
ELABORACION DEL PLAN DE PROTOCOLO

Secretario 
ejecutivo

Inicio

Recibir programación de
eventos, verbal o escrito

Analizar programación 
de evento

Desarrollar logística,
seguridad y recursos varios

Coordinar actividades
protocolarias

¿El Alcalde asistirá
al evento?

NO

SI

Fin

Ejecución y seguimiento
del evento

Alcalde

Coordinador 
del área

Coordinador 
del área

Alcalde



PROGRAMACIÓN DE LA AGENDA DEL ALCALDE

Informar a la dependencia 
responsable y elaborar el registro

de atención especificando a quien se
Remitió

¿La solicitud la atenderá
el Alcalde?

No

SI

Elaboración de registros de 
atención al público

Inicio

Recibir invitación solicitud
Escrita o telefónica

Clasificar las solicitudes
por  motivos y fechas

Programación y reprogramación 
de la agenda

Alcalde

Secretaria 
ejecutiva

Secretaria 
ejecutiva

Secretaria 
ejecutiva

Alcalde

Estudiar las solicitudes y
Asignar a la dependencia que

debe atenderla

Secretaria 
ejecutiva

Fin

A



PROGRAMACION DE LA AGENDA DEL ALCALDE

Alcalde

Fin

Atención al usuario

A

Seguimiento de
la agenda

Secretaria del
Despacho del

Alcalde



Inicio

Recibir correspondencia

MANEJO DE CORRESPONDENCIA DEL ALCALDE                           

Secretaria 
ejecutiva

Analizar la correspondencia

Responder la inquietud expuesta 
por escrito

Programación y reprogramación
de la agenda 

Atención a la comunidad

Seguimiento de la agenda

Secretaria ejecutiva

Coordinador 
del área

Seguimiento de las alternativas
de solución propuestas

por el Alcalde

Fin

Alcalde

Secretaria 
ejecutiva

Coordinador del área

Alcalde



PROGRAMACIÓN DE REVISIONES DE AUDITORIA                                    

Determinar por medio de sistema
estadístico aleatorio de muestras

representativas número de 
contrataciones a realizar auditoria 

de legalidad

¿Es auditoria de
Control interno?

No

SI

Visitar dependencia y solicitar 
información con que no se 

cuente

Inicio

Revisar información de
Normatividad vigente

Coordinador de
control interno

Coordinador 
de control interno

Coordinador 
de control interno

A

Determinar por medio de cronograma,
o comunicaciones por escrito o 

verbales de Secretarios, 
auditoria a realizar.

Coordinador de 
control interno

Coordinador 
de control interno



PROGRAMACIÓN DE REVISIONES DE AUDITORIA

Solicitar soportes al jefe 
de la dependencia implicada

Analizar información, elaborar
diagnóstico y presentar

recomendaciones a seguir

A

Coordinador 
de control interno

Se necesita corroborar?
NO

SI
6

Validar información con
dependencia en estudio

B

Coordinador 
de control interno

Coordinador 
de control interno

Coordinador 
de control interno



PROGRAMACIÓN DE REVISIONES DE AUDITORIA

Coordinador de
Control Interno

Coordinador
de control interno

Es el asunto tratado
de gran importancia

NO

SI

Enviar al Alcalde

B

Realizar seguimiento

Fin

Coordinador de
Control Interno



Inicio

Recibir solicitud de informe por
Parte de secretarías o entes

que lo requieran

ELABORACION DE INFORMES                                         

Recolectar información solicitada

Realizar informe y evaluación
de la información

Enviar a quien lo necesite Coordinador de 
control interno

Fin

Coordinador de
Control Interno

Coordinador de 
Control interno

Coordinador de
Control Interno



Inicio

Programar capacitación

CAPACITACION

Cita por escrito
dependencias programadas

Realizar capacitación

Fin

Coordinador de
control interno

Coordinador de 
control interno

Coordinador de 
control interno



EVALUACION DE PLANES DE ACCION

Inicio

Recibir Plan de Desarrollo 
por parte de Alcald ía

Recibir planes de acción de 
secretarias y entes 

descentralizados según 
lineamientos del Plan de 

Desarrollo

Revisar planes de acción 
y ajustarlos al Plan de Desarrollo

Evaluar y firmar

Facilitar a usuarios 
que lo requieran

Fin

Secretario ejecutivo 
del Despacho

Coordinador de control 
interno

Coordinador de control 
interno

Coordinador de control 
interno

Coordinador de control 
interno



EVALUACION DE PLANES PRESUPUESTALES Y DE INVERSIÓN

Inicio

Proyectar ejecución 
presupuestal de inversión 

y gastos

Organizar inversión de acuerdo 
con áreas estratégicas 

Elaborar informe financiero 
e indicadores de gestión

Evaluar y firmar 
Plan de Inversiones

Facilitar a interesados 
que lo requieran

Fin

Tesorero

Tesorero

Tesorero
Alcalde

Tesorero

Tesorero



Inicio

Pasar a Jefe Oficina Asesora

Verificar proyección

Devolver proyección

ATENCIÓN DE TUTELAS

Secretaria 
ejecutiva

Jefe de Oficina

Secretaria 
ejecutiva

Jefe Oficina Asesora

¿Requiere 
consulta?

Proyectar la respuesta

Es aprobada la 
proyección?

Si

No
A

Si

NoB

C

Jefe Oficina Asesora

C



Firmar proyección

Abrir carpeta de control

ATENCIÓN DE TUTELAS

Jefe Oficina 
Asesora

Jefe Oficina 
Asesora

Jefe Oficina 
Asesora

Secretario 
ejecutivo

Remitir respuesta a juzgado

Jefe de OficinaProyectar la respuesta

Abrir carpeta de control

Remitir al juzgado

B

Fin

Secretario 
ejecutivo

A



Inicio

Recibir notificación y 
pasar al Jefe de la Oficina

ATENCIÓN DE ACCIONES DE CUMPLIMIENTO

Alcalde

Secretario 
ejecutivo

Auxiliar de servicios 
generales

Coordinador 
del área

Notificarse

Corresponde al 
Alcalde?

Si

No

Fin

Llevar la notificación

Proyectar la respuesta

Asesorar a la 
dependencia involucrada

Proyectar la respuesta

Informar al Jefe de Oficina y
Jefe de Área Involucrada

Jefe de Oficina 
Asesora

Coordinador 
del área

Jefe de Oficina 
Asesora

Secretario 
ejecutivo



Inicio

Recibir derecho de petición y 
pasar al Jefe de la Oficina

ATENCIÓN DE DERECHOS DE PETICION

Jefe de Oficina
Asesora

Secretario
ejecutivo

Jefe de Oficina
Asesora

Corresponde al 
Alcalde?

Si

No

Hacer oficio del D.P. a 
la dependencia que le compete

Hacer oficio para notificar al 
interesado la dependencia a que 

fue remitido el D.P.

Asignar asesor para que 
proyecte la respuesta del D.P.

Proyectar la respuesta 
del Derecho de Petición

Secretario 
ejecutivo

Coordinador 
del área

Secretario 
ejecutivo

Revisar la procedencia 
del derecho de petición

B

A



Pasar a firma del Alcalde

Notificar al interesado

ATENCIÓN DE DERECHOS DE PETICION

Secretario
ejecutivo

Secretaria 
ejecutivo

Secretaria 
ejecutiva

Hacer la notificación de respuesta 
al Alcalde

Secretaria 
ejecutivo

Archivar la constancia 
de la notificación

A

Fin

B



Recibir notificación y 
pasar al Jefe de la Oficina

Llevar la notificación

ATENCIÓN DE DEMANDAS CONTRA LA ADMINISTRACIÓN

Jefe de Oficina

Auxiliar de
servicios generales

Secretaria 
ejecutiva

Notificarse

Jefe de la oficina

Otorgar poder al asesor externo 

Fin

Inicio

Conocer las exigencias 
de la demanda

Alcalde



Inicio

Recibir comunicado de la dependencia 
implicada indicando la acción a demandar

ATENCIÓN DE DEMANDAS CONTRA PERSONAS NATURALES Y JURÍDICAS

Jefe de Oficina

Jefe de oficina

Jefe de Oficina

Comunicar a la dependencia 
implicada el motivo por el 

cual no es demandable

Es demandable
la acción?

No

Si

Asignar caso a
asesor especializado

Hacer retroalimentación 
del proceso en cuestión

Jefe de Oficina

Fin

A



Entregar los resultados del
proceso al Jefe de Oficina

Archivar el expediente

ATENCIÓN DE DEMANDAS CONTRA PERSONAS NATURALES Y JURÍDICAS

Jefe de oficina

Secretario 
ejecutivo

Asesor externo

Comunicar el resultado del proceso 
a la dependencia donde se originó

A

Fin



Inicio

Recibir o convocar invitación

Notificar a los 
organizadores del evento

PARTICIPACIÓN Y ORGANIZACIÓN DE EVENTOS CON LA COMUNIDAD

Secretario de 
Despacho 

Secretario 
ejecutivo

¿Existe 
convocatoria de 

evento?

Estudiar las implicaciones 
económicas y logísticas de la 

participación en el evento

¿Se participará
en el evento?

Si

No

No

Si

Secretario
ejecutivo

Coordinar la logística para
la participación en el evento

Realizar o asistir al evento
aceptado según la invitación  

Fin

Secretario de 
Despacho 

Secretario  de 
Despacho 



Inicio

Detectar una necesidad y
formular proyecto

ATENCIÓN DE PROYECTOS PRESENTADOS POR LA COMUNIDAD

Secretario del 
Despacho

Comunidad

Secretario del 
Despacho

¿Es viable el 
proyecto?

Si

No

Realizar los ajustes necesarios

Inscribir el proyecto en 
el banco de proyectos

Comunidad

Presentar el proyecto al
Despacho de la Secretaría

Fin

Estudiar la viabilidad 
del proyecto

Comunidad



Inicio

Detectar una necesidad y posibles 
entidades que puedan cubrirla

(identificar proyecto)

REALIZACIÓN DE CONVENIOS

Coordinador 
del área

Secretario de 
Despacho

Secretario de 
Despacho

¿Acepta  la otra 
entidad?

Si

No

Inscribir en Banco de Proyectos

Ejecutar el convenio 
y archivar copia

Alcalde

Programar cita

Fin

Analizar las ventajas del 
convenio para ambas partes

(Portafolio)

Secretario 
ejecutivo

Firmar el convenio

Coordinador 
del área

Fin



Inicio

Recibir queja por 
parte de la ciudadanía

ATENCIÓN AL USUARIO

Secretario del 
Despacho

Secretario ejecutivo

¿Requiere 
remisión?

No

Si

Redactar oficio a entidad o 
dependencia correspondiente

Notificar y archivar procesos

Secretario del 
Despacho

Secretario
ejecutivo

Asesorar al usuario

Fin



Escoger temática a tratar

Organizar logística para el evento

ORGANIZACIÓN DE EVENTOS CON LA COMUNIDAD

Comité
interinstitucional

Técnico administrativo

Comité
interinstitucional

Secretario de 
despacho

Buscar personal idóneo para el 
desarrollo del tema

Secretario de 
Despacho
voluntarios

Realizar el evento

Archivar informe

Evaluar el evento mediante informe 
escrito

Fin

Secretario 
ejecutivo

Inicio



Convocar a reunión

Planificar líneas de acción

ORGANIZACIÓN DE COMITÉ INTERINSTITUCIONAL

Comité
interinstitucional

Comité
interinstitucional

Comité
interinstitucional

Secretario de 
Despacho

Plantear problemática a tratar

Comité
interinstitucional

Ejecutar

Redactar y archivar informe

Evaluar acciones

Fin

Secretario 
ejecutivo

Inicio



Recepción de quejas

ATENCIÓN DE QUEJAS

Secretario del 
Despacho

Secretario 
ejecutivo

Asesorar a los usuarios sobre sus 
derechos y deberes así como los 

mecanismos para cumplirlos

Secretario del 
Despacho

Registrar la constancia de
la gestión adelantada 
e informar al Alcalde

Fin

Inicio

Gestionar, de ser necesario, 
aquellos casos de 
extrema urgencia

Secretario de 
Despacho



Recibir llamado de emergencia

Brindar apoyo logístico y 
operativo a la zona de desastre

ATENCIÓN DE EMERGENCIAS

Secretario 
ejecutivo

Capitán de bomberos

Secretario 
ejecutivo

Capitán de bomberos

Radicar información

Capitán de bomberos
voluntarios

Plantear soluciones de 
acuerdo a la necesidad

Realizar actividades de 
control y seguimiento

Presentar informe evaluativo de 
daños y atención prestada

Secretario de
Despacho

Inicio

Copiar informe y archivar

Elaboración 
de estadísticas

Secretario 
ejecutivo



Escoger temática de campaña 
o actividad de prevención

CAMPAÑAS DE PREVENCIÓN

Coordinador del área
Entidades 

involucradas

Secretario de 
Despacho

Organizar y ejecutar campaña o 
actividad según el plan establecido

Secretario de 
Despacho

Fin

Inicio

Rendir informe de evaluación
del evento al Alcalde



Escoger temática de campaña 
o actividad de prevención

CAMPAÑAS DE PROMOCIÓN  Y  PREVENCIÓN

Coordinador del área
Entidades 

involucradas

Secretario de 
Despacho

Organizar y ejecutar campaña o 
actividad según el plan establecido

Secretario de 
Despacho

Fin

Inicio

Rendir informe de evaluación
del evento al Alcalde



Recibir, radicar y trasladar al
Despacho todas las solicitudes

Entregar solicitud asignada 
previa firma del libro de radicación

MANEJO DE SOLICITUDES

Secretario de 
Despacho

Secretario
ejecutivo

Secretario 
ejecutivo

Coordinador 
del área

Asignar correspondencia a 
funcionarios sobre las solicitudes

Coordinador 
del área

Tramitar documento a través 
de visita técnica o inspección ocular

Aprobar informe

Emitir informe planteando 
soluciones

Secretario de 
Despacho

Inicio

Entregar al solicitante 
y archivar documento

Elaboración 
de estadísticas

Secretario 
ejecutivo



recoger información 
necesaria de archivo

ELABORACIÓN DE ESTADÍSTICAS

Técnico administrativo
Entidades 

involucradas

Técnico administrativo

Elaborar e interpretar cuadros 
estadísticos

Secretario del 
Despacho

Fin

Inicio

Elaborar informes 
y proponer mejoras



Inicio

Elaborar registro de existencia
y representación legal

CONTROL Y VIGILANCIA ASOCIACIONES CAMPESINAS Y AGROPECUARIAS

Secretario 
ejecutivo

Revisar y firmar registro

Foliar toda la documentación
De la Asociación

Archivar cada folio

Secretario de 
Despacho

Secretario 
ejecutivo

Secretario 
ejecutivo

Fin



Inicio

Recibir Solicitud de Exhumación

EXPEDICION DE LICENCIAS DE EXHUMACIÓN

Técnico 
administrativo

Fin

Radicar información en libros 
de certificados

Elaborar licencia y radicar en
libro de licencias

Entregar copia al solicitante

SI
Inhumación

Mayor 3.5 años
NO

SI

Emitir oficio explicatorio

Secretario 
ejecutivo

Secretario 
ejecutivo

Secretario 
ejecutivo

Secretario 
ejecutivo



Inicio

Recibir y radicar documentos 
necesarios para elaboración

de certificados

EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE DEFUNCIÓN

Secretario 
ejecutivo

Elaborar Certificado

Radicar en Libro de Certificados
y entregar copia de Certificado

al solicitante

Técnico 
Administrativo

Secretario 
ejecutivo

Fin



Inicio

Recibir carta explicatoria
y documentos soporte

EXPEDICION DE RESOLUCIONES MOTIVADAS

Secretario 
ejecutivo

Fin

Elaborar resolución

Archivar en
libro de licencias

Entregar copia al solicitante

SI
Corrección viable

NO

SI

Emitir oficio explicatorio

Secretario 
ejecutivo

Técnico 
administrativo

Secretario 
ejecutivo

Secretario 
ejecutivo

Radicar documentos en archivo
de resoluciones motivadas

Secretario 
ejecutivo



Inicio

Recibir oficio de la entidad o 
persona natural que solicita el 

servicio y radicarlo

EXPEDICION DE COPIAS DE LICENCIAS Y CERTIFICACIONES

Secretario 
ejecutivo

Elaborar copia indicada

Entregar copia elaborada

Técnico 
Administrativo

Secretario 
ejecutivo

Fin



EXPEDICION DOCUMENTOS RECONSTRUCCIÓN DE LICENCIAS DE INHUMACIÓN

Inicio

Recibir documentos soporte Secretario 
ejecutivo

Elaborar nueva Licencia

Radicar en libros de Licencias

Entregar copia al 
solicitante

Técnico 
Administrativo

Secretario 
ejecutivo

Fin

Secretario 
ejecutivo



Inicio

Recepción de documentos
necesarios para elaboración de

permiso

EXPEDICION DOCUMENTOS PERMISOS PARA EVENTOS SOCIALES PÚBLICOS

Secretario de 
despacho

Realizar reunión de comité de 
seguridad para aprobar permisos

Pedir apoyo a Inspección
de Policía

SI

Necesita inspección

NO

SI

Constatar con la comunidad 
la aceptación del evento

Secretario 
ejecutivo

Secretario
de Gobierno

Inspector de 
Policía

Organizar información por d ía y
comuna en la base de datos

Secretario 
ejecutivo

Se acepta evento

A

NO

B

C

C



EXPEDICION DE DOCUMENTOS PERMISOS PARA EVENTOS SOCIALES PÚBLICOS

Secretario 
ejecutivo

Elaborar permiso y sentar acta

Entregar permiso después de
Verificar pago de impuestos

SI

Se acepta

NO

SI

Elaborar carta explicando razones
de la negación del permiso

Cambiar sitio Comité de 
Seguridad

Necesita Reubicación

NO

A

Fin

Secretario 
ejecutivo

Inspector de 
policía

B



OPERATIVOS DE RECUPERACIÓN DE PARQUES

Redactar acta avalando 
estadía del ocupante

Existe figura jur ídica

SI

Realizar patrullaje y detectar 
fallas

Atención de 
solicitudes en 
Inspecciones
-Jurisdicción

Transcribir y archivar el acta

Fin

Inspector de 
policía

Inicio

Inspector de policía

NO

Verificar la 
situación jurídica del ocupante

Inspector de policía

Inspector de policía



OPERATIVOS DE REUBICACIÓN DE VENDEDORES ESTACIONALES

Escoger sitio

Se acepta

SI

Escuchar sitio propuesto

Secretario ejecutivo

NO

Inspector de policía

Inspector de policía

Secretario del 
Despacho

Inicio

Recibir  Queja Ciudadana

Realizar inspección

Emitir acta de concertación

Emitir citación formal

Entregar al interesado notificación

Verificar sitio y redactar informe

A

Secretario ejecutivo

Inspector de policía

Secretario del 
Despacho

Vendedores



OPERATIVOS DE REUBICACIÓN DE VENDEDORES ESTACIONALES

Secretario de      
Despacho

Inspector de policía

Pedir apoyo a Inspector de 
Jurisdicción mediante oficio

Operar la reubicación

Archivar el proceso Inspector de policía

A

Fin



OPERATIVOS DE RESTITUCIÓN POR INVASIÓN INMINENTE DE ESPACIO
Y MERCADO PÚBLICOS

Inspector de policía

Inspector de policía

Inspector  de Policía

Secretario del    
Despacho

Secretario del Despacho
Inspección de Policía

Inicio

Detectar zona invadida 
por medio de patrullaje

Elaborar oficio pidiendo 
apoyo a Comando de Policía

Coordinar fecha de 
realización de operativo

Realizar proceso de restitución 
de espacio público y levantar acta

Transcribir y archivar informe

Fin



ATENCION DE SOLICITUD EN INSPECCIONES JURISDICCIÓN

Inspector de policía

Inicio

Recibir queja y radicarla

Redactar remisión a la entidad 
pertinente mediante oficio

Enviar oficio

Programar agenda para 
realizar inspección ocular

Realizar oficio de notificación
de inspección ocular

Inspector de policía

Secretario ejecutivo

Inspector de 
policía

Inspector de Policía

Requiere remisión?

SI

NO

A

Fin

Recibir queja y radicarla

Inspector de policía



ATENCION DE SOLICITUD EN INSPECCIONES JURISDICCIÓN

Secretario ejecutivoNotificar al querellado

Emitir auto de trámite 
correspondiente con plazo 

de cumplimiento

Archivar proceso

Practicar inspección ocular

Secretario ejecutivo

Inspector de Policía

Existe contravención?

SI

NO

A

Levantar acta sobre 
inspección realizada

Fin

Continua
contravención?

B

Fin

SI

NO

Inspector de Policía

Inspector de Policía



ATENCION DE SOLICITUD EN INSPECCIONES JURISDICCIÓN

Secretario ejecutivo

Secretario 
ejecutivo

Inspector de Policía

B

Inspector de Policía

Inspector de Policía

Fijar fecha para actualización

Notificar al Querellado

Solicitar apoyo necesario 
para actuación del oficio

Practicar el oficio

Levantar auto

Fin

Archivar

Inspector de Policía
Entidades y      

dependencias  
involucradas



ATENCION DE SOLICITUD EN INSPECCIONES PESOS, PRECIOS Y MEDIDAS

Inspector de Policía

Inspector de Policía

Inspector de Policía

Realizar visita

Emitir notificación formal

Entregar notificación 
al interesado

Verificar cumplimiento del oficio

Secretario ejecutivo

Inicio

Queja telefónica

SI

NO5

Corrigió falla

SI

NO8

A



ATENCION DE SOLICITUD EN INSPECCIONES PESOS, PRECIOS Y MEDIDAS

Inspector de Policía

Inspector de Policía

Inspector de Policía

Pedir apoyo a Inspectores 
de Jurisdicción

Programar operador

Realizar operador

Transcribir y archivar informe Secretario ejecutivo

A

Fin

Atención de 
quejas en 

Inspecciones
de Jurisdicción



MANEJO DE INTERNOS REMISIÓN

Secretario del    
Despacho

Secretario ejecutivo

Inicio

Recibir oficio de 
institución especializada

Radicar en Libro de Remisiones

Autorizar remisión

Cumplir el oficio

Informar de la 
culminación del oficio

Radicar informe

Secretaria 
ejecutiva

Guardián de cárcel  

Fin

Secretario del 
Despacho

Secretario de 
Gobierno



MANEJO DE INTERNOS RESOCIALIZACIÓN

Secretario 
de Despacho

Secretario ejecutivo

Inicio

Planificar proyectos de 
formación y capacitación 
de diversos oficios y artes

Buscar apoyo logístico

Organizar y ejecutar

Preparar informe

Transcribir y archivar informe

Fin

Secretario
de Despacho

Secretario de 
Despacho

Entes de apoyo

Secretario de 
Despacho

Entes de apoyo



ELABORACIÓN DE PROYECTO PRESUPUESTO ANUAL

Tesorero

Inicio

Establecer los parámetros

Hacer solicitud de reporte a las 
dependencias y entes que 
dependen del presupuesto 

del municipio

Recopilar y analizar 
cada uno de los reportes

Solicitar al auxiliar de liquidación 
y cobranzas, el reporte de la 
proyección de ingresos de la 

próxima vigencia

Elaborar el proyecto 
de presupuesto

Remitir a Concejo Municipal
para estudio de aprobación

A

Tesorero

Técnico de 
presupuesto

Tesorero

Tesorero  

Alcalde



ELABORACIÓN DE PROYECTO PRESUPUESTO ANUAL

Enviar al Alcalde para 
que lo apruebe por Decreto

A

Tesorero

Es aprobado?

SI

NO

Realizar los ajustes y enviarlo al 
Alcalde para aprobarlo por Decreto

Fin

Jefe de Oficina 
Asesora



MODIFICACION DE PRESUPUESTO  ADICIONES

Informar el rechazo de traslado

Tesorero

Es autorizada 
la aprobación

Fin

SI

NO

Analizar la solicitud de traslado 
de rubro de presupuesto

Inicio

Es el traslado 
entre programas

Analizar la solicitud de traslado 
de rubro de presupuesto

Proyectar el decreto y
pasar a Oficina Asesora

Realizar las modificaciones en el 
presupuesto de rentas y gastos 

y actualizar el P.A.C

Tesorero

Tesorero

Tesorero

Tesorero

Tramite 
de Actos

administrativos

OF-JR-004

NO

SI



MODIFICACION DE PRESUPUESTO TRASLADOS

Fin

Elaborar proyecto de Acuerdo

Inicio

Proyectar el decreto y
pasar a Oficina Asesora

Realizar las modificaciones en el 
presupuesto de rentas y gastos 

y actualizar el P.A.C

Tramite 
de Actos

administrativos

Tesorero

Técnico 
presupuesto

Tesorero   



CONTROL PRESUPUESTO  SOLICITUD DE CDP

Tesorero

Tesorero

Técnico de 
presupuesto

Inicio

Recibir solicitud de CDP
por parte del ordenador de gasto

Verificar disponibilidad 
de acuerdo al PAC

Ajustar al presupuesto

Autorizar elaboración de CDP

Elaborar CDP y entregarlo 
al Tesorero

Firmar CDP y remitirlo al 
solicitante

Fin

Técnico de 
presupuesto

Técnico de 
presupuesto 

Técnico de 
presupuesto



ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Auxiliar contable

Auxiliar contable

Alcalde 
Tesorero

Inicio

Recopilar la información

Clasificar y analizar 
la información

Codificar y digitar 
la información

Firmar

Fin

Auxiliar contable



ELABORACION DE INFORMES PARA LOS ENTES DE CONTROL

Auxiliar contable

Auxiliar contable

Inicio

Recibir la Orden de 
elaboración de Informe por
parte del Ente de Control

Reunir la información necesaria 
para la elaboración del Informe

Validar la información

Elaborar el informe

Fin

Firmar el informe

Remitir el Informe 
a Entes de Control

Auxiliar contable

Auxiliar contable

Tesorero

Tesorero

Tesorero



VIGILANCIA Y CONTROL DE OBRAS CIVILES - RECIBO DE OBRAS

Secretaria ejecutiva

Inicio

Recibir solicitud u oficio 
del constructor

Localizar y asignar el proyecto

Realizar visita técnica

Realizar informe técnico

Elaborar el acta de 
control posterior

Aprobar proyecto

Archivar proyecto

Coordinador de 
planeación y obras

Secretario de 
Despacho

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Secretario del 
Despacho

Secretario ejecutivo

Fin



REVISIÓN DE PROYECTOS DE OBRAS CIVILES REMITIDOS POR CURADURÍA

Secretario 
ejecutivo

Cumple norma

Fin

Vigilancia y 
control de 
obras en 

construcción

No

Si

Inicio

Recibir y radicar proyectos

Realizar el estudio del proyecto

Visitar obras para verificación 
del proyecto y realizar informe

Archivar informe

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Secretario 
ejecutivo



VIGILANCIA Y CONTROL DE OBRAS EN CONSTRUCCIÓN

Incumple norma
No

Si

Inicio

Realizar visita técnica 
a la construcción en desarrollo

Emitir concepto técnico

Citar al presunto contraventor Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Enviar oficio a la persona 
que se queja

Elaborar auto de archivo

Escuchar descargos

Practicar pruebas pertinentes

C

A

Dictar resolución

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Secretario de 
Política Social



VIGILANCIA Y CONTROL DE OBRAS EN CONSTRUCCIÓN

Resolución 
sancionatoria

No

Si

Enviar copia a entidades 
de servicio

C

Secretario de 
Política Social

Suspender obra
No

Suspender servicios

B

A
Si

Coordinador de 
planeación y obras



VIGILANCIA Y CONTROL DE OBRAS EN CONSTRUCCIÓN

Secretario 
ejecutivo

Coordinador de 
planeación y obras

Atención de
Solicitudes en 
Inspecciones

Notificar fecha de 
cumplimiento a resolución

Avisar a entes competentes

Demoler obra y levantar 
acta de cumplimiento

Notificar fecha de 
cumplimiento a resolución

Sellar obra

Suspensión de obra

Demolición

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Secretario de 
Política Social

A

B

Fin



OTORGAMIENTO DE PERMISOS VENTA DE INMUEBLES

Secretario ejecutivo

Inicio

Radicar documentos

Localizar y asignar el proyecto

Realizar visita técnica y 
estudio técnico

Realizar informe técnico

Liquidar proyecto

Aprobar Resolución

Notificar al solicitante

Coordinador de 
planeación y obras

Secretario de 
Despacho

Coordinador de 
planeación y obras

Secretario ejecutivo

Secretario de 
Despacho

Secretario ejecutivo

Fin

Archivar proyecto

Secretario de 
Despacho



EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE USO DE SUELO

Secretario 
ejecutivo

Verificar si son 
de tipo ordinario

No

Si

Coordinador de 
planeación y obras

Inicio

Recibir solicitud de uso 
de suelo

Elaborar listado de solicitudes y 
entregar al Secretario 

de Despacho

Estudiar Plano Reglamentario 
de Usos de Suelos según 
Estatuto Orgánico Urbano

Visitar sitio en estudio

A B

Secretario 
ejecutivo

Coordinador de 
planeación y obras



EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE USO DE SUELO

Esta disponible el 
Uso de Suelo en 
caso requerido

No

Si

Coordinador de 
planeación y obras

Conceptuar por medio de un 
informe y formalizar por medio 

de una resolución

Estudiar Plano Reglamentario 
de Usos de Suelos según 
Estatuto Orgánico Urbano

A

B

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Esta disponible el 
Uso del Suelo para 

caso requerido

No

Si

Notificar por escrito 
la no disponibilidad del Suelo

D

Firmar y expedir certificado

Fin

C

Secretario de 
Política Social



Fotocopiar y entregar 
certificado a usuario

EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE USO DE SUELO

Archivar fotocopia de certificado

Entregar documento 
requerido al usuario

Fin

C

Secretario 
ejecutivo

Secretario 
ejecutivo

Coordinador de 
planeación y obras

D



Recibir solicitud de Uso de Suelo 
para nuevos establecimientos 

comerciales en zona 
residencial en ventanilla

EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE USO DE SUELO SATURADO

Elaborar listado de solicitudes

Estudiar Plano Reglamentario de 
Usos de Suelos según Estatuto 

Urbanístico Distrital y 
Base de Datos

Coordinador de 
planeación y obras

Secretario 
ejecutivo

Coordinador de 
planeación y obras

Inicio

Esta disponible el 
Uso del Suelo para 

caso requerido

No

Si

Notificar por escrito 
la no disponibilidad del Suelo

Visitar sitio en estudio

Fin

A

Secretario 
ejecutivo

Coordinador de 
planeación y obras



EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE USO DE SUELO SATURADO

Coordinador de 
planeación y obras

Secretario de 
Despacho

Existen establecimientos 
en el lado de la manzana

estudiada

No

Si

A

Secretario 
ejecutivo

Firmar certificado

Entregar documento 
requerido al usuario

Fin

Conceptuar por medio de un 
informe y formalizar certificado

Notificar por escrito la no 
disponibilidad del suelo

Coordinador de 
planeación y obras



Inicio

Recibir solicitud de alineamiento 
presentada por el usuario

EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE ALINEACIÓN

Recibir listados de solicitudes 
de Certificado de Alineamiento

Se encuentra la 
dirección en base 

de datos

No

Si

Realizar visita y evaluar perfil vial

Realizar informe del mapa y memoria 
del predio o zona en estudio

Analizar información recolectada

Actualizar base de datos

Seleccionar código 
de sitio en estudio

B

A

Secretario 
ejecutivo

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras



EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE ALINEACIÓN

A

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Buscar el plano de la zona

Analizar plano y memoria 
del predio o zona

Imprimir memoria y fotocopiar 
plano o imprimir nuevos

Analizar información y 
firmar certificado

Entregar certificado 
en ventanilla a usuario

Fin

Secretario 
ejecutivo

Secretario de 
Despacho

B



EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE PATRIMONIO HISTÓRICO

Inicio

Recibir solicitud de certificado 
con documentos anexos

Consultar base de datos, 
plano y Estatuto Urbano

Elaborar e imprimir certificado

Firmar certificado

Entregar certificado

Secretario de 
Despacho

Fin

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Secretario 
ejecutivo



EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE ESTRATIFICACIÓN

Inicio

Recibir solicitud de certificado 
con documentos anexos

Consultar base de datos, 
plano y Estatuto Urbano

Se encuentra la 
dirección en base 

de datos

No

Si

Realizar visita y evaluar perfil vial

Realizar informe del mapa y memoria 
del predio o zona en estudio

Analizar información recolectada

Actualizar base de datos

A

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras



EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE ESTRATIFICACIÓN

Esta correcta 
la  información 

impresa

No

Si

Corregir información

Expedir certificado

Firmar certificado

A

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Secretario 
ejecutivo

Fin

Entregar por ventanilla a usuario

Secretario de 
Política Social



EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE NOMENCLATURA

Inicio

Recibir solicitud diligenciada

Radicar y generar un consecutivo

Están datos en 
base de datos, planos 

o listados

No

Si

Programar y visitar

Levantar información

Proporcionar información
a Secretario ejecutivo

Ingresar información 
en el sistema

A

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Estudiar solicitud Coordinador de 
planeación y obras



EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE NOMENCLATURA

A

Coordinador de 
planeación y obrasImprimir certificado

Firmar certificado

Entregar solicitud en ventanilla

Fin

Secretario de 
Política Social

Secretario 
ejecutivo 



EXPEDICION DE DOCUMENTOS REVISIÓN DE ESTRATIFICACIÓN

Inicio

Recibir y radicar formato de 
“Reclamo de Estratificación”

por parte del usuario

Están los 
documentos 
completos?

No

Si

Notificar al interesado 
sobre requisitos

Responder por escrito tiempo 
de respuesta de la revisión

Notificar al usuario 
sobre estudios anteriores

Entregar acto administrativo

A

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Se encuentra estudio en 
Libro de revisión de estrato de

estudios anteriores

No

Si

C

Secretario 
ejecutivo

Coordinador de 
planeación y obras



EXPEDICION DE DOCUMENTOS REVISIÓN DE ESTRATIFICACIÓN

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Comité de 
Planeación 
Municipal

Coordinador de 
planeación y obras

B

A

Programar y visitar sitio y 
diligenciar formulario

“revisión de Estratificación”

Digitar en Software 
datos de formulario

Imprimir resultado

Se modifica estrato?No

Si

Notificar con resolución 
confirmación de estrato

Informar por escrito 
modificación de estratificación

Estudiar caso

D

Secretario de 
Política Social



EXPEDICION DE DOCUMENTOS REVISIÓN DE ESTRATIFICACIÓN

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

B

Enviar acto administrativo 
a entidad de servicios públicos

Citar a usuario a notificarse

Digitar información de 
modificación de estrato

Remitir a la Superintendencia de 
Servicios Públicos si el usuario 

no está conforme

Coordinador de 
planeación y obras

Fin

C

D



REGISTRO DE PROYECTOS

Inicio

Recibir solicitud de inscripción 
del proyecto por parte de 
Secretarias y demás entes

Cumple el proyecto 
con la metodología y 

requisitos?

No

Si

Recomendar lleno de requisitos

Calificar viabilidad del proyecto

Remitir estudio explicando
la no viabilidad

Registrar proyecto

Auxiliar de 
proyectos

Es viable el proyecto?No

Si

Certificar el registro

Fin

Auxiliar de 
proyectos

Coordinador 
de planeación y obras

Coordinador de 
planeación y obras

Auxiliar de
proyectos

Secretario de 
Política Social 



MANEJO DEL SISBEN INSCRIPCIÓN AL SISBEN

Inicio

Recibir Formato 
diligenciado en ventanilla

Registrar usuario

Se encuentra 
registrado el usuario en 

el sistema?

No

Si
Notificar por escrito que el 

usuario se encuentra registrado

Radicar al usuario

Notificar por escrito 
visita próxima

Programar, visitar y diligenciar 
Ficha de Clasificación 

Socioeconómica

A

Coordinador 
de salud

Digitar información de Ficha 
de Clasificación Socioeconómica

Secretario 
ejecutivo

Secretario 
ejecutivo

Coordinador 
de salud

Coordinador 
de salud

Coordinador 
de salud

Coordinador 
de salud

Fin



MANEJO DEL SISBEN INSCRIPCIÓN AL SISBEN

Verificar y Validar
material digitado

Incorporar información a 
Base de Datos Maestra 
e incorporarla a la red

Fin

Coordinador 
de salud

Coordinador 
de salud

A



MANEJO DEL SISBEN CORRECCIÓN DE DATOS

Inicio

Recibir solicitud de 
corrección en la ventanilla

Digitar datos de 
“formulario de corrección”

Verificar información de 
Base de Datos Maestra

Programar, visitar y diligenciar 
Ficha de Clasificación

Socioeconómica

Digitar información de Ficha 
de Clasificación Socioeconómica

Verificar y validar 
información digitada

Incorporar información a 
Base de Datos Maestra

Fin

Coordinador 
de salud

Secretario 
ejecutivo

Coordinador 
de salud

Coordinador 
de salud

Coordinador 
de salud

Coordinador 
de salud

Coordinador 
de salud



EXPEDICIÓN DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DEL SISBEN

Se encuentra datos 
del usuario Base de Datos 

Maestra?

Fin

Corrección 
de datos

No

Si

Inicio

Recibir información en ventanilla

Buscar usuario en el sistema 
de Base de Datos Maestra 

Entregar certificado al 
usuario en la Ventanilla

Revisar y firmar certificado

Secretario 
ejecutivo

Coordinador 
de salud

Secretario 
ejecutivo

Coordinador 
de salud



EVALUACION DEL PLAN LOCAL DE SALUD

Inicio

Recibir Plan Local de 
Salud del Despacho

Clasificar los proyectos y 
Programas  establecidos en 

el Plan Local de Salud

Revisar planes de acción 
y ajustarlos al Plan de Desarrollo

Evaluar y firmar

Facilitar a usuarios 
que lo requieran

Fin

Secretario 
Ejecutivo

Secretario de 
Política Social

Secretario de 
Política Social

Secretario de 
Política Social

Coordinador 
de salud



EVALUACION DEL FONDO LOCAL DE SALUD

Inicio

Recibir de Hacienda ejecución 
presupuestal de inversión 

y gastos

Organizar inversión de acuerdo 
con áreas estratégicas 

Elaborar informe financiero 
e indicadores de gestión

Evaluar y firmar 
Plan de Inversiones del
Fondo Local de Salud

Realizar seguimiento a la
ejecución del Fondo

Local de Salud

Fin

Secretario de 
Política Social

Secretario de 
Política Social

Secretario de 
Política Social

Coordinador 
de salud

Coordinador 
de salud



EVALUACION DEL PAB

Secretario de 
Política Social

Coordinador 
de salud

Coordinador 
de salud

Coordinador 
de salud

Coordinador 
de salud

Inicio

Recolectar información de la 
ejecución del Plan de 

Atención Básica

Analizar proyectos y 
elaboración de encuestas 

de evaluación

Validar información con ejecución 
presupuestal de inversión y 
gastos e informes de gestión

Realizar seguimiento de planes 
de acción en forma aleatoria

Elaborar informe

Firmar y evaluar

Facilitar a interesados 
que lo requieran

Fin

Coordinador 
de salud

Secretario  
ejecutivo



REGISTRO DE PROYECTOS                                           

Inicio

Recibir solicitud de inscripción 
del proyecto por parte de 

Alcalde y demás entes

Cumple el proyecto 
con la metodología y 

requisitos?
No

Si

Recomendar lleno de requisitos

Calificar viabilidad del proyecto

Remitir estudio explicando
la no viabilidad

Registrar proyecto

Coordinador 
de salud

Es viable el proyecto?No

Si

Certificar el registro

Fin

Secretario de 
Política Social

Coordinador 
de salud

Coordinador 
de salud

Auxiliar de 
proyectos

Secretario de 
Política Social



Inicio

Presentar  solicitudes de 
Realización de obras viales o de

infraestructura

ELABORACION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA 

Ciudadanía
Alcalde

Visitar zona, levantar ruta,
planos

Realizar diseño, estudio de costos
y requerimientos

Evaluar fuente de financiación
del proyecto

A

Coordinador de 
Planeación y obras

Coordinador de 
Planeación y obras

Solicitud del Alcalde
No

Si

Elaboración de 
proyectos

Coordinador de 
Planeación y obras



ELABORACION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

Tramitar reserva presupuestal

Elaboración proyecto de acuerdo
con la metodología requerida

Gestionar financiación
con fuentes externas

Coordinador de 
Planeación y obras

Fuente de financiación
del Distrito

No

Si

Solicitud 
CDP

Auxiliar de proyectos

A

Contratación
de obras

Técnico de 
presupuesto



INTERVENTORIA INTERNA DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

Es cuenta de menor
cuantía?

NO

SI

Inicio

Coordinador de 
Planeación y obras

Coordinador de 
Planeación y obras

Contrato de concesión
o de urgencia 

manifiesta?

Solicitar cotizaciones de acuerdo
con las formalidades de la Ley 

80 de 93

Control de Fondo
Rotura de Vías

Solicitud
CDP

A

Alcalde

Solicitar CDP 
para la ejecución de la obra

Seleccionar contratista

Coordinador de 
Planeación y obras

Solicitar RDPSolicitud
RDP

SI
NO

B



INTERVENTORIA INTERNADE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

A

Elaborar minuta contrato u
Orden de servicio

Atención de
Contratos

Asignar al Interventor

Controlar ejecución de obras

Elaborar Acta de Inicio de obras

Atención de
reclamos durante 

la ejecución
de la obra

Coordinador de 
Planeación y obras

Jefe de Oficina
Asesora

Coordinador de 
Planeación y obras

Coordinador de 
Planeación y obras

B



INTERVENTORIA EXTERNA DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

Notificar a Cámara de Comercio y 
Confecámaras

Aprobar obras a ejecutarse

Verificar ejecución del
Interventor contratado

Formalidad lo
requiere?

NO

SI

Inicio

Es una Concesión?NO

A

SI

Coordinador de 
Planeación y obras

Alcalde

Coordinador de 
Planeación y obras

B



INTERVENTORIA EXTERNA DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

Revisar dinero disponible
para inversión en obras

A

Tesorero

Coordinador de 
Planeación y obras

Revisar dinero disponible
para inversión en obras

Fin

B



ATENCION DE RECLAMOS DURANTE LA EJECUCIÓN DE LA OBRA

Verificar condiciones
(1era instancia)

Quejas por el 
incumplimiento del

Contratista

SI

Elaboración Acta de liquidación 
del contrato

Fin

Coordinador de 
Planeación y obras

Daños atribuibles al
contratista?

Solicitar modificaciones al
Contratista

NO

Atención 
de 

demandas
Elaboración Acta de 
finalización de obras

Contratista persiste 
En incumplimiento?

Alcalde

Jefe de Oficina 
Asesora

Jefe de Oficina Asesora

Inicio



ATENCION DE RECLAMOS DESPUÉS DE EJECUTADA LA OBRA         

Evaluar condiciones de la obra

Daño real?

Si

Daño atribuible al
Contratista?

Solicitar  y supervisar reparación

No

Adición
presupuestal

Verificar si se requieren 
obras adicionales

Presupuesto disponible?

Coordinador de 
Planeación y obras

Inicio

Fin

No

Si

NO

SI

Interventoría 
Interna

de obras

Contratación 
de 

obras

Coordinador de 
Planeación y obras

Coordinador de 
Planeación y obras



Inicio

Realizar Diagnóstico y Priorizar
problemas de salud 

PROMOCION Y PREVENCION GESTIÓN DE PROYECTOS

Secretario de Despacho
Coordinador de salud

Elaborar Plan Tri-anual y
Plan Operativo Anual

Ejecutar acciones de la 
Coordinación Inter-Institucional, 

Intra-institucional
e Intersectorial

Realizar Seguimiento y 
Evaluación con las Instituciones

Fin

Desarrollar actividades con la 
población del proyecto

Secretario de Despacho
Coordinador de salud

Secretario de Despacho
Coordinador de salud

Secretario de Despacho
Coordinador de salud

Secretario de Despacho
Coordinador de salud



Inicio

Identificar Población 

PROMOCION Y PREVENCION CONFORMACIÓN DE REDES SOCIALES                   

Secretario de Despacho
Coordinador de salud

Sensibilizar Población

Capacitar y brindar apoyo
a población

Fin

Realizar Seguimiento y 
Acompañamiento

Coordinador de salud

Coordinador de salud

Secretario de Despacho
Coordinador de salud



Inicio

Recibir Capacitación  sobre 
lineamientos del Plan de 

Atención Básica

ELABORACIÓN Y EJECUCIÓN DEL PLAN DE ATENCIÓN BÁSICA

Secretario de 
Despacho

Coordinador de 
salud

Realizar Capacitación
a Funcionarios

Revisar Documento Final para
aprobación por parte del 

Ministerio de Salud

Fin

Jefe de Oficina 
Asesora

Secretario de 
Despacho

Coordinador de salud



Inicio

Recopilar información Mortalidad, 
Morbilidad, Morbimortalidad

y datos demográficos 
de enfermedades

ELABORACIÓN DEL DIAGNÓSTICO DE SALUD DEL MUNICIPIO

Coordinador de 
salud

Realizar Diagnóstico

Ejecutar acciones en base 
al diagnóstico

Fin

Coordinador de 
salud

Coordinador de 
salud



Inicio

Buscar casos por Patología

PROMOCION Y PREVENCION EN SALUD PÚBLICA

Coordinador de 
salud

Investigar enfermedad

Tomar medidas inmediatas 
dependiendo de la enfermedad 

y poder evitar epidemias

Fin

Remitir al paciente a la 
Entidad Prestadora de Salud 

si lo requiere

Coordinador de 
salud

Coordinador de 
salud

Coordinador de
salud



PROMOCION Y PREVENCION COORDINACIÓN INTERINSTITUCIONAL PARA LAS
JORNADAS NACIONALES DE VACUNACIÓN Y JORNADAS DE FOCALIZACIÓN

Coordinador 
área de Salud, 
Coordinadores 
del PAI, EPS, 
ARS y otras 
entidades

Fin

Coordinador Área Salud
Promotores de Salud 

externos

Inicio

Motivar Coordinación de 
campañas de vacunación 

Apoyar logísticamente 
la actividad

Ir al sector asignado 
y desarrollar la actividad

Entregar informes al 
Coordinador de Área

Revisar trabajo asignado

Elaborar informes de la campaña 
y elaborar estadísticas

Entregar información 
al Ministerio de Salud

Llevar a cabo 
retroalimentación institucional

Coordinador Área Salud

Coordinador de 
salud, 

Coordinadores 
del PAI, EPS, 
ARS y otras 
entidades

Coordinador Área Salud, 
Secretario de Despacho, 

Promotor de Salud

Coordinador Área Salud, 
Coordinadores del PAI, 

EPS, ARS y otras 
entidades



PROMOCION Y PREVENCION CAPACITACIÓN Y VIGILANCIA DEL PERSONAL DE 
SALUD RESPECTO A LAS NORMAS TÉCNICAS, ADMINISTRATIVAS Y LEGALES

Inicio

Definir objetivos propósito 
y contenido

Conseguir y adecuar 
material educativo

Solicitar salón y 
medios audiovisuales

Enviar y verificar invitaciones

Ejecutar taller

Evaluar taller

Fin

Coordinador Área 
Salud

Coordinador Área 
Salud

Coordinador Área 
Salud

Coordinador Área 
Salud

Coordinador Área 
Salud 

Secretario de 
Despacho

Coordinador de salud



Inicio

Realizar taller sobre vigilancia
Epidemiológica en Salud

Pública

VIGILANCIA EN SALUD

Secretario de 
Despacho

Coordinador de salud

Implementar y mantener activado 
Sistema de Notificación 

Obligatoria de Salud Pública

Recibir Notificación de 
Entidades de Salud Pública

y Privada

Fin

Secretario de 
Despacho

Coordinador de salud

Secretario de 
Despacho

Coordinador de salud



Inicio

Recolectar información

VIGILANCIA Y MONITOREO DE COBERTURAS

Promotor de Salud 
externo

Procesar información

Evaluar información

Fin

Enviar información al Ministerio
De Salud

Coordinador de 
Salud

Coordinador de 
Salud

Promotor de Salud 
externo



Inicio

Identificar y demostrar 
técnicas de higiene oral

PROMOCION Y PREVENCION DE SALUD ORAL

Odontólogo, Auxiliar 
de Higiene oral, 

(Externos)

Realizar actividad de higiene oral

Evaluar paciente

Fin

Realizar tratamiento a paciente

Odontólogo, Auxiliar 
de Higiene oral, 

(Externos)

Odontólogo SSO, 
Auxiliar de Higiene 

oral, (Externos)

Odontólogo, Auxiliar 
de Higiene oral, 

(Externos)



DECLARACIÓN DE REQUISITOS ESENCIALES

Inicio

Informar a los prestadores de 
servicio los requisitos necesarios 

para declarar y entregarle 
el formato

Recibir formato diligenciado y
revisar la formalidad de la 

documentación

Sistematizar los requisitos
declarados

Revisar y firmar el certificado

Archivar documentos

Entregar certificado al interesado

Fin

Coordinador de 
salud

Secretario de 
Despacho

Coordinador de 
salud

Secretario ejecutivo

Secretario ejecutivo

Coordinador de 
salud



SANCIONATORIOS CONTRA ESTABLECIMIENTOS QUE VIOLAN NORMA SANITARIA

Inicio

Recibir expedientes 
e informe técnico

Estudiar experiencia

Expedir auto de exclusión 
de responsabilidad

Elaborar auto de inicio 
de proceso sanitario

Recibir descargas

Calificar proceso

Fin

Coordinador área de 
salud

Secretario ejecutivo

Hay motivo para 
inicial proceso

Coordinador área de 
salud

Secretario de 
Despacho

No

Si

Secretario de 
Despacho

Alcalde

Coordinador área de 
salud

A



SANCIONATORIOS CONTRA ESTABLECIMIENTOSQUE VIOLAN NORMA SANITARIA

Expedir resolución sancionadora

Someter a consideración

Rechazar recurso

Revocar acto administrativo

Coordinador área de 
salud

Secretario de 
Despacho

El procesado interpone 
recursos?

Secretario de 
Despacho

No

Si

A

Los motivos son 
Valederos?

Fin

Secretario de 
Despacho

No

Si



ATENCION Y CONTROL DE ALCANTARILLADO, BASUREROS CLANDESTINOS
Y DAÑO ACUEDUCTO

Inicio

Avisar a la Entidad
correspondiente para que

Arregle el daño

Oficiar a la Superintendencia 
de Servicios Públicos

Secretario ejecutivo

Secretario ejecutivo

El daño ha sido 
Arreglado?

No

Si

Secretario del 
Despacho

Radicar dirección del daño

Fin



Inicio

Planear vigilancia 

ATENCION Y CONTROL VIGILANCIA ENTOMOLÓGICA

Coordinador de salud

Efectuar inspección 
entomológica

Tomar muestras 
entomológicas

Elaborar informe

Fin

Analizar muestras

Coordinador de salud

Coordinador Área Salud

Técnico en Saneamiento 
(externo)

Técnico en Saneamiento 
(externo)



ATENCION Y CONTROL EXPEDICIÓN DE CERTIFICACIONES SANITARIAS

Secretario 
ejecutivo

Inicio

Recibir Solicitud para 
expedir certificación y radicar

Revisar anexos de solicitud

Enviar documentación

Revisar y firmar documentación

Repartir documentación firmada

Realizar inspección sanitaria

A

Secretario 
ejecutivo

Secretario 
ejecutivo

Secretario de 
Despacho

Secretario 
ejecutivo

Coordinador de 
salud



ATENCION Y CONTROL EXPEDICIÓN DE CERTIFICACIONES SANITARIAS

Coordinador de 
salud

Elaborar certificado

Revisar y firmar certificado

Entregar certificado

Establecer plazo para cumplir
recomendaciones

Verificar y elaborar informe

Secretario de 
Despacho

Coordinador de 
salud

Secretario de 
Despacho

Coordinador de 
salud

A

Se cumplen
las condiciones

sanitarias?

Se cumplen las 
recomendaciones?

Fin

Atención de 
Solicitudes en 
Inspecciones-
Jurisdicción

No

Fin

No

Si

Si



PREVENCION REALIZACIÓN DE CAMPAÑAS DE VACUNACIÓN

Coordinador de 
salud

Inicio

Coordinar y preparar 
campañas de vacunación

Asignar puntos, fechas y 
entregar materiales

Describir sitio en planilla

Realizar vacunación

Entregar informes

Revisar trabajo asignado

Secretario de 
Despacho

Coordinador de 
salud

Auxiliar en Salud
(externo)

Elaborar informes y estadísticas

Fin

Auxiliar en Salud
(externo)

Auxiliar en Salud
(externo)

Coordinador de 
salud

Coordinador de 
salud



Inicio

Seleccionar y organizar 
personas a capacitar

PREVENCION CAPACITACIÓN DE EDUCACIÓN EN SALUD

Secretario de Despacho
Coordinador de salud

Escoger lugar y 
canalizar recursos

Desarrollar evento

Fin

Coordinador de salud

Secretario de Despacho
Coordinador de salud



REGIMEN SUBSIDIADO INSCRIPCIÓN DE A.R.S.

Inicio

Recibir solicitud por parte de
A.R.S. 

Enviar documentos aprobados 
por S.S. a Coordinador de salud

Revisar que los documentos 
cumplan con requisitos y 
elaborar informe técnico

Convocar a reunión de 
Comité de Compras

Dar a conocer resultados del 
informe y emitir concepto

Entregar certificado al interesado

Secretario de 
Despacho

Coordinador de 
salud

Comité

Secretario de 
Despacho

Secretario de 
Despacho

Secretario de 
Despacho

Inscripción 
es viable?

F

No

Si

A

E



REGIMEN SUBSIDIADO INSCRIPCIÓN DE A.R.S.

Emitir oficio solicitando 
documentos faltantes

Negar inscripción

Apelar

Coordinador de 
salud

Alcalde

Secretario de 
Despacho

Se concede
No

Si

B

A

Envían 
documentación

E

No

Si

Reponer

Presenta recurso 
de Reposición

Fin

Secretario de 
Despacho

Fin

F



REGIMEN SUBSIDIADO INSCRIPCIÓN DE A.R.S.  

Inscribir A.R.S. Secretario de 
Despacho

Secretario de 
Despacho

C

B

Realizar visita protocolaria

Elaborar informe con
Recomendaciones pertinentes

Negar inscripción

Cumplió
recomendaciones

No

Si

Coordinador de 
salud

Realizar Auditoria sobre
Cumplimiento de infraestructura

Técnica y Administrativa

Coordinador de 
salud

Coordinador de 
salud



REGIMEN SUBSIDIADO INSCRIPCIÓN DE A.R.S.  

Elaborar informa con
recomendaciones pertinentes

Coordinador de 
salud

Coordinador de 
salud

Coordinador de 
salud

D

C

Contratar A.R.S.

Legalizar contrato (presentar 
póliza de cumplimiento 

y gaceta)

Devolver para hacer 
correcciones

Se aprueba
No

Si

Enviar informe de legalización 
Administrativa y Financiera

Alcalde o Delegado

Hacer entrega de la Base de 
Datos de Afiliados al 

Representante Legal de A.R.S.

Alcalde o Delegado

Coordinador de 
salud



REGIMEN SUBSIDIADO INSCRIPCIÓN DE A.R.S.  

Ejecutar contrato

Imponer sanciones 
(Multa, Terminación unilateral, 

caducidad)

Apelar

Secretario de 
Despacho

Alcalde

Se concede

No

Si

D

Cumple con contrato

No

Si

Reponer

Presenta recurso 
de Reposición

Fin

Secretario de 
Despacho

Fin

Secretario de 
despacho

No

Si

Proceso 
de 

interventoría

Proceso 
de 

interventoría



Inicio

Reunir información necesaria

REGIMEN SUBSIDIADO LIQUIDACIÓN DE CONTRATO

Coordinador de salud

Sistematizar información de
acuerdo a informes

Elaborar informe general

Fin

Coordinador de salud

Secretario de 
Despacho

Coordinador de salud



Inicio

Coordinar tema que 
tratará la capacitación

REGIMEN SUBSIDIADO CAPACITACIÓN Y/O ASISTENCIA TÉCNICA

Secretario de 
Despacho

Coordinador de salud
Determinar recursos logísticos 

que se necesitan para 
desarrollar el evento

Solicitar al Tesorero
los insumos necesarios

Fin

Secretario de 
Despacho

Coordinador de salud

Secretario de 
Despacho

Realizar convocatoria 
a participantes

Desarrollar capacitación

Dejar constancia de 
asistencia mediante registro

Enviar notificación de registro 
de convocatoria y asistencia 

a MinSalud

Coordinador de salud

Coordinador de salud

Coordinador de salud

Coordinador de salud



REGIMEN SUBSIDIADO PRIORIZACIÓN

Inicio

Recibir documentos

Verificar que se cumpla con 
requisitos para ser priorizado

Se niega priorización

Enviar lista al sistema

Se introducen datos 
en lista de priorizados

Coordinador de 
salud

Cumple con requisitos

Coordinador de 
salud

No

Si

Coordinador de salud

Secretario de 
Despacho

Coordinador de salud

Fin



REGIMEN SUBSIDIADO AFILIACIÓN

Inicio

Verificar novedades 
(muertes, nacimientos, 

pérdida de calidad)

No modificar lista

Afiliar de acuerdo a 
consecutivo de priorización

Enviar listado de 
nuevos afiliados a A.R.S.

Existe cupo

Coordinador de 
salud

No

Si

Secretario de 
Despacho

Fin

Coordinador de 
salud

Coordinador de 
salud



Inicio

Realizar cronograma de visitas

REGIMEN CONTRIBUTIVO VISITAS A E.P.S. Y A.R.P. (CONTRIBUTIVO Y A.R.P.)

Coordinador de salud

Realizar visita evaluando 
el cumplimiento del Sistema 

Obligatorio de Garantía
de Calidad

Realizar seguimiento

Fin

Coordinador de salud

Coordinador de saludElaborar informe Técnico 
que incluya recomendaciones

Coordinador de salud



SISTEMATIZACION INTEGRAL DE INFORMACION

Inicio

Recibir registros individuales 
de prestación de servicio y salud

Clasificar registros según 
centro, hospital o puesto de salud

Digitar información de registro

Procesar y sistematizar 
información

Elaborar informe

Enviar a Secretario de Despacho
para análisis de estudio

Coordinador de 
salud

Técnico de 
Estadísticas de Salud 

(Externo)

Técnico de 
Estadísticas de Salud 

(Externo)

Técnico de 
Estadísticas de Salud 

(Externo)

Coordinador de 
salud

Coordinador de 
salud

Fin



Inicio

Remitir copia de resolución ministerio 
decretando el alza autorizada 

de matrículas colegios

DETERMINACIÓN DE INCREMENTO DE COSTOS DE MATRÍCULA DE INSTITUCIONES

Coordinador de 
educación

Secretario
ejecutivo

Coordinador de 
educación

Coordinador de 
educación

Recibir propuesta de instituciones 
y presupuesto institucionales

Liquidar valor correspondiente 
a los incrementos

Proyectar acto administrativo

Revisión y firma

Coordinador de 
educación

Coordinador de 
educación

Secretario de
Despacho

Evaluar situación

¿Hay quejas 
sobre costos ?

Si

No

Revisar registros contables

Fin

A



Elaborar acta

DETERMINACIÓN DE INCREMENTO DE COSTOS DE MATRÍCULA DE INSTITUCIONES

Coordinador de 
educación

Coordinador de 
educación

¿Requiere 
sanción? No

Si

Evaluar pruebas de indagación

Fin

A

Procesos 
disciplinarios 
instituciones



Inicio

Recibir queja

ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS DOCENTES
PROCESOS DISCIPLINARIOS DE INSTITUCIONES

Secretario de Despacho

Secretario 
ejecutivo

¿Abrir 
investigación?

Si

No

Imponer sanción a la institución

Secretario 
ejecutivo

Comisionar a: Director de núcleo, 
supervisor o Coordinador

Fin

Evaluar informe de comisionados

Secretario de Despacho

Notificar

Secretario de Despacho

Fin



Inicio

Recibir informe del director de 
núcleo sobre est. educativos

ADMINISTRACIÓN DEL RECURSO DOCENTE
LEGALIZACIÓN DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS FORMALES Y NO FORMALES

Secretario 
ejecutivo

Secretario de Despacho

¿Documentos 
completos?

Si

No

Solicitar documentos faltantes

Proyectar resolución 
amonestadora

Notifica al Director de Núcleo

Elaborar informe

Secretario
ejecutivo

Secretario 
ejecutivo

Coordinador de 
educación

Aprobar 

Fin

Coordinador de 
educación

¿Están inscritos?

Si

No



Recibir solicitudes

Proyectar acto administrativo
relacionado con la solicitud

ADMINISTRACIÓN DEL RECURSO DOCENTE 
ATENCIÓN DE CONSULTAS, QUEJAS, DERECHOS DE PETICIÓN, CAMBIOS DE 
RAZÓN SOCIAL, REPRESENTACIÓN Y SEDE DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

Coordinador de 
educación

Coordinador de 
Educación

Secretaria 
ejecutiva

Verificar solicitud

Secretario de Despacho

Notificar al interesado

Fin

Inicio

Aprobar acto administrativo

Secretaria 
ejecutiva



Recibir solicitudes de docentes

Recibir resolución aprobatoria

MOVIMIENTOS DE PERSONAL 
SOLICITUD DE ATENCIÓN POR FONDO PRESTACIONAL

Coordinador de 
educación

Coordinador de 
educación

Secretaria 
ejecutiva

Liquidar prestación y remitir al 
Fondo de prestaciones

Secretaria 
ejecutiva

Informar al docente 
para la notificación y pago

Fin

Inicio

Numerar resolución

Secretaria 
ejecutiva



Recepcionar quejas

ATENCIÓN DE QUEJAS DE SERVICIOS PÚBLICOS

Técnico administrativo

Técnico administrativo

Asesorar a los usuarios sobre sus 
derechos y deberes así como los 

mecanismos para cumplirlos

Técnico administrativo

Registrar la constancia de
la gestión adelantada 
e informar al Alcalde

Fin

Inicio

Gestionar, de ser necesario, 
aquellos casos de 
extrema urgencia

Técnico administrativo



Escoger temática de campaña 
o actividad de prevención

PREVENCIÓN

Coordinador del área
Entidades involucradas

Secretario de Despacho

Organizar y ejecutar campaña o 
actividad según el plan establecido

Secretario de Despacho

Fin

Inicio

Rendir informe de evaluación
del evento al Alcalde



PLANEACIÓN DE INSUMOS

AUXILIAR DE ALMACÉN

2. Revisa, negocia y concierta
la cantidad de bienes 

a adquirir

5.
Pasa a proceso de 

contratación

3. Elabora plan de suministros

1. Suministra formato para 
solicitud de bienes 

de consumo. 

4. Diligencia términos de
referencia para contratación



Se ajusta?

9. No, se abstiene de 
recibirlos y remite el 

caso al Ordenador del 
gasto

SI

2. Verifica el ajuste 
de especificaciones 
y cantidades contra 

soporte

3. Si, acepta el 
ingreso al Almacén y 

firma la factura

4. Elabora y firma el 
comprobante de 

ingreso a almacén

5. Registra en kárdex
cada bien, elemento o 
material que ingresa al 

Almacén.

12.se registra el reintegro en 
la cuenta individual y se 
expide PAZ Y SALVOSI

NO

7. Clasifica, 
ordena y ubica en 

el almacén

8. Entrega copia 
del 

conrprobante de 
ingreso con los 

soportes al 
Contador

13. Archiva el 
comprobante de ingreso 
al almcacén yo copia del 

paz y salvo expedido

6.
Es reintegro 

de un
funcionario

Pasa al procedimiento
De Orden de Pago y 

relación de giro FIN

AUXILIAR DE ALMACÉN

INGRESO DE BIENES AL 
ALMACEN

1. Recibe de la Alcaldía,
el proveedor o funcionario de

Gobierno los bienes, elementos
y materiales junto con los 
documentos de soporte



Hay
Existencias?

2. Recibe la solicitud 
de la dependencia 

respectiva

6. Autoriza la entrega y 
firma el comprobante 
de egreso de Almacén 

7. Entrega al solicitante los 
elementos requeridos y 

solicita la firma del recibido 
del comprobante de egreso 

a almacén

1. Viene del procedimiento 
de ingreso de bienes

al almacén

3.
Se ajusta al plan
de suministros

5. Espera y 
remite informe a

funcionario 

4. Revisa solicitud, y 
autoriza si es el caso

SI

NO

8. Registra y actualiza 
en el kárdex la salida de 
bienes devolutivos y de 

consumo

Entrega al 
Contador
copia del 

comprobante 
de egreso

Pasa a 
procedimiento

contable

Pasa a
inventario físico

9. Archiva el original del 
comprobante para la 
cuenta de almacén

SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO

SI

NO

AUXILIAR DE ALMACÉN



ENTREGA DE BIENES  EN COMODATO O DONACIÓN

ALCALDE JEFE DE OFICINA ASESORA AUXILIAR CONTABLEAUXILIAR DE ALMACÉN

1. Viene de proceso
de contratación

2. Asesora con respecto al
tipo de figura que
se debe emplear

3. Decide con respecto a 
la figura de traspaso 

de bienes

4.Se informa al beneficiario
de la modalidad escogida

5. Elabora Convenio 

6. Se firma convenio y se 
perfecciona

Viene de
Ingreso de Bienes

7. Se elabora 
comprobante de Egreso

8. Se elabora acta de 
entrega

9. Registra y actualiza 
en el kárdex

la salida de bienes 

10. Se recibe la 
documentación para

registro

Sigue proceso
contable



ELABORACIÓN DEL INVENTARIO FÍSICO

7. Elabora el listado de 
bienes devolutivos de 
cada unidad a revisar

AUXILIAR DE ALMACÉN

8. Realiza el inventario 
físico con cadainstancia

de acuerdo con el 
cronograma diseñado

9. Elabora el acta 
de inventario de

cada dependencia

2. Retoma el inventario
existente,y los 

informes contables

1. Alcalde ordena elaboración
del inventario de la 

Alcaldía

3. Elabora plan operativo

ALCALDE

4. Revisa y 
propone ajustes

5. Realiza ajuste 
correspondientes

6. Remite comunicación a cada
instancia

10. Existen 
irregularidades?

11. Solicita aclaraciones

12.Analiza descargos

13.Se ajusta el 
inventario?

14.Remite a 
Oficina Asesora

SI

Pasa a 15. 

SI

NO

NO



15. Elabora el inventario 
general donde actualiza los 

bienes de la institución

AUXILIAR DE ALMACÉNALCALDE

16. Verifica el 
inventario general

17.  Diseña un 
informe sobre las 

situaciones 
encontradas y lo 
envía al Alcalde

21.  Envía el original del 
informe de Inventario 

General de Almacén al 
archivo y copia a 

contabilidad

18. Verifica, 
propones ajustes

Realiza ajustes 

20. Aprueba?

21. Remite a
Oficina Asesora

19. Realiza ajustes 

ELABORACIÓN DEL INVENTARIO FÍSICO

SI
NO



BAJA DE BIENES INSERVIBLES

1. INICIO

2. Viene del 
procedimiento 
de inventario 

físico

4. Elabora el listado 
de bienes 

devolutivos de cada 
dependencia y 

entidad

AUXILIAR DE ALMACÉN

3. Recibe del 
Alcalde, la orden de 
verificar el estado 
de bienes o según 

plan operativo

5. Realiza la verificación 
y analiza si los bienes 
que se sugieren dar de 

baja lo ameritan

6. Elabora un informe 
relacionando los bienes 

objeto de baja y sus 
razones

7. Verifica el 
informe y lo 

firma

8. Envía el 
informe 

firmado al 
Alcalde para 

su aprobación

10. Recibe de cada 
instancia los bienes objeto 

de baja

11. Elabora un 
comprobante de ingreso 
a Almacén de los bienes 

inservibles

9. Recibe del Alcalde, el 
acto administrativo de 
orden de dar de baja 

13. Registra la 
baja y envía a 
contabilidad

FIN12. Se ejecuta la destinación 
de los bienes



MANTENIMIENTO DE VEHÍCULOS Y MAQUINARIA

1. Se seleccionan los 
talleres especializados

2. Se realiza evaluación general
del estado del vehículo o la

maquinaria

3. Se desarrollan acciones
de mantenimiento

curativo

4. Se compilan los manuales
de mantenimiento 

5. Se diseñan los planes 
operativos

Pasa a elaboración
anteproyecto

de presupuesto

6.Se ajusta el plan operativo
según disposiciones de 

presupuesto

7. Se indica a los funcionarios
las fechas en que los 

vehículos entran 
en mantenimiento

11. Se lleva a cabo el 
mantenimiento

12. Se solicita control
a las áreas técnicas de la

Alcaldía

13. Se elabora orden de
pago

14. Sigue proceso de 
ejecución presupuestal

8. El conductor reporta daño
en los vehículos

9. Se revisa la causa y 
se consulta la hoja

de vida del vehículo

Existe lugar a 
solicitar 
garantía

10. Se solicita reparación
por garantía al Taller

responsable

SI

NO

CONDUCTOR 



SUMINISTRO DE GASOLINA

INICIO

1. Se calcula el kilometraje 
por galón de combustible para 

vehículo o maquinaria

2. Se contrata con proveedor 
previendo necesidades 

establecidas
3. Se solicita gasto 

4. Se suministra orden 
firmada

5. Se entrega una copia al
proveedor y otra 
al Coordinador

6. Se guarda copia y 
se archiva

CONDUCTOR

7. Se recibe solicitud de 
pago del proveedor

8. Se constata el monto 
y las referencias

Sigue proceso 
de ejecución 

de presupuesto



PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

SOLICITANTE SECRETARIO DE GOBIERNO Y
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 

CONDUCTOR

2. Compila planes operativos 
de las diferente dependencias

3. Organiza esquema de 
préstamo de vehículos

5. Se solicita 
circunstancialmente

el servicio 

4. Se conoce del esquema
de préstamo

Autoriza? 

6. Recibe orden de 
trabajo

7. Recoge vehículo 8. Registra  su salida

9. Se presenta a la hora 
y en el sitio indicado

11. Devuelve el carro
12. Revisa y  
firma planilla

1. Viene elaboración
de planes operativos

FIN

10. El  funcionario firma 
orden de trabajo



CORRESPONDENCIA

INICIO

RADICADOR
ENCARGADO 

DE DIRECCIONAR 
NOTIFICADOR

1. Sella y asigna número 
consecutivo

Si es una queja o reclamo
se orienta al ciudadano para 
que la registre en la oficina 

correspondiente

2. Registra en libro de 
correspondencia

3. Revisa correspondencia
y remite a instancia
correspondiente.

Anota en el mismo libro

4. Remite a la oficina 
correspondiente

NO

5. Hace firmar el 
libro a quien recibe 

Pasa a 6.
Recolección y envió
de Correspondencia 

Si es queja o reclamo
pasa a procedimiento

correspondiente



9. Organiza 
correspondencia 

por zonas

10. Se registra en el libro 
de cada notificador

11. Entrega correspondencia 
a notificadores

12. Se reparte
correspondencia

13. Se devuelve 
correspondencia

no recibida 

CORRESPONDENCIA

RADICADOR NOTIFICADOR

6. 
Recoge correspondencia

y verifica el formato

7. Debe ser 
enviada por correo

certificado

SI
NO

FIN

8.  Entregar al Mensajero



ATENCIÓN DE QUEJAS Y RECLAMOS

CIUDADANO SECRETARIO EJECUTIVO
DEPENDENCIAS
DE LA ALCALDÍA

1. Presenta la 
queja o el reclamo

2. Se orienta al ciudadano
si es el caso, e Ingresa 

la queja dentro del Sistema

5. Remite la queja a la 
dependencia que debe 

dar solución

6. Recibe la queja o reclamo 
y procesa respuesta 3.

Es competencia
de la Alcaldía

4. Se le informa al 
ciudadano y se remite la 
solicitud a la respectiva

Entidad Distrital

10. Sistematiza avance de la
respuesta al ciudadano en 

el software

9. Remite copia de la  
respuesta a la Oficina 
de Quejas y Reclamos

7.
Hay respuesta
dentro de los

términos?

8. Compila 
los casos y remite informe

a las dependencias

NO

SI

NO

SI

12. Elabora informe 
quincenal

13. Remite nota
al funcionario. Firma 
Coordinador y Auxiliar11.a. 

El  funcionario 
ha enviado  respuesta 

vía correo urbano

11.El quejoso es
anónimo?

11.b. Se publica 
en cartelera (3 días)

NO

SI

FIN

Pasa a 8. 



JAC
COMITÉS DE SEGURIDADALCALDE  LOCAL

SECRETARÍA DE GOB.
POLICÍA

INICIO

1. Realizar la convocatoria
correspondiente y la primera

reunión

2. Inicio proceso de
Diagnóstico

7. Se elaboran los 
indicadores 

6. Se sistematiza la 
información 

correspondiente

DIAGNÓSTICO DE LOS FACTORES DE RIESGO 
Y ELABORACIÓN DE PLANES OPERATIVOS Y PROYECTOS PARA LA PREVENCIÓN DEL DELITO

5. Se diligencia Formato 
sobre factores de riesgo 
en los barrios o zonas. 

4. Suministrar estadísticas 
correspondientes, y los 

informes de gestión de los 
3 últimos años

3.Se compila información
sobre planes, programas y

proyectos de otras 
entidades

Pasa a 8



JAC
COMITÉS DE 
SEGURIDAD

ALCALDE  LOCAL
SEC. DE GOBIERNO

8. Se elabora análisis 
de la situación en 

el municipio

CONSEJO MUNICIPAL
DE SEGURIDAD

10. Para efectos de los 
Proyectos de Inversión 

se convoca al
comité interinstitucional

y se plantean acuerdos de
integración y cofinanciación

9. Se diseña 
Política de

integración, de
operación 

y de cofinanciación

DIAGNÓSTICO DE LOS FACTORES DE RIESGO 
Y ELABORACIÓN DE PLANES OPERATIVOS Y PROYECTOS PARA LA PREVENCIÓN DEL DELITO

13.Se realiza reuniones 
con la comunidad en

torno a
su participación

12. Se elabora el 
componente técnico 

del plan operativo

14. Se elabora análisis 
De factibilidad

financiera y 
económica

16. 
¿Es Factible?

Siguen procesos
de Planeación 

11. Se coordina la 
elaboración

del plan operativo

NO

17. Se aprueba, o se acepta 
por las partes

POLICÍA

Siguen procesos
de Planeación

SI

15. Se condensa la 
elaboración 
del proyecto



Funcionarios
INSPECCIONES - COMISARÍAALCALDE  

SEC. DE GOBIERNO COORDINACIÓN 
DE CONTROL INT.

COMUNIDAD
OTRAS ENTIDADES

1. Convocar 
a las dependencias
del área a unificar 

esfuerzos

5. Sistematizar información de planes
y programas de otras entidades del nivel central

2. Se coordina la 
creación del comité

técnico
de promoción

3. Se dispone de la asignación de responsable 
para la conformación del Comité

6. Se socializa la experiencia de cada unidad en 
la materia y se realiza un análisis  estratégico

4. Se dispone de la
lista de organizaciones 

y 
Entidades sociales

7. Se elabora una propuesta de solicitud de 
información desde cada instancia

8. Se elabora una ficha de recolección de información 
Se da aval  técnico a la propuesta y se plantea 

estrategia de recolección.

9. Se suministra la 
información

10. Se sistematiza 
la información y se realiza un análisis de la misma

11. Se plantean las grandes líneas de acción de los 
programas de prevención

12. Se convoca al 
comité

interinstitucional

ELABORACIÓN DE PROGRAMAS DE PROMOCIÓN EN MATERIA DE CONVIVENCIA

Pasa a 13



Funcionarios
INSPECCIONES - COMISARÍAALCALDE  

SEC. DE GOBIERNO

COORDINACIÓN 
DE CONTROL INT.

COMUNIDAD
OTRAS ENTIDADES

ELABORACIÓN DE PROGRAMAS DE PROMOCIÓN EN MATERIA DE CONVIVENCIA

13. Se determina la política en el 
plan de desarrollo local

16. Se Plantean las 
metas relacionadas 

15. Se elaboran los programas 
de cursos y talleres,  medios

de divulgación, otros

14. Planes Operativos 
de Promoción

18.
Se elaboran los 

estudios de costos

19. Se condensan 
los planes

Siguen  procesos de
Planeación

20. Se acepta por las 
partes. 

17. Se plantean las acciones 
compensatorias para atender 

los efectos de 
las campañas de Promoción



Funcionarios
INSPECCIONES- COMISARÍA

ALCALDE  
SEC. DE GOBIERNO

COMUNIDAD
OTRAS ENTIDADES

INICIO

1. Se desarrollan los 
indicadores para la 

función
de promoción

2. De cada dependencia 
se destacan una serie 

de puntos
básicos para evaluar

3. Se condensan los
formatos para las 

evaluaciones de los 
proyectos

4. Se da aval técnico
Y se define la estrategia

de recolección de
información

5. Se organiza 
operativamente

y se desarrollan la
acciones de recolección 

7. Se sistematizan 
las pruebas

6. Se aplican 
pruebas de 
evaluación

1

EVALUACIÓN DE PROGRAMAS DE PROMOCIÓN



Funcionarios
INSPECCIONES - COMISARÍA

ALCALDE  
SEC. DE GOBIERNO COORDINACIÓN 

DE PLANEACIÓN

8. Se elabora informe
9. Se analiza informe

y proponen  
modificaciones

1

10. Se consolida informe 
y se presenta a 
aprobación del

Alcalde

11. Lo acepta?
12. Se incorpora a los 
informes de gestión de 

cada dependencia

13. Se incorpora al 
informe de gestión de 

inversiones

FIN

SI

NO

EVALUACIÓN DE PROGRAMAS DE PROMOCIÓN



ALCALDE  LOCAL
SEC. DE GOBIERNO

INSPECCIONES
COORDINACIÓN 
DE CONTROL INT.

COMISARÍA

INICIO

1. Se convoca a
reunión

de control interno

2. Apoya técnicamente
a las dependencias en
la formulación de los 

indicadores

3. Desarrolla los 
indicadores de acuerdo 

con el manual 
correspondiente

3. Desarrolla los 
indicadores de acuerdo 

con el manual 
correspondiente

3. Desarrolla los 
indicadores de acuerdo 

con el manual 
correspondiente

4. Se analizan los 
resultados

de los informes

5. Se desarrolla la 
reunión

6. Existen
limitaciones
en la parte
operativa?

7. Se propone una 
Evaluación de las

condiciones
actuales

de apoyo logístico

9.Existen
limitaciones
en la parte
Técnica?

8. Se evalúan las 
condiciones

y las propuestas de
solución

8. Se evalúan las 
condiciones

y las propuestas de 
solución

8. Se evalúan las 
condiciones

y las propuestas de 
solución

10.Se solicita apoyo 
a la 

Secretaría de 
Gobierno

11. Se desarrollan 
proyectos 

de Fortalecimiento
Institucional

SI

NO

Sigue
Proceso

SISI

SUPERVISIÓN A LAS INSPECCIONES Y COMISARÍA



JACALCALDE  
SECRETARIO DE GOB.

INSPECCIONES
COORDINACIÓN 
DE PLANEACIÓN

POLICÍA

1. INICIO
3. Consolidan 
estadísticas 

correspondientes

4. Se elaboran 
indicadores 

5. Se diligencia Formato
sobre factores de 

riesgo y 
contravenciones 

en los barrios o zonas. 

6. Se sistematiza la 
información 

correspondiente

2. Se compila
información sobre planes,

programas y
proyectos de otras 

entidades

ELABORACIÓN DE PLANES OPERATIVOS PARA LA PREVENCIÓN DE CONTRAVENCIONES

8. Se elabora análisis 
de la

situación en el municipio

10. Se convoca 
Comité

interinstitucional

9.Se diseñan líneas 
Gruesas de acción a 

desarrollar 
en el municipio 

12. Se elaboran los 
Planes operativos 

de prevención

7. Se consultas las 
posibles acciones  

13. Se asesora su 
Diseño definitivo

Sigue proceso 
Plan Local

11. Se conciertan  
aportes de la

comunidad



Funcionarios
INSPECCIONES - COMISARÍA

ALCALDE  
SECRETARIO DE GOB. COORDINACIÓN 

DE PLANEACIÓN

COMUNIDAD
OTRAS ENTIDADES

1. Convocar 
a las dependencias
del área a unificar 

esfuerzos

5. Sistematizar información de planes y 
programas de otras entidades 

del nivel central2. Se coordina la 
creación del comité

técnico de promoción

3. Se dispone de la asignación de 
responsable para la conformación del Comité

6. Se socializa la experiencia de cada 
unidad en la materia y se realiza un 

análisis  estratégico

4. Se dispone de la 
lista de organizaciones 

y entidades sociales

7. Se elabora una propuesta de solicitud de 
información desde cada instancia

8. Se elabora una ficha de recolección de
información Se da aval  técnico a la 

propuesta y se plantea 
estrategia de recolección.

9. Se suministra la 
información

10. Se sistematiza la información y se 
realiza un análisis de la misma

11. Se plantean las grandes líneas de acción
de los programas de prevención

12. Se convoca al
comité

interinstitucional

ELABORACIÓN DE PROGRAMAS DE PROMOCIÓN EN MATERIA DE CONVIVENCIA

Pasa a 13



Funcionarios
INSPECCIONES - COMISARÍA

ALCALDE  
SECRETARÍA DE GOB.

COORDINACIÓN 
DE PLANEACIÓN

COMUNIDAD
OTRAS ENTIDADES

ELABORACIÓN DE PROGRAMAS DE PROMOCIÓN EN MATERIA DE CONVIVENCIA

13. Se determina la política 
en el 

plan de desarrollo municipal

16. Se Plantean las 
metas relacionadas 

15. Se elaboran los 
programas de 

cursos y talleres,  medios de 
divulgación, otros

14. Planes Operativos 
de Promoción

18.
Se elaboran los 

estudios de costos

19. Se condensan 
los planes

Siguen  procesos de
Planeación

20. Se acepta por las 
partes. 

17. Se plantean las acciones 
compensatorias para atender 

los efectos de 
las campañas de Promoción



Funcionarios
INSPECCIONES- COMISARÍA

ALCALDE  
SECRETARIO DE GOB.

COMUNIDAD
OTRAS ENTIDADES

INICIO

1. Se desarrollan los 
indicadores para la 

función
de promoción

2. De cada 
dependencia se destacan 

una serie de puntos
básicos para evaluar

3. Se condensan
los formatos para las 

evaluaciones de 
los proyectos

4. Se da aval técnico y
se define la estrategia de

recolección de información

5. Se organiza operativamente
y se desarrollan la acciones

de recolección 

7. Se sistematizan
las pruebas

6. Se aplican 
pruebas de 
evaluación

1

EVALUACIÓN DE PROGRAMAS DE PROMOCIÓN



Funcionarios
INSPECCIONES - COMISARÍA

ALCALDE
SECRETARIO DE GOB.

COORDINACIÓN 
DE PLANEACIÓN

8. Se elabora informe
9. Se analiza informe y 

proponen  modificaciones

1

10. Se consolida 
informe y se presenta 

a aprobación del
Alcalde

11. Lo acepta?
12. Se incorpora a los 

informes de gestión
de 

cada dependencia

13. Se incorpora al 
informe de gestión

de 
inversiones

FIN

SI

NO

EVALUACIÓN DE PROGRAMAS DE PROMOCIÓN



Inicio

No

Analiza con un experto en 
dicha petición 

Recibe y radica el derecho de 
petición

Es complejo el 
derecho de 
petición?

Da respuesta

Si

Hace la notificación

Envía notificación al 
peticionario

Dependencia 
Alcaldía Municipal

Dependencia 
Alcaldía Municipal

Dependencia 
Alcaldía Municipal

Dependencia 
Alcaldía Municipal

Dependencia 
Alcaldía Municipal

Dependencia 
Alcaldía Municipal

Dependencia 
Alcaldía Municipal

Fin

Da respuesta



No

Inicio

Detener el proceso y anunciar el 
motivo a la dependencia origen

Pasar a firma del alcalde

Sacar dos copias

Autenticar las copias

Fin

Dependencia de la 
Alcaldía Municipal

Dependencia de la 
Alcaldía Municipal

Dependencia de la 
Alcaldía Municipal

Oficina Asesora

Oficina Asesora

Alcalde Municipal

Secretaria del 
despacho del Alcalde 

Municipal

Secretaria del 
despacho del Alcalde 

Municipal

Oficina Asesora

Detectar la necesidad de desarrollar 
una acción del Plan de 

Desarrollo soportada por una norma 
jurídica

Pasar al Concejo Municipal

Elaborar la exposición de motivos 
del proyecto de acuerdo

Presentar el proyecto ante la 
oficina asesora

Cumple con los 
requisitos?

Si

PROCESO PROYECTOS DE ACUERDO



No
Si

Si

Inicio

Es competencia 
de oficina 
asesora?

Proyectar acto administrativo

Hacer control de legalidad

Pasar al alcalde

Firma?

Publicar

Archivar

Fin

No
A

PROCESO TRAMITE ACTOS ADMINISTRATIVOS

Oficina Asesora

Oficina Asesora

Oficina Asesora

Oficina Asesora

Alcalde Municipal

Alcalde Municipal

Oficina Asesora

B



No

A

Emitir concepto

Favorable?

Devolverlo a la oficina inicial para 
corrección

Si
B

Realiza correcciones

Oficina Asesora

Oficina Asesora

Oficina Asesora

Coordinación de área ó
Secretaría

PROCESO TRAMITE ACTOS ADMINISTRATIVOS



Inicio

No

Realiza listado de la 
correspondencia del Alcalde 

Recibe y radica la 
correspondencia

Pertenece al 
alcalde?

Lee y clasifica

Reparte la correspondencia a la 
dependencia indicada

Si

Merece pasar al 
Alcalde? 
Municipal 

Entrega correspondencia al 
Alcalde Municipal

Archiva

Secretaria Despacho 
Alcalde Municipal

Secretaria Despacho 
Alcalde Municipal

Secretaria Despacho 
Alcalde Municipal

Auxiliar de Servicios 
Generales

Secretaria Despacho 
Alcalde Municipal

Secretaria Despacho 
Alcalde Municipal

Secretaria Despacho 
Alcalde Municipal

Secretaria Despacho 
Alcalde Municipal

No
Si

Fin

PROCESO RECEPCIÓN DE CORRESPONDENCIA



Inicio

Elaboración y perfeccionamiento 
del contrato

Fin

Firma del contrato 

Legalización de pólizas (garantía, 
cumplimiento, estabilidad, manejo 

y buena inversión del anticipo

Seguimiento técnico, jurídico y 
administrativo del contrato 

Acta de paz y salvo 

Oficina Asesora

Alcalde Municipal
Beneficiario

Oficina Asesora

Coordinación de Área

Coordinación de Área

Coordinación de Área

TesoreríaLiquidación del contrato 

PROCESO DE 
INTERVENTORÍA

Presentar informe final de 
interventoría

PROCESO CONTRACTUAL



Inicio

Publicación del proyecto de pliego 
de condiciones en cartelera 

municipal y emisora radial (5 días)

Coordinación de área 

Secretaria ejecutiva 
despacho alcalde

Coordinación de área 

Coordinación de área 
Oficina Asesora

Alcalde Municipal

Secretaria ejecutiva 
despacho alcalde

Secretaria ejecutiva 
despacho Alcalde 

Secretaria ejecutiva 
despacho Alcalde

Coordinación de área 

Recepción de observaciones y 
sugerencias al proyecto de pliego 

de condiciones (5 días)

Ajuste y elaboración del pliego de 
condiciones

PROCESO SOLICITUD 
CDP

Inscripción de oferentes

Publicación del pliego de 
condiciones definitivo en cartelera 

municipal y emisora radial

Elaboración del proyecto de pliego 
de condiciones

Invitación de acompañamiento 
para el control social y comité

evaluador según pliego de 
condiciones

Decreto de apertura del proceso

PROCESO PRECONTRACTUAL – CONVOCATORIA PÚBLICA CONTRATACIÓN DIRECTA



Adjudicación del contrato mediante 
acto administrativo

Notificación a los proponentes del 
acto de adjudicación 

PROCESO 
CONTRACTUAL 

Fin

Publicación informe evolución 
presentado al Alcalde Municipal

A

Distribución o venta de pliegos de 
condiciones

Secretaria ejecutiva
Tesorería

Despacho Alcalde 

Oferentes, Control 
Social, Comité

evaluador

Secretaria ejecutiva 
despacho Alcalde 

Control Social, 
Comité evaluador

Control Social, 
Comité evaluador

Secretaria ejecutiva 
despacho Alcalde

Alcalde Municipal

Secretaria ejecutiva 
despacho Alcalde

No

Hay más de 10 
oferentes?

Si

Sorteo público para seleccionar 10 
participantes quienes podrán 

presentar propuesta 

Recepción de ofertas

Apertura de ofertas y 
levantamiento de acta

Evaluación de ofertas

PROCESO PRECONTRACTUAL – CONVOCATORIA PÚBLICA CONTRATACIÓN DIRECTA



Inicio

Si No

Secretaría de 
despacho

Secretaría de 
despacho

Coordinador de área

Comité de Compras

Coordinador de área 
ó Comité de Compras

Of. Asesora

Of. Asesora

Solicita mínimo 3 cotizaciones ó
propuestas

Es suministro? 

Solicita el proyecto de acuerdo a la 
mejor propuesta

Solicita la mejor cotización de 
suministros

Remite documento determinando 
la mejor alternativa

PROCESO SOLICITUD 
CDP

Si

Revisar y aprobar Póliza mediante 
resolución 

Cuantía es = 15 
SMLV?

PROCEDIMIENTO 
CONTRACTUAL

No

Fin

PROCESO PRECONTRACTUAL INVERSIÓN = 10% DE LA MENOR CUANTÍA



Inicio

Coordinación de área 
Oficina Asesora

Coordinación de área 
Oficina Asesora

Secretaria ejecutiva 
despacho Alcalde 

Coordinación de área
Oficina Asesora

Oficina Asesora

Alcalde Municipal

Alcalde Municipal

Publicación de proyecto de pliego 
de condiciones en cartelera 

municipal y emisora radial (10 
días)

Recepción de observaciones y 
sugerencias al proyecto de pliego 

de condiciones (10 días)

Ajuste y elaboración del pliego de 
condiciones definitivo

PROCESO SOLICITUD 
CDP

A

Reporte de apertura ante la 
Cámara de Comercio

Resolución de apertura de 
licitación o concurso 

Invitación de acompañamiento 
para el control social y comité

evaluador

Elaboración del proyecto de pliego 
de condiciones

PROCESO PRECONTRACTUAL – LICITACIÓN O CONCURSO



PROCESO PRECONTRACTUAL – LICITACIÓN O CONCURSO

Secretaria ejecutiva 
despacho Alcalde

Secretaria ejecutiva
Tesorería

Coordinación de área

Alcalde Municipal

Secretaria ejecutiva 
despacho Alcalde 

Control social 
Comité evaluador

Control social 
Comité evaluador

Control social 
Comité evaluador

Secretaria ejecutiva 
despacho Alcalde 

A

Publicación aviso apertura (10 ó
20 días antes de la apertura)

Distribución o venta de pliegos de 
condiciones 

Audiencia de aclaración del pliego 
de condiciones

Cierre licitación ó concurso

Fin

Audiencia publica de adjudicación 
del contrato 

Notificación a los proponentes del 
acto administrativo

PROCESO 
CONTRACTUAL 

Recepción de ofertas según pliego 
de condiciones

Evaluación de ofertas 

Etapa de observaciones 



Inicio

No

Recibe proyecto de comunidad o 
dependencia

Asesora y registra

Da continuidad?

Emite concepto de negación al 
proponente o solicitante

Si

Asesora

Registra

Alcalde Municipal
Banco de Proyectos

Alcalde Municipal

Banco de Proyectos
Coordinación de área

Coordinación de área
Banco de Proyectos

Beneficiario

Banco de Proyectos

Coordinación de área

Banco de Proyectos

Secretaría de 
despacho

Fin

Diligencia la propuesta o solicitud

Elabora análisis de conveniencia y 
estudio de factibilidad

Realiza estudios de viabilidad de 
acuerdo al plan de desarrollo

A

B

PROCESO PRELIMINAR A LA CONTRATACIÓN



PROCESO PRELIMINAR A LA CONTRATACIÓN

Si

Si

No

Si

A

Emite ficha EBI

Alcalde Municipal

Banco de Proyectos

No

Da visto bueno?

B

Costo = 10% de 
la menor 
cuantía?

PROCEDIMIENTO 
CONTRATACIÓN: 

INVERSIÓN = 10% DE LA 
MENOR CUANTÍA

PROCEDIMIENTO 
CONTRATACIÓN: 

DIRECTA

Costo > 10% de 
la menor cuantía 

y = la menor 
cuantía?

PROCEDIMIENTO 
CONTRATACIÓN: 

LICITACIÓN CONCURSO

No



Inicio

Alcalde Municipal

Jefe de Presupuesto

Alcalde Municipal

Banco de Proyectos

Jefe de presupuesto

Alcalde Municipal ó
Concejo Municipal

Jefe de presupuesto

Jefe de presupuesto

Si

Si
No

Solicita CDP

Hay 
disponibilidad?

No

Es prioritario?

Emite concepto de negación al 
solicitante

Fin

Realiza modificación en el sistema

Expide CDP

No

Si

Fin

Puede modificar 
el presupuesto?

Expide Acto administrativo 
modificando presupuesto

PROCESO SOLICITUD CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL



Si

Inicio

Presenta denuncia personal o 
telefónicamente

Realiza Auto: Dispone de 
Allanamiento y Solicita apoyo a 

Policía  

Peticionario

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Peticionario

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Ejecuta el allanamiento en 
compañía de los agentes 

asignados

Remite copia del auto a la 
personería ó realiza llamada 
telefónica informando el auto

Dispone de la asignación de un 
automóvil 

Elabora Acta 

Necesita medida 
protección?

Impone medida de protección 
provisional 

Remite a I.C.B.F

No

Fin

PROCEDIMIENTO ALLANAMIENTO



Si

No

Si

Inicio

Es conciliación?

Solicita servicio 

Notifica personalmente al citado a 
la audiencia

Asiste  a la 
audiencia?

No

Escucha las partes en audiencia 

Elabora boleta de citación

Tramita formulario 

Se remite a instancia competente 

Se evalúa situación 

A

Comunidad

Comisaría de familia

Comisaría de familia

Ciudadano

Comisario de Familia

Ciudadano

Citado

Comisario de Familia

Comisario de Familia



PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES

No

Si

No
Si

Fin

Realiza Acta de conciliación 

Se remite a terapeuta 

Se realiza seguimiento 

Requiere apoyo?

Hay conciliación?

A

Expide fallo por medio de 
resolución motivada 

Fin

Procura acuerdos entre ambas 
partes 

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Ciudadano

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia



Si

Si

Inicio

Presenta denuncias en baranda o 
telefónicamente

No
Si

Es competencia 
de Comisaría?

Amerita 
recuperación por 

allanamiento?

No

Solicita practica inmediata de visita 
domiciliaria

Remite a instancia 
correspondiente 

Existen indicios 
de urgencia 
manifiesta?

Diligencia formato de registro de 
gestión  

A

Peticionario

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Peticionario

Comisario de Familia

Peticionario

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Revisa y Radica en el libro 
correspondiente  

B

NoC

PROCEDIMIENTO MALTRATO INFANTIL



PROCEDIMIENTO MALTRATO INFANTIL

Si

No Si

Se entrega el menor en custodia 
temporal 

Se realiza visita domiciliaría y se 
presenta informe

Amerita dar 
custodia al 

menor?

Amerita remisión 
a medicina legal?

A

Se cita a los responsables del 
cuidado del menor 

Realiza entrevista con los padres

Evaluación psicológica y estudio 
socio familiar

C

PROCESO 
ALLANAMIENTO

B

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

No

B



PROCEDIMIENTO MALTRATO INFANTIL

Si

Expide medida de protección 
provisional y/o se impone multa 

(Art. 272 código del menor) 

Remite el proceso a autoridad 
competente 

Aplica sanción? 

B

Remite mediante oficio para hacer 
examen médico

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia,
Acusado, Peticionario

Comisario de Familia

Comisario de Familia

No

Elabora acta de compromiso, 
establece la terapia requerida para 

los padres o responsables 

Firma acta de compromiso con los 
tutores de no agresión y 
seguimiento de la terapia 

Registra acta de compromiso en el 
libro correspondiente 

Realiza seguimiento según riesgo 

C



PROCEDIMIENTO MALTRATO INFANTIL

Si

Se presenta la queja por parte del 
ciudadano peticionario 

Se remite a I.C.B.F. – Defensoría 
de familias 

Incumple acta de 
compromiso? 

C

Fin

Acusado

Comisario de Familia

Comisario de Familia

No



No
Si

Si

Inicio

Petición de medida de protección

No
Si

Decide 
continuar?

Requiere asilo?

No

Brinda apoyo policivo

Acude ó no a otra instancia 

Se orienta al ciudadano sobre la 
jurisdicción y servicios de la 

comisaría 

Existen indicios 
de gravedad?

Se remite a centro medico y/o 
medicina legal  

Expide auto, avocando el 
conocimiento de la petición

A

Ciudadano

Comisario de Familia

Ciudadano

Ciudadano

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Ciudadano

Comisario de Familia

Comisario de Familia

PROCEDIMIENTO VIOLENCIA INTRAFAMILIAR



PROCEDIMIENTO VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

Si

No Si

Cita al acusado para diligencia de 
audiencia 

Se notifica a Personería 

Realiza audiencia con ambas 
partes

El agredido es 
discapacitado ó

indefenso?

Solicita prueba pericial, técnica o 
científica

A

Escucha descargos del agresor 

Se intenta conciliación 

Hay conciliación?
No

Fin

Impone medida de protección 
provisional

B

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia



PROCEDIMIENTO VIOLENCIA INTRAFAMILIAR

Si

No
Si

Impone o no medida de protección 

Se remite a trabajador social 

Cumplió la 
medida de 
resolución? 
audiencia 

Necesita más 
ayuda?

Expide resolución motivada, 
imponiendo o no medidas de 

protección 

B

No

Fin

Realiza práctica de pruebas Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Ciudadano

Comisario de Familia

Ciudadano

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Realiza práctica de pruebas 

Se escuchan descargos del 
agresor

Expide resolución 

Fin


