ELABORACION DEL PLAN DE PROTOCOLO

( Inicio >
v

Recibir programacion de
eventos, verbal o escrito

y

Analizar programacién
de evento

v

¢ El Alcalde asistira
al evento?

Desarrollar logistica,
seguridad y recursos varios

A

Coordinar actividades
protocolarias

¢

Ejecucién y seguimiento
del evento

q

A

( Fin >

Secretario
ejecutivo

Alcalde

Coordinador
del area

Coordinador
del area

Alcalde




PROGRAMACION DE LA AGENDA DEL ALCALDE

Fin

(o D)

v

Recibir invitacion solicitud
Escrita o "[elef(’)nica

v

Clasificar las solicitudes
por motivos y fechas

v
Estudiar Tas solicitudes y
Asignar a la dependencia que
debe atenderla

No . .
¢La solicitud la atendera

el Alcalde?

Informar a la dependencia
responsable y elaborar el registro
de atencién especificando a quien se
Remitio

A

v

Programacién y reprogramacion

de la agenda
v

Elaboracion de registros de

atencion al p ublico

Secretaria
ejecutiva

Secretaria
ejecutiva

Alcalde

Secretaria
ejecutiva

Alcalde

Secretaria
ejecutiva




PROGRAMACION DE LA AGENDA DEL ALCALDE

. . Alcalde
Atencion al usuario
Seguimiento de Secretaria del
la agenda Despacho del
L Alcatde

C Fin )




‘ MANEJO DE CORRESPONDENCIA DEL ALCALDE

( Inicio )
v

Recibir correspondencia Secretaria
¢ ejecutiva

v

Responder la inquietud expuesta
por escrito

'

Programacién y reprogramacion

Coordinador del area

de la agenda Alcalde
v
Atencion a la comunidad Alcalde
Seguimiento de la agenda Secretaria
L ejecutiva
Seguimiento de Tas alternativas _
de solucién propuestas Coordinador
por el Alcalde del érea

‘
( Fin )




‘ PROGRAMACION DE REVISIONES DE AUDITORIA

(o D)

¢, Es auditoria de

Control interno? Coordinador

de control interno
S

Determinar por medio de sistema
estadistico aleatorio de muestras Coordinador
representativas nimero de de control interno

contrataciones a realizar auditoria
de le lidad

A

Revisar informacion de
Normatividad vigente

|
v

Determinar por medio de cronograma,
0 comunicaciones por escrito o Coordinador de

verbalt_es c_ie Secrgtarlos, control interno
auditoria a realizar.

Coordinador
de control interno

y

Visitar dependencia y solicitar
informacién con que no se

cuente
cUHaente

Coordinador de
control interno

»

(2]




PROGRAMACION DE REVISIONES DE AUDITORIA

NO

Se necesita corroborar?

Solicitar soportes al jefe
de la dependencia implicada

A
Analizar informacion, elaborar

diagnostico y presentar
recomendaciones a ngnir

A

Validar informacion con
dependencia en estudio

Coordinador
de control interno

Coordinador
de control interno

Coordinador
de control interno

Coordinador
de control interno

i




‘ PROGRAMACION DE REVISIONES DE AUDITORIA

s el asunto tratado
de gran importancia

Enviar al Alcalde

»

A

Realizar seguimiento

A

( Fin )

Coordinador de
Control Interno

Coordinador de
Control Interno

Coordinador
de control interno




ELABORACION DE INFORMES

( Inicio )

. . . A A
Recibirsoficitud de informe por
Parte de secretarias o entes
gue lo requieran

v

Recolectar informacioén solicitada

L

Realizar informe y evaluacion
de la informacion

'

Enviar a quien lo necesite

Coordinador de
Control Interno

Coordinador de
Control Interno

Coordinador de
Control interno

Coordinador de
control interno

< Fin )




‘ CAFACITACION

( Inicio )

A

Programar capacitacion

v

Cita por escrito
dependencias programadas

L

Realizar capacitacion

( Fin )

Coordinador de
control interno

Coordinador de
control interno

Coordinador de
control interno




EVALUACION DE PLANES DE ACCION

( Inicio )
v

Recibir Plan de Desarrollo Coordinador de control
por parte de Alcald ia interno

v

Recibir planes de accion de

secretarias y entes Coordinador de control
descentralizados segun interno

lineamientos del Plan de
Desavrrollo

Coordinador de control

Revisar planes de accion interno

y ajustarlos al Plan de Desarrollo

I

Coordinador de control

Evaluar y firmar interno
Facilitar a usuarios Secretario ejecutivo
gue lo requieran del Despacho

v

( Fin >




EVALUACION DE PLANES PRESUPUESTALES Y DE INVERSION

( Inicio )
v

Proyectar ejecucion
presupuestal de inversion
y gastos

Organizar inversion de acuerdo
con areas estratégicas

'

Elaborar informe financiero
e indicadores de gestion

l

Evaluar y firmar
Plan de Inversiones

'

Facilitar a interesados
que lo requieran

v

( Fin )

Tesorero

Tesorero
Alcalde

Tesorero

Tesorero

Tesorero
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¢Requiere

consulta? Secretaria
ejecutiva

Pasar a Jefe Oficina Asesora Sgcretgrla
ejecutiva

v

@__, Proyectar la respuesta
Jefe de Oficina

v

Verificar proyeccién

Jefe Oficina Asesora

Es aprobada la
proyecciéon?

Devolver proyeccion

Jefe Oficina Asesora
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Firmar proyeccion

v

Remitir respuesta a juzgado

v

Abrir carpeta de control

Proyectar la respuesta

'

Remitir al juzgado

v

Abrir carpeta de control

L

14 4

Fin

Jefe Oficina
Asesora

Jefe Oficina
Asesora

Jefe Oficina
Asesora

Jefe de Oficina
Secretario
ejecutivo

Secretario
ejecutivo




ATENCION DE ACCIONES DE CUMPFLIMIENTO

( Inicio )

A

Recibir naotificacién y
pasar al Jefe de la Oficina

Corresponde al
Alcalde?

Notificarse

Llevar la notificacion

Proyectar la respuesta

Asesorar a la
dependencia involucrada

Proyectar la respuesta

Informar al Jefe de Oficinay
Jefe de Area Involucrada

Secretario
ejecutivo

Secretario
ejecutivo

Alcalde

Auxiliar de servicios
generales

Jefe de Oficina
Asesora

Jefe de Oficina
Asesora

Coordinador
del area

Coordinador

del Area
gerarea

Fin




AITENCON DE DERECRHOS DE FETICION

( Inicio )

A

Recibir derecho de peticiony
pasar al Jefe de la Oficina

A

Revisar la procedencia
del derecho de peticion

Corresponde al
Alcalde?

v

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.

v

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

A
Proyectar la respuesta
del Derecho de Peticién

Secretario
ejecutivo

Jefe de Oficina
Asesora

Secretario
ejecutivo

Secretario
ejecutivo

Jefe de Oficina
Asesora

Coordinador
del 4
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Pasar a firma del Alcalde

v

Hacer la notificacion de respuesta
al Alcalde

v

Notificar al interesado

Archivar la constancia
de la notificacién

Secretaria
ejecutiva

Secretario
ejecutivo

Secretaria
ejecutivo

Secretaria

»

v

Fin

ejecutivo
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( Inicio )

A

pasar al Jefe

Recibir notificacion y

de la Oficina

v

Notificarse

v

Llevar la notificacion

A

Conocer las

exigencias

de la demanda

\

v

Otorgar poder al asesor externo

Secretaria
ejecutiva

Jefe de Oficina

Auxiliar de
servicios generales

Jefe de la oficina

Alcalde

!

Fin




‘ ATENCION DE DEMANDAS CONTRA PERSONAS NATURALES Y JURIDICAS

( Inicio )

A

Recibir comunicado de la dependencia
implicada indicando Iq accion a demandar

Si

v

Es demandable
la accion?

Comunicar a la dependencia
implicada el motivo por el
cual no es demandable

—— Cen )

v

Asignar caso a
asesor especializado

Hacer retroalimentacion
del proceso en cuestién

v

Jefe de oficina

Jefe de Oficina

Jefe de Oficina

Jefe de Oficina
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Entregar los resultados del
proceso al Jefe de Oficina

v

Comunicar el resultado del proceso
a la dependencia donde se originé

b

Archivar el expediente

Asesor externo

Jefe de oficina

Secretario
ejecutivo

!

Fin
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¢Existe
convocatoria de
evento?
Recibir o convocar invitacién Secretario de
v Despacho
Estudiar las implicaciones Secretario de
econdmicas y logisticas de la
narticinacidn an al avantn DespaCho
IJMI LIUIPM\.’IUI - A2 | A2 R 15Y4
¢Se participara
en el evento?
Notlflcar alos Secretario
organizadores del evento ejecutivo
Coordinar la logistica para | ¢ Secretario
la_participacién en el evento ejecutivo
\
Realizar o asistir al evento Secretario de
aceptado segun la invitacion Decnacha
p

Fin



‘ ATENCION DE PROYECTOS PRESENTADOS POR LA COMUNIDAD

( Inicio )

A

Detectar una necesidad y Comunidad
formular proyecto
Presentar el proyecto al Comunidad
Despacho de la Secretaria
- Estudiar la viabilidad Secretario del
del proyecto Despacho
No
¢SEs viable el
proyecto?
Si
v
Realizar los ajustes necesarios Comunidad
Inscribir el proyecto en Secretario del
el banco de proyectos Despacho

Fin



REALIZACION DE CONVENIOS

Inicio

Detectar una necesidad y posibles
entidades que puedan cubrirla
(identificar proyecto)

Programar cita

Analizar Tas ventajas del
convenio para ambas partes
(Portafalio)

SAcepta la otra
entidad?

Si

Inscribir en Banco de Proyectos

'

Firmar el convenio

'

Ejecutar el convenio
y archivar copia

Secretario de
Despacho

Secretario
ejecutivo

Coordinador
del area

Coordinador
del area

Alcalde

Secretario de
Despacho

A

Fin




AITENCON AL USUARIO

( Inicio )

A

Recibir queja por
parte de la ciudadania

A

Asesorar al usuario

¢Requiere
remision?

No

v

Redactar oficio a entidad o
dependencia correspondiente

Notificar y archivar procesos

4_

Secretario ejecutivo

Secretario del
Despacho

Secretario del
Despacho

Secretario
ejecutivo

Fin
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( Inicio )

A

Escoger tematica a tratar

v

Buscar p

ersonal idéneo para el

desarrollo del tema

Organizar

logistica para el evento

Realizar el evento

'

Evaluar el evento mediante informe

escrito

A

rchivar informe

v

Fin

Comité
interinstitucional

Comité
interinstitucional

Técnico administrativa

Secretario de
Despacho
voluntarios

Secretario de
despacho

Secretario
ejecutivo




i e

— AT NAS T A AT N V-

( Inicio )

A

Convocar a reunion

v

Plantear problematica a tratar

v

Planificar lineas de acciéon

Ejecutar

'

Evaluar acciones

v

Redactar y archivar informe

v

Fin

Comité
interinstitucional

Comité
interinstitucional

Comité
interinstitucional

Comité
interinstitucional

Secretario de
Despacho

Secretario
ejecutivo
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Inicio

Recepcion de quejas

A

Asesorar a los usuarios sobre sus
derechos y deberes asi como los
mecanismos para cumplirlos

A

Gestionar, de ser necesario,
aguellos casos de
extrema urgencia

!

Registrar la constancia de
la gestion adelantada
e informar al Alcalde

Secretario
ejecutivo

Secretario del
Despacho

Secretario del
Despacho

Secretario de
Despacho

A

Fin
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( Inicio )

A

Recibir llamado de emergencia

v

Radicar informacion

v

Brindar apoyo logistico y
operativo a la zona de desastre

Plantear soluciones de
acuerdo a la necesidad

'

Presentar informe evaluativo de
dafios y atencién prestada

Realizar actividades de
control y seguimiento

Secretario
ejecutivo

Secretario
ejecutivo

Capitan de bomberos

Capitan de bomberos
voluntarios

Capitan de bomberos

Secretario de

Despacho
Copiar informe y archivar Secretario
ejecutivo

Elaboracion L

de estadisticas
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Inicio

Escoger tematica de campafia
o actividad de prevencién

A

Organizar y ejecutar campafia o
actividad segun el plan establecido

A

Rendir informe de evaluacion
del evento al Alcalde

Secretario de
Despacho

Coordinador del area
Entidades
involucradas

Secretario de
Despacho

!

Fin
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Inicio

Escoger tematica de campafia
o actividad de prevencién

A

Organizar y ejecutar campafia o
actividad segun el plan establecido

A

Rendir informe de evaluacion
del evento al Alcalde

Secretario de
Despacho

Coordinador del area
Entidades
involucradas

Secretario de
Despacho

!

Fin




( Inicio )

A

Recibir, radicar y trasladar al
Despacho todas las solicitudes

v

Asignar correspondencia a
funcionarios sobre las solicitudes

Entregar solicitud asignada
previa firma del libro de radicacion

Tramitar documento a traves
de visita técnica o inspeccion ocular

'

Emitir informe planteando
soluciones

Aprobar informe

Secretario
ejecutivo

Secretario de
Despacho

Secretario
ejecutivo

Coordinador
del area

Coordinador
del area

Secretario de

L Despacho
Entreg_ar al solicitante Secretario
y archivar documento ejecutivo

Elaboracion ﬁ
de estadistic
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Inicio

recoger informacién
necesaria de archivo

Elaborar e interpretar cuadros
estadisticos

A

Elaborar informes
y proponer mejoras

!

Fin

Técnico administrativd

Técnico administrativd
Entidades
involucradas

Secretario del
Despacho




‘ CONTROL Y VIGILANCIA ASOCIACIONES CAMPESINAS Y AGROPECUARIAS

( Inicio )
v

Elaborar registro de existencia
y representacion legal

v

Revisar y firmar registro

y

Foliar toda la documentacion
De la Asociacion

'

Archivar cada folio

v
( Fin )

Secretario
ejecutivo

Secretario de
Despacho

Secretario
ejecutivo

Secretario
ejecutivo




EXPEDICION DE LICENCIAS DE EXHUMACION

( Inicio )
v

Recibir Solicitud de Exhumacion

Inhumacién
Mayor 3.5 afios

Radicar informacion en libros
de certificados

v

Elaborar licencia y radicar en
libro de licencias

'

Entregar copia al solicitante

v

> Emitir oficio explicatorio

v

C Fin ) «—

Secretario
ejecutivo

Secretario
ejecutivo

Técnico
administrativo

Secretario
ejecutivo

Secretario
ejecutivo




EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE DEFUNCION

( Inicio )
v

Recibir y radicar documentos
necesarios para elaboracion
de certificados

y

Elaborar Certificado

Radicar en Libro de Certificados

y entregar copia de Certificado
al solicitante

( Fin >

Secretario
ejecutivo

Técnico
Administrativo

Secretario
PjPPI 1itivo




‘ EXFEDICION DE RESOLUCIONES MO ITIVADAS

NO

( Inicio )
v

Recibir carta explicatoria
y documentos soporte

v

Radicar documentos en archivo
de resoluciones motivadas

Correccion viable

Elaborar resolucién

v

Archivar en
libro de licencias

'

Entregar copia al solicitante

v

Emitir oficio explicatorio

!

( Fin > D

Secretario
ejecutivo

Secretario
ejecutivo

Técnico
administrativo

Secretario
ejecutivo

Secretario
ejecutivo

Secretario
ejecutivo




EXPEDICION DE COPIAS DE LICENCIAS Y CERTIFICACIONES

C Inicio >
v

Recibir oficio de la entidad o
persona natural que solicita el
servicio y radicarlo

v

Elaborar copia indicada

y

Entregar copia elaborada

v
( Fin >

Secretario
ejecutivo

Técnico
Administrativo

Secretario
PjPPI 1itivo




EXPEDICION DOCUMENTOS RECONSTRUCCION DE LICENCIAS DE INHUMACION

( Inicio )
v

Recibir documentos soporte

v

Elaborar nueva Licencia

y

Radicar en libros de Licencias

'

Entregar copia al
solicitante

v

( Fin )

Secretario
ejecutivo

Técnico
Administrativo

Secretario
ejecutivo

Secretario
ejecutivo




EXPEDICION DOCUMENTOS PERMISOS PARA EVENTOS SOCIALES PUBLICOS

( Inicio )

Recepcion de documentos

necesarios para elaboracion de Secretario
permisa ejecutivo

Organizar informacién por dia y

ab de dat Secretario
comuna en aL ase de datos ejecutivo
Realizar reunién de comité de Secretario

seguridad para aprobar permisos de Gobierno

v

NO < Se acepta evento

Si
C NO

Necesita inspeccion

Pedir apoyo a Inspeccion Secretario de
de Policia despacho
@ Constatar con la comunidad Inspector de
la aceptacién del evento Policia




EXPEDICION DE DOCUMENTOS PERMISOS PARA EVENTOS SOCIALES PUBLICOS

NO

NO

Si

Necesita Reubicaciéon

Cambiar sitio

Se acepta

Sl

A

Elaborar permiso y sentar acta

A

Entregar permiso después de
Verificar pago de impuestos

b

Elaborar carta explicando razones

de la negacién del permiso

v

C Fin

D

Comité de
Seguridad

Inspector de
policia

Secretario
ejecutivo

Secretario
ejecutivo




OPERATIVOS DE RECUPERACION DE PARQUES

( Inicio )

Realizar patrullaje y detectar
fallas

Verificar la
situacion juridica del ocupante

solicitudes en
Inspecciones

Atencion de

Existe figura juridica

SI

Redactar acta avalando
estadia del ocupante

A

Transcribir y archivar el acta

'
( Fin >

Inspector de
policia

Inspector de policia

Inspector de policia

Inspector de policia




OPERATIVOS DE REUBICACION DE VENDEDORES ESTACIONALES

C_ Inicio D
v

Recibir Queja Ciudadana Secretario ejecutivo
v
Realizar irspeccién Inspector de policia
Emitir citacion formal Inspector de policia
v
Entregar al interesado notificacion Secretario ejecutivo

'

Escuchar sitio propuesto

Vendedores
Verificar sitio y redactar informe Inspector de policia
SI
> Escoger sitio Secretario del
Despacho
Secretario del

Emitir acta de concertacion <

Despacho




OPERATIVOS DE REUBICACION DE VENDEDORES ESTACIONALES

Pedir apoyo a Inspector de
Jurisdiccién mediante oficio

Secretario de
Despacho

Operar la reubicacion

'

Archivar el proceso Inspector de policia

Inspector de policia

v
( Fin >
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( Inicio )
v

Detectar zona invadida
por medio de patrullaje

A

Elaborar oficio pidiendo
apoyo a Comando de Policia

v

Coordinar fecha de
realizacién de operativo

Realizar proceso de restituciéon
de espacio publico y levantar acta

Transcribir y archivar informe

v
< Fin )

Inspector de policia

Secretario del
Despacho

Secretario del Despachd
Inspeccion de Policia

Inspector de Policia

Inspector de policia




ATENCION DE SOLICITUD EN INSPECCIONES JURISDICCION

( Inicio )

v

Recibir queja y radicarla Inspector de policia

A

Recibir queja y radicarla Inspector de Policia

Requiere remision?
SI

Redactar remisién a la entidad
pertinente mediante oficio

v

Enviar oficio Secretario ejecutivo

v

Programar agenda para
realizar inspeccion ocular

'

Realizar oficio de notificacion
de inspeccién ocular Inspector de

Inspector de policia

Fin

Inspector de policia

policia



ATENCION DE SOLICITUD EN INSPECCIONES JURISDICCION

Notificar al querellado

A

Practicar inspeccién ocular

'

Levantar acta sobre

inspeccion realizada

Emitir auto de tramite

correspondiente con plazo

de (‘umplimipnm

Continua
ontravencion?

Fin )¢

Archivar proceso

Ey

Secretario ejecutivo

Inspector de Policia

Inspector de Policia

Inspector de Policia

Secretario ejecutivo




ATENCION DE SOLICITUD EN INSPECCIONES JURISDICCION

Fijar fecha para actualizacion

A

Notificar al Querellado

v

Solicitar apoyo necesario
para actuacion del oficio

Practicar el oficio

'

Levantar auto

'

Archivar

( Fin )

Inspector de Policia

Secretario ejecutivo

Inspector de Policia

Inspector de Policia
Entidades y
dependencias
involucradas

Inspector de Policia

Secretario
ejecutivo




ATENCION DE SOLICITUD EN INSPECCIONES PESOS, PRECIOS Y MEDIDAS

( Inicio )

Queja telefonica

Sl

Realizar visita

v

Emitir notificacién formal

A

Entregar notificacion
al interesado

'

Verificar cumplimiento del oficio

Inspector de Policia

Inspector de Policia

Secretario ejecutivo

Inspector de Policia




ATENCION DE SOLICITUD EN INSPECCIONES PESOS, PRECIOS Y MEDIDAS

Atencion de
guejas en
Inspecciones

Pedir apoyo a Inspectores
de Jurisdiccion

v

Programar operador

Realizar operador

'

Transcribir y archivar informe

'

C

Fin >

Inspector de Policia

Inspector de Policia

Inspector de Policia

Secretario ejecutivo




MANEJO DE INTERNOS REMISION

( Inicio )
v

Recibir oficio de Secretario del
institucion especializada Despacho
A
Radicar en Libro de Remisiones Secretaria
ejecutiva
¢ Secretario del
Autorizar remision Despacho
Cumplir el oficio Guardian de cércel

'

Informar de la
culminacion del oficio

v

Radicar informe Secretario ejecutivo

Secretario de
Gobierno

( Fin )




MANEJO DE INTERNOS RESOCIALIZACON

( Inicio )

A
Planificar proyectos de
formacion y capacitacion
de diversas oficigs y artes

v

Buscar apoyo logistico

v

Organizar y ejecutar

Preparar informe

v

Transcribir y archivar informe

v
( Fin )

Secretario
de Despacho

Secretario
de Despacho

Secretario de
Despacho
Entes de apoyo

Secretario de
Despacho
Entes de apoyo

Secretario ejecutivo




ELABORACION DE PROYECTO PRESUPUESTO ANUAL

( Inicio )
v

Establecer los pardmetros

l Tesorero

Hacer solicitud de reporte a las
dependencias y entes que

dependen del presupuesto Tesorero
del municipio
Igecopllﬁr yI analizar Técnico de
cada uno de los reportes presupuesto

|

Solicitar al auxiliar de liquidacion
y cobranzas, el reporte de la Tesorero
proyeccion de ingresos de la

proxima vigencia

Elaborar el proyecto
de presupuesto

'

Remitir a Concejo Municipal Alcalde
para estudio de aprobacion

Tesorero

(A



ELABORACION DE PROYECTO PRESUPUESTO ANUAL

Es aprobado?

SI
Enviar al Alcalde para Tesorero
que lo apruebe por Decreto
Realizar los ajustes y enviarlo al Jefe de Oficina
Alcalde para aprobarlo por Decreto Asesora

C F‘in >




MODIFICACION DE PRESUPUESTO ADICIONES

( Inicio )

'

Analizar la solicitud de traslado
de rubro de presupuesto

Analizar la solicitud de traslado
de rubro de presupuesto

S autorizada
a aprobacion

Sl
v

Informar el rechazo de traslado

OF-JR-00

4

Tramite
de Actos
administrativo

'+<

Proyectar el decreto y
pasar a Oficina Asesora

/
/

Realizar las modificaciones en el
presupuesto de rentas y gastos

y actualizarel P.AC

( Fin >

Tesorero

Tesorero

Tesorero

Tesorero

Tesorero




MODIFICACION DE PRESUPUESTO TRASLADOS

( Inicio )
v

Elaborar proyecto de Acuerdo

'

Tramite
de Actos
administrativo

Proyectar el decreto y
pasar a Oficina Asesora

/
/

v
Realizar las modificaciones en el
presupuesto de rentas y gastos

y actualizarel P.AC

< Fin )

Tesorero

Técnico
presupuesto

Tesorero




‘ CONTROL PRESUPUESTO

SOLICITUD DE CDP

( Inicio )
v

Recibir solicitud de CDP
por parte del ordenador de gasto

'

Verificar disponibilidad
de acuerdo al PAC

'

Ajustar al presupuesto

'

Autorizar elaboracion de CDP

'

Elaborar CDP y entregarlo
al Tesorero

'

Firmar CDP y remitirlo al
solicitante

Técnico de
presupuesto

Técnico de
presupuesto

Técnico de
presupuesto

Tesorero

Técnico de
presupuesto

Tesorero

!

Fin




ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

( Inicio )
v

Recopilar la informacion

A

Clasificar y analizar
la informacién

v

Codificar y digitar
la informacion

A

Firmar

Fin

Auxiliar contable

Auxiliar contable

Auxiliar contable

Alcalde
Tesorero




ELABORACION DE INFORMES PARA LOS ENTES DE CONTROL

( Inicio )

Recibir Ta Orden de
elaboracién de Informe por
parte del Ente de Control

A

Reunir la informacion necesaria
para la elaboracion del Informe

v

Validar la informacion

A

Elaborar el informe

A

Firmar el informe

A
Remitir el Informe
a Entes de Control

A

Fin

Auxiliar contable

Auxiliar contable

Auxiliar contable

Auxiliar contable

Tesorero

Tesorero

Tesorero




VIGILANCIA'Y CONTROL DE OBRAS CIVILES - RECIBO DE OBRAS

( Inicio )
v

Recibir solicitud u oficio
del constructor

A

Localizar y asignar el proyecto

v

Realizar visita técnica

l

Realizar informe técnico

'

Elaborar el acta de
control posterior

'

Aprobar proyecto

v

Archivar proyecto

Secretaria ejecutiva

Secretario de
Despacho

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Secretario del
Despacho

Secretario ejecutivo

v
C Fin >




REVISION DE PROYECTOS DE OBRAS CIVILES REMITIDOS POR CURADURIA

( Inicio )
v

Recibir y radicar proyectos Secretario
ejecutivo

A

Coordinador de
Realizar el estudio del proyecto planeacion y obras

v

Visitar obras para verificacion
del proyecto y realizar informe

Coordinador de
planeacion y obras

Vigilanciay NG
control de Cumple norma
obras en
construccién Si
Archivar informe Sgcretgrio
ejecutivo

v
( Fin )




VIGILANCIA Y CONTROL DE OBRAS EN CONSTRUCCION

C_ Inicio D
v

Realizar visita técnica
a la construccion en desarrollo

v

Emitir concepto técnico

Incumple norma
Si

Citar al presunto contraventor

A

Enviar oficio a la persona
gue se queja

Elaborar auto de archivo

'

Escuchar descargos

'

Practicar pruebas pertinentes

'

Dictar resoluciéon

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacién y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Secretario de
Politica Social




VIGILANCIA Y CONTROL DE OBRAS EN CONSTRUCCION

- Secretario de
Suspender servicios Politica Social
Enviar copia a entidades Coordinador de
de servicio planeaciéon y obras




VIGILANCIA Y CONTROL DE OBRAS EN CONSTRUCCION

Suspensién de obra

Demolicién

>

Notificar fecha de
cumplimiento a resolucion

A

Sellar obra

Notificar fecha de
cumplimiento a resolucion

A

Avisar a entes competentes

v

Demoler obra y levantar
acta de cumplimiento

Atencion de

Solicitudes en/"/

Inspecciones

Secretario
ejecutivo

Coordinador de
planeacién y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Secretario de
Politica Social

Coordinador de
planeacion y obras




‘ OTORGAMIENTO DE PERMISOS VENTA DE INMUEBLES

( Inicio )
v

Radicar documentos

'

Localizar y asignar el proyecto

v

Realizar visita técnica y
estudio técnico

!

Realizar informe técnico

'

Liquidar proyecto

'

Aprobar Resolucién

'

Notificar al solicitante

'

Archivar proyecto

v
( Fin >

Secretario ejecutivo

Secretario de
Despacho

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Secretario de
Despacho

Secretario de
Despacho

Secretario ejecutivo

Secretario ejecutivo




EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE USO DE SUELO

( Inicio )
v

Recibir solicitud de uso
de suelo

Elaborar listado de solicitudes y

entregar al Secretario
de Despacho

y
Estudiar Plano Reglamentario
de Usos de Suelos segun
Estatuto Organico Urbano

Verificar si son
de tipo ordinario

Si

Visitar sitio en estudio

(]

(=]

Secretario
ejecutivo

Secretario
ejecutivo

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacién y obras




EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE USO DE SUELO

a disponible™®
Uso de Suelo en
aso requeride

No

Si
Conceptuar por medio de un
informe y formalizar por medio Coordinador de
de una resolucidn planeacion y obras
Estudiar Plano Reglamentario Coordinador de
de Usos de Suelos segun planeacion y obras
Estatuto Organico Urbano

© 7]

Esta disponible el
Uso del Suelo para
caso requeridg

No

3 Notificar por escrito
la no disponibilidad del Suelo

Coordinador de
planeacion y obras

Fin

A

Secretario de
Politica Social

A

Firmar y expedir certificado




EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE USO DE SUELO

Fotocopiar y entregar
certificado a usuario

v

Coordinador de
planeacion y obras

Archivar fotocopia de certificado Secretario
¢ ejecutivo

@ Entregar documento Secretario
requerido al usuario ejecutivo

A

C Fin >




EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE USO DE SUELO SATURADO

Fin

( Inicio )

Recibir solicitud de Uso de Suelo
para nuevos establecimientos
comerciales en zona
residencial en ventanilla

Elaborar listado de solicitudes

n 1o | H' 1 n l Il
Estudiar Plano R glameriario ae
Usos de Suelos segun Estatuto
Urbanistico Distrital y

Raca Ao NDatac
UAJC U AT OJ

a disponible
Uso del Suelo para

Si

Notificar por escrito

la no disponibilidad del Suelo

A

Visitar sitio en estudio

Secretario
ejecutivo

Secretario
ejecutivo

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras




EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE USO DE SUELO SATURADO

xisten establecimientos
el lado de la manzana

SoRhiadd g
Notificar por escrito la no Coordinador de
- Conceptuar por medio de un Coordinador de
informe y formalizar certificado planeacion y obras

'

Firmar certificado Secretario de

Despacho
Entregar documento Secretario
requerido al usuario ejecutivo

" Ffn e




EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE ALINEACION

( Inicio )
v

Recibir solicitud de alineamiento
presentada por el usuario

v

Recibir listados de solicitudes
de Certificado de Alineamiento

No

Se encuentraTa
direccion en base
de datos

Si

Realizar visita y evaluar perfil vial

'

R

Realizar informe del mapa y memorig
del predio o0 zona en estudio

v

Analizar informacioén recolectada

l

Actualizar base de datos

Seleccionar cédigo

de sitio en estudio

Secretario
ejecutivo

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacién y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacién y obras




EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE ALINEACION

Coordinador de

Buscar el plano de la zona .
P planeacion y obras

l

Analizar plano y memoria Coordinador de
del predio o zona planeacién y obras

'

Impr:mlr memoria y fotocopiar Coordinador de
plano o |mpi|m|r nuevos planeacién y obras

Analizar informacion y Secretario de
firmar certificado Despacho
Entregar certificado Secretario
en ventanilla a usuario ejecutivo

v
( Fin )




EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE PATRIMONIO HISTORICO

( Inicio )
v

Recibir solicitud de certificado
con documentos anexos

'

Consultar base de datos,
plano y Estatuto Urbano

v

Elaborar e imprimir certificado Coordinador de
I planeacién y obras

Firmar certificado

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Secretario de

Despacho
Entregar certificado Secretario
ejecutivo

v
C Fin >




EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE ESTRATIFICACON

( Inicio )

v

Recibir solicitud de certificado
con documentos anexos

'

Consultar base de datos,
plano y Estatuto Urbano

Realizar visita y evaluar perfil vial

|
v

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

>

A

Analizar informacioén recolectada

l

Actualizar base de datos

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras




EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE ESTRATIFICACON

sta correcta
la informacién
impresa
Si

> Corregir informacién

o
)l

A

Expedir certificado

l

Firmar certificado

'

Entregar por ventanilla a usuario

Coordinador de
planeacién y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Secretario de
Politica Social

Secretario
ejecutivo

v
( Fin )




EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE NOMENCLATURA

( Inicio )

v

Recibir solicitud diligenciada

'

Radicar y generar un consecutivo

'

Estudiar solicitud Coordinador de
planeacién y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras

No stan datos en
base de datos, planos )
listado Si
Programar y visitar Coordinador de
g planeaciéon y obras
, L Coordinador de
Levantar informacion .,
planeacion y obras
A
Proporcionar informacion Coordinador de
a Secretario ejecutivo planeacion y obras
Ingresar informacién Coordinador de
en el sistema planeacion y obras




EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DE NOMENCLATURA

Imprimir certificado

l

Firmar certificado

'

Entregar solicitud en ventanilla

Coordinador de
planeacién y obras

Secretario de
Politica Social

Secretario
ejecutivo

v
( Fin >




EXPEDICION DE DOCUMENTOS REVISION DE ESTRATIFICACION

( Inicio )

A
Recibir y radicar formato de
“Reclamo de Estratificacion” Secretario
por parte del usuario ejecutivo

A
stan o
documentos

le
Si
Notificar al interesado Coordinador de
> sobre fEICIUiSitOS planeacién y obras
Responder por escrito tiempo Coordinador de
de respuesta de la revision planeacion y obras

e encuentra estudio en
Libro de revisién de estrato de
estudios anteriores

No

Sj
Notificar al usuario Coord!nador de
sobre estudios anteriores planeacion y obras

v

Entregar acto administrativo

Coordinador de
planeacion y obras

e



EXPEDICION DE DOCUMENTOS REVISION DE ESTRATIFICACION

Programar y visitar sitio y

diligenciar formulario
“revision de Estratificacidn”

Digitar en Software
datos de formulario

'

Imprimir resultado

'

Estudiar caso

Se modifica estrato?

Si

Notificar con resolucion
> confirmacion de estrato

S

v
Informar por escrito

modificacion de estratificacion

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacion y obras

Coordinador de
planeacién y obras

Comité de
Planeacion
Municipal

Secretario de
Politica Social

Coordinador de
planeacion y obras




EXPEDICION DE DOCUMENTOS REVISION DE ESTRATIFICACION

Enviar acto administrativo Coordinador de
a entidad de servicios publicos planeacion y obras

@ < Citar a usuario a notificarse Coordl_r,lador de
planeacion y obras

'

Digitar informacién de Coordinador de
modificacion de estrato planeacion y obras

Coordinador de

Servicios PUblicos si el usuario .,
planeacion y obras

na esta canforme

@ Remitir a la Superintendencia de
<

( Fin >




REGISTRO DE PROYECTOS

C_ Inicio D

A
RecIDIr solicitud de Inscripcion

del proyecto por parte de
Secretarias \‘/Idpméq entes

Recomendar lleno de requisitos

v

Calificar viabilidad del proyecto

Es viable el proyecto?
S

Remitir estudio explicando
la no viabilidad

A 4

Registrar proyecto

v

Certificar el registro

v
C Fin D

Auxiliar de
proyectos

Auxiliar de
proyectos

Coordinador
de planeacion y obras

Coordinador de
planeacién y obras

Auxiliar de
proyectos

Secretario de
Politica Social




MANEJO DEL SISBEN INSCRIPCION AL SISBEN

Fin

A

( Inicio )
v

Recibir Formato
diligenciado en ventanilla

'

Registrar usuario

No

e encuentra
registrado el usuario en
el sistema?

Si

Notificar por escrito que el
usuario se encuentra registrado

Radicar al usuario

'

Notificar por escrito
visita proxima

Prograrmar, visilar y ditigerciar
Ficha de Clasificacion

S aclinacondmica
LAY AY] \v ) v vj TIOTTITOUWUC

A

Digitar informacion de Ficha
de Clasificacion Socioeconémica

Secretario
ejecutivo

Secretario
ejecutivo

Coordinador
de salud

Coordinador
de salud

Coordinador
de salud

Coordinador
de salud

Coordinador
de salud




MANEJO DEL SISBEN INSCRIPCION AL SISBEN

Verificar y Validar
material digitado

e incorpor

[ncorporar informacion a
Base de Datos Maestra

rla ala red

Coordinador
de salud

Coordinador
de salud

A

< Fin )




MANEJO DEL SISBEN CORRECCION DE DATOS

( Inicio )
v

Recibir solicitud de
correccioén en la ventanilla

'

Digitar datos de
“formulario de correcciéon”

v

Verificar informacion de
Base de Datos Maestra

!

Programar, visitar y diligenciar
Ficha de Clasificacion
Socioeconémica

Digitar informacién de Ficha
de Clasificacion Socioecondmica

v

Verificar y validar
informacion digitada

v

Incorporar informaciéon a
Base de Datos Maestra

v
C Fin >

Secretario
ejecutivo

Coordinador
de salud

Coordinador
de salud

Coordinador
de salud

Coordinador
de salud

Coordinador
de salud

Coordinador
de salud




EXPEDICION DE DOCUMENTOS CERTIFICADO DEL SISBEN

( Inicio )
v

Recibir informacién en ventanilla

A

Buscar usuario en el sistema
de Base de Datos Maestra

v

Correccion

de datos

e encuentra dato
del usuario Base de Datos
Maestra?

Si

Revisar y firmar certificado

'

Entregar certificado al
usuario en la Ventanilla

v
( Fin )

Secretario
ejecutivo

Coordinador
de salud

Coordinador
de salud

Secretario
ejecutivo




EVALUACION DEL PLAN LOCAL DE SALUD

( Inicio )
v

Recibir Plan Local de
Salud del Despacho

v

Clasificar los proyectos y
Programas establecidos en
el Plan Local de Salud

'

Revisar planes de accion
y ajustarlos al Plan de Desarrollo

I

Evaluar y firmar

v

Facilitar a usuarios
gue lo requieran

v

( Fin >

Secretario de
Politica Social

Secretario de
Politica Social

Coordinador
de salud

Secretario de
Politica Social

Secretario
Ejecutivo




EVALUACION DEL FONDO LOCAL DE SALUD

( Inicio )

'

Recibir de Hacienda ejecucion Secretario de
presupuestal de inversion Politica Social
y gastos

Secretario de

Organizar inversion de acuerdo o :
Politica Social

con areas estratégicas

'

Elaborar informe financiero Coordinador
e indicadores de gestion de salud

l

Evaluar y firmar
Plan de Inversiones del
Fondo Local de Salud

Secretario de
Politica Social

Realizar seguimiento a la Coordinador
ejecucion del Fondo de salud

Local de Salud

A

( Fin )




EVALUACION DEL PAB

( Inicio )

Recolectar informacion de Ta
ejecucion del Plan de
Atencidn Basica

Analizar proyectos y

elaboracion de encuestas
de evaluacion

y
Validar informacion con ejecucion
presupuestal de inversion y

gastos e informes de gestion

Realizar seguimiento de planes
de accion en forma aleatoria

'

Elaborar informe

v

Firmar y evaluar

v

Facilitar a interesados
gue lo requieran

v
C Fin )

Coordinador
de salud

Coordinador
de salud

Coordinador
de salud

Coordinador
de salud

Coordinador
de salud

Secretario de
Politica Social

Secretario
ejecutivo




REGISTRO DE PROYECTOS

C_ Inicio D

A
Recibir solicitud de inscripcion
del proyecto por parte de

Alcalde y demas entes

Y

umple el proyec
con la metodologiay
requisitos?

Si

Recomendar lleno de requisitos

v

Calificar viabilidad del proyecto

Es viable el proyecto?
Si

Remitir estudio explicando
la no viabilidad

A 4

Registrar proyecto

v

Certificar el registro

v
C Fin D

Secretario de
Politica Social

Coordinador
de salud

Coordinador
de salud

Coordinador
de salud

Auxiliar de
proyectos

Secretario de
Politica Social




ELABORACION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

( Inicio >
v

Presentar solicitudes de _ j
Realizacion de obras viales o de Ciudadania
infraestructura Alcalde

Elaboracion de
proyectos

Solicitud del Alcalde

Coordinador de
Planeacién y obras

v
Visitar zona, levantar ruta,

planos
Realizar disefo, estudio de costos Coordinador de
y requerimientos Planeacion y obras

v

Evaluar fuente de financiacion
del proyecto

Coordinador de
Planeacion y obras




ELABORACION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

Fuente de financiacion
del Distrito

Solicitud _
CDP < Tramitar reserva presupuestal

b

Elaboracién proyecto de acuerdo
con la metodologia requerida

v

< Gestionar financiacion
con fuentes externas

Contratacion
de obras

Técnico de
presupuesto

Auxiliar de proyectos

Coordinador de
Planeacién y obras




INTERVENTORIA INTERNA DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

 wmao )

s cuenta de menor
cuantia?

Si

Control de Fondo/
Rotura de Vias/ﬁ

ontrato de concesio

o de urgencia
ifies

Si

Solicitar cotizaciones de acuerdo
con las formalidades de la Ley
80 de 93

.

Seleccionar contratista

Solicitud L

CDP .
D — Solicitar CDP

para la ejecucion de la obra

A

Solicitud Solicitar RDP

RDP

Coordinador de
Planeacion y obras

Alcalde

Coordinador de
Planeacion y obras

Coordinador de
Planeacién y obras




INTERVENTORIA INTERNADE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

b

Elaborar minuta contrato u

Atencion de ..
<+ Orden de servicio

Contratos
Asignar al Interventor
Elaborar Acta de Inicio de obras
Controlar ejecucién de obras
Atencién de
reclamos durante /.
la ejecucién h

de la obra

Jefe de Oficina
Asesora

Coordinador de
Planeacion y obras

Coordinador de
Planeacion y obras

Coordinador de
Planeacion y obras




INTERVENTORIA EXTERNA DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

< Inicio )

Formalidad lo
requiere?

Sl

Notificar a Cadmara de Comercio y
Confecamaras

»

v

Es una Concesion?

| SI

Verificar ejecucion del
Interventor|contratado

@ |

|

Aprobar obras a ejecutarse

Coordinador de
Planeacion y obras

Coordinador de
Planeacion y obras

Alcalde

(2]




INTERVENTORIA EXTERNA DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

Revisar dinero disponible Coordinador de
para inversion en obras Planeacion y obras
A
Rewsgr dlne_r'o disponible Tesorero
para inversion en obras

y

< Fin )




ATENCION DE RECLAMOS DURANTE LA EJECUCION DE LA OBRA

Atencion

( Inicio )

Quejas por e
incumplimiento del
Contratista

Sl

Verificar condiciones
(lerainstancia)

Dafos atribuibles a
contratista?

Solicitar modificaciones al
Contratista

ontratista persiste
n incumplimientg?

de
demandas >

A

Elaboracion Acta de
finalizacion de obras

v

( Fin )47

Elaboracion Acta de liquidacién
del contrato

Coordinador de
Planeacién y obras

Alcalde

Jefe de Oficina
Asesora

Jefe de Oficina Asesora




ATENCION DE RECLAMOS DESPUES DE EJECUTADA LA OBRA

( Inicio >

v

Coordinador de

Evaluar condiciones de la obra .
Planeacion y obras

No

Dario real?

( Fin

Darno atribuible a

Contratista?
/ Intervento;e/ Si
Interna

de obras Solicitar y supervisar reparacion Coordinador de

Planeacion y obras
g

Verificar si se requieren Coordinador de

obras adicionales Planeacion y obras

Adicion
presupuestal NO . .
Presupuesto disponible?
Contratamon
obras




PROMOCION Y PREVENCION GESTION DE PROYECTOS

( Inicio )
v

Realizar Diagnéstico y Priorizar Secretario de Despachg
problemas de salud Coordinador de salud
Elaborar Plan Tri-anual y Secretario de Despacho

Plan Operativo Anual Coordinador de salud

Ejecutar acciones de la

Coordinacién Inter-Institucional, Secretario de Despacho
Intra-institucional Coordinador de salud

e |ntersectaorial

Desarrollar actividades con la

i Secretario de Despacho
poblacién del proyecto

Coordinador de salud

A

Realizar Seguimiento y Secretario de Despacho
Evaluacion con las Instituciones Coordinador de salud

v
( Fin >




PROMOCION Y PREVENCION CONFORMACION DE REDES SOCIALES

( Inicio )
v

Identificar Poblacion Secretario de Despacho
Coordinador de salud

Sensibilizar Poblacion Coordinador de salud
Capacitar y brindar apoyo Coordinador de salud
a poblacion

A

Realizar Seguimiento y _
Acompafiamiento Secretario de Despacho

Coordinador de_salud

A

( Fin >




ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE ATENCION BASICA

( Inicio )
v

Recibir Capacitacion sobre Secretario de
lineamientos del Plan de Despacho
Atencion Basica Coordinador de
L salud
Realizar Capacitacion Jefe de Oficina
a Funcionarios Asesora

Revisar Documento Final para Secretario de

2 Despacho
aprobacion por parte del -
P Ministeri pdppqahld Coordinador de salud

C Fn D




ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE SALUD DEL MUNICIPIO

( Inicio )
v

Recopilar informacion Mortalidad,
Morbilidad, Morbimortalidad

b Coordinador de
y datos demogréficos

salud
de enferrlnedades
v Coordinador de
Realizar Diagnéstico salud
¢ Coordinador de
Ejecutar acciones en base salud

al diagnéstico

A

( Fin )




PROMOCION Y PREVENCION EN SALUD PUBLICA

( Inicio )
v

Buscar casos por Patologia Coordinador de

L salud
Investigar enfermedad Coordinador de
salud

v

Tomar medidas inmediatas
dependiendo de la enfermedad

Coordinador de

y poder evitar epidemias salud
Remitir al paciente a la Coordinador de
Entidad Prestadora de Salud salud

si lo requiere

|
( Fin >




PROMOCION Y PREVENCION COORDINACION INTERINSTITUCIONAL PARA LAS
JORNADAS NACIONALES DE VACUNACION Y JORNADAS DE FOCALIZACON

Fin

( Inicio )
v

Motivar Coordinacion de
camparfias de vacunacion

A

Apoyar logisticamente
la actividad

v

Ir al sector asignado
y desarrollar la actividad

l

Entregar informes al
Coordinador de Area

'

Revisar trabajo asignado

'

Elaborar informes de la campafa
y elaborar estadisticas

v

Entregar informacion
al Ministerio de Salud

'

Llevar a cabo
retroalimentacion institucional

Coordinador
area de Salud,
Coordinadores

del PAI, EPS,

ARS y otras

entidades

Coordinador Area Salud
Promotores de Salud
externos

Coordinador de
salud,
Coordinadores
del PAI, EPS,
ARS y otras
entidades

Coordinador Area Salud,
Secretario de Despacho,
Promotor de Salud

Coordinador Area Salud

Coordinador Area Salud,
Coordinadores del PAI,
EPS, ARS y otras

entidades




PROMOCION Y PREVENCION CAPACITACION Y VIGILANCIA DEL PERSONAL DE
SALUD RESPECTO A LAS NORMAS TECNICAS, ADMINISTRATIVAS Y LEGALES

( Inicio )
v

Definir objetivos propdsito
y contenido

A

Conseguir y adecuar
material educativo

v

Solicitar salon 'y
medios audiovisuales

l

Enviar y verificar invitaciones

'

Ejecutar taller

'

Evaluar taller

v
( Fin >

Coordinador Area
Salud

Coordinador Area
Salud

Coordinador Area
Salud

Coordinador Area
Salud

Coordinador Area
Salud

Secretario de
Despacho

0~ PN H-W P | Lol
Louruniauur uc sdiuu




VIGILANCIA EN SALUD

( Inicio )
v

Realizar taller sobre vigilancia
Epidemiolégica en Salud
Publica

Implementar y mantener activado
Sistema de Notificacion
Ohligamria de Salud Pdblica

A
ReciIbir Notificacion de

Entidades de Salud Publica
y Privada

< Fin )

Secretario de
Despacho
Coordinador de salud

Secretario de
Despacho
Coordinador de salud

Secretario de
Despacho

Coordinador de saiud




VIGILANCIA' Y MONITOREO DE COBERTURAS

( Inicio )
v

Recolectar informacion

'

Procesar informacién

v

Evaluar informacion

'

Enviar informacién al Ministerio
De Salud

D

Promotor de Salud
externo

Promotor de Salud
externo

Coordinador de
Salud

Coordinador de
Salud




PROMOCION Y PREVENCION DE SALUD ORAL

( Inicio )
v

Identificar y demostrar
técnicas de higiene oral

'

Realizar actividad de higiene oral

v

Evaluar paciente

'

Realizar tratamiento a paciente

D

Odontélogo, Auxiliar
de Higiene oral,
(Externos)

Odontélogo, Auxiliar
de Higiene oral,
(Externos)

Odont6logo SSO,
Auxiliar de Higiene
oral, (Externos)

Odontélogo, Auxiliar
de Higiene oral,
(Externos)




DECLARACION DE REQUISITOS ESENCIALES

( Inicio )

v

Informar a los prestadores de

servicio los requisitos necesarios Secretario de
para declarar y entregarle Despacho
el formato
A
Recibir formato diligenciado y Coordinador de
revisar la formalidad de la salud

documentacién

y

Sistematizar los requisitos
declarados

l

Revisar y firmar el certificado

v

Archivar documentos Secretario ejecutivo

'

Entregar certificado al interesado

Coordinador de
salud

Coordinador de
salud

Secretario ejecutivo

v
( Fin >




SANCIONATORIOS CONTRA ESTABLECIMIENTOS QUE VIOLAN NORMA SANITARIA

( Inicio )
v

Recibir expedientes
e informe técnico

A

Estudiar experiencia

Hay motivo para
inicial procesg

Si

Expedir auto de exclusién
de responsabilidad

v

Elaborar auto de inicio
de proceso sanitario

'

Recibir descargas

'

Calificar proceso

Secretario ejecutivo

Coordinador area de
salud

Coordinador area de
salud

Coordinador area de
salud

Secretario de
Despacho

Secretario de
Despacho

alda

Al~
ATCAIUcT




SANCIONATORIOS CONTRA ESTABLECIMIENTOSQUE VIOLAN NORMA SANITARIA

Expedir resolucion sancionadora

Rechazar recurso

v

Revocar acto administrativo

A

Fin

Secretario de
Despacho

Coordinador area de
salud

Secretario de
Despacho

Secretario de
Despacho




ATENCION Y CONTROL DE ALCANTARILLADO, BASUREROS CLANDESTINOS
Y DANO ACUEDUCTO

( Inicio )
v

Radicar direccion del dafo Secretario ejecutivo

Avisar a la Entidad
correspondiente para que Secretario ejecutivo
Arregle el dafio

El dafio ha sido
Arreglado?

Si

A

Oficiar a la Superintendencia
de Servicios Publicos

Secretario del
Despacho

o

A

( Fin )




ATENCION Y CONTROL VIGILANCIA ENTOMOLOGICA

( Inicio )
v

Planear vigilancia

v

Efectuar inspeccion
entomolbgica

v

Tomar muestras
entomologicas

'

Analizar muestras

A

Elaborar informe

Coordinador de salud

Coordinador de salud

Técnico en Saneamiento
(externo)

Técnico en Saneamiento
(externo)

Coordinador Area Salud

v
( Fin )




ATENCION Y CONTROL EXPEDICION DE CERTIFICACIONES SANITARIAS

( Inicio )
v

Recibir Solicitud para
expedir certificacion y radicar

A

Revisar anexos de solicitud

v

Enviar documentacion

!

Revisar y firmar documentacién

'

Repartir documentacién firmada

'

Realizar inspeccién sanitaria

Secretario
ejecutivo

Secretario
ejecutivo

Secretario
ejecutivo

Secretario de
Despacho

Secretario
ejecutivo

Coordinador de
salud




ATENCION Y CONTROL EXPEDICION DE CERTIFICACIONES SANITARIAS

e cumple
las condiciones
anitarias?

Si

Elaborar certificado

v

Revisar y firmar certificado

l

Fin <

Entregar certificado

v

Establecer plazo para cumplir
recomendaciones

v

Verificar y elaborar informe

Atencion de

Solicitudes en
Inspecciones-
Jurisdiccion

Se cumplen las
ccomendaciones?

Coordinador de
salud

Secretario de
Despacho

Coordinador de
salud

Secretario de
Despacho

Coordinador de
salud




PREVENCION REALIZACION DE CAMPANAS DE VACUNACION

( Inicio )
v

Coordinar y preparar
campafias de vacunacion

A

Asignar puntos, fechas y
entregar materiales

v

Describir sitio en planilla

!

Realizar vacunacion

'

Entregar informes

'

Revisar trabajo asignado

'

Elaborar informes y estadisticas

v
( Fin >

Secretario de
Despacho
Coordinador de
salud

Coordinador de
salud

Auxiliar en Salud
(externo)

Auxiliar en Salud
(externo)

Auxiliar en Salud
(externo)

Coordinador de
salud

Coordinador de

ﬁ’\ll IA
Sarat




PREVENCION CAPACITACION DE EDUCACION EN SALUD

( Inicio )
v

Seleccionar y organizar
personas a capacitar

'

Escoger lugary Coordinador de salud
canalizar recursos

v

Desarrollar evento

Secretario de Despachq
Coordinador de salud

Secretario de Despachg
Coordinador de salud

C Fn D




REGIMEN SUBSIDIADO INSCRIPCION DE AR.S.

( Inicio )
v

Recibir solicitud por parte de
AR.S.

A

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

Revisar que Tos documentos
cumplan con requisitos y
elabhorar informe técnico

Convocar a reunién de
Comité de Compras

'

Dar a conocer resultados del
informe y emitir concepto

Inscripcion
es viable?

Si

Entregar certificado al interesado

G

Secretario de
Despacho

Secretario de
Despacho

Coordinador de
salud

Secretario de
Despacho

Comité

Secretario de
Despacho




REGIMEN SUBSIDIADO INSCRIPCION DE AR.S.

Emitir oficio solicitando
documentos faltantes

Envian
daocumentacion
Sj

Coordinador de
salud

Secretario de
Despacho

Secretario de
Despacho

Alcalde




REGIMEN SUBSIDIADO INSCRIPCION DE AR.S.

Inscribir A.R.S.

'

Realizar visita protocolaria

l

Elaborar informe con
Recomendaciones pertinentes

Cumplié
ecomendacione

Si

> Negar inscripcion

Realizar Auditoria sobre
Cumplimiento de infraestructura
Técnica y Administrativa

<_

Secretario de
Despacho

Coordinador de
salud

Coordinador de
salud

Secretario de
Despacho

Coordinador de
salud




REGIMEN SUBSIDIADO INSCRIPCION DE AR.S.

Elaborar informa con
recomendaciones pertinentes

'

Contratar A.R.S. Alcalde o Delegado

Coordinador de
salud

Legalizar contrato (presentar

—> péliza de cumplimiento Alcalde o Delegado
y gaceta)

Si

R Devolver para hacer Coordinador de

correclcmnes salud

v
Enviar informe de legalizacién
Administrativa y Financiera

Coordinador de

salud
Hacer entrega de la Base de .
Datos de Afiliados al Coordinador de
Representante pgal de ARS salud

(o]



REGIMEN SUBSIDIADO INSCRIPCION DE AR.S.

=B

Ejecutar contrato

Proceso
de
interventoria

Imponer sanciones
(Multa, Terminacion unilateral,
caducidad)

Proceso
de
interventoria

Secretario de
Despacho

Secretario de
despacho

Secretario de
Despacho

Alcalde




REGIMEN SUBSIDIADO LIQUIDACION DE CONTRATO

( Inicio )
v

Reunir informacién necesaria

'

Sistematizar informacion de
acuerdo a informes

v

Elaborar informe general

Coordinador de salud

Coordinador de salud

Secretario de

A

( Fin >




REGIMEN SUBSIDIADO CAPACITACION Y/O ASISTENCIA TECNICA

( Inicio )
v

Coordinar tema que Secretario de
tratara la capacitacion Despacho
Coordinador de salud

Determinar recursos logisticos
gue se necesitan para Secretario de
desarrollar el evento Despacho
Coordinador de salud

Solicitar al Tesorero

los insumos necesarios Secretario de
L Despacho

Realizar convocatoria
a participantes

'

Desarrollar capacitacion Coordinador de salud

v

Dejar constancia de
asistencia mediante registro

Coordinador de salud

Coordinador de salud

Enviar notificacion de registro _
de convocatoria y asistencia Coordinador de salud
a MinSalud

( Fin )




REGIMEN SUBSIDIADO PRIORIZACION

( Inicio )
v

Recibir documentos Coordinador de
salud
A
Verificar que se cumpla con
requisitos para ser priorizado Coordinador de salud
Cumple con requisitos
Si
> Se n|ega priorizaCién Secretario de
| Despacho
Enviar lista al sistema < .
Coordinador de salud
Seilntroducetn glatos Coordinador de
en lista de priorizados calud

»

A

( Fin )




REGIMEN SUBSIDIADO AFILIACION

y

( Inicio )
v

Verificar novedades
(muertes, nacimientos,
pérdida de calidad)

——

Si

No modificar lista

Afiliar de acuerdo a
consecutivo de priorizacion

'

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

»

A

( Fin >

Coordinador de
salud

Coordinador de
salud

Coordinador de
salud

Secretario de
Despacho




REGIMEN CONTRIBUTIVO VISITAS AE.P.S. Y AR.P. (CONTRIBUTIVO Y A.R.P.)

( Inicio )
v

Realizar cronograma de visitas

Realizar visita evaiuando
el cumplimiento del Sistema
Obligatorio de Garantia

de Calidad

Soeeor

Elaborar informe Técnico
gue incluya recomendaciones

y

Realizar seguimiento

A

( Fin >

Coordinador de salud

Coordinador de salud

Coordinador de salud

Coordinador de salud




SISTEMATIZACION INTEGRAL DE INFORMACION

( Inicio )
v

Recibir registros individuales

> i Técnico de
de prestacion de servicio y salud Estadisticas de Salud
‘ (Externo)
Clasificar registros segun Técnico de

centro, hospital o puesto de salud Estadisticas de Salud

¢ (Externo)
Digitar informacién de registro Técnico de
Estadisticas de Salud
J, (Externo)
Procesarysstg’matlzar Coordinador de
informacion
L salud
Elaborar informe Coordinador de
L salud
Enviar a Secretario de Despacho Coordinador de
para analisis de estudio salud

v
( Fin )




DETERMINACION DE INCREMENTO DE COSTOS DE MATRICULA DE INSTITUCIONES

Fin

( Inicio )

A
Remitir copia de resolucion ministerio
decretando el alza autorizada
de matriculas colegios

Recibir propuesta de instituciones
y presupuesto institucionales

v

Liquidar valor correspondiente
a los incrementos

'

Proyectar acto administrativo

'

Revision y firma

v

¢Hay quejas
sobre costos ?

Si

Evaluar situacion

Revisar registros contables

E‘

Secretario
ejecutivo

Coordinador de
educacion

Coordinador de
educacion

Coordinador de
educacion

Secretario de
Despacho

Coordinador de
educacion

Coordinador de
educacion




DETERMINACION DE INCREMENTO DE COSTOS DE MATRICULA DE INSTITUCIONES

Elaborar acta

A

Evaluar pruebas de indagacion

ancion No

Si

Procesos
disciplinarios
instituciones

Fin

Coordinador de
educacion

Coordinador de
educacion




FMAJIVITINIOD TTVAVWWVUNIN Ui IV UINJVD UV WUV T Y

PROCESOS DISCIPLINARIOS DE INSTITUCIONES

Fin

Inicio

Recibir queja

'

Comisionar a: Director de ntcleo,
supervisor o Coordinador

'

Evaluar informe de comisionados

Imponer sancion a la institucion

'

Notificar

Secretario
ejecutivo

Secretario de Despacho

Secretario de Despacho

Secretario de Despacho

Secretario
ejecutivo

Fin




ADMINISTRACION DEL RECURSO DOCENTE
LEGALIZACION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS FORMALES Y NO FORMALES

Inicio

No

Recibir informe del director de
nucleo sobre est. educativos

No

¢ Estan inscritos?

¢, Documentos
completos?

Si

Solicitar documentos faltantes

A

Proyectar resolucion
amonestadora

v

Aprobar

v

Notifica al Director de NUcleo

Elaborar informe o

Fin

Secretario
ejecutivo

Secretario
ejecutivo

Coordinador de
educacion

Secretario de Despacho

Secretario
ejecutivo

Coordinador de
educacion




ATENCION DE CONSULTAS, QUEJAS, DERECHOS DE PETICION, CAMBIOS DE
RAZON SOCIAL, REPRESENTACION Y SEDE DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

( Inicio )

A

Recibir solicitudes

v

Verificar

solicitud

v

Proyectar acto

administrativo

relacionado con la solicitud

A

Aprobar acto administrativo

\

v

Notificar al

interesado

Secretaria
ejecutiva

Coordinador de
educacioéon

Coordinador de
Educacion

Secretario de Despachd

Secretaria
ejecutiva

!

Fin



MOVIMIENTOS DE PERSONAL
SOLICITUD DE ATENCION POR FONDO PRESTACIONAL

( Inicio )

A

Recibir solicitudes de docentes

v

Liguidar prestacion y remitir al
Fondo de prestaciones

Recibir resolucion aprobatoria

Secretaria
ejecutiva

Coordinador de
educacioéon

Coordinador de

educacioéon
A
Numerar resolucion Sgcretgrla
ejecutiva
\4
Informa.r lal d.o,cente Secretaria
para la notificacion y pago ejecutiva

Fin




ATENCION DE QUEJAS DE SERVICIOS PUBLICOS

Inicio

Recepcionar quejas Técnico administrativo

A

Asesorar a los usuarios sobre sus Técnico administrativo
derechos y deberes asi como los
mecanismos para cumplirlos

A
Gestionar, de ser necesario, Técnico administrativo

aguellos casos de
extrema urgencia

!

Registrar la constancia de Técnico administrativo
la gestion adelantada
e informar al Alcalde

A

Fin



PREVENCION

Inicio

Escoger tematica de campafia
o actividad de prevencién

A

Organizar y ejecutar campafia o
actividad segun el plan establecido

A

Rendir informe de evaluacion
del evento al Alcalde

Secretario de Despachg

Coordinador del area
Entidades involucradas

Secretario de Despachg




PLANEACION DE INSUMOS

AUXILIAR DE ALMACEN

. Suministra formato para
solicitud de bienes
de consumo.

y

2. Revisa, negocia y concigrta
la cantidad de bienes
a adquirir

3. Elabora plan de suministfos

y

4. Diligencia términos de
eferencia para contratacign

-

5.

contratacion




ALMACEN

AUXILIAR DE ALMACEN

1. Recibe de la Alcaldia,
el proveedor o funcionario de
obierno los bienes, elemento
y materiales junto con los
documentos de soporte

2. Verifica el ajuste

de especificaciones

y cantidades contra
soporte

3. Si, acepta el S|
ingreso al Almacény
firma la factura

v

4. Elabora y firma el
comprobante de
ingreso a almacén ’

9. No, se abstiene de
recibirlos y remite el
caso al Ordenador del

y

5. Registra en kardex gasto

cada bien, elemento o

material que ingresa al
Almacén.

12.se registra el reintegro en
la cuenta individual y se
S| expide PAZ Y SALVO

6.

Es reintegro \j
de un
funcionarig 13. Archiva el

comprobante de ingreso
al almcacén yo copia del
paz y salvo expedido

A 8. Entrega copia o
7. Clasifica del Pasa al procedimiento y
ordenay ubicaen | conrprobante de De Orden de Pago y
el almacén ingreso con los relacion de giro FIN
soportes al

Contador



%UMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO

AUXILIAR DE ALMACEN

1/Viene del procedimient
de ingreso de bienes
al almacén

5. Esperay
emite informe a
funcionario

Hay
Existencias?

y

2. Recibe la solicitud
de la dependencia
respectiva

SI

7. Entrega al solicitante los
elementos requeridos y

solicita la firma del recibido
del comprobante de egreso
a almacén
y
6. Autoriza la entrega y
firma el comprobante
de egreso de Almacén
4. Revisa solicitud, y A
autoriza si es el caso 8. Registra y actualiza Entrega al
en el kardex la salida de Contador
bienes devolutivos y de L copia del
consumo comprobante

# de egreso

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

Pasa a

Pasa a
inventario fisic

procedimiento
contable




ENTREGA DE BIENES EN COMODATO O DONACION

ALCALDE JEFE DE OFICINA ASESORA

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

. Viene de proces

de contratacion

y

w

Decide con respecto a

AUXILIAR DE ALMACEN

Viene de
ngreso de Bieneg

5. Elabora Convenio

A
4

la figura de traspaso
de bienes

7. Se elabora

y

4.8e informa al beneficidrio
e la modalidad escogid

o
o))

y

6] Se firma convenio y se
perfecciona

cgmprobante de Egreso

A

8. Se elabora acta de
entrega

A

0. Registra y actualiza

AUXILIAR CONTABLE

10. Se recibe la

en el kardex
la salida de bienes

jocumentacion para
registro

Sigue proceso
contable




ELABORACION DEL INVENTARIO FiSICO

ALCALDE

AUXJLIAR DE ALMACEN

2. Retoma el inventario

del inventario de la
Alcaldia

( Alcalde ordena elaboreRY\\

4. Revisa y P

A 4

existente,y los
informes contables

propone ajustes

3. Elabora plan operativo

5. Realiza ajuste

6. Remite comunicacién a cdda

correspondientes

A

7. Elabora el listado de
bienes devolutivos de

instancia

A

cada unidad a revisar

A

8. Realiza el inventario
fisico con cadainstancia
de acuerdo con el
cronograma disefiado

9. Elabora el acta
de inventario de
cada dependencia

10. Existen
{rregularidades?

NO

Si

Pasa a 15.

P . Solicita aclaraciongs

12.Analiza descargos

3.Se ajusta e
inventario?

14.Remite a
Oficina Asesora




E‘LABORACION DEL INVENTARIO FISICO

ALCALDE AUXILIAR DE ALMACEN
16. Verifica el 15. Elabora el inventario
inventario general general donde actualiza los
bienes de la institucion
A
-~ 17. Disefia un
18. Verifica, < informe sobre las

propones ajustes L | situaciones

encontradas y lo
envia al Alcalde

A A

19. Realiza ajustes Realiza ajustes

20. Aprueba?

21. Envia el original del
Sl informe de Inventario
»  General de Almacén al
archivo y copia a
contabilidad

NO

21. Remite a
Oficina Asesora




BAJA DE BIENES INSERVIBLES

AUXILIAR DE ALMACEN

1. INICIO

2. Viene del
procedimiento
de inventario

A

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

4. Elabora el listado

de bienes o segln

A

devolutivos de cada

de bienes

dependencia y

5. Realiza la verificacion
y analiza si los bienes
gue se sugieren dar de

A

9. Recibe del Alcalde, el
acto administrativo de

fisico plan operativo entidad baja lo ameritan
6. Elabora un informe 7. Verifica el 8. Envia el
.| relacionando los bienes - informe y lo informe
objeto de baja y sus firma e firmado al
razones Alcalde para
su aprobacién

10. Recibe de cada

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

inservibles

orden de dar de baja instancia los bienes objeto  —¥]
de baja
12| Se ejecuta la destinacipn 13. Registra la FIN

de los bienes

baja y envia a
contabilidad




IANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y MAQUINARIA

CONDUCTOR

2. Be realiza evaluacion gengral 3.|Se desarrollan accionés
lel estado del vehiculo o I3 » de mantenimiento
maaquinaria curativo

1. Se seleccionan los
talleres especializados

4. e compilan los manudles
de mantenimiento

.Se ajusta el plan operatlivo
egun disposiciones d
presupuesto

asa a elaboraci
anteproyecto
de presupuest

5. Se disefan los planes
operativos

7.|Se indica a los funcionarigps
L. Se lleva a cabo ¢ las fechas en que los |
mantenimiento vehiculos entran

en mantenimiento

12. Se solicita contro
200 ajas areas técnicas de
pag Alcaldia

13. Se elabora orden de,

A_

L

A

NO

Se revisa la causa )y
se consulta la hoja
de vida del vehiculo

Existe lugar a
solicitar
garantia

8. El conductor reporta dafi
en los vehiculos

4

14. Sigue proceso de
jecucion presupuesta

Sl

v

10. Se solicita reparacion
por garantia al Taller
responsable




SUMINISTRO DE GASOLINA

CONDUCTOR

e O

y

1. Se calcula el kilometraje
par galén de combustible para
vehiculo o maquinaria

y

=

2| Se contrata con proveeddg
previendo necesidades
establecidas

» 3. Se solicita gasto

v
4. Se suministra orden
firmada 5. Se entrega una copia al

proveedor y otra
al Coordinador

A

6. Se guarda copia y
se archiva

7. Se recibe solicitud de
pago del proveedor

y

Sigue proceso
de ejecucion
de presupuesto

8. Se constata el monto
y las referencias




RRESTACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE

SOLICITANTE SECRETARIO DE GOBIERNO Y CONDUCTOR
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

1. Viene elaboracics 2| Compila planes operativos 6. Recibe orden de
de planes operativos ¢ las diferente dependencigs 4 trabajo
y \
4.|Se conoce del esquema 3. Organiza esquema de ] ) ]
de préstamo préstamo de vehiculos 7. Recoge vehiculo 8. Registra su salida
A
5. Se solicita 9] Se presenta a la horg
circunstancialmente > Autoriza? y en el sitio indicado
el servicio

y

D. El funcionario firm
orden de trabajo

[EEN

12. Revisa y
firma planilla

11. Devuelve el carr

FIN




CORRESPONDENCIA

INICIO

i es queja o recla
asa a procedimientg
correspondiente

o 3w,

RADICADOR

L. Sella y asigna nUmero
consecutivo
Bi es una queja o reclamg
orienta al ciudadano pa
ue la registre en la oficing
correspondiente

)

2. Registra en libro de

ENCARGADO
DE DIRECCIONAR

NO

.|Revisa correspondengia

y remite a instancia

correspondencia

A

NOTIFICADOR

4. Remite a la oficina

correspondiente.
Anota en el mismo librg

correspondiente

A

5. Hace firmar el
libro a quien recibe

Pasa a 6.

de Correspondencia




CORRESPONDENCIA

RADICADOR NOTIFICADOR

. Debe ser
gnviada por correp<
certificado

Ré¢coge correspondengi
y verifica el formato

NO
Sl

8( Entregar al Mensajejo
| 12. Se reparte
correspondencia
9. Organiza
»  correspondencia
por zonas A
13. Se devuelve
correspondencia
no recibida
1D. Se registra en el librp
de cada notificador l
y
FIN
11.|Entrega correspondengia
a notificadores




ATENCION DE QUEJAS Y RECLAMOS

CIUDADANO

1. Presenta la

SECRETARIO EJECUTIVO

. Se orienta al ciudadano

N

y

queja o el reclamo

4. Se le informa al

ciydadano y se remite |

i es el caso, e Ingresa
gueja dentro del Sistema

D

NO 3.

n

licitud a la respectiia
Entidad Distrital

1.El quejoso e

Es competencia
de la Alcaldia

5. Remite la queja a la

DEPENDENCIAS
DE LA ALCALDIA

(@)

6.|Recibe la queja o reclam

dependencia que debe
dar solucion

anénimo?

11.a.
El funcionario

D

ha enviado respuest|
via correo urbano

11.b. Se publica

en cartelera (3 dias

—Y

8. Compila

&

S casos y remite inform
a las dependencias

10| Sistematiza avance de|

a

y procesa respuesta

7.
Hay respuesta
dentro de los
érminos?,

al funcionario. Firma

9. Remite cppia de la

respuesta al ciudadano e
el software

12. Elabora informe

respuesta alla Oficina
de Quejas y| Reclamos

quincenal

A

Coordinador y Auxiliaf

13. Remite nota

Pasa a 8.



DIAGNOSTICO DE LOS FACTORES DE RIESGO
Y ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS Y PROYECTOS PARA LA PREVENCION DEL DELITO

ALCALDE LOCAL

SECRETARIA DE GOB.

POLICIA

JAC
COMITES DE SEGURIDAD

e )

A

1. Realizar la convocatoria
correspondiente y la primera
reunion

'

2. Inicio proceso de

3.Se compila informagién| 4. Suministrar estadisticas

Diagnéstico

6. Se sistematiza la
informacién <

sobre planes, programas correspondientes, y los
proyectos de otras informes de gestion de los
entidades 3 ultimos afios

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

correspondiente

7. Se elaboran los
indicadores




DIAGNOSTICO DE LOS FACTORES DE RIESGO
Y ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS Y PROYECTOS PARA LA PREVENCION DEL DELITO

JAC
CONSEJO MUNICIPAL -
1 COMITES DE
ALCALDE LOCAL DE SEGURIDAD POLICIA <EGURIDAD

SEC. DE GOBIERNO

L 10. Para efectos de las
alisi 9. Se disefia =
8.Se ela_bora_e}nalms . Proyectos de Inversion
de la situacién en [~ Politica de <6 convoca al
el municipio integracion, de  —» AR
operacion comité interinstitucional
y de cofinanciacion y se plantean acuerdos de
integracion y cofinanciacion

Siguen procesos
de Planeacion

A
13.Se realiza reuniones

. i 12. Se elabora el .
11. Se coordina la o con la comunidad en
elaboracién »icomponente técnico —P torno a
i del plan operativo N
del plan operativo p p su participacion
Yy
14. Se elabora andlisis
15. Se condensa la .
g De factibilidad
elaboracién < ) .
financiera 'y
del proyecto L
econdmica

NO

17. Se aprueba, o se acepta
por las partes

iguen proceso
de Planeacion




ELABORACION DE PROGRAMAS DE PROMOCION EN MATERIA DE CONVIVENCIA

ALCALDE
SEC. DE GOBIERNO

Funcionarios
INSPECCIONES - COMISARIA

COORDINACION
DE CONTROL INT.

COMUNIDAD
OTRAS ENTIDADES

1. Convocar
a las dependencias

del area a unificar
esfuerzos

y

2. Se coordina la
creacion del comité
técnico
de promocion

3. Se dispone de la asignacion de responsable
para la conformacion del Comité

5. Sistematizar informacion de planes

4. Se dispone de la
lista de organizaciones

y
Entidades sociales

y programas de otras entidades del nivel central | -

A

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

A

(o]

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

A

>

Se elabora una ficha de recoleccién de informacid

9. Se suministra la

Se da aval técnico a la propuesta y se plantea
estrategia de recoleccion.

10. Se sistematiza

informacién

Y

la informacién y se realiza un analisis de la misma|

12. Se convoca al

11. Se plantean las grandes lineas de accion de los
programas de prevencion

> comité

Pasa a 13

interinstitucional



ELABORACION DE PROGRAMAS DE PROMOCION EN MATERIA DE CONVIVENCIA

ALCALDE

SEC. DE GOBIERNO

Funcionarios

INSPECCIONES - COMISARIA

COORDINACION
DE CONTROL INT.

COMUNIDAD
OTRAS ENTIDADES

18.
Se elaboran los
estudios de costos

13. Se determina la politica en el

plan de desarrollo local

14. Planes Operativos
de Promocion

y

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

y

16. Se Plantean las
metas relacionadas

y

17. Se plantean las acciones
compensatorias para atender

y

19. Se condensan
los planes

4

los efectos de
las campafias de Promocion

.| 20. Se acepta por las

iguen procesos d

partes.

Planeacién




EVALUACION DE PROGRAMAS DE PROMOCION

ALCALDE
SEC. DE GOBIERNO . .
Funcionarios COMUNIDAD
INSPECCIONES- COMISARIA OTRAS ENTIDADES
( INICIO >
A
1. Se desarrollan los 2. De cada dependencia
indicadores para la se destacan una serie
funcién g de puntos
de promocion béasicos para evaluar
A
3. Se condensan los 4. Se da aval técnico
formatos para las Y se define la estrategia
evaluaciones de los de recoleccion de
proyectos informacion
y
5. Se organiza 6. Se aplican
operativamente .ruebas de
y se desarrollan la - pevaluacién
acciones de recoleccion
7. Se sistematizan |
las pruebas
TN\




EVALUACION DE PROGRAMAS DE PROMOCION

ALCALDE
SEC. DE GOBIERNO

Funcionarios

INSPECCIONES - COMISARIA

COORDINACION
DE PLANEACION

y
9. Se analiza informe

8. Se elabora informe

10. Se consolida informe
y se presenta a P

y proponen
modificaciones

aprobacion del
Alcalde

NO

11. Lo acepta?

Sl

12. Se incorpora a los

informes de gestion de
cada dependencia

A

13. Se incorpora al
informe de gestién de
inversiones

FIN




ALCALDE LOCAL
SEC. DE GOBIERNO

INICIO

COORDINACION
DE CONTROL INT.

INSPECCIONES

COMISARIA

y

A

A

1. Se convoca a
reuniéon
de control interno

—

2. Apoya técnicamente]
a las dependencias en
la formulacién de los
indicadores

3. Desarrolla los
ndicadores de acuerdq
con el manual

correspondiente

3. Desarrolla los
ndicadores de acuerdo
con el manual
correspondiente

3. Desarrolla los
indicadores de acuerdo
con el manual
correspondiente

4. Se analizan los
resultados
de los informes

v

5. Se desarrolla la
reunion

6. Existen
limitaciones
en la parte
operativa?

9.Existen

Sl limitaciones

Sl

_’

7. Se propone una
Evaluacion de las

condiciones
actuales
de apoyo logistico

A

y

A

en la parte
Técnica?

10.Se solicita apoyo
ala

Secretaria de

A

11. Se desarrollan
proyectos

8. Se evallan las
condiciones
y las propuestas de
solucion

8. Se evallan las
condiciones
y las propuestas de
solucion

8. Se evallan las
condiciones
y las propuestas de
solucion

de Fortalecimiento
Institucional

4




ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS PARA LA PREVENCION DE CONTRAVENCIONES

ALCALDE
SECRETARIO DE GOB.

INSPECCIONES

JAC

COORDINACION
DE PLANEACION

POLICIA

( 1. INICIO )

y

2. Se compila
informacion sobre planeg

programas y —

proyectos de otras
entidades

6. Se sistematiza la
informacion

> estadisticas

3. Consolidan

correspondientes

y

4. Se elaboran
indicadores

|

A

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

correspondiente

A

A

w.

8. Se elabora analisis

A

de la
ituacion en el municipi

O

v

9.Se disefian lineas
Gruesas de accion a

7. Se consultas las
posibles acciones

desarrollar
en el municipio

12. Se elaboran los

11. Se conciertan

Planes operativos
de prevencion

4

10. Se convoca
Comité
interinstitucional

aportes de la
comunidad

4

13. Se asesora su

Disefio definitivo

v

Sigue proceso
Plan | ocal




ELABORACION DE PROGRAMAS DE PROMOCION EN MATERIA DE CONVIVENCIA

ALCALDE
SECRETARIO DE GOB.

Funcionarios
INSPECCIONES - COMISARIA

COORDINACION
DE PLANEACION

COMUNIDAD
OTRAS ENTIDADES

1. Convocar
a las dependencias
del area a unificar
esfuerzos

y

2. Se coordina la

técnico de promocion

3. Se dispone de la asignacion de
responsable para la conformacion del Comité

U

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

4. Se dispone de la

p! lista de organizaciones

y entidades sociales

creacion del comité

A

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

A

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

A

8. Se elabora una ficha de recoleccién de
informacion Se da aval técnico ala
propuesta y se plantea
estrategia de recoleccion.

9. Se suministra la

10. Se sistematiza la informacién y se
realiza un analisis de la misma

informacién

11. Se plantean las grandes lineas de accion
de los programas de prevencion

12. Se convoca al

> comité

t\ Pasa a 13



ELABORACION DE PROGRAMAS DE PROMOCION EN MATERIA DE CONVIVENCIA

ALCALDE
SECRETARIA DE GOB.

Funcionarios
INSPECCIONES - COMISARIA

COORDINACION
DE PLANEACION

COMUNIDAD
OTRAS ENTIDADES

18.

13. Se determina la politica
en el
plan de desarrollo municipal

y

14. Planes Operativos
de Promocion

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

Se elaboran los
estudios de costos

y

19. Se condensan

16. Se Plantean las
metas relacionadas

y

17. Se plantean las acciones

) compensatorias para atender

los efectos de
las camparfias de Promocion

20. Se acepta por las

los planes

iguen procesos d

partes.

Planeacién




EVALUACION DE PROGRAMAS DE PROMOCION

ALCALDE Funcionarios ) COMUNIDAD
SECRETARIO DE GOB. INSPECCIONES- COMISARIA OTRAS ENTIDADES

(o )

A

1. Se desarrollan los 2. De cada
indicadores para la dependencia se destacan
funcién g una serie de puntos
de promocion béasicos para evaluar

A

3. Se condensan

los formatos para las -

evaluaciones de
los proyectos

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

y

5. Se organiza operativamente| 6. Se aplican
y se desarrollan la acciones » pruebas de
de recoleccion evaluacion

7. Se sistematizan |,
las pruebas

l

TN\




EVALUACION DE PROGRAMAS DE PROMOCION

ALCALDE
SECRETARIO DE GOB.

Funcionarios
INSPECCIONES - COMISARIA

COORDINACION
DE PLANEACION

A

.| 9. Se analiza informe y

8. Se elabora informe

10. Se consolida
informe y se presenta |

proponen modificaciones

a aprobacion del
Alcalde

NO

11. Lo acepta?

Sl

12. Se incorpora a los
informes de gestién

de
cada dependencia

13. Se incorpora al
informe de gestién
de
inversiones

A

FIN



‘ Inicio ’

A

Recibe y radica el derecho de
peticion

Es complejo el
derecho de
peticion?

Si

Da respuesta

Analiza con un experto en
dicha peticion

!

Da respuesta

!

Hace la notificacion

!

Envia notificacion al
peticionario

!

/S

Dependencia
Alcaldia Municipal

Dependencia
Alcaldia Municipal

Dependencia
Alcaldia Municipal

Dependencia
Alcaldia Municipal

Dependencia
Alcaldia Municipal

Dependencia
Alcaldia Municipal

Dependencia
Alcaldia Municipal




| PROCESO PROYECTOS DE ACUERDO

Detectar la necesidad de desarrollar

una accién del Plan de Dependencia de la
Desarrollo soportada por una norma Alcaldia Municipal
juridica

y

Dependencia de la

Elaborar la exposicién de motivos
Alcaldia Municipal

del proyecto de acuerdo

y

Presentar el proyecto ante la Dependencia de la
oficina asesora Alcaldia Municipal

Cumple con los Oficina Asesora

requisitos?

Detener el proceso y anunciar el Oficina Asesora

motivo a la dependencia origen

Alcalde Municipal

Pasar a firma del alcalde

v

Sacar dos copias

y

Autenticar las copias

Secretaria del
despacho del Alcalde
Municipal

Secretaria del
despacho del Alcalde
L Municipal

Pasar al Concejo Municipal Oficina Asesora

Fin



FRNUCLVLOU I RAIVIHTE AL TUVO AUNIINIOT RATTIVUO

Inicio

Es competencia

No

&)
A

No

de oficina
asesora?

Si

Proyectar acto administrativo

|

Hacer control de legalidad

|

Pasar al alcalde

el

s

Publicar

Archivar

Oficina Asesora

Oficina Asesora

Oficina Asesora

Oficina Asesora

Alcalde Municipal

Alcalde Municipal

Oficina Asesora

Fin




PROCESO TRAMITE ACTOS ADMINISTRATIVOS

o
]

Emitir concepto

Oficina Asesora

v

Si

i No

Devolverlo a la oficina inicial para
correccion

Oficina Asesora

y

Realiza correcciones Coordinacion de area 6

Secretaria




HiI\VwilJV Il WIVIN Ui UL JT JVINL LN

1 Inicio )

A

Recibe y radica la
correspondencia

}

Lee y clasifica

Pertenece al
alcalde?

Si

lNo

Reparte la correspondencia a la
dependencia indicada

Realiza listado de la
correspondencia del Alcalde

Merece pasar al
Alcalde?
Municipa

Si

No

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




1 Inicio )

A

Elaboracién y perfeccionamiento
del contrato

|

Firma del contrato

:

Legalizacion de polizas (garantia,
cumplimiento, estabilidad, manejo
y buena inversion del anticipo

A

Seguimiento técnico, juridico y
administrativo del contrato

|

PROCESO DE
INTERVENTORIA

|

Presentar informe final de
interventoria

|

Acta de paz y salvo

|

Liquidacion del contrato

Fin

Oficina Asesora

Alcalde Municipal
Beneficiario

Oficina Asesora

Coordinacion de Area

Coordinacion de Area

Coordinacion de Area

Tesoreria




Elaboracién del proyecto de pliego
de condiciones

J

Publicacion del proyecto de pliego
de condiciones en cartelera
municipal y emisora radial (5 dias)

.

Recepcion de observaciones y
sugerencias al proyecto de pliego
de condiciones (5 dias)

A

Ajuste y elaboracion del pliego de
condiciones

A

Decreto de apertura del proceso

.

PROCESO SOLICITUD
CDP

A

Publicacion del pliego de
condiciones definitivo en cartelera
municipal y emisora radial

A

Inscripciéon de oferentes

A

Invitacién de acompafiamiento
para el control social y comité
evaluador segun pliego de
condiciones

Coordinacion de area

Secretaria ejecutiva
despacho alcalde

Coordinacion de area

Coordinacion de area
Oficina Asesora

Alcalde Municipal

Secretaria ejecutiva
despacho alcalde

Secretaria ejecutiva
despacho Alcalde

Secretaria ejecutiva
despacho Alcalde
Coordinacién de area




PROCESO PRECONTRACTUAL — CONVOCATORIA PUBLICA CONTRATACION DIRECTA

Distribucién o venta de pliegos de
condiciones

Hay mas de 10
oferentes?

No

Sorteo publico para seleccionar 10
participantes quienes podran
presentar propuesta

v

Recepcidn de ofertas

v

Apertura de ofertas y
levantamiento de acta

Evaluacion de ofertas

v

Publicacién informe evolucién
presentado al Alcalde Municipal

Adjudicacion del contrato mediante
acto administrativo

v

Notificacion a los proponentes del
acto de adjudicacion

Secretaria ejecutiva
Tesoreria

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

A

PROCESO
CONTRACTUAL

PR 2N




PROCESO PRECONTRACTUAL INVERSION = 10% DE LA MENOR CUANT A

v

Solicita minimo 3 cotizaciones 6
propuestas

Secretaria de

| propuestas despacho
w Secretarfa de
S| ¢ NoO despacho
Solicita el proyecto de acuerdo a la . 3
mejor propuesta Coordinador de area
Y Solicita la mejo'r cotizacion de Comité de Compras
suministros
Remite documento determinando 'Y ’Coord_in’ador de area
la mejor alternativa 6 Comité de Compras
PROCESO SOLICITUD
CDP

Cuantia es =15

SMLV? Of. Asesora

No

Revisar y aprobar Pdliza mediante
resolucién

v

> PROCEDIMIENTO
CONTRACTUAL

Of. Asesora

Fin



1 Inicio ’

A

Elaboracién del proyecto de pliego
de condiciones

|

Publicacion de proyecto de pliego
de condiciones en cartelera
municipal y emisora radial (10
dias)

A

Recepcidn de observaciones y
sugerencias al proyecto de pliego
de condiciones (10 dias)

A

Ajuste y elaboracion del pliego de
condiciones definitivo

.

PROCESO SOLICITUD
CDbP

A

Reporte de apertura ante la
Céamara de Comercio

}

Resolucién de apertura de
licitacidn o concurso

}

Invitacién de acompafiamiento
para el control social y comité
evaluador

Coordinacion de area
Oficina Asesora

Coordinacion de area
Oficina Asesora

Secretaria ejecutiva

despacho Alcalde

Coordinacion de area

Oficina Asesora

Oficina Asesora

Alcalde Municipal

Alcalde Municipal
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Publicacion aviso apertura (10 6 Secretaria ejecutiva
20 dias antes de la apertura) despacho Alcalde

v

Distribucion o venta de pliegos de
condiciones

y

Audiencia de aclaracién del pliego
de condiciones

y

Cierre licitacion 6 concurso

y

Secretaria ejecutiva
Tesoreria

Coordinacion de area

Alcalde Municipal

Recepcidn de ofertas segun pliego S(;ecretarlga itleculgva
de condiciones espacho Alcalde
Evaluacién de ofertas Control social

Comité evaluador

y

Etapa de observaciones Control social
Comité evaluador

Audiencia publica de adjudicacién
del contrato

v

Notificacién a los proponentes del
acto administrativo

y

PROCESO
CONTRACTUAL

]

Control social
Comité evaluador

Secretaria ejecutiva
despacho Alcalde




PROCESO PRELIMINAR A LA CONTRATACION

Inicio

Recibe proyecto de comunidad o
depen i

Da continuidad?

Si ¢ No

Asesora y registra
R —

v

Emite concepto de negacion al
proponente o solicitante

Fin

Diligencia la propuesta o solicitud

o Do propesi 0 ol

Asesora

v

Elabora analisis de conveniencia y

estudio de factibilidad

Registra

v

Realiza estudios de viabilidad de
acuerdo al plan de desarrollo

Alcalde Municipal
Banco de Proyectos

Alcalde Municipal

Banco de Proyectos
Coordinacion de area

Coordinacion de area
Banco de Proyectos

Beneficiario

Banco de Proyectos

Coordinacion de area

Banco de Proyectos

Secretaria de
despacho




| PROCESO PRELIMINAR A LA CONTRATACION

Si
O

Emite ficha EBI Banco de Proyectos

Alcalde Municipal

y

Costo = 10% de
la menor
cuantia?

i Si
PROCEDIMIENTO

CONTRATACION:
INVERSION = 10% DE LA

D ALIANTIA

No

[ W Tl TP
IVICITNO N\ CUOUAINTIA

Costo > 10% de
la menor cuantia
y = la menor
cuantia?

l Si
No PROCEDIMIENTO

CONTRATACION:
DIRECTA

PROCEDIMIENTO
CONTRATACION:
1ICITACION CONCLIRSO
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Inicio

v

Solicita CDP

Si

Si

Hay
disponibilidad?

No

v No

Emite concepto de negacion al
solicitante

Fin

Puede modificar
el presupuesto?

Si

Expide Acto administrativo
modificando presupuesto

¢

Realiza modificacion en el sistema

b

Expide CDP

Fin

Alcalde Municipal

Jefe de Presupuesto

Alcalde Municipal

Banco de Proyectos

Jefe de presupuesto

Alcalde Municipal 6
Concejo Municipal

Jefe de presupuesto

Jefe de presupuesto




Inicio

Presenta denuncia personal o
telefonicamente

b

Realiza Auto: Dispone de
Allanamiento y Solicita apoyo a
Policia

'

Remite copia del auto a la
personeria 6 realiza llamada
telefénica informando el auto

y

Dispone de la asignacion de un
automovil

¢

Ejecuta el allanamiento en
compaifiia de los agentes
asignados

'

Elabora Acta

Necesita medida
proteccion?

Impone medida de proteccion
provisional

‘

Remite a I.C.B.F

Peticionario

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Peticionario

Comisario de Familia

Comisario de Familia

}




(e )

A

Solicita servicio

;

Es conciliaciéon?

Se remite a instancia competente

Tramita formulario

R

'

Elabora boleta de citacion

-

:

No Notifica personalmente al citado a
la audiencia

.

Asiste ala
audiencia?

Escucha las partes en audiencia

A

Se evalla situacién

Y

Comunidad

Comisaria de familia

Comisaria de familia

Ciudadano

Comisario de Familia

Ciudadano

Citado

Comisario de Familia

Comisario de Familia




No

()
L

Procura acuerdos entre ambas
partes

Hay conciliaciéon?

Realiza Acta de conciliacion

Vs

Se remite a terapeuta

b

Se realiza seguimiento

- Expide fallo por medio de

resolucién motivada

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Ciudadano

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Fin




PROCEDIMIENTO MALTRATO INFANTIL

Inicio

Presenta denuncias en baranda o Peticionario
telefonicamente

b

Es competencia
de Comisaria?

L No

Remite a instancia
correspondiente

'

o| Diligencia formato de registro de
gestion

¢

Revisa y Radica en el libro
correspondiente

Comisario de Familia

Si

Comisario de Familia

Peticionario

Comisario de Familia

Existen indicios

) Peticionario
N de urgencia
o} I
manifiesta?
Si
Solicita practica inmediata de visita
domiciliaria Comisario de Familia

v

Amerita
recuperacion por
allanamiento?

Comisario de Familia

(e




PROCEDIMIENTO MALTRATO INFANTIL

Si

PROCESO
ALLANAMIENTO

No

Amerita remision
a medicina legal?

Amerita dar
custodia al
menor?

Se entrega el menor en custodia
temporal

'

Se realiza visita domiciliaria y se
presenta informe

A

Se cita a los responsables del
cuidado del menor

¢

Realiza entrevista con los padres

¢

Evaluacion psicoldgica y estudio
socio familiar

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

Remite mediante oficio para hacer
examen médico

Aplica sancién?

v s

Expide medida de proteccion
provisional y/o se impone multa
(Art. 272 cédigo del menor)

'

Remite el proceso a autoridad
competente

Elabora acta de compromiso,
establece la terapia requerida para
los padres o responsables

'

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

'

Registra acta de compromiso en el
libro correspondiente

v

Realiza seguimiento segln riesgo

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




PROCEDIMIENTO MALTRATO INFANTIL

Incumple acta de Acusado

No compromiso?

Se presenta la queja por parte del
ciudadano peticionario Comisario de Familia

}

Se remite a |.C.B.F. — Defensoria
de familias

Comisario de Familia




Inicio

Peticion de medida de proteccion

A

Se orienta al ciudadano sobre la
jurisdiccién y servicios de la
comisaria

Decide
continuar?

L No

Acude 6 no a otra instancia

(@)

Existen indicios
de gravedad?

No

No

v S

Se remite a centro medico y/o
medicina legal

! Si

Brinda apoyo policivo

'

Expide auto, avocando el
conocimiento de la peticién

b

)

Ciudadano

Comisario de Familia

Ciudadano

Ciudadano

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Ciudadano

Comisario de Familia

Comisario de Familia




Impone medida de proteccion
provisional

'

Solicita prueba pericial, técnica o
cientifica

'

Cita al acusado para diligencia de
audiencia

El agredido es
discapacitado 6
indefenso?

No

Se notifica a Personeria

v

Realiza audiencia con ambas
partes

'

Escucha descargos del agresor

b

Se intenta conciliacion

Hay conciliacion?

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




No

Realiza practica de pruebas

‘

Expide resolucion motivada,
imponiendo o no medidas de
proteccién

'

Impone o no medida de proteccién

Necesita mas
ayuda?

Si

Se remite a trabajador social

Cumplié la
medida de
resoluciéon?

Realiza practica de pruebas

v

Se escuchan descargos del
agresor
v

Expide resolucion

v

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Ciudadano

Comisario de Familia

Ciudadano

Comisario de Familia

Comisario de Familia

Comisario de Familia




