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1. OBJETIVO

El presente manual de procesos y procedimientos tiene como objetivo principal
fortalecer los mecanismos de sensibilizacion, que se despliegan y solidifican para
brindar fortalecimiento y establecer un método estandar para ejecutar el trabajo de
las dependencias.

2. ALCANCE

Este manual tiene como alcance la aplicacion para todas las dependencias de la
alcaldia del municipio de Floresta clasificadas como: secretaria de gobierno,
secretaria de hacienda, secretaria de planeacion, UMATA, comisaria de familia y
despacho del alcalde.



3. CLASIFICACION DE LOS PROCESOS DE LA ALALDIA DEL MUNICIPIO
DE FLORESTA, BOYACA.

La alcaldia del municipio de Floresta, Boyaca, organiza su gestion a través de
cuatro categorias de procesos: estratégico, misional, de apoyo y de evaluacion,
los cuales estan organizados por procesos ejecutados a traves de procedimientos
los cuales constituyen un conjunto de actividades realizadas por funcionarios
determinados.

Procesos estratégicos. Incluyen procesos relativos al establecimiento de
politicas y estrategias, fijacibn de objetivos, provisibon de comunicacion,
aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la
direccion'. La alcaldia del municipio de Floresta, Boyacda, cuenta con un (1)
proceso dentro de esta categoria:

e Planeacion estratégica

Procesos misionales. Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado
previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto social o razén de ser.” La
alcaldia del municipio de Floresta, Boyaca, cuenta con siete (7) procesos dentro
de esta categoria:

e Educacion

e Seguridad y convivencia

e Salud

e Productividad

e Recreacion, cultura y deporte

e Agua potable y saneamiento bésico
e Infraestructura

Procesos de apoyo. Incluyen todos aquellos procesos para la provision de los
recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de

1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA .Guia de Disefio para
Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad bajo la Norma Técnica de Calidad en la Gestion
Publica NTCGP 1000:2004. .Bogoté, D.C. 2007. 16 p.

2 Ibid., p. 16.



evaluacion, andlisis y mejora.’ La alcaldia del municipio de Floresta, Boyaca,
cuenta con siete (7) procesos dentro de esta categoria:

e Gestidn de contrataciéon

e Gestion documental

e Asesoria juridica

e Gestion financiera

e Gestidon contable

e Gestion de talento humano
e Comunicacién e informacién

Procesos de evaluacion. Incluyen aquellos procesos necesarios para medir y
recopilar datos destinados a realizar el analisis del desempefio y la mejora de la
eficacia y la eficiencia. Incluyen procesos de medicidon y seguimiento, auditoria
interna, acciones correctivas y preventivas, y son una parte integral de los
procesos estratégicos, de apoyo y los misionales.’ La alcaldia del municipio de
Floresta, Boyaca, cuenta con dos (2) procesos dentro de esta categoria:

e Control Interno
e Sistema de Gestién de Calidad

Posteriormente se disefié el mapa de procesos donde se visualizan los
procesos y la interrelacion entre ellos. La llustracion 3 muestra el mapa de
procesos de la Alcaldia del Municipio de Floresta, Boyaca.

3 Ibid., p. 16.
4 Ibid., p. 16.



llustraciéon 1 Mapa de procesos alcaldia municipio Floresta, Boyaca.
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4. SIMBOLOGIA PARA EL DISENO DE PROCEDIMIENTOS A TRAVES DE
DIAGRAMAS DE FLUJO

Para una mayor comprension de los procedimientos, a continuacion se representa
graficamente la simbologia utilizada.

Tabla 1. Simbologia flujogramas

Simbolo Definicion Significado

Indica la iniciacién 'y

terminacioén del
INICIO/FIN procedimiento, en  su

interior se escribe la
palabra INICIO o FIN

Se utiliza para conectar los
., CONECTOR DE diferentes graficas, y con
LINEA ello orientar el recorrido de
la informacion.

Representa la actividad
gue se esta llevando a
cabo, sea esta para
ejecucion o transformacion
de informacién, y recursos
que dan valor al
ACTIVIDAD procedimiento del cual
depende, En el espacio
interior se debe escribir la
actividad que se ejecuta,
utiizando un verbo que
infinitivo  obligue a la
accion.

Representa la toma de una
decisiébn, cuando puede
haber una variacion en el
fluo normal de las
actividades del
procedimiento. En su
interior se formula una
pregunta que genera las
diferentes rutas 0
alternativas del

DECISION




procedimiento.

Representa la generacion
de un documento o

DOCUMENTO registro vital para la
. continuidad del
procedimiento.
Representa el vinculo que
existe con un proceso o0
PROCESO procedimiento  predefinido
PREDEFINIDO

externo.

ALMACENAMIENTO

Identifica el archivo de un
documento

CONECTOR
INTERNO

Representa el vinculo
entre actividades que se
encuentran en diferentes
lugares del procedimiento,
en su interior se debe
escribir el numero que
identifica la actividad con
la cual se relaciona.

V
C
v

CONECTOR
EXTERNO

Representa el vinculo
entre actividades que se
encuentran en diferentes
hojas del procedimiento,
en su interior se debe
escribir una letra que
identifica la actividad con
la cual se relaciona.

Fuente: Autores.




5. PROCEDIMIENTOS



5.1
PROCEDIMIENTOS PROCESO PLANEACION



PROCESO DE APOYO

Codigo: ES-PLN-P0O1
Proceso: Planeacion

Versién: 00

Procedimiento: Elaboracion plan de desarrollo municipal Fecha: 19/09/2016

FlorgsTA

1. OBJETO

Describir la metodologia para la elaboracion y seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal

2. ALCANCE

Inicia con la conformacién del equipo de trabajo para la formulacion del Plan de Desarrollo y finaliza con el
seguimiento a este.

3. DEFINICIONES

e Plan de Desarrollo: Instrumento de gestion donde se plasman los compromisos adquiridos por el
Gobernante ante la comunidad que lo eligié. De acuerdo con la Ley Orgéanica del Plan de Desarrollo,
Ley 152 de 1994, se establece que éste debe estar conformada por una parte estratégica y un plan de
inversiones a mediano y corto plazo.

e Concejo Territorial: instancias territoriales de planeacion, creados por disposicion constitucional para
garantizar la participacién ciudadana en la construccién y seguimiento de politicas publicas a nivel
territorial, en virtud del principio de la planeacion participativa.

e Plan de Gobierno: propuesta politica con el fin de mostrar las metas que pretende lograr un aspirante
a un cargo dirigente




e Concejo Municipal: organismo administrativo en donde sus miembros son elegidos por voto popular y
representan los intereses y la voluntad de los residentes de la localidad

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Constitucion Politica de Colombia de 1991
e Ley 152 de 1994
e Ley 111 de 1996



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE| DOCUMENTO
1. : El equipo de trabajo es conformado por el
Conformar equipo de . . .
trabajo alcallde y los jefes de cada dependencia al Alcalde Circular
comienzo de su gestion.
2. Convocar concejo Se convoca los representantes de los Secretaria de Decreto
territorial diferentes gremios del municipio Planeacién
3. Define directrices para la metodologia a
utiizar en la elaboracion del Plan de
Desarrollo. Se tiene en cuenta los aspectos
. Alcalde,
relevantes del programa de gobierno y su
Definir metodologia a |relacion con el plan de desarrollo anterior,| Secretarios y Listado de
utilizar y revisar plan de [los planes sectoriales y la informacion : :
gobierno surgida de las consultas con la comunidad; Jefes de asistencia
solicitan al Banco de Proyectos el inventario Oficina
de proyectos en ejecucion, analizan la
informacion y elaboran el Informe con los
resultados
4. Se analiza la situacién actual del Municipio
_ _ _ teniendo en cuenta el plan de desarrollo Equipo de
Realizar diagnostico | gnterior, Ia informacién financiera, el avance trabajo Acta

de proyectos en ejecucion, el esquema de
ordenamiento territorial y la informacion de




la comunidad. Se analiza la informacion,
priorizando los problemas identificados con
base en la realidad del Municipio, luego
identifican las causas de los problemas
seleccionados.

Definir la mision, vision, principios, valores,

objetivos, lineamientos Estratégicos plan

Formular componentes financiero y politicas a seguir, los programas Equipo de
L . . d I las dif . Anteproyecto
estratégico y financiero |Y Proyectos a desarrollar por las diferentes trabajo
areas de gestion del municipio, se asigna la
proyeccion de los recursos de las fuentes
internas y externas
Elaborar anteproyecto Equipo de
proy Elaborar anteproyecto de plan de desarrollo quip . anteproyecto
de plan de desarrollo trabajo
Equipo de
El Consejo Territorial de Planeacion efectia i
Presentar anteproyecto - .j trabajo
4 conceio territorial el andlisis del proyecto del Plan y presenta Acta
J las recomendaciones. Concejo
territorial
. . Ajustes al Plan de Desarrollo de acuerdo Equipo de
Realizar ajustes . .
con las recomendaciones. trabajo
Presentar proyecto de Plan de Desarrollo
Presentar proyeCtO de Alcalde Proyecto

Plan de Desarrollo ante

ante el Concejo Municipal, para aprobacién
maximo plazo 31 de mayo, si en este tiempo




Concejo Municipal no hay respuesta el Alcalde sanciona el
decreto
10. Socializar Plan de Somaﬁzar ante la a_samblea municipal Alcalde PDM
Desarrollo constituyente y/o comunidad en general.
11. El Plan de Desarrollo se publica en la pagina
Enviar a las entidades Alcald PDM
correspondientes | Web de la Alcaldia Municipal, enviarlo a calde
entidades correspondientes.
ELABORO REVISO APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeaciéon

Alcalde




6. FLUJOGRAMA
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PROCESO DE APOYO

Codigo: ES-PLN-P02
Proceso: Planeacion

Versiéon: 00

Procedimiento: Elaboracién plan indicativo Fecha: 19/09/2016

FLoRgEsSTA

1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto elaborar una matriz con la estructura del Plan de Desarrollo,
precisar las metas de resultado y producto, asi mismo realizar el seguimiento y evaluacion de las
mismas tanto de resultado como de producto planteadas en el Plan de Desarrollo Municipal.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la programacion de la ejecucion de las metas en el periodo del
gobernante, siendo responsabilidad de cada secretaria de despacho el suministro de la informacion
para la formulacion y seguimiento. Inicia con la revision de las condiciones técnicas de seguimiento y
finaliza con la presentacién de informes.

3. DEFINICIONES

e Plan de Desarrollo: Instrumento de gestion donde se plasman los compromisos adquiridos por el
Gobernante ante la comunidad que lo eligié. De acuerdo con la Ley Orgénica del Plan de
Desarrollo, Ley 152 de 1994, se establece que éste debe estar conformado por una parte
estratégica y un plan de inversiones a mediano y corto plazo.




Plan de Accién: Instrumento de evaluacién que permite a la administracion municipal orientar
estratégicamente la ejecucion del plan de desarrollo para los periodos de un afio, incidentes con
la ejecucion del presupuesto en su respectiva vigencia.

Plan Indicativo: Instrumento de planificacion donde se precisan las metas de resultado y de
producto a alcanzar en el Plan de Desarrollo Municipal y como van a lograrse para el cuatrienio,
es la base de la evaluacion por parte de los entes de control y de comunidad en general.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constituciéon Politica de Colombia de 1991
Ley 152 de 1994
Ley 111 de 1996



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE |DOCUMENTO
1. Revisar las condiciones técnicas para el
Revisar condiciones seguimiento y evaluacién del plan de| Secretariosy
ACR desarrollo Jefes de Formato 1del
técnicas :
dependencias DNP
2. Definir la estructura y productos del
Definir estructura y seguimiento y evaluacion del Plan de Secretarios y
Desarrollo Jefes de Formato 2 , 3
productos .
dependencias | Y4 del DNP
3. Elaborar el Plan Indicativo y remitir a
Elaborar Plan Indicativo | CONSejo de gobierno para aprobacion Secretarlgrde Proyecto Plan
Planeacion
4. Revi Pl . . ' .
evisary .a prgbar an Revisar y aprobar Plan Indicativo Consgjo de Plan Indicativo
Indicativo Gobierno
5. Solicitar a cada uno de los procesos el

Solicitar informacion

avance de las metas de producto y recursos
del ano vigente. Las metas de resultado se
evaltan al final del periodo de cada vigencia
fiscal.

Secretaria de
Planeacion




6 Presentar informes a las dependencias
responsables de su ejecucion, entes de

control y a la comunidad, cada vez que sean| Secretaria de

Informes

Presentar informes s .,
solicitados. Planeacion
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde
Gilma Solano Diaz




6. FLUJIOGRAMA

C INICIO D
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PROCESO DE APOYO

Codigo: ES-PLN-P03
Proceso: Planeacion

Versiéon: 00

Procedimiento: Elaboracion planes de accion Fecha: 20/09/2016

FLORESTA

1. OBJETO

Describir la metodologia para la elaboracion y seguimiento de los planes de accion para la ejecucion
del Plan de Desarrollo Municipal.

2. ALCANCE

Inicia desde el disefio de la metodologia para elaborar el plan de accion hasta que es aprobado por el
alcalde.

3. DEFINICIONES

e Plan de Desarrollo: Instrumento de gestion donde se plasman los compromisos adquiridos por el
Gobernante ante la comunidad que lo eligi6. De acuerdo con la Ley Orgéanica del Plan de
Desarrollo, Ley 152 de 1994, se establece que éste debe estar conformado por una parte
estratégica y un plan de inversiones a mediano y corto plazo.




e Plan de Accion: Instrumento de evaluacion que permite a la administracion municipal orientar
estratégicamente la ejecucién del plan de desarrollo para los periodos de un afio, incidentes con
la ejecucion del presupuesto en su respectiva vigencia.

e POAI instrumento de gestion que permite determinar cual es el conjunto de planes, programas y
proyectos que se incorporaran en el presupuesto anual

4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Constitucion Politica de Colombia de 1991
e Ley 152 de 1994
e Ley 111 de 1996



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE |DOCUMENTO
1. Definir directrices y lineamientos para la
elaboracion de los planes de accion Alcalde
Disefiar metodologia plan | grientados al cumplimiento de las metas y
q i6 - Secretaria de Acta
€ accion objetivos del Plan de Desarrollo >
Planeacion
2. Disefia el formato a diligenciar para el
Realizar formato de Plan de | gimacenamiento de la informacion Secretaria de
. ' - Formato
Accion Planeacion
3. Los secretarios y jefes de dependencia de
acuerdo con la metodologia definida y el Secretarios y Formato
Elaborar Plan de Acciéon |Plan de Desarrollo elaboran el Plan de Jefes de - .
e - , . diligenciado
Accion diligenciando el formato Plan de dependencia
Accion
4. Los secretarios y jefes de dependencia
deben remitir los planes de accién a la
Consolidar Plan de Accign | S€cretaria de planeacion para llevar a cabo| Secretaria de [Formatos
la consolidacion de informacion Planeacion diligenciados




Presentar ante Consejo de
Gobierno

Cada secretario o jefe de dependencia
responsable de la ejecucion del plan de
desarrollo debera presentar y sustentar el
Plan de Accion, ante el Consejo de
Gobierno, justificando su importancia de
acuerdo con las prioridades establecidas por
el gobernante y la distribucion de metas del
Plan indicativo, la coherencia de los
proyectos y acciones con el Plan Operativo
Anual de Inversiones y la claridad vy
consistencia de los indicadores para el
seguimiento y la evaluacion.

Secretarios y
Jefes de
dependencia

Formatos
diligenciados

Revisar la coherencia entre
Plan de Accion y POAI

Una vez la Oficina de Planeacion y
Hacienda fijen la cuota de inversion y
funcionamiento, es necesario revisar el

plan de accién y con base en los recursos
disponibles establecer las prioridades para
Su ajuste.

Alcalde,
Secretaria de
Hacienda y Jefes
de dependencia

Aprobar Plan de Accion

El Alcalde Municipal presenta al Consejo de
Gobierno el Plan de Accion Consolidado, se
aprueba la versién definitiva del Plan de
Accion de toda la administracion, el cual

Alcalde

Plan de
Accion




regira la gestién de cada dependencia y de
sus funcionarios.

Hacer seguimiento a Plan

Se acordara la respectiva periodicidad con

gue se seguira y evaluara su ejecucion, asi
mismo definirhA las ponderaciones de

Alcalde

. . ‘ Oficio
de Accion acuerdo a las prioridades de la Secretang de
administracion. Planeacion
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJIOGRAMA
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PROCESO DE APOYO
Cddigo: ES-PLN-P04

Proceso: Planeacion

Version: 00

Procedimiento: Banco de proyectos Fecha: 20/09/2016

FLorREsTA

1. OBJETO

Organizar informacion para concretar y dar coherencia a los Planes de Desarrollo, planes de acciény
presupuesto, asi como realizar labor de andlisis, programacion y ejecucion de la inversion publica
municipal, seguimiento y evaluacion de resultados a través de proyectos especificos.

2. ALCANCE

Inicia con la busqueda de solucion a una necesidad y finaliza con lainclusién de los proyectos en el
plan anual de inversiones.

3. DEFINICIONES

e Banco de proyectos: sistemas de informacion sobre proyectos de inversién publica.

e Banco de proyectos de inversion municipal —-BPIM-: herramienta central de asignacién eficiente de
recursos y de programacion integral de inversién publica.

e Estadisticas basicas de inversion —EBI-: estadisticas basicas de inversion con el propdésito de dar a
conocer ala ciudadania los proyectos de inversion.




Metodologia General Ajustada —MGA-: Es una herramienta informéatica que ayuda de forma
esquemaética y modular el desarrollo de los procesos de identificacion, preparacion, evaluacion
y programacion de los proyectos de inversion

Plan de Accion: Instrumento de evaluacion que permite a la administracion municipal orientar
estratégicamente la ejecucioén del plan de desarrollo para los periodos de un afio, incidentes con
la ejecucion del presupuesto en su respectiva vigencia

Plan de Desarrollo: Instrumento de gestion donde se plasman los compromisos adquiridos por el
Gobernante ante la comunidad que lo eligi6. De acuerdo con la Ley Organica del Plan de
Desarrollo, Ley 152 de 1994, se establece que éste debe estar conformada por una parte
estratégica y un plan de inversiones a mediano y corto plazo.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 38 de 1989

Decreto nacional 841 de 1190
Ley 152 de 1994

Resolucion 0806 de 2005 del DNP



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE |DOCUMENTO
1. Secretarios y Jefes
- , » de dependencia
. , Identificar la busqueda de solucion a
Identificar la busqueda de . .
L, . una necesidad acorde a las politicas del | Representantes de la
solucién a una necesidad .
Plan de Desarrollo comunidad
2. Secretarios y Jefes
de dependencia
Realizar estudio de Se estudian a fondo las opciones Representantes de la Estudio de
factibilidad seleccionadas P . factibilidad del
3. Presentacion para registro al BPIM para _
lo cual se requiere que esté preparado | Secretarios y Jefes Ficha EBIy
Presentar aregistrode |y evaluado de acuerdo con Ilos de dependencia for?rzz{a?géoen
BPIM conceptgs basicos de formulquon y MGA Version
evaluacion de proyectos contenidos en actual
la Metodologia General Ajustada-MGA
4. Recibir proyectos presentados para Secretaria de Libro de

Recibir proyectos

radicacion en el BPIM

Planeacion

radicados de




proyectos

Analizar concepto de
viabilidad

En los proyectos de iniciativa de una
entidad privada o de la comunidad se
delegara el concepto de viabilidad de
acuerdo a la competencia a las
secretarias de despacho o entes
relacionados con el sector.

El plazo maximo para emitir el concepto
de viabilidad serd de 5 dias habiles a
partir de su radicacion en el BPIM.

Secretaria de
Planeacion

Libro de
radicados de
proyectos

Emitir concepto de
viabilidad

Si el proyecto es viable, este se remitira
al BPIM inmediatamente el proyecto en
la MGA, estudios y documentos que le
hayan sido entregados asi como todos
los requisitos exigidos para su
radicacién y registro.

Si el proyecto no es viable, dicha
instancia lo devolverd& con sus
respectivos estudios al BPIM vy al
proponente del proyecto explicando las
razones por las cuales no es viable

Secretaria de
Planeacion

Libro de
radicados de
proyectos




Evaluar resultado

Evaluar el resultado mediante
seguimiento que realiza a los proyectos
con la aplicacion SSEPI (Sistema de
seguimiento y evaluacion de proyectos
de inversion) de la Direccion Nacional
de Planeacion.

Secretaria de
Planeacion y
dependencia
responsable

SSEPI

Coordinar inclusion de los
proyectos

Coordinar la inclusion de los proyectos
registrados en el Banco de Proyectos
dentro de los programas anuales de
inversion.

Secretaria de
planeacion

Libro de

radicados de

proyectos

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion
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5.2 PROCEDIMIENTOS PROCESO EDUCACION



PROCESO MISIONAL
Cdédigo: MS-EDC-P01

Proceso: Educacion

Version: 00

FlorgsTA

Procedimiento: Cobertura educativa Fecha: 21/09/2016

1. OBJETO

Establecer las acciones, gestiones para asegurar gue los menores reciban educacion primaria 'y
secundaria en cobertura total en el municipio de floresta.

2. ALCANCE

Inicia con larecepcion de lainformacién por parte de la institucion educativa acerca del registro de
matricula de los nifios en edad escolar, y finaliza con la concientizacion.

3. DEFINICIONES

e Educacion En Colombia la educacién se define como un proceso de formacion permanente,
personal cultural y social que se fundamenta en una concepcion integral de la persona humana,
de su dignidad, de sus derechos y de sus deberes.

e Cobertura educativa Cantidad o porcentaje de la totalidad de estudiantes matriculados en el
sistema educativo.




4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Plan de desarrollo
Ley 115 de 1994

Ley 715 de 2001
Decreto 2230 de 2003



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
La secretaria de planeacion recibe .
) i R Secretaria
la informacion de la institucion . Informe de
Qo L : : Planeacién .
1. Recibir informacion educativa acerca del registro de Institucion registro de
matricula de los nifios en edad : matriculas
Educativa
escolar.
Se compara la informacion de los
nifios matriculados con los nifios en Secretaria de
. . edad escolar y las situaciones por Planeacion Informe de
2. Analizar informacion 9 o L
las que se presenta desercion Comisaria de analisis
estudiantil o por la razén que no Familia
estan estudiando
Se realiza actividades que
concienticen a los padres y
menores de la importancia de la
educacién como base para generar
mayor productividad y mejora en la
3 Concientizar acercade la | calidad de vida, en casos Comisaria de Actas de
' educacion especiales se hace un seguimiento Familia seguimiento
respectivo. En la concientizacién se
presenta los planes de apoyo
educativo para que los padres
tengan mayor ayuda al enviar a sus
hijos a estudiar.
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz
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FLoRgsTA

PROCESO MISIONAL

Proceso: Educacion

Cdédigo: MS-EDC-P02

Version: 00

Procedimiento: Acompafiamiento y/o apoyo educativo

Fecha: 21/09/2016

. OBJETO

Establecer las acciones, gestiones y acuerdos administrativos que permitan mejorar el nivel de
educacién en cuanto a transporte, uniformes e instalaciones.

. ALCANCE

Inicia con la recepcion de informacidn por parte de la institucion educativa y finaliza con la supervision
de los planes de apoyo.

. DEFINICIONES

Educacion En Colombia la educacién se define como un proceso de formacion permanente, personal
cultural y social que se fundamenta en una concepcion integral de la persona humana, de su dignidad,
de sus derechos y de sus deberes

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Plan de desarrollo

Ley 115 de 1994

Ley 715 de 2001

Decreto 2230 de 2003




5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
La secretaria de planeacion recibe Secretaria
; i L i Informe de
I . la informacion de la institucion Planeacion :
1. Recibir informacion : . N registro de
educativa acerca de estudiantes Institucion ,
. . . matriculas
inscritos. Educativa
Se contrata segun el caso al
personal o0 se adquieren los
. recursos necesarios para llevar a .
Realizar proceso de . - Equipo de
2. . cabo la ejecucion del plan de apoyo 2 Contrato
contratacion o Contratacion
ya sean para la adquisicion de
uniformes, mejora de instalaciones
o contratacion del conductor del bus
Se ejecuta el plan para el apoyo y
3. Ejecutar plan mejoramiento del nivel educativo del Contratistas
municipio de Floresta
La secretaria de planeacion lleva a
cabo el procedimiento de .
. . L Secretaria Informe
4. Realizar supervision supervision de todos los programas o L
e Planeacion supervision
para la verificacion de su correcta
ejecucion.
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz
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5.3 PROCEDIMIENTOS PROCESO SALUD



PROCESO MISIONAL

Cédigo: MS-SLD-P0O1
Proceso: Salud

Version: 00

Procedimiento: Elaboracion y ejecucién del plan territorial de

Fecha: 22/09/2016
salud

FLorgsTA

1. OBJETO

Definir la metodologia para la elaboracion, ejecucion del Plan territorial de salud

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el perfil epidemioldgico del municipio y finaliza con la ejecucién del Plan de Salud
Territorial

3. DEFINICIONES

e Plan de salud territorial: es equivalente al plan intersectorial, es parte integral de la dimensién social del
plan de desarrollo y se rige en materia de principios, procedimientos y mecanismos de elaboracién,
ejecucion, seguimiento, evaluacién y control asi mismo por la normatividad vigente.

e Consejo municipal de salud: Es espacio para la toma de decisiones en el que se adecua politicas
municipales, relacionadas con el funcionamiento del sistema y su participacion en la construccion,
seguimiento y monitoreo de los planes territoriales de salud, teniendo en cuenta las caracteristicas
particulares, la situacion de salud y las necesidades e intereses de la comunidad




4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley 1122 del 2007
Resolucion 425 de 2008
Ley 1438 del 2011
Ley 1797 del 2016



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
Contratar a la persona mas apta .
. ., . o Equipo de
Realizar contratacion para que realice el plan territorial de .
Contratacion
1 salud Contrato
: : _ Documentos
. A partir del diagnostico de salud se
Elaborar Plan Territorial de : . . de las
definen y priorizan necesidades y se| Asesor Externo :
Salud definen metas necesidades
2 identificadas
Se definen actividades especificas
Definir areas, presupuesto |por cada area subprogramética:
' P P P . prog Asesor Externo L
y responsables prestacion de servicios, salud Plan Territorial
3 publica, emergencias y desastres de Salud
Se realiza una reunibn con la| Asesor Externoy
Realizar reuniones comunidad y se socializa el plan| Jefe de Secretaria
4 territorial de salud Planeacion
Se convoca a los miembros del
Consejo Municipal y se les presenta
Aprobar por parte del ) o pay P
. . el plan territorial de salud, para que
Concejo Municipal :
lo aprueben , se realiza el| Asesor Externoy Acta de
5 levantamiento del acta Consejo Municipal aprobacion




Se ejecuta el plan territorial Informe de

Ejecutar el plan territorial Jefe de Secretaria | gestion cada
de salud de salud por un periodo de 4 afos Planeacién afio
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde
Gilma Solano Diaz




6. FLUJIOGRAMA
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PROCESO MISIONAL
Cdédigo: MS-SLD-P02

Proceso: Salud

Version: 00

Broxesth - Procedimiento: Afiliacion al SISBEN Fecha: 22/09/2016

1. OBJETO

Describir la metodologia para realizar la afiliacién al SISBEN, mediante la aplicacion de una encuesta que permite
identificar los posibles beneficiarios de programas sociales en las areas de salud, educacion, bienestar social,

entre otras.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con recibir la solicitud del usuario y finaliza con la carnetizacion.

3. DEFINICIONES

e Ficha de clasificacibn socioeconémica: También definida como encuesta SISBEN sirve para
obtener informacidén acerca de las condiciones de vida de los hogares y de cada uno de sus
miembros. Para que las personas encuestadas puedan acceder, si su puntaje se lo permite, a
los subsidios y programas sociales.

e SISBEN: es el sistema de informacion disefiado por el Gobierno Nacional para identificar a las
familias pobres y vulnerables.



4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Ley 1122 del 2007
e Ley 1438 del 2011
e Decreto 3047 del 2013.



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
1 Recibir solicitud Solicitar el documento de identidad al Secretaria de
usuario Planeacion
2 Consultar base de datos consultar la base de datos municipal Secretaria de
del SISBEN con el numero de Planeacion
documento del usuario
3. Verificar si el usuario se Si el usuario esta afiliado se expide un Secretaria de Afiliaciéon
encuentra afiliado certificado, si el usuario lo requiere Planeacioén
puede pedir una re-encuesta para
definir su situacion socioecondémica. Si
el usuario no se encuentra afiliado se le
informa que debe presentar una
solicitud por escrito y se procedera a
hacer una encuesta para que sea
incluido
4 Presentar solicitud el usuario presenta la solicitud por Usuario
€scCrito
5 Realizar encuesta Se realiza la encuesta el dia y la hora Secretaria de Ficha de
programada , se diligencia ficha de Planeacion clasificacién
clasificacidn socioeconémica socioecondmica
6 Alimentar software Se alimenta el software SISBEN, con Secretaria de
los datos del usuario de acuerdo a la Planeacion
encuesta realizada
7 Realizar carnetizacion Se realiza carnetizaciobn o se expide Secretaria de Carnet
constancia para ir a la EPS Planeacion
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUIOGRAMA
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PROCESO MISIONAL
Cdédigo: MS-SLD-P03

Proceso: Salud

Version: 00

Procedimiento: Afiliacion al régimen subsidiado Fecha: 23/09/2016

FlorgsTA

1. OBJETO

Explicar la metodologia para la afiliacién del régimen subsidiado para garantizar el aseguramiento que permita el
acceso oportuno y con calidad al Plan de Beneficios de los afiliados mediante las entidades promotoras de salud

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con recibir la solicitud del usuario y finaliza con la carnetizacion

3. DEFINICIONES

e EPS: Entidad promotora de salud

e Régimen subsidiado: Es el mecanismo mediante el cual la poblacién mas pobre, sin capacidad de
pago, tiene acceso a los servicios de salud a través de un subsidio que ofrece el Estado.

e SISBEN: es el sistema de informacion disefiado por el Gobierno Nacional para identificar a las
familias pobres y vulnerables.




4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Acuerdo Numero 351 De 2006
Ley 1122 del 2007

Ley 1438 del 2011

Decreto 3047 del 2013



5. DESARROLLO

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Recibir solicitud

Solicitar el documento de
identidad al usuario para la
afiliacion al régimen subsidiado

Secretaria de
Planeacion

Consultar base de datos

Consultar la base de datos
municipal del SISBEN con el
numero de documento del usuario

Secretaria de
Planeacion

Verificar si el usuario se
encuentra afiliado

El usuario est4d registrado?
Si el usuario no esta registrado se
aplica la encuesta SISBEN
diligenciando la  ficha de
clasificacion socioeconémica.
Si se encuentra registrado, se
verifica el estado del usuario en la
base de datos unica de afiliados
del Fosyga y en el validador de
estado de dfiliacion de la
Secretaria de Salud de Boyaca, al
régimen contributivo, subsidiado y
poblacién vinculada.

Secretaria de
Planeacion

Afiliacion

Realizar afiliacion

Se genera una autorizacion para
su afiliacion en una EPS de las
gue operan en el municipio

Secretaria de
Planeacioén




Registrar en base de La EPS respectiva realiza la EPS Afiliacion EPS
datos afiliacion del usuario y al finalizar
el mes remiten las novedades a la
oficina del SISBEN para que
estas sean incluidas en la base de
datos del Municipio
Consolidar informacién | Se consolida la informacién y se Secretaria de Base de datos
envia a la EPS a la Secretaria de Planeacién actualizada
Salud Departamental donde se
actualiza dicha informacién
Realizar carnetizacion La EPS realiza la carnetizacion de Secretaria de Carnét de la
los usuarios Planeacion EPS
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacién Alcalde

Gilma Solano Diaz
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PROCESO MISIONAL
Cdédigo: MS-SLD-P04

Proceso: Salud

Version: 00

<;LO;E:5TAV Procedimiento: Auditoria al régimen subsidiado Fecha: 23/09/2016

1. OBJETO

Describir la metodologia para realizar la auditoria de la administracién del régimen subsidiado para garantizar el
aseguramiento que permita el acceso oportuno y con calidad al Plan de Beneficios de los afiliados mediante las
entidades promotoras de salud

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la contratacion de un auditor y finaliza con un informe final donde se consolidan todas
las actividades y seguimientos realizados durante la ejecucion de la auditoria del régimen subsidiado.

3. DEFINICIONES

e Auditor: persona capacitada y experimentada que se designa por una autoridad competente, para
revisar, examinar y evaluar con coherencia los resultados de la gestién administrativa y financiera de
una dependencia (institucion gubernamental) o entidad (empresa o sociedad) con el propésito de
informar o dictaminar acerca de ellas, realizando las observaciones y recomendaciones pertinentes
para mejorar su eficaciay eficiencia en su desempefio.




Régimen subsidiado: es el mecanismo mediante el cual la poblacion mas pobre del pais, sin capacidad
de pago, tiene acceso a los servicios de salud a través de un subsidio que ofrece el Estado

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Acuerdo 244 de 2003
Acuerdo Numero 351 De 2006
Ley 1438 del 2011

Decreto 3047 del 2013.

Ley 1122 del 2007



5. DESARROLLO

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Realizar contratacion de
auditor

Contratar a la persona mas apta
para que realice la auditoria del
régimen subsidiado

Equipo de
Contratacion

Contrato

Realizar seguimiento a la
EPS e IPS

El auditor realiza seguimiento a las
novedades enviadas por parte de
la EPS (nacimientos, fallecidos,
entre otros) verifica que la EPS
cumpla con los servicios
contratados y cumplimiento de los
requisitos contractuales y realiza
visitas de inspeccion a la EPS para
verificar la calidad de prestacion de
los servicios, autorizaciones en
tiempos adecuados y
funcionamiento en general.

Auditor

Copia de
novedades de la
EPS, 6rdenes de

pago.

Realizar informe parcial
trimestral

Realizar informes parciales sobre
los avances de la auditoria,
evidenciando el seguimiento de las
actividades realizadas y entregarlo
a la secretaria de planeacion con
soportes como: certificacion de la
EPS, evidencias fotograficas entre
otras

Auditor

Informe parcial




Supervisar Supervisar al auditor y generar la Secretaria de Certificacion de
certificacion para el pago del Planeacion supervisor
auditor

Realizar informe final Realizar un informe final Auditor y Informe final con
consolidado de todas las Secretaria de sus debidos
actividades y seguimientos Salud soportes
realizados durante la ejecucion de
la auditoria del régimen subsidiado
a la secretaria de salud municipal y
departamental

ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacién Alcalde

Gilma Solano Diaz
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5.4 PROCEDIMIENTOS PROCESO AGUA POTABLE
Y SANEAMIENTO BASICO



PROCESO MISIONAL
Cédigo: MS-APS-P0O1

Proceso: Agua potable y saneamiento basico

Versioéon: 00

FiloreSsTA

Procedimiento: Suministro de agua potable Fecha: 26/09/2016

1. OBJETO

Asegurar que la poblacion del municipio de Floresta recibe agua apta para el consumo humano

2. ALCANCE

Inicia con el diagnéstico del agua que es suministrada por todos los acueductos que prestan el
servicio ala comunidad y finaliza con la comunicacién del informe de la supervisién realizada

3. DEFINICIONES

e Agua potable segun la OMS es el agua utilizada para los fines domésticos y la higiene personal,
asi como para beber y cocinar. Y agua potable salubre es el agua cuyas caracteristicas

microbianas, quimicas y fisicas cumplen con las pautas de la OMS o los patrones nacionales
sobre la calidad del agua potable




e Analisis basicos de calidad de agua: Son los procedimientos que se efectian para determinar el
cumplimiento de los parametros de: turbiedad, color aparente, pH, cloro residual o residual del
desinfectante utilizado, coliformes totales y Escherichia coli.

e Andlisis complementarios de calidad de agua: Son los analisis de laboratorio que se efectuan para
las determinaciones fisicas, quimicas y microbiolégicas no contempladas en el analisis béasico

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 142 de 1994

Ley 373 de 1997

Articulo 78 Ley 715 de 2001
Plan de desarrollo municipal
Resolucién 0811 de 2008



. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Realizar diagnostico del agua
. : - suministrada por cada acueducto Profesional Informe de
Realizar diagnostico . I L . . o .
1. realizando los andlisis basicos y universitario laboratorio
complementarios de calidad de agua
Si los informes presentan riesgos Profesional
Revisar informe de para el consumo humano pasa a la universitario
2. laboratorio act!v!dad 3, de lo contrario pasa a la Secretario de
actividad 4 Planeacion
Dirigirse al procedimiento de .
Realizar mantenimiento mantenimiento de acueductos Secretaria de Inf final d
3. planeacion nforme finai de
rurales mantenimiento
Informar sobre terminacion de la
4 Realizar informe final supervision e informar sobre la Secretaria de
siguiente de la misma. planeacion Informe final
ELABORO REVISO APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeaciéon

Alcalde
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PROCESO MISIONAL
Cédigo: MS-APS-P02

Proceso: Agua potable y saneamiento basico

Versién: 00

| Procedimiento: Atencion de emergencia por

LS Fecha: 2 201
RBroresTh falta de agua potable echa: 26/09/2016

1. OBJETO

Atender oportunamente la emergencia de falta de suministro de agua potable a la comunidad afectada
en cualquier momento.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de la comunidad afectada y finaliza con la verificacion de la solicitud de la
emergencia

3. DEFINICIONES

e Agua potable segun la OMS es el agua utilizada para los fines domésticos y la higiene personal,
asi como para beber y cocinar. Y agua potable salubre es el agua cuyas caracteristicas
microbianas, quimicas y fisicas cumplen con las pautas de la OMS o los patrones nacionales
sobre la calidad del agua potable.

e Emergencia Asunto o situacién imprevistos que requieren una especial atencion y deben
solucionarse lo antes posible.



4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 142 de 1994

Ley 373 de 1997

Articulo 78 Ley 715 de 2001
Plan de desarrollo municipal
Decreto 1575 de 2007
Resolucion 2115 de 2007
Resolucion 0811 de 2008



. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Auxiliar
1 Recibir solicitud Rec:lblr_ solicitud de la admlnlstrapvo solicitud
comunidad afectada. Secretaria
planeacion
Analiza la emergencia que
2. Analizar la solicitud | € presenta por la falta de Secretarla,de
suministro de agua Planeacion
potable
Se contrata un vehiculo
adecuado para el .
. . Equipo de
3. Realizar contratacion | transporte de agua >
: contratacion
potable, esto por medio de
contratacion directa Contrato
El vehiculo contratado
4. Transportar agua transporta el agua potable Transportador
potable hasta el lugar de la
emergencia
Por medio de
- . comunicacién directa con .
Verificar la solucion ; . Secretaria de
5. : la comunidad se verifica o
de la emergencia . planeacién
que la emergencia fue
atendida
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJIOGRAMA
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PROCESO MISIONAL
Caddigo: MS-APS-P03

Proceso: Agua potable y saneamiento basico

Versioéon: 00

FloreEsTA

Procedimiento: Mantenimiento acueductos veredales Fecha: 27/09/2016

1. OBJETO

Realizar el mantenimiento rutinario de los acueductos veredales o rurales del Municipio de Floresta-
Boyaca.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud del mantenimiento por parte de las juntas de los acueductos rurales y termina
con informe sobre la ejecucién del mantenimiento

3. DEFINICIONES

e Acueducto veredal o rural: personas juridicas sin animo de lucro que prestan los servicios puablicos de agua
potable y saneamiento basico en municipios menores, zonas rurales y areas urbanas especificas; inscritos ante la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios y la Comision de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento
Basico, con las respectivas concesiones, permisos y licencias a que se refieren los articulos 25y 26 de la Ley 142
de 1994.

e La Asociacion Junta Administradora estara constituida por los usuarios del sistema y su maxima
autoridad seré la Asamblea General. La Direccion de la Junta Administradora, estara en cabeza

de una Junta Directiva, la cual se integrara en la forma prevista dentro del estatuto. La




representacion legal de la Junta Administradora, estara en cabeza del Presidente de la Junta
Directiva, segun como lo determine la Asamblea General, y su érgano de control seré el Fiscal.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 142 de 1994

Ley 373 de 1997

Articulo 78 Ley 715 de 2001
Plan de desarrollo municipal



5. DESARROLLO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1. Recibir solicitud Recibir solicitud de parte de la Junta | Asociaciones Juntas Solicitud
del respectivo acueducto administradoras de
acueductos veredales
Auxiliar Administrativo
Secretaria de
Planeacion
2. Analizar solicitud Analizar solicitud y disponer de Secretario de
realizacion de visitas técnicas al Planeacion
acueducto solicitante
3.| Realizar proceso de | Contratar al técnico mas apto para el | Equipo de Contratacion Contrato
contratacién diagndstico del acueducto por medio
de contratacion directa
4.| Realizar diagnoéstico | Realizar informe de diagnostico del Técnico Informe
estado actual del acueducto. diagnadstico
5. Realizar Determinar  programacién  segun Técnico
programacion diagnéstico 'y necesidades del
acueducto.
6. Ejecutar Ejecutar el mantenimiento segun Técnico Informes de
mantenimiento instrucciones y presentar informes de avance
avance
7. Revisar Informes Revisar informes y realizar | Asociaciones Juntas Visita de
observaciones pertinentes administradoras de verificacion
acueductos veredales
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde
Gilma Solano Diaz




6. FLUJIOGRAMA

C INICIO D

A
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PROCESO MISIONAL
Cédigo: MS-APS-P04

Proceso: Agua potable y saneamiento basico

Versiéon: 00

Procedimiento: Mantenimiento alumbrado publico y redes
eléctricas municipales

FLroresTA

Fecha: 27/09/2016

1. OBJETO

Realizar el mantenimiento rutinario del sistema de alumbrado publico y redes eléctricas del Municipio
de Floresta- Boyaca.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud del mantenimiento del alumbrado publico y redes eléctricas y finaliza con el
reporte de materiales desechos.

3. DEFINICIONES

e Servicio de Alumbrado Publico: Segun el decreto 2424 de 2006 Es el servicio publico no
domiciliario que se presta con el objeto de proporcionar exclusivamente la iluminacion de los
bienes de uso publico y demés espacios de libre circulacién con transito vehicular o peatonal,
dentro del perimetro urbano y rural de un municipio o Distrito.

¢ Sistema de Alumbrado Publico. Comprende el conjunto de luminarias, redes, transformadores de
uso exclusivo y en general, todos los equipos necesarios para la prestacion del servicio de
alumbrado publico, que no formen parte del sistema de distribucion




4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 142 de 1994

Ley 143 de 1994

Ley 1150 de 2007

Ley 1386 de 2010
Decreto 2424 de 2006



5. DESARROLLO

Ne° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
La necesidad es presentada por la
comunidad mediante oficio, Comunidad en
. - - solicitudes, quejas o reclamos general Oficio de
1. Realizar y recibir solicitud e . -
clasificando los sectores y trazando Secretaria de solicitud
la ruta de atencion. Planeacion
Analizar solicitud y atender el ..
. . Técnicos
2. Analizar solicitud problema generado. .
operativos
Valorar econémicamente teniendo
en cuenta los materiales necesarios
Elaborar presupuestoy | para la satisfaccion de la necesidad, -
o - . . . Técnicos
3. describir especificaciones | ademas estipular las )
o . . operativos
técnicas especificaciones técnicas del
material a adquirir.
. Se remite documentacién a equipo .
Realizar proceso de ., Equipo de
4, o de contratacion para el ., Contrato
contratacion o . Contratacion
procedimiento correspondiente.
Ejecutar el mantenimiento segun .
. . ) ) : Secretario de Informes de
5. Ejecutar mantenimiento instrucciones y presenta informes g
Planeacion avance
de avance
Los materiales desechados son Tecm(_:os
) . operativos
Realizar reporte de entregados al almacén 0 .
6 . Secretaria de Reporte
materiales desechados responsable de este para que .,
planeacion

efectle el correspondiente reporte.

Almacén




ELABORO REVISO APROBO

Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde
Gilma Solano Diaz




6. FLUIOGRAMA

C INICIO D

A
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MACROPROCESO MISIONAL
Cédigo: MS-APS-P05

Proceso: Agua potable y saneamiento basico
Version: 00

';Lo.;g'w: Procedimiento: Aseo area publica Fecha: 28/09/2016

1. OBJETO
Realizar el aseo del area publica del Municipio de Floresta- Boyaca.
2. ALCANCE

Inicia con la contratacion del personal encargado de realizar el aseo alas areas publicas del municipio
y finaliza con la supervision de la labor realizada.

3. DEFINICIONES

e Area publica: Es aquella destinada al uso, recreo o transito publico, como parques, plazas,
plazoletas y playas salvo aquellas con restricciones de acceso

e Barrido y limpieza de vias y areas publicas: Es la actividad del servicio publico de aseo que
consiste en el conjunto de acciones tendientes a dejar las areas y la vias publicas libres de todo
residuo sdlido, esparcido o acumulado, de manera que dichas areas queden libres de papeles,
hojas, arenilla y similares y de cualquier otro objeto o material susceptible de ser removido
manualmente o mediante el uso de equipos mecanicos.

e Persona prestadora del servicio publico de aseo: Es aquella encargada de una o varias actividades
de la prestacion del servicio publico de aseo, en los términos del articulo 15 de la Ley 142 de
1994 y demas que la modifiquen o complementen




4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Ley 80 de 1993
. Ley 142 de 1994
. Decreto 2981 de 2013



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Contratar a la persona prestadora
del servicio publico de aseo de las
1 Realizar proceso de areas publicas del casco urbano de Equipo de C
. = .y . ontrato
contratacion Floresta y del corregimiento de Contratacién
Tobasia, por medio de contratacién
directa anualmente.
_ _ Ejecutar actividades de barrido y
2. _ Ejecutarbarridoy la limpieza en las &areas publicas del Persona
limpieza de areas publicas municipio contratada
Realizar supervision de las
_ actividades de barrido y limpieza y Secretaria de L
3. Supervisar recepcion de quejas o reclamos planeacion Informe supervision
ELABORO REVISO APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcalde




6. FLUJIOGRAMA

e
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5.5 PROCEDIMIENTOS PROCESO RECREACION
CULTURA Y DEPORTE



PROCESO MISIONAL
Cédigo: MS-RCD-P0O1

Proceso: Recreacion, cultura y deporte

Versioéon: 00

Procedimiento: Programacion y ejecucién de actividades
recreativas, deportivas y culturales

FLoresTA

Fecha: 28/09/2016

1. OBJETO

Fortalecer los programas de formacion recreativa, deportiva y cultural del municipio.

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la peticién que realiza la comunidad o la decisién de la alcaldia de realizar

el evento o actividad, dependiendo del caso y finaliza con el seguimiento del desarrollo de las
actividades

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley80de 1993
e Articulo 311 de la Constituciéon Nacional




4. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
La comunidad realiza la peticién o
la alcaldia toma la decision de | Comunidad en - -
: g Oficio de solicitud
- organizar el evento o actividad, general >
1. Programar actividades ) . Programacion de
dependiendo del caso luego de un | Secretaria de -
. i s actividades
analisis respectivo Planeacion
Socializacibn del evento a
desarrollarse en cada una de las
o veredas y zona urbana en .
Socializar evento o . . : Secretaria de
2. - conjunto con lideres deportivos y L
actividad ) i Planeacién
culturales, y juntas de accion
comunal
Se remite documentacién a equipo
Realizar proceso de de contratacion para el Equipo de
3. ! e ) ) Contrato
contratacion procedimiento correspondiente. Contratacion
Inicio de convocatorias para
. . inscripcion de los interesados en Planillas de
4. Convocar a inscripciones o : . RO
las actividades a realizar inscripcion
Se inicia el desarrollo de las
. actividades llevando un respectivo . .
5. Desarrollo de actividades P Contratista Registro

registro




Se

realiza seguimiento en el

desarrollo de las actividades con

Secretaria de

Supervision el fin de asegurar su éxito. Planeacion Registro
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




5. FLUJOGRAMA
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PROCESO MISIONAL
Cédigo: MS-RCD-P02

Proceso: Servicios de Biblioteca Publica Municipal

Versioéon: 00

Procedimiento: Préstamos internos y externos Fecha: 28/09/2016

FLorRgsTA

. OBJETO

Definir la metodologia para la realizacion de consulta del material bibliografico de la Biblioteca Publica
del municipio de Floresta.

. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los préstamos internos y externos de material bibliografico realizados
en la Biblioteca Publica Municipal.

. DEFINICIONES

e Biblioteca: unidad formalmente establecida y habilitada con personal y recursos para
proporcionar servicios bibliotecarios y de informacion en cualquier dependencia.

e CIAU: Es un programa central que maneja la Biblioteca Publica del Municipio de Floresta, el cual
facilita la busqueda de los diferentes libros que se encuentran alli.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

e Resoluciéon 0174 del 2012.
e Ley 1379 del 2010
e Decreto 2907




5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
. . Recibir solicitud de parte de la . :
1 Recibir solicitud dad P Bibliotecaria Documento de
comunida identificacion
del usuario
Si la consulta es compleja, se busca
en la base de datos CIAU para
2 Realizar basqueda identificar el texto con la informacion, Bibliotecaria
si no se busca directamente en las
estanterias de la biblioteca
Se procede a la entrega del material
bibliografico en la sala de consulta, .

. Registro de
la cual puede ser utilizado por el . -
usuario el tiempo necesario durante informacion en

3 Realizar entrega . . . . Bibliotecaria el CIAU o en el
el horario de atencion, Si el usuario libro de
desea llevar el material a casa .

. . . estadisticas

tendra un tiempo de 8 dias para su
posterior entrega a la biblioteca

4 Realizar Devolucion Una vez que el usuario devuelve el Bibliotecaria ClIAUoen el
material bibliografico se procede a libro de




ubicarlo en su lugar de
almacenamiento y se registra la
devoluciéon en CIAU o en el libro de
estadisticas

estadisticas

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcalde




6. FLUJIOGRAMA

INICIO

)

A\ 4

Recibir solicitud
de parte de la
comunidad

Realizar busqueda

Realizar entrega

Realizar Devolucién

FIN




PROCESO MISIONAL
Cédigo: MS-RCD-P03

Proceso: Servicios de Biblioteca Publica Municipal
Version: 00

FromEsTA Procedimiento: Servicio de internet Fecha: 29/09/2016

1. OBJETO

Definir la metodologia para la realizacion de consulta a través de los computadores publicos
dispuestos paratal fin.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las consultas en los diferentes equipos de cOmputo la Biblioteca
Publica Municipal.

3. DEFINICIONES

e BIBLIOTECA: unidad formalmente establecida y habilitada con personal y recursos para
proporcionar servicios bibliotecarios y de informacion en cualquier dependencia.

e LLAVE DEL SABER: Es una tarjeta que tiene un codigo de barras, que le facilita al usuario el
registro para acceder a una consulta en los diferentes equipos de coOmputo la Biblioteca Publica
Municipal. Por otro lado esta llave del saber permite almacenar un control de estadistico de los
diferentes usuarios que acceden al servicio de internet de la biblioteca.




4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

e Resolucion 0174 del 2012.
e Ley 1379 del 2010
e Decreto 2907



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
. . Recibir solicitud de parte de la . . [.)ocur.n.ent(?,de
Recibir solicitud . Bibliotecaria identificacion
comunidad .
1 del usuario
Registrar la llave del saber, a través
de un coédigo de barras, lo cual
Entregar llave del saber |permitird llevar un control estadistico Bibliotecaria
de la frecuencia de usuarios que
2 acceden al servicio de internet-
. . Se asigna equipo. Entrega del . .
A . Bibliot
3 signar equipo equipo en buen estado ibliotecaria
Si el usuario no sabe manejar el
Realizar Induccion equipo se le .da una breve |ndu.(:0|.on Bibliotecaria
gue le permita alcanzar el objetivo
5 de la consulta
una vez agotado el limite de tiempo
Realizar Devolucion de 1 hora por el usuario se recibe el Bibliotecaria
6 equipo revisando si estado
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJIOGRAMA
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PROCESO MISIONAL

Proceso: Servicios de Biblioteca Publica Municipal

Cédigo: MS-RCD-P04

Versioéon: 00

Procedimiento: Biblioteca escuela

FLorEsTA

Fecha: 29/09/2016

1. OBJETO

Definir la metodologia para desarrollar el programa Biblioteca Escuela
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las escuelas de las diferentes veredas.

3. DEFINICIONES

e Biblioteca: unidad formalmente establecida y habilitada con personal y recursos para
proporcionar servicios bibliotecarios y de informacion en cualquier dependencia.
e Bitdcora: representa un cuaderno donde se reportan los avances y resultados de un

determinado estudio o trabajo.
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
e Resolucion 0174 del 2012.

e Ley 1379 del 2010
e Decreto 2907




5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE |DOCUMENTO
. . Se identifica y se selecciona una escuela| Bibliotecariay
Identificar y Seleccionar . .
1 donde se quiere llevar acabo la lectura en| Comisaria de
una escuela .
voz alta Familia
. ., Se realiza la programacion del horario para| Bibliotecaria,
Realizar Programacion de ) .
2 . que los estudiantes asistan todas la| profesoresy
horarios .
semanas coordinadores
. . Se selecciona el libro que este mas acorde . :
3 Seleccionar un libro : a Bibliotecaria
al curso elegido.
4 Clasificar grupos Se clasifican grupos de 5 personas Bibliotecaria
o . Se disefia metodologia para llevar a cabo la . .
5 Disefiar metodologia . glap Bibliotecaria
lectura del libro
El tiempo estimado para desarrollar la
6 Desarrollar la lectura lectura es de 1 mes a 2 meses, depende del| Bibliotecaria
libro
: o Bibliotecaria
. s Realizar bitacora de acuerdo a los R y
7 Realizar Bitacora . Ministerio de
resultados presentados por los estudiantes cul
uftura Bitacora
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJIOGRAMA
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PROCESO MISIONAL
Cdédigo: MS-RCD-02

Proceso: Servicios de Biblioteca Publica Municipal

Version: 00

FromesTAl Procedimiento: Lecturay extension de biblioteca Fecha: 29/09/2016

. OBJETO

Definir la metodologia para que los nifios y jovenes puedan disfrutar de la lectura a través de talleres
gue se realizan en la biblioteca o en las escuelas de las diferentes veredas

. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los diferentes talleres que incentivan la lectura en nifios y jovenes ya
sea dentro de la biblioteca o en las escuelas de las diferentes veredas

. DEFINICIONES

e BIBLIOTECA: unidad formalmente establecida y habilitada con personal y recursos para
proporcionar servicios bibliotecarios y de informacion en cualquier dependencia.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

e Resoluciéon 0174 del 2012.
e Ley 1379 del 2010
e Decreto 2907




5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
1 Identificar y se identifica y se selecciona las escuelas Bibliotecaria y
Seleccionar escuelas | de las diferentes veredas donde se Comisaria de
quiere llevar a cabo talleres que Familia
promueven la lectura en nifios y jovenes
2 Realizar Si la lectura en voz alta se realiza dentro Bibliotecaria,
Programacioén de de la biblioteca, esta se llevara a cabo profesores y
horarios todos los jueves de 3:00pm a 4:00 pm, coordinadores
sin embargo si la lectura se realiza en las
escuelas de las diferentes veredas se
realizara la programacion de diferentes
horarios, que serdn acordados entre
coordinadores , profesores y la
bibliotecaria
3 Clasificar Grupos se clasifican grupos de 5 personas, ya Bibliotecaria
sea dentro de la biblioteca o en los
escuelas de las diferentes veredas
4 Asignar talleres Se entrega taller correspondiente a cada Bibliotecaria talleres
grupo
5 Desarrollar talleres | Cada equipo desarrollara el taller de Bibliotecaria talleres
acuerdo a las instrucciones dadas.
6 Recibir talleres Recibir talleres desarrollados y realizar Bibliotecaria informe
un informe de la actividad realizada.
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJIOGRAMA
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5.6 PROCEDIMIENTOS PROCESO
PRODUCTIVIDAD



PROCESO MISIONAL
Cédigo: MS-PRD-PO1

Proceso: Productividad

Version: 00

éLo;;sT; Procedimiento: Programas desarrollo rural Fecha: 30/09/2016

1. OBJETO

Establecer la participaciéon en los programas de apoyo, estipulados en el plan de desarrollo, para los
ganaderos y agricultores del municipio de Floresta que les ofrezca una iniciativa o apoyo a sus
actividades.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud para ser participe del programay finaliza con la supervision de dicho programa

3. DEFINICIONES

e Servicio de Asistencia Técnica Directa Rural Segun el literal a) del articulo 3° de la Ley 607 del 2000,
el servicio de Asistencia Técnica Directa Rural comprende la atencion integral, articulada,
regular y continua a los productores agricolas, pecuarios, forestales y acuicolas o pesqueros

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Ley 80 de 1993

Ley 607 de 2000

Decreto 3199 de 2002
Decreto 2980 de 2004




e Resoluciéon 178 de 2012.
5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Se contrata por minima cuantia al
Realizar proceso de personal o se adquieren los recursos Equipo Contrato

contratacion

necesarios para llevar a cabo Ia

ejecucion del programa

contratacion

Recibir solicitud verbal para ser inscrito

€n uno o varios programas que ofrece la Auxiliar
- - alcaldia tales como: mejoramiento | Administrativo
Recibir solicitud " : ; : .
geneético en caprinos y bovinos, crianza Secretaria
de cerdos, parcelas de forraje, Planeacién
colaboracion asociacion de uchuvas
. . L Auxiliar
Realizar la inscripcion al programa que L .
. L Administrativo . L
Realizar inscripcion desea hacer parte para acceder a sus Secretaria Formato inscripcion
beneficios s
Planeacion
Se lleva a cabo el programa establecido Secretaria
planeacién
Ejecutar el programa Beneficiarios
Contratista
. g Secretaria _
Realizar supervision , . i Informe supervision
La secretaria de planeacion lleva a cabo Planeacion




el procedimiento de supervision de
todos los programas para la verificacién
de su correcta ejecucion.

ELABORO REVISO APROBO

Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde
Gilma Solano Diaz




6. FLUIOGRAMA
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MACROPROCESO MISIONAL
Cdédigo: MS-PRD-P02

Proceso: Productividad

Version: 00

Procedimiento: Asistencia técnica agropecuaria Fecha: 30/09/2016

FlLorgsTA

1. OBJETO

Establecer procedimiento para realizar la asistencia técnica acorde a las diferentes necesidades de la
comunidad en el municipio de Floresta.

2. ALCANCE
Inicia con la solicitud de la asistencia y finaliza con la asistencia prestada y el formato firmado.

3. DEFINICIONES

e Servicio de Asistencia Técnica Directa Rural Segun el literal a) del articulo 3° de la Ley 607 del 2000,
el servicio de Asistencia Técnica Directa Rural comprende la atencion integral, articulada,
regular y continua a los productores agricolas, pecuarios, forestales y acuicolas o pesqueros

4., DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley80de 1993

Ley 607 de 2000

Decreto 3199 de 2002

Decreto 2980 de 2004

Resolucion 178 de 2012




5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibir solicitud verbal en temas
1. Recibir solicitud agri_colas, pe_:cuarios, _semovigntes, Asesor : Solicitud
equino, caprino, porcino, bovino y agropecuario
otros.
Evaluar la necesidad presentada
- por el usuario, la urgencia, la Asesor
2. Evaluar solicitud L : .
ubicacion y los recursos necesarios agropecuario
para la asistencia técnica.
Realizar la programacion de las
Realizar programacion de | visitas o asistencias por las veredas Asesor
3. | : ) L . Cronograma
as asistencias y todos los sectores del municipio agropecuario
de Floresta
_ _ _ Realizar la asistencia técnica en el
4 Reallzarrla asistencia lugar y en el momento que se Asesor
tecnica convino con el agricultor o ganadero | @dropecuario
Firmar formato de asistencia técnica Asesor
Firmar formato de para la confirmacion de que la visita | agropecuario . .
S asistencia se realizo. Agricultor o Formato de asistencia
ganadero
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz
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5.7 PROCEDIMIENTOS PROCESO
INFRAESTRUCTURA



PROCESO MISIONAL
C6digo: MS-INF-PO1

Proceso: Infraestructura

Version: 00

FLORFMA Procedimiento: Expediciéon nomenclatura Fecha: 30/09/2016

1. OBJETO

Asignar a cada predio del Municipio de Floresta su respectiva Nomenclatura, para mantener
actualizada las direcciones de viviendas y establecimientos del Municipio

2. ALCANCE
Inicia con la solicitud del usuario y termina con el certificado tramitado.

3. DEFINICIONES

e Nomenclatura: documento que contiene la identificacion del sector o ubicacion donde se
encuentra la vivienda, establecimiento o predio.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 142 de 1994
Decreto 1538 de 1996
Decreto 1504 de 1998
Ley 675 de 2001




5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE| DOCUMENTO
1.
El usuario debe diligenciar formato de .
- . - Auxiliar
- - solicitud del certificado indicando: El . .
Recibir solicitud por parte , . L, Administrativo Formato de
) nombre, numero de cedula, direccion . .
del usuario . : . . de Secretaria de solicitud
completa de residencia, el barrio, y nivel ,
. . Planeacion
(primer, segundo, etc. piso)
2. . . Auxiliar
. El usuario radicara los documentos vy . .
Radicar documentos y - Administrativo
i cancelara el valor del certificado en .
pagar valor del certificado . : de Secretaria de
secretaria de hacienda .
Planeacion
3.
El auxiliar administrativo revisa si los .
Auxiliar

Revisar documentos

documentos estan completos y correctos, si
los estan pasa a la siguiente actividad de lo
contrario se devuelven al usuarios para su
correccion y vuelve a la actividad 2

Administrativo
de Secretaria de
Planeacion




. o, . Auxiliar
Elaborar certificado asignandole consecutivo . .
. . ) . Administrativo .
Elaborar certificado de la serie y se remite para firma del . Certificado
. ., de Secretaria de
secretario de planeacion. .,
Planeacion
Auxiliar
. El certificado sera entregado al usuario en 2| Administrativo
Entregar certificado . L .
dias habiles de Secretaria de
Planeacion
Auxiliar
) Se archiva en el expediente de la serie de| Administrativo
Archivar . b . TRD
certificados de nomenclatura de Secretaria de
Planeacion
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz
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PROCESO MISIONAL
Cdédigo: MS-INF-P02

Proceso: Infraestructura

Version: O

Procedimiento: Permiso uso de suelos Fecha: 03/10/2016

FlorgsTA

1. OBJETO

Obtener el concepto de usos de suelo acorde al Plan de Ordenamiento Territorial

2. ALCANCE

Inicia con larecepcién de la solicitud y termina con la entrega del concepto del uso de suelo

3. DEFINICIONES

e Concepto de uso del suelo es un documento que certifica que el terreno donde se habita o existe un
local comercial o de servicios esta legalizado. Se expide como requisito para el funcionamiento de
establecimientos comerciales y de servicios, de acuerdo a lo establecido en el Esquema de
Ordenamiento Territorial (E.O. T.)

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Plan de ordenamiento territorial PBOT (Acuerdo 014 de diciembre 22 de 2010).
Acuerdo 53 de 2003

Ley 388 de 1997

Ley 902 de 2004

e o o o




e Esquemade ordenamiento Territorial
5. DESARROLLO



N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1 El usuario debe diligenciar formato
de solicitud del certificado
Recibir Solicitud indicando: el nombre, ndmero de Auxiliar Formato de Solicitud
cédula, direccion completa de | Administrativo de
residencia , namero telefénico, el Secretaria de
nombre del barrio, el nombre del Planeacioén
establecimiento , cuanto lleva
funcionando, si es arrendado , debe
presentar contrato de
arrendamiento
2 EL usuario radica los documentos y Auxiliar
Radicar documentos cancela el valor correspondiente al Administrativo de
certificado Secretaria de
Planeacion
3 El auxiliar administrativo revisa si Auxiliar
Revisar documentos los documentos estan completos Administrativo de
Secretaria de
Planeacion
4 Si los documentos estan completos
y la ubicacién del establecimiento
se encuentra dentro de los usos
permitidos del sector en el EOT y en
el plano de uso de suelos, la Auxiliar

Elaborar documento

Auxiliar Administrativa elabora el
certificado con su respectivo
consecutivo de la serie y se remite
para la revision, pasa al siguiente
punto que es firma de documentos.
si la ubicacibn contempla uso
diferente al solicitado se emite

Administrativo de
Secretaria de
Planeacion




concepto por el uso contemplado en
el Esquema

Firmar documento

El jefe de Ila Secretaria de
Planeacion realiza la firma del
documento

Jefe de Secretaria
de Planeacion

El concepto se entrega al usuario a

Auxiliar

Certificado Uso de

Entregar documento los dos dias hébiles Administrativo de Suelo
Secretaria de
Planeacioén
Archivar Se archiva en el expediente de la Auxiliar
serie de Certificados de uso de Administrativo de TRD
suelo Secretaria de
Planeacion
ELABORO REVISO APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcalde
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PROCESO MISIONAL

Cdédigo: MS-INF-P03
Proceso: Infraestructura

Version: 0

Procedimiento: Certificado de estratificacion Fecha: 03/10/2016
socioeconomica

FLoresTA

1. OBJETO

Clasificar la poblacién del municipio de Floresta en diferentes grupos socioeconémicos a partir de
caracteristicas fisicas y del entorno.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud del usuario y termina con el certificado tramitado.

3. DEFINICIONES
e Certificado de estratificacion socioecondmica: documento que contiene identificacién,
caracteristicas de la vivienda, su entorno y contexto urbanistico.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Decreto 1538 de 1996




5. DESARROLLO

Decreto 1504 de 1998
e Ley675de 2001

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1. El usuario debe diligenciar formato de
solicitud d?l certificado |nd|car.1do:”EI Auxiliar
Recibir solicitud por | Nombre, nimero de cedula, direccion | Agministrativo de Formato de
parte del usuario completa de residencia, el barrio, y nivel | gecretaria de solicitud
(primer, segundo, etc. piso) Planeacion
2. _ El usuario radicara los documentos y 3
Radicar documentos y |cancelara el valor del certificado en Auxiliar de
pagar valor del secretaria de hacienda Secretaria de
certificado hacienda
3. El auxiliar administrativo revisa si los
documentos estan  completos vy 3
correctos, si los estdn pasa a la Auxiliar
. iqui Vi i Administrativo de
Revisar documentos | Siguiente actividad de .Io contrario se .
devuelven al usuarios para su Secretaria de
correcciéon y vuelve a la actividad 2 Planeacion
4. Verificar en base de |Se verifica en la base de datos de Auxiliar




datos estratos y en el plano de estratificacion, | Administrativo de
su ubicacion y sector en el que se Secretaria de
encuentra para que el luego se indique Planeacion
a que estrato pertenece
. o Auxiliar
Elaborar certificado asignandole . .
- . . . Administrativo de .
Elaborar certificado | consecutivo de la serie y se remite para . Certificado
. . L, Secretaria de
firma del secretario de planeacion. e
Planeacién
Auxiliar
- El certificado serd entregado al usuario| Administrativo de
Entregar certificado  |. . .
inmediatamente Secretaria de
Planeacién
Auxiliar
. Se archiva en el expediente de la serie| Administrativo de
Archivar e P e s . TRD
de certificados de estratificacion. Secretaria de
Planeacion
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz
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PROCESO MISIONAL

Proceso: Infraestructura

Codigo: MS-INF-P04

Version: 00

FLoRESTA

Procedimiento: Elaboracion y actualizacion de presupuesto de

obra

Fecha: 03/10/2016

1. OBJETO

Establecer el valor de una obra basandose en estudios y disefios

2. ALCANCE

Inicia con reuniones con los diferentes lideres comunitarios y termina en la solicitud de disponibilidad
presupuestal para la contratacion de la obra

3. DEFINICIONES

e Presupuesto: Valor estimado que se requiere para la ejecucion de un proyecto de inversién

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley 80de 1993y Decretos Reglamentarios Vigentes
e Ley 1150 de 2007 y Decretos Reglamentarios Vigentes

e Ley 594 de 2000




5. DESARROLLO

5.1 ELABORACION DE PRESUPUESTO DE OBRA

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
. . Realizar reuniones con los diferentes Secretaria de
Realizar reuniones . o .
1 lideres comunitarios Planeacion
Auxiliar de
Recibir solicitudes Recibir solicitudes para la elaboracion de Formato de
presupuesto de obra Secretaria de solicitud
2 Planeacién
: . Secretaria de
Realizar visitas para asesorar a la -
. - : . . Planeacion,
Realizar visitas comunidad y priorizar las solicitudes de .
Profesionales y
acuerdo a los datos tomados : o
3 Universitarios.
Profesionales y
Elaborar planos Elaborar planos o esquemas : o Planos
4 Universitarios.
Elaborar analisis de Elaborar analisis de precios unitarios Profesional y
5 precios Universitario.
Profesional y
Elaborar presupuesto |Elaborar presupuesto Presupuesto

Universitario.




Enviar a la Secretaria de Planeacién
para que sea incluido en el plan de Profesional y

Enviar a Secretaria de

Planeacion : o . L
inversion Universitario
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde
Gilma Solano Diaz




6.1 FLUIOGRAMA
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5.2 ACTUALIZACION DE PRESUPUESTO DE OBRA

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Secretaria de
Planeacion,
Visitar al sitio de las | Visita al sitio de las obras, toma de| Profesionalesy
1 obras medidas y datos. Universitarios
Elaboracion de la actualizacion de los
analisis de precios unitarios vy
Actualizar precios y presupuesto, esta labor se realiza con| Profesionalesy
2 |presupuesto fundamento en los estudios de mercado Universitarios
Solicitar disponibilidad |Si hay lugar a contratacién de la obra se Secretaria de
3 presupuestal solicita disponibilidad presupuestal Hacienda CDP
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacién Alcalde

Gilma Solano Diaz
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PROCESO MISIONAL

Cddigo: MS-INF-P05

Proceso: Infraestructura —
Version: 00

Procedimiento: Planeacion obras publicas Fecha: 04/10/2016

FLoRESTA

1. OBJETO

Realizar la planeacién mediante actividades preliminares para la ejecucion de obras ya sea
mantenimiento, adecuacion y/o construccion respecto a la infraestructura del municipio de Floresta
dentro de la zona rural y urbana.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la necesidad y la disposicion de la informacién y termina con el proceso
de la contratacién publicay su adjudicacion.

3. DEFINICIONES

e Proceso de contratacion: Un contrato es un acuerdo legal entre dos o0 mas partes en el que una
parte (el contratista) acuerda realizar ciertas tareas a cambio de una recompensa (o0 en términos
legales, una consideracién) pagada por una de las partes (los usuarios del servicio).

e Estudios previos: Corresponden a los documentos definitivos que sirvan de soporte para la
elaboracion del proyecto de pliego de condiciones, o del contrato.

e Estudios técnicos: instrumento de planeacion que permite definir la necesidad de contratacion
mediante un soporte técnico y evaluativo.




CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal El certificado de disponibilidad presupuestal es
un documento de gestion financiera y presupuestal que permite dar certeza sobre la existencia
de una apropiacion disponible y libre de afectacion para la asuncion de un compromiso, de ello,
deviene del valor que la ley le ha otorgado, al sefialar que cualquier acto administrativo que
comprometa apropiaciones presupuestales deberad contar con certificados de disponibilidad
presupuestal previos y cualquier compromiso que se adquiera con violacion de esa obligacion,
generara responsabilidad, disciplinaria, fiscal y penal.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto 734 de 2012
Ley 80 de 1993



5. DESARROLLO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
1. Identificar la necesidad La necesidad es presentada por la| Comunidad en Oficios
comunidad, ya sea juntas de accién general Solicitudes
comunal, lideres comunales, etc. Mediante Proyectos
oficios, solicitudes directas al alcalde
municipal o la radicacién de proyectos en el
banco de proyectos
2. Realizar estudios y Realizar estudios y disefios técnicos tales | Secretaria de Informes
disefios técnicos como topografia, estudios de suelo, disefios planeacion, técnicos
arquitectonicos, estructurales, etc. Profesionales y Planos
Universitarios,
Técnico
3. Elaborar presupuesto Realizar valoracion econdmica donde se Secretaria de Presupuesto
estipula actividades, cantidades y planeacion,
especificaciones técnicas necesarias para | Profesionalesy
satisfacer con calidad la obra a realizar Universitarios,
Técnico
4, Elaborar cronograma Elaborar cronograma describiendo el Secretaria de Cronograma
tiempo de ejecuciéon de cada actividad planeacion,
Profesionales y
Universitarios,
Técnico
5. Crear ficha de banco de | Diligenciar ficha y se radica en el banco de Secretaria de Ficha banco
proyectos proyectos planeacion, de proyectos

Profesionales y
Universitarios,
Técnico




Solicitar y expedir CDP Segun presupuesto estimado solicitar la Secretaria de CDP
expedicion del CDP remitir a despacho del planeacion,
Alcalde para firma Revisar, firmar, registrar Secretaria de
en el cuaderno de ruta y remitir la carpeta a hacienda
secretaria de Hacienda
Recibir carpeta, revisar presupuesto y
expedir  certificado de  disponibilidad
presupuestal con su respectiva firma vy
devuelve a secretaria de planeacion para el
trAmite pertinente
Elaborar estudios previos | Realizar estudios previos segun dicho Secretaria de Estudios
procedimiento planeacion previos
Secretaria de Proyecto
hacienda pliego de
condiciones
Realizar proceso de Se remite documentacién a equipo de Equipo de

contratacion

contratacibn  para el
correspondiente

procedimiento

contratacion

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcalde
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PROCESO MISIONAL

Cddigo: MS-INF-P06

Proceso: Infraestructura

Version: 00

Procedimiento: Mantenimiento Vial Fecha: 04/10/2016

FLorgsTA

1. OBJETO
Realizar el mantenimiento rutinario de la red vial del Municipio de Floresta- Boyaca.
2. ALCANCE

Inicia con la solicitud del mantenimiento vial y termina con informe sobre la ejecucion del mantenimiento.

3. DEFINICIONES

¢ MANTENIMIENTO VIAL: Conjunto de actividades técnicas destinadas a preservar en forma
continua y sostenida el buen estado de la infraestructura vial, de modo que se garantice un
servicio 6ptimo al usuario, puede ser de naturaleza rutinaria o periodica.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley80de 1993
e Articulo 311 de la Constituciéon Nacional




5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Recibir solicitud Secretaria de Formato de
Recibir solicitud de parte del Alcalde, Planeacion solicitud
Juntas Comunales, y lideres para la
ejecucion del mantenimiento Vial
2 Analizar solicitud Secretaria de
Analizar solicitud y disponer de Planeacion
realizacion de visitas técnicas a las vias,
establecer  concordancia con el
programa de mantenimiento vial
previsto en el Plan de Accion
Realizar proceso de Equipo de Contrato
contratacion Contratar al técnico mas apto para el Contratacion
mantenimiento vial a través de la
contratacibon de minima cuantia,
duracién de un afio.
3 Realizar visitas Realizar visitas a la via y hacer un Profesional y Actas de visita
diagndstico sobre su estado Universitario,
Técnico
4 Realizar programacion | Realizar programacién cada 8 dias de Auxiliar
acuerdo con disponibilidad de la| Administrativo de
maquinaria activa Secretaria de
Planeacion
5 Ejecutar Ejecutar el mantenimiento segun Profesional y Informes de
mantenimiento instrucciones y presenta informes de Universitario, avance

avance

Técnico,




Jefe de Planeacion
Revisar Informes Revisar informes, consultar opinion de Auxiliar Visita de

la comunidad y realizar observaciones | Administrativo de verificacion

pertinentes Secretaria de

Planeacion
Realizar informe final | Informar  sobre  terminacion  del Secretaria de Informe final

mantenimiento y presentar informe final Planeacion

ELABORO REVISO APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcalde
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PROCESO MISIONAL
C6digo: MS-INF-P07

Proceso: Infraestructura

Version: 00

FlorREsSTA

Procedimiento: Mantenimiento de equipos Fecha: 04/10/2016

. OBJETO

Mantener en buen estado y funcionamiento los equipos de coémputo de la Alcaldia del Municipio de
Floresta.

. ALCANCE

Inicia con la solicitud del mantenimiento de los equipos de codmputo y termina con informe sobre la
ejecucion del mantenimiento

. DEFINICIONES

e Mantenimiento preventivo: este tipo de mantenimiento se realiza con el fin de extender o sostener
la vida atil del equipo.

e Verificacién: Confirmacion, mediante la aportacidon de evidencia objetiva, de que se han cumplido
los requisitos especificados

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA




e NTC GP 1000:2009. Norma Técnica de Calidad en la Gestién Pablica
e Norma ISO 9001 Norma Internacional de Sistemas de Gestion de Calidad fundamentos y
vocabulario



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
Recibir solicitud de parte del Alcalde, .
- - . -, . Secretaria de
Recibir solicitud para la ejecucion del mantenimiento -
. Planeacién
1 de equipos de computo
Contratar al técnico mas apto para el
. L, mantenimiento equipos de computo Equipo de
Realizar contratacion . qaip . P auip .
a través de la contratacion de Contratacion
2 minima cuantia, duracion de un afio. Contrato
Auxiliar
. L, Realizar programacion cada 6| Administrativo de
Realizar programacion .
meses Secretaria de
3 Planeacién
Ejecutar el mantenimiento preventivo| Técnico y Jefe de
Ejecutar mantenimiento [segln instrucciones y presentar Secretaria de Informes de
4 informes de avance Planeacién avance
Auxiliar

Verificar Informes

Verificar informes y  realizar

observaciones pertinentes

Administrativo de
Secretaria de
Planeacion




Realizar informe final

Informar sobre terminacién del
mantenimiento y presentar informe

Auxiliar
Administrativo de
Secretaria de

final Planeacion Informe final
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz
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PROCESO MISIONAL
Cdédigo: MS-INF-P08

Proceso: Infraestructura

Version: 00

" RromEsTi Procedimiento: Emision de licencias urbanisticas Fecha: XX/08/2016

1. OBJETO

Revisar los proyectos arquitectonicos y de intervencién urbana que la comunidad presenta ante la
Oficina de Planeacion, los cuales deberan responder a los pardmetros adoptados por el EOT y demas
normatividad nacional lo amerite.

2. ALCANCE

Inicia con larecepcién de documentos y termine con la generacion de las licencias respectivas.

3. DEFINICIONES

e Licencia de urbanizacién: Es la autorizacion previa para ejecutar en uno o varios predios
localizados en suelo urbano, la creacién de espacios publicos y privados, asi como las vias
publicas y la ejecucién de obras de infraestructura de servicios publicos domiciliarios que
permitan la adecuacion, dotacion y subdivisién de estos terrenos para la futura construccion de
edificaciones con destino a usos urbanos, de conformidad con el Plan de Ordenamiento
Territorial, que en este caso es el Esquema de Ordenamiento Territorial, los instrumentos que lo
desarrollen y Nacional.




Licencia de subdivisién y sus modalidades: Es la autorizacién previa para dividir uno o varios
predios, ubicados en suelo rural, urbano o de expansion urbana, de conformidad con lo
dispuesto en el Esquema de Ordenamiento Territorial, los instrumentos que lo desarrollen y
complementen y demas normatividad vigente aplicable a las anteriores clases de suelo. Cuando
la subdivision de predios para urbanizar o parcelar haya sido aprobada mediante la respectiva
licencia de urbanizacion o parcelacion, no se requerira adicional mente de la licencia de
subdivision.

Licencia de construccibn y sus modalidades. Es la autorizacion previa para desarrollar
edificaciones, areas de circulacion y zonas comunales en uno o varios predios, de conformidad
con lo previsto en el Plan de Ordenamiento Territorial, los instrumentos que lo desarrollen y
complementen, los Planes Especiales de Manejo y Proteccion de Bienes de Interés Cultural, y
demas normatividad que regule la materia. En las licencias de construccion se concretaran de
manera especifica los usos, edificabilidad, volumetria, accesibilidad y demas aspectos técnicos
aprobados para la respectiva edificacion. Son modalidades de la licencia de construccion las
siguientes:

Obra nueva. Es la autorizacion para adelantar obras de edificacion en terrenos no construidos o
cuya area esté libre por autorizaciéon de demolicion total.

Ampliacion. Es la autorizacion para incrementar el area construida de una edificacion existente,
entendiéndose por area construida la parte edificada que corresponde a la suma de las
superficies de los pisos, excluyendo azoteas y areas sin cubrir o techar.

Adecuacion. Es la autorizacion para cambiar el uso de una edificacion o parte de ella,
garantizando la permanencia total o parcial del inmueble original.

Modificacion. Es la autorizacion para variar el disefio arquitectonico o estructural de una
edificacion existente, sin incrementar su area construida.

Restauracion. Es la autorizacion para adelantar las obras tendientes a recuperar y adaptar un
inmueble o parte de este, con el fin de conservar y revelar sus valores estéticos, historicos y
simbodlicos. Se fundamenta en el respeto por su integridad y autenticidad. Esta modalidad de
licencia incluira las liberaciones o demoliciones parciales de agregados de los bienes de interés
cultural aprobadas por parte de la autoridad competente en los anteproyectos que autoricen su
intervencion.



e Reforzamiento Estructural. Es la autorizacion para intervenir o reforzar la estructura de uno o
varios inmuebles, con el objeto de acondicionarlos a niveles adecuados de seguridad sismo-
resistencia de acuerdo con los requisitos de la Ley400 de 1997, sus decretos reglamentarios, o
las normas que los adicionen, modifiguen o sustituyan y el Reglamento Colombiano de
Construccion Sismo-resistente NSR-10 y la norma que lo adicione, modifique o sustituya.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley 388 de 1997
e Decreto 1469 de 201



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
1.| Recibir solicitud por parte | Se le indica al usuario que debe diligenciar Auxiliar Formato de
del usuario el formulario Unico con la documentacién | Administrativo de solicitud
respectiva y radicarlo con sus datos para Secretaria de
llamarlo para cualquier inquietud Planeacién
2. Revisar documentos Se revisa que los documentos presentados Auxiliar
radicados estén vigentes y correspondan con los | Administrativo de
nombres de los propietarios de las cédulas Secretaria de
presentadas. Los disefios que se presentan Planeacion
correspondan a la normatividad vigente a
nivel nacional y municipal. Si estan
correctos pasa a actividad 4 de lo contrario
a la actividad 3
3.| Realizar recomendaciones | Realizar las recomendaciones del caso por Auxiliar
medio de un oficio Administrativo de
Secretaria de
Planeacion
4.| Pagar valor de la licencia | El usuario cancela el valor correspondiente Auxiliar Factura
en la secretaria de hacienda Administrativo de
Secretaria de
Planeacién
5. Expedir la licencia Expedir la licencia por acto administrativo Auxiliar Licencia

en original y copia, colocar respectivos
sellos de autorizacion y se remite a firma
del secretario de planeacion

Administrativo de
Secretaria de
Planeacion




Entregar licencia La licencia sera entregado al usuario en 8 Auxiliar Constancia de
dias habiles Administrativo de Entrega
Secretaria de
Planeacion
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUIOGRAMA

INICIO

v

Recibir solicitud por
parte del usuario

C )

v

Revisar documentos radicados

¢ Estan los documentos
correctos, correspondan a

la normatividad vigente a NO—>

Realizar las recomendaciones
del caso por medio de un
oficio

nivel nacional y municipa

Sl
v

Pagar valor de la licencia

v

Expedir la licencia

\_{\

Entregar licencia

v

FIN




5.8 PROCEDIMIENTOS PROCESO SEGURIDAD Y
CONVIVENCIA



PROCESO MISIONAL

Cddigo: MS-SCV-P01

Proceso: Seguridad y Convivencia
Versién: 00

Procedimiento: Participacion ciudadana Fecha: 06/10/2016

FLoRESTA

1. OBJETO

Identificar las actividades necesarias que permiten trazar lineamientos para fortalecer las instancias de
participacion ciudadana en la toma de decisiones.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las instancias de participacidén ciudadana a nivel del municipio, Inicia con
implementacion de los diferentes mecanismos de participacion y finaliza con un informe de participacion
ciudadana

3. DEFINICIONES

e Participacion ciudadana: son mecanismos que pretenden impulsar el desarrollo local y la democracia
participativa a través de la integracion de la comunidad
e Veedor: encargado de la vigilanciay control de actividades de la gestion administrativa.

4. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
e Ley 1757 del 2015
e Ley134de 1994



https://es.wikipedia.org/wiki/Desarrollo_local
https://es.wikipedia.org/wiki/Democracia_participativa
https://es.wikipedia.org/wiki/Democracia_participativa
https://es.wikipedia.org/wiki/Comunidad

5. DESARROLLO

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Informar

Informar oportunamente a los
ciudadanos mediante medios de difusion
( boletines, cartelera, entre otros) sobre
la ejecucion de programas, proyectos,
contratos o prestacidon de un servicio
publico

Comisaria de
Familia

Supervisar

Supervisar y garantizar la
implementacion y  ejecucién  de
diferentes mecanismos de participacion
ciudadana en el municipio de Floresta

Alcalde

Mecanismos de
Participacion

Convocar

Convocar a la ciudadania y grupos de
interés para que participen en el control
de la gestion municipal, especialmente
en las decisiones administrativas

Veedor

Programar audiencia

Programar audiencia de rendicién de
cuentas semestralmente, con el fin de
informar a los grupos de interés la
ejecucion de recursos publicos e informe
sobre la gestiébn municipal en un periodo
determinado

Alcalde

Ejercer vigilancia

Ejercer vigilancia y presentar
recomendaciones escritas preventivas
posteriores al proceso de vigilancia de la
gestion ante la Alcaldia Municipal y los
organismos de control del estado en
mejora de la eficiencia institucional y la
actuacion de los funcionarios publicos

Veedor

Recomendaciones




Comunicar a la
ciudadania

Comunicar a la ciudadania a traves de
informes, reuniones con los habitantes y
organizaciones de la comunidad los
avances en los procesos de control y
vigilancia que se ejercen con respecto a
los planes, programas, proyectos y/o
contratos

Veedor

Informe

Hacer seguimiento

Hacer seguimiento a los procesos de
participacion ciudadana desarrollados
por el municipio, e informar al alcalde
sobre los resultados obtenidos.

Veedor

Informe de
participacion
ciudadana

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcalde




6. FLUIOGRAMA
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PROCESO MISIONAL

Cadigo: MS-SCV-P0O1
Proceso: Seguridad y convivencia

Versién: 00

FLoresTA

Procedimiento: Seguridad y orden publico Fecha: 06/10/2016

1. OBJETO

Establecer la metodologia para la seguridad y orden publico del municipio de Floresta

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para la Secretaria de Gobierno. Inicia con la convocatoria a la reunion y
finaliza con el archivo de los documentos

3. DEFINICIONES

e FONSET: Fondo territorial de seguridad y convivencia funcionan como cuentas especiales sin
personeria juridica, administrados por el gobernador o el alcalde, segun el caso, como un sistema
separado de cuentas, cuyo objetivo es realizar gastos destinados a generar un ambiente que propicie
la seguridad y la convivencia ciudadana, para garantizar la preservacion del orden publico.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley 232 de 1995

Decreto 1504 de 1998

Ley 1801 de 2016

e o o N




5. DESARROLLO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
. Convocar a reunion con el inspector de Comisaria de
Convocar a reunion . . -
1 policia Familia Oficio
Para el caso de orden publico presentar| Alcalde y Comité
Presentar proyecto - - -
2 proyecto ante el comité para aprobacion de orden publico Proyectos
Aprobar y ejecutar Aprobar 'y ejecutar proyectos con| Alcaldey Comité
3 proyectos recursos FONSET y pasar a actividad 5 de orden publico | proyecto Ejecutado
., Convocar a reunion mensualmente con Comisaria de
Convocar a reunion : - - .
4 el inspector de policia Familia Oficio
Comisaria de
Levantar Acta Levgr]tar acta de lo acordado en la fl
5 reunion Familia Acta
Asignar compromisos | Asignar compromisos para desarrollar Alcalde
6 por cada uno de los asistentes Compromisos
. Revisar I mplimien I
Revisar evisa . el cumplimiento de los Alcalde
7 compromisos
. Comisaria de
Archivar _ -
8 Archivar documentos Familia TRD
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz

6. FLUJIOGRAMA
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PROCESO MISIONAL
C6digo: MS-SCV-P03

Proceso: Seguridad y convivencia

Version: 00

FroresTA

Procedimiento: Atencién y prevenciéon de desastres Fecha: 07/10/2016

1. OBJETO

Formular, fortalecer y poner en marcha planes de emergenciay contingencia, que permitan coordinar la
prevencién y atencién de desastres, en el municipio de Floresta

2. ALCANCE

Comprende la prevencién, capacitacion, seguimiento, evaluacion y atencion de emergencias y desastres.

3. DEFINICIONES:

e DESASTRE: Los desastres son eventos extraordinarios que originan destruccién considerable
de bienes materiales y pueden dar por resultado muerte, lesiones fisicas y sufrimiento humano.

¢ PREVENCION DE DESASTRE: Medidas disefladas para proporcionar proteccion de caracter
permanente ante los desastres, impidiendo la aparicion de una catastrofe desencadenante y/o
reduciendo su intensidad a fin de evitar que precipite un desastre causando dafios,
desestructuracion y victimas.




4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley 46 de 1988

Decreto 919 de 1989

Ley 322 de 1996

Ley 388 de 1997

Decreto 2530 del 28 de noviembre de 2008



5. DESARROLLO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Se realizan reuniones periddicas para
discutir la problemética en la prevencion
Realizar reuniones y atencién de desastres en el Municipio Comisaria de .
L ., . Plan de accion
periddicas y se estructura la programacion para Familia
prevenir el riesgo que se pueda
1 presentar.
Se elabora plan de contingencia para
Elaborar plan de . P g P Plan de
. . ejecutarse en los casos que sean Alcalde : .
contingencia . contingencia
2 necesarios.
Si se presenta el evento se ejecuta el Comisaria de
Presentar evento . . o
3 plan de contingencia Familia
Se efectla una reunién para evaluar las o
. . . Comisaria de
Realizar reunién consecuencias del evento presentado y Familia Informe
4 evaluar lo ejecutado.
En el caso que no se presente un
. . evento, se realizan reuniones periddicas Comisaria de
Continuar reuniones . o .
que permitan mantener el comité Familia
5 activado.
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeaciéon
Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJIOGRAMA
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PROCESO MISIONAL

Caodigo: MS-SCV-P04
Proceso: Seguridad y convivencia

Versién: 00

o, J= J Procedimiento: Quejas policivas Fecha: 07/10/2016

. OBJETO

Solucionar las distintas situaciones de conflicto que se presentan en la convivencia ciudadana, de la
manera mas cordial y dentro del marco legal.

. ALCANCE

Inicia con larecepcién de la quejay termina con el fallo y archivo del documento

. DEFINICIONES

e Queja: reclamacién o protesta que se hace ante una autoridad a causa de un desacuerdo o
inconformidad.

e Recurso de apelaciéon recurso gue se entabla a fin de que una resolucion sea revocada, por
tribunal o autoridad superior al que la dicté

e Recurso de reposicion: tiene por objeto la revocaciéon o reforma del acto administrativo que dicta
el juez

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley57de 1905
e Ley 1801 del 2016




5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
- L Inspector de Policia
- . Recibir la queja interpuesta por el o
Recibir queja . y Comisaria de
usuario verbalmente .
1 Familia
2 Elaborar boleta Elaborar boleta de citaciéon y citar Comisaria de Familia Citacién
3 Notificar Notificar a la parte demanda Comisaria de Familia Notificacion
. : Inspector de Policia
. : Adelantar diligencia con las partes P o
Adelantar diligencia . y Comisaria de
implicadas, escuchar a cada una .
4 Familia
Si hay conciliacion elaborar acta y pasar | Inspector de Policia
Conciliar a la actividad 8, de lo contrario imponer y Comisaria de
5 las medidas a que haya lugar Familia Acta
En el caso de que se interponga recurso
de apelacion remitir al despacho del| Inspector de Policia
Dar solucion a la queja |Alcalde, de lo contrario si se interpone y Comisaria de
recurso de reposicion resolver y pasar a Familia
6 actividad 8 Resolucion
7 Revisar Alcalde Resolucién

Revisar y resolver recurso, remitir a




Inspector de Policia y pasar a actividad 8

Archivar Se archiva el documento Comisaria de Familia TRD
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJIOGRAMA
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FLorEsSTA

PROCESO MISIONAL

Proceso: Seguridad y convivencia

Caddigo: MS-SCV-P05

Versiéon: 00

Procedimiento: Conciliacion inspeccion de policia

Fecha: 07/10/2016

1. OBJETO

Determinar las actividades para las conciliaciones adelantadas en los diferentes procesos policivos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la inspeccién de policia. Inicia con la recepcion de la solicitud de
conciliacion y finaliza con la elaboracion del acta de conciliacion.

3. DEFINICIONES

e CONCILIACION: Mecanismo de solucion de conflicto a través del cual dos o mas personas gestiona

por si mismas la solucion de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley232de 1995
e Decreto 1504 de 1998
e Ley 1801 de 2016




5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Recibir solicitud Recibir la solicitud verbal o escrita Comisaria de Familia Solicitud
o, E ir citacio fal fech o .

Expedir citacion xpedircitacion  sefialando fecha 'y Comisaria de Familia o

2 hora Citacion
Realizar audiencia de conciliacion y

Realizar audiencia realizar acta de conciliacion si es|Comisaria de Familia
3 necesario Acta
4 Archivar Se archiva la copia del acta Comisaria de Familia TRD

ELABORO REVISO APROBO

Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJIOGRAMA
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5.9 PROCEDIMIENTOS PROCESO GESTION DE
CONTRATACION.



PROCESO DE APOYO

Codigo: AP-GCT-P0O1
Proceso: Gestidon de contratacion

Version: 00

Procedimiento: Estudios previos Fecha: 10/10/2016

FLorgsTA

1. OBJETO

Establecer las necesidades de cada una de las dependencias y documentos definitivos que sirvan de
soporte para la elaboracion del proyecto del pliego de condiciones o del contrato de la Alcaldia
Municipal de Floresta en materia de Bienes, Servicios y Obra Publica, necesarios para el cumplimiento
de los objetivos institucionales de conformidad con la normatividad vigente y el Plan de Desarrollo.

2. ALCANCE

Inicia con el estudio de necesidades de bienes, servicios y obra publica a cargo de cada dependencia
y finaliza con la elaboracion del pliego de condiciones.

3. DEFINICIONES

e Estudios previos: Corresponden alos documentos definitivos que sirvan de soporte para la
elaboracion del proyecto de pliego de condiciones, o del contrato.
e Modalidad de seleccion: Proceso mediante el cual se selecciona al contratista.




4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley80de 1993
e Constitucién politica de Colombia.
e« Manual de contratacion



5. DESARROLLO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
7.| ldentificar y describir la | Se identifica la necesidad de compra o Dependencia
necesidad a satisfacer | contratacién para la satisfaccion de una solicitante
necesidad.
8.| Verificar si el objeto a | Verificar el registro en el banco de Secretaria de
contratar se encuentra | proyectos si se encuentra alli pasa a la planeacién
en el banco de siguiente actividad de lo contrario
proyectos dirigirse al procedimiento de banco de
proyectos
9.| Determinar objeto a Determinar especificaciones, Dependencia Pliego de
contratar autorizaciones, permisos, licencias, solicitante condiciones
disefios y documentos técnicos del
objeto a contratar.
10 Determinar modalidad | Determinar modalidad de seleccion del Secretaria de Pliego de
de seleccién a contratar | contratista y su justificacion, incluyendo Planeacion, condiciones
los fundamentos juridicos dependiendo Dependencia
de los siguientes factores: naturaleza | solicitante, Asesor
del bien o servicio a adquirir, la Juridico.
oportunidad, la cuantia y la destinacion
del bien.
11 Determinar valor Indicar el valor estimado segun las Secretaria de Pliego de
estimado del contrato | variables utilizadas para calcular el Planeacion, condiciones




presupuesto de la respectiva Secretaria de
contratacién asi como su monto y los Hacienda,
posibles costos asociados al mismo Dependencia
solicitante, Asesor
Juridico.

Realizar pliegos de Los pliegos de condiciones deben Secretaria de Pliego de
condiciones contener: descripcion técnica, Planeacion, condiciones
modalidad de seleccion, condiciones de Dependencia

costo, reglas aplicables a la| solicitante, Asesor
presentacion de las ofertas, riesgos Juridico.
asociados, criterios para seleccionar la
oferta  mas favorable, garantias
exigidas, términos y condiciones del
contrato.
ELABORO REVISO APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcalde




12. FLUJOGRAMA
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FLorRgEsTA

PROCESO DE APOYO

Proceso: Gestidon de contratacion

Cddigo: AP-GCT-P02

Version: 00

Procedimiento: Seleccién

Fecha: 11/10/2016

. OBJETO

Dar instrucciones para la seleccion de la persona natural o juridica que escogida para el suministro de
bienes y/o servicios para la alcaldia del municipio de Floresta.

. ALCANCE

Aplica para todas las actividades realizadas entre la decision de contratar y la seleccion del
contratista. Inicia con el aviso de convocatoria y finaliza con la adjudicacion del contrato.

. DEFINICIONES

Adjudicar contrato: adjudicar un contrato, ya sea en forma directa o por licitaciéon publica o privada; es
la fase por la cual luego de la preseleccion de candidatos, la administracién elige con quien va a

celebrar un determinado contrato, que puede ser una persona fisica o juridica

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley80de 1993

e Constitucién politica de Colombia.

e Manual de contratacion



http://deconceptos.com/ciencias-sociales/administracion
http://deconceptos.com/ciencias-juridicas/persona-fisica

5. DESARROLLO

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Realizar aviso de
convocatoria

El Alcalde abre el proceso de seleccion
del contratista y el area encargada
publica los pliegos de condiciones
definitivos donde se establecen las reglas
de participacion en la convocatoria
publica.

El Alcalde,
Dependencia
Solicitante

Pliego de
condiciones

Cerrar presentacion
de propuestas

El funcionario designado por el Alcalde,
en la hora y fechas programadas en los
pliegos de condiciones, declara mediante
acta el cierre oficial para la presentacion
de ofertas en la convocatoria publica.

Funcionario
designado por el
Alcalde

Pliego de
condiciones

Elegir comité evaluador

El Alcalde puede designar un comité
evaluador conformado por servidores
publicos o por particulares contratados
para evaluar las ofertas, para cada
proceso de contratacion. El comité
evaluador debe realizar su labor de
manera objetiva, siguiendo
exclusivamente las reglas contenidas en
los pliegos de condiciones

Comité Evaluador

Pliego de
condiciones

Evaluar propuestas.

El Comité Evaluador, analiza y estudia
las propuestas presentadas de acuerdo a
los parametros establecidos en los
pliegos de condiciones. Si al menos una
de las propuestas cumple con los
pardmetros, se adjudica el contrato. Si

Comité Evaluador

Pliego de
condiciones




ninguna cumple, la convocatoria se
declara desierta y se inicia nuevamente
la convocatoria para la presentacion de
ofertas.

Analizar factores de
desempate.

En caso de empate de dos o mas ofertas,
se escogera el oferente que tenga mayor
puntaje en el primero de los factores de
escogencia y calificacion establecidos en
los pliegos de condiciones del proceso de
contratacién. Si persiste el empate, se
escogera al oferente que tenga el mayor
puntaje en el segundo de los factores de
escogencia y calificacion 'y asi
sucesivamente hasta agotar la totalidad
de los factores de escogencia Yy
calificacién establecidos en los pliegos de
condiciones.

Comité Evaluador

Pliego de
condiciones

Adjudicar contrato

El Alcalde mediante acto administrativo
adjudica el contrato para la prestacion del
bien o servicio solicitado

Acto administrativo

Contrato

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcalde




FLUJOGRAMA
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PROCESO DE APOYO

Codigo: AP-GCT-P03
Proceso: Gestidon de contratacion

Version: 00

Procedimiento: Licitacion publica Fecha: 12/10/2016

FLorRgEsTA

1. OBJETO

Adquirir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Administracién
Municipal, a través de la modalidad de licitacion publica.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para seleccionar proveedores de bienes, servicios y obra publicaen la
Administracién Municipal bajo la modalidad de licitacion publica. Inicia con la identificacion de la necesidad
del bien o servicio y finaliza con la remision de las actas para tramite de cuenta.

3. DEFINICIONES

e Contratista: Persona que al amparo de un vinculo formal con el Estado ejecuta una obra material o esta
encargada de un servicio 0 suministra un bien o servicio.

e Licitacion: Procedimiento general y reglado mediante el cual la entidad estatal formula publicamente
una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y
seleccione entre ellas la mas favorable.

e SECOP: Sistema Electronico para la Contratacion Publica




e CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal El certificado de disponibilidad presupuestal es un
documento de gestiéon financiera y presupuestal que permite dar certeza sobre la existencia de una
apropiacién disponible y libre de afectacion para la asuncion de un compromiso, de ello, deviene del
valor que la ley le ha otorgado, al sefialar que cualquier acto administrativo que comprometa
apropiaciones presupuestales debera contar con certificados de disponibilidad presupuestal previos
y cualquier compromiso que se adquiera con violacién de esa obligacion, generara responsabilidad,
disciplinaria, fiscal y penal.

e RP: Registro Presupuestal. Monto de recursos que respalda el cumplimiento o pago de las
obligaciones o compromisos adquiridos de conformidad con la Ley y que correspondan o desarrollen
el objeto de la apropiacion afectada

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley80de 1993
e Constitucién politica de Colombia.
e Manual de contratacién



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Identificar la necesidad | Identificar la necesidad del bien o Dependencia
1. | del bien o servicio servicio a adquirir solicitante
Dar viabilidad a objeto | Verificar la conveniencia, autorizaciones Secretaria de
a contratar y aprobaciones del objeto a contratar. Planeacion
5 Para el caso de adquisiciobn de bienes
' solicitar cotizacion y precios a almacén
y pasa a actividad 3, para servicio pasa
a actividad 4.
Expedir  precios vy | Expedir precios, recolectar cotizaciones Dependencia Cotizaciones
3 recolectar cotizaciones |y remitir a secretaria de planeacion y solicitante,
' pasa a la siguiente actividad Secretaria de
Planeacion.
Elaborar estudios | Se elaboran los estudios previos segun Dependencia Documentos de
previos dicho procedimiento solicitante, estudios previos,
4 Secretaria de pliego de
' Planeacion, condiciones
Comité Evaluador.
Solicitar 'y  expedir | Solicitar la expedicién del CDP remitir a Secretaria de Solicitud aprobada
certificado de | despacho del Alcalde para firma Planeacion, y CDP expedido
disponibilidad Revisar, firmar, registrar en el cuaderno Secretaria de
presupuestal (CDP) de ruta y remitir la carpeta a secretaria Hacienda/
5 de Hacienda | Tesoreria, Alcalde.
' Recibir carpeta, revisar presupuesto y
expedir certificado de disponibilidad
presupuestal con su respectiva firma y
devuelve a secretaria de planeacion
para el tramite pertinente.
6. | Elaborar y suscribir | enviar toda la informacién para el Equipo de Oficio Remisorio-




aviso de convocatoria
publica y proyecto de
pliego de condiciones

proceso de licitacion publica

contratacion

Enviod Electronico

Realizar aviso de | Publicar aviso en el SECOP, acta de Equipo de Aviso de
7. | convocatoria fijacion y proyecto de pliego de contratacion convocatoria-
condiciones por el termino de 10 dias SECOP
Recibir observaciones | Recibir observaciones del proyecto de Equipo de
y realizar | pliegos por parte de los interesados en contratacion
modificaciones al | participar
pliego de condiciones | Realizar las modificaciones que haya
lugar al pliego de condiciones y pasa a
ser pliego definitivo
Elaborar pliego de | Elaborar y publicar la resolucion de Equipo de Pliego de
condiciones definitivo y | apertura del proceso de contratacion, contratacién condiciones
9. | acto administrativo de | pliegos de condiciones definitivos, definitivo
apertura anexos y estudios previos definitivos
en el portal Unico de contratacion.
Realizar la audiencia | Realizar la audiencia para revision y Equipo de Asignacion de
10.| Para revision y | asignacion de riesgos y el acta se contrataciéon riesgos
"| asignacion de riesgos | publica en el portal UGOnico de
contratacion
Elaborar adendas Elaborar adendas si es necesario y Secretaria Adendas firmadas
pasar a firma del Alcalde. Revisar, Planeacion,
11. firmar y devolver a secretaria de Alcalde
planeacién para la continuacion del
tramite
Recibir ofertas  y | Recibir ofertas. Desarrollar audiencia de Equipo de Acta de cierre
12.| desarrollar audiencia | cierre y elaborar acta. Remitir ofertas a contrataciéon
de cierre comité evaluador
Evaluar, verificar y | Evaluar, verificar y calificar la(s) Equipo de
13. - L 9
calificar la(s) oferta(s) | oferta(s), conforme a los criterios contratacion,




definidos en el pliego de condiciones y
los requisitos habilitantes de caracter
técnico, juridico y financiero y la
calificacibn de las propuestas vy
determinar si es procedente solicitar
aclaraciones al o los oferente(s).

Comité Evaluador,
Asesor Juridico.

Recibir documentos de | Recibir documentos de oferentes para Equipo de Documentos
14 oferentes para | subsanar los defectos de sus ofertas contratacion recibidos
"| subsanar los defectos
de sus ofertas
Publicar el informe de | Recibir informe de evaluacion y las Equipo de Informe publicado
evaluacion recomendaciones proferidas por el contratacion en el SECOP
15 comité evaluador y publicar en el
' SECOP, durante cinco (5) dias héabiles
debe publicarse a disposicion de los
oferentes para recibir observaciones.
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJOGRAMA
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FLoresTA

PROCESO DE APOYO

Codigo: AP-GCT-P04
Proceso: Gestion de Contratacion

Version: 00

Procedimiento: Contratacion directa Fecha: 13/10/2016

1. OBJETO

Contratar los servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Administracion Municipal, a
través de la modalidad de contratacion directa.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para seleccionar proveedores de servicios en la Administraciéon Municipal bajo la
modalidad de contratacion directa. Inicia con la identificacion de la necesidad del bien o servicio y finaliza
con el archivo de los documentos.

3.

DEFINICIONES

RUT: Registro Unico Tributario

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacién Publica

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal El certificado de disponibilidad presupuestal es un
documento de gestiéon financiera y presupuestal que permite dar certeza sobre la existencia de una
apropiacién disponible y libre de afectacion para la asuncion de un compromiso, de ello, deviene del
valor que la ley le ha otorgado, al sefialar que cualquier acto administrativo que comprometa
apropiaciones presupuestales debera contar con certificados de disponibilidad presupuestal previos
y cualquier compromiso que se adquiera con violacién de esa obligacidon, generara responsabilidad,
disciplinaria, fiscal y penal.




RP: Registro Presupuestal. Monto de recursos que respalda el cumplimiento o pago de las
obligaciones o compromisos adquiridos de conformidad con la Ley y que correspondan o desarrollen
el objeto de la apropiacion afectada

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley80de 1993
e Constitucién politica de Colombia.
e Manual de contratacién



5. DESARROLLO

Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABL DOCUMENTO
E
Identificar la Identificar la necesidad del servicio o | Dependencia
1 necesidad del bien requerido solicitante
' servicio requerido
Realizar estudios Planeacibn de la obra, servicio o| Dependencia | Carpeta precontractual,
5 previos trabajo a ejecutar bajo el contrato, solicitante, estudios previos
' conforme al modelo de estudio previo. Secretaria de
Planeacion
Revisar carpeta Confirmar la debida integracion Equipo de Propuesta , Hoja de
precontractual documental y procedencia de soportes contratacion Vida
con el estudio previo Formato Unico DAFP,
Fotocopia Cedula de
ciudadania, Certificado
antecedentes
Judiciales , Certificado
antecedentes
3. disciplinarios(Procurad
uria),RUT, Certificado
de Camara de
existencia y
representacion Legal
(si es persona
Juridica); Certificado
de Matricula Mercantil
(si se requiere)
Solicitar y expedir | Solicitar y expedir CDP, devolver a| Dependencia Solicitud aprobada,
4 CDP Secretaria de Gobierno solicitante, CDP expedido
' Secretaria de




Hacienda,
Tesoreria

Elaborar Acto
administrativo, de
justificacion de
contratacion directa.

Debe sefialar el acto administrativo la
justificacion para contratar bajo la
modalidad de contratacion directa, el
cual debe contener: causal que invoca
para contratar directamente, el objeto
de contrato, presupuesto para la
contratacién, condiciones que se
exigird al contratista y lugar en el cual
los interesados pueden consultar los
estudios y documentos previos

Equipo de
contratacion

Acto administrativo
firmado

Elaborar minuta de
contrato y firma del
contrato

Solicitar documentos del contratista,
elaborar contrato y remitir a despacho
de Alcalde para firma.

Equipo de
contratacion

contrato firmado

Realizar legalizacion
del contrato

Expedir registro presupuestal,
publicacioén, pago de timbre (si aplica),
constitucion de poliza y presentacion
para aprobacion. Acreditacién
vinculacién sistema Integral seguridad.
Social

Equipo de
contratacion,
Secretaria de

Hacienda,

Tesoreria

contratista

Documentos soportes
que
acrediten registro
presupuestal,
pago de derechos de
publicacion y timbre y
poliza
debidamente
aprobada. Contrato
firmado

Informar supervisiéon
del contrato

Informar por acto administrativo la
asignacion de la supervision del
contrato y remitir copia de contrato a la
dependencia solicitante para inicio de
ejecucion

Alcalde, equipo
de contratacion

Resolucion

Archivar Documentos

Archivar Documentos

Auxiliar

Carpeta




administrativo

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcalde




6 FLUIOGRAMA
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PROCESO DE APOYO

Cbdigo:AP-GCT-P05
Proceso: Gestion de Contratacion

Version: 00

FiLorEeEsTA

Procedimiento: Seleccién Abreviada Fecha: 14/10/2016

1. OBJETO

Contratar los servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Administracion
Municipal, a través de la modalidad de Seleccién Abreviada.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para seleccionar proveedores de servicios en la Administracion
Municipal bajo la modalidad de seleccidn abreviada. Inicia con la identificacién de la necesidad del
bien o servicio y finaliza con el archivo de los documentos.

3. DEFINICIONES

e Seleccién abreviada: corresponde a la modalidad de seleccidn objetiva prevista para aquellos
casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion
o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados
para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

e SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica




CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal El certificado de disponibilidad presupuestal
es un documento de gestion financiera y presupuestal que permite dar certeza sobre la
existencia de una apropiacion disponible y libre de afectacion para la asuncion de un
compromiso, de ello, deviene del valor que la ley le ha otorgado, al sefialar que cualquier acto
administrativo que comprometa apropiaciones presupuestales debera contar con certificados
de disponibilidad presupuestal previos y cualquier compromiso que se adquiera con violacién
de esa obligacion, generara responsabilidad, disciplinaria, fiscal y penal

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

Ley 80 de 1993
Constitucion politica de Colombia.
Manual de contratacion



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Realizar estudios Entregar al equipo de contratacién todo el Dependencia Paquete
previos paguete completo con soporte y anexos solicitante precontractual
2 Analizar disponibilidad | Solicitar el CDP Secretaria de Solicitud de
presupuestal Hacienda aprobacion del
CDP
3 Avisar convocatoria Realizar aviso y publicar en el portal Equipo de Aviso SECOP
publica (SECOP) anico de contratacion contratacion
www.contratos.gov.co
4 Publicar el Elaborar con base en el estudio previo el Equipo de Documentos
pliego de proyecto de pliego y contratacion impresos SECOP
condiciones anexo del mismo y publicar en
WWWw.contratos.gov.vo
5 Realizar acto Elaborar y publicar la resoluciéon de Equipo de Documentos
administrativo de apertura del proceso de contratacion, contrataciéon impresos SECOP
apertura del proceso | pliego de condiciones definitivo, anexo y
de seleccién estudios previos definitivos en el portal
unico de contratacion:
WWW.contratos.gov.co.
6 Recibir ofertas Recepcidén de ofertas presentadas por los Alcalde
oferentes proponentes
7 Designar Comité Se elige comité para evaluar estudios de | Alcalde, Comité
las propuestas de evaluador
8 Verificar verificacion del cumplimiento de los | Comité evaluador | Requisitos de la

requisitos exigidos

invitacion




9 Realizar sorteo de El sorteo del oferente se realizara de | Comité evaluador Pliego de
consolidacion de acuerdo a consideraciones econdémicas, condiciones
oferentes técnicas y juridicas
10 Cerrar convocatoria Llevar a cabo el cierre de la convocatoria, Equipo de Formato de Acta
verificando las propuestas recibidas contratacion y de Cierre y
Comité evaluador Apertura de
propuesta
11 Retroalimentar Se elabora el informe final de calificacion, Equipo de Informe publicado
evaluacion de una vez firmado por el comité evaluador | contrataciony en el SECOP
propuestas se publica en www.contratos.gov.co Comité Evaluador
12 | Traslado del informe de | Durante 15 dias habiles debe publicarse Equipo de Registros en
evaluacion a disposicion de los oferentes para recibir contratacion sistema SECOP
observaciones
13 | Adjudicar convocatoria | Elaborar acto administrativo que decide Equipo de Resolucion
desierta el proceso declaratoria de desierto , contratacion SECOP
considerando las observaciones
oportunamente recibidas al informe de
evaluacion publicitado
14 Elaborar Contrato Elaboracion del contrato de acuerdo con Secretaria de Requisitos de la
los requisitos establecidos Gobierno invitacion, Estatuto
Contractual
15 Celebrar contrato Celebracion del contrato y su publicacion Alcalde Requisitos de la
en el portal SECOP invitacion, Estatuto
Contractual
16 Legalizar Contrato Registro presupuestal, constitucion de Contratista, Registro
poéliza y presentacion para aprobacion Equipo de presupuestal, pago

contratacion,
Secretaria de
Hacienda

de derechos de
publicacion y
poéliza
debidamente
aprobada




17 Supervisar Remitir copia del contrato legalizado a la Equipo de Copia del contrato
dependencia solicitante para inicio de la contratacion legalizado
ejecucion

ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUIOGRAMA
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PROCESO DE APOYO

Cbdigo:AP-GCT-P06
Proceso: Gestion de contratacion

Version: 00

SronEaTE Procedimiento: Concurso de méritos Fecha: 17/10/2016

1. OBJETO

Contratar los servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones de la Administracién
Municipal, a través de la modalidad de concurso de méritos

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para seleccionar proveedores de servicios en la Administracion
Municipal bajo la modalidad de concurso de méritos. Inicia con la identificacién de la necesidad
del bien o servicio y finaliza con el archivo de los documentos.

3. DEFINICIONES

e SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica

e CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal El certificado de disponibilidad presupuestal
es un documento de gestion financiera y presupuestal que permite dar certeza sobre la
existencia de una apropiacion disponible y libre de afectacion para la asuncion de un
compromiso, de ello, deviene del valor que la ley le ha otorgado, al sefialar que cualquier acto
administrativo que comprometa apropiaciones presupuestales debera contar con certificados
de disponibilidad presupuestal previos y cualquier compromiso que se adquiera con violacién
de esa obligacion, generara responsabilidad, disciplinaria, fiscal y penal.




e RP: Registro Presupuestal. Monto de recursos que respalda el cumplimiento o pago de las

obligaciones o compromisos adquiridos de conformidad con la Ley y que correspondan o
desarrollen el objeto de la apropiacion afectada

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley80de 1993

e Constitucién politica de Colombia.
e Manual de contratacién.



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Identificar la necesidad | Identificar la necesidad del bien o Dependencia
1. del bien o servicio servicio a adquirir solicitante
Dar viabilidad a objeto a | Verificar la conveniencia, autorizaciones Secretaria de
5 contratar y aprobaciones del objeto a contratar. Planeacion
' Para el caso de adquisiciobn de bienes
solicitar
Elaborar estudios Se elaboran los estudios previos segun Dependencia Documentos de
previos dicho procedimiento. EI pliego de solicitante, estudios
3 condiciones debe indicar la forma como Secretaria de previos, pliego
' calificara Planeacion, Comité | de condiciones
Evaluador.

Solicitar y expedir Solicitar la expedicion del CDP remitir a Secretaria de Solicitud
certificado de despacho del Alcalde para firma Planeacion, aprobada 'y
disponibilidad Revisar, firmar, registrar en el cuaderno Secretaria de CDP expedido

presupuestal (CDP) de ruta y remitir la carpeta a secretaria Hacienda/
4 de Hacienda | Tesoreria, Alcalde.
' Recibir carpeta, revisar presupuesto y
expedir certificado de disponibilidad
presupuestal con su respectiva firma y
devuelve a secretaria de planeacion
para el tramite pertinente.
Identificar la necesidad | Identificar la necesidad del bien o Dependencia
5. del bien o servicio servicio a adquirir solicitante
Dar viabilidad a objeto a | Verificar la conveniencia, autorizaciones Secretaria de
6 contratar y aprobaciones del objeto a contratar. Planeacion

Para el caso de adquisicion de bienes
solicitar




Elaborar estudios
previos

Se elaboran los estudios previos segun
dicho procedimiento. EI pliego de
condiciones debe indicar la forma como

Dependencia
solicitante,
Secretaria de

Documentos de
estudios
previos, pliego

£ calificara Planeacion, Comité | de condiciones
Evaluador.

Solicitar y expedir Solicitar la expedicién del CDP remitir a Secretaria de Solicitud
certificado de despacho del Alcalde para firma Planeacion, aprobada 'y
disponibilidad Revisar, firmar, registrar en el cuaderno Secretaria de CDP expedido

presupuestal (CDP) de ruta y remitir la carpeta a secretaria Hacienda/
3 de Hacienda | Tesoreria, Alcalde.
' Recibir carpeta, revisar presupuesto y
expedir certificado de disponibilidad
presupuestal con su respectiva firma y
devuelve a secretaria de planeacion
para el tramite pertinente.
Elaborar y suscribir enviar toda la informacion para el Equipo de Oficio
9 aviso de convocatoria | proceso de licitacion publica contratacion Remisorio-
' publica y proyecto de Envid
pliego de condiciones Electrénico
Realizar aviso de Publicar aviso en el SECOP, acta de Equipo de Aviso de
10. convocatoria fijacibn y proyecto de pliego de contratacion convocatoria-
condiciones SECOP
Recibir observaciones y | Recibir observaciones del proyecto de Equipo de
realizar modificaciones | pliegos por parte de los interesados en contratacion
11. | al pliego de condiciones | participar .Realizar las modificaciones
gue haya lugar al pliego de condiciones
y pasa a ser pliego definitivo
Elaborar pliego de Elaborar y publicar la resolucion de Equipo de Pliego de
12 condiciones definitivoy | apertura del proceso de contratacion, contratacion condiciones
"| acto administrativo de | pliegos de condiciones definitivos, definitivo

apertura

anexos Yy estudios previos definitivos




en el portal Unico de contratacion.

Elaborar adendas

Elaborar adendas si es necesario y
pasar a firma del Alcalde. Revisar,

Secretaria
Planeacion, Alcalde

Adendas
firmadas

13. firmar y devolver a secretaria de
planeacién para la continuacion del
tramite
Recibir ofertas y Recibir ofertas. Desarrollar audiencia de Equipo de Acta de cierre
14. | desarrollar audiencia de | cierre y elaborar acta. Remitir ofertas a contratacién

cierre

comité evaluador

15.

Evaluar, verificar y
calificar la(s) oferta(s)

Evaluar, verificar y calificar la(s)
oferta(s), conforme a los criterios
definidos en el pliego de condiciones y
los requisitos habilitantes de caracter
técnico, juridico y financiero y la
calificacion de las propuestas vy
determinar si es procedente solicitar
aclaraciones al o los oferente(s).

Equipo de
contratacion,
Comité Evaluador,
Asesor Juridico.

16.

Publicar el informe de
evaluacioén

Recibir informe de evaluacion y las
recomendaciones proferidas por el
comité evaluador y publicar en el
SECOP, durante cinco (3) dias habiles
debe publicarse a disposicion de los
oferentes y debe contener la calificacion
técnica y orden de elegibilidad.

Equipo de
contratacion

Informe
publicado en el
SECOP

17.

Verificar valor estimado

Debe ser revisada la oferta econémica y
verificar que esta en el rango del valor
estimado consignado en los
documentos, estudios previos vy
presupuesto asignado

Equipo de
contratacion

18.

Revisar con el primer
oferente calificado

Revisar con el oferente calificado en el
primer lugar de elegibilidad la

Equipo de
contratacion




detalles de coherenciay
consistencia del
contrato

coherencia y consistencia entre: la
necesidad identificada, el alcance de la
oferta, consulta y precio ofrecido y
disponibilidad presupuestal. Si se llega
a un acuerdo pasa a la actividad 18 de
lo contrario se dejara constancia de ello
y pasa a la siguiente actividad

Revisar con el segundo
oferente calificado
detalles de coherenciay

Se revisara con el oferente calificado en
el segundo lugar la elegibilidad de los
aspectos referidos en la actividad

Equipo de
contratacion

19. consistencia del anterior, si se llega a un acuerdo pasara
contrato a la actividad siguiente de lo contrario
se declarara desierto el proceso de
contratacion.
Elaborar la Minuta Elaborar la minuta del contrato, Equipo de Contrato
contractual para enumerar y registrar segiin consecutivo contratacion, firmado
20. : . ) .
firma de las partes Revisar, aprobar el contrato, tramitar la | contratista, Alcalde.
firma del Alcalde (sa) y contratista
Realizar legalizacion del | Expedir registro presupuestal, Equipo de RP, pdlizas,
contrato publicacion, contratacion documentos
pago de timbre (si aplica), constitucion contratista, soportes que
21. de podliza y presentacion para Secretaria de acrediten pago
aprobacion. Hacienda/Tesoreria | de derechos de
y Alcalde publicacién y
timbre
Informar por escrito al | Informar por escrito al Supervisor del Equipo de Oficio Remisorio
29 Supervisor del Contrato | Contrato y Remitir copia del contrato contratacion con recibido
' legalizado a la dependencia solicitante
para inicio de la ejecucion
23 Suscribir con el Suscribir con el contratista el acta de Supervisor

contratista el acta de

inicio y realizar seguimiento técnico,

Acta de inicio




inicio administrativo y juridico al contrato.
Elaborar y revisar Elaborar 'y revisar soportes de Supervisor, Soportes de
24. | soportes de supervision | supervision firmar soportes y archivar la Secretaria de supervision,
ejecucion de la supervision Planeacion carpeta
Elaborar acta parcial y | Elaborar acta parcial y de liquidacion del Secretaria de Acta parcial,
25. de liquidacién del contrato segun corresponda y firmar. Planeacion acta de
contrato liquidacion
Remitir actas parciales y | Remitir actas parciales y de liquidacion Secretaria de
de liquidacion a segun corresponda a secretaria de Planeacion,
26. : . : . :
secretaria de hacienda | hacienda para el tramite de la cuenta. Secretaria de
Hacienda.
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6 FLUJIOGRAMA
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PROCESO DE APOYO

Codigo:AP-GCT-PO7
Proceso: Gestién de contratacion

Version: 00

FiLoreESsTA

Procedimiento: Minima cuantia Fecha: 18/10/2016

W

. OBJETO

Definir el procedimiento aplicable para llevar a cabo un proceso de contratacion, a través de la
modalidad denominada minima cuantia

ALCANCE
Este procedimiento corresponde ala modalidad de seleccidn objetiva cuyo valor no excede de 10 por
ciento de la menor cuantia de la entidad independientemente de su objeto.

DEFINICIONES

Seleccién de minima cuantia: Corresponde a la modalidad de seleccidn objetiva prevista para la
adquisiciéon de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor
cuantia de la entidad contratante, independientemente de su objeto.

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley80de 1993
e Constitucién politica de Colombia.
e Manual de contratacion




5. DESARROLLO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Realizar estudios
previos

En los estudios previos se solicitan los
permisos y  autorizaciones  que
correspondan, se deberd consultar los
precios del mercado a fin de determinar
el presupuesto oficial de la futura
contratacion

Dependencia
solicitante

Informe estudios
previos

Solicitar disponibilidad

presupuestal

Antes de publicar la invitacion publica a
presentar oferta es necesario
determinar si  existe  apropiacion
presupuestal para llevar a cabo el
proceso de seleccibn de minima
cuantia

Planeacién
estratégica

Documento impreso
de solicitud del CDP

Expedicion del CDP

Se verifica los saldos existentes en los
rubros y proyectos y se expide el
certificado de disponibilidad
presupuestal, con lo cual se garantiza
gue la entidad tiene los recursos que se
requieren para adelantar la contratacion

Secretaria de
Hacienda

Certificado de
disponibilidad
presupuestal

Avisar convocatoria
publica (SECOP)

el proceso elaborara la invitacion
publica a presentar oferta y la entregara
al responsable para su publicacion en el
SECOP, se hara por un término no
inferior a un (1) dia habil

Equipo de
Contratacion

Aviso SECOP

Designar Comité

Se elige comité para evaluar estudios
de las propuestas

Alcalde Municipal,
Comité de
Evaluador




Recepciony
verificacion de ofertas

Revision de las ofertas econdémicas y
verificacion de que la de menor precio
cumple con las condiciones de la
invitacién. Si ésta no cumple, se debe
verificar el cumplimento de los
requisitos de la invitacion de la oferta
con el segundo mejor precio, y asi
sucesivamente. en caso de empate, la
Entidad Estatal aceptara la oferta que
haya sido presentada primero.

Alcalde Municipal

Elaborar informe de
evaluacion

Elaboracion y publicacién en el SECOP
del informe de evaluacion

Dependencia
solicitante

Informe de
Evaluacioén

Trasladar Informe de
Evaluacioén

Cumplidos los términos previstos en la
invitacion publica a presentar oferta
para la realizacion del informe de
evaluacién, se dard traslado de la
misma a los interesados durante un (1)
dia habil.

Equipo de
Contratacion

Cronograma de
pliego de
condiciones

Cerrar convocatoria

Llevar a cabo el cierre de Ila
convocatoria, verificando las propuestas
recibidas

Equipo de
Contratacion y
Comité evaluador

Formato de Acta de
Cierre y Apertura de
propuesta

10

Retroalimentar
evaluacioén de
propuestas

La Entidad Estatal debe aceptar la
oferta de menor precio, siempre que
cumpla con las condiciones
establecidas en la invitacion. En la
aceptacion de la oferta, la Entidad
Estatal debe informar al contratista el
nombre del supervisor del contrato.

Equipo de
Contratacion

Comunicacién de
Aceptacion de la
Oferta

11

Adjudicacion o
declaratoria de
desierto

Elaborar acto administrativo que decide
el proceso con adjudiccion o
declaratoria de desierto , considerando

Equipo de
Contratacion

Resolucion SECOP




las  observaciones  oportunamente

recibidas al informe de evaluacion
publicitado
12 Supervision e Remitir copia del contrato legalizado a Equipo de Comunicacion de
Interventoria la dependencia solicitante para inicio de Contratacion Aceptacion de la
la ejecucion Oferta
13 | Expedicion del registro | Una vez firmada la aceptacion de la Secretaria de Certificado de
presupuestal oferta, se envia a Secretaria de Hacienda registro
Hacienda a fin de perfeccionar el presupuestal
compromiso mediante la expedicion del
registro presupuestal correspondiente
14 Legalizacion del Registro presupuestal, constitucion de Contratista, Registro
Contrato poliza y presentacion para aprobacion Unidad de presupuestal, pago
Contratacion, de derechos de
Secretaria de publicacién y poliza
Hacienda debidamente
aprobada
15 Elaboracion y el supervisor elaborara un informe el Secretaria de Informe del
publicacion de cual contenga los elementos de juicios Planeacién Supervisor
documentos de necesarios para concluir que el
ejecucion contratista cumplié a cabalidad con el
objeto del contrato y las obligaciones a
Su cargo
ELABORO REVISO APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcalde




6 FLUIOGRAMA
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PROCESO DE APOYO

Cbdigo:AP-GCT-P08
Proceso: Gestion de contratacion

Version: 00

FLoresTA

Procedimiento: Supervision Fecha: 19/10/2016

1. OBJETO

El propédsito de este procedimiento es Definir la gestién del supervisor del contrato y fijar el alcance
de su responsabilidad frente a las actividades de vigilancia, seguimiento y verificacion técnica,
administrativa y contable sobre la ejecucién y cumplimiento del objeto contratado

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la designacién del supervisor o contratacién del interventor, para el
seguimiento y control en la ejecucion de los contratos y/o convenios, finalizando con la suscripcion
del acta de liquidacién.

3. DEFINICIONES

e Acta de Iniciaciébn. Documento que suscriben Supervisor y el Contratista en el cual se estipula la fecha
de iniciacion del contrato. A partir de dicha fecha se comienza a contabilizar el plazo y se establece la
fecha ultima para la entrega de lo pactado en el objeto del contrato.

e Amparo de la Garantia Unica: El contratista prestara garantia Gnica para avalar el cumplimiento de las
obligaciones surgidas del contrato, la cual se mantendra vigente durante la vida y liquidacion de éste,
la que deberé ajustarse a los limites, existencia y extension del riesgo amparado. La vigencia se
entendera hasta la liquidacion del contrato garantizado




Acta de Liquidacion del Contrato: Es el documento suscrito por la Administracion Municipal, supervisor
y el contratista en el que constan los acuerdos y demas transacciones necesarias para que las partes
puedan declararse a paz y salvo.

Contrato: Acuerdo celebrado entre la Administracion Municipal y el contratista favorecido con la
adjudicacion en un proceso de contratacion, en el cual se fijan los valores, las cantidades, las reglas
gue rigen la naturaleza de los trabajos o actividades, los derechos y las obligaciones de las partes y
los plazos para su cumplimiento y liquidacion

Contratista: Persona natural o juridica a quien se le ha adjudicado un contrato, previo un proceso de
contratacion directa o convocatoria con el objeto de prestar un servicio, realizar una obra

Supervisor: Servidor publico vinculado laboralmente a la entidad, tiene por objeto vigilar, controlar y
coordinar la ejecucién de interventorias externas contratadas por la Administracién Municipal, asi
como la prestacién de servicios derivados de la suscripcién de ordenes y de cualquier otra forma
contractual que no requiera especificamente de interventorias internas o externas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley80de 1993
e Constitucién politica de Colombia.
e Manual de contratacién



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Designar supervisor El alcalde designa al supervisor del Alcalde Acto Administrativo
contrato mediante acto administrativo y
notifica comunicacion al funcionario
publico elegido para la supervision
2 Solicitar documentos al | Reciba del asesor Juridico la Supervisor Pliegos de
asesor juridico informacion necesaria del contrato a condiciones,
supervisar y analice la informacién propuesta del
suministrada por el asesor Juridico con oferente
el propésito de establecer las politicas
claras y precisas para realizar el
proyecto de manera efectiva.
3 Suscribir el acta de Suscriba el acta de iniciacion del Supervisor Acta de iniciacién
inicio contrato a partir del momento en que se
haya legalizado el mismo y exija la
iniciacibn dentro de los plazos
estipulados, amparados por la garantia
anica.
4 Realizar actividades de | Analice y apruebe el plan operativo, Supervisor Plan operativo, plan
inicio de la ejecucion del | financiero, verifique que el personal financiero, pliego de
contrato encargado de la ejecucion del proyecto condiciones,
cumpla con los perfiles y requisitos propuesta del
establecidos en el pliego de condiciones oferente
0 su equivalente, visite el lugar donde
se desarrollara el proyecto.
5 Desarrollar un registro | Inspeccione mediante visitas de campo Supervisor Registro fotografico




del avance del labor
contratada

la labor contratada y lleve registro
fotografico o filmico de su desarrollo,
elabore las actas mensuales de
cumplimiento

y Actas mensuales

Verificar cumplimiento
del contrato

Verifique la existencia y suficiencia de
los amparos de la garantia U(nica,
requiera al contratista frente a
situaciones que puedan desencadenar
un incumplimiento e informe al asesor
juridico sobre cualquier circunstancia
gue refleje incumplimiento total o parcial
del contrato, si el concepto del asesor
juridico es incumplimiento, remitase al
procedimiento de imposicion de
sancione.

Contratista, Asesor
Juridico y
Supervisor

Amparos de la
Garantia Unica

Realizar acta de
liquidacién

Finalizado el término de ejecucion del
contrato el contratista anexa el informe
y el supervisor del contrato da Visto
Bueno. Para la realizacion del acta de
liquidacion y terminacién del contrato y
remite para trdmite de pago.

Contratista 'y
Supervisor

Acta de liquidacién

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeaciéon

Alcalde




6. FLUIOGRAMA
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5.10 PROCEDIMIENTOS PROCESO GESTION
FINANCIERA



PROCESO DE APOYO

Cédigo: AP-GFN-PO1

Proceso: Gestion financiera =
Version: 00

FromesTAl Procedimiento: Elaboracion y aprobacion de presupuesto |Fecha: 20/10/2016

1. OBJETO

Elaborar el Presupuesto General del Municipio con base en el Plan de Desarrollo, Estatuto Organico de
Presupuesto, Marco Fiscal de Mediano Plazo, la normativa vigente y las proyecciones de Ingresos y Gastos. .

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la elaboracién y analisis de los Ingresos, Gastos, Inversion y Deuda Publica,
continua con la Aprobacién del Presupuesto por el Concejo Municipal y finaliza con la elaboracién del Decreto
de liquidacién.

3. DEFINICIONES

e Proyecto de Presupuesto: Es el estimativo de ingresos y la autorizacion maxima de gastos, que se
espera ejecutar en la vigencia siguiente. El proyecto de presupuesto se concreta partiendo de los
ingresos esperados y los gastos que se pueden realizar definidos en el Plan Financiero y en el
Marco Fiscal de Mediano Plazo, asi como, las prioridades de inversion que fueron definidas en el
Plan Operativo Anual de Inversiones acorde con el Plan de Desarrollo.

e Gastos de Funcionamiento: Gastos que sirven para cubrir las actividades continuas o recurrentes
del Municipio, cubriendo el pago de los servicios personales (funcionamiento de la Administracion),
los gastos generales en adquisicion de bienes e insumos y en adquisicion de equipos para la
Administracion y las transferencias que legalmente deben hacerse a otras entidades.




Gastos De Inversién: Gastos destinados al aumento del patrimonio publico, tales como obras de
infraestructura; y también, segin ha entendido la Corte Constitucional, los gastos en inversion social
que hacen parte del llamado gasto publico social, tales como agua potable, acueducto,
alcantarillado.

Gastos del Servicio de la Deuda: Son los gastos para pagar las deudas que el Municipio ha
contraido, con entidades bancarias publicas o privadas u organismos financieros que le hayan
otorgado créditos al Municipio.

Ingresos Corrientes: Son aquellos que provienen de los impuestos, tasas y contribuciones
especiales que recauda el Municipio y cancelados en el afio en que se ejecuta el presupuesto.
Ingreso de Capital: Es el conjunto de ingresos no recurrentes que el Municipio recibe de fuentes
tales como: transferencias, donaciones, préstamos, ingresos financieros, venta y alquiler de activos
y recuperaciones de afios anteriores.

Marco Fiscal de Mediano Plazo: Es un instrumento que permite analizar la situacion de los
ingresos y gastos del Municipio y definir medidas para cubrir las prioridades de gasto.

Plan Financiero: Es un instrumento de planificacion y gestion financiera del sector publico,
considera los ingresos y gastos de caja y sus posibilidades de financiamiento y define las metas
maximas de pagos a efectuarse durante el afio que serviran de base para elaborar el Programa
Anual de Caja PAC.

POAI: Es el Plan Operativo Anual de Inversiones que sefiala los proyectos de inversion clasificados
por sectores, érganos y programa.

Apropiacién Presupuestal: Las apropiaciones son autorizaciones maximas de gasto que el
Concejo Municipal aprueba para ser comprometidas durante la vigencia fiscal respectiva. Después
del 31 de Diciembre de cada afio estas autorizaciones expiran y en consecuencia no podran
comprometerse, adicionarse, transferirse ni contracreditarse.

Plan Anual de Caja (PAC): Instrumento de Administracion Financiera mediante el cual se verifica y
aprueba el monto maximo mensual de fondos disponibles en las diferentes apropiaciones
presupuestales para atender los diferentes gastos de funcionamiento, inversién y servicio a la deuda
de cada sector que integra el Presupuesto Municipal.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: El certificado de disponibilidad presupuestal es un
documento de gestidn financiera y presupuestal que permite dar certeza sobre la existencia de una
apropiacion disponible y libre de afectacion para la asuncion de un compromiso, de ello, deviene del



valor que la ley le ha otorgado, al sefialar que cualquier acto administrativo que comprometa
apropiaciones presupuestales debera contar con certificados de disponibilidad presupuestal previos
y cualquier compromiso que se adquiera con violacion de esa obligacion, generara responsabilidad,
disciplinaria, fiscal y penal Municipio.

e Registro Presupuestal: El registro presupuestal, a diferencia del certificado de disponibilidad
presupuestal, que afecta provisionalmente la apropiacién existente, la afecta en forma definitiva.
Esto implica que los recursos financiados mediante este registro no podran ser destinados a ningun
otro fin. Indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 152 de 1994
Ley 136 de 1994
Ley 225 de 1995
Decreto 111 de 1996
Ley 617 de 2000
Ley 715 de 2001
Ley 819 de 2003
Ley 1148 de 2007
Ley 1176 de 2007
Ley 1283 de 2009
Ley 1473 de 2011
Ley 1483 de 2011
Ley 1530 de 2012



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
Definir  lineamientos para la Secretario de Lineamientos
1 Definir linearmientos elaboracion del proyecto del Planeacién
' presupuesto. /Secretario de
Hacienda
Realizar proveccion de Proyeccién de Ingresos, Gastos e Secretario de Proyecciones de
5 n reso?s éastose inversion. Planeacion Ingresos y
' gresos, & /Secretario de Gastos, POAI
inversion. :
Hacienda
Revisar y validar ElI Secretario (a) Secretario de
de Hacienda valida que Ila Hacienda
Revisar v validar proyeccibn de gastos estén
3. 0 eciiones ajustados a los parametros del
proy Marco Fiscal de Mediano Plazo y a
la normatividad vigente.
Elaborar el anteproyecto de Profesional Anteproyecto de
presupuesto, que recoge las Universitario Presupuesto
Elaborar el anteproyecto proyecciones de INGresos, ga_syos
4, de presupuesto de destinacion especifica, servicios
P P personales, gastos generales vy
deuda publica.
Comprobar inaresos Comprobar ingresos Yy gastos; Secretario de
5. P 9 y revisa el anteproyecto de Hacienda

gastos

Presupuesto y establece las




diferencias entre ingresos y gastos
y realiza los ajustes necesarios.

Elaborar y revisar las disposiciones

Secretaria de

Disposiciones

generales como parte del Hacienda Generales
6 Elaborar y revisar las anteproyecto de presupuesto para
' disposiciones generales |ser presentado al  Concejo
Municipal.
Elaborar proyecto de presupuesto, Secretario de Proyecto de
consolida presupuesto de Hacienda presupuesto
7. Elaborar proyecto de administracion central, personeria y
presupuesto : .
concejo municipal.
Radicar el proyecto de Acuerdo de Alcalde Radicacioén del
8 Radicar el proyecto de Presupuesto en la secretaria del proyecto de
' Acuerdo de Presupuesto | Concejo en la fecha establecida. Acuerdo del
Presupuesto
Ajustar las observaciones del Alcalde
9 Ajustar las observaciones | concejo y devolverlo para su
' del concejo aprobacion
Devolver el proyecto de Secretaria Proyecto de
10 Devolver el proyecto de | presupuesto al concejo para su Despacho del presupuesto
' presupuesto aprobacion. Alcalde
11 Sancionar el Acuerdo de | Sancionar el  Acuerdo  de Alcalde Acuerdo
' Presupuesto. Presupuesto. Sancionado
Elaborar Decreto liquidacion con Secretaria de Decreto de
Elaborar Decreto : . Lo
12. base en el presupuesto sancionado Hacienda liquidacion del

liquidacién

y adoptado, el Secretario de

presupuesto




Hacienda elabora el Decreto de
liguidacion del Presupuesto General
del municipio, el cual se envia al
sefior Alcalde (sa) para firma y
posteriormente su publicacion.

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de planeacion

Alcalde




6. FLUJOGRAMA

T wea
{

Definir lineamientos

v

Realizar proyeccion de Ingresos, Gastos e
inversion

v

Revisar y validar proyecciones

v

Elaborar el anteproyecto de presupuesto

i

Comprobar ingresos y gastos

v

Elaborar y revisar las disposiciones generales

-

Elaborar proyecto de presupuesto

i

Radicar el proyecto de Acuerdo de Presupuesto

{

Ajustar las observaciones del concejo

{

Devolver el proyecto de presupuesto

v

Sancionar el Acuerdo de Presupuesto

i

Elaborar Decreto liquidacion

!
( FIN >




PROCESO DE APOYO

Cédigo: AP-GFN-P02

Proceso: Gestion Financiera i
Version: 00

Procedimiento: Elaboracion y Aprobacion del Plan Anualizado

- FLoresTA de Caja—PAC' FECha 20/10/2016

1. OBJETO
Establecer el procedimiento para elaborar y aprobar el Plan Anual de Caja de la administracion municipal.
2. ALCANCE

Inicia con el célculo del comportamiento de los ingresos vy finaliza con Ajuste del PAC de acuerdo con el
presupuesto de rentas y gastos aprobado.

3. DEFINICIONES

Plan Anualizado de Caja (PAC): Instrumento de administracion financiera mediante el cual se verifica
y aprueba el monto maximo mensual de fondos disponibles.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 152 de 1994
Ley 136 de 1994
Ley 225 de 1995
Decreto 111 de 1996
Ley 617 de 2000
Ley 715 de 2001




Ley 819 de 2003

Ley 1148 de 2007

Ley 1176 de 2007

Ley 1283 de 2009

Ley 1473 de 2011

Ley 1483 de 2011

Ley 1530 de 2012

Plan general de Contabilidad Publica



5. DESARROLLO

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Calcular comportamiento
de ingresos mensuales

Calcular el posible comportamiento
de los ingresos mes a mes de
acuerdo a los datos de ejecucion
histérica y de las proyecciones
realizadas.

Contador

Revisar PAC de ingresos

Revisar el PAC de ingresos y enviar
a cada Secretaria de Despacho la
informacion para que los
responsables de la misma preparen
la parte del PAC de gastos y
entreguen a Tesoreria.

Contador

Proyectar PAC de pagos

Proyectar el PAC de pagos de
acuerdo al presupuesto aprobado,
de los planes e informes
presentados por cada secretaria y
remitir al despacho del Alcalde para
aprobacion.

Contador

Proyecto PAC

Revisar PAC

Revisar si estd acorde aprobar y
pasa a la siguiente actividad, de lo
contrario se devuelve para su
correccion, luego de ser corregido
vuelve a la revision

Alcalde

PAC aprobado




Gestionar la distribucién de copias
del PAC aprobado a los servidores
publicos que en razon de sus
funciones deban conocerlo vy
disponer la sistematizacion para su
ejecucion y control.

Gestionar la distribucion
de copias del PAC
aprobado

Contador PAC

Detectar mensualmente los ajustes
que deban realizarse al PAC vy Contador N.A
gestionarlos ante el Alcalde

Detectar ajustes
mensuales

Discutir el PAC y aprobarlo en caso
de considerarlo acertado vy Alcalde
conveniente, proponiendo  las
modificaciones a que haya lugar.

Discutir y aprobar PAC PAC aprobado

Ajustar el PAC de acuerdo al

Ajustar PAC presupuesto de rentas y gastos Contador PAC ajustado
aprobado.
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de planeacion Alcalde
Gilma Solano Diaz




6. FLUJOGRAMA
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PROCESO DE APOYO

Caddigo: AP-GFN-P03

Proceso: Gestidon Financiera -
Version: 00

Procedimiento: Ejecucion, seguimiento y control de
presupuesto

FLorESTA

Fecha: 21/10/2016

1. OBJETO

Definir los lineamientos para la ejecucién, seguimiento y control de presupuesto de la administracion
municipal, con el fin de que la informacion presupuestal permita la correcta toma de decisiones.

2. ALCANCE
Inicia con la transcripcion del acuerdo municipal al libro y el SINFA y finaliza con el cierre de la vigencia fiscal.

3. DEFINICIONES

e Vigencia Fiscal: el afo fiscal comienza el 1° de enero y termina el 31 de diciembre de cada afo.
Después del 31 de diciembre no pueden asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del
afo fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de apropiacién no afectados por compromisos,
caducan sin excepcion.

¢ SINFA: Sistema de Informacién Financiera y Administrativa
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley 152 de 1994
e Ley 136 de 1994
e Ley 225 de 1995




Decreto 111 de 1996
Ley 617 de 2000
Ley 715 de 2001
Ley 819 de 2003
Ley 1148 de 2007
Ley 1176 de 2007
Ley 1283 de 2009
Ley 1473 de 2011
Ley 1483 de 2011
Ley 1530 de 2012



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
- Transcribir el acuerdo municipal en Profesional Acuerdo
1. Transcribir acuerdo . . o .
el libroy en el SINFA Universitario municipal
Diligenciar formatos de Diligenciar formatqs de solicitud de Dependencia Solicitud CDP y
2. 2 CDP Y RP y remitirlo al despacho -
solicitud de CDP Y RP . solicitante RP
del Alcalde para su firma
Revisar, si esta correcto firmar y
3 Revisar solicitudes de pasa a la siguiente actividad de lo Alcalde
' CDP y/o RP contrario  devolver para  ser
corregido
Radicar carpeta Radicar la carpeta precontractual Profesional Carpeta
4. con la solicitud del caso vy . o precontractual
contractual . - Universitario .
establecer el tipo de solicitud. Solicitud
Expedir el CDP, RP segun el caso y ,
5. Expedir el CDP y/o RP pasarlo a firma del Secretario de Pr.ofe5|_onaltl CDP
. Universitario RP
hacienda.
6 Revisar, firmar y archivar | Revisar, Firmar y archivar la Secretario de
' solicitud solicitud correspondiente. Hacienda
Afectar el presupuesto a medida
que expiden los CDP y RP vy . . .
. . . Profesional Informe ejecucion
7. Afectar presupuesto Elaborar el informe de ejecucion . o
Universitario presupuestal
Presupuestal para presentar al ente
gue lo solicite
Trimestralmente revisar por el
8 Hacer control a CDP, RP y | sistema y hacer control a los Profesional
' obligaciones expedidas |CDP,RP 'y las obligaciones Universitario
expedidas




Elaborar oficio de

Elaborar oficio dirigido a los
secretarios de despacho que han
solicitado CDP, RP para verificar el

Profesional

9. e . . L . o Oficio
verificacion tramite y registrar la obligacion Universitario
previo  cumplimiento de los
requisitos legales.
Revisar, firmar y remitir Revisar, firmar y remitir el oficio a Secretario de o
10. - : . Oficio firmado
oficio cada secretaria de despacho Hacienda
Contestar el oficio, indicando el
procedimiento a seguir o las Secretarios -
- SO Oficio de
11. Contestar oficio explicaciones a que haya lugar para Jefes
. . . respuesta
tomar las acciones respectivas y| Dependencias
optimizar el uso de los recursos.
Efectuar cierre de vigencia | Efectuar el cierre de la Vigencia Secretaria de : . .
12. . : . Cierre vigencia
fiscal Fiscal. Hacienda
ELABORO REVISO APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de planeacion

Alcalde




6. FLUJOGRAMA
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PROCESO DE APOYO

Proceso: Gestion Financiera

Cédigo: AP-GFN-P04

Version: 00

Procedimiento: Asignacién presupuestal

Fecha: 21/10/2016

1. OBJETO

Establecer la asignacion presupuestal de los diferentes procesos de la administracion municipal.

2. ALCANCE

Inicia con recepcion de estudios previos y finaliza con el archivo de los documentos.

3. DEFINICIONES

Estudios previos: Corresponden a los documentos definitivos que sirvan de soporte para la
elaboracion del proyecto de pliego de condiciones, o del contrato.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal El certificado de disponibilidad presupuestal es un
documento de gestion financiera y presupuestal que permite dar certeza sobre la existencia de una
apropiacion disponible y libre de afectacion para la asuncién de un compromiso, de ello, deviene del
valor que la ley le ha otorgado, al sefalar que cualquier acto administrativo que comprometa
apropiaciones presupuestales debera contar con certificados de disponibilidad presupuestal previos y
cualguier compromiso que se adquiera con violaciébn de esa obligacién, generara responsabilidad,

disciplinaria, fiscal y penal.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 152 de 1994




Ley 136 de 1994
Ley 225 de 1995
Decreto 111 de 1996
Ley 617 de 2000
Ley 715 de 2001
Ley 819 de 2003
Ley 1148 de 2007
Ley 1176 de 2007
Ley 1283 de 2009
Ley 1473 de 2011
Ley 1483 de 2011
Ley 1530 de 2012



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
Recibir estudios previos y Auxiliar Estudios
1. Recibir estudios previos | diligenciar solicitud del certificado | Administrativo previos, solicitud
de disponibilidad presupuestal. Secretaria de CDP
hacienda
Si existe disponibilidad presupuestal
se aprueba la asignacion y se Auxiliar CDP o Nota
2. Aprobar asignacion remite a despacho del Alcalde, de lo | Administrativo aclaratoria
contrario se regresa con nota Secretaria de
aclaratoria hacienda
Se revisa que CDP este correcto y Alcalde CDP firmado
3. Firmar asignacién se firma, de lo contrario se devuelve
para su correccion
Auxiliar
, Se archiva el documento en la| Administrativo Oficio
4 Archivar . .
carpeta Unica Secretaria de
hacienda
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJOGRAMA
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MACROPROCESO DE APOYO

Cdédigo: AP-GFN-P05

Proceso: Gestion Financiera =
Version: 00

S Procedimiento: Causacion de ingresos Fecha: 21/10/2016

1. OBJETO

Causar los ingresos en el Sistema SINFA, clasificandolos de acuerdo a su concepto en las diferentes cuentas
con base en el pardmetro presupuestal y contable definido para tal fin.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de los comprobantes de ingresos y termina con la verificacion de que los registros en
el sistema estén de acuerdo con los ingresos por sus diferentes conceptos.

3. DEFINICIONES

e Declaraciones: Es el documento elaborado por el contribuyente con destino a la Secretaria de
Hacienda del municipio, en la cual informa la realizacion de hechos gravados, cuantia y demas
circunstancias requeridas para la determinacién de su impuesto.

e Causacion: Principio de contabilidad publica por el cual los hechos financieros, econémicos, sociales y
ambientales deben reconocerse en el momento en que sucedan, con independencia del instante en
gue se produzca la corriente de efectivo o del equivalente que se deriva de estos. El reconocimiento se
efectuara cuando surjan los derechos y obligaciones, o cuando la transaccion y operacion originada
por el hecho incida en los resultados del periodo.

e Impuesto: Tributo obligatorio que exige el estado a los individuos y empresas que sefiala la Ley como
contribuyentes, con el fin de financiar sus propios gastos y la provisién de bienes y servicios publicos.




Ingreso: Flujo de entrada de recursos generados por la entidad contable publica, susceptible de
incrementar el patrimonio publico durante el periodo contable, bien sea por aumento de activos o por
disminucién de pasivos, expresado en forma cuantitativa y que refleja el desarrollo de la actividad
ordinaria los ingresos de carécter extraordinario.

Regalias: Contraprestacion econémica que recibe el estado por la explotaciéon de un recurso natural
no renovable cuya produccion se extingue por el transcurso del tiempo. Son de dos tipos: directas e
indirectas y constituyen un beneficio econémico importante para el Estado y sus entidades
Territoriales.

SINFA: Sistema de Informacion Financiera y Administrativa

Sistema General de Participaciones: Conjunto de recursos que la Nacion transfiere por mandato
constitucional a las entidades territoriales, para la financiacion de los servicios cuya competencia se les
asigna en la Ley. El Sistema esta conformado por participaciones para: educacion, salud, agua potable
y saneamiento basico, y una participacion general.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 152 de 1994
Ley 136 de 1994
Ley 225 de 1995
Decreto 111 de 1996
Ley 617 de 2000
Ley 715 de 2001

Ley 819 de 2003
Ley 1148 de 2007
Ley 1176 de 2007
Ley 1283 de 2009
Ley 1473 de 2011
Ley 1483 de 2011
Ley 1530 de 2012
Plan general de Contabilidad Publica



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Se revisa la informacién para su CONPES DNP
- : : posterior identificacion del tipo de . SGP, Base de
1. Identificar tipo de ingresos | . e s Profesional
ingresos y clasificacion . o datos Impuesto
Universitario )
Predial
2. Recibir las declaraciones | Recepcionar las declaraciones para Profesional .
. : ) o Declaraciones
Su posterior registro Universitario
3. Realizar registro contable | Se realiza el registro Contable Prpfespngl Sistema
Universitario
. . Se realizan las amortizaciones, .
Realizar amortizaciones, o . Profesional ,
4. o e depreciaciones y diferidos ) o Sistema
depreciaciones y diferidos . Universitario
respectivos
Verificar que los registros en el
Verificar registros en el | sistema estén de acuerdo con los Profesional ,
5. . ) . ) o Sistema
sistema ingresos  por sus diferentes Universitario
conceptos
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de planeacion Alcalde
Gilma Solano Diaz




6. FLUJOGRAMA
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MACROPROCESO DE APOYO

Cddigo: AP-GFN-P06

Proceso: Gestidon Financiera .
Version: 00

Procedimiento: Causacion de egresos Fecha:21/10/2016

FLoREsTA

1. OBJETO

Realizar la causacion contable de las obligaciones contraidas por el municipio de Floresta.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de documentos para el pago de todas las dependencias, proveedores y contratistas,
termina con el envio a tesoreria de las obligaciones de pago con todos los soportes.

3. DEFINICIONES

e Causacion: Principio de contabilidad publica por el cual los hechos financieros, econdmicos, sociales y
ambientales deben reconocerse en el momento en que sucedan, con independencia del instante en
gue se produzca la corriente de efectivo o del equivalente que se deriva de estos. El reconocimiento se
efectuara cuando surjan los derechos y obligaciones, o cuando la transaccion y operacion originada
por el hecho incida en los resultados del periodo.

e RP: Registro Presupuestal. Monto de recursos que respalda el cumplimiento o pago de las
obligaciones o compromisos adquiridos de conformidad con la Ley y que correspondan o desarrollen el
objeto de la apropiacion afectada




4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 152 de 1994
Ley 136 de 1994
Ley 225 de 1995
Decreto 111 de 1996
Ley 617 de 2000
Ley 715 de 2001

Ley 819 de 2003
Ley 1148 de 2007
Ley 1176 de 2007
Ley 1283 de 2009
Ley 1473 de 2011
Ley 1483 de 2011
Ley 1530 de 2012
Plan general de Contabilidad Publica



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
- Recibir los documentos para Profesional Solicitud de pago
1. Recibir los documentos R ) o
elaborar la obligacion. Universitario con soportes
Se revisa la documentacion
soporte de la solicitud de
pago.
Si la documentacion no esta
completa 0 presenta
inconsistencias, se solicita :
L Registro en el
telefonicamente a los .
. L, formato de ajuste
interesados, la correccion de
: . . de documentos
. ., los documentos. Si no existe Profesional .
2. Revisar documentacion . o para tramites de
respuesta por parte de los Universitario
) pago Memorando
interesados se devuelve la
» regresando la
documentacion de pago a .
. i 2, documentacion al
los solicitantes sin ningun .
. ) S solicitante
tramite. Si la documentacion
estai completa y es
consistente, se realiza la
actividad 3.
Si el plan de pagos no esta
acorde con los compromisos . .
. . . Profesional Registro
3. Revisar plan de pagos se realiza el ajuste al plan de . o
Universitario presupuestal del
pagos en el RP de i
. compromiso
compromiso
. . Aplicar las deducciones de .
Aplicar las deducciones de . Profesional
4. ley establecidas y generar la

ley establecidas

obligacion y pasarlas para la

Universitario

Obligacién de pago




firma del coordinador del
area.

Cargar documentacion en
el sistema

Digitalizar 'y cargar la
documentacion en el sistema
SINFA.

Profesional
Universitario

Registro en la Base
de datos

Enviar a tesoreria

Enviar a Tesoreria la
obligacion de pago con todos

Profesional

Obligacion con

obligacion | Universitario soportes
0S soportes.
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJOGRAMA
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MACROPROCESO DE APOYO

Cédigo: AP-GFN-P07

Proceso: Gestion Financiera i
Version: 00

LN Procedimiento: Expedicién Certificado disponibilidad

presupuestal- CDP Fecha: 22/10/2016

1. OBJETO

Establecer el tramite para elaborar el certificado de disponibilidad presupuestal para un buen manejo de los
recursos financieros del municipio de Floresta.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal y termina con su expedicion y aplica para
todos los procesos administrativos-financieros susceptibles de adquisicion de bienes y/o servicios.

W

DEFINICIONES

e CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal es un documento de gestién financiera y presupuestal
gue permite dar certeza sobre la existencia de una apropiacion disponible y libre de afectacion para la
asuncion de un compromiso, de ello, deviene del valor que la ley le ha otorgado, al sefialar que
cualquier acto administrativo que comprometa apropiaciones presupuestales debera contar con
certificados de disponibilidad presupuestal previos y cualquier compromiso que se adquiera con
violacién de esa obligacion, generara responsabilidad, disciplinaria, fiscal y penal.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley80de 1993




Ley 152 de 1994
Ley 136 de 1994
Ley 225 de 1995
Decreto 111 de 1996
Ley 617 de 2000
Ley 715 de 2001

Ley 819 de 2003
Ley 1148 de 2007
Ley 1176 de 2007
Ley 1283 de 2009
Ley 1473 de 2011
Ley 1483 de 2011
Ley 1530 de 2012
Plan general de Contabilidad Publica



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Formato de
Diligenciar el formato de solicitud de | Funcionario de Solicitud de
1. Realizar solicitud disponibilidad presupuestal y cada Certificado de
radicar en el Despacho del Alcalde dependencia Disponibilidad
Presupuestal
: . Formato de
Revisar y autorizar por parte del -
. Solicitud de
ordenador del gasto la solicitud de o
. Certificado de
2. Autorizar el gasto CDP de recursos. Alcalde . o
. Disponibilidad
Si no cumple se devuelve a la
. > Presupuestal con
dependencia solicitante. -
aprobacion
Entregar a la  dependencia Secretaria de
Remitir solicitud al interesada la solicitud del CDP con
3. . A Despacho del
interesado autorizacion del alcalde para
S . Alcalde
dirigirse al area de presupuesto
Recibir el formato de solicitud de Profesional
4. Recibir solicitud autorizada | CDP debidamente diligenciado y . o
, Universitario
autorizado
Revisar la solicitud de CDP, si se
trata de recursos de inversiones
. - verifica a través del sistema. Si se Profesional
5. Revisar solicitud . ) . o
trata de recursos de funcionamiento Universitario
se remite al encargado en
secretaria de hacienda
Verificar disponibilidad de recursos
6. Verificar disponibilidad para CDP. Si existe disponibilidad Profesional Comunicado

continua con la siguiente actividad,
de lo contrario se devuelve a la

Universitario




dependencia solicitante con el
comunicado del motivo de
devolucién

dependencia solicitante

Secretaria de
hacienda

Elaborar CDP Elaborar CDP, imprimir y firmar Pr_ofespna}l CDP
Universitario
Auxiliar
Entregar certificado Radicar y entregar CDP a la Administrativo CDP

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de planeacion

Alcalde




6. FLUJOGRAMA
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MACROPROCESO DE APOYO

Cédigo: AP-GFN-P08

Proceso: Gestion Financiera i
Version: 00

FLorESTA

Procedimiento: Expedicion Registro Presupuestal Fecha: 22/10/2016

. OBJETO

Establecer el tramite para la expedicion del registro presupuestal

. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la Solicitud de Registro Presupuestal, el contrato y/o acto administrativo
debidamente suscrito y finaliza con la entrega y archivo del Registro Presupuestal al area solicitante.

. DEFINICIONES

RP: Registro Presupuestal. Monto de recursos que respalda el cumplimiento o pago de las obligaciones o
compromisos adquiridos de conformidad con la Ley y que correspondan o desarrollen el objeto de la
apropiacion afectada

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 80 de 1993

Ley 152 de 1994
Ley 136 de 1994
Ley 225 de 1995
Decreto 111 de 1996




Ley 617 de 2000

Ley 715 de 2001

Ley 819 de 2003

Ley 1148 de 2007

Ley 1176 de 2007

Ley 1283 de 2009

Ley 1473 de 2011

Ley 1483 de 2011

Ley 1530 de 2012

Plan general de Contabilidad Publica



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Auxiliar
1 Realizar solicitud Recibir la solicitud de RP con Admlnlstr,atlvo Solicitud RP
soportes. Secretaria de
hacienda
Verificar que el CDP que soporta el
acto administrativo tenga Profesional
2. Verificar CDP apropiacién suficiente para cubrir el . o CDP
Universitario
valor del RP y que los datos de la
solicitud correspondan al CDP.
Verificar que el CDP este expedido
con anterioridad junto con los
soportes o actos administrativos y Profesional
3. Verificar datos de CDP gue estén diligenciados en su . o
: . Universitario
totalidad con firmas tanto del
ordenador del gasto como del
contratista
4. Elaborar RP Elaborar. e imprimir el RP y pasar al Prpfespna}I RP
secretario de hacienda Universitario
5 Entregar RP Rey|§ar, firmar el RP y entregar al Secreta_lrlo(a) de RP
solicitante hacienda
Auxiliar
. . . Administrativo :
6. Archivar Archivar copia del RP . Archivo
Secretaria de
hacienda
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJOGRAMA
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Verificar datos de CDP

v

Elaborar RP

Revisar, firmar y entregar RP

Archivar
copia

o




MACROPROCESO DE APOYO

Cédigo: AP-GFN-P09

Proceso: Gestion Financiera i
Version: 00

Procedimiento: Ingreso a cajay bancos Fecha: 22/10/2016

FlLorEsTA

1. OBJETO
Definir las actividades para el registro de ingresos del municipio de Floresta por caja y bancos.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para registro de ingresos. Inicia con la elaboracion del recibo de caja y finaliza con
el archivo de los soportes de los ingresos al municipio.

3. DEFINICIONES

e Consignacion: Es la transaccién econdmica mediante la cual el consignador deposita recursos a las
cuentas bancarias del municipio.

e Ingreso: Flujo de entrada de recursos generados por la entidad contable publica, susceptible de
incrementar el patrimonio publico durante el periodo contable.

e Recibo de Caja: documento que se utiliza como soporte en contabilidad el cual sirve como comprobante
de todos los ingresos de la entidad, especialmente por la cancelacion de facturas de los usuarios, este
ingreso puede ser en cheque, efectivo o cualquier otro.

e SINFA: Sistema de Informacion Financiera y Administrativa.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley 152 de 1994




Ley 136 de 1994
Ley 225 de 1995
Decreto 111 de 1996
Ley 617 de 2000
Ley 715 de 2001

Ley 819 de 2003
Ley 1148 de 2007
Ley 1176 de 2007
Ley 1283 de 2009
Ley 1473 de 2011
Ley 1483 de 2011
Ley 1530 de 2012
Plan general de Contabilidad Publica



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
Elaborar el recibo de caja con
nombre, identificacion, concepto
del recaudo, valor. Realizar el .
, , : . . Profesional , .
1. Elaborar recibo de caja | ingreso al sistema. Si el cheque . o Recibo de caja
o universitario
es post-fechado, verificar la fecha
y elaborar el respectivo recibo de
caja
Recibir el efectivo o cheque, .
- : T . Profesional
2. Recibir efectivo o cheque | imprimir, firmar y entregar el . o N.A
. universitario
recibo.
Cuadrar los ingresos contra el .
. . , o : Profesional
3. Cuadrar ingresos informe del libro diario de caja y . o N.A
. . universitario
elaborar las consignaciones.
. . . Revisar consignaciones en .
Revisar consignaciones y . o Profesional . :
4. efectivo y cheques recibidos del . o Consignaciones
cheques . . universitario
dia anterior en los bancos
Ingresar al SINFA las
5 Ingresar informacion al consignaciones diligenciando Profesional SINEA
' SINFA cada uno de los datos solicitados universitario
por el mismo.
Imprimir  auxiliar de cuenta
- - bancaria y auxiliar libro de caja. Profesional Auxiliar de
6. Imprimir auxiliar de cuenta o : i - . o
Verificar la informacién digitada universitario cuentas

contra el boletin de tesoreria




Imprimir boletin de cajay
organizar boletin diario

caja vy
cuentas

Imprimir  boletin  de
movimientos de

corrientes 'y organizar boletin
diario, recibos de caja,
consignaciones y Ordenes de

Boletin de caja
Boletin diario

Profesional
universitario

pago con Sus respectivos
soportes.
Revisar, registrar en el libro Secretario de
Registrar en libro radicador | radicador de boletines diarios de hacienda Libro radicador
caja y firmar
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJOGRAMA

C INICIO D

Elaborar recibo de
caja

Recibir efectivo o cheque

Ajustar ingresos

v

Revisar consignaciones y cheques

v

Ingresar informacién al SINFA

v

Imprimir auxiliar de cuenta

v

Imprimir boletin de caja y organizar boletin diario

v

Registrar en libro radicador

S




FloreEsTA

MACROPROCESO DE APOYO

Proceso: Gestion Financiera

Codigo: AP-GFN-P10

Versién: 00

Procedimiento: Traslados Bancarios

Fecha: 24/10/2016

. OBJETO

Establecer actividades para realizar seguimiento y control a los recursos girados por la nacion al municipio de

Floresta.

. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las transferencias bancarias de las diferentes cuentas segun su destinacion,

iniciando con el ingreso a la banca virtual y finaliza con el archivo de documentos.

. DEFINICIONES

Transferencia Bancaria: es un método de transferencia electronica de fondos de una persona o
entidad a otra. Una transferencia bancaria puede hacerse a partir de una cuenta bancaria a otra cuenta
bancaria o a través de una transferencia de dinero en efectivo en una oficina de caja.

Ley 152 de 1994
Ley 136 de 1994
Ley 225 de 1995
Decreto 111 de 1996
Ley 617 de 2000

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA




Ley 715 de 2001

Ley 819 de 2003

Ley 1148 de 2007

Ley 1176 de 2007

Ley 1283 de 2009

Ley 1473 de 2011

Ley 1483 de 2011

Ley 1530 de 2012

Plan general de Contabilidad Publica



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
. Ingresar a la Banca virtual donde se Secretario de .
1. Ingresar a la Banca Virtual . Banca virtual
encuentra la cuenta a afectar hacienda
. Realizar el traslado a la cuenta Secretario de
2. Realizar traslado

segun sea el caso

hacienda

Imprimir  los soportes de la

3 Imprimir soportes de transferencia y pasar a auxiliar Secretario de Soporte de
' transferencia administrativo de la secretaria de hacienda transferencia
hacienda.

Auxiliar

4 Archivar documentos Archivar los documentos Admlnlstr,atlvo Archivo

Secretaria de
hacienda
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJOGRAMA

e

A

Ingresar a la

Banca Virtual

A

Realizar

traslado

A

Imprimir soportes de transferencia

Archivar

( a

)




MACROPROCESO DE APOYO

Cdédigo: AP-GFN-P11

Proceso: Gestion Financiera =
Version: 00

Procedimiento: Cuentas por Pagar Fecha: 24/10/2016

FLoRESTA

1. OBJETO

Realizar la causacion de las diferentes cuentas por pagar de la Alcaldia Municipal de Floresta en el SINFA,
controlando y ejecutando la elaboracion de cuentas de los mismos, de una manera eficiente y oportuna.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcion de los soportes de la cuenta de cobro y finaliza con el archivo de
los documentos

3. DEFINICIONES

e CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal es un documento de gestion financiera y presupuestal
gue permite dar certeza sobre la existencia de una apropiacion disponible y libre de afectacion para la
asuncion de un compromiso, de ello, deviene del valor que la ley le ha otorgado, al sefialar que
cualquier acto administrativo que comprometa apropiaciones presupuestales deberd contar con
certificados de disponibilidad presupuestal previos y cualquier compromiso que se adquiera con
violacién de esa obligaciéon, generara responsabilidad, disciplinaria, fiscal y penal.

e Cuenta de cobro: Documento equivalente a la factura, es aquel documento soporte que remplaza a la
factura, en las operaciones econdémicas realizadas con no Obligados a facturar. EI documento
equivalente en ningin momento puede remplazar la factura si existe la obligacion legal de expedirla.




e RP: Registro Presupuestal. Monto de recursos que respalda el cumplimiento o pago de las obligaciones
o compromisos adquiridos de conformidad con la Ley y que correspondan o desarrollen el objeto de la
apropiacion afectada

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 152 de 1994
Ley 136 de 1994
Ley 225 de 1995
Decreto 111 de 1996
Ley 617 de 2000
Ley 715 de 2001

Ley 819 de 2003
Ley 1148 de 2007
Ley 1176 de 2007
Ley 1283 de 2009
Ley 1473 de 2011
Ley 1483 de 2011
Ley 1530 de 2012
Plan general de Contabilidad Publica



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibir y verificar los documentos
soportes de para elaborar la Auxiliar
1 Recibir y verificar cuenta por pagar ( autorizacion, Administrativo Documentos
' documentos CDP, RP, cuenta de cobro y/o Secretaria de soporte
factura, Certificado de hacienda
cumplimiento)
Recibir informe mensual para
0 consolidacion, recibir las Informe mensual,
Recibir informe o . . .
- solicitudes de reintegro por Secretario de solicitudes de
2. mensual y solicitudes . o . :
. conceptos varios y verificar los hacienda reintegro, soportes
de reintegro
soportes contables que hayan contables
dado origen a la solicitud.
3 Remitir a despacho | Remitir a despacho del Alcalde Secretario de
' de Alcalde para revision y Firma hacienda
Revisar, si es correcto firmar y
4. Revisar informe pasa a la siguiente actividad, de lo Alcalde
contrario devolver para correccion
Realizar asignacion presupuestal
y elaborar la cuenta por pagar con
. , . la informacion soporte de los ]
Realizar asignacién - Secretaria de
5. documentos de pago, digitar . Cuenta por pagar
presupuestal 2 hacienda
fecha, NIT, descripcion del
concepto a pagar, namero de
factura, producto y valor.
Verificar las retenciones
- . practicadas (retefuente, reteiva) y Secretaria de
6. Verificar retenciones

demas de deducciones a que
haya lugar.

hacienda




Organizar los documentos
anexando la cuenta por pagar,

Auxiliar

Organizar radicar en el libro consecutivo de Administrativo : :
7. - . Libro radicador
documentos cuentas por pagar Vverificando Secretaria de
gue las 6rdenes de pago tengan hacienda
todas las firmas.
Auxiliar
Organizar 6rdenes de | Organizar numeéricamente las Administrativo -
8. . . Ordenes de pago
pago ordenes de pago para Secretaria de
transferencia o cheque. hacienda
Ingresar al modulo de
. proveedores para obtener numero
Ingresar a modulo de Modulo
9. de banco, cuenta de ahorro o Tesorero
proveedores . proveedores
corriente a donde se van afectar
los pagos
Ingresar al sistema para elaborar
el archivo plano registrando:
Ingresar informacion | crédito, nombre, archivo, :
10. . L g . Tesorero Archivo plano
a sistema beneficiario, nimero de cédula o
NIT, tipo de cuenta, valor,
concepto, pago.
Auxiliar
- . Administrativo
11. Verificar archivo - . .
Verificar el archivo contra las Secretaria de
ordenes de pago hacienda
En el caso que el pago sea con
cheque colocar sello de
. cancelado y fecha de la cuenta
12. Realizar cheques y Tesorero

por pagar, colocar sello seco,
sello de restriccion “Paguese al
primer beneficiario” si es persona




natural o “consignese a la cuenta
del primer beneficiario” si es
persona juridica y remitir a
despacho del Alcalde.

Revisar y firmar

Revisar y firmar

13. Alcalde Cheque firmado
cheques
Radicar 6rdenes de Rad_lcar las ordenes de pago - en Secretario de :
14. el libro de cheques y firmar los . Libro de cheques
pago hacienda
cheques
Cuando el pago es para
transferencia realizar el proceso
. . de pago a proveedores por banco
Verificar si el pago ; .
15. .| generando archivo plano y pasa a Tesorero Archivo plano
es para transferencia e L .
la siguiente actividad. Si no es
pago para transferencia pase a la
actividad 17
Importar la informacién al archivo
Importar informacion | plano el cual genera Comprobante de
16. . Lo Tesorero
al archivo plano automaticamente el comprobante egreso
de egreso
Realizar Realizar comprobante de egreso y
o Comprobante de
17. comprobante de entregar cheque al beneficiario, Tesorero
i o egreso
egreso previa firma de recibido.
Imprimir la relacién de cheques y
18. Imprimir relacion de | érdenes de pago al dia'y yerlflcar Tesorero
cheques con los soportes y el libro de
cheques.
ELABORO REVISO APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de planeacion

Alcalde




FLUJOGRAMA

C INICIO )
l

Recibir y verificar documentos ‘

l

Recibir informe mensual y
solicitudes de reintegro

l

Remitir a despacho de Alcalde

Revisar informe ¢ Es
correcto?

Devolver para
correccion

Realizar asignacion presupuestal

l

Verificar retenciones ‘

I

Organizar documentos ‘

l

Organizar 6rdenes de pago ‘

‘ Ingresar a médulo de proveedores

v

‘ Ingresar informacioén a sistema

v

‘ Realizar cheques

!

‘ Revisar y firmar cheques

'

Radicar 6rdenes de pago

Verificar ¢, el pago es

para transferencia?

Sl
v

Importar la informacion al archivo plano el cual
genera automaticamente el comprobante de

egreso

NO

A
Realizar comprobante de egreso y entregar
cheque al beneficiario, previa firma de
recibido.

v

Imprimir relaciéon de cheques

S




MACROPROCESO DE APOYO

Cédigo: AP-GFN-P12

Proceso: Gestion Financiera i
Version: 00

Procedimiento: Administracion del Recaudo y control de
Impuestos

FLloresTA

Fecha: 25/10/2016

1. OBJETO

Verificar la correcta liquidacion y recaudo de los impuestos del municipio de Floresta y el cumplimiento de los
deberes formales de los contribuyentes.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la verificacion de la presentacion o no de la declaracién, y termina con la
cancelacién de la obligacion tributaria por parte de los contribuyentes o traslado a cobro coactivo, segun
corresponda

3. DEFINICIONES

o Base Gravable: Valor al cual se aplica la tarifa para determinar el monto de la obligacion.

o Declaracion: La declaracion tributaria es un documento donde el declarante del impuesto plasma la
informacion necesaria para poner en conocimiento de la Entidad, la ocurrencia de hechos que generan
el tributo, cuantia y demas circunstancias imprescindibles para su correcto control.

o Elementos sustantivos de la estructura del tributo: Los elementos sustantivos de la estructura del
tributo son: Causacién, hecho generador, sujetos (activo y pasivo), base gravable vy tarifa.

o Edicto: Es otra de las formas de notificacion supletoria o subsidiaria de la notificacion personal, es
decir se efectlia para sentencias o cesaciones de procedimiento, cuando no sea posible la notificaciéon
personal a los sujetos procesales que no se esta obligado a notificarlos personalmente

o Emplazamiento: Determinacion de un plazo para la presentacion de la correspondiente declaracion.




Extemporaneidad: El hecho de que personas o entidades obligadas a declarar, no presenten las
declaraciones tributarias dentro del plazo estipulado en el Estatuto Tributario.

Impuesto: Es una clase de tributo que se cobra al contribuyente sin consideracion a un beneficio
directo recibido del Estado, pues tiene como fundamento especifico la obligacion de la persona de
cooperar para la realizacion del bien coman.

Inexactitud: Constituye inexactitud sancionable en las declaraciones tributarias, la omision de
ingresos, de impuestos generados por las operaciones gravadas, de bienes o actuaciones susceptibles
de gravamen, asi como la inclusién de deducciones, descuentos, reenvios 0 exenciones inexistentes y
en general, la utilizacién, en las declaraciones tributarias de datos o factores falsos, equivocados,
incompletos o desfigurados, de los cuales se derive un menor impuesto o saldo a pagar o un mayor
saldo a favor del contribuyente o agente retenedor.

Notificacion: Es el medio por el cual se coloca en conocimiento del contribuyente las decisiones que
toma la oficina de recaudo y fiscalizacion, para que este tenga la oportunidad de interponer los
recursos que sean procedentes o acatar la decision de la oficina de recaudo y fiscalizacion.
Persuasivo: Se adelanta como una etapa previa al proceso administrativo y al cobro coactivo,
procurando obtener el pago inmediato y voluntario de las obligaciones tributarias a favor del
departamento.

Requerimiento: Cuando un contribuyente ha presentado sus declaraciones tributarias con
inconsistencias o errores, podra proferir un requerimiento, el cual propone modificar la declaracion
tributaria en cuestion. El requerimiento debera contener la cuantificacion de los impuestos, anticipos,
retenciones y sanciones, que se pretende adicionar a la liquidacion privada.

Sancion: Pena que por ley se establece, para el contribuyente que no cumple con la presentacién de
la declaracion en forma clara y oportuna.

Sujeto activo: Es el departamento de Boyaca como acreedor de los tributos que se regulan en el
estatuto de rentas de Boyaca.

Sujeto Pasivo: Es la persona natural y/o juridica, la sociedad de hecho, sucesion iliquida o entidad
responsable del cumplimiento de la obligacién de cancelar el impuesto, tasa, contribucion, regalia,
participacion o cualquier otro ingreso establecido en las leyes, ordenanzas o decretos, bien sea en
calidad de contribuyente, responsable o perceptor.



o Tasa: Es el pago correspondiente al servicio publico prestado por el municipio o una de sus entidades
descentralizadas. El producto se destina a la administracion, operacion, mantenimiento, calificacion,
mejoramiento o ampliacion del respectivo servicio.

o Tarifa: Es el valor determinado en la ley o en acuerdo, para ser aplicado a la base gravable. Puede ser
aplicado en cantidades absolutas (pesos o salarios minimos) o en cantidades relativas (porcentaje).

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley44 de 1990
e Ley 14 de 1998



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
Recepcionar : - Auxiliar
Recepcionar fisicamente los formatos - .
formatos de . Administrativo . .
1. . de las declaraciones de Impuesto de . Libro radicador
declaraciones de . . Secretaria de
. los diferentes impuestos. .
impuestos hacienda
Cargar las declaraciones al Sistema
SINFA vy elaborar el informe de
recaudo respectivo y realizar el
2. Carge_lr declaraciones | reparto medlante_ .O.fICIO a los Pr_ofe3|_one_1l Sistema SINFA
al sistema SINFA responsables para iniciar el proceso Universitario
de fiscalizacion, con las declaraciones
originales.
Realizar el cruce de informacién entre
la Base de Datos de los
contribuyentes y las declaraciones
3 Realizar cruce de presentadas, para determinar quienes Profesional
' informacion presentaron declaracion y quiénes no. Universitario
Si existe declaracion procede al paso
4. Si no se ha presentado declaracion
continua con el paso 15.
Verificar la correcta liquidacién de la
Verificar la correcta declaracion y pago del impuesto junto _
SN con el cumplimiento de los deberes Profesional
4. liquidacion de la . . o
- formales de los contribuyentes Universitario
declaracion . . 2
mediante cruces de informacion e
inspeccion.
Registrar en la base | Registrar en la base de datos. Si la Profesional .
5. . . o Sistema
de datos. declaracion no presenta Universitario




inconsistencias se archiva. Si la
declaracion presenta inconsistencias
por inexactitud o no pago de
sanciones, por extemporaneidad si
hay lugar, contindia con la actividad 6

Realizar el oficio pertinente, llamese

6 Realizar el oficio persuasivo, emplazamiento  para Profesional Oficio
' pertinente corregir,  requerimiento  especial, Universitario
pliego de cargos, segun el caso.
Notificar al Notificar al contribuyente del acto Profesional .,
7. . : ) o Notificacion
contribuyente proferido Universitario
. Recepcionar y/o radicar la respuesta
Recepcionar y/o . .
. del contribuyente, que aclare Ilo Profesional -
8. radicar la respuesta ) . S ) o oficio
. requerido o realice la correccion de la Universitario
del contribuyente iy .
declaracion y el pago correspondiente
Verificar que la declaracion corregida
cumpla lo solicitado en el acto
- proferido, si es asi, se archiva el .
Verificar la : . Profesional o
9. . , proceso. Si no se Recepcionar ) o Liguidacién
declaracion corregida . . Universitario
respuesta o la declaracién corregida
no satisface los requerimientos, se
elabora la liquidacion.
. Recepcionar la respuesta al pliego de .
Recepcionar la pcion b pliego . Resolucién de
. cargos. Si es favorable, se archiva. Profesional .,
10. respuesta al pliego : i ) o sancion
En caso contrario se remite para la Universitario , :
de cargos . L L ejecutoriada
elaboracion de la Resolucion sancion.
Recepcionar el . .
Recepcionar el recurso y es Profesional
11. recursoy es . o Recurso
presentado. Universitario
presentado
o Resolucion
12. Resolver el recurso | Resolver el recurso Asesor juridico Y

notificacion




Verificar si el Verificar si el contribuyente pago. S Profesional Oficio de
13. . .| no pago se une con el procedimiento ) o e
contribuyente pago . Universitario notificacion
Cobro coactivo.
. Elaborar informe consolidado de .
Elaborar informe e Profesional Informe
14. . cartera de procesos remitidos a cobro ) o )
consolidado : Universitario consolidado
coactivo
ELABORO REVISO APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de planeacién

Alcalde




6. FLUJOGRAMA

C INICIO )

v

Recepcionar formatos de
declaraciones de impuestos

|

Cargar declaraciones al sistema SINFA

Realizar cruce de
informacioén ¢ Existe
declaracion?

Sl

v

Verificar la correcta liquidacion de la declaraciéon

egistrar en la base de datos

NO-

Recepcionar y/o radicar la
respuesta del contribuyente

Verificar la declaracion
corregida ¢,cumple lo
solicitado?

Elaborar

——NO—» S
liguidacion

ecepcionar la
respuesta al pliego

Archivar
espuest

¢la declaracion presenta
inconsistencias?

sl
v

‘ Realizar el oficio pertinente ‘

v

‘ Notificar al contribuyente ‘

>

de cargos ¢es
favorable?

NO

v

Elaborar sancién, recepcionar
el recurso y presentarlo

Recepcionar el recurso y es presentado

)

Verificar si el contribuyente pagé

z

4

Elaborar informe consolidado

l
T




5.11PROCEDIMIENTOS PROCESO GESTION
CONTABLE



MACROPROCESO DE APOYO

Codigo: AP-GCN-PO1
Proceso: Gestién Contable

Version: 00

FLoRESTA

Procedimiento: Analisis y revision de Estados Financieros Fecha: 25/10/2016

. OBJETO

Establecer los pasos para analizar y revisar los estados financieros de la Administracién Municipal, con el
objeto de dar a conocer la situacion financiera de la entidad en un determinado periodo.

. ALCANCE

Inicia con el control del balance de los estados financieros y finaliza con los ajustes de reclasificacion si es el
caso, este procedimiento aplica para los estados financieros de la Administracion Municipal.

. DEFINICIONES

e Amortizacién: Reembolso total o gradual de un crédito, una deuda o un préstamo hipotecario.

e Depreciacion: Se define como el proceso sisteméatico de eliminar de los libros de contabilidad, el costo
de un Activo Fijo Intangible, por su reducciéon de valor en la medida en que la utilidad aportada se
disminuye o que la perdida esta por el transcurso del tiempo.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley?242de 1993

Ley 136 de 1994

Decreto 111 de 1996

Ley 716 de 2001

Plan general de Contabilidad Publica




5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
1 Controlar balance Controlar el Balance procesado en Contador Balance
el SINFA de los estados financieros
Verificar la naturaleza de las
5 Verificar naturaleza de cuentas, las causaciones, c
, L, AN ontador
cuentas depreciacion, amortizacion de
cargos diferidos
Confrontar los inventarios fisicos de Balance
3. Confrontar inventarios los bienes y los activos fijos contra Contador
el balance semestral
4 Efectuar ajustes Efectu_qr L, Ios_ ajustes de Contador
reclasificacion si s el caso
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJOGRAMA

e

A

Controlar balance

A

Verificar naturaleza de cuentas

A

Confrontar inventarios

A

Efectuar ajustes

S




MACROPROCESO DE APOYO

Codigo: AP-GCN-P02
Proceso: Gestién Contable

Version: 00

Procedimiento: Tramite de cuentas Fecha: 25/10/2016

FloresTA

1. OBJETO
Establecer los pasos para tramitar cuentas ante la Alcaldia Municipal de Floresta.
2. ALCANCE

Inicia con la recepcion y revision de los documentos y finaliza con la realizacion de las conciliaciones
bancarias al contador.

3. DEFINICIONES

e Conciliaciones Bancarias: Comparacion entre los datos informados por una institucion financiera por
medio del extracto bancario, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros
de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere.

¢ SINFA: Sistema de Informacion Financiera y Administrativa

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Ley 242 de 1993
o Ley 136 de 1994
e Ley 179 de 1994




e Decreto 111 de 1996
e Ley 617 de 2000
e Plan general de Contabilidad Publica



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Revisar que los documentos Secretarios
. (acta parcial, Acta de liquidacion)
1. Revisar documentos . o Jefes Carpeta
estén completos y remitir la .
. ) Dependencias
carpeta a secretaria de hacienda
Revisar que los soportes
cumplan con los requisitos Profesional
2. Revisar soportes establecidos. Si cumple pasa a . o
. : Universitario
actividad 4, de lo contrario pasa a
actividad 3.
Corregir las falencias
. . presentadas junto con el Secretario
3. Corregir falencias : ) :
interventor y/o supervisor del Hacienda
contrato y devolver a actividad 2.
Expedir la obligaciéon (acta de
inicio para anticipo, acta parcial, Profesional
4. Expedir obligacion acta liquidacion), determinar el . o acta
. . Universitario
valor a girar y pasar a secretaria
de hacienda para revision y firma.
Revisar la cuenta, si esta
. correcta firmar y pasa a actividad Secretario
5. Revisar cuenta : -
6, de lo contrario se devuelve a Hacienda
actividad 3.
Registrar la cuenta en el SINFA Profesional
6. Registrar cuenta afectando los coédigos contables ) o SINFA
. Universitario
correspondientes
4 Generar comprobante | Generar el comprobante de Profesional Comprobante de

de egreso

egreso, girar el cheque y pasar a

Universitario

egreso




la secretaria de hacienda

8 Revisar v firmar Revisar, firmar y remitir a Secretario Comprobante de
' y despacho del Alcalde. Hacienda egreso
Revisar, si es correcto firma y
Firmar por parte del |pasa a actividad 11 de lo Comprobante de
9. : Alcalde
alcalde contrario se devuelve para egreso
correccion y pasa a actividad 10.
Corregir comprobante Cof“?g" y se dewuelve a Profesional Comprobante de
10. actividad 8. ) o
de egreso Universitario egreso
Sellar los cheques segun el
11. Sellar cheques bancp al que corresponda 'y Tesoreria Libro de entrega
relacionar en libro de entrega
Firmar el libro de entrega de
12. Firmar libro de entrega che_q_ues, colocar la huella 'y Beneficiario Libro de entrega
recibir el cheque
Archivar  consecutivamente vy Auxiliar
13, Archivar ascendentemente los Admlnlstra,tlvo TRD
comprobantes de egreso. Secretaria
Hacienda
Generar e imprimir del SINFA la
relacion de egresos, verificar la
existencia de todos los egresos
Generar e imprimir en el archivo de giros de la Profesional
14. g . . ) o SINFA
relacion de egresos | secretaria de hacienda y generar Universitario
el listado de retenciones cuenta
por cuenta
15. | Realizar conciliaciones | Realizar las conciliaciones Contador SINFA




bancarias

bancarias por cada cuenta en el
SINFA

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de planeacion

Alcalde




6. FLUJOGRAMA

C INICIO )
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MACROPROCESO DE APOYO

Codigo: AP-GCN-P03
Proceso: Gestién Contable

Versiéon: 00

FLoresTA

Procedimiento: Conciliaciones bancarias Fecha: 26/10/2016

1. OBJETO

Revisar y confrontar cada uno de los movimientos registrados en los auxiliares, con los valores contenidos en
el extracto bancario para determinar cual es la causa de la diferencia.

2. ALCANCE

Inicia con recepcion de los extractos bancarios de los diferentes bancos y cuentas y termina con la firma de la
conciliacion.

3. DEFINICIONES

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

¢ Nota debito: Es un comprobante que una empresa envia a su cliente, en el que se le notifica haber
cargado o debitado en su cuenta una determinada suma o valor, por el concepto que se indica en la
misma nota.

e Nota crédito: Es un comprobante que una empresa envia a su cliente, con el objeto de informar la
acreditacion en su cuenta de un valor determinado, por el concepto que se indica en la misma cuenta.




4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 242 de 1993

Ley 136 de 1994

Decreto 111 de 1996

Plan general de Contabilidad Publica



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Descargar los extractos de la banca
virtual, en el caso que no se pueda recibir Auxiliar Extractos
de los diferentes bancos los extractos por | Administrativo Bancarios
- cada una de las cuentas existentes Secretaria de
Descargar o recibir . . .
1. : dentro de los primeros 5 dias de cada hacienda
extractos bancarios . e
mes. Si no llegan dentro del término
sefalado, se solicitan mediante oficio a
cada entidad financiera correspondiente,
finalmente remitir al contador.
Conciliar con auxiliares movimientos
. I frente a extracto, verificando cada una de Profesional Auxiliar Extracto
Conciliar movimientos : . N
2. las operaciones efectuadas durante el universitario
frente a extractos .
mes gue corresponda mediante el cruce
de informacion con el libro de bancos.
Analizar las partidas Identifica todos los movimientos que no Profesional Nota Debito, Nota
3. o se encuentran correspondidos y los ) o - ”
conciliatorias faltantes N Universitario Crédito, Relacion
plasma en la conciliacion.
Cheque en mano
Tramitar aclaraciones con los bancos
4. Tramitar aclaraciones | para la aplicacién contable de partidas Tesorero Oficio
pendientes.
) o . Contador/tesorer
. e Firma de la conciliaciéon, con la firma del e,
5. Firmar la conciliacion | .. , . . 0 Conciliacion
titular del area financiera.
Extractos
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de planeacién Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJOGRAMA

S

Descargar o recibir extractos
bancarios

4

Conciliar movimientos frente a extractos

4
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4
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4
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MACROPROCESO DE APOYO

Cdédigo: AP-GCN-P04
Proceso: Gestion Contable

Versiéon: 00

FLoreESsTA

Procedimiento: Informes Entes de Control Fecha: 26/10/2016

1. OBJETO

Dar respuesta oportuna a los requerimientos allegados por los diferentes entes de control como: Procuraduria,
Contraloria, Corpoboyacé entre otros.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la presentacion de informes a los diferentes entes de control. Inicia con la
recepcion de los requerimientos y finaliza con el archivo de la respuesta.

3. DEFINICIONES

e Contraloria: entidad encargada de conceptuar sobre la calidad y eficiencia del control interno en los
términos previstos en la Constitucién Politica y la ley.

e Procuraduria: entidad encargada de Velar por el ejercicio diligente y eficiente de las funciones publicas
y de ejercer control de gestion sobre ellas, para lo cual podran exigir a los servidores publicos y a los
particulares que cumplan funciones publicas la informacion que se considere necesaria.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley 242 de 1993




Ley 136 de 1994

Ley 179 de 1994

Ley 330 de 1996

Decreto 111 de 1996

Ley 510 de 1999

Ley 617 de 2000

Ley 715 de 2001

Ley 819 de 2003

Plan general de Contabilidad Publica



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibir los requerimientos allegados Auxiliar
. o por los diferentes entes de control y Administrativo
1. Recibir requerimientos . .
pasarlo al despacho de secretaria Secretaria
de hacienda Hacienda Requerimientos
Recopilar a informacion necesaria .
o ., Secretaria de
2. Recopilar informacion para dar respuesta oportuna al :
o hacienda L
requerimiento Informacion
Elaborar oficio de respuesta, en el Profesional
3 Elaborar oficio de caso de requerir firma del Alcalde Universitario
' respuesta pasa a actividad 4, de lo contrario Secretario de
firmar y pasa a actividad 7 Hacienda Oficio
Revisar, si esta correcto firmar
4. Revisar oficio de respuesta | oficio, de lo contrario devolver y Alcalde
pasa a actividad 5. Oficio firmado
5 Corregir oficio de Corregir el oficio y se devuelve a Profesional
respuesta actividad 4. Universitario Oficio corregido
Enviar oficio junto con los soportes
. - al ente de control solicitante por Profesional
6. Enviar oficio de respuesta . L . o
medio de correo electrénico o Universitario
correo certificado segun sea el caso Oficio de respuesta
Auxiliar TRD
) ) Archiva copia del requerimiento con Administrativo
7. Archivar copias ; .
Su respectiva respuesta Secretaria de
hacienda
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJOGRAMA

C INICIO )
l
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5.12PROCEDIMIENTOS PROCESO GESTION DE
TALENTO HUMANO



PROCESO APOYO

Cédigo: AP-GTH-PO1
Proceso: Gestion de talento humano

Versiéon: 00

FromEsTAl Procedimiento: Evaluacién de desempefio Fecha: 27/10/2016

. OBJETO

Aplicar los parametros dados por la Comision Nacional del Servicio Civil para evaluar los compromisos
adquiridos por los servidores publicos inscritos en carrera administrativa y en periodo de prueba, respecto a
lo contemplado en el manual de funciones y competencias laborales y el Plan de desarrollo municipal.

. ALCANCE

Inicia con el establecimiento de los compromisos laborales y comportamentales entre el servidor publico y el
jefe inmediato y termina con el archivo de los formatos de evaluacion de desempefio en las historias laborales
de los mismos.

DEFINICIONES

Comisién nacional del servicio civil: 6rgano de garantia y proteccion del sistema de mérito en el empleo
publico que actuara de acuerdo con los principios de la funcién administrativa consagrados en el articulo 209
de la Constitucion y, en especial en los de objetividad, independencia e imparcialidad

Evaluacion de desempefio: Es el proceso por el cual se evalia el rendimiento laboral de los servidores
publicos e identifica las debilidades de los mismos, sus capacidades y habilidades, sus motivaciones y
necesidades, sus valores y actitudes




4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Constitucion de 1991
e Ley 909 del 2004
e Resoluciéon 656 del 2014



. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Identificar los servidores publicos sujetos .
Secretaria de
- . a ser evaluados 'y establecer .
Identificar servidores . Gobierno y Jefe
- compromisos laborales Yyl . :
publicos inmediato de todos
comportamentales de acuerdo a las l0S DFOCESOS
directrices de la CNSC P
1 Compromisos
Definir las evidencias del desempefio
laboral requeridas como  pruebas
Definir evidencias de | inconvertibles del desempefio : .
~ . Jefe inmediato
desempeiio competente del empleado en relacion
con su trabajo, parametros vy
2 COmMpromisos.
Diligenciar los Formatos de Evaluacion | Jefe inmediatoy
Diligenciar formatos de | de Desempefio del afio anterior y remitir | Servidores publicos
evaluacion al Jefe de Talento Humano o quien haga de todos los
Sus veces. procesos Formatos
3 diligenciados
Realizar la evaluacion del desempefio a
Realizar evaluacion de | cada uno de los Jefe de
desempeio funcionarios de carrera. Aplicando el Dependencia
procedimiento establecido en el Manual Resultado de
4 de Evaluaciéon de desempefio Resolucion pruebas




493 de julio 12 2010

Recibir evaluaciones

Recibir de los jefes de area las
respectivas evaluaciones de
todos los funcionarios de carrera.

Jefe de
Dependencia

Revisar evaluaciones

Revisar las evaluaciones de todos los
funcionarios de carrera, una vez el jefe
las haya entregado. (revisa fechas,
cargo, nombre del funcionario, periodo,
que este
en el formato aprobado por la comision
nacional del servicio civil)

Secretaria de
Gobierno

Realizar evaluaciones
espontaneas

Cuando hay cambio de cargo, de jefe o
rotacion por parte del funcionario, se
realiza una evaluacion extemporanea,
periodo de prueba

Jefes de
Dependencia

Formato

Analizar el buen
diligenciamiento de las
evaluaciones

¢La evaluacion esta bien diligenciada y
cumple con los parametros establecidos
por la comision nacional del servicio
civil? Sl continde actividad No. 9. NO
pase a la actividad No. 8

Secretaria de
Gobierno

Formato CNSC

Devolver evaluacion

Devolver al respectivo jefe de

Secretaria de
Gobhierno




dependencia
funcionario

10

Archivar

Se archiva en la historia laboral de cada

funcionario

Secretaria de
Gobierno

TRD

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcalde




6. FLUJOGRAMA

( INICIO > .

— Y _— Analizar el buen
Identificar servidores publicos y y diligenciamiento de las
establecer compromisos laborales evaluaciones

Definir evidencias de desempefio

¢, La evaluacion estéa bien
diligenciada y cumple con los
parametros establecidos por la
CNSC ?

no—» Devolver evaluacion

Diligenciar formatos de evaluacion

%x SI

Realizar evaluacién de desempefio

v

Recibir
evaluaciones

: D

Revisar evaluaciones

'

Realizar evaluaciones
espontaneas




PROCESO APOYO

Caddigo: AP-GTH-P02

Proceso: Gestion de Talento Humano

Versioéon: 00

FromesTAl Procedimiento: Liquidacién de prestaciones sociales |Fecha: 27/10/2016

1. OBJETO

Realizar la liquidacion de las prestaciones sociales de los funcionarios para el posterior pago.
2. ALCANCE

Inicia con verificar la historia laboral y termina con el tramite de pago

3. DEFINICIONES

Prestaciones sociales: son dineros adicionales al salario, que el empleador debe reconocer al trabajador
vinculado mediante un contrato de trabajo por sus servicios prestados.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto 1919 de 2002.
Ley 344 del 96.

Ley 3135 de 1968

Ley 1045 del 78.

Ley 50 del 90.

Ley 755 de 2002.



. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
El Jefe de Talento Humano ve la historia
L . . Jefe de Talento
Ver historia laboral |laboral, para determinar el periodo que
- Humano
1 se va a liquidar, se
o _ Se liquida las prestaciones soaqles a Secretaria de
Liquidar prestaciones |que tenga derecho de acuerdo al tiempo Hacienda Formato de
2 laborado. liquidacion
L, Se imprime la liquidacion para su Secretaria de Formato de
Imprimir liquidacion L . o
3 posterior firma. Hacienda liquidacion
. . Secretaria de
4 Firmar Se pasa para la firma del Alcalde Despacho
5 Tramitar pago Se efectla pago Tesoreria
ELABORO REVISO APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcalde




6. FLUJOGRAMA

B

\ 4

Ver historia laboral

\ 4

Liquidar prestaciones

\ 4

Imprimir liquidacién

o

Firmar

\ 4

Tramitar pago




PROCESO APOYO

Cdédigo: AP-GTH-P03

Proceso: Gestion de Talento Humano

Version: 0

FLORESTA

Procedimiento: Vacaciones y cesantias. Fecha: 28/10/2016

1. OBJETO

Realizar la liquidacion de las vacaciones para su posterior ejecucion.

2. ALCANCE
Autorizar las vacaciones y efectuar los pagos conforme a lo establecido en la ley.

3. DEFINICIONES

e Desvinculacion de personal: Es la terminacion de la relacién laboral entre el empleador y trabajador,
implica la disolucién del vinculo laboral, es decir el cese definitivo de las obligaciones del empleador y del
trabajador.

e Liquidacion: Dinero que una empresa paga a un trabajador cuando deja de prestarle sus servicios.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
. Decreto 1919 del 2002.
. Ley 1071 del 2006.
o Ley 1429 del 2010
. Decreto 1072 del 2015
o Ley 1809 del 2016



5. DESARROLLO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
. Se pasa la carta solicitando la prestaciéon ) )
Pasar carta de solicitud b Ny P Funcionario
1 respectiva Carta de solicitud
. . ) El Jefe de Talento Humano o quien haga
Verificar historia . q g Jefe de Talento
de sus veces toma la historia laboral,
laboral . . Humano , )
2 para determinar lo que se va a liquidar Historia Laboral
L ) Se liguidan las prestaciones sociales a .
Liquidar prestaciones d P . Secretaria de
. gue tenga derecho de acuerdo al tiempo . _
sociales Hacienda Prestaciones
laborado .
3 Sociales
e, Se imprime la resolucién de liquidacion Secretaria de
Imprimir liquidacion . .
4 para la firma del Alcalde Hacienda Liquidacion
Observar si son Secretaria de
5 vacaciones o cesantias Se notifica la resolucion al funcionario Hacienda
Remitir a tesoreria | Se remite a tesoreria para el tramite de Tesoreria
6 pago
ELABORO REVISO APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcalde




6. FLUJOGRAMA

e
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PROCESO APOYO

Coédigo: AP-GTH-P05
Proceso: Gestién de Talento Humano

Versiéon: 00

FLloreESTA

Procedimiento: Solicitud de permisos Fecha: 28/10/2016

1. OBJETO

Autorizar permiso con previa solicitud hecha por el servidor publico.

2. ALCANCE

Aplica para todos los servidores publicos inscritos en carrera administrativa, del Municipio de Floresta.
Inicia con la recepcion de la solicitud y termina con el archivo del documento en la historia laboral.

3. DEFINICIONES

PERMISO: Es una situacion administrativa en la cual se puede encontrar el empleado publico lo que le impide
ejercer su trabajo por un tiempo determinado.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

El Decreto 1950 de 1973.

La Ley 734 de 2002

Ley 909 del 2004

Cadigo sustantivo del trabajo




5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibir la solicitud de permiso del - . .
- - . . . Auxiliar administrativo
Recibir solicitud servidor publico por un dia y por horas
. L de Talento Humano
segun formato y pasar a actividad 3. o
Formato solicitud
1 de permiso
Para los permisos de dos o tres dias el
servidor publico realizara solicitud escrita
Realizar carta con visto bueno del jefe inmediato y se | Auxiliar administrativo
remite al Responsable de Talento| de Talento Humano
Humano o quien haga de sus veces y
pasa a actividad 4.
2 Solicitud
Otorgar o negar el permiso teniendo en . - .
Otorgar o negar Auxiliar administrativo
: cuenta los soportes presentados por el
permiso . . - de Talento Humano
servidor publico y pasar a actividad 7
3 Oficio




Redactar resoluciéon

Proyectar resolucién con los soportes
correspondientes a cada situacion y
remitir al Alcalde para firma

Auxiliar administrativo
de Talento Humano

Resolucion
Revisar, firmar y devolver al Jefe de
Revisar Talento Humano o quien haga sus veces Alcalde
para comunicarlo.
Resolucién
Comunicar la resolucién al servidor
) bl Auxiliar administrativo
Comunicar publico.
de Talento Humano
Resolucion
Archivar documento en la historia laboral . . .
Archivar Auxiliar administrativo Historia laboral
de Talento Humano TRD
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcaldia

Gilma Solano Diaz




6. FLUJOGRAMA

<_ INICIO
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PROCESO APOYO

Cédigo: AP-GTH-P06

Proceso: Gestion de Talento Humano

Versioéon: 00

FLoRESTA

Procedimiento: Vinculacion del personal. Fecha: 29/10/2016

1. OBJETO

Proveer los empleos de Carrera Administrativa, con el propésito de ofrecer el recurso humano necesario.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de los cargos a proveer y finaliza con el proceso de Induccién.

w

DEFINICIONES

Induccion: Consiste en la orientacion, ubicacion y supervisién que se efectia a los trabajadores de reciente
ingreso.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucion Politica 1991
Ley 80 de 1993

Decreto 1279 del 2002
Ley 828 de 2003

Decreto 1227 del 2005
Ley 909 del 2004



DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Analizar existencias Se determina por parte del Profesional Responsable de
de Talento Humano o quien haga sus | Talento Humano o
veces, de la existencia de la vacante al | quien haga de sus
cargo para el cual se va a realizar veces
vinculacion
2 Reportar vacantes Reportar a la CNSC la vacante para | Auxiliar de Talento Oficio
surtir el proceso de seleccion para que Humano
emitan la autorizacion
3 Recepcionar hojas de | Se reciben las hojas de vida de las | Auxiliar de Talento Base de datos
vida personas que cumplen con los Humano
requisitos del cargo.
4 Seleccionar personal | Se realiza la seleccion de la persona Jefe de Talento
que va ocupar la vacante Humano
5 Realizar solicitud de Se solicitan los documentos que se | Auxiliar de Talento Documentos
documentos requieren para hacer la vinculacién Humano
laboral
6 Realizar acto Se elabora el acto administrativo por el | Alcalde y Jefe de Decreto de
administrativo cual se hace el nombramiento Talento nombramiento
7 Notificar Se realiza personalmente la Jefe de Talento Notificacion
notificacion del decreto de Humano
nombramiento
8 Aceptar el cargo Se emite el acta de posesion al Alcalde y Acta de posesion

despacho del Alcalde para realizar la
respectiva aceptacion del cargo

posesionado




9 Entregar manual de Se hace entrega al nuevo funcionario Jefe de Talento Oficio
funciones el manual de funciones de su cargo. Humano
10 Realizar afiliacion Se realiza las respectivas afiliaciones | Auxiliar de Talento Formatos
al SSSI: Entidad promotora de salud, Humano
Administradora  del Fondo de
Pensiones, Administradora de Riesgos
Profesionales
11 Realizar Tramite Realizar las gestiones para la apertura | Auxiliar de Talento Oficio
de la cuenta de nébmina Humano
12 Realizar apertura de Se inicia la apertura de la historia | Auxiliar de Talento Carpeta
historia laboral laboral Humano
13 Realizar proceso de Presentar a la persona ante el | Auxiliar de Talento
induccién funcionario quien va a ser el jefe Humano
inmediato, a los demas comparieros y
dar a conocer todo lo relacionado con
la induccién
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcaldia

Gilma Solano Diaz
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PROCESO APOYO

C6digo: AP-GTH-P07

Proceso: Gestion de Talento Humano

Version: 00

S FromesTAl Procedimiento: Desvinculacion del personal. Fecha: 31/10/2016

1. OBJETO

Establecer las actividades, responsabilidades y controles para lograr un adecuado manejo de desvinculacién
o retiro del servicio de la entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. ALCANCE

Empieza desde el momento que se notifica el Decreto por insubsistencia o aceptacion de renuncia hasta el
pago de la liquidacioén de las prestaciones sociales.

3. DEFINICIONES

e Desvinculacién de personal: es la terminacion de la relacion laboral entre el empleador y trabajador,
implica la disolucion del vinculo laboral, es decir el cese definitivo de las obligaciones del empleador y del
trabajador.

e Liquidacion: dinero que una empresa paga a un trabajador cuando deja de prestarle sus servicios.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Ley 909 del 2004
e Decreto 0991 del 2015
e Articulo 62 del Codigo sustantivo del trabajo.



. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
. - Se recibe oficio del funcionario que
Realizar recibido de . .
- presenta la renuncia, se traslada para el Secretaria de
oficio (en caso de )
: despacho del alcalde, para su previa Despacho
renuncia) 2
aceptacion
1 Oficio
La Secretaria de Despacho elabora el .
Elaborar acto - . Secretaria de
. ; acto administrativo donde se acepta o
administrativo . Despacho
rechaza la renuncia
2 Decreto
El asesor juridico revisa y da su
concepto favorable o desfavorable. Si
es favorable le da visto bueno y pasa
para la firma del Alcalde. Si es| Asesor juridicoy
Revisar y firmar desfavorable, recomienda los ajustes Secretaria de
gue haya que hacerle, luego de realizar Despacho
los ajustes se procede al visto bueno
del asesor juridico y pasa para la firma
del Alcalde
3 Decreto
Mediante oficio de notificacion personal .
e . Secretaria de
Notificar se notifica el Decreto por el cual se
) Despacho
acepta la renuncia y / o se declara Acta de
4 insubsistente notificacion




Realizar expedicién de | Se tramita la expedicion de paz y salvos Secretaria de
Paz y salvos respectivos Despacho
Formato
Realizar acta de entrega _Se S(.)“C'ta aJ funcpr_]ano Y al jefe Jefe inmediato y
inmediato de él que diligencien la acta, . i
del puesto laboral R funcionario
para proceder a la liquidacion
Formato
Se procede a efectuar la liquidacion de
- . : . Contador y
Liguidar prestaciones | las prestaciones sociales a que haya ;
. . Secretaria de
sociales lugar, se elabora la resolucion y se pasa
i Despacho
para la firma del Alcalde Formato y
Resolucion
Luego de firmada la Resolucion, se Secretaria de Resolucion,
. envia copia a la Secretaria Hacienda Despacho y Registro
Tramitar pago ; : .
para que realicen las respectivas Secretaria de presupuestal,
gestiones para el pago de la liquidaciéon Hacienda Orden de pago
Notificar Se notifica la Resolucion de liquidacion | Secretaria General
Acta
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcaldia

Gilma Solano Diaz
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PROCESO APOYO

Coédigo: AP-GTH-P08
Proceso: Gestion de Talento Humano

Version: 00

';Lo sT[ Procedimiento: Expedicion de certificados laborales. |Fecha: 31/10/2016

1. OBJETO

Elaborar las certificaciones laborales de los servidores publicos de la Administracion Municipal.
2. ALCANCE

Inicia con la recepcidn de la solicitud y finaliza con el archivo de la copia de la certificacion.

3. DEFINICIONES:

e Certificacion laboral: documento en que se asegura que el servidor publico tuvo o tiene algun
vinculo con la administracion municipal.
e CPS: contratos de prestacion de servicio

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Articulo 80 de la ley de Contrato de Trabajo.
e Decreto 146 del 2001
e Articulo 57 del Codigo Sustantivo del Trabajo.



. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
Recibir solicitud y radicar solicitud al Jefe
de Talento Humano o quien haga sus
Recibir solicitud veces Servidor Publico
1 Solicitud
Revisar la solicitud y ordenar a la
revisar solicitud se.cretarl.a la rev_|S|c’)n en.(,el archlvo_ de la Secretaria de
existencia de la informacién requerida Gobierno
2 Archivo
Realizar la certificacion con la
informacion requerida y encontrada en el
Realizar certificacion | &rchivo, entrggar al Jefe de Talento Secretgrla de
Humano o quien haga sus veces Gobierno
3 Certificacion

Revisar certificacion

Revisar que la certificacion este con la
informacion requerida si esta acorde
pasar a actividad 7, de lo contrario
devolver para correcciones.

Jefe de Talento
Humano

Certificacion




Firmar

Firmar certificacion

Jefe de Talento
Humano

Entregar certificacion

Entregar certificacion al solicitante quien
debe firmar copia de entrega

Secretaria de
Gobierno

Certificacion

Archivar

Archivar copia de la certificacion junto
con la solicitud

Secretaria de
Gobierno

TRD

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcaldia




6. FLUJOGRAMA
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PROCESO APOYO

Cdédigo: AP-GTH-09

Proceso: Gestion de talento humano

Version: 00

Procedimiento: Legalizacién de comisiones, viaticos y
gastos de transporte

FLoORESTA

Fecha: 31/10/2016

1. OBJETO

Regular el otorgamiento de las comisiones de servicios, reconocimiento y pago de viaticos, gastos de
transporte y gastos de desplazamiento de los servidores publicos de la Administracion Municipal.

2. ALCANCE

Aplica para todos los servidores publicos de la Administracion Municipal. Inicia con la solicitud y radicacion de
la misma y finaliza con archivo de los documentos en la historia laboral.

3. DEFINICIONES

e Viatico: valor destinado a proporcionar el servidor publico comisionado, el pago de gastos por concepto de
manutencion y alojamiento, teniendo en cuenta las condiciones de estadia.

e Gastos de transporte: valores necesarios para cubrir el pago de los pasajes de acuerdo a las tarifas oficiales
aprobadas.

e Gastos de desplazamiento: valor que se reconoce al servidor publico o trabajador oficial que por naturaleza
de su cargo y en cumplimiento de la labor desarrollada debe desplazarse a distintos lugares diferentes al
lugar de trabajo.



4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Decreto 1345 del 2012
e Atrticulo 130 del Cadigo sustantivo del trabajo



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
Formular la solicitud de comision de Secretaria de
- servicios de acuerdo a la necesidad Gobierno y
Formular la solicitud : .
de la Dependencia, con una Servidores
1 anterioridad de cinco dias habiles Publicos Solicitud
Verificar la informacion, ordenar a la
secretaria la elaboracion del acto
. . L administrativo otorgando la comision
Verificar la informacion . g . Alcalde
y autorizando el reconocimiento del
pago de Vvidticos y gastos de
2 transporte cuando haya lugar
Elaborar Proyecto de resolucion,
recepcionar los documentos .
Elaborar proyecto de P . o Secretaria de
. soportes o informe del cumplimiento
resolucion . " Despacho
de la comision y remitir al Alcalde
3 para firma Proyecto
. Firmar proyecto de Resolucién
Firmar proyecto de . proy . . y
. remitir a tesoreria para tramite de Alcalde
resolucion .
4 cuenta. Resolucion
Archivar Adjuntar al acto administrativo| Stcretariade Historia laboral,
5 Despacho TRD

original que otorgo la comision los




documentos soporte y archivar.

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcaldia
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5.13 PROCEDIMIENTOS PROCESO GESTION
DOCUMENTAL



MACROPROCESO DE APOYO

Codigo: AP-GDC-P0O1
Proceso: Gestion Documental

Version: O

Procedimiento: Despacho y recibimiento de correspondencia |Fecha: 01/11/2016

FlLorgsTA

1. OBJETO

Establecer el adecuado manejo para la radicacion, asignacion y/o envio de respuesta de la correspondencia
de fuentes externas e internas en cada uno de los procesos de la Administracion Municipal

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion y radicacidon de la correspondencia y finaliza con el archivo o envio de respuesta en los
procesos de las diferentes dependencias segun su competencia.

3. DEFINICIONES

e Gestion documental: esta definida segun la Ley 594 de 2000 y la NTCGP 1000:2009 como el conjunto
de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificaciébn, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacién y conservacion

e Libro radicador: Registra la informacion, como constancia del recibo y distribucién del documento y
permite establecer el control de la correspondencia.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Articulo 15 Constitucion politica
e Decreto 2150 de 1995




e Ley 594 de 2000
e Decreto 1222 de 1999



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
Recibir y radicar Se recibe el documento y es radicado con Secretaria .
. - Despacho de Correspondencia
1. correspondencia fecha y hora de recibido
Alcalde
. . Asignar a la dependencia correspondiente Secretaria
Asignar a dependencia . . . . . .
) : para su respectivo tramite, y el funcionario Despacho de Libro radicador
correspondiente : . : .
correspondiente firma en el libro radicador Alcalde
Responder oportunamente a la solicitud, Secretarios
peticidbn o requerimiento segun el caso en
Responder documento L. . . Respuesta
3 P los términos y tiempos establecidos por la Jefes de P
ley Dependencia
Secretarios
Entreqar respuesta Se da entrega original de la respuesta del Respuesta
4 g P respectivo documento Jefes de P
Dependencia
Secretarios
5 Archivar documento Se archiva copia de la respuesta Jefes de TRD
Dependencia
ELABORO REVISO APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacién

Alcaldia




6. FLUJOGRAMA
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FlLoresTA

MACROPROCESO DE APOYO

Proceso: Gestiéon Documental

Cddigo:AP-GDC-P02

Version: 00

Procedimiento: Aplicacion de tablas de retencion
documental

Fecha: 01/11/2016

1. OBJETO

Establecer el correcto manejo de los documentos de la Administracibn Municipal garantizando la

conservacion de estos.

2. ALCANCE

Inicia con la generacion del documento en las diferentes dependencias de y culmina con su disposicion final

en el archivo central, habiendo pasado por el archivo de gestién.

3. DEFINICIONES

e Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reane su documentacién en tramite, sometida

a continua utilizacién y consulta administrativa

e Indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética 0 numéricamente, términos onomasticos,

toponimicos, cronoldgicos y tematicos, acompafiados de referencias para su localizacion.

e Tabla de

retencion documental —-TRD-: listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos, es decir se considera como el Instrumento que permite establecer cuales son los
documentos de una entidad, su necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacion y

preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad.




e Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

4., DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley 594 DE 2000

Articulo 55 ley 80 de 1993

Decreto 1382 de 1995

Decreto 254 de 2000

Decreto 2578 de 2012

Acuerdo AGN 007 de 1994



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1. La secretaria de planeacion realiza entrega
a cada una de las dependencias de la TRD Secretaria de .
Entregar TRD . P : ., -, Resolucion TRD
para su respectiva ejecucibn en la planeacién
elaboracién y archivo de documentos
2. Abrir e identificar, marcar y rotular las .
. . L, Auxiliar .
carpetas y demas unidades de conservacion . . Resolucion TRD
Marcar y rotular carpetas . . administrativo de
de tal forma que permitan su ubicacion y . TRD
L cada dependencia
recuperacion
3. Conformar los expedientes: ubicando
correctamente los documentos respetando
el principio de orden original; es decir, que Auxiliar
. éste de acuerdo con las actividades que . . .
Conformar expedientes . -, : administrativo de Expedientes
dieron lugar a la produccion. (ElI primer .
. cada dependencia
documento de la carpeta tendra la fecha
mas antigua y el ultimo documento la fecha
MAas reciente)
4. Depurar la documentacién antes de realizar

Depurar documentacion

la foliacion: La depuracion consiste en el
retiro de documentos idénticos, en cuanto a
folios en blanco y documentos de apoyo en
los archivos de gestion se deben depurar. El
material metalico debe ser retirado (gancho
de cosedora, clips, etc.).

Auxiliar
administrativo de
cada dependencia




Foliar las unidades documentales: Con el fin
de facilitar su consulta y control, Numerar de
manera consecutiva, es decir, escribir en el
extremo superior derecho del documento el

Auxiliar

Foliar unidades , : : . . . Unidades
namero legible, sin enmendaduras y sin| administrativo de
documentales . L, . . documentales
alterar la informacion, Para evitar el| cada dependencia
deterioro fisico de la documentacion, en
cada expediente se debe conservar un
méaximo de 200 folios.
Al completar los 200 folios dentro de la
carpeta, todas las unidades documentales -
. . Auxiliar
L deben estar registrados en el indice de la . . .
Realizar indice 9 administrativo de Indice
carpeta que sefalara fecha de documento, .
. . cada dependencia
concepto y numero de folio donde se
encuentra ubicado dentro de la carpeta
Para conservacion y ubicacion de Auxiliar
. documentos la auxiliar administrativa de la . .
Archivar .. . administrativo de TRD
oficina debe guardar la carpeta en el archivo .
i . cada dependencia
de gestidon de cada dependencia
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacién Alcaldia

Gilma Solano Diaz
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MACROPROCESO DE APOYO

Codigo: AP-GDC-P03
Proceso: Gestion Documental

Versiéon: 00

Procedimiento: Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias

—PQRS- Fecha: 01/11/2016

FLorREgsTA

1. OBJETO

Recepcionar, clasificar, gestionar, y dar tratamiento y/o respuesta de las peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias presentados por los usuarios y partes interesadas.

2. ALCANCE

Tiene como alcance las peticiones quejas y reclamos realizados por los usuarios de las diferentes
dependencias. Inicia con la recepcion de las PQRS vy finaliza con el archivo de sus respectivas respuestas

3. DEFINICIONES

e Peticiones: Entiéndase por peticion la solicitud mediante la cual toda persona puede acudir ante las
autoridades para que dentro de los términos que determine la ley, se expida un pronunciamiento
oportuno.

e Queja: Expresion de insatisfaccién hecha por una persona natural o juridica o su representante con
respecto a los productos y servicios de una organizacion o a los procesos institucionales, donde se
espera una respuesta o resolucion explicita.

e Queja y Reclamo: Se entiende por queja o reclamo la manifestacion de dar a conocer a las
autoridades un hecho o situacion irregular relacionada con el cumplimiento de la mision.




4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Constitucion Politica de Colombia
e Cadigo Contencioso Administrativo.
e Decreto 088 de 1997.
e Ley 594 de 2000



5. DESARROLLO

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Recepcionar PQRS

Las PQRS las recibe el auxiliar
administrativo de la dependencia a través de
los siguientes mecanismos:

Reclamo de manera escrita: El funcionario
asignado recibe la solicitud escrita o bajo el
formato de control de PQRS por la
Direccion, radicado con el numero de
registro y  Auxiliar asignacion  del
consecutivo.

Reclamos de manera telefénica: el
funcionario asignado recibe la llamada y
registra en el formato de control de PQRS
para realizar el seguimiento pertinente.

Recepcién a través de péagina Web:
Realizar peticiones, quejas o0 reclamos a
través del link asignado dentro de la pagina
de la Alcaldia.

Auxiliar
administrativo

Control de
registro de PQRS

PQRS

Clasificar de las PQRS

Las solicitudes radicadas, son clasificadas
por mayor importancia para ser gestionadas
con prioridad

Auxiliar
administrativo

Control de
registro de PQRS




Secretarios

Remitir la peticion, queja o
reclamo

Jefes de PQORS
Dependencia
Cada una de las PQRS se remiten
personalmente a cada wuno de los N Control de
Auxiliar

responsables de la Oficina o Secretaria que
hacen parte de las dependencias definidas
anteriormente, dejando evidencia con su
firma por cada PQRS recibida con nombre y
fecha en el formato de control

administrativo

registro de PQRS

PQRS

Gestionar PQRS

Los responsables quienes reciben la PQRS
deben gestionarlas dentro de los términos
establecidos

Si son de interés general o en interés
particular, dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes a la fecha de su

Funcionarios

Control de
registro de PQRS

Dar respuesta a PQRS

o ublicos
radicacion. P
, . PQRS
Las copias de documentos y certificaciones Q
se entregaran dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes al recibo de Ila
correspondiente solicitud.
Funcionarios Control de

Cada responsable a quien haya sido
asignado el estudio de la PQRS, debe pasar

publicos

registro de PQRS




un informe por escrito acompafiado del
formato de seguimiento que ser& dirigido al
Jefe de dependencia para su andlisis y firma
para dar aval a la respuesta, que sera
registrada en el formato de control para su
posterior seguimiento

Notificar la respuesta

El encargado de recepcionar la peticidn,
gueja o reclamo sera el responsable de
diligenciar el documento oficial de
aceptacion, negacion o respuesta a la
PQRS, oficio que debera ser firmado por el
Jefe de Dependencia.

Secretarios
Jefes de PQORS
Dependencia
Respuesta oficial
sobre la POQRS.
Control de

registro de PQRS

Auxiliar

L . POR
administrativo QRS

Respuesta oficial
sobre la PORS.

Archivar respuesta

El auxiliar administrativo reune la
documentacion que se genere desde el
inicio del procedimiento y es archivado.

Auxiliar Control de
administrativo registro de PQRS

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeaciéon

Alcaldia
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MACROPROCESO DE APOYO

Cédigo: AP-GDC-P04
Proceso: Gestiéon Documental

Versién: O

Procedimiento: Administracion de Archivo Fecha: 02/11/2016

FlLoresTA

. OBJETO

Establecer los lineamientos de la correcta administracion del archivo de la Administracién Municipal.

. ALCANCE

Aplica desde la solicitud y préstamo de un documento de archivo de gestion hasta la transferencia documental
al archivo central.

DEFINICIONES

e Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para
el eficiente funcionamiento de los archivos.

e Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestién y retine los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su
consulta es constante.

e Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacién en tramite, sometida
a continua utilizacion y consulta administrativa

e Tabla de retencion documental —-TRD-: listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos, es decir se considera como el Instrumento que permite establecer cuales son los




documentos de una entidad, su necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacion y
preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad.

e Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al central, y de éste al
histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 594 DE 2000

Articulo 55 ley 80 de 1993
Decreto 1382 de 1995
Decreto 254 de 2000
Decreto 2578 de 2012
Acuerdo AGN 007 de 1994



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1. . - Auxiliar
- - Se recepciona la solicitud del documento de . . . .
Recibir solicitud . -, . administrativo de | Libro radicador
los archivos de gestion requerido .
cada dependencia
2. . Auxiliar
El documento se ubica con respecto a la . .
Buscar documento administrativo de
fechay el asunto .
cada dependencia
3. Si el interesado desea que le expidan copias
o fotocopias, estas deberan ser autorizadas
por el jefe de la respectiva oficina o del
funcionario en quien se haya delegado esa
facultad y solo se permitira cuando la Secretarios o Formato de
Realizar préstamo informacion no tenga caracter de reservado Jefes de préstamo de
conforme a la Constitucion o a las leyes. De dependencia documentos
lo contrario si se requiere el original se
debera diligenciar el formato de préstamo de
documentos que contiene fecha de retiro,
nombre y area solicitante
4. Preparar anualmente la transferencia| gecretaria de

Preparar la transferencia
documental

documental teniendo en cuenta las TRD y se
seguira los parametros establecidos por el

planeacion

Cronograma de
transferencias




archivo central. Remitir a archivo central

Trasladar documentacion
transferida

Después de la revision de los

documentos a transferir se debe trasladar
los documentos al archivo central con su

respectivo formato unico de transferencia

Auxiliar
administrativo de
archivo central o

Formato Unico de
transferencia

documental, debidamente diligenciado y quien haga de sus | documental
veces
firmado por el Secretario de la
Dependencia.
. . Auxiliar
El encargado de archivo central o quien . .
: administrativo de
. . haga de sus veces, teniendo en cuenta el :
Ubicar documentacion . : L archivo central o
TDR ubicara las unidades de conservacion :
. quien haga de sus
documental en el estante correspondiente
veces
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcaldia

Gilma Solano Diaz




6. FLUJOGRAMA
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5.14 PROCEDIMIENTOS PROCESO
COMUNICACION E INFORMACION



MACROPROCESO DE APOYO
Cédigo: AP-CEI-P01

Proceso: Comunicacion e informacion

Versioéon: 00

= -4 Procedimiento: Plan de Comunicacion Fecha: 02/11/2016

1. OBJETO

Establecer estrategias de comunicacion interna y externa que favorezcan el flujo de informacion de manera
gue el mensaje se reciba de forma correcta.

2. ALCANCE

Aplica para todos los procesos de la administracion municipal, inicia con el disefio de programas de
actividades y finaliza con la rendiciéon de informes

3. DEFINICIONES

Mensaje: Aquello que se quiere comunicar.

Emisor: Responsable de la comunicacion, (quien comunica el mensaje)
Medio: Mecanismo a través del cual el emisor comunica el mensaje.
Perceptor: Aquel a quien se le va a comunicar el mensaje.

4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Ley 134 de 1994

Decreto 150 de 2008

Ley 1437 de 2011

Ley 1712 de 2014




5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1 L Se disefia un programa de actividades en Secretarios
Disefiar programa de donde se precisan mensajes, emisores Programa
actividades g P e, ’ Jefes de actividades
medios y perceptor Dependencia
2 Identificar la informacién de interés a ser Secretarios
Identificar informacion divulgada, evaluando la importancia, Jefes de
enfoque y tratamiento de la informacién Dependencia
3. Determinar el medio de transmision del Secretarios
Determinacion medio de |mensaje ya sean: comunicados, reuniones,
transmision audiencias, foros, actas internas, cufias Jefes de
radiales, etc. Dependencia
4. - Rendiran informes periodicos de cobertura, Secretaria de
Rendir informes L . . . . Informe
socializacion e impacto de la informacién Planeacién
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcaldia

Gilma Solano Diaz




6. FLUJOGRAMA

. meo

v

Disefar programa de
actividades

v

Identificar informacion

v

Determinar medio de
transmision

v

Rendir informes

\?
e




MACROPROCESO DE APOYO
Cdédigo: AP-CEI-P02

Proceso: Comunicacion e informacion

Version: O

';LO;QST; Procedimiento: Administracion de la pagina web Fecha: 03/11/2016

1. OBJETO

Administrar y dar correcto manejo a la pagina web de la alcaldia municipal de Floresta dando cumplimiento a
la estrategia de gobierno en linea.

2. ALCANCE

Comienza con la seleccién de la informacién que se subira a la pagina web del municipio para proporcionarles
a los ciudadanos un acceso facil y oportuno.

3. DEFINICIONES

e Informacidn institucional: Contenidos de una dependencia o entidad que sirven de apoyo en los
procesos de decision y en la determinacion de objetivos, ejecucién, control y e valuacion de resultados
de los programas institucionales.

e Publicaciones: Comunicacién de las diferentes areas o temas para que sea conocida por los
interesados.

e Pagina web: Una pagina web es un documento o informacion electronica adaptada para que pueda ser
visualizada mediante un navegador de internet. Un sitio web estd compuesto principalmente por
informacion, texto, modulos multimedia y enlaces a otros sitios o0 documentos; todo lo anterior




presentado con un estilo para especificar como debe visualizarse, también pude contener aplicacion
informaticas para asi hacerla interactiva, El contenido de la pagina puede ser estatico o dindmico.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley 962 de 2005
e Ley 1474 de 2014



5. DESARROLLO

N°® ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1. Remitir informacion para su publicacion. Ya .
o o Secretarios Correo
Remitir informacion sean comunicaciones, noticias, eventos, Ay
y - Jefes de electrénico
planes, normatividad, boletines de prensa e .
. R Dependencia
informacion institucional.
2. Se evalla su contenido, si es aprobado :
. - . Secretarios
Evaluar informacion continua en la actividad 3 de lo contario se Jefes de
corrige para brindar informacién adecuada a :
, Dependencia
los ciudadanos
3. o L, Profesional
Publicar informacién Se procede a subir la informacion para uso y . o Pagina web
- . universitario de
conocimiento de la ciudadana. .
sistemas
4. Revisar diariamente las peticiones, quejas, _
: : ‘ Profesional
_ reclamos y/o sugerencias que la ciudadania _ > .
Revisar PQRS presente a través de la pagina de la unlvgrsnarlo de Pagina web
entidad, y proceder a dar tramite de acuerdo Sistemas
a dicho procedimiento.
5. La pagina se debe actualizar diariamente y _
_ _ revisar cada item de la pagina web Profesional o
Actualizar pagina verificando que la informacién sea correcta y| Universitario de Pagina web
actual, para asi mismo cumplir con las sistemas
estrategias de gobierno en linea
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcaldia

Gilma Solano Diaz




6. FLUJOGRAMA
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5.15 PROCEDIMIENTOS PROCESO ASESORIA
JURIDICA



PROCESO DE APOYO

Cdodigo: AP-ASJ-P0O1
Proceso: Asesoria Juridica

Versién: 00

';Lo;e)sw: Procedimiento: Elaboracion actos administrativos Fecha: 03/11/2016

1. OBJETO

Elaborar actos administrativos que dan viabilidad a actividades de obras, bienes y servicios que benefician a
la comunidad

2. ALCANCE

Aplica para todas las dependencias. Inicia con el recaudo de la informacion necesaria para la elaboracion del
acto administrativo y finaliza con la entrega y publicacion de este.

3. DEFINICIONES

Acto administrativo: es el medio a través del cual la Administracion Publica cumple su objetivo de satisfacer
los intereses colectivos o interés publico. Es la formalizacion de la voluntad administrativa, y debe ser dictado
de conformidad con el principio de legalidad.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley136de 1994
e Ley 734 de 2002
e Ley 1437 de 2011
e Leyl4d74 de 2011




5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1. ' » Juntar la informacion necesaria para Aucxiliares
Recaudar informacion | yrovectar acto administrativo y disponerlo a| administrativos y
digitacion dependencias
2. Auxiliares
Solicitar niimero acto Se solicita a la secretaria de gobierno el admlnlstratlvps y o
administrativo nGmero de resolucin correspondiente para | d€Pendencias Solicitud
acto administrativo Secretaria
gobierno
3. Digitar con fecha, numero de acto Auxiliares A
- : L : : > : - ) cto

Elaborar acto administrativo | @dministrativo e informacion correspondiente | administrativos y dministrati
el acto administrativo y remitir a secretaria| dependencias administrativo
de gobierno

4. Revisar, estudiar legalidad y dar visto _

Revisar acto administrativo |bueno. Si es correcto pasa a la siguiente| —Secrétario de Acto
actividad de lo contrario se devuelve para gobierno administrativo
correcciones

5. : - . Acto

Firmar acto administrativo Alcalde

Llega a despacho de alcalde para su firma

administrativo




Secretaria
Despacho de
Alcalde Acto
administrativo

Radicar y remitir originales al area

Radicar y remitir a . o
correspondiente, para su publicacion vy

secretaria correspondiente

difusion. Secretarios
Jefes
Dependencias
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcaldia
Gilma Solano Diaz
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PROCESO DE APOYO

Cdédigo: AP-ASJ-P02
Proceso: Asesoria Juridica

Versioéon: 00

FromeEsTA Procedimiento: Elaboracion y aprobacion de acuerdos

- Fecha: 04/11/2016
municipales

1. OBJETO

Establecer parametros para la elaboracion y aprobacion de los acuerdos de la Alcaldia del Municipio de
Floresta.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la necesidad y la elaboracion del proyecto del acuerdo y finaliza con la remision
del acuerdo a las partes interesadas. Aplica a todas las dependencias de la alcaldia del municipio de Floresta.

3. DEFINICIONES

e Acuerdo municipal Un acuerdo municipal es un acto juridico de caracter general, las atribuciones de
orden constitucional las ejercen los concejos también expiden resoluciones y proposiciones suscritas
por la mesa directiva y el secretario de la corporacion.

e Objecién EIl Alcalde puede objetar los Proyectos de Acuerdo aprobados por el concejo por motivo de
inconveniencia o por ser contrarios a la constitucion, la Ley y las ordenanzas.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Cadigo contencioso administrativo
e Ley 734 de 2002
e Ley 1437 de 2011




5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE [DOCUMENTO
1. Secretarios
- : Se identifica la necesidad que requiere ser
Identificar la necesidad autorizada Jefes de
Dependencia
2. Secretarios
Elaborar proyecto de El proyecto de acuerdo se elaboray es Proyecto de
acuerdo enviado al despacho del Alcalde. Jefes de acuerdo
Dependencia
3. El pr r recibi .
- . .p oyecto de acuerdo es recibido y Secretaria Proyecto de
Recibir y radicar proyecto |radicado con sus soportes legales
- . Despacho del acuerdo,
de acuerdo indicando: fecha, hora, dependencia de
. Alcalde soportes
origen
4. Si el proyecto de acuerdo es correcto firmar
. remitir al concejo para aprobacion y pasa a
Revisar proyecto de y .I ! . J . p P onyp . Proyecto de
la siguiente actividad, de lo contrario, Alcalde
acuerdo . - acuerdo
devolver a la dependencia solicitante para
corregir y volver a ser revisado
5. . . . Secretaria
Radicar proyecto de Radicar proyecto de acuerdo a la secretaria Proyecto de
: Despacho del
acuerdo del concejo acuerdo
Alcalde
6. Debatir proyecto de | g concejo recibe y revisa la documentacion Concejo Proyecto de
acuerdo municipal acuerdo

para ser debatido, si se aprueba devolver al




despacho del alcalde y pasa a la actividad 9,
en el caso de existir correcciones pasa a la
actividad 7 y en el caso de objetarse pasa a
actividad 8
7 y | se remite a la dependencia solicitante para|  S€cretarios
Remitir a dependencia . - Proyecto de
. la respectiva correccion y vuelve a la Jefes d
solicitante vidad eres ae acuerdo
actividad 4 Dependencia
8. Realizar la objecion y devolver al concejo
Realizar objecion municipal, dentro de los 3 dias habiles Alcalde Objecion
siguientes al recibido
9. . Sancionar acuerdo, ordenar su publicacion
Sancionar acuerdo . P y Alcalde Acuerdo
remision
10. Se remite el Acuerdo original al concejo y| Secretarios
Remitir acuerdo copia a la oficina juridica de la Gobernacion Jefes de Acuerdo
y archivar Dependencia
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacién Alcaldia

Gilma Solano Diaz
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PROCESO DE APOYO

Caodigo: AP-ASJ-P03
Proceso: Asesoria Juridica

Versién: 00

L . Procedimiento: Respuesta a derechos de peticion Fecha: 07/11/2016

1. OBJETO
Dar respuesta a los derechos de peticion que se formulan ante la administracion municipal de Floresta.
2. ALCANCE

Aplica desde la recepcién del derecho de peticion formulado finalizando con la respuesta a la peticion y su
respectivo archivo.

3. DEFINICIONES

Derecho de peticidn: es un derecho que la Constitucién nacional en su articulo 23 ha concedido a los
ciudadanos para que estos puedan presentar peticiones a las autoridades, para que se les suministre
informacion sobre situaciones de interés general y/o particular

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica

Caddigo Contencioso Administrativo
Ley 962 de 2005

Ley 57 de 1985




5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1. . Recibir | tici it :
Recibir el derecho de .eC'.”T as pefciones escll as' qEJe en Secretaria Despacho . :
L, ejercicio del derecho de peticion se Libro radicador
peticion . del Alcalde
presenten e informar al Alcalde.
2. Revisar derecho de Revisar y ordenar a quien corresponda Alcalde Derecho de
peticion iniciar el tramite peticion
3. Estudiar el derecho de peticion, dar Asesor juridico
Estudiar y responder respuesta en los términos establecidos _ Respuesta al
derecho de peticién en el articulo 14 de la Ley 1755 de| Secretarios Jefes |derecho de peticion
2015 Dependencias
4. Firmar Respuesta y Firmar Respuesta y comunicar al| Secretarios Jefes -
. . . . Oficio de respuesta
comunicar al interesado |interesado Dependencias
5. Auxiliares

administrativos

Archivar Archivar documentos . TRD
secretarias de
despacho
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcaldia

Gilma Solano Diaz




6. FLUJOGRAMA
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MACROPROCESO DE APOYO

Cdodigo: AP-ASJ-P04
Proceso: Asesoria Juridica

Versién: 00

FLorRESTA

Procedimiento: Respuesta a acciones de tutela Fecha: 08/11/2016

1. OBJETO

Contestar las acciones de tutela que se interpongan contra la administracién municipal dentro de los términos
establecidos por la ley, con miras de defender los intereses de la entidad.

2. ALCANCE
Aplica desde la recepcién de la accion de tutela y finaliza con el archivo del expediente.

3. DEFINICIONES

e Accion de tutela La accién de tutela es un mecanismo que tiene por objeto la proteccion de los
derechos constitucionales fundamentales, aun aquellos que no se encuentren consagrados en la
constituciéon, cuando estos resulten vulnerados o amenazados por la accién o la omisién de cualquier
autoridad publica

e Impugnacion es un concepto genérico que se emplea dentro del ambito procesal. En tal sentido se
puede hablar de “impugnar’como la interposicion de un recurso contra una resolucion judicial, o de
resolucion ‘impugnable”, entendida como aquella resolucion susceptible de recurso, de impugnacion o
de discusion.




4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto 2591 de 1991
Decreto 306 de 1992
Ley 1437 de 2011
Ley 1474 de 2011



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1. . . - L, Secretaria
Recepcionar accion de |Recibir la accion de tutela y documentos . .
. . Despacho del Libro radicador
tutela adjuntos e informar al Alcalde
Alcalde
2. Remitir a asesoria Remitir otorgar poder al asesor .
. . y o g P Alcalde Accion de tutela
juridica juridico para iniciar con el proceso
3. Revisar y estudiar el caso, recopilar
Elaborar respuesta a |informacion y pruebas para elaborar la o Memorial respuesta
L - Asesor juridico .,
accion de tutela contestacion de la tutela de acuerdo a accion de tutela
los soportes
4. Enviar a despacho judicial, siguiendo el o
. . o Radicacion de
Enviar respuesta procedimiento de despacho y| Asesor juridico .
. . recibo de respuesta
recibimiento de correspondencia
5. Recibir el fallo, analizar decision judicial
- . si se requiere impugnacion pasa a la o
Recibir y analizar fallo | . . a . Pug P . Asesor juridico Fallo
siguiente actividad, de lo contrario pasa
a la actividad 9
6. Revisar antecedentes legales vy

Elaborar oficio de
impugnaciéon

administrativos y elaborar oficio de
impugnacién

Asesor juridico

Oficio impugnacién




Revisar y aprobar oficio

Verificar fondo y forma del documento,
si cumple se aprueba de lo contrario es
devuelto para correcciones

Oficio de

Asesor juridico . -
impugnacion

Recibir fallo de segunda

Recibir y analizar fallo de segunda

o Fallo de segunda
Asesor juridico g

instancia instancia instancia
. iti i r cumplimien retari f
Archivar Remitir a quu_en deba dar cumplimiento | Secretarios \_Je es TRD
al fallo, y archivar Dependencias
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcaldia

Gilma Solano Diaz
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PROCESO DE APOYO

Codigo: AP-ASJ-P05
Proceso: Asesoria Juridica

Versiéon: 00

Procedimiento: Defensa juridica del municipio Fecha: 09/11/2016

FLORESTA

1. OBJETO

Representar juridicamente al municipio de Floresta ante los distintos estrados judiciales con el fin de defender
los intereses de la entidad.

2. ALCANCE

Aplica para todos los casos donde se requiera la representacion juridica de la administracion municipal. Inicia
con la recepcion de la demanda y finaliza con el archivo del proceso.

3. DEFINICIONES

e Demanda: es un acto procesal u accion meramente escrito o verbal ante el érgano judicial (derecho
real), la demanda la inicia una persona (natural o juridica) demandante contra otra quien es el
demandado (también persona natural o juridica) haciendo una peticién ante la rama judicial para que se
pronuncie sobre un litigio de estas dos partes.

e Impugnacion: es un concepto genérico que se emplea dentro del ambito procesal. En tal sentido se
puede hablar de “impugnar”como la interposicidon de un recurso contra una resolucion judicial, o de
resolucion ‘impugnable”, entendida como aquella resolucion susceptible de recurso, de impugnacion o
de discusion.




Sentencia: es el acto procesal que pone fin al litigio, reconociendo o no la pretension del actor en los
procesos civiles; o en el proceso penal, determinando o no la comision de un delito (condenando o
absolviendo), y en el primer caso determinando al responsable, y la pena aplicable al caso concreto.

Poder: Documento a través cual nos faculta para representar al ente territorial departamental ante el

juez de conocimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley 678 de 2001
e Ley 734 de 2002
e Ley 1437 de 2011


http://derecho.laguia2000.com/derecho-procesal/derecho-procesal-civil
http://derecho.laguia2000.com/derecho-procesal/derecho-procesal-civil
http://derecho.laguia2000.com/derecho-procesal/derecho-procesal-penal

5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1. Recibir escrito que notifica la existencia Auxiliar
- e de la demanda, la notificacion es Administrativo e,
Recibir notificacion . . . Notificacion
entregada al asesor juridico quien secretaria de
informa al Alcalde gobierno
2. Revisar la demanda y asignar al asesor
. juridico para la defensa del proceso, de Alcalde

Asignar asesor .
ser necesario se contrata a un asesor| agesor juridico
especializado

3. Elaborar poder para la firma del Alcalde,

Elaborar poder quien debe firmar con su respectiva| ASesorjuridico Poderde
huella para su autenticacién ante el Alcalde representacion
respectivo notario

4. Desarrollar los actos procesales a que| Asesor juridico
Desarrollar actos : :
haya lugar, en defensa de los intereses Secretario de
procesales . . .
de la Alcaldia Municipal. gobierno
5. Con periodicidad se debe revisar el o
Informar Asesor juridico

periodicamente avance

estado de los procesos y cumplir con los
requerimientos y decisiones judiciales.
En caso de ser fallo condenatorio se

Secretario de

Fallo




impugna si es pertinente de lo contrario
se materializa el pago de la respectiva
sentencia

gobierno

Archivar proceso

Archivar proceso

Auxiliares
administrativos

TRD

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcaldia
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5.16 PROCEDIMIENTOS PROCESO CONTROL
INTERNO



PROCESO DE EVALUACION

Cdédigo: EV-CIN-PO1
Proceso: Control Interno

Versiéon: 00

FLorESTA

Procedimiento: Evaluacién Control Interno Fecha: 11/11/2016

1. OBJETO

Evaluar el Sistema de Control Interno de la Administracion Municipal, a través de la verificacion del
cumplimiento del sistema, segun los requisitos de norma y procedimientos internos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la evaluacion al sistema de control interno, inicia desde la autoevaluacion y
finaliza con la socializacion del plan general.

3. DEFINICIONES

e Evaluacién: Complemento fundamental de la planeacion, consistente en la verificacion y valoracién de
la gestion, dandole dinamismo al proceso planificador y facilitando la retroalimentacion de las
actividades, la toma de decisiones y la reorientacion de las acciones, para garantizar el logro de los
resultados previstos.

e Sistema de Control Interno: Integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de los planes,
meétodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por
una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la
administracion de la informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales
y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencién a las metas u objetivos
previstos.




4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de 1991 Art. 209, 269 y 189.

Ley 87 de 1993.

Ley 489 de 1998.

Decretos 1826 de 1994.

Decreto 2145 de 1999

Resolucién 048 Contaduria general de la Nacion

Decreto 1537de 2004

Resolucién 05544 de 2003 Contraloria general de la republica.
Decreto 1599 de 2005



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
1. Realizar autoevaluacion del programa _
desarrollado durante el afio anterior y| S€cretarios
Realizar autoevaluacion |especificar las evaluaciones integrales a Jefes de
ejecutar, dando prioridad a las dependencias Dependencias
con mayor riesgo.
2. Alcalde
. Establecer el cronograma para la Secretarios
Realizar cronograma . Cronograma
evaluacion.
Jefes de
Dependencia
3. Plan general
Revisar y aprobar plan |Revisar y aprobar el plan general de| Secretariade | de evaluacion
general de evaluacién |evaluacién del sistema de control interno planeacién del sistema de
control interno
4 - Socializar el plan general de evaluacién del|  S€cretarios
Socializar el plan general | _. . Formato de
L, sistema de control interno al Alcalde y Jefes d o
de evaluacioén i ibli eies ae socializacion
servidores publicos Dependencia
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcaldia

Gilma Solano Diaz
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PROCESO DE EVALUACION

Cdédigo: EV-CIN-P02
Proceso: Control Interno

Version: O

S Procedimiento: Control Interno Contable Fecha: 12/11/2016

1. OBJETO

Orientan el accionar administrativo de la entidad en términos de informacién contable confiable, relevante y
comprensible

2. ALCANCE

Inicia con el analisis y verificacion de los documentos contables y finaliza con el archivo del informe
consolidado.

3. DEFINICIONES

Control Interno Contable: Proceso que bajo la responsabilidad del representante legal, se adelanta en las
entidades y organismos publicos con el fin de lograr la existencia y efectividad de los procedimientos de
control y verificacion de las actividades propias del proceso contable.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Constitucién Politica de 1991 Art. 209, 269 y 189.
Ley 87 de 1993.
Decretos 1826 de 1994.
Ley 489 de 1998.
Decreto 2145 de 1999




5. DESARROLLO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO
1., Analizary verificar Analizar y verificar los documentos Contador
soportes soportes de los estados financieros, de Secretaria de
acuerdo a la evaluacion y seguimiento hacienda
realizado permanentemente.
2. Elaborar informe Elaborar informe preliminar de control Contador Informe
interno contable trimestral y anualmente preliminar
con base en la evaluaciéon y remitir a la trimestral y
secretaria de hacienda anual
3. Revisar el informe Revisar el informe vy realizar sus Secretaria de Informe
respectivas correcciones hacienda preliminar
trimestral y
anual
4| Discutir, analizar el Discutir, analizar el informe y adoptar Secretaria de
informe y adoptar medidas tendientes a mejorar la gestion hacienda
medidas
5. Elaborar informe final | Elaborar informe final y remitir al Alcalde Contador Informe final
para firma Secretaria de
hacienda
6. Revisar y firmar Revisar y firmar el informe y devolver a Alcalde Informe final
informe secretaria de hacienda
7. Enviar informe Enviar el informe al ente de control Secretaria de Informe final
correspondiente hacienda
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcaldia

Gilma Solano Diaz
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PROCESO DE EVALUACION

Cdédigo: EV-CIN-PO3
Proceso: Control Interno

Versiéon: 00

ot = Procedimiento: Control Interno Disciplinario Fecha: 12/11/2016

1. OBJETO

Adelantar los procesos disciplinarios a los funcionarios de la Administracién Municipal por conductas que
transgredan lo establecido en la ley 734 de 2002 Cdédigo Disciplinario Unico

2. ALCANCE
Inicia con realizar el informe en contra del presunto disciplinario y finaliza con archivar informe de investigacion

3. DEFINICIONES

e Investigacién disciplinaria: Procedimientos que se llevan a cabo para reunir evidencias claras sobre la falta
cometida por un funcionario o servidor publico.

e Control Interno Disciplinario: Potestad que ejercen las entidades y organismos del Estado para regular el
comportamiento de los servidores publicos y de los particulares que ejercen funciones publicas y garantizar
que las cumplan adecuadamente.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Cadigo del buen gobierno y comportamiento
e Politicas institucionales
e Ley 734 de 2002 Cddigo Disciplinario Unico del Empleado Publico
e Ley 190 de 1995 Estatuto Anticorrupcion




5. DESARROLLO

informe presentado.

Realizar investigacion administrativa
Se tiene la certeza: Enviar
comunicado al Alcalde Municipal
remitiendo el caso. Si no es cierta:
Continuar con la actividad 10.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Realizar informe Recibir o realizar informe en contra Secretario de Informe
del presunto disciplinado Gobierno o Jefe
Inmediato.
2 Identificar el tipo de Identificar el tipo de vinculacién que Secretario de
vinculacioén que tiene el |tiene el funcionario. (Carrera Gobierno
funcionario Administrativa, Libre
Nombramiento)
3 Identificar la certeza o Identificar la certeza o duda con Secretario de Oficio del alcalde
duda respecto a la queja o informe Gobierno
con respecto a la queja o | presentado. Se presenta duda:

4 Hacer designacion de la
Investigacion al
responsable competente.

Hacer designacion de la
investigacion al responsable
competente.

Secretario de
Gobierno.

5 Iniciar investigacion
preliminar

Iniciar investigacién preliminar o
disciplinaria y recoleccién de
pruebas

Secretario de
Gobierno.

Registro de
Apertura
de investigacion
disciplinaria.
Registro de
apertura
de investigacion




preliminar

pruebas
6 Iniciar Auto culminacion | Iniciar  Auto  culminacion  de Secretario de
de indagacién Si es cierto: se abre Gobierno.
indagacion investigacion disciplinaria, se abre a
pruebas. No es cierto: Finalizar la
indagacion se precluye
7 Realizar informe de fallo. | Realizar informe de fallo. Secretario de Fallo
Gobierno
8 Tomar decisiones Tomar decisiones Secretario de Oficio
Gobierno
9 Notificar al funcionario los | Notificar al funcionario los Secretario de
resultados resultados Nota: El funcionario tiene Gobierno
tres dias para apelar No apela:
continia con el Paso, siguiente
queda en firme Si apela: se envia al
alcalde Municipal para lo de su
competencia.
10 Confirmar o revocar Se confirma o revoca Si confirma. Secretario de
Se aplica la sancion Gobierno
correspondiente. Si revoca y quita la
sancion.
11 Archivar Archivar informe de investigacion Secretario de

Gobierno
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5.17 PROCEDIMIENTOS PROCESO SGC



PROCESO DE EVALUACION
Cddigo: ES-SGC-P01

Proceso: Sistema de Gestion de Calidad

Versioéon: 00

FlorESTA

Procedimiento: Control de documentos Fecha: 15/11/2016

1. OBJETO

Desarrollar y mantener la documentacion necesaria para asegurar el funcionamiento del Sistema de Gestién
de la Calidad, adaptado a las necesidades especificas de la administracion municipal.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el control de los documentos internos de la administracién municipal. Inicia con
la identificacion de elaborar, modificar o eliminar un documento y termina con el archivo de este.

3. DEFINICIONES

e Documento: escrito que contiene datos que poseen informacién para evidenciar algo y su medio de soporte
e Documento obsoleto: documentos que han perdido vigencia por modificacion o derogacién

e Documento no controlado: son documentos que no cumplen con las caracteristicas de copias controladas
no autorizadas por el responsable del proceso




4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley 594 de 2000
e NTC GP 1000:2009



5. DESARROLLO

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Identificar la necesidad
de elaborar, modificar o
eliminar un documento

El funcionario diligencia el formato de
solicitud de elaboracion, modificacion o
anulacion del documento teniendo en
cuenta el cumplimiento de los requisitos
legales, justificando la necesidad esta
solicitud debe ir con la firma del jefe de
la dependencia

Secretarios o Jefe
de dependencia

Formato de
solicitud

Estudiar y responder
solicitud

Se verifica que la solicitud este
completamente diligenciada, el concepto
es registrado en el formato de solicitud y
se informa la respuesta de aprobacion
de la solictud a la dependencia
correspondiente, de ser aprobada la
solicitud de nulidad de un documento
este es retirado de todos los equipos de
computo y el documento en fisico es
identificado como Anulado y se actualiza
el listado maestro de documentos. De
ser la solicitud para elaboracion o
modificacion se continua con el
procedimiento

Secretarios o Jefe
de dependencia

Formato de
solicitud




Elaborar o modificar el
documento

El documento es elaborado o modificado
teniendo en cuenta si afecta otras
dependencias 0 procesos para
involucrarlos en su desarrollo

Todos los
funcionarios

Revisar y aprobar
documento

El funcionario correspondiente para la
revision recibe el documento preliminar,
realiza su evaluacion y verifica que el
documento cumpla con las necesidades
y requerimientos establecidos si tiene
observaciones o0 inconsistencias es
devuelto al funcionario encargado de la
documentacion para su correccion si no
continua a la siguiente actividad

Secretarios o Jefe
de dependencia

Codificar documento

Asignar codigo al documento verificando
qgue cumpla con los estandares de forma
establecidos segun el tipo de documento
y procede a la actualizacion del Listado
maestro de documentos.

En el caso de modificacion se asigna la
nueva version y verifica que se haya
registrado las modificaciones.se retira de
la carpeta de documento impreso
vigente y se identifica como “Documento
Obsoleto” y se guarda en la carpeta de
documentos obsoletos

Auxiliares
administrativos

Listado maestro de
documentos.




Distribuir documento

Se distribuyen los documentos a las
partes interesadas, a través de
memorandos.

En el caso de modificacion se identifica
si se tienen copias fisicas se destruyen y
se remplazan por la nueva version. Si es
necesaria la distribucion fisica del
documento el responsable del proceso
establece a quien se le debe entregar el
documento el cual se identifica como
copia controlada.

Auxiliares
administrativos

Documento
elaborado o
modificado

Controlar documentos
externos

Los documentos de origen externos
como leyes, decretos, ordenanzas,
resoluciones de orden nacional o
departamental que definen disposiciones
para la operacion de los procesos de la
alcaldia son identificados y divulgados a
los funcionarios que les competa, por
parte de los responsables de cada
proceso con el apoyo del asesor juridico
qgue a su vez esta atento a los cambios
modificaciones y actualizaciones que
puedan tener lugar. Se relacionan estos
documentos con el listado maestro de
documentos externos, se consideran
como copias oficiales las versiones las

Asesor juridico

Listado Maestro de
documentos
externos




versiones que se encuentran en la
pagina WEB de cada ente regulador o
los “Documentos de origen externo” que
se encuentran en el despacho del
alcalde

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios

Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcalde
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MACROPROCESO DE APOYO
Cddigo: ES-SGC-P02

Proceso: Sistema de Gestion de Calidad

Version: 00

S e Procedimiento: Control de registros Fecha: 16/11/2016

1. OBJETO

Determinar e identificar los registros de calidad necesarios para el Sistema de Gestion de Calidad, asi
como el tiempo minimo para su conservacion, el lugar de su almacenamiento y las protecciones
necesarias.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para el control de todos los registros internos y externos que se generen en la
administracion municipal. Inicia con la identificacidén del registro y termina con la disposicion de este.

3. DEFINICIONES

e Registro: Los registros son un tipo especial de documento y se establecen para proporcionar evidencia de la
conformidad con los requisitos asi como de la operacion eficaz, eficiente y efectiva del sistema de gestion de
la calidad.(NTC GP 1000:2009)

e Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos




e Listado Maestro de Registros: Es un listado que muestra todos los registros existentes del Sistema de
Gestion de Calidad

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley 594 de 2000
e NORMA ISO 9001:2000
e NTC GP 1000:2009



5. DESARROLLO

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Identificar registros

El Responsable del Sistema de Gestidon
de Calidad o quien el delegue, identifica
los registros segun el codigo
establecido en las TRD. Todo registro
debe diligenciarse sin tachones ni
correcciones no aclaradas, se debe
verificar su legibilidad antes de ser
archivados

Funcionario de SGC

Realizar
almacenamiento

Los registros se almacenan y se
archivan teniendo como referencia las
TRD en los dispositivos y equipos que
se requieran como son carpetas,
archivadores, cds, con el fin de que no
se darfien, deterioren o pierdan

Funcionario que
utilice dicho registro

Registros

Proteger registros

Los registros deben estar en un lugar
adecuado evitando que puedan ser
danados, perdidos o deteriorados

Responsable por
dependencia

Registros




Recuperar registros

Los registros pueden encontrarse en
formato impreso o electronico para ser
recuperados cuando se requieran. Esto
se especifica en el Listado Maestro de
Registros, al igual que el archivo donde
se encuentran localizados

Responsable por
dependencia

Listado Maestro
de Registros

Verificar tiempo de
retencion

El tiempo de retencion de los registros
depende de la decisién del coordinador
del Comité de Calidad y de Archivo,
teniendo en cuenta requisitos legales
criterios de la Alta Direccion, se
relaciona con el Listado Maestro de
Registros

Comité de Calidad,
Responsable del
archivo.

Verificar disposicion

Los registros en soporte de papel
después de cumplir su vida util en el
archivo central, se seleccionan por valor
juridico y el resto se destruyen y los que
estan en medio electrénico se borran,
de acuerdo a los requisitos legales

Comité de Calidad,
Responsable del
archivo.

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacién

Alcalde
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MACROPROCESO DE APOYO
Codigo: ES-SGC-P03

Proceso: Sistema de Gestion de Calidad

Versioéon: 00

ok e Procedimiento: Auditoria Interna Fecha: 17/11/2016

1. OBJETO

Asegurar mediante la planeacion, ejecucion y seguimiento de las auditorias al sistema de gestion de calidad
que los procesos y procedimientos se desarrollen conforme a los requisitos y disposiciones planificadas,
ayudando a la mejora de las operaciones de la entidad, cumplimiento de sus objetivos y aumentando la
eficacia de los procesos

2. ALCANCE

Inicia desde la programacion de las auditorias, la comunicacion e los resultados culminando con la evaluacion
independiente del Sistema de Control Interno.

3. DEFINICIONES

e Accibn correctiva. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad
detectada u otra situacion no deseable.

e Accion preventiva. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad
potencial u otra situacion potencial no deseable.

e Auditoria interna. Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias que, al
evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la conformidad del Sistema de Gestion de la
Calidad con los requisitos establecidos y que se ha implementado y se mantiene de manera eficaz,
eficiente y efectiva.




e Competencia. Aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

e Correccibdn. Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

e Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
ejecutadas.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« NTCGP 1000:2009
« Ley 872 del 2003



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1. Establecer anualmente el plan de
auditorias comenzando con un analisis
integral de todos los componentes de la
entidad y realizando una alineacién con | Auditor Lider (jefe control| ' .
la planeacion estrategia de interno) —
Establecer el plan de . - .
. administracion de la alcaldia para Programa de
auditorias . Representante de la
formular el plan de auditorias que debe o
contemplar objetivo, alcance, procesos Alta Direccion Auditorias
involucrados, asignacion de auditores,
tiempos o fechas para la realizacion de
la auditoria
2. Seleccionar auditores y conformar
equipos auditores, se confirma con el
proceso de Gestion del Talento Humano | Representante de la Alta
Seleccionar auditores |la fecha de ejecucion de la auditoria Direccion
interna y se notifica a los auditores
internos su requerimiento para la
ejecucién de la misma.
3. aprobar plan de E’;éfin_tar el plan de a_uditorl'as al _auditor Representante de la Alta p|§n d,e
T jefe de control interno o quien Direccién auditorias
auditorias haga de sus veces y representante de firmado

alta direccién quien mediante la firma




aprobara el plan junto al asesor juridico

Revisar plan de
auditorias

El equipo auditor revisa el plan de
auditorias 'y hace sugerencias de
modificaciones o mejora a dicho plan, las
modificaciones deben ser aprobadas por
el representante de la direccion

Equipo Auditor

Plan de
auditoria

Comunicar plan de

Mediante oficio o correo electronico el

Memorando o

o plan de auditoria  probado es Auditor lider correo
auditorias aprobado . . : L
comunicado a los funcionarios. electronico
Se ejecutan las actividades segun la
Guia de auditoria para entidades
publicas, versiéon 2. 2015. (reunion de
inicio, solicitud de informacion,
Ejecutar auditoria determinaciéon de la muestra de Equipo Auditor Acta de
interna auditoria, papeles de trabajo, disefio de auditoria
las pruebas de auditoria, desarrollo de
observaciones ) lo cual permita contar
con evidencia suficiente, competente y
relevante para emitir conclusiones
. Elaborar informe de auditoria por _ _ Formato
Elaborar informe de . , Equipo Auditor .
auditoria por proceso proceso para 3 aceptacion, siendo Representante de la auditoria por
resultados especificos de cada proceso. Direccion. proceso
Elaborar informe final | Elaborar el informe consolidado de Auditor lider Formato
auditorias el cual debe incluir: objetivos, informe final




alcance, hallazgos, conclusiones,
recomendaciones y resultados
satisfactorios.

auditoria

Socializar informe final

Enviar el informe final a los lideres de
procesos para que sea socializado al
interior de los equipos de trabajo para
gue este sea un insumo para la
generacion de planes de mejoramiento.
La comunicacion debe ser precisa,
objetiva, clara, concisa, constructiva,
completa y oportuna

Representante de la
Direccion
Responsables de
proceso

10.

Definir planes de
mejoramiento

Definir los planes de mejoramiento para
dar respuesta a las no conformidades
identificadas, de acuerdo con el
procedimiento Acciones correctivas, Yy
preventivas

Debera contener las actividades que se
implementaran con el fin de subsanar las
oportunidades de mejora identificadas
durante la auditoria. Este plan debera
ser elaborado por los responsables del
proceso y estara sujeto a seguimiento
por parte del auditor interno.

Responsables de
proceso

Plan de
mejoramiento

11.

Revisar planes de

Revisar los planes de mejoramiento
originados de los hallazgos de Ila

Auditor del proceso




mejoramiento

auditoria para verificar su coherencia y
pertinencia, con el fin de ser aprobados y
ejecutados por cada proceso. Si hay
objeciones son devueltos para realizar
los ajustes del caso.

12.

Realizar seguimiento a
planes de mejoramiento

El auditor Interno, debe establecer un
proceso de seguimiento para verificar
gue las acciones previstas en los planes
de mejoramiento hayan sido
implementadas y dar cierre cuando se
hayan cumplido, analizando si las
acciones fueron o no efectivas para
superar los hallazgos.

Equipo Auditor
Representante de la Alta
Direccion

13.

Evaluar al equipo
auditor

Evaluar el equipo auditor de acuerdo
segun el formato Evaluacion de
Auditores Internos y se entregan los
resultados al Representante de la Alta
Direccion.

Auditor Lider

Formato
evaluacioén
auditores

14.

Evaluar control interno

Realizar monitoreo de la ejecucién de
actividades y resultados de la auditoria
como parte de la evaluacion
independiente del Sistema de Control
Interno.

Jefe control interno

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeacion

Alcalde
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MACROPROCESO DE APOYO
Cédigo: ES-SGC-P04

Proceso: Sistema de Gestion de Calidad

Versioéon: 00

Procedimiento: Control Servicio No Conforme Fecha: 18/11/2016

FilorESTA

1. OBJETO

Identificar, controlar y dar tratamiento al servicio no conforme con los requisitos establecidos, con el objeto de
prevenir el uso o entrega no intencionada al cliente y garantizar su satisfaccion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los procesos de la Alcaldia Municipal de Floresta, inicia con la
identificacion del servicio no conforme y culmina con el seguimiento a las acciones establecidas para la
eliminacién de las causas de la no conformidad

3. DEFINICIONES

e Accion correctiva. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad
detectada u otra situacion no deseable.

e Accion preventiva. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad
potencial u otra situacion potencial no deseable.

e Capacidad de una entidad. Aptitud de una entidad, sistema o0 proceso para realizar un producto o
prestar un servicio que cumple los requisitos para ese producto o servicio.




Conformidad. Cumplimiento de un requisito.

Competencia. Aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

Correccién. Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

No conformidad. Incumplimiento de un requisito

Producto y/o servicio. Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.

Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
ejecutadas.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Revision. Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y
efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

Trazabilidad. Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o la localizacion de todo aquello que esta
bajo consideracion.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NTCGP 1000:2009
Ley 872 del 2003



5. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1. Identificar el servicio no conforme de Formato
dentifica servicio no | 2Cuerdo con los  criterios - definidos, Responsables del
conforme puede ser detectado durante o después| Procedimiento Tratamiento
i i4 imi : . servicio no
de la epcumon del procedlmlehtq , de | gervidor publico
las quejas presentadas, del seguimiento conforme.
2. Registrar la identificacion y causas del Formato
Reaistrar el servicio no Servicio No conforme, describiendo la
g conforme informacién necesaria para su plena| Servidor publico | Tratamiento
identificacion, entre ellos el o los Servicio no
requisitos que se incumplen. conforme
3. Determinar las acciones a seguir para el
tratamiento del Servicio No conforme| Responsables del
identificado, revisar las no procedimiento
Formato

Definir acciones a tomar

conformidades registradas,
determinando las no conformidades
repetitivas y su grado de importancia,
proponiendo la apertura de acciones
correctivas 0 preventivas para
asegurarse de que las no conformidades
no vuelvan a presentarse.

Servidor publico

Responsable del
area

Tratamiento
servicio no
conforme




Implementar acciones

Aplicar el tratamiento 0 correccion
inmediata de acuerdo al analisis vy
acciones definidas, se debe aplicar el
procedimiento de acciones correctivas y
preventivas para evitar su recurrencia.
Se registra en el formato de manera
documental para generar evidencia.

Responsables del
procedimiento

Servidor publico

Formato

Tratamiento
servicio no
conforme

Verificar y hacer
seguimiento de acciones

Verificar 'y hacer seguimiento al
tratamiento o correccion segun las
acciones tomadas para eliminar la no
conformidad, si las acciones tomadas
fueron eficaces el servicio no conforme
corregido se somete a una nueva

Responsable del
area

Formato

Tratamiento
servicio no

Autorizar la prestacion

verificacion para demostrar la|  servidor publico
conformidad con los requisitos. El lider conforme
del proceso o responsable del area tiene
la autoridad y facultad para verificar la
conformidad del producto.
Formato

El responsable del area o lider del
proceso tiene la autoridad para aprobar

Responsable del
area

Tratamiento

del servicio Ia.prest.auon del servicio que se debe servicio no
evidenciar de manera documental conforme
Analizar incidencia del |Mensualmente el lider del proceso| Responsable del Formato

servicio no conforme

verificara los servicios no conformes
presentados para analizar las causas

area

Tratamiento




recurrentes y tomar acciones sobre las servicio no
mismas conforme
8. Cuando se ha efectuado tres o mas
correcciones u observaciones a un
mismo tipo de servicio, debera registrar Formato
una accién correctiva en el plan de| Responsable del
Verificar recurrencia | mejoramiento  del procedimiento, tal area Tratamiento
como lo indica el procedimiento de Servicio no
acciones correctivas y preventivas y conforme
definir actividades que impidan la
ocurrencia del hallazgo
9. Se documenta la accion correctiva, se| Responsable del
Generar accion analizan las causas y se plantean area Plan de
correctiva acciones que permitan eliminar la causa Responsable mejoramiento
del hallazgo procedimiento
10. . . Se procede como lo especifica el
Realizar cierre de p. . . P . Jefe de control Plan de
. procedimiento de acciones correctivas y : . .
acciones : interno mejoramiento
preventivas.
ELABORO REVISO APROBO
Yuly Forero Rios Secretario de Planeacion Alcalde

Gilma Solano Diaz




6. FLUJOGRAMA
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PROCESO DE EVALUACION
Cédigo: ES-SGC-P05

Proceso: Sistema de Gestion de Calidad

Versioéon: 00

FLorRESTA

Procedimiento: Acciones Correctivas y Preventivas |Fecha: 19/11/2016

. OBJETO

Establecer una metodologia a seguir para la implementacion de acciones correctivas y preventivas de tal
forma que se identifiquen analicen y eliminen los hallazgos detectados (no conformidades) para evitar que
vuelvan a ocurrir y de las causas potenciales para prevenir su ocurrencia, permitiendo asi el mejoramiento de
la Alcaldia del municipio de Floresta.

. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la identificacion y revision de las no conformidades y termina con la revision de la
eficacia de las acciones correctivas y acciones preventivas tomadas.

DEFINICIONES

Accidn correctiva: conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u
otra situacién no deseable

Accion preventiva: conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u
otra situacion potencial no deseable

Conformidad: cumplimiento de un requisito.




e No conformidad: incumplimiento de un requisito

e Plan de mejoramiento: herramienta donde se define el manejo para las no conformidades y oportunidades
de mejora de cada proceso, en respuesta a los hallazgos identificados y enfocados al mejoramiento continuo
del sistema.

e Requisito. necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria(ntcgp 1000:2009)

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley 872 del 2003
e NTC GP 1000:2009
e |SO 9001:2015

5. CONDICIONES GENERALES

Toda No Conformidad real o potencial, u oportunidad de mejora, debe ser registrada por el funcionario que la
detecté y enviarla al Representante de Calidad de su proceso para su consolidacion y apoyo, y este al
Representante de la Alta Direccion para su control.

No todas las no conformidades reales requieren de acciones correctivas, pero, si requieren de correcciones que
permitan eliminar el incumplimiento. La evidencia de estas correcciones debe quedar en las actas del Comité de
Calidad, y es responsabilidad de los Representantes de Calidad y el Representante de la Alta Direccién, asegurarse
de ello.

Las acciones correctivas 0 preventivas tomadas para eliminar las causas de las no conformidades deben ser
apropiadas a los efectos reales o potenciales de la misma. El Lider del Proceso es- el responsable de realizar el
seguimiento y la aplicabilidad de este procedimiento.’

® SITIO OFICIAL IBAGUE, TOLIMA,COLOMBIA,
http://www.ibague.gov.co/portal/index.php



5.1 FUENTES

Las acciones preventivas y correctivas pueden tener las siguientes fuentes de origen:

TIPO DE ACCION FUENTE

o Auditoria interna

o Auditoria externa

o Andlisis de indicadores de gestion.
o ACCION PREVENTIVA o Analisis del reporte de las fallas
en la prestacion del servicio

o ACCION CORRECTIVA o Autogestion y autoevaluacion

o Evaluacion de satisfaccion de
usuarios.

o Resultados de la revision por la
direccion.

o Seguimiento y medicion de
procesos/ productos/ servicios

o Quejas, reclamos y sugerencias
de servidores o usuarios

o Administracion del Riesgo

Fuente: Autores

5.2 ANALISIS DE CAUSAS

El andlisis de las causas se realizara con base en las técnicas de trabajo: lluvia de ideas, diagrama causa y efecto y
los 5 porqués. La técnica utilizada y las conclusiones deben ser registradas por el Responsable de cada proceso.




6. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
1 Identificar la no Todos los Formato de
conformidad Identificar el hallazgo segun funcionarios acciones
las fuentes definidas en el correctivas y
numeral 5,1 y se registra Su preventivas
descripcion en el Formato
Acciones Correctivas y preventivas
2 Registrar la no Una vez diligenciado el formato es Todos los Formato de
conformidad remitido al jefe de cada area para funcionarios acciones
determinar la necesidad de realizar una correctivas y
correccion o implementar una accion preventivas

correctiva o preventiva

3 Analizar causas Determinar causas de las no Jefe de andlisis de causas
conformidades y acciones de mejora dependencia
segun lo definido en el numeral 5.2

4 Determinar e El jefe de area o el lider del proceso Jefe de Plan de

implementar las
acciones a realizar

evallan si las causas identificadas son
adecuadas a la situacion, si las
acciones definidas estan dirigidas a las
causas identificadas. De igual manera
se planean las fechas de seguimiento al
cumplimiento de las acciones
establecidas y las concierta con el lider
del proceso del Sistema Integrado de
Gestion.

dependencia

mejoramiento

5 Ejecutar y hacer
seguimiento

El lider del Sistema integrado de
Gestion autoriza los seguimientos en
las fechas programadas para verificar el

Encargado del
Sistema de
Gestidn

Plan de
mejoramiento




cumplimiento hasta el cierre de las
acciones

realizar cierre

Si al realizar el seguimiento se verifica
el cumplimiento de las acciones
planeadas y su eficacia a través de
posteriores revisiones, el lider del
proceso oficializa el cierre con su firma
y actualiza el formato de acciones
correctivas y preventivas

Encargado del
Sistema de
Gestion

Plan de
mejoramiento

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios
Gilma Solano Diaz

Secretario de Planeaciéon

Alcalde




6 FLUJOGRAMA
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