso de determinados activos.

TRASPASO: Cesion a favor de otra persona del domino de algo.

EXONERAR: Descargar de peso u obligacion.

TRASLADO: Cambio de lugar.

RESPONSABILIDAD: Obligacién de reparar y satisfacer, por si o por otra persona, a
consecuencia de un delito, de una culpa o de otra causa legal-

e Alcalde Municipal
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Funcionario Responsable de Almacén y Contabilidad

Funcionarios Responsables del manejo de bienes.

Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

EGRESO DE BIENES

1.

Funcionario Responsable de Almacén: Programa la entrega de bienes con el Plan General
de Compras ajustado a cada dependencia por parte del Comité de Compras.

O puede recibir del Alcalde orden de entrega de elementos requeridos por la dependencia
interesada en el bien.

Funcionario Responsable de Almacén: Elabora comprobante de egreso relacionando en
forma independiente los elementos de consumo y los devolutivos que llevaran numero de
inventario correspondiente y demarcandolos segun el sistema adoptado (placas, cédigo de
barras, etc).

Secretario de Despacho o Jefe de Dependencia: Recibe los elementos y refrenda con su
firma el comprobante de Egreso.

Los bienes Almacén los cargara el Funcionario Responsable de Almacén en el inventario
por dependencia a nombre del Secretario de Despacho o Jefe de Oficina, pero
internamente el Secretario o Jefe podra delegar su manejo de forma individual a cada
funcionario y velara que cuando esa persona sea trasladada de area le entregue los
bienes a su cargo, pues él sera el responsable de su manejo y destinacién.

Funcionario Responsable de Almaceén: Actualiza el inventario de cada dependencia y
archiva en almaceén, el original del comprobante de egreso.

Remite copia con sus anexos soportes a la oficina de Contabilidad para su registro.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de
los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

TRASLADO DE BIENES ENTRE DEPENDENCIAS

1.

Secretario de Despacho o Jefe de Dependencia: Presenta solicitud por escrito, previo
acuerdo con el secretario o jefe con el cual va a efectuarse el traslado, detallando los
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bienes con indicacién de cantidades, especificaciones, valores, nombre y cargo de las
personas que reciben y entregan.

2. Funcionario Responsable de Almacén: Recibe la solicitud por escrito y coordina el traslado
de los elementos.

3. Funcionario Responsable de Almacén: Elabora y hace firmar Acta de traslado por el jefe
de la dependencia que entrega y el jefe de la dependencia que recibe los bienes.

4. Funcionario Responsable de Almacén: Elabora y firma los comprobantes de Ingreso y
Egreso de Almacén, la cual también firmaran los funcionarios respectivos.

5. Funcionario Responsable de Almacén: Actualiza el inventario de cada dependencia y
archiva en almaceén, el original del comprobante de egreso.
Remite copia con sus anexos soportes a la oficina de Contabilidad para su registro.

6. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de

los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

BAJA DE BIENES

1.

Responsable del Bien: Da aviso al Despacho del Alcalde mediante memorando
informando de la perdida, hurto o dafio del bien y solicitando la realizacion de una
inspeccion ocular por parte de un funcionario designado y el levantamiento inmediato del
acta correspondiente, en original y dos copias.

Cuando es por dafo o por inservible se hace una relacién detallada de los elementos que
por su grado de deterioro o por su obsolescencia no prestan ningun servicio.

Responsable del Bien: Cuando:

2.A) Es por perdida o hurto presenta denuncia ante la autoridad competente, dentro de las
siguientes veinticuatro (24) horas al percatarse del hecho.

2.B) Es por caso Fortuito o Fuerza mayor el responsable de los bienes presenta solicitud
al alcalde para que autorice efectuar los registros correspondientes.

Secretaria de Recursos Humanos y Servicios Administrativos: Levanta un acta de
inspecciéon ocular en original y dos copias, firmada por el funcionario del Recursos
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Humanos y el Jefe de la Dependencia. Luego la envia al Alcalde.

El acta de la inspeccidén ocular debe detallar los elementos con las especificaciones y
valores por grupos de inventario, debe contener la fecha en que el hecho tuvo lugar y el
dia en que se practico la inspeccion ocular,

3.A) Enumerando los detalles y circunstancias del caso y complementando con una
relacion de lo sucedido o de la informacion obtenida, lista de los bienes cuya pérdida se
establezca.

3.B) Estado de inservibilidad o dafio de los elementos.

Firman todas las personas actuantes durante la inspeccion y se envia al Alcalde.

Alcalde: Autoriza al Funcionario de Contabilidad y de almacén para hacer el registro
respectivo con:

4.A) Copia del acta y de la denuncia penal, y el Alcalde o su Delegado inicia el proceso
administrativo correspondiente.

4,B) Solicitud y copia del acta.

Funcionarios del Responsables de Contabilidad y Almacén: Reciben del despacho del
Alcalde copia del acta, solicitud y/o de la denuncia penal, con la autorizacion para:

5.A) Sean descargados los elementos de la cuenta de devolutivos en servicio y cargados a
la cuenta de responsabilidad en proceso, con el nombre y numero de cédula del
funcionario responsable y el valor de los bienes y se envia reporte a la Compafia
Aseguradora.

5-B) Sean descargados los elementos de la cuenta de devolutivos en servicio y cargados
a la cuenta de devolutivos en servicio con cargo a baja de bienes.

Funcionarios del Responsables de Contabilidad y Almacén: Reciben del Despacho del
Alcalde copia del fallo de exoneracion fiscal, si es el caso, para hacer la baja mediante
asiento de diario y descargar de la cuenta de responsabilidades

En caso de declararse responsabilidad tanto administrativa como fiscal por la pérdida del
bien, debera hacerse mediante acto administrativo motivado, el responsable debera:

6.A) Reintegrar el bien por uno de iguales o mejores caracteristicas o,

6.B) Cancelar el valor del bien a precio comercial, previo avaluo recibe del Despacho del
Alcalde.
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Funcionarios del Responsables de Contabilidad y Almacén: Una vez hecho el pago o
reintegro del elemento, a la Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos,
efectua el descargo de la cuenta de responsabilidades en procesos, con cargo a baja de
bienes.

7.A) Cuando los bienes son reintegrados, debe seguirse el procedimiento para ingreso de
bienes por reposicion.

7.B) Si la compania aseguradora cubre el valor del bien, se produce la baja descargando
su valor de la cuenta responsabilidades.

Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Realiza la baja de bienes
mediante acta y resolucion de baja, en original y dos copias, para que sea firmada por el
Alcalde.

El Alcalde establece en la relacion de baja, el destino que deba darsele a los bienes:

8.A) Muebles dados de baja autorizacion de baja con destino a la destruccion.

8.B) Muebles para comercializacion.

8.C) Muebles para donacion o traspaso a otra entidad.

Si el pago es parcial, no surte la baja hasta tanto no se cubra el valor total del bien.

Responsable de Almacén: Con base en el comprobante de egreso por baja se realiza el
registro contable en el Kardex para cada uno de los elementos que se dan de baja, en los
registros de inventario y en la cuenta de responsabilidades cuando hubiere lugar.

Se actualiza la ficha de activo, se descarga del consolidado y se informa descargo de la
depreciacion

10.

Secretaria de Talento Humano y Servicios Administrativos: Siguen el procedimiento en
compania del Secretario de Gobierno y Asesor Responsable de Control Interno de:

10.A) Cuando se decide comercializar los bienes dados de baja se realiza inspeccion
ocular, relacionando los bienes a comercializar la cual es enviada al Despacho del Alcalde
solicitando que nombre peritos para el avaluo de los elementos. En el acta debe
consignarse el codigo, descripcién, cantidad, valor unitario y valor total por grupos de
inventario.

10.B) Proceden a la destruccion de los bienes inservibles, levantando y firmando un acta
donde quede consignado tal hecho Los bienes objeto de esta resolucién deberan ser
retirados del Municipio y arrojados a la basura.
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11.

Perito Designado: Realiza el avaluo y luego se realiza el proceso de comercializacién de
los bienes:

12.

Alcalde: Realiza la comercializacion de los bienes puede realizarse mediante las
siguientes modalidades:

* Venta Directa: Cuando el Municipio hace por su propia cuenta todo el proceso de
comercializacion.

* Por Remate: Cuando se invita publicamente a oferentes, segun el valor base de avaluo
determinado.

* Al Detal: Venta que hace el Municipio por bienes individuales segun avaliuo a precio
base.

13.

El Oferente: Favorecido debe cancelar el valor de los bienes en la entidad financiera
correspondiente con el recibo oficial de caja o copia de la consignacion podra recibir
autorizacioén para solicitar los bienes.

14.

Funcionario Responsable de Almacén: Una vez realizado el proceso de comercializacién
se elabora comprobante de egreso y se realizan los asientos correspondientes.

Se actualiza la ficha de activo y se descarga del consolidado del municipio. Con base en el
comprobante de egreso se realiza el registro contable..

15.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control de
los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS

Comprobante de ingresos y Egresos.

e Facturas y Contratos u OPS.

e Tarjetas de Kardex.

e Acta o constancia de recibi a satisfaccion.

e Acta de Prueba Selectiva.

e Acta de Ingreso por Compensacion.
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Actas de Donacion o Traspaso de otras entidades.

Oficio de solicitud de Compensacion.

Informes de ingresos y egresos mensuales.

Solicitud y Acta de traslado de Bienes.

Inventario General y por Dependencias sobre Bienes Devolutivos,

Orden de entrega de Bienes.

Acta de Inspeccion Ocular

Denuncia de Perdida o Hurto.

Resolucion de Baja.

Oficio Notificacion Aseguradora.

REVISION

Reviso

y Aprobé

Fecha:

NOTAS DE CAMBIO

No.

VERSION
INICIAL

BREVE DESCRIPCION
DEL CAMBIO
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FINAL

FECHA
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DIAGRAMA DE FLUJO EGRESO DE BIENES
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DIAGRAMA DE FLUJO TRASLADO DE BIENES.
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DIAGRAMA DE FLUJO BAJA DE BIENES.
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PROCESO DE APOYO

AREA DE APOYO A LA GESTION

Establecer una guia metodoldgica para la realizacién de los procesos contables en el
Municipio siguiendo los parametros definidos por el Contador General de la Nacion y

los lineamientos generales para la elaboracion de los informes de cumplimiento y cobertura,
y de los reportes a los organismos de control y vigilancia en relacién con el cumplimiento de
la normatividad contable publica.

El presente procedimiento aplica para todas las actividades realizadas por Contabilidad
municipal, inicia con la captura de la informacion y finaliza con la rendiciéon de cuentas a la
Contaduria y organismos de control

CONTROL PRESUPUESTARIO: Fase del proceso presupuestario que verifica la correcta
utilizacion de los recursos de acuerdo a los montos y calendarios establecidos.

ACTIVOS EN TRANSITO: Corresponde a activos comprados por el Municipio y que adin no
ha sido ingresados al sistema para empezar a calcular su depreciacion.

AMORTIZACION: es una disminucién gradual o extincién gradual de cualquier deuda
durante un periodo de tiempo.

e Alcalde

e Secretario de Hacienda

e Profesional Responsable de Contabilidad

1. Profesional Especializado Responsable Contabilidad: Recibe la informacién de cada area
de la entidad, distribuye y verifica que la informaciéon se encuentre bajo los parametros
contables establecidos de acuerdo con el Plan General de Contabilidad Publica y el
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Manual Contable Municipal, donde se detallan los procedimientos especificos a aplicar
en el manejo contable.

1.A)La informacién es inconsistente, devuelve a las areas para su correccion.

1.B) La informacion es consistente sigue el procedimiento.

Profesional Especializado Responsable Contabilidad: Clasificar la informacién y/o
documentos en transacciones; analiza, codifica y cuantifica el documento soporte.

Profesional Especializado Responsable Contabilidad: Identifica la transaccién u
operacion. Analiza y determina la naturaleza del hecho econdmico y Homologa la
informacion de acuerdo con el Plan General de Contabilidad Publica y el Manual
Contable Municipal, donde se detallan los procedimientos especificos a aplicar en el
manejo contable.

Profesional Especializado Responsable Contabilidad: Revisa y aprueba el comprobante
contable y registra la informacion para generar libros auxiliares.

Profesional Especializado Responsable Contabilidad: Cierra, verifica, ajusta y genera
movimientos contables a través del sistema de informacion u hoja de calculo.

Secretario de Hacienda y Profesional Especializado Responsable Contabilidad: Ajustan,
concilian y verifican movimientos contables.

Profesional Especializado Responsable Contabilidad: Genera libros contables oficiales.

Profesional Especializado Responsable Contabilidad: Genera, analiza y revisa el balance
de prueba, anexos y consultas que se requieren para su analisis.

8.A)La informacion es inconsistente, Determina la causa de la inconsistencia.

8.B) La informacion es consistente sigue el procedimiento.

Secretario de Hacienda y Profesional Especializado Responsable Contabilidad: Verifican
y aprobar los estados contables.

9.A)La informacion es inconsistente, Determina la causa de la inconsistencia.
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9.B) La informacion es consistente sigue el procedimiento

10.

Profesional Especializado Responsable Contabilidad: Firma los estados contables.

11.

Alcalde: Revisa los estados contables y firma los estados contables e informes
complementarios.

11.A) La informacién es inconsistente, devuelve a las areas para su correccion.

11.B) La informacion es consistente y presenta los estados contables e informes
complementarios.

12.

Alcalde y Profesional Especializado Responsable Contabilidad: elabora carta remisoria a
la CGN donde se relaciona la informacion Financiera, Econémica, Social, Tipo de medio
Magnético, Fecha de corte, Nombre de archivos contenidos, informaciéon enviada via
electronica.

13.

Alcalde y Profesional Especializado Responsable Contabilidad: Publican y envian
estados contables en informes complementarios a los entes de control y demas
organismos que lo requieran.

14.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS MIiNIMOS

Registros y Libros Contables

Balance de Prueba

Estados Financieros e Informes Complementarios.

Actas de Ajuste y Conciliacion

Entes de control y demas organismos que lo requieran.
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DIAGRAMA DE FLUJO GESTION CONTABLE.
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PROCESO APOYO

AREA APOYO GESTION

OBJETIVO:

Establecer los criterios que deben seguirse para la organizacion de los archivos de gestion,
en sus diferentes niveles de la organizacién administrativa, territorial.

ALCANCE

Este pprocedimiento permite el Control de los Registros con el fin dejar evidencia de las
actividades realizadas y finaliza el procedimiento.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

UNIDAD ARCHIVISTICA: el conjunto de piezas documentales generadas organica o
funcionalmente por una oficina productora en resolucion de un asunto puede ser un solo
documento, una carpeta un expediente etc

PRODUCCION DOCUMENTAL: comprende los aspectos de origen, creacién y disefio de
formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacién y control que
una institucion debe realizar para la admisién de los documentos que son remitidos por una
persona natural o juridica.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Curso del documento desde su produccién o recepcién
hasta el Cumplimiento de su funciéon administrativa.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin
alterar su contenido.

UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: Gestiona de manera centralizada y normalizada, los
servicios de recepcion, radicacion y distribucién de las comunicaciones, de tal manera, que
éstos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental,
integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestién, centrales e
histéricos. Es importante hacer énfasis en que ninguna comunicacion oficial podra salir de
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las entidades por via diferente a la de las unidades de correspondencia.

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Conjunto de acciones orientadas a la
clasificacién, ordenacion y descripcion de los documentos de una institucién, como parte
integral de los procesos archivisticos.

RESPONSABLES

Encargado del archivo de la dependencia

Funcionarios en General

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El encargado del archivo de la dependencia responsable del procedimiento que genera el
documento; realiza la lectura del documento, verifica que sea un documento de archivo.
Si no lo es, ubica el lugar adecuado para archivarlo y lo marca como documento de
gestion. No todos los documentos que se reciben en la Administracién pueden ni deben
formar parte de los archivos. Se debe verificar que sea un documento de archivo.

El encargado del archivo de la dependencia responsable del procedimiento que genera el
documento; identifica el asunto y el expediente a los que pertenece. Si no existe carpeta
para este asunto, procede a crearla (procedimiento de creacion de unidades).

El encargado del archivo de la dependencia responsable del procedimiento que genera el
documento, localiza la caja o carpeta dentro del archivador.

El encargado del archivo de la dependencia responsable del procedimiento que genera el
documento, verifica el estado fisico del documento

El encargado del archivo de la dependencia responsable del procedimiento que genera el
documento; guarda el documento en forma cronolégica dentro de la unidad archivistica
(caja, carpeta 6 folder). Si las caracteristicas fisicas implican que un determinado
documento requiere ser archivado en un lugar diferente al expediente, como material
fotografico, cintas, videos, pinturas, mapas, planos, etc., se debe dejar una guia que
permita identificar su ubicacion.

Los Funcionarios para Organizar los documentos de Gestion se tendra en cuenta la
normatividad aplicable en la materia y lo organizara:

La organizacion de los archivos de gestion debe basarse en la Tabla de Retencion
Documental debidamente aprobada.
La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y subseries
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correspondientes a cada unidad administrativa.

La ubicacion fisica de los documentos respondera a la conformacién de los expedientes,
los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda evidenciar el desarrollo
de los tramites. El documento con la fecha mas antigua de produccion, sera el primer
documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al
final de la misma.

Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries, estaran debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacion, consulta y
control.

Las carpetas y demas unidades de conservacién se deben identificar, marcar y rotular de
tal forma que permita su ubicacién y recuperacion, dicha informacién general sera:
fondo, seccioén, subseccion, serie, subserie, numero de expediente, numero de folios y
fechas extremas, numero de carpeta y nimero de caja si fuere el caso.

El encargado del archivo de la dependencia responsable del procedimiento que genera el
documento; diligencia la hoja de inventario del expediente.

El encargado del archivo de la dependencia permitira la consulta de documentos en los
archivos de gestién, por parte de otras dependencias o de los ciudadanos, debera
efectuarse permitiendo el acceso a los documentos cualquiera que sea su soporte. En el
evento que se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de
préstamo, la dependencia productora debera llevar un registro en el que se consigne la
fecha del préstamo, identificacion completa del expediente, niumero total de folios,
nombre y cargo de quien retira el expediente y término perentorio para su devolucion.
Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora debera hacer exigible su
devolucion inmediata.

REGISTROS MINIMOS

Carpetas de archivos de gestion de acuerdo a la normatividad.

Formato de préstamos de documentos.

REVISION
Reviso y Aprob6
Fecha:
NOTAS DE CAMBIO
No. VERSION BREVE DESCRIPCION VERSION FECHA
INICIAL DEL CAMBIO FINAL

DIAGRAMA DE FLUJO.
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DIAGRAMA DE FLUJO CONTROL REGISTROS.
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PROCESO DE EVALUACION

AREA DE DIRECCION

OBJETIVO:

Fortalecer la implementacién y desarrollo de la politica de la administracion del riesgo a
través del adecuado tratamiento de los riesgos para garantizar el cumplimiento de la mision y
objetivos institucionales del Municipio de Puerto Tejada.

ALCANCE

Comprende toda la administracion de riesgos en el municipio desde la determinacion del
Contexto Estratégico hasta la construccion del Plan de Manejo de riesgos acorde a la
Politica Municipal establecida.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

ADMINISTRACION DE RIESGOS: Una rama de administracion que aborda las
consecuencias del riesgo. Consta de dos etapas: El diagnéstico o valoracion, mediante
Identificacion, analisis y determinacion del Nivel, y El manejo o la administracion
propiamente dicha, en que se elabora, ejecuta y hace seguimiento al Plan de manejo que
contiene las Técnicas de Administracion del Riesgo propuestas por el grupo de trabajo,
evaluadas y aceptadas por la alta direccion.

RIESGO: Posibilidad de ocurrencia de toda aquella situacién que pueda entorpecer el
normal desarrollo de las funciones de la entidad y le impidan el logro de sus objetivos.

CAUSAS: Son los medios, circunstancias y agentes generadores de riesgos.

EFECTOS: Constituyen las consecuencias de la ocurrencia del riesgo sobre los objetivos del
Municipio

PROBABILIDAD: Representa el numero de veces que el riesgo se ha presentado en un
determinado tiempo o puede presentarse.

IMPACTO: Se refiere a la magnitud de sus efectos.
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CONTROL: Es toda accion que tiende a minimizar los riesgos, significa analizar el
desempeno de las operaciones, evidenciando posibles desviaciones frente al resultado
esperado para la adopcién de medidas preventivas. Los controles proporcionan un modelo
operacional de seguridad razonable en el logro de los objetivos.

MAPAS DE RIESGOS: Herramienta metodolégica que permite hacer un inventario de los
riesgos ordenada y sistematicamente, definiéndolos, haciendo la descripcion de cada uno de
estos y las posibles consecuencias.

PLAN DE CONTINGENCIA: Parte del plan de manejo de riesgos que contiene las acciones
a ejecutar en caso de la materializacion del riesgo, con el fin de dar continuidad a los
objetivos de la entidad.

IDENTIFICACION DEL RIESGO: Establecer la estructura del riesgo; fuentes o factores,
internos o externos, generadores de riesgos; puede hacerse a cualquier nivel: total entidad,
por areas, por procesos, incluso, bajo el viejo paradigma, por funciones; desde el nivel
estratégico hasta el mas humilde operativo.

VALORACION DEL RIESGO: Es el resultado de confrontar la evaluacion del riesgo con los
controles existentes.

ANALISIS DE RIESGOS: Determinar el Impacto y la Probabilidad del riesgo. Dependiendo
de la informacién disponible pueden emplearse desde modelos de simulaciéon, hasta técnicas
colaborativas.

PLAN DE MANEJO DEL RIESGO: Plan de accion propuesto por el grupo de trabajo, cuya
evaluacion de beneficio costo resulta positiva y es aprobado por la gerencia.

FACTORES DE RIESGO: Manifestaciones o caracteristicas medibles u observables de un
proceso que indican la presencia de Riesgo o tienden a aumentar la exposicion, pueden ser
internos o externos a la entidad.

CONTROLES PREVENTIVOS: Actuan para eliminar las causas del riesgo y prevenir su
ocurrencia. Reducen la probabilidad o el impacto.

CONTROLES CORRECTIVOS: Permiten el reestablecimiento de la actividad después de
detectar un evento no deseable, o también la modificaciéon de las acciones causantes.
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RESPONSABLES

Alcalde Municipal.

Asesor responsable de Control interno.

Secretarios de Despacho o Jefes de Oficina.

Todos Funcionarios del Municipio.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Responsable Control Interno: Orienta la conformacion de los equipos de trabajo
en cada dependencia y establece responsabilidades mediante jornadas pedagogicas y
asesoria en administracion del riesgo. Explica metodologia de acuerdo a la Politica de
Administracién del Riesgo adoptada por el municipio, promoviendo el desarrollo de un
lenguaje marco y entendimiento comun y actuar como punto central de la coordinacion,
monitoreo y reporte sobre riesgos.

Equipos de Trabajo: Determinan Contexto Estratégico al identificar los factores externos
que pueden limitar o impedir el logro de los objetivos, lo anterior con base en el analisis
de la informacion externa confrontada con los objetivos propuestos y los planes y
programas del Municipio Los resultados una vez validados, se organizan y se plasman
en el Formato 1 establecido en la Politica de Administracién del Riesgo adoptada por el
Municipio.

Equipos de Trabajo: Visualizan los riesgos a través de la utilizacion del formato de
identificacion de riesgos el cual permite hacer un inventario de los mismos, definiendo en
primera instancia los riesgos, posteriormente presentando una descripcion de cada uno
de estos y finalmente definiendo las posibles consecuencias. Es importante centrarse en
los riesgos mas significativos para el Municipio. Los cuales una vez analizados y
validados los riesgos se plasman en el formato 2 establecido en la Politica de
Administracion del Riesgo adoptada por el Municipio.

Equipos de Trabajo: Realizan Analisis del Riesgo una vez concluida la etapa de
identificacion, se debe proceder al analisis de los riesgos identificados calificandolos
mediante el establecimiento de la probabilidad de ocurrencia y el impacto de sus
consecuencias y luego evaluandolos con el propdsito de obtener informacion para
establecer el nivel de riesgo y las acciones que se van a implementar

La Calificacion del Riesgo, se logra a través de la estimaciéon de la probabilidad de su
ocurrencia y el impacto que puede causar la materializacién del riesgo, se evalua el
riesgo al comparar los resultados de su calificacién, con los criterios definidos para
establecer el grado de exposicion de la entidad al riesgo; de esta forma es posible
distinguir entre los riesgos aceptables, tolerables, moderados, importantes o inaceptables
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y fijar las prioridades de las acciones requeridas para su tratamiento.

Para construir y documentar este elemento se seguiran los procedimientos y se utilizaran
los formatos establecidos en el anexo 3 Analisis de Riesgos establecido en la Politica de
Administracién del Riesgo adoptada por el Municipio.

Equipos de Trabajo: Determinan las calificaciones para las dos variables definidas en la
metodologia, esta debe ser el consenso de las opiniones de los participantes, pero
siempre sustentadas en hechos que evidencien las percepciones manifestadas en la
votacion, pero no debe desconocerse que en cualquier caso, acuerdo total o parcial, la
calificacion es totalmente subijetiva, la asignacion de una cifra a cada calificativo es solo
una manera de facilitar el manejo de la informacion recopilada.

Para fundamentar la calificacion subjetiva en hechos reales es necesario designar
personal con amplio conocimiento de las tareas y la dependencia que las ejecuta. La
calificacion se hace con base en siguiente tabla establecida en la Politica de
Administracion del Riesgo adoptada por el Municipio.

Equipos de Trabajo: Valoran del riesgo tomando como base la calificacion y evaluacion
de los riesgos, procediendo a la ponderacion de riesgos del Modelo de Operacién, con el
objetivo de establecer prioridades para su manejo y fijacion de politicas acorde a lo
establecido en la Politica de Administracion del Riesgo adoptada por el Municipio.

Equipos de Trabajo: Establecen los controles existentes, para lo cual es necesario tener
certeza sobre los puntos de control existentes en los diferentes procesos, los cuales
permiten obtener informacion para efectos de tomar decisiones, por cuanto la
determinacion de los controles pueden reducir el impacto.

Para la evaluacién de los controles existentes para cada uno de los riesgos, es necesario
establecer si son preventivos o correctivos y responder las siguientes preguntas: ;Estan
documentados? ¢ Se estan aplicando en la actualidad? ;Son efectivos en minimizar el
riesgo? A continuacion se procede a realizar la valoracion, acorde a lo establecido en la
Politica de Administracion del Riesgo adoptada por el Municipio.

Equipos de Trabajo: Una vez identificados y analizados los controles y realizada su
valoracién, es necesario en el caso que estos no existan, o no sean efectivos o carezcan
de documentacion, establecer las acciones control necesarias para su manejo, para lo
cual se utilizar el Formato 5 establecido en la Politica de Administracion del Riesgo
adoptada por el Municipio. Para implementar las acciones de control se tendra en cuenta
los criterios que permiten determinar su viabilidad juridica, técnica, institucional,
financiera y econdémica.

Equipos de Trabajo: Realiza el Tratamiento de los riesgos que consiste en materializar el
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proceso de administracion del riesgo, llegando a las acciones concretas; se lleva a cabo
una evaluacion juridica, técnica, institucional, financiera y econdmica, es decir considerar
la viabilidad de su adopcioén con base en el nivel del riesgo, el analisis del costo/beneficio
de la implementacion de cada accion.

10.

Equipos de Trabajo: Formula el plan de contingencia en formato preestablecido y realiza
el Mapa de Riesgos en el cual se deben también identificar los controles existentes, las
areas o dependencias responsables de llevar a cabo las acciones, definir un cronograma
y unos indicadores que permitan verificar el cumplimiento para tomar medidas correctivas
cuando sea necesario, para lo cual se utilizara el Formato 6 establecido en la Politica de
Administracién del Riesgo adoptada por el Municipio.

11.

Funcionarios Municipio: Definido el Mapa de Riesgos con sus acciones, responsables y
cronogramas, es fundamental se comienza a ejecutar dichas acciones con el fin de
determinar su efectividad en el menor tiempo posible, obligatoriamente este mapa se
actualizara minimo en forma anual para comenzar cada vigencia.

12.

Responsables de los Procesos y Asesor Responsable Control Interno: Una vez disefiado
y validado el plan para administrar los riesgos, en el mapa de riesgos, seran
responsables de efectuar el seguimiento, monitoreo y actualizacion permanentemente
con base en los objetivos, riesgos y controles existentes, su finalidad principal sera la de
aplicar y sugerir los correctivos y ajustes necesarios para asegurar un efectivo manejo
del riesgo. El monitoreo se realizara minimo bimensualmente, dejando las evidencias de
esta labor.

13.

Asesor Responsable Control Interno: dentro de su funcidon asesora comunicara y
presentara luego del seguimiento y evaluacion sus resultados y propuestas de
mejoramiento y tratamiento a las situaciones detectadas al Comité de Coordinacion de
Control Interno, a fin de establecer acciones preventivas y correctivas.

14.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS MINIMOS

Formatos establecidos en la Politica de Administracion del Riesgo.

Mapa de Riesgos.

Actas de Comité de Coordinacién de Control Interno.
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DIAGRAMA DE FLUJO ADMINISTRACION DE RIESGOS.
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PROCESO EVALUACION

AREA DE DIRECCION

OBJETIVO:

Verificar si las actividades y los resultados de un proceso son conformes con lo esperado o
planificado.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las auditorias internas realizadas por Asesor Adscrito
al Despacho Alcalde que realizara las Funciones de la Oficina de Control Interno e inicia con
la elaboracion anual del plan de auditorias y finaliza con el seguimiento al cumplimiento de
los planes de mejoramiento

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

AUDITORIA INTERNA: Elemento de control, que permite realizar un examen sistematico,
objetivo e independiente de los procesos, actividades, operaciones y resultados de una
entidad Publica. Asi mismo, permite emitir juicios basados en evidencias sobre los aspectos
mas importantes de la gestion, los resultados obtenidos y la satisfaccion de los diferentes
grupos de intereés.

La Auditoria Interna debe tener alcance en tres aspectos basicos de evaluacion:

Cumplimiento: verifica la adherencia de la entidad a las normas constitucionales, legales y
de autorregulacién que le son aplicables.

Estratégico: hace referencia al proceso mediante el cual se evalua y monitorea el
desempeio de los sistemas gerenciales de la entidad. Evalua el logro de los objetivos
misionales.

Gestion y Resultados: verifica las actividades relativas al proceso de gestién de la entidad,
con el fin de determinar el grado de economia, eficiencia y eficacia en el manejo de los
recursos y los controles; de los métodos de medicién e informacién sobre el impacto o efecto
que producen los bienes y servicios entregados a la ciudadania o partes interesadas.

AUDITOR: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

ALCANCE DE LA AUDITORIA: Marco o limite de una auditoria en el que se determina el
tiempo que se va a emplear, las areas o asuntos que seran revisados a profundidad en la
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ejecucion. Esta decision debe ser efectuada teniendo en cuenta la sensibilidad, riesgo,
factibilidad y costo, asi como, la trascendencia de los posibles resultados a informar.

COMITE COORDINADOR DE CONTROL INTERNO: Esta conformado por el sefior Alcalde
y todos los Secretarios de Despacho, son responsables del direccionamiento y evaluacion,
continua a la efectividad del Sistema de Control Interno y su capacidad para apoyar el
cumplimiento de objetivos institucionales, también de verificar que se atiendan las
recomendaciones generadas por el Asesor en materia de Control Interno y por los érganos
de control.

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para
un periodo de tiempo determinado y dirigido hacia un propésito especifico Programacion de
las Auditorias a realizar en una vigencia fiscal debe contener como minimo los siguientes
aspectos:

Identificacién de procesos, actividades o areas criticas
Objetivos y alcance

Responsabilidades

Recursos

Cronograma de auditoria

Seguimiento y revision

Responsable

ENCARGO DE AUDITORIA: Corresponde al documento mediante el cual se hace la
designacion de un responsable para la ejecucion de la auditoria, quien a su vez, puede
contar con un equipo de apoyo.

PLAN DE AUDITORIA: Descripcién de las actividades y de los detalles acordados de una
auditoria. El plan de Auditoria debe contener:

Objetivo

Tipo de auditoria

Categoria

Alcance

Documentos de referencia:

Metodologia.

Hallazgos documentales

Equipo auditor: lider, auditor, acompanante si se requiere.
Fecha reunién de Apertura y de Cierre.

Fechas de ejecucion.

CRITERIOS DE AUDITORIA: Conjunto de politicas, procedimientos o requisito utilizados
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como referencia.

EVIDENCIA: Prueba obtenida por el auditor en el curso de una auditoria, corresponde a
registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion, que son pertinentes y
verificables; la evidencia es pertinente, cuando es valida y confiable; es relevante cuando
guarda una relacion logica y patente con el hecho a demostrar o refutar; es suficiente cuando
es objetiva y convincente y sirve para sustentar los hallazgos, conclusiones vy
recomendaciones del auditor.

HALLAZGO DE AUDITORIA: Son situaciones irregulares determinadas, encontradas
durante la aplicacién de las pruebas de auditoria que se deben complementar, estableciendo
sus causas Y efectos.

INFORME DE AUDITORIA: Es el documento en el cual se indica los resultados obtenidos
en la auditoria, el cual es motivo de discusion o socializacion con los auditados para reducir,
ampliar o eliminar algunos apartes de éste, para asi, emitir posteriormente un informe final a
cada una de las areas involucradas y, un informe ejecutivo para el sefior Alcalde.

RECOMENDACIONES: Constituyen las medidas sugeridas por el auditor a la administracion
o responsables de las areas o procesos examinadas para la superacion de los hallazgos vy
las causas de los problemas.

PLAN DE MEJORAMIENTO. Conjunto de Elementos de Control, que consolidan las
acciones de mejoramiento necesarias para corregir las desviaciones encontradas en el
Sistema de Control Interno y en la gestibn de operaciones, que se generan como
consecuencia de los procesos de Autoevaluacion, de Evaluacion Independiente y de las
observaciones formales provenientes de los Organos de Control.

RESPONSABLES

Alcalde Municipal.

¢ Asesor Responsable de Control Interno.

e Comité de Coordinacion de Control Interno.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1. Asesor Responsable de Control Interno: Realiza el programa anual de Auditorias al
finalizar la vigencia, donde planifica las Auditorias a realizar en la vigencia siguiente,
teniendo en cuenta las areas o puntos criticos de riesgo y las demas que se consideren
pertinentes, donde establecera ademas el cronograma respectivo y recursos.
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Asesor Responsable de Control Interno: Presenta y sustenta el Programa General de
Auditorias ante el Comité de Coordinacion de Control Interno:

2.A) Comité de Coordinacién de Control Interno analiza el Programa anual y si
recomienda que es necesario realizar ajustes, se efectua los ajustes y regresa al paso 2.

2.B) Si el Programa Anual de Auditoria es aprobado por el Comité de Coordinacion de
Control Interno, continua con el procedimiento. Se deja el registro en acta de Comité.

Asesor Responsable de Control Interno: Elabora el Memorando y designa el auditor
responsable.

En caso de no existir personal suficiente para esta labor se podra solicitar el apoyo de
otros funcionarios de la Alcaldia para efectuar la auditoria, quienes deberan ser
independientes del area es decir no tener relacion con la dependencia o proceso que
auditan.

Auditor: Prepara el Plan de Auditoria y realiza la planeacion de la misma mediante
aspectos como:

Conociendo los antecedentes y objetivos del area, proceso o actividad que sera auditada
Analiza la normatividad relativa al tema, leyes, decretos, resoluciones, estatutos,
reglamentos etc.

Conoce las operaciones, la dinamica, actividades y la organizacion de estas; revisa las
medidas o controles internos, la consistencia o debilidades de ellas y evaluar su utilidad y
conveniencia.

Analiza cualquier informacioén adicional relacionada con el tema mediante entrevistas con
los funcionarios responsables.

Determinar los criterios de auditoria, de medicion que se utilizaran, asi como las pruebas

que deban practicarse.

Auditor: Notifica mediante oficio al jefe del area a auditar y realiza una reunion de
apertura con el auditado, para confirmar el plan de auditoria y las actividades a realizar.

El término de auditoria puede variar entre tres y cinco dias dependiendo de la
complejidad del area a auditar.

Auditor: Inicia las actividades de auditoria, y:

Evalua la evidencia de la auditoria frente a los criterios establecidos para generar los
hallazgos de auditoria, determinar el grado de cumplimiento de los objetivos particulares
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del area o actividad objeto de la auditoria.

Prepara los papeles de trabajo necesarios que soporten los hallazgos, las evidencias y
las recomendaciones.

Prepara cuestionarios para diferentes entrevistas con los responsables del area.

Utiliza las herramientas y técnicas de auditoria que crea mas apropiadas y suficientes
para analizar los hallazgos y sus resultados.

Practica las visitas, la recoleccién de pruebas o evidencias al area o proceso(s)
auditado(s)

Realizar reuniones técnicas de avance con el Asesor responsable de control interno, con
los responsables del area auditada y con el superior de éstos.

Comunica de los resultados o hallazgos encontrados a los responsables del area y
Asesor responsable de control interno para hacer las aclaraciones o confirmaciones del
caso

Verifica el cumplimiento de las disposiciones o normatividad aplicables al caso
especifico.

Fundamentar las conclusiones y preparar las recomendaciones tanto generales como
Especificas.

Prepara las conclusiones de la auditoria.

Auditor: Una vez ejecutada la auditoria elabora el informe detallado con base en la
informacion y pruebas recolectadas en el proceso auditor y lo discute con el Asesor
Responsable de control Interno, quien lo revisara con las pruebas, entrevistas, y
mediciones practicadas y con los papeles de trabajo que respaldan la auditoria.

Una vez discutido se hacen los ajustes necesarios y se imprime el informe para su envié
a los responsables.

Los Secretarios de Despacho o Jefes de las areas auditadas junto con los duefios o
responsables de los procesos, una vez recibido el informe preliminar lo revisaran y en el
caso de objetarse dan respuesta desvirtuandolo con sus respectivos soportes en un
término no mayor a cinco (5) dias habiles, de lo contrario se considera en firme y queda
como informe final.
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Asesor Responsable de Control Interno: Recibe, revisa, si es el caso hace los ajustes
pertinentes, firma informe final y elabora oficio remisorio e imprime el informe definitivo,
en un término no mayor de tres dias.

Adicionalmente se presenta un Informe ejecutivo al Alcalde el cual si lo estima
conveniente podra solicitar al Asesor con las funciones de la oficina de control Interno
una ampliacion del mismo y contribuir con el cumplimiento de las acciones correctivas
para eliminar el hallazgo detectado o en su defecto fortalecer el proceso.

10.

Asesor Responsable de Control Interno: El informe Final se entrega a las partes
interesadas y se realiza una reunién de cierre con los responsables del area auditada,
con el propésito de precisar o aclarar el contenido del informe y elaborar acta y hace
entrega del formato del Plan de mejoramiento al auditado.

11.

Los Secretarios de Despacho o Jefes de las areas auditadas junto con los duefios o
responsables de los procesos presentara un Plan de Mejoramiento se debe presentar el
plan de Mejoramiento dentro de los quince dias siguientes a recibido el documento, con
el cual se comprometeram a la adopcién y cumplimiento de las acciones correctivas y a
la implementacion de metodologias orientadas al mejoramiento continuo.

El Plan de Mejoramiento acorde a lo establecido en la Politica de Evaluacion del
municipio debe contemplar las observaciones y el resultado del analisis de las
variaciones presentadas entre las metas esperadas y los resultados obtenidos; asi como
la definicion de su objetivo, alcance, acciones a implementar, metas, la asignacion de los
responsables y de los recursos requeridos, el tiempo de ejecucion y las acciones de
seguimiento necesarias para verificar su cumplimiento.

12.

Asesor Responsable de Control Interno: Revisa el Plan de Mejoramiento.

12.A) Si no lo encuentra acorde, lo devuelve para que en el término de cinco dias habiles
realicen loa ajustes respectivos y vuelve al punto 12.

12.B) Si lo encuentra acorde, se aprueba y debe dar inicio a la implementacion.

13.

Responsable de los procesos: Cada Responsable de los procesos debera hacer
seguimiento sobre el cumplimiento de los planes de mejoramiento vigente y rendir los
informes de avance al Asesor Responsable de Control Interno.

14.

Asesor Responsable de Control Interno de igual manera realizara seguimiento al
cumplimiento de las acciones tomadas en el plan de mejoramiento, para lo cual
programara las actividades de seguimiento, como parte de la programacion de trabajos a
realizar. La programacion del seguimiento debe basarse en los hallazgos, asi como en el
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grado de dificultad y la cantidad de tiempo necesaria para implantar la accién correctiva.
Respecto al cumplimiento debe pronunciarse:

14.A) Si no se cumple con estas acciones, se envia un oficio al auditado con copia al
Alcalde donde se manifiesta el incumplimiento de las mismas.

14.B) Si esta cumpliendo seguira el Procedimiento.

15. Asesor Responsable de Control Interno: Rendira informes al Alcalde y al comité de
Coordinacién de Control Interno sobre el avance de los planes de mejoramiento.

16. Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS MINIMOS

e Programa Anual de Auditorias

e Formato de Encargo

e Plan de Auditoria.

¢ Informe Detallado.

e Informe Ejecutivo.

e Actas de Comité de Coordinacion de Control Interno.

e Papeles de Trabajo que soporten la Auditoria.

e Plan de Mejoramiento.

REVISION
Reviso y Aprobd
Fecha:
NOTAS DE CAMBIO
No. VERSION BREVE DESCRIPCION VERSION FECHA

INICIAL DEL CAMBIO FINAL

DIAGRAMA DE FLUJO.
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DIAGRAMA DE FLUJO AUDITORIA INTERNA.
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PROCESO EVALUACION

AREA DE DIRECCION

OBJETIVO:

Apoyar a los Directivos en el mejoramiento y desarrollo del Sistema de Control Interno, a
través de la orientacion técnica y recomendaciones orientadas a evitar desviaciones en los
planes, procesos, actividades y tareas Mejorar los procesos y la eficacia de las operaciones;
A fin de fortalecer el Control Interno.

ALCANCE

Ayuda al Municipio a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado
para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y gobierno.

DEFINICIONES A TENER EN CUENTA

CONTROL: Cualquier medida que tome la direccion, el Consejo y otras partes, para
gestionar los riesgos y aumentar la probabilidad de alcanzar los objetivos y metas
establecidos. La direccion planifica, organiza y dirige la realizacidon de las acciones
suficientes para proporcionar una seguridad razonable de que se alcanzaran los objetivos y
metas.

CONTROL ADECUADO: Es el que esta presente si la direccion ha planificado y organizado
(disefado) las operaciones de manera tal que proporcionen un aseguramiento razonable de
que los objetivos y metas de la organizacion seran alcanzados de forma eficiente vy
econdmica.

ENTORNO / AMBIENTE DE CONTROL.: Se refiere a la actitud y a las acciones del Consejo
y de la direccion respecto a la importancia del control dentro de la organizacién. El entorno
de control proporciona disciplina y estructura para la consecucion de los objetivos principales
del sistema de control interno.

INDEPENDENCIA: Libertad de condicionamientos que amenazan la objetividad o la
apariencia de objetividad. Tales amenazas deben ser vigiladas para asegurar que se
mantenga la objetividad a nivel del auditor individual, trabajo, funcién y organizacion.

ASESORIA: Actividad cuya naturaleza y alcance estén acordados con los mismos y estén
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dirigidos a afiadir valor y a mejorar los procesos de gobierno, gestion de riesgos y control de
una organizacion, sin que el auditor interno asuma responsabilidades de gestion.

RESPONSABLES

Asesor Responsable Control Interno.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Directivos y Funcionarios Municipales: Presentar las solicitud sobre el tema o proceso
que requiera la asesoria o acompafiamiento.

Asesor Responsable Control Interno: Recibe las solicitudes generalmente sobre
pronuncionamientos o apoyo de interés coyuntural de la Alta Direccion y en general de
cualquier informacién que no altere su condicion de independencia y objetividad frente al
quehacer institucional.

Asesor Responsable Control Interno: Atiende el funcionario y analiza con el funcionario
solicitante la situacion sobre la cual se requiere acompafiamiento o asesoria a través de
una relacion de mutua colaboracion, se logre un beneficio mutuo.

Asesor Responsable Control Interno: Realizar las revisiones y pruebas que se
consideren precisas como ejercicio, o investigar adquiriendo la informacion necesaria
para lograr plantear respuestas que permitan agregar valor al municipio aportando un
enfoque sistémico y disciplinado en los procesos de gestion, riesgo y control.

Asesor Responsable Control Interno: Dar respuesta efectiva, presentando alternativas de
solucion a la inquietud no sélo encaminada a dar una solucién al planteamiento expuesto
por la Direccion, sino que deben diagnosticar si el problema que se plantea es el que
realmente requiere una solucién. Muy a menudo la administracion necesita mayor ayuda
para definir el problema real que para solucionarlo. Asi, un proceso de asesoria util
implica iniciar el trabajo con el planteamiento tal y como lo expresa la administracion e ir
logrando definiciones mas precisas a medida que se adelante un trabajo conjunto.

Significa que la Oficina no soélo puede conformarse con ayudar a la administracion
municipal a solucionar sus problemas inmediatos, sino que debe aumentar la capacidad
para aprender nuevos métodos y procedimientos que le permita afrontar los retos del
futuro. Siendo su reto ganar tal confianza de la administracién que les permita lograr que
ésta a su vez cambie su forma tradicional de hacer las cosas y se decida por la
aplicacion de nuevas y efectivas maneras de alcanzar los fines y objetivos institucionales.
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Asesor Responsable Control Interno: Emite informe con conclusiones y
recomendaciones. Los trabajos de acompanamiento y asesoria no pueden ser realizados
de forma que oculten informacién que, a criterio del Asesor Responsable de Control
interno, deba ser presentada a la Alta Direccion y al Comité de Coordinacion de Control
Interno. Por lo tanto debe presentar al Alcalde comunicacion de los hechos y rendir los
informes de las actividades realizadas en este sentido al Comité de Coordinacién de
Control interno para la retroalimentacion.

Asesor Responsable Control Interno: Realizar seguimiento a la asesoria prestada al
funcionario o al informe de revisién realizada.

7A) Si no se cumple con las recomendaciones, se envia un oficio con copia al Alcalde
donde se manifiesta el incumplimiento de las mismas.

7B) Si esta cumpliendo seguira el Procedimiento.

Responsables: Conservan los documentos de acuerdo al Procedimiento para el Control
de los Registros con el fin dejar evidencia de las actividades realizadas y finaliza el
procedimiento.

REGISTROS MINIMOS

Solicitudes de Asesoria o acompafiamiento, cuando sean verbales debera dejar el
registro de la misma, en un formato o planilla preestablecido.

Respuesta a las solicitudes-

Papeles de trabajo de las revisiones realizadas cuando se considere necesario.

Informes de las actividades al Alcalde y Comité de Coordinacion de Control interno para
la retroalimentacion.

REVISION
Reviso y Aprobo:
Fecha:
NOTAS DE CAMBIO
No. VERSION BREVE DESCRIPCION | VERSION FECHA
INICIAL DEL CAMBIO FINAL

DIAGRAMA DE FLUJO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DE ASESORIAS Y ACOMPANAMIENTO
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