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DECRETO Mo 077 de 2017
{ 18 DE diciambre)

POR MEDIO DE EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ADMINISTRACION MUMICIPAL DE EL HATO SANTANDER

El ALCALDE MUNICIPAL DE EL HATO - BANTANDER, an ejercicio de sus alibuciones
constifucionales y legeles especisimente las confarddas an &l numaral 1 fiteral D del artlculo 91
de i lay 138 de 1004 y,

CONSIDERANDO:

Que corforme el ariculo 1° pardgrafo Unico de la Ley B7 de 1993 ks manuales de
procadimientos son une da kos instrumentos a través de los cuales se cumiple &l control infema;

Gue el Gobiemo Nacional expidid el Decrefo nimer 1550 de 2005, por medso dal cual s& adoptd el
Modsio Estandar de Control Intermo (MECI), para ai Estado colombiane, &l cual se elabard teniendo
como referente lendencias internacionales existentes sobre la materia entre |as que 8 pueda
destacar el COS0 (Commiites of Sponscring Organizations of the TreadwayCommission):

(Que & decreto 843 de 2014 adapte la actualizacion del Modeio Estindar de Contral Intema para al
Estado colombiano (MECH). en el cual se daterminan las generaldades ¥ estiuctura nacesaria pars
asltablecer, implementar y fortalecer un Sistema da Condrol Inteme en ias entidades ¥y ofganismes
obligadns a su implementacidn, de acuerdo con Io dispueste en el articulo 5° de |a Ley 87 de 1883,

Que la aplicacién de este instrumanto contribuye al bgre de uno de los objetivos de comirol
inemo, como a8 garantizer |a eficacia, eficlensia ¥ economia de tcdas las operaciones,
promoviendo y faciitando la comecta sjecuridn de las funcianes y actividades definidas para el
logro de la misidn institucionat;

Que el manual de procedimientos e permite contar a la Administracién con un adectiads
matanismo de desamoll instiucional

Que la estandanizacidn de los procedimentos insttucionales, deniro de los parémetros de
calidad, facilita y agiliza la gestién de |8 entidad:

Que esia eslandarizacion propicia Ia transparencia en todas las aclusdones do los sarvidores
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publicos, generando credibibdad en la Administracién Plblica frente al cludadano,

DECRETA:

Articuio 1 Adoptar en fodas las  Secretarias  Administrativas el Manual  de
Procedimientos de la Adminstracidn Ceniral del Muricipio de E] Guacamays — Santander

Articulo 2 Delegar en la Oficing de Control Interna, |a faculted de adoptar las acluaizaciones del
prasante manual

Articida 3% La coordinacidn y ssesoria pera la implemantacién ¥ ectualizacién del presente
manusl estard a cargo del Comité de Coordinacién de Control Intermno

Articule 4% El presente manual serd difundido per el Secretaric de Despacho &l cusl
comespondan los procesos y procedimientcs descrtos en el mismo, & fravés de mecanismos
iddnecs en toda la administracidn  y  especialmente 2 los  servidores piblicos
responsables del desarollo v aplicecidn del manual.

Articulo 5 El presente decreto rige & partic da ia facha de su publicacién y deroga lodas las
disposiciones que @ sean contrarias

PUBLIGUESE ¥ cOMPLASE

Dado en la Alcaldia Municipal del GEW Sactehder].a bs dieciocho (18] cias del mes de
diciembre de dos mil discisiete (2017).}

Proyecin: Secrelais General y de Soblemg. MRSC
Revisa: Asesor lwides [CHH

Carrera 5 N* 4 - 23, Cédigo Postal 683571
Cel 3105580111 - 3212066183

coniactenosfthpio-santander.gov.co




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE SANTANDER

ALCALDIA MUNICIPAL HATO

N B30 20 4382

Cadiga:Z20.38.1

Vemion: 2 0 Fecha: 01 - 2018

Péging 1 da 311

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

[HATD EM LIHID.AD =
SEREMOSE MASE 'p

‘_

Eh_l

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

RICAURTE QUINTERO LANDINEZ
Alcalde Municipal

DICIEMBRE DE 2017
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POLITICAS PARA EL USO DE ESTE MANUAL

* Este manual estard a disposicidn de todas las dreas de la administracion, Sin
embargo no podra ser actualizado sin la debida autorizacion del responsable del
proceso,

» Este Manual debe ser manipulado con las debidas precauciones para su
conservacion, y se debe utilizar para consulta, induccién, re induccién del personal
de la Administracion.

« Encada area debe existir una copia de los procesos y procedimientos del drea, y
an la oficina de Contrel Interno o quian haga sus veces debe reposar el Manual
original

Carrera 5 N* 4 - 23, Cadigo Postal 583571
Cal. 322047184 - 3220486003

contactencs/@hato-sentander. gov.co




REPUBLICA DE COLOMEIA 4

DEPARTAMENTO DE SANTANDER o
ALCALDIA MUMNICIPAL HATO (HATO EN UH|D|‘D::...__- ﬁ.
ML 890270 438-2 SEREMOSE MAZT |4

Cidigo:220.38.1 | Versidn: 2.0 Fecha: 01 - 2018 Pégina 3 de 311 ﬁ*
MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

JUSTIFICACION

El diseno y la implementacion de los sistemas de confrol interno de los entes territoriales
5@ inician con la normalizacién de sus procesos y procedimientos, generando los
manuales respectivos. A partir de aqul se pueden hacer mejoras en los requerimientos
de los perfiles de los funcienarios, se identifican los aspectos que daban ser medidos a
traves de indicadores de gastion comparados con niveles de referencia, se identifican v
pricrizan riesgos, se determinan factores claves de resultado, y se establecan punios de
control,

Los manuales de procedimientos estan orientados a recoger sistemdticamente los
procesos y procedimientos que faciliten al personal de la organizacidn el cumplimiento de
las actividades y la forma como deben ser desarclladas. Es por ello, que [a
Administracion Municipal de El El Hato adopta el manual de procesos y procedimientos,
con el fin de ofrecer una descripcion actualizada, clara y concisa de las fases o etapas
contenidas en cada proceso y de las actividades que incluyen cada procedimiento.

La normalizacién de los procesos y procedimientos son pieza fundamental para la
materializacibn de los principios rectores de la Administracion publica, como son la
economia, celeridad, eficacia, imparcialided y publicidad, pues permiten determinar
plenamente los niveles de responsabilidad en cada una de las actividades gjecutadas y
facilitan el seguimiento y control de los procesos,

Este manual ofrece a la Administracion central del Municipio de El Hato -
Santander una descripcion clara y concisa de las etapas o fases contenidas en cada
procesc ¥ de ias actividades que incluyen cada procedimiento

Carrara 5 N® 4 - 23, Cadigo Postal BR3STH
Cel. 322047184 - 3220488003
contactenos(@hato-santander. gov.co




REPUBLICA DE COLOMBIA it

DEPARTAMENTO DE SANTANDER <
ALCALDIA MUNICIPAL HATD P}
N 90200 4303 HATOEN DA

Comigo:220.38.1 | Versién: 2.0 Fecha: 01 - 2016 Pégina 4 de 311 -_‘=~
MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

MARCO LEGAL

Constitucion politica de 1991(articulo 83, B4, 209 y 333): establece al principio de
la buena fe, el no poder exigir requisitos adicionales para el ejercicio da un
derecho, los principios de la funcién administrativa de la actividad econdmicay la
iniciativa privada,

Codigo contencioso administrativo (articulo 3): establece que las actuaciones
administrativas se desarrollaran con base en los principios de economia,
celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad.

La ley 87 de noviembre de 1983 (articulo 1 v 4) establece el ejercicio del control
Internc de cbligatorio cumplimiento en toda la estructura administrativa, mediante
la elaboracion, verificacion y evaluacién de regulaciones administrativas,
manuales de funciones y de procedimientos.

Directiva presidencial 02 del 5 de abril de 1994: define la politica administrativa
para documentar y formalizar los procesos y procedimientos,

Decreto 2150 del 5 de diciembre de 1995 suprime y reforma ragulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios en la adminisiracion plblica.

Ley 482 de 1998 (articulo 18) establece la supresion y simplificacion de tramites
como politica permanente de la administracion plblica.

Directiva prasidencial del 24 de diciembre de 1999: Define los lineamientos para
la implementacién de la politica de lucha contra la corrupcion.

Decreto 1537 del 2001 (articulo 1,2. y 5) racionakza a gestion, y define los
manuales de procedimientos v las politicas de control Infemo disefiadas por al
departamento de la administracion Publica.

La ley 734 de 2002, Cadigo Unico disciplinario dispone en su articulo 34 como
una obligacion para todo servidor pablico Adoptar el Sistema de Control Intemo ¥
la funcion independiente de Auditoria Intema que trata 1a Ley B7 de 1983 y demas
normas que la modifiguen o complementen.
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1. MANEJO Y CONSERVACION DEL MANUAL

El manual de procadimientos esta orentado a consolidar sistematicamente los procesos
y procadimientos enfocados a facilitar el cumplimiento de las actividades que deben

ejecutar los

funcionarios de

la administracion poblica municipal,

indicando

simultdneaments la manera en como estos deben ser llevadas a cabo.

Todas las actividades o procedimientos agui compilados pueden no cubrir en su
totalidad las tareas que se ejecutan en un Municipio, ya que es posible la aparicion de
procesos esporadicos o poco frecuentes, asi mismo, ia modificacion de algun decreto o
ley el cual indigue alglin cambio total o parcial en los procedimientos agui contenidos,
por lo tanto existiran motivos para la actualizacion de este documanio,

Cualguier modificacién que se plantee realizar a este manual, debe ser avalada vy
auterizada por la oficina de control inferno o quien a haga a sus veces. En &l momento
que s& desee modificar algin procedimiento, debe ser ragistrado el cambio en ef formato
control de actualizacionas, llevanda un registro de manera cronclégica, incorporando al
manual las hojas con los cambios generados y extrayende aquellas que han perdido

vigencia
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2. ACTUALIZACION

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

El siguiente formato permitird al secretario de despacho respective realizar las

actualizaciones a que haya lugar previa aprobacién por la alta direccion.

Su registro

sera de manera cronoldgica, incorporande al manual las hojas con los cambios
generados y extrayendo aquellas que han perdido vigencia, pero conservando al final dal
rigma el histérico de aguellos procescs y procedimientos que han sido modificados:
ademas se deben realizar las modificaciones en los diagramas de flujo correspondiente.

Formato control de actualizaciones

ministracion Municipal de

gente desde: dd / mm / aa

L EL HATO- SANTANDER
Ii’iginl 1 de n:
Jefe o
Registro | Fecha de Registro responsable del Firma
Dia | Mes | Afio |Alta direccidn | Firma proceso o
procedimiento
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3. DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION

31 COMPOSICION DE LA ESTRUCTURA

La Estructura de la Administracidén Central del Municipio de El Hato - Santandar, esté
compuesta por los objetivos, |as politicas, las estrategias, el disefio de |la organizacién,
los procesos formales y los esquemas de autoridad y responsabilidad, que se
refiejan en el modelo operativo por procesos y la estructura administrativa,

guardando armonia entre si.

32 MODELO OPERATIVO POR PROCESOS

El Modele Operative por Procescs es la transversalidad de una serie de
actividades, acciones o toma de decisiones interrelacionadas, orentadas a
oblener un resultado especifico, como consecuencia del valor afadido aportado por
cada una de las actividades que se llevan a cabo en las diferentes etapas, dentro
de una misma area funcional, Estd constituido por las dreas, los procesos, los
subprocesos y sus elementos, los cuales sirven de base para determinar los objetives
y funciones que orentan el qué hacer de las diversas dependencias de Ia

Administracion.

3.3 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

La Estructura Administrativa estd constituida por las Secretarias de Despachos e
instancias de gesfion que garantizan la efectividad, eficiencia y calidad en el
cumplimiento de la misién y los procesos, y por los rangos jerdrquicos que
comesponden a niveles de autoridad y responsabliidad en |la toma de decisiones, de

acuerdo con los niveles de gestidn definidos.

3.3.1 Secretarias Administrativas

Las secretarias administrativas son el conjunto de procesos agrupados bajo un criterio
determinada, que contribuyen directamente al cumplimiento de la razén de ser del
Municipio. La estructura del Municipio de El Hato esta conformada por 4 secretarias

da despacho, como se describen a continuascion:
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Despacho del Alcalde,
Secretaria General y de Gobierno.
Secretaria de Planeacion y Obras Publicas.

Secretaria de Hacienda y del Tescro,
asecretaria Local de Salud v Desarmolio Social,

3.3.2 Niveles de Gestidn da la Estructura Administrativa

Los niveles de gestibn de la estructura administrativa de la Administracién Central del
Municipio de EL HATO, son los niveles jerarguicos de autoridad requeridos para
dinamizar y poner en funcionamiento el modele operacional por procesos, Los

nivales son el directivo, asesoria, profesional, técnico y asistencial,

3.3.2.1 Nivel Directivo. El Nivel Directivo de [a estructura administrativa comprende el
conjunto de funciones que permiten determinar las politicas generales, formular
planes, tomar decisiones de caracter estratégico, establecer y articular las relaciones
con las entidades plblicas, privadas y comunidad en general y sjercer el control y
evaluacion de la gestibn municipal, de acuerdo con las funciones asignadas al

Alcalde.

3.3.2.2 Nivel de Asesor. El Nivel Asesor le cormmesponde el desarrollo del sistema
de planeacidén y confrol, la emisidon de conceplos y recomendaciones juridicos, la
disposicién coordinada de los recursos humanos y fisicos y la presentacion de
alternativas para la toma adecuada de decisiones del nivel de direccién y el
desarrollo eficiente y eficaz de las funciones correspondientes al nivel de ejecucidn
dentro del marco legal y con criterios técnicos,

3.3.2.3 Nivel Profesional. Agrupa los emplecs cuya naturaleza demanda la ejecucion
¥y aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a
la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley ¥ que segun su complejidad
¥y competencias exigidas les puedan comesponder funciones de coordinacién,
supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas
¥ proyectos institucionales

3.3.2 4 Nivel Técnico. Comprende los emplecs cuyas funciones exigen e desarrolle
de procesos y precedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como
las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

3.3.2.5 Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el
ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de [os
niveles superiores o de labores que se caracterizan por
actvidades manuales o lareas de simple ejecucion.

predominio de
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4. CLASIFICACION DE PROCESOS

PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS DEPENDENCIA
Elaboracidn, D‘I’nﬁm;“
actualizacion o Comité 3
Modificacion del de
Manual de i Coordinador
Guia para la elaboracidn, actuali
POCENON yfup;ndiﬁcaciﬁn del }nmﬂ;ﬁf & de
Y procedimientos procesos y Procedimientos. Control Interna,
Yel manual de Apoyo & la Alcalde
Funciones y gestion. Guia para la actualizacion ylo Municipal.
compelencias administrativa modificacion del manual de
laborales funciones y competencias laborales.
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4.1 PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCGESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA
Respuesta de Derechos
de Peticion
Gastion Conceptos Emision vy viabilizacion Secretaria de
Administrativa Juridicos de Conceptos juridicos Gobierno
Divulgacién de | Asesoria Juridica
informacion juridica
Comunicacion Invitacidn y desarmolio de
reuniones
Gestitn de la | Presupuesto y | Elaberacién y aprobacién
Planeacion Finanzas Plbicas del Plan Operativo Anual Secretaria de
Estratégica de Inversiones POA| Planeacion.
Planificacidn Pdbica | Elaboracion y aprobacitn
| del Plan de Accion

4.2 PROCESOS MISIONALES
'PROCESO | SUBPROCESO PROCEDIMIENTO DEPENDENCIA
|Infraestructura Determinar y fijar
proyectos a viabilzar
Gestién  del Atencion y onentacién al Secretaria de
desarroilo Usuario para la emision Gebierno
territorial e de conceptos Técnicos | Asesoria Juridica
infraestructura Demarcacion
Desarrolio Licancia de Construccion

Lirbanistico ¥ Urbanismo
Suspension de cbra de
imposicion de sanciona a
los infractores
Control  Urbanistico y
sustanciacion de fallos

de sanciones
urbanisticas
Obra Publica Célculo de cantidad,
Presupuesto de obra y
especificacionses
técnicas
Ejecucion de | Secretaria de |
intervertoria y control | Planeacion
contratual |
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Evaluacion ¥ |

seguimiento
coniractual

pos

Elaboracidn, evaluacion
yo o emision e
conceptos tecnictos a

estudios de Proyectos

Obra Publica

| Asesoria

realizados
para la

gj@cucion de oba publica
por gestidn comunitario

Calculy, cantidades vy
presupuesto de obra

Apoyo  técnico  para
adquisicion de predios

Gestion
desarrollo
social
econdmica

del

¥

SISBEN Municipal y
Régimen Subsidiado

Inclusion, retiro
actualizacién SISBEN

Reporte de Novedades

Secretaria de
Planeacion

Asistencia
Agropecuaria

Tecnica

| Atencidn de solicitudes

Formulacion de

Inscripcion de proyectos |

de desarrolio rural

Definicién de Peliticas

Capacitacidn a
pequefios productoras

e

Secretaria de

Planeacion

Promocién Salud y
Salud Pdblica

| Ejecuciton

Planeacién y ejecucion

' del PIC

Programa
adulto Mayo

Secretaria
Salud

Coordinacion
Cultural

Desarrollc de saventos
culturales y artisticos

Secretaria
Genaral vy
gobiemo

de
de

Coordinacian
Deportes

de

Encuentros  deportivos
rurales y urbanos

Capacitacién y
funcionamiento escuelas
de formacidn deportiva

Secretaria
Salud

Informacian
educativa municipal

Sarvicio de biblicteca
publica

Secretaria general
¥ de gobiermno

Justicia para infancia,
adolescencia ¥

convivencia pacifica

Adminstrativa
restablacimiento
derechos

de
oe

Comisarfa
falimia

de
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Filacion cuota  de
alimentos, cusiodia,
tenencia y régimen de
visitas
Conciliaciones
axtrajudiciales
materia de familia
Medidad de proteccidn
por violencia intrafamliar

en

4.3 PROCESOS DE APOYO

PROCESO

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTO

| DEPENDENCIA

Gestion del
Desarrallo
Administrativo

Prasupuesto
publico

Cenciliacion bancaria

Secretaria de

Expedician de

Expedicion  de

presupuestal

registro

disponibilidad presupuestal |

hacienda — jefe de
presupuasto
secretaria general
y de gobiermno

=

Adicion especifica

Tmslad—:: presupuestal

Ragmtm control de |a
ajecucion presupuesta
activa

| Registro y control de la
ejecucion presupuestal
pasiva

| Clerre de la vigencia
Cuentas por pagar

Giro de cheques .
Contabilidad Elaboracion de Estados
Piblica Financieros
Presentacion da Estados
Financiaros
Tesoro publico Tramite de paz y salve

| Recaudos

Cobro coactivo impuesto

predial y complementario

Cobro coactive de industria
Y COMErcio

Presentacién de
informes

Presentacidn de informes

-.fﬂlﬁr‘rm Humano

Liquidacion de nomina de
funcionarios

Carrera 5 N” 4 - 23, Cédigo Pestal 683571
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Gestion del
Talenta
Humano

| Liquidacién

cesantias

Concesldn de vacaciones

Licencias de matemidad o
anl'mmdad

Eih i

Retiro de servicios de

funcionanos

Gestion de la
Seguridad y
Movilidad

Civil de policia

pago de  Secretaria
cesantias e infereses de

genaral y de
Gobierno
Alcalde Municipal

Recepcion y tramite de
querellas ordinarias civiles
de policia por perturbacion
a la posesibn @y
sarnvidumbras

Recepcion y tramites de
contravencionss comunes
o nacionales de policia

Recpecion y framite de
denuncias por perdida de
documentos

Inspeccitn de
Palicia y Transito

Gestion de la
Seguridad y
Movilidad

Civil e policia

Citacion y notificacidn a
personas segun solicitud de
autoridades  judiciales o
usuaros o compsatencias
del despacho

Expedicion de licencias de
trasteo de bienes muebles

Dihganmmrmtn de
 despachos comisorios.

]'u'“mﬂas yio verificacion =
cumplimiento de lixs
requisitos &n los
establacimiantos
comerciales dal municipio

Inspeccion de
Policia y Transito

Gestion da
Contratacidn
Publica

Contratacién
Publica

Contratacién Minima
cuantia

Seleccion Abreviada

Licitacion Publica

_Concurso de Méritos

Contratacién Directa

Régimen Especial

Secretaria de
Planeacion

Manejo de
administrativos

actos

Carrera 5 N* 4 - 23, Codigo Postal BB3571
Cel. 322947184 - 3220486003
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Desarrollo Tramite interno de
Documental v | commespondencia
Gestion de la | Administrativo Inhumacidn de cadaveres Secretaria
organizacion Ayuda de solemnidad General y de
administrativa Préstamo documental a Gobiermo
| personal interno
Clasificacion y organizacin
de documentos
Expedician de
certificaciones y otros
Certificaciones de
. residencia
Comunicacian Autorizacidn para
celebracion de aventos

Carrera 5 N* 4 - 23, Cadigo Postal 683571
Cel. 322047184 - 3228488003
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5. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

El municipio de El Hato - Santander, apoya su gestién dentro de los Macro Procesos
Estratégico, Misional, Apoyo, Evaluacibn y Control, asignados a cads una de las
dependencias establecidas de la administracion municipal, divididos en subprocesos
ejeculados a través de procedimientos, consolidando un conjunto de actividades yio
lareas a realizar por cada uno de los funcionarios. Estructura de cada procedimiento en
el Municipio El Hato - Santander

Nombre del procedimiento: Se refiere a la denominacién del conjunto de actividades a
realizar.

Dependencia responsable: Indica el funcionaric o dependencia responsable del
procedimiento o actividad a ejecutar.

Flujograma: Simbolos que el orden del procedimiento coherente con las actividades a
realizar.

Actividades: Tareas puntuales de cada funcionario o persona que solicite el servicio.
Normatividad: Marco legal que regula cada procedimiento,

Formatos y/o Impresos: Material fisico que se debe entregar a la dependencia
responsabie del procedimiento o el que se emite por parte de esta al usuario o beneficiario
dal tramite

Requisitos: Son los documentos o cualidades necesarias que debe presentar o cumplic el
beneficiario o persona que solicita el servicio a través del procedimiento.

6. TABLA DE SIMBOLOS PARA LOS DIAGRAMAS

La simbologia utilizada para la descripcion de los procesos y procedimientos de
este manual son;

C) Terminal: Indica la iniciacién y terminacion del proceso
¢ procedimiento.

Operacién: Describe |la actividad o tarea que debe
I desarrollarse. En el encabezado de la figura se indica
el cargo que desarrolla la accidn,

@ Decision o alternativa: Indica un punto dentro  del flujo
Son posibles caminos alternativos

Carrera § N" 4 - 23, Cddigo Postal 683571
Cel 322947184 - 3225486003
conticienos/@hato-saninnder gov.co
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Documento: Representa cualgquier tipo de documento
que s& requiera para € proceso o procedimiento y
aporta informacion para que este se pueda desarrollar.
(El nombre del documento no utiliza simbolo y se
escnbe en letras debajo de la actividad que los genera,

Almacenamiento y Archiva: Se utiliza cuando existe
una condicién de almacenamiento controlado ¥y se
requiere una orden o solicitud para que el Hem pase
& la siguiente actividad programada; igualmente,
cuando sa deben archivar los documentos.

Conector: Es un simbolo que facilita la continuidad de
las rutinas de trabajo, evitando la interseccién de lineas.
MNormalmente se indica la continuidad de un paso con
otro a través de letras o ndmeros insertados en &l
simbolo. El conector puede asumir dos formas.

Conector de Pagina: Representa una conexién o
enlace en un paso de final de pagina con otro paso en
el inicio de la pégina siguiente, donde conlinia el
diagrama de flujo. El simbolo lleva inserte una letra
mayiscula,

Sentido de circulacidn del flujo de trabajo. Conecta
los simbolos sefialando e orden en que deben
gjecutarsa |og distintos pasos. Define de esta manera
la secuencia del proceso.

Datos: Cualguier tipo de intreduccién de datos en la
memaoria, registro de informacidn  procesada.
Entrada/salida de datos

Datos almacenados: representa los datos que se

almacenan, archivan o se guardan en una base de
datos

Carrera 5 N* 4 - 23 Cédigo Postal 583571
Cal 372047184 - 3220486003
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GUIA PARA LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DEL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y EL MANUAL DEFUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES

OBJETIVO: Determinar la necesidad de actualizar, modificar y/o elaborar el manual de
funciones y competencias laborales o el manual de procesos y procedimientos del
Municipio de El Hato - Santander,

SOPORTE LEGAL ¥ DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Constitucion Politica Articulo 209
Ley B7 de 1993 y 485 de 1098.

Normas que disponen cambios y/o modificaciones a los procedimientos.
Decreto 1599 de 2005.

RECURSO0S: Humanos ¥ Fisicos. RESPONSABLES DEL PROCESO: Oficina de Control
Intarno, Comité de Coordinacidn de Control Interno,

Carrera 5 N° 4 - 23, Codigo Postal 883571
Cel 322047184 - 3220485003
contactenes{ihato-santander. gov.co
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GUIA PARA LA ELABORACION, ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DEL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO: Determinar fa necesidad de modificar y/o actualizar los procesos y
procadimientos del Municipio de El Hato - Santander.

BASE LEGAL:
+ Constitucién Politica Articulo 209,
Ley BY de 1983 y 480 de 1998,
= Normas que disponen cambios yio modificaciones a log procadimientos.
Decreto 1589 de 2005

ALCANCE: Se efectlan las actualzaciones cuando se requieran al Manual de procesos
y procedimientos de las diferentes dreas de la Administracibn Municipal

RIESGOS: Por simplificar el proceso se omitan pasos gque sean de obligatorio
cumplimianto por disposicion legal.

CONTROLES: Verificar que &l procedimiento lenga relacidn de necesidad frente a la
mision y objetivos y se describan en un manual aprobado por la Alta Direccion.

INFORMES: Aquelios que fundamenten el proceso de trabajo interdisciplinario o
interdependencia que se desarrolld en el disefio y formulacion del procedimiento.

SOPORTES:
» Formatos ¥ anexos.
= Manual de Procesos y Procedimientos.

OBSERVACIONES: La actualizacién del manual de Procesos y procedimientos debe
partir de la iniciativa del Alcalde Municipal, jefes de oficinas, de la coordinacién y apoyo
del grupo directivo, el Equipo MEC| y de |a oficina de control Interno de la enfidad.

Carrera 5 N* 4 - 23, Codigo Postal 683571
Cel. 322047184 - 3220486003
contactenosighato-santander gov.co
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| TEM ACTVIDADES | RESPOMSABLES |  FLUJOGRAMA |
La dependenca mteretada prasents la
1 soaciiud @l comité  coordinador de Dlr':."":ﬁ'
Cantel Inbemao, res Se precenta In saliciud al
El comit ¢ reine y esiudia la solcilud de | W comite coarminadar de
camblo  © modficacen  del | E"—“I’“‘ : Codiral Inberra
2 procedimiants  fa  cusl  debe  estar,  ooOrdinacion de
debidamenle sustantaca. Control Intema
Se designan los grupcs de trabajo y Comité e
3 Apoyo da contrel interno para & disefio dal Coardinacitn o Eshudiar
procedimienie y Su postesiar | Contl  iderna solicitud de
pregantacidn para aprobacidn Araa wolucracs cambio
La depandencia mimesads Presema fa| —
modficacién,  Aclualizacién = o & _{
nuava Procedimbante a consideracion dal

4 somité coordinador de Gontrol IMemo con Arem nteresads :
todos los sopories que o fundamentan Designar

El Comité de Cordrol imomo revisa.
8§ | Violim y comunica la decisidn ol dres ‘:"’“‘“I"“m“'
s mmylhﬁﬂm'hnl Irrm o
 Sa mph @l precadimients mediante - il Freseniar
: _ack administratvn s " oAt

Revisar, vinbilizar y
COmURCAr
decizon a depandencia
{ miteresada v a Control
Intefnio.

Coordina  |a  socalizacion  del  nue I J
procedimiants con el jefe dal dnen intsresada | ToRresentaste de 3 .
7 0 que sugind el cambio, comunica o toda sl | Drecdon  Grupo Elaborar scto

parsonal de 13 entided dimcowe [/ drea admiristrativo

ST de adopeiin

i I

Coardimar |a
sOCiafizacion
ded nuevio

protedimients

Fir
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GUIA PARA LA ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DEL MANUAL DE

OBJETIVO: Realizar
especifico

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

defuncionas

s ajustes y modificaciones a manual

necesidades y los movimientos de planta de personal.

BASE LEGAL.
Ley 808 de 2004

Ley BY de 1983 Contral Interna.
Decreto 1587 de 2005

CONTROLES: Revision al proyecto de modificacidn del Manual de Funciones y
competancias laborales.

INFORMES: Alcalde Municipal

y competencias laborales de acuerdo con las

ALCANCE: Iniia con los requerimientos de modificar &l manual de Funciones y
finaliza con la aprobacion del proyecto de modificacion del Municipio de El Hato.

SOPORTES:
Manual de funciones.

Manual de Procasos y Procedimientos.
|dentificacidn de cargos.

Funciones Especificas.

Requisitos y experiencia

OBSERVACIONES: El resultado de este procedimienio es el Manual ajustado a los
requerimientos de los procesos y a la planta de empleos actualizado.

Carrera 5 N" 4 - 23 Cédigo Postal 883571
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e em e e

ITEM ACTVIDADES RESPONSABLES FLUJOGRAMA
Establacer los  requenmierice o | Alcalde  Municipal/ St
1 Mecssidad de modificacidn al marasl de Ciomité de 5S¢ esinb®ce In
y compebéncias de e Coomdinaddn de rexescad oo
Admiriatracsdn Municipal. Controd Intarnc makficar
Ansliza 51 50 tata de un emples gue e | Alcalde  Municipal! Ry
distrbuye. pars modificar o redaciar las Comitd  oe Amconss
Z | funciooes o de modificar los requisitos. Coomanacitn da
Centrol Irdema
Anafizar ol condenkda da  oman Comibé de Recbr
3 Especifico de Fungcianes ¥ compe Coordinacdn de FRQUETTIETIS
atlual s | Cartrad Inbamo e
Doferminar ks procadmientos en los que e e
parficios o amphes, babendo ol mianus! de Comdié da al manuat
4 precedimientos pam la smcucibn e los | %mnﬁim“
| procescs. ontrol inisrea
Redactar B3 funcioras conforme & s
descriptitn de |as achvidades denire del
procadimignts o modfics ks requisios Comité de
[ aspecificos confonme & requaimisato y & & Coprdiaantn de
noena  (Decrets Ley G089 de 2004]) y Canéned Irbarmo
proyecis |3 resglucidn de modificacidn
Redaciar s lunciongs segin
la dEscrinCiAn de aea o
o modificar requsiios
aspaciicos saqin
rEqugrimienies legales
!
| Revisar y
s firmar proyecio
e
madifcacidn
_ al manusl
| Rewisgr y muh-r proyects da i
B modificacidn manual  defurciones Alcaide Municpa
ordena su nl.l'nlrw;Hn rf-::h[ I

Fi

Carrera 5 N" 4 - 23 Codigo Postal 683571
Cel. 322947184 - 3220486003
contactenos(ihato-santander. gov.co




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE SANTAMDER

ALCALDIA MUNICIPAL HATOD

Mt B30.20 4382

Cidigo:d 20, 361

\fersidn: 2.0 Feacha: 01 - 206

Pagina 22 de 311

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

L9y = .

b,
{HATO EN UNDAD T
SEREMOS MASI '3

PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO: CONCEPTOS JURIDICOS

OBJETIVO: Absolver las inguietudes de caracter juridico de acuerdo con las
solicitudes presentadas y Desarroflar estrategias efeclivas para resolver guejas,

investigar sus causas vy dar la solucidn de acuerdo a la solicitud.

SOPORTE LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
« Constitucion Politica de Colombia.

Codigos; Contencioso Administrativo, Civil v Procedimiento, Laboral v

Procedimiento.

= Ly B0 de 1953 y Decretos reglamentarios.

» Ley 643 de 2001 y Decretos reglamentarios.

= Articulo 53 de la Ley 190 de 1885 RECURSOS: Humanos y Fisicos.
RESPONSABLES DEL PROCESO: Secretaria General y de Gobiemo,

PROVEEDOR: Ciudadania, Entidades de control y vigilancia, Contrel intemo

disciphnanio, Municipios, Departamento, Comunidad, Productos de software

ENTRADAS: Demandas, Santencias, Consultas en matena juridica, Legislacion, Normas

vigentes, recurso humanao, Internat.

SALIDA: Actos administrativos, Conceptos relacionadas con consultas Contestacion,

demandas, Sentancias, Comunicacién escrita, o verbal, memorandos, oficios.

CLIENTE: Comunidad en general, Dependencias del Municipio,

Camera 5 N* 4 - 23, Cédigo Postal 683571
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO: CONCEPTDS JURIDICOS
PROCEDIMIENTO: RESPUESTA DEL DERECHO DE PETICION

OBJETIVO: Instrumento idoneo para acudir ante la autoridad en la certeza de obtener
pronta resolucion sobre solicitudes respetucsas formuladas en interés general o
particular verbalmenta o por escrito, a través de cualguier medio.

BASE LEGAL:

Articulos 23 y 74 de la Constitucidn Politica.

Cadigo Contencioso Administrativo, articulo 5 y siguentes.
Ley 57 de 1985 articulo 12.

Ley 190 de 1895, articulo 53

Ley 734 de 2002

- W W @

ALCANCE: Es una actividad o conjunto de actividades que se realizan,
encaminadas a dar respuesta a las peticiones, quejas y reclamos de los ciudadanos
y los resultados requerdos para la prestacion del servicio, Las autoridades resolverdn
dantro da log quince (15) dias siguienies a la fecha de su recibo, las solicitudes
efectuadas.

RIESGOS:

* Por el incumplimiento o violacidn de sus procedimientos, normas, politicas,
objetivos, efc., ya s2a por la razon de ser de su operacin o por la
incapacidad de los controles mismos, el funcionano que no atienda una
pelicibn queja o reclamo se puede ver abocade a una investigacidn
disciplinaria hasta con la destitucién del cargo.

» Demora en la recoleccidn de firmas.

* (Que no exista informacion suficiente para dar respussta

CONTROLES: Los mecanismos para establecer que las cosas se cumplan como
estan previstos en el Cadigo Contencioso Administrative son regulados por la
Secretaria de Gobierno quien Beva un registro escrito como sistematico de todas las
quujau: peficiones o reclamos gque se radican. Caso especial debe darge prioridad
an envid,

INFORMES:

= [Despacho del Alcalde Municipal.
Personeria Municipal.

# Procuraduria Provincial.
* Fiscalia Genaral de la Nacidn

Carrera 5 N° 4 - 23, Cédigo Postal 683571
Cal 322947184 - 3229485003
contactenos@hato-santander. gov.co
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de peticion radicados

N* derachos

A
T
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de peticién resueltos

RESULTADO: Derscho de Peticién Resuelto,
SOPORTES Y FORMATOS

Peticién.

Expadienta queja

Solicitud y Planilla.
Actuaciin y Solicitud.

Copia queja, proyecio respuesta y anaxos,
Queja, Proyecto respuesta y anexo.
Copia de respussta con notficacidn.

y anexos.

OBSERVACIONES: Actualmente en materia de conceptos juridicos, éstos son emitidos
por la Secretaria de Gobierno, sin embargo, debe contar con el apoye del asesor juridico

externo del Municipio

Carrara 5 N* 4 - 23, Codigo Postal 683571
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ACTWIDADES
Recite gquajs. werifica Gue can
los Fequisitos del aficua 5° del C.C.A.,
radica y remita & Secretana de Gabhemo

Despacho dal
Alcakde Municipal

Lachurs del asunio y de acuendo al
lmma esude & = & despacho
competenia  para  conocer dal
asunio. Vierfica mquisites de la soliciud
g Desgnacdn de 3 avtordad 8 B ousl
s difige.

b. Mombre, apefide. idanidcacion,
dimccitn y taldfona dal Pebsionano, o B
ohiela de la sakctud

d, Les razones am
sustardard la solichuad,

o bLa miacdn de los  documantas
sopanie ¥ la solickud Oa prisbas gue
Faliake.

L Firma del peficianaria,

Sl absenaincurmpliment s
alguno de los  requsiios  asenciales
wefidlados en el CC.A oficiard al
pelidonans para gue sibsane las fallas
dé gque adolece, cuanda elle fuans
partinants sefalade un plazo maxdmode
2 meses al requedimianio

Alzglde Muricipal

Rechaza |a soligihud cuands sea

presentada en forma iresoetucsa, des
AMBNEZES |

obligania, ulikzEnda
impeopias, i, olfenmas,

provocacitn o achitudes  grnilaes
Procede & proyectar respuesta si es de
5 compatancia v i no, omena emit a
depandencia compEleTs para

dizs, bming pars fesalwr
8, Fatciones ganerales ]

particulanes damban tramitansa,

reECiamne ¥ comunicarse deniro de los |

15 diss habiles de recibida en B entidad

b Las consufies deben  iramilamse. |

rosohmma y comuncame an un plags |

ma¥mo de 30 diss habiles de recibda

por la entidad.

G Les pebciones con o propdsito de
obterar  infoemnasidn, deen
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tramimmse, resolvensa ¥ i
comunicane demro de s plazo mixdmo
de 10 dies hébbes da rechido por la
aridad.
d. Las certificadonss, constancas, paz y
saivo 50 axpedirdn dentro de jos 10 dias
hiibiles de mecibikda B sclicitud a la
entidad
B, Las cerificatones e
padigrbos so opoadirdn en un plaza no
mayy oe 3 digs hdbiles de@  mcibida
an la enbicad Lascopias se expedinin |
denira de |06 3 dies habdes siguiestss a |
partir de ka fecha en que ol pelicionans
da a conocer o page de las mismas, 5
nal archivo ackio y un plago
de B dias si 50 trala do copia del archivo
A,

Elabora acta de reparic, mcoge fima el |
|mie y mamie & Recepolin  paEra
5 enbmger &  deperdencia
imeresads

S la nue@a comesponde @ |
Secrelara de Gabsmo &l
Becieiada de Gobiers analicara que loe
iTnings Ao S8 encusntmen wencidos, ¥
proyeclacd rEspustia, mvisands
desumasnbog seenas-fiues
5l comeapanda o ofra depandencia
7 58 recibs ¥ procede & reviss queia pam
ordenar  proyscter  redpussts &n un

adjurtando documenios del caso, pasa
B al  cespacho del (el
mmadiato, caning dal  bamming
| esignada,
Proceds 8 mvwsar reapuesta v & es

def caso ordenar & espidan coplas 8
costa del inoresado (cuanda su valumen
qQ ez alio), o aduntando documenios ded
Casn ¥ @ davolver B Secrslada de
Goblame, dentro dal Erming gsgnada,

Aecibe proyecio de espussia con
0 anaxn  y rmdica ¥ memite o
Sucretana de Gabising para su mdsidn y
ajuste.
Varifica que las lemings no eshin
wencidos ¥  proyecid respossts
inckiyando cancaphs juridice,
B imprime y pasa ai Despache del Alcsides
Municipal para su_mevision v fima
Alzalde Municipal susCribe
& mspuesta y devielve a Secnsiaria de
Galblema

0 Varficar que s respussta oshé
confarme a o cedanado ¥ con
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[mneste, regmbra vy  eirega B | |
| Gecratans  pars  nofificaciSn  y
anirega al paticionaric.

Maobificar al pabclonaro, Mediane Dfico |
para qgue &8 nolifigos
pErsnnEim e infamanda ia
11 | decisidn emés Is respuesta con el
funcianafio asignado para fal fin o por
corren catificads.

iz [Una wezr notificada el pebcionano, |
| Pmcede & archivar la mSpussta on su |
respectea carpeta
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESD: CONCEPTOS JURIDICOS
PROCEDIMIENTO: EMISION Y VIABILIZACION DE CONCEPTOS JURIDICOS

OBJETIVO: Prestar el servicio de asesoria juridica a las diferentes dependencias del
Municipio que asi lo requigran y en relacidn con las materias a su cargo las
resolveran, procurando y estableciendo unidad de criterio juridico a nivel institucional.

BASE LEGAL:

» Constitucidn Politica, Articulo 23,
= Codigo Contencioso Administrativo articulo 25 y siguientes.

ALCANCE: La actividad se inicia cuando la Dependencia del nivel directivo sleva la
solicitud de concapto juridico o consulta, al despacho del Alcalde Municipal que a su vez
puede ser incoada igualmente por cualquier ciudadano pero teniendo en cuenta que el
tema objeto de consulta sea competencia de la Oficina.

RIESGOS: Alto nivel de concentracion y sobcitudes de conceptos y viabilizacion de los
mismos gue pueden genaerar dilacion, demora en oportunidad en la resolucion de éstos.

CONTROLES:

Solicitud de conceptes con minimo ocho dias habiles de anticipacién a la fecha en
que deba amitirse respuesta.

Solicitud de viabilizacién con minimo tres (3) dias hdbiles a la fecha de respussta.

Les mecanismos para establecer que las cosas se cumplan como estan previstos en
el Codigo Contencioso Administrative son regulades por el Asesor Juridico Externo
quien leva un registro escrito sistematico de todas las consultas o viablizacion de
conceptos juridicos solicitados por las dependencias de la Administracidn Municipal
¢ cualquier ciudadano, igualmenta se lleva un archivo especial para la viablizacidn de
los concaeptos juridicos

INFORMES: Se rinden informes a los organismos de confrol comeo la Personeria
Municipal. La Procuraduria Provincial, La Fiscalia General de la Nacién y todos los
demas organismos de orden Municipal, Departamental y Nacional que asi lo requieran,

INDICADOR: N* de solicitudes de emisién y viabilizacion de conceptos juridicos par
mes,
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RESULTADO: Concepto Juridico.

SOPORTES ¥ FORMATOS:

o En aste momento para efactos de paticiones de la viabilizacidn y framite
de log conceptos juridicos no se tienen formatos establecidos, evento en
el cual no se requiers formalidad alguna.

Actuacién y solicitud,

Delegacion de funciones.

Solicitud, normas y documentos.

Copia respuesia.

2 Q090

OBSERVACIONES:

« Cuando surjan dudas juridicas sobre algun asunto que deban resclver las
demas oficinas de la Administracién Municipal, las envien al Asesor Juridico.

= En cuanto a viabilizacion de conceptos que deba expedir otra dependencia
debe ser claro que la responsabilidad es solidaria

Camera 5 N* 4 - 23, Cadigo Pestal 683571
Cel. 322947184 - 3220488003
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proyecle concapto,

Analizars qua kos 1&mMinos para abaciver la

consula No $& eNcuEniren vencidos, cuands ng
fusre poaibe mesclwf o condestar la consulta
en el lammine de qunce dias en dicho plazo, 58

debeard infoarmar 8 la dependénda pebiconadia la

fecha &n que se resalwerd o dord espuests, w!
& &8 pam pariculares la loy estoblocs iraints P
dias, sin embargo s8¢ pmcura comesiar por |

ganaral antes de quince dias.

Procade 8 proyecta la emisitn  del ma""‘“"““;””
contealo ufidico, mvisa v firma. Depancandia

Regisira respoests con bos u.q:uui a
documentcs regquandes, de igual manem con |

lgs parliculares pem haclendo B salwedad que |

frante 8 lce particulares los conceptos no son | Secretaris

obigatorios y enirega a la secretama dal
dispachc del Alcalide Municipail.

Hatificacian: registra ¥ envie &l cancepla Secratara

jurdico & ia oficina Peticicnado o al paticionasio

segin o caso

pessonaimante o por coman carificads

pam  gue &8 nolifquen

10

| paticionara, e archiva la espuesta

Una wez efactuada la notifcacion, devuelve g ——— -
& sechstaia de daspacho copla de recibida o

nofificatiin,

Una vez notificado ef concepto juridico con la. Secretana

copla oal redbida

debidamente fimmado par e
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intermsado radics oconcephko o soficfud Secretsits del
1 cuanda & una dependenca de la enbidad &l
vamteserdigud, | “eeeelueem
a Radica & ingrésa solickud a despacho ded Profesionl
&lealds Municipal Respensaila
Lesiun del gsunto y de acuerds &l Iema esiudia
quimn a5 la pefsana compebante para absoher el
conoapio [uidico puesto @ comslderacidn par
parta de la dependencia de ka administracidn
Peticionano, on al everio de que la sachud de
Sensaplt provanga da un cludadans parlkculas se
waifica cldsdosarnsns gue |3 vablidad dal
concepiosea  de cardcher sdministrativo, que la |
consulla juridica sea pedinante a la fencitn |
pubilce que cumple ia adminstrackn municipad, | Brofesional
] an caso quae ol lema sea compless v mguian mis |
tiempn para Bu reppluchin se endregars | HespOns e
directemente al esesor juridico estemo para
que @l ¢B U0 § TEEpUBSiE &l mencionado |
asunbs, asbos concaptds los poricularas no som |
cbbgatorios para al Pelicionarnia.
"Hupmﬂimwjmﬂmm_qm Secrst
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO: CONCEPTOS JURIDICOS
PROCEDIMIENTO: DIVULGACION DE INFORMACION JURIDICA

OBJETIVO: Faclitar a cada una de las dependancias |a consulta de libros, boletines,
normas, etc., que tengan que ver con el ejercicio de las funciones de cada una de &flas.

ALCANCE: Sa cbtienan a8 nuavas normas por [a Intemel, fotocopias, diario oficia u
otro medio. RIESGOS: La mposibilidad de consultar un texte que ha sido asignado a
otra depandencia. CONTROLES: Planilla da control de préstamo de documentos o
libros interdepandencias. INFORMES: Informe meansual al Alcalde Municipal.
INDICADOR: N* de textos o ibros solicitados en consulta por mes,

RESULTADO: Planilla de control,

SOPORTES ¥ FORMATOS: Se lieva un formato para el control de testos prestados
por parte de |la Secretaria de Gobierno
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ITEM ACTRIDADES RESPONSABLES |  FLUJOGRAMA
1 ln'-n'ﬂ-g: expechciin de nuevas disposiciones [uridcas de Secretarimos |
| compatencis de la adminslecian menicipal. Gabimms | Ty iervieatigs b
Obtien las rusvas nommas por 1a indormet, Iciooopias, diaro Secrelaria da | -rqni:!mﬂtum
2 oicio u giro madin Gablamo Spsicmes it
3 Remile las nomas o disposcanes 8 todss las Secrelarnia o ; i-
depandencias qus Beban conocerias y aplcanas Gablemo | TR
Solicha ornertacicn legal y documentacdn pars Funcionamo | | semuiividad o s de
£ | resoherlas stuaciones que s& lg pudieran preserttar & la gepandencia 5, Pastics: PECREREDE
wundrlﬂln Con refacitn o S VRS NErMEs. inbaraasda
Remdr
idas ks
(epErdenCias
| ¢ Sokaitn
: SrEnELENT?
Daterming que 5o sfectien capacitaciones scbre las nomes, &i | Alcside Municipall |
5 B2 raquiaren, &n coondnackin con la Sacretana da Gobiama. Sacretaria de |
Gobismo Costiour A
capsrciacion wo
socialzagion
AR
e e o Flee
tha regises
s T
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PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO: COMUNICACIONES
PROCEDIMIENTO: INVITACION ¥ DESARROLLO DE REUNIONES

OBJETIVOS:
« Lograr plasmar los acuerdos que hace cada comitd an beneficio de la comunidad y
asi poder iener bases legales en caso de una reclamacion,
« Manlener informacidn pera aquelas personas que no fengan conocmients de
las actvidades realizadas.

BASE LEGAL:

Constitucion Palitica de Colombia, articulos 23, 28, 85.

Codigo Contencioso Administrativo articulo 5o, Ley T34 de 2002 artlculo 34.
Ley 53 de 1085 articulos 12 y 25.

Ley 594 de 2000,

ALCANCE:; Invitacion, desarrolio de reuniones y elaboracidn de actas consejo de seguridad,
fondo de seguridad cite de garantias eleclorales, comité de seguimiento electoral comité de
gencin a poblacion desplarados y otras reuniones que surfan de acuerdo a las funciones de la
dependencia.

RIESGOS. Inasistencia de los miembros que deben asistir a B8 reuniones que mpdan
completar quirum.

CONTROLES: Remisibn de invitacion y demas documentos gue soportan e orden del dia
con minimo ocho (8) dias de antelacidn, impresidn y archivo en la respectiva carpela.

INFORMES: Informe mensual al Alcalde Municipal, Consejos, Comités, drganos de contral u
oiroa que Io scliciten con Daze en las actas v trdmite de las actas realizadas.

INDICADOR: N" de imitacicnes y desarolio de reuniones proyectadas al mes ! N° de
invitaciones y desarmaolla de reuniones epecutadas en el mes,

RESULTADD Acta de reunicnas

SOPORTES ¥

FORMATOS:

Dficios de invitacién

Carpeta de archivo de cada uno de los comités.

Casete, aclas y los demas que surjan dentro del procedimiento.
Invitaciones con Sus anexos y kbro radicador.

Acta viablizada por @& Secretaria de Goblemo.

" F B o8 W®
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OBSERVACIONES:
=  Pregramacidn oparfuna de las reunonas
s Concertacidn del orden del dia para evitar suspensidn da reunidn

s Conocimienta previo de los asuntos a tratar para alcanzar mayor afectividad.

“EM | ACTVDADES | RESPOMNSABLES
. Determinacién de facha, lugar, hora yiemasm  Secestaria de
frelar &n & raunidn, Gobigma
s e - .
2 quienas deben participar con minimo Sacretana
diez {10) dias de anlicipackin Lres
3 Radcacign de imitacionss. Secrparia
Lisgada la fecha y hora e desamcia |k Sacretaris
a reunidn en |@ cual s@ graba y toma apunbes
nEcasanics,
Rewiser e conlenido ded acta, mpsimis y pasar Secralasa
8 &l daspacho para revdsion diel secreianc.
Revisa que ol acta exie bien elaborada y con Secrataria de
T Il conlenkdos cerema v prapans sjuis po
Ura vez revisada v comegida of acla = |
procede & Wablizar (& por e secetans de
@espachn, omana la inclusian de @ misma en
a ol orden del dia para 1 présima reuridn o fin Secratara de
de someberia & aprobacitn por Gebiarmao
_ _ quienes en el
inlendnienn,
~ | Uegada fecha ce reunitn y despugs de o
g | wericado o quinm se procede 8 la lectura y mﬂ"
apsobadon del acla.
) TS sa mequiem ajusies, cambeoe o [oPre——
g madAfchtiongs o wlecian g
88 proceds & 18 recoleccitn de firmas,
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PROCESO: GESTION DE LA PLANEACION

ESTRATEGICA SUBPROCESDO: PRESUPUESTO Y FINANZAS PUBLICAS

OBJETIVOS:

+  Esztablecer mecanismos que sindan de referancia para precisar (08 recursos, capacidades
¥ potencialidades con que cuenta el Municipio, de tal manera gque permitan enfrentar os
problemas v necesidades que se puedan presentar,

= Definir e contenido dal Plan de Accion Municipal tenienco en cuenta los objativos
establecidos en & plan de desarmollo del Municipio,

SOPORTE LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
» Estatuio organico de presupuesto articulo 8 del decreto 111 de 1996,
# Acuardo Municipal de aprobacién Plan de Desarrolio

RECURSOS: Humanos v Fisicos,

RESPOMNSABLES DEL PROCESD. Secretaria de Hacienda, Secrefaro de Plansacian, lodas
las Dependencias,

PROVEEDOR: Secretarla de Hacienda, Secrefario de Planeacién, todas las Dependencias,
ENTRADAS: Papeleria, madios magnéticos, recursos tecnoldgicos y fisicos.
SALIDA: Certificaciones
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PROCESO: GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

SUBPROCESO: PRESUPUESTO Y FINANZAS PUBLICAS

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES - POAI

OBJETIVO: Programar los proyectos de inversion que se deben ejecutar en una
determinada wigencia fiscal, en concordancia con el Plan de Desarrolle Municipal,

BASE LEGAL:
Estatuto orgénico de presupuesto articulo 8 del decreto 111 de 1996
Acuerdo municipal de aprobacién Plan de Desamolio.

ALCANCE: Sa planifican los proyactos de inversion para |a respectiva vigencia Fiscal,
de acuerdo al Plan de Desarmolio.

RIESGOS:
= No ajecucitn de procesos de seguimiento, evaluacion y control.
* Mo inclusidn de los proyectos en el Banco de Programas y proyectos
municipal o en &l Plan de Desarrollo.
= Desfase en las proyecciones de |a vigencia anterior.
s |ncumplimiento del plan de accion corespondiente a la vigencia
anferior

CONTROLES:
. Procesos de seguimiento, evaluacion y control frente al Plan
Financiero de Inversiones, Banco de Programas vy Proyecios.
. Seguimiento y evaluacion al Plan de Accién anual por
dependencias.

INFORMES:
. De gestion, seguimiento, evaluacion y ajuste del POAI para
Grganos de conirol, asesoria, coordinacion y decisién a nivel interno y
axtermno.
. Planeacién oportuna del proceso contractual,

INDICADOR: N* de proyectos de inversidn gjecutados / N® de proyectos de inversion
programados

RESULTADO: Plan cperativo anual de inversiones POAI elaborado para el municipio.

SOPORTES Y FORMATOS:
= De seguimiento, evaluacidn a la gestion y ajuste dal POAI
* Ewvaluacion institucional al plan.
* Presupuesto y Proyectos de presupuesto.
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« Convocatoria, Acta.
» Documento que contiene &f POAIL

ITEM ACTIVIDADES RESPOMNSABLES | FLUJOGRAMA
Les 2 poimercs messs del afio, empisza
1 Sjecuciin oe prosupussio Dasados on el Secreario de em—
recaudn del presupuesin pars cubrir s gasios Flansacian Sa imcia fa ejecucitn del
| deinversisn o proyecciones. |
El primer mes cada dependencis 4 la entidad |
remitich a & oficka d&
2 | planeacitnlos ante  proyectosde , S
presupuesic con base en el Plan de | Duperdencia
Desamalio
Con base &n 18 Enemion establecds en el mﬁ;n:unmrm”“
plan fnasciérs, s& prepara el POAL en &l P
cual se deben incomorar [ olaidad de - e
7 o5 programas ¥ subprogramias que ejecutard Secnetat o8 DPREL LRI
ol municipia ®n b mspeciva Flaneacitn [ ]
vigencia fiscal Remir a Oficina de
Plarmncin y
_— - — desamolo
i precedido por el sefdar Alcalde Muniopal para Pia &n MBS ERT
estuio al POAJ e i
El conseje de pgobiemo debard Comvocs &l Consein
apobarie. y en sy esiuds podrd hecer lzs | Consajo de Goblams de Gobierno
& modificacionas corespondienes de|  Alcalde Muricpal prasiido por & sefis
conformided con lo esteblecide e al plan I o
du desarmilo soondmics y sacal [ ]
| &pobade por el consejo da goblemo, se m:ﬂﬂ:‘:lﬂl'
regiirs &l decrsio del plan cperstvo anal Ty oS
e Mversiones oa la reapeciva vigercia facal, R e b
&N un iéming prudencial i Eotiadio
[ ]
. Aicaide Municipal el PO e
mmhﬂumn
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PROCESO: GESTION DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

SUBPROCESO: PLANIFICACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN DE ACCION

OBJETIVO: Ser una herramienta de gestidn que permita a cada dependencia de la
administracion orentar estratégicamente sus procesos, instrumento: y recursos
disponibles, hacia el logro de objstives anuales a través de la ejecucion de accionss y
proyectos que contribuyan al cumplimiento de los objetives del plan de desarrollo.

BASE LEGAL.
« Ley 3BB de 1897,
Ley 400 de 1897,
Ley 140 de 1994,
Ley 152 de 1994,
Acuerdo Municipal Plan de Desarrolio.
Articulo 23 de [a Constitucidon Politica de Colombia.
Codigo Comtenciosa Administrativo,
ALCANCE: Las dependencias orientan sus procesos, instrumentos y recursos
disponibles segun sus competencias.

RIESGOS: Inobsaervancia del plan de desamaollo, del Plan de Inversidn y del Plan
financiero.

CONTROLES: Establecimiento de indicadores de control y seguimiento al Plan
bimestralmente.

INFORMES:

De seguimiento, evaluacion y ajuste al Plan de Accidn. De  planeacién  sobre el
consolidado de los Planes de Accidn V/S Plan de Desamallo.

INDICADOR: N° inconsistencias del Plan de Accitn.

RESULTADO: Plan de accion para el Municipio. ALCANCE; Las dependencias
onentan sus procescs, instrumentos y recursos disponibles segin sus competencias.

RIESGOS: Inobservancia del plan de desarrolio, del Plan de Inversidn v del Plan

financiero.

Carrera § N° 4 - 23, Cadigo Postal 883571
Cel. 322947184 - 3220486003
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CONTROLES: Establecimiento de indicadores de control y seguimiento al Plan
bimestralmente

INFORMES:

« [De seguimiento, evaluacion y ajuste al Plan de Accion,

. De planeacion sobre el consolidado de los Planes de Accidn V& Plan
de Desarrolio.

INDICADOR: N* inconsistencias del Plan de Accidn
RESULTADO: Plan de accidn para &l Municipio.

Carrera 5 N* 4 - 23, Cddigo Postal 683571
Cel. 222047184 - 3220488003
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ACTHIDADES

RESFONSABLE

Es nechssdco que ol comjumic da (o
administracién, a8l como cada dependandia,
conozzan los objethvos, astelegiasy programas  del
plan da desarmolic. para lener conoomiento de los
anpiscioa del plan &n que & va @ contrious, segin sea
24U misEin ¥ compsiencias danbe de i estruciuce da I
admirminacdin.

Secrefaria da
Franmacién

sus resporsablidades eq ol plan de desamcllo y sos
insirumanics, procedmienios ¥ TECUNS0S,
delrem las acividades qQue ealizacd
dirania @ mepeciive afla. Entm agiss activdodos e
incluyen, ademés o ks aclivdedes relacionadas con |
los programas ¥ proyecios del plan de desamolio, |
ﬂpﬂumhpﬂﬂlnilﬂdﬂpﬂdunﬂlmunnl
mgjcr gestidn, mis Agil, cpoduna, franspamnts

Jafe di
[Dapandancia

| elios se k& pusde dar uns ponceracidn diferencial de

Cada aclivdad acordada debe definiee &n
téminos de wn indicedor sobre la base del cusl sea
medible su gecuckin ¥ cumplimints. & cada uno de

aciserdn, con Gu wbkor estraldgica.

| comacimienio de indas
| las dependancias del plan

A cada achadad definida an aminos de
Inficador s& le debe dar wn vakr ophimp Oa
cunpEmasnte de  igusl farma BA pleadE
establecer ur valer minimg y ol
sooresalienie para incentivar y agilizar [a gastion,

El jofe 8 cadn dapendancia poink mambaar un
responsable por actvidad para facilar el proceso de
rendican 08 cwentas, Esdsticin  acliwdadas gue
reguieran fa gestidn de offas depandencias, pof o cual
hebré  gQue  proponer  aigench  Bcusrdas  (nler —
dependencias

OhpE0s, ESArARGIas ¥
pragramas dal Plan do

‘ Diar 8 ennoces s

&0 dobe definit el conjurio de recumsos gue eodge In
sjscusidn do cada und de las activdades,ya  sean
fisioos, humanos fmanciercs. Para eMos Ulimos e
debse conmderar o establecids en gl plan pluranual de
imvemiones del plan de desarmoliec ¥y en 8l plan
finarioer.

Jeds de cada
degendarss

Cade jafe de oficine csbe presertar ysustensr
previo  sarsolideddn con e Secretario de Planaacidén
&l respective plan de socin ants o COnSaEn
da pobiemo, [ustficando su imporanca da
acwerdo con las priondades establecidas por &l
Alzalde Muncipal, las funciones de i dependenca aal
COMO SUS resporsdbdidades an 8 cumplmients
del plan de desamoha

Jafs do cada
clEpandenca
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| Em &l ceto de assle acihidades compartidss enire |
varias dependencias que conlrbuyen al logra de i | aks da cada
miama cafrstenin, pates deben proponer un acwerdo de | dependenci
2 irabaj i de foma &l que garantce su Conssio de
realizaciin. Esles acuerdas deben se aprobados por GoblEma
&l conssjn e gabismo.
U W E realisadod oS ausies propuesios por
ol conasio de golierma & incoporados ks acusrdas con
ofrs dependenciat, ss aprusba la vemsidn dednitha del Gaaminrno de
g plan de accidn, el cusl regrd la gestitn de la|  Planeacidn
depandencia y sus empleadog
1% Ei Alcalde  Municipsl acordad  ocon o Alcalds
Sacretado de Planeacdn |la penodicidad oo que Khunicipal
seguird ¥ evaluard su ejecucidn Secretaro de
Planeaciin
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PROCESOS MISIONALES
PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
SUBPROCESO: INFRAESTRUCTURA - DESARROLLO URBANISTICO - DBRA PUBLICA

OBJETIVOS:
» Viabilizar los proyectos de infraestructura imporantes para o desamolo
municipal enmarcados an al plan de desamollo, El EOT y demas nommas vigenties.
» Proveer el futuro desamollc del municipio mediante el dizeflo de escenarios
alternativos de desarrolio gue fortalezcan & desarrolio del Municipio.
« Planear, organizar, dirgir, coordinar v controlar la elaboracidn, aprobacion,

ejecucion, seguimianto y evaluacion de las obras garantizanoo la mejor calidad de a
los habdtantes del municipio.

SOPORTE LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Estatuto organico de presupuesio arficulo B del decreto 111 de 1806,
Acuerdo Municipal de aprobacion Plan de Desarrolio.

Articulo 23 de la Constitucion Politica.

Codigo Contencioso Administrativo.

Ley 388 de 1897,

Ley 232 da 1995,

Articulo 11 del Decreto 879 da 1998,

Literal C del numeral 5 del articulo 24 de |a ley B0 de 1933,

Mumeral 12 del articulo 25 de la ley 80 de 1993

Numeral 3 del articula 26 de la ley 80 de 1083

w8 R R R R W

RECURS0S: Humanos, Fisicos, Tecnolgicos y Financleros.

RESPOMNSABLES DEL PROCESD: Secrefaric de Planeacidn, Alcalde Municipal, Secrelaria
de Gabiamo.

PROVEEDOR: COMPES Social

ENTRADAS: Papeleria, medios magnéticos. recursos tecnolbgicos y flaicos. SALIDA
Certificaciones

Carrera & MN° 4 - 23 Cadigo Postal BB3571
Cal. 322047184 - 3220486003
contacienps@hato-santander, gov,co




/ \ REPUBLICA DE COLOMBIA ' '-
DEPARTAMENTO DE SANTANDER

ALCALDIA MUMNICIPAL HATO
AU 800210 438.2 'TEL‘LE%E:EQD i h )

Codiga:Z20.36.1 || Veamion: 2.0 Fecha: 31 - 2018 Pidgina 44 da 311
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS -

PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

SUBPROCESO: INFRAESTRUCTURA
PROCEDIMIENTO: DETERMINAR Y FIJAR PROYECTOS A VIABILIZAR

OBJETIVO: Determinar y fijar los proyecios imporiantes para el desamollo
municipal enmarcados en al plan de desarrollo, EQT y demas normas vigentes.

BASE LEGAL:

o Ley 388 y 400 de 1007,
Ley 140 y 152 de 1864,
Plan de Desarrollo Municipal

Constitucidn Politica Nacional. Art. 23
Cidigo Contencioso Administrativo.

Mormas complementarias

8 8 F @

ALCANCE: Se viabilizan los Proyectos enmarcados en el Plan de desamolio,

RIESGOS:

« Qlue el proyecto no esté contemplado en «l plan de desarmollo municipal y EOT.
= Que no exista un predio donde desarrodafio, o que la adquisicion del mismo se
cemore

« Que no existan los recursos econdmicos suficienies.

= Que los predios estén en alto riesgo o proteccion ambiental.

CONTROLES:
= COue el proyecto este contemnplado en el plan de desamollo yo EOT.
=« Clue los documentos y estudios técnicos estén completos
= Clue el proyecto se ajuste a las normativas urbanisticas vigentes

INFORMES: Los requeridos por los organismos de control

INDICADOR: N° de Proyectos ejecutados del Plan de Desarrolio / N° de Proyectos
programados del Plan de Desarollo.

SOPORTES ¥ FORMATOS:

= Fomato de viabilidad diligenciado por el Interesado, acompafiado de los
documentos solicitados.
= Plan de accién y proyecto de desarrollo fisico

OBSERVACIONES: En el evento de atender situaciones que generen conflictos de
caracter legal es importante la revisidn juridica.

Carrera 5 N* 4 - 23, Cédigo Postal 883571
Cel 322047184 - 3220486003
contactenosFhato-santander. gov.co




REFUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE SANTANDER

ALCALDIA MUNICIPAL HATO
Nit. B90.210 438-2

ﬂ

Cdigo-230 38 1

Varside: 2 0 Fecha: 01 - 2018

Paigin 45 de 311

[HATO EN UNIDAD" _3\ ’]l
BEREMOS MAST |

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ACTVIDADES | RESPONSABLES FLUJOGRAMA
Confrontar el proyecio de desarrnio
1 | Esico con el plan de desarsic 5;;’““’.":"
municipal y'a EOT, rgecad
\netficar s necesidad de irscripeidn del
proyecio en @l banco. Casd an & cual 48 Spomdario de
7 | apicam e procedimients sedalado para Planaaciin
@ inscripcidin.
Inscripcidn del proyecic en el plan
& de scciin de 8 cepandencia v Jafe oe
alaborasion  del conograma  pasme Depandantis
| desamallar & provecha.
| Datarminacitn l:; dechionss &
sEgue o Al o5  estucios
Fl partinenbes, Jale de |
Depandencia
|
Una vz deleminedas |8 sCCones an |
| comite  da greE 5@ I-Bﬂtl'li'l'l s .
resposeable o (3 sjpcocion del proyecis = |; |
por dependencias  wo : cortronta e
5 | sgupes de= tmhae sefsiands Aleaide Menicpal G e o gl i
COMPEOMSes, resuladas ¢ fches Tmibe
mediarie acta.
Enregads la tarea a ok miembros : _ :
6 | def comild se rewisa y vabiiza & : et Verificar inscripcitn
pmpmpuﬂudamrupu&n. HFWH
Fomula iog estudios de necssidad, banco de proyecios
oparturidad y comesnien :‘n.-ulmnu-l-l
cantidades de obras y damis aspecios
7 relacionados para contratar ¢ desamollar Secretanc de
el proyecio, sigusndo procedimianto para | Planeackn
el sfecto.
I
Ei S0 requenm conbetar  pars E I
viabilizacion oe ese  proyecio,
8 diligencian lop docamentos de & -Hl.pl Secretario de
pre contraciual y se remiten Secratara de Planeaciin
Goblamo,
‘Desamlla il pracadimianta
contractual sefialacs tenienda en cuenta
§ | cuantiaymodalidad de contraio y notifice Secretaria de
de W asignacién al iMerventos para el Gobiemo
contralo,
| La sjecucion del contraio se mica con &
scla de iniciacitn, y I noificacién del
intervenicr, guien daberd  aplicar o )
i procedimienta da Infenestora y remiir Secrotario de
mﬂuﬁmrﬂm:mmrl Planeacitn

dechaanes.
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Reaiznr REmpoon
en &l barco de
Bl

Inscnbir @ proyecio
el plan e ceain

Casermenal decsones
oreaizar exudios

Askral rRSpOnERNIES
o ejecular proyec
PoT dependancas

1

Realicar  vinikzs
piodecin
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

SUBPROGESO: DESARROLLO URBANISTICO

PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ORIENTACION AL USUARIO, PARA LA
EMISION DE CONCEPTOS TECNICOS

OBJETIVO: Facilitar al usuario orientacion especifica y detallada de la ubicacion
¥ usos de su propiedad con respecto al EOT y demas normas vigentas que rigen la
materia.

BASE LEGAL.

# Articulo 23 de la Constitucién Palitica.
Codigo Contencioso Administrativo.
Ley 388 de 1997,
Ley 232 de 1985.
Acuerdo municipal aprobacion del EQT.
Ajustes.

& & & & @

ALCANCE: Inicia con la asesoria a los usuarios de la ubicacion y usos de su
propiedad con respecto al EOT y finaliza con 2 firna del acta.

RIESGOS

Mo actualizacién del EOT.

Que la solicitud efectuada no se pueda atender favorablamente.
Informacidn de solicitud incompleta o errada.

Que la visita de inspeccidn ocular no se pueda efectuar ripidamente.
Mo existir la Oficina de Atencidn al Usuario,

CONTROLES:

* Adecuada orientacidén al usuario para el diligenciamiento de solicitudes y
establecimianto de formatos.

Verificar que la documentacion presentada es veridica.
Localizacion cartografica del predio objeto de la sobcitud.
Atender la solicitud en los plazos seflalados.

INFORMES: De gesticn al Sefior Alcalde Municipal y a los entes que lo regquieran.

INDICADOR: N* de asesorlas prestadas al mes, por concepto de emisiones técnicos.
RESULTADO: Emisidn de Conceptas Técnicos,

SOPORTES ¥ FORMATOS:
+ Formato de solicitud debidamente diigenciado por parte del interesado

» Documenios safialados en el formato de solicitud (escritura de propsedad del
inmueble y recibo de impuesto predial vigente, disefos, etc. ).

Carrera 5 N* 4 - 23, Cadigo Posial 6835671
Cel. 322047184 - 3220486003
contactenosi@hato-santander pov.co
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s vz meScada i o
| sobciud =8 aniraga ¥
recibido de & pelcitn o Presoriar recio de
#olicikud al pebicdorssio con e pApO para realizar
4 lﬂmw*ﬁ'ufﬁl’l y hom Secrlarin et
e &8 vigita sl @ regquane o
6 GrATEga o6 16 reapLesta. ¥
_ Conongar
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_ | I consle la diligandis,
Con basw o I8 Entragar recio de peticidn y
:I'Ih'mmdhn knanisda &n la lecha e visia o respueasia
nepecsion  ocular  y Secetado de []
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docamerial se oabora & RN Realizar la inspeccicn
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| Ba pmcada "
10 nolificacain il &
documento a acto

..ﬁll.l e = ';Iu_- o
peocadan o8 recurtol de ley.

Elaborar acia de visiia
firrnada por guienes
INSErdini@roe

Enfrega copla &l usuano ¥ LReqUene
Envia Copia de eobion pa la Smcrntaria ajustes’?
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Realizar
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

SUBPROCESO: DESARROLLO URBANISTICO
PROCEDIMIENTO: DEMARCACION

OBJETIVO: Informar al usuario sobre las normas y requisitos necesarios para la
gsolicitud de la licencia de construccin,

BASE LEGAL:

= Articulo 23 de la Constitucion Politica,

= Coddigo Contencioso Administrativo.

*= Ley 388 de 1997,

= Acuerdo municipal de aprobacitn del EOT

ALCANCE: Inicia con la solicitud del usuario y finaliza con la expedicion de la
licencka.

RIESGOS:
= solicitud incompleta o errada o no vigente.
* (lue |la visita de inspeccion ocular no se pueda realizar rapidamente.
CONTROLES:
«  \Verificar que la documentacion este compieta anies de radicarla.
« |ocalizacion cartografica del predio objetoe de la solicitud.
s Caonfrontacion de la ubicacion y verificacion de la zona de conformidad con el
EQT
= Verificacién de posibles afectaciones.

= Atencibn de la soliciiud en los plazes sefialados, teniendo ademas en cuenta
su naturaleza juridica y recursos legales

INFORMES:

= Informe de Gestion,
= Los demas informes que s2an requendos.

INDICADDR: N de orientaciones por demarcaciones en el mes.

S0PORTES ¥ FORMATOS:
s Formato de solicitud diligenciade por al interesado.
Escritura de propiedad del predio,
Recibo de impuesio predial vigente,
Formalos de sclicliud y Recibo de pago en la Secretaria de Hacienda.
Desprendible de radicacidn,

« Formulario, anexos ¥ Acta de visita, proyecto. OBSERVACIONES: Se recomienda
revision de la asesora Jurfdica.

& 5 &8 @&
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

SUBPROCESO: DESARROLLO URBANISTICO

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS DE CONSTRUCCION Y URBANISMO
OBJETIVO: Controlar y verificar el cumplimiento de las normas técnicas y de
urbanismo en las consirucciones,

BASE LEGAL:
» Lay 388 de 1997.
Cadigo de Policia da Santande.
Codigo Contencioso Administrativo.
Acuerdo aprobacién EOT con sus modificaciones

ALCANCE: Sa& controla e cumplimiento de [as normas técnicas y de
urbanismo en las consiruccones del Municipio.

RIESGOS:
s No brindar al usuardo la Orientacidn adecuada para diligenciamiento de la
solicitud.
» Que el usuario construya sin la debida licencia de construccion,
CONTROLES:
*» Programacion periodica de visitas para control de Construcciones ¥

seguimiente de la licencia.

Comprobar que la documentacion presentada es veridica.
Localizacion cariografica del predio.

Verificacidn de la zona y reglamentacidn establecida.

INFORMES:
# [Informe de Gestion,
* Los demés informes que sean requeridos.

INDICADOR:
N* de inconsistencias en Licencias de construccion y urbanismo.

SOPORTES Y FORMATOS:
Reqguisitcs debidamentea diligenciados por el interesado.
Formulario de solicitud.

Anexos, planos, disefios, comunicacién y desprendible de radicacion,
Aviso de Notificacion.

OBSERVACIONES:

= En caso de stender situaciones que generen conflictos de caracter lagal as
importanta la Revisidn juridica.
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

SUBPROCESO: DESARROLLO URBANISTICO

PROCEDIMIENTO: CONTROL URBANISTICO Y SUSTENTACION DE FALLOS
DE SANCIONES URBANISTICAS

OBJETIVO: Buscar un adecuado Ordenamiento Teritorial v dar cumplimiento
a las normas urbanisticas Nacionales y del EOT del municiplo.

BASE LEGAL:
» Ley S de 1989, Ley 388 de 1997
Ley 810 de 2003.

* Cdodigo Contencioso Administrativo.
# Acuerdo EOT y sus modificacionas.

» Decreto 1600 de 2005.
ALCANCE: Realizar adecuado control urbanistico segin lo dispuesto por la
normatividad vigente.

RIESGOS: Omision del control urbanistico y sustanciacion de fallos de sanciones
urbanisticas.

CONTROLES: Efectuar los controles establecidos segin mandato legal

INFORMES:
= 5e presania informe mensual al Secretaria de Planeacion al sefior Alcalde
Municipal cada vez que éste lo requiera.
= 58 infoome al Alcalde Municipal para que de acuerdo a su
competencia avoque conocimiento del asunto e inicie e respectivo
procesc.

RESULTADO: Control Urbanistico.

SOPORTES Y FORMATOS:
+ Licencia de construccion.
Oficios de Notificacion y Comunicacidn.
Acta de visita.
Boleta de citacidn.
Auto avacando conacimianto,
Pruebas y diligencias practicadas
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

SUBPROCESO: GESTION DE OBRA PUBLICA

PROCEDIMIENTO: CALCULO CANTIDAD, PRESUPUESTO DE
OBRA Y ESPECIFICACIONES TECNICAS

OBJETIVO: Con base en la debida planeacion, hacer viable su contratacion,
determinando con la mayor exactiiud el presupuesto de la inversion y estableciendo
con claridad |las etapas consecutivas de evolucion del proyecto y describiendo los
procesos constructivos.

BASE LEGAL:
+ Literal C del numeral 5 del articulo 24 de la ley 80 de 1953
« Numeral 12 del articulo 25 de la ley 80 de 1003,
MNumeral 3 del articulo 26 de la ley B0 de 1983

ALCANCE: Hacer viable la contratacidén de los proyectos planeados.
RIESGOS:

« Que los planos no estén bien detallades o presenten inconsistencias entre
los diferentes

estudios.

+ Que haya dificultad para determinar los costos de los insumos, rendmientos
de mano de obra y equipos.
Que las especificaciones técnicas no sean facles de determinar.
Que no exista e personal especializado o calificado para determinar las
especificaciones técnicas de un proyecto.
Que las bases de datos utilizadas para determinar log precios estén eradas.

EﬂHTHﬂLEB

= Presentar los estudics del proyecto ante el comité técnico para la revisidn,
evaluacidn y complementacion de los disefios y estudios.

» Contar con minimo dos bases de datos sobre costos que permitan
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Organizar toda la informacion tecnica referente & procesos constructivos,

log mstudios tAcnicos

aciualizandola periddicamenta exiglendo gque
especializados contengan claramente las especificaciones y normas para su
construccion

INFORMES:

Memoria de calculo de cantidades de obra, Cuadro de cantidades y

presupuesto de cbra y especificaciones teécnicas.
Informe Concepto Técnico.

SOPORTES Y FORMATOS: Estudios técnicos o especializados previos

OBSERVACIONES: Para ser mas efectivo el procedimiento se recomienda la
presentacion e anteproyactos.
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
SUBPROCESO: GESTION DE OBRA PUBLICA
FROCEDIMIENTO: EJECUCION DE INTERVENTORIA ¥ CONTROL CONTRACTUAL

OBJETIVO: Garantizar el cumplimiento de todos los contratos y convenios de consultoria
¥ construccion de obras al igual que los contratos de suministros, con base en los
términos de referencia o pliegos de condiciones con el fin de cumplir con los parametros
de calidad, eficiencia, eficacia y efectividad, manteniendo equilibrio econdmico.

BASE LEGAL:
« LeyB0 de 1993.
» (Cddigo Sismo resistenta,

ALGANCE: Cumplir con los parametros de calidad, eficiencia, eficacia y efectividad,
manteniendo equilibrio acondmico.
RIESGOS:

« (ue exista discrepancia entre lo disefiado v las condiciones de ejecucién.

*« Que el confralo se ejecute sin el lleno de los requisitos y exigencias
previamente establecidas en los estudios y pliegos.

* Que exista discrepancia conceptual y técnica entre el consultor o constructor

con el Inferventor durante la ejecucion del contrato

« Que el tiempo para fa ejecucibn del confrato no sea suficiente por
surgimiento de imprevistos o cronogramas estaticos.

* Que para la sjecucién de la obra no se hayan contemplado las fases o etapas
necesarias para la realizacion de las actividades bdsicas programadas.

CONTROLES:

» Conformar un comité técnico para la revisibn, evaluacion v complementacitn
de los disefios, estudios y todas las herramientas necesarias para la correcta
ejecucion de |os contratos.

+ \Verificar el proyecto de contrato cwdando que éste incluya las condiciones
técnicas y procedimentales requeridas para la ejecucion de |a obra,

Hacer seguimiento y control periddicos a los procesos de Interventoria.
Analizar, evaluar y acordar |a optima solucién de las posibles discrepancias de
caracter técnico que se puedan presentar,

INFORMES: Los contemplados en el contrato, informes de gestion, registro folografico,
bitacora de obra y aguelios que requieran las autoridades yo drganos de contral.

INDICADOR: N* de& contratos con incumplimiento. RESULTADO: Contrato de Obra,
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SOPORTES ¥ FORMATOS:

Contrato de Consultoria o de Obra.

Acta de Iniciacion.

Cronograma de Actividades, tareas, Responsabilidades y Resultados.
Acta de suspension de Obra.

Acta de Reiniciacidn de Obra.

Acta de Mayores y Menores Cantidades de Oora.

Cuadro de Mayores y Menores Cantidades de Obra.
Acta de Recibo Parcial de Obra

Cuadre de Recibo Parcial de Obras.

Acta de Recibo Final de Obra.

Cuadro de Recibo Final de Obras.

Acta de Liquidacién de Obra.

Informes de saguimientos parciales.

OBSERVACIONES:

« Establecer y requerir algunos requisitos minimos a cumplir por parte de los

Interventores, en cuanto a calidades y experiencia, efectuando un adecuado
proceso de selsccion.

La Interventoria deberd analizar y afrontar los inconvenientes que se puedan
presentar a través de la ejecucidn de la obra y brindar recomen
oporiunamante
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Susgibe conpunlaments con el conimisia []

Bl Btla da inkctaciin &8 obra, dento dal Semeing

B | estabiesdo y enireger @ oigin en ks ofcing ge | SuPerveor intervanins -

Secretaria de Gobleme. ciacin e obva

T | Revisar y concertar @ programa ge i
sj@ecucion de obra @ inversion prosentado con la -+ il
| propuesia  de  constncodin ¥ hacer  ma |

6 | cheenmciones que o conirafsts debe comegir al |  Supensor interventor | ML R
PTG O SLECTr ol @0n dn s o8 o, ¥
& hioy lugar n ellas,

' Sedialar &l silio de colocacdn y recioi al itisivtghfueticrr)
inichd o I&% obras, &n caso de osier convanids, 1a al daaiio
il gue idenlfque o conbmic vy la ol de | ¥
scusde con o dsefo esiablecido por la enlidsd | -

| arificar 8l cumpimenio por pare del condratista de | Wit cumplmian

| todns lss meddas de seguided ¥ sefmiZAcion | G-

T | mqueridas pars ol deearrcio de f3 cbm suramin | Summenisor! terisntor Saguridad y sefisiizaciin
ln mecucitn Hm:rmmmdmﬁ
¥ pE del imico S la ok
Analzar conjuntsment  con ol conTansia los |
plares. srpecifcadonss y progmmes de insbajo,
equipo disponible, fuenies oo matenales. sitios de
botaderns y meguEilos 48 mano de obrae,

| Semiatons o o S v o e S| i

] L] &n gonsnal |

B Facer mcomdo de la oben y eslblecer |as paulas | wT';:,'“ ”
pENAIE%S H0D1e I8 crpanitacidn drecoidn v control |
el proyechs de constnsccidn.

Lievar una bithcora de las achvidades qua

9 sdelsile e contratists donde b mgsiand les | Supervsor ! inbenanon y
InlicEchirg: & Malncdoress e -ul:n'huu coniraisin

. biticora &l Conirelais solciark
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ALRanzackn parn continuar con @S MBpas |
subsigusentss, prenda MEndEiin ¥ |
aprobacitn por parke de la Inienemonia de Las |
condicones ouls arteceden A la acisddad que se
preElende acelantar

| Caoniroler o nicis de I obm; calioacon
| ¥ regianied del proyecio. deefio y ubicacion da

campamenios, ses da amaceramiants de
mFﬁ,m..m gl Wimine de ejecusdn  Supenasor Inberventorin
de: iz obra.

1

| lo obrs & sl de seguided social cuando o

Supendsar que ol personal benico que

labcia &0 |8 construceidn dal prayecio sea iddos ¥ |
cbadazca al mquerdn en @ plisge de obea
cirecido, indicanda tipo, estado, horas da sandioio,
vbicacion y clesa da irebajo ejaciiacs venlics i
afiliadidn del personal omplasdo on o desarelly de

commbsia celgbm subconTabes. esos  deben | Supentsor! InbereEnicr
comiar con 8 ageobaciin de & nlEreniona, evda y conirafista
renigitn o las condicionss del gubooniraio § dal
personal ¥ squipa 3 emplear,

12

| CON DagE &N 13k FeTENCias eTnegadad ¥ reviear de |

Voritcar ol roplantos que Bl conElnctor remice |

e @nancin durare B construccion ordenando fa
comeccion cuando =@ anciartrae
diferancag

| Supenvisor! Inbanenionia

14

Eleciuar enssyns de isbambano y comml de calidac
da s,  procesos
-nhl'i_h"l.ﬁ'n:- Bn  cada wnA da s
acthivdedas v conireles opogréfces de las seccione
lcairadin §y nivelackn de ks alemenios
erinuciumies e comprobar ol cumplimiznto de
lis especificadones deconsinuccidn en case de | Supevisar ! Inlenenlor
ereCLam: plimiaie Be abslendm B
redbs obia Gorespond lere,
imformands &l Alcalde Municpal

14

“enfcar dlarismarke W sjecucidn  por Rams
fomandn |as medides requenidas, canstatanda la
caldad da 105 mabedalked uhlizados ¥ an
gEnaral fodas las sapecicadonss teowaas y I
sdminiviraihan pactades, iduyande lo Ssposicin | S Prieor/ imenenter |
dad mowsn Bumanc y o equips prometide en
ia propussls.

Elaboranos cuacros  commspondeniss @ loa |
renjisies aulomaticns o rndplones de precios pars
cacla ung o fes actes el cantraig, G AL Son
los indices peciades v remsidos parm revskn o la |

comgatents ¥ aprbaciin por pane Eupenisod imerwnior

dependencia
daf Alcalde Muricipal

&l gjecuidda o no aprobada. Rando para Supanisor! Inlenanior
e slpcin un plaro  dessminado,
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meslants wrobaciin & 1] bl fecaia,
mplicands &a causa

1T

Oebesmronar Ins nocesidades mﬂi_ﬂmqﬂur
cnogramas, condiciones Monicas o |

cunlquiera de ks factores de fa obra, rendir los |

informes mspecives con oD Bopones racesaros, | Supanson Infensaniog

miempre cudande @l equbng conraciual ¥ bos

It il Baln LOE R

16

14

| consulla, dentro de los e dies habiles sguienss
| 88 fechs de |8 solciud formaulada, |

Minguna drden dal Inanenior posed  dems

Es obigigén del imMerventor esiudier
SUgErencias, consadias, mclamacanes y recumos
de meposicion del consinucior, aclaranas: por escrilo
cporimamenta wWo dafes el idmile anle B
depeEniancn compalass del municipio &n [
BiLeenbes anincs

g} sugEancies ¥ corsullEs de acuerdo con la

b} reclamadonss: preseninr concepdo dentro de los |

oGhe dias habiles sguenies g la facha de ecliclud |

forenudads por ol municipio. |

] recumsos da reposicdn; prececkar conceply o la | Supenact iIFerenbor
oficing puridich pard resobver & recurso, o cual 28
resohand & un biaTmind disr dias hables siguanies
8 la fecha do la solictud forradada por o munlcipio.

Menores canidades de cors wo no
pFevisias, [a inlererriona debe slaborar o acls e
mocficecids  para  aprobooion  del  Aleste | Supansoo Inbernioe
Munitipal, siempregue o implees adidtn o
PonDEs del coniralo.

3

realime mwnlanc mensuel de @ obm
gj@culnda ¥ por ajecutsr de acuerdo con o obyate
foriraciuad, um  pafgnce de las
MOnocES  f maviess cantidades y obms o
mqu&mnwﬂm;uuﬁrmg a ks
coriabos de Pmedialc  reguaerning al
corimtsia pam que en tes (3} dis bl
r-mhn: m“m“ idege

i wo prémoga; oon o | soeanord inbane
cusl, |8 Intervanioeia slaborach o comespandiente oo
gocumends de salicid de confommided con los ontiala
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Ejercar contmd parmanents g edles qus s Supersinor | Intarsentar
obras sjpcutadas schrepaesn o wled conbractual
aduirtiengs o8 esbpr eacdta & ooniralista:
eshudier, pactar y aprober o preciss o
presdsing preseniadoe pof el cobralish ¥ s
rESpRCivas cantifages de cbra, ds
acuerdy con le etablecilo en s cundros sopones.
¥ acoied ©on lot procos del marcads
cormenando los  presaniados en |3 prepuEsta
inidal,

qgue las chres geculbdas sobvepasen o

walor commciaal advitiendn dé esioper geciio @

Presertar I8 justficacion o  motivacion
Nesiagana que sustanben |8 recasidad de

suspander ol coniréto firmar las acias mapeciias, I
L ¥ rmealzer  papumienio  paca  wonficar  las MI‘MI
| GOCGRGINES A PEMICE ot lis: obrs. =
| Elaborar s actas @ informes que g8 reguisran
durante @ 'ﬂ::l'ml'h e ok commatos hasla su

e Tuidkecion scuero  fon e  formaios
| establecidos pars contratos de obra y conguliorin, | PR eanemior

| Requedr al comratets per escrio can
plazcs  peramonos e cumplmienin $8 BB
abligaciones conteciuales ¥ une wer cumpldos
agion plams, de ser necesang, solicilasd & B
is dapancanca compeenty b aplicaciin go s | Supoendscs inbenamnkse
BENGDREE previsias en Bl conirele de obm &
consuiodia B BSiE N0 50 cumpie.

infommar cyando sed necesarn scbre ke

impagdsn de mults al mﬂnmmﬂl

de caducided o hacer efeciva cuainuera da las

paranliss contracuabes; sdidonamente presentas |

CaLE &R mpulabies al controtisla se Nega Acrasdor

CanslRlar, una  wer  recibida |
I
comuniihsén  del  conlrobistn sobre  Ba fechs
de srimga fnal de obes, & estado de kamisma
¥ codgrsar al smeglo 0 moonstuccitn  de  jada
a7 | obrn o montge que encuentre deficents ©

e LTy —
| defectuose. ® legare R exEfir duda wobrg | CuPenE/ Imarertor i i |

| resiglgfcia de  algln  elemante  smiruchunal,
bﬂmmmmmm&upmﬂy
.mmmmmm fraced Grodenar
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sin gjecular, pagos realizados.  debard  r
acompafiads g8 18 tEDla mespechvs en la cusl |
sa ohsarsan knsins (lems  ajecutados [

L1 ] mindificatonios, adicicnales, |
majusies de pmcios ¥ los dains qua adja esieio
mm.mhmﬁmmm:ul R ke
dependands wepechiva pard Idmle de pago
raaltzar informa final &l cual debe condener

Antecaderies descripeior y disgramadin gensrl
08 I8 ODME, 6N BLE  SEISCIE  BCrRGOE,
paministrativos, cperalives, legmibes ¥
financiems., procnsa consrucivo da I b,

cordiclones  gedidgicas, topogrificas,
minactumies, oquipc ¥y malenales  wifizasos,

probismas  pesemadcs  solucion  es
piopdacas, decamolo 08 105 Irabajes an o palo
i Avares e di les sbhidades consinacives
de acuerdo con o programa do obra

Suscribir an conjunto con &l contratisla o acta oa | IaramrinT
liguidasin firal del contralo v remitr copin da &s3a
8 la dapeniends rupactive
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
SUBPROCESO: GESTION DE OBRA PUBLICA

PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y SEGUIMIENTO POST CONTRACTUAL
OBJETIVO: Efectuar revisiones periddicas a las obras ejecutadas, senvicios
prestados o bienes suministrados para verificar que cumplan con las condiciones de
calidad requerndos.
BASE LEGAL:

= Ariculo 2 de la Constitucion Politica da Colombia.

« Ley 80 numeral 4 del articulo 4 de 19493,

ALCANCE: Realizar seguimiento y control a las obras contratadas por ef Municipio de
EL HATO. RIESGOS:

s Cue la obra, presente problemas de calidad ywo estabilidad.

« Que los insumos suministrados presenten deterioro o mala calidad.

« Que los astudios yio disefios presenten inconsistencias al momeanto
de emplear esta informacion para & desamollo o construccidn de un

p 0.
CONTROLES:

» Realizar revisiones pertdicas mensuales durante el término de vigencia de
lag garantias.

« En el caso de encontrar anomalias en las obras ejecutadas realizarlos
requerimientos necesarios y 8i es el caso iniciar e proceso para el
cumplimiento de las cliusulas de cumplimiento establecidas en las
respectivas polizas.

INFORMES:
= De seguimiento y registro fotografico.
# |nforme de la calidad de los insumos.

INDICADOR: N" de revisiones a obras ejecutadas / N* de revisiones a obras
proyectadas.
RESULTADO: Revisitn a obras plblicas. SOPORTES ¥ FORMATOS:

Acia de visita y seguimiento a la obra e informe fotogrdfico. Cuadro de relacidn de
contrates con fechas de recibo y periodo de vigencia de las garantias.

OBSERVACIONES: Para los estudios técnicos se recomienda solcitar un informe

por parte del constructor al recibo de la informacién suministrada para el desarrollo de
la obra.
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Secrelaria i
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5 demro del fémine pactado el

8 responsable de log arreglos no da inicio
| @ los tmbajos, la dependencia
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alendido por e responsable, &
Superdsor wo Imterventor elaborard y
presentara un inlorme a la oficing de
asasoria juridica con @l fin gue se dé |
7 inkcio a la reapactva reclamacian,

El infome deba condener los andlisis da
preciog unitafios ¢ el valor q:m:dm.dn
de las cbras en mal estado, de acuerdo |

Sacretaria de
Flaneacian

Si e segunds requenmiemto no es |

| Secrataria da
Ha:‘raaulm

| a las cantidades de oora aneas a la
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" TTEM ACTIVIDADES | RESPONSABLES FLUJOGRAMA
Llavar una relaciin de las pdllzes da
extabilidad de los conbrafos ¥ su —_—
1 vigancia, a partir dal acla de entrega ¥ gmmnr i
recibo final hesta al wencmienio de la
garantia. S — Se lleva una relacicn de
Realizar  wsitas mensuaes paa las pdiizas de estabiidad
verlficar el estado de la obra, NSUMo o g los coniralns ¥ su
3 sandcio hasta el vencimienio de la Secrataria de VigRCi
garantia y elaborar acts de evaluacién y  Plareacidn 7
l::uulnﬁeﬁnmmﬁﬂ chix ba obira, EE—
e M ok ] it
obsenaciones ¥ registro fotografico, el seguimiensa Pasl
cual deberd incluir los  problemas Seceataria d conbrachy
3 presentados y |8 recomendacion | o i » \_rr!\
reapectiva; o inferma de la vailta dabe i
contemplar las canfdades de obra y al
tiempo para efectuar ias reparaciones sy
De ar-umh:;‘:lwm falla en la que el ohsenaciongg v
BUDERESOr merventor no  peeda rEgEans lotografios
4 | gelemminar ciaramente la Efmm whirind %
msponsabiiidad, == solicliem A&
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

SUBPROCESO: GESTION DE OBRA PUBLICA

PROCEDIMIENTO: ELABORACION, EVALUACION Y/O EMISION DE
CONCEPTOS TECNICOS A ESTUDIOS ¥ PROYECTOS REALIZADOS

OBJETIVO: Garantizar correctos estudios y disefics de los proyectos
adelantades por la adminisiracion para el desarrollo de la infraesiructura municipal,

BASE LEGAL:

Ley B0 da 1283,
MNormatividad vigenta,

ALCANCE: Realzar seguimientos a todos los provectos realizados por la
administracion vy se emiten conceptos técnicos.

RIESGOS:

L
L]

Que los estudios yo proyectos no posean la informacion compléeta.
Que la administracion municipal no cuenia con @l personal calificado para la
realizacion y evaluacion de los estudios y la emision de conceptos

CONTROLES:

L

Presentar los estudios y disefios al comité técnico para su revisién,

Definir exactamente la complajidad de los estudios y disefios para determinar si
los puaden realizar funcionanos de la administracidon o es necasana
contratarios.

INFORMES: Informe de Conceptos Técnicos, Planos detalles constructives con sus
respectivas especificaciones.

INDICADOR: N° de emision de conceptos técnicos realizados por mes.

RESULTADO: Elaboracién y Evaluacién de Proyectos.

SOPORTES Y FORMATOS:

Acta de wisita y seguimiento a la obra e informe fotografico.
Informe de la calidad de los insumos.

Cuadro de relacidn de contratos con fechas de recibo y periodo de vigencia
de las garantias.
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. ACTWVIDADES RESPONGABLES |

Analizar la complejidad de los estudios
¥ disefias para delerminar el funcionans | Secnelaria
que los malizam, evaluard o emitid & | Planeaciin
concepio.

.

Si ol proyecio o estulio lo amerita, Haaniarii
prosentarto amta o comité tbonico parm su Planescis
avalachin y complemantacin.

Realizar los estudios y dizefos de
manera clara y detallada, con los | Secrelara
respectivos plancs, especificaciones y | Planeacion
detfalles consinuctivos,

Cuando s& emila conceplo, se :luhnl

renvisar delalladsmenta el proyects, con | Secrotarda
el fin de dar un crilerio ceders y Planeacion
profasional,

unge ver ae tengan los esiudios, disefos
o concepios iécncos, s& remitird 8 la | Secrctarda
dependencka respectiva para que inicie | Planeacian
&l trémite perfinemie de coniratacion

de

FLUIOGRAMA

Se analiza la
complejidad de los
isefios

Determinar al
funcionario que
realizara los estudios

L]

Presamar ante
ol (denic

¢

Realizar los
astudio ¥
| disefios

¥

Hevisar el
DrOYecin v ermimr
CONcEpio

'

Remiir al
tramite de
aplcacion o
contratacan
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PROCES0: GESTION DEL DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

SUBPROCESO: GESTION DE OBRA PUBLICA

PROCEDIMIENTO: ASESORIA PARA LA EJECUCION DE OBRA PUBLICA

POR GESTION COMUNITARIA

OBJETIVO: Prestar asesoria técnica y apoyo profesional y loglstico a la comunidad
en cuanto al desarrollo de proyectos ejecutados por ésta, con el fin de que las obras

s& ejecuten con calidad, efectividad y eficacia.
BASE LEGAL: Conslitucién Politica de Colombia Artliculo 2.

ALCANCE: Asesaria Téchica y profesional a toda la comunidad que lo requiera

para el efectivo desarrclio de las obras.
RIESGOS:

« Que e proyecto no cumpla con la finalidad de solucion a una necesidad

comunitaria.

* Que al proyecio no esté contemplado dentro del Plan de Desamrollo 6 no se

ajuste al
Esquema de Ordenamiento Territorial.

* Falta de compromiso de algin sector de la comunidad para la ejecucion de la obra.

CONTROLES:

« \erificar a necesidad de la comunidad asi como |a altemativa seleccionada

523 |a mas viable.

* Verificar que el proyecto esté contemplado en & Plan de Desarrollo, no sea

violatorio del EOQT ni de las normas ambientales vigentes.

* Garantzar el compromiso de foda la comunidad involucrada en el

proyecto, mediante campafias de sensibilizacion,

INFORMES: Informe de seguimiento y control de ejacucion a la obra, INDICADOR: N*

de asesorias prestadas en el mes par obra plblica.

RESULTADO: Asesoria

SOPORTES ¥ FORMATOS:
. MGA y EBI.
. Especificaciones técnicas y Solicitid,
. Prasupuesto y cantidades de obra

Carera 5 N* 4 - 23, Codigo Postal 683571
Cel, 322047184 - 3220486003
contactenos (@ hato-santander. gov.co




REPUBLICA DE COLOMBIA

ML B0 2704382

DEPARTAMENTO DE SANTANDER
ALCALDIA MUNICIPAL HATO

Cigeqoc2d0.38.1 § Versidn: 20 Fecha: 01 - 3016

Pagina 76 da 311

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

Pl |
1. X

- 'JII
gl
M ',

:-\._\_'
[HATO EN uuln.l.n'.._:‘;’i, ]
SEREMOS MASE 4~

| ACTIVIDADES ]
Recepconar las solicihudes de |la comumidad r
emwia a oficing de planeacidn para su
conccimiento y irmites pertinentes.

Verficar gque la necesidad se encuentre
plenamenie idenliicada y la ailemativa de
salucion sea la mas adecusda y commniente a
Vedficar que el proyecio sea viable. segin lo
establecids en el plan de desarrollo municipal, en
el EOT y denfro da la nommatividad ambiental

5S¢ debe reunir a la comumeded, escuchar sus
propuastas ¥ conlia propieestas de las paries y
acordar a8 respecivas actvidades planas,
resultados esperados por quisnes intendenen y
levantarunacta 000
Dar soports técnico v brindar asesoria al personal
que ejeculard & proyecto de acwerdo a los
compromisos adguindes en B reunion.

Secrefaria
Planaacisn

Secretara
Planeaciin

Planaacibn

Realizar el seguimiento de ks sobras, con ol fin de
parantizar su cormacta ejacascion

Secretaria

Elaborar un informe iécnico de seguimisnto & la
obea

Planeacion

Idenien p mpemrin
al perinal Qe
Encyam el
prayeco

| Aaliza
sspuEmIEnin A
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

SUBPROCESO: GESTION DE OBRA PUBLICA
PROCEDIMIENTO: CALCULO CANTIDADES ¥ PRESUPUESTO DE OBRA

OBJETIVO: Cuantificar en forma clara, precisa y ordenada las actividades que
compenen el proyecto que se pretende realizar, de acuerdo con los disefios existentes
del proyecto, se obtienan las cantidades de obra, especificacion de los materiales que
seran utiizados y determinar &l costo de acuerdo a los precios establecidos en la
secrétaria o en &l mercado previo analisis.

BASE LEGAL: Constitucidn Palitica de Colombia.

ALCANCE: Inicia con |a saolicitud por escrito al Alcalde Municipal v finaliza con
la revisidn del presupuesto para adaptario al presupuesto existenta.
RIESGOS:
* Inversion no ajustada a la realidad lo cual lleva sobre costos o inversion
inadecuada,
« Ausencia de mecanismos que permitan el control de la inversidn, tlempos de
duracion, etc.
» Se impide el control posterior de las obras ejecutadas, para, segin las
cantidades, revisar calidad y durabilidad del objeto presupuestado.

CONTROLES:
* Memoria de calculo de cantidad de obra.
+ Listado de precics autorizados por la Oficina de Planeacion.

« Soporte de precios que no aparecen el listado y es necesario solictarlos en el
mercado.
* Andlisis de precios unitarnos.

INFORMES: Presupuesto del proyecto.

INDICADOR: Cantidad de obra ejecutada/Cantidad de obra presupuestada.
RESULTADO: Fresupuesio de obra.
SOPORTES Y FORMATOS:

+ Memorias dal presupussto.

« Presupuesto.

# Andglisis de precios unitarios.

OBSERVACIONES: Capacilacién al personal que elabora proyectos.
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ACTIVIDADEE RESPOMNSABLES | FLLUOGRAMA,
Jefe de
1 Solicitud por escrifo al Alcalde Municpal, Dependencia
a Recapcitn da k3 eolicitud v asignacitn &l | Secretarla de Se maliza por
encargada despacha escrilo In solicitud
| Recibido &l oficio remitido por & Alcalde
5 | Municipal, se realiza el presupuesto de | Secretaria de
obra, de conformidad & disefio | Planeacidn
| Arquitectinico y estructural
| Angliza |0s disehos angUlECIonicos y
4 estnuciuretes y elige los materides mas | Secretarla de
convenientes para la construccion del | Plansacidn
B K .- ...~ S
Mide, anskza, calcula cantidades de obra
5 {materiales) de conformidad & los | jefe de oficna
Calcula los valores parciales y tolales de
& cada uno de los tems compuestos por | jefe de oficne
| maleriales, cantidades de obra y costo, |
Medir, analizar
3 calcular
[ cantidades e
| obra seqln
disefins
[ ]
| Caleular
| valores
7 ﬁumul Tunﬂfﬁmﬂdﬂﬁn‘lul jafe da ofidna Tﬁ"‘r
Revigar
PrEsUpUEsIO
|
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
SUBPROCESC: GESTION DE OBRA PUBLICA
PROCEDIMIENTO: APOYO TECNICO PARA ADQUISICION DE PREDIOS

OBJETIVO: Establecer limites de propiedades, medir extensiones y divididas con al
fin de que el municipio las adquiera o le sean cedidas para que la oficina juridica
levante |as escrituras de dichos temenos.

BhEE LEGAL:
Constitucidn politica Nacional Art. 355,
Ley 70 de 1979 Art5.

Ley 388 de 1997
Resolucitn 25585 de 1988,

Ley 9 de 1969.
Ley 44 de 1850,
Ley 136 de 1594
J.LCLHGE Inicia con la Recepcidn y radicacion del Oficio, enviado por la Secretaria
de Gobierna y finaliza con la radicacion del Oficio.
RIESGOS:
» Mo contar con informacion adecuada.
» Localizacion inadecuada de los teranos.
» Mo realizar |as cesiones con antelacion.
» No contar con los equipos necesarios para las medicionas.
CONTROLES:
MNormas vigentas.
Disefios y planos.
Planiflas y carteras.
Base catasiral.
Informacién catastral.
= Avaluos acuatizados de los predios a adquirir
INFORMES:
* Informes solicitados por el jefe de dependencia
= |Informes para oficina juridica y avallos,

INDICADOR: N® de predios adquiridos con apoyo técnico prestado por la Secrataria de
Planaacion.

RESULTADO: Predio adquirdo
SOPORTES Y FORMATOS:
+ [Escrituras y titulos, Planos.
= Certificados de tradicion y libertad
« Levantamiento topografico v actas de cesidn.

OBSERVACIONES: Apoyar los procesos de titulacion requeridos per las dependencias.
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TTEM ACTIVIDADES RESPONSABLES FLUJOGRAMA
Recepcidn y radicacion dal oficio, envado por la
1 Secrelaria de Gobiemo con el fin de adelantar los | secrelaria
tramites de cesidn o compra de (o8 predics.
| Proyectar y reslizar la visia de acuerdo a la| 00
5 necesidad, para programar su respectivo estudio | Secretaria de
{levantamienta topogréfico) enirevistarse con el | Planeacidn
propietano y recomer & predio.
| del predio (escrturas, planos, tituos, Cedificados F‘IuE“namm'I!
de fradicion y libertad, avalios).
Se recibe el oficio
T e P e de sakiciud pars
Luﬂnn!:jr:hnm topogrifico. consiste en reprasentar rsasin
sbire plano, & parlr de datos lomados en g e de fakidemi
4 | terreno, su forma y accidenies, el tiempo depende Planeacion
da ta dimenskin del temenos u inclmacion y Radicar oficio para
ubicackin compra ce prsdicos
_ = | Realizar a visita |
5 Caloulo; franshrmar los datos fomados en termeno, | Becretaria de de acuardo a [a
de forma tradicional o digital. Plansacitn - nrcasidad
: : !
& Elsboracidn dal plano de acuerdo a todos los datos | Secretarls da Inrvastigar of
sLETHnstrados Flaneacion | predio
|
Correccidar, congiste en la comparacidn de la Secretari
7 | Informacidn obtenida en lemeno con la informacion | o MIE “-l Efectuar el
rm,mmal an [y i Lamienln
bl = | | opoprdlico
| SBacrataria da
2] Proyeccion del acta de cesign anficl ) :
e ———— | ] “#uh
Elnboracidn del borrador de la minula: consisle en Sacretaria dis |
] pleamaraos linderms generales, lindems sspacificos #
y lindercs restantes. s '
qg | Recepcion y radicackin del oficio. para  adelantar aficina jurkiica

frmiites de cesion © compra de los pradios.
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Elabarar plano

sagiin datos
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Adelantar
rdsnalas g
cesidn o compra
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL ¥ ECONOMICO

SUBPROCESO: SISBEN MUNICIPAL ¥ REGIMEN SUBSIDIADO
OBJETIVOS:

L ]

El SISBEN, constituye un Mecanismo focalizador para el gasto social.

El SISBEN, tiene relevancia constitucional en tanto contribuye, de manera
fundamental, a la efectividad de los derechos economicos, sociales vy
culturales consagrados en la constitucion,

Mantener actualizada la informacidn para determinar los parametros de

focalizacitn.

-
-

Realizar inversion social especialmente mediante la asignacion de subsidios.
Politicas sobre el sistema de dlasificacion socioeconémica SISBEM.

La denominada ficha de clasificacidbn socioecondmica, es privada para
cada individuo y tiene un caracter reservado y por lo tanto no podra darse a
conocer 3l pubfico, o alas entidades u organismos oficiales, sclo podrad
mostrarse resimenes numéricos Yy estadisticas de su control.

RECURSO0S: Humanaos, Fisicos, Tecnoldgicos.

RESPONSABLES DEL PROCESO: Secretaria de Planeacidn - Secretaria de Salud.

PROVEEDOR: DNF, Ministerio de la Proteccion Social - CONPES Social.

ENTRADAS: Fapeleria, medios magnéticos, recursos tecnoldgicos y fisicos.

SALIDA: Certificaciones.
CLIENTE: La comunidad

SOPORTE LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFEREMNCIA

Constitucion Politica Arts. 151, 288, 358, 357
Ley 100 de 1993,

Acuerdo 23 diciembre de 1995

Ley 715 de 2002

Acuerdos 77 y 225 del CNSSS

Acuerdo 244 de 2003

Decreto 2357 de 1995

Resolucion 03997 da 1996,

Acuerdos 28 y 30 de 1986 Acuerdo 049 de 1.966.
Resolucién 2380 del Min. Salud.

Acuerdo 225 de 2002

Acuerdo 247 de 2003

Decreto 050 de 2002

Carrera 5 N* 4 - 23, Cédigo Postal 883571
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» Decreto 163 de 2004
»  Acuerdos 262 y 267 de 2004
» Resolucian 0812 de 2007
PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

SUBPROCESD: SISBEN MUNICIPAL Y REGIMEN SUBSIDIADO
PROCEDIMIENTO: INCLUSION, RETIRO Y ACTUALIZACION SISBEN
OBJETIVOS:

» Sensibilizar, promover, propiciar @ impulsar la afiliacion de la poblacion al

Sistema de Seleccion de beneficiarios SISBEN, su parmanenta actualizacion y

depuracion.

= Priorizar a In I!innhlaud:n vuinerable para beneficiarios de los diferantes
programas sociales iarios al Sistema de Seguridad Social en Salud comao
benefciarios del Hégknm Subsidiado

BASE LEGAL:

Constitucion Politica.

Ley 100 de 1893,

Acuerdo 23 diciembre de 1895,
Ley 715 de 2002

Acuerdos 7T y 225 del CNSSS.
Acusrdo 244 de 2003

Decreto 2357 de 1.995.
Acuerdos 28 y 30 de 1096,
Resolucion 03997 de 1996
Acuerdo 049 de 1,506,
Rasolucién 2390 del Min. Salud
Acuerdo 225 de 2002,

Acuerdo 247 de 2003,

Decreto 050 de 2002,

Decreto 163 de 2004.
Acuerdos 262 y 267 de 2004,
Resolucién de Retiro.

@ B 8 ® B OB B 5 B &8 &8 & & 8 & &

ALCANCE: Afiliacion y priorizacion de la poblacion en el SISBEN para ser

benaficiaros de los programas sociales y del régimen subsidiado en el Municipio de
EL HATO.

RIESGOS:

= Inadecuada aplicacion de la encuesta del SISBEN, lo cual ocasionara una
seleccidn de beneficiarios poco confiable.

Carrera 5 N 4 - 23, Codigo Postal 683571
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Reporte de informacion faisa. por parte del cabeza de familia yo informanta

calificado.

consulta

La desactualizacitn de la base de datos del SISBEN.
Mo priorizar los beneficiarios de los ramas sociales mediante el SISBEN.
Incumplimiento en las acclones gue daben realizar las EFS.
Listas con duplicidad en la informacion o Inconsistencias comao personas
faﬂmisﬂ'E as, traslados del Municipio no registradas en la base de datos del
Sl M.
Falta de especificacion de las obligacion de las pares contratantes en la
descripcion de las cliusulas del contrato del Régimen Subsidiado.
Inconsistencias

Que la Base de Datos del FOSYGA no esté disponible en el momento de una

CONTROLES:

Control y paricipacion del Comité Técnico del SISBEN.
Depuracion de las base del SISBEN vs. Regimen Subsidiado Régimen

Contributivo y reporte de la Informacion RLUWA.

Actualizacion del Censo Socioecondmico Municipal de manera oportuna.
Control y andiisis a través de veadurias en Salud y olros organismos de
control para el sector, ademas del control por parte del Administrador del
SISBEN.

Observacion y cumplimiento de la normatividad vigente para el desarrollo
del proceso en cada una de sus etapas y en cada una de sus instancias.
Procesos dptimos de seleccion de EPS y beneficiarios.

M
INFORMES:

Ministerio de la Proteccidn Social.

Gobemacion - Secretaria de Salud - Direccidn de Aseguramiento.
Planeacion Macional y Departamental.

Superintendencia de Salud.

Contraloria Macional.

Procuraduria,

FOSYGA

FIDUFOSYGA.

INDICADOR: N° de retiros, inclusicnes o actualizacién es registradas en el sistema por
mes. RESULTADO: Afiliacién o retiro al Régimen Subsidiada

SOPORTES Y FORMATOS:

Canstancias de desafiliacion SISBEN, Régimen Subsidiado ylo Régimen
Contributive del anteror sitio de residencia.

Acta da vista conjunta con el ente de control, el encuestador y el cabeza
de familia y'o informante cakficado.

Solicitud de retiro por cambio da residencia,

Carrera 5 N* 4 - 23, Cédigo Postal 883571
Cal 3229487184 - 3229488003
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= Retiro por fallecimiento soportado por el certificado de defuncidn.

= Solictud suspensién del SISBEN yo Reégimen subsidiado por afillacion

al Régimen Contributivo,

* Ficha de Imagen expedida por &l area de Sistemas de Informacidn en la
;:a:; :;ﬂ ancuantra contenida la informacion necesaria para realizar la base

OBSERVACIONES: Es conveniente tener actualizada la base de datos SISBEN a fin
de garantizar que se actualice a su vez las bases de las EPS y se dé cubrdmiento a la
poblacién vulnerable del municipio. Para la confratacidon con las EPS es importante
tener el concepto previo de la Superintendencia salud acerca de la autorizacion de las
mismas para ejecutar e nrégimen subsidiado. Es importante pre-iquidar
bimensualmante para evitar confusién es al término del Confrato. Realizar una
Interventoria seria y conseguimiento permanente de una firma que sea avalada porla
Secretaria da Salud,

Ravisar factura de cobro respecto a novedades y cerificar lo correspondienta al pago.
Determinar que los cametizados sean los de la base de datos. El tiempo para
el desarmollo de los pracedimientos de la oficina del SISBEN y el Régimen Subsidiado
son continuos y de permanents ejecucién. Para el ingreso yio retiro de beneficiarios,
una vez reunides los requisitos exigidos, se procedera de inmediato y en &l Régimen
Subsidiado se ejecutard teniendo en cuenta el reporte de novedades mensuales.
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| umlmwnﬂlmnhm
| con &l fin de solictar el ingneso - mfin o actualizacidn
nltm-dl SISBEN, presentando dicha sobicitud poe

Adminisinader del
SISBEN

e Ml y Iﬂ-lrrwdh:h-l solichud con sus

sopories.  (Recibo dal sericio de |
anmmg i), folboopia  documentos adeniidad, |
cartificacion  desaflacion municipio  ofigen l:l|
carificecidn desafliacien EFS)

Admimestrador del

Renisar an la piging wess ssben. goves gue
astas parsoneEs no S8 encuenten afiladas en oiro
MY EniCipED.

Se antrega &l recibido del oficio y se proceds a
desplazarse @ realizar la nespactha visila. Cuando es
inclusidn y cuanda as melifc S8 realiza ef proceso de
migneds inmackata do i3 bases do datos par madio de
Mgl oadn miredpal,

Poviamamie dentificaga la  vvenda, se

Diligencia la ficha da clasificacian
SoCieCOremica, que canfiena B preguntas Gee
n-lrmlmmnmrrarmudrh riveles de pobreza, Las
FRQUEAS COTESpONGEN @ Venabios prechas,

datlibuidai on dia Grupom, Al iafi qui pairnie 18
ncaizacia, idanficacidn v regisbo ce antecedeniss
eociy damografico ¥ &l oe gque  perniie la
cominuccion de un indishdor eaumien de caldad de |
wida, se deben Senar lscam oy la cara b,

Adminiskador del |
SISBEN

Administador del
EISBEN |

Admesiradar ded ‘
SIGBEN

Cislegads de |
pemonania munlcipal .

[Hgka en &l sstema la infamacion conténdaen la
fcha e casficaciin sOCOECONGMED que S8

| dligarwic en la wsita.

Adminisiradar  dal
SEEEN

Se proceds @  Emprimir @l cedificado  de
clasificachdn da nivel soioscandmico y &8 anirega al
banaficiato & fin de gue adouera los benefcos guo
Is ey le coneede los cuales deberd diigancaren las
oficinas comespondientes

de mtro del ssbema, se efectla & proceso de
wrificackin y confromacidn de informacdn con

pracedimipnts antes sefialado,

Cuando se requisra mghirer novedades de ingreso o~

siuacidn el del usuadio iguniments 80 ejeculs &l

Adminisiradar ded
SEBEN
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
SUBPROCESO: SISBEN MUNICIPAL ¥ REGIMEN SUBSIDIADO
PROCEDIMIENTO: REPORTE DE NOVEDADES

OBJETIVO: Recibir las novedades reportadas por las EP.S.5. con & fin de
actuzlizar la base de datos

BASE LEGAL:
+« Constitucién Politica de Colombia.
Ley 100 de 1983
Acuerdo 23 diciembre de 1885,
Decreto 2357 de 1895,
Acuerdo 28 marzo de 1996,
Acuerdo 30 marzo de 1986.
Resolucidn nomero 03887 del 30 de octubre de 1996,
Acuerdo 049 de 1966
Acuerdo 247 de 2003,
Acuerdo 244 de 2003.
Resolucidn 1149 de 2006 Resolucidn 0812 da 2007.

ALCANCE: Actualizar la base de datos y reporta las novedades ala EF 5.5,

RIESGOS:

= Que wamma-ui&n suministrada por la ARS a través del formalo de novedad
no tenga los documentos soportes como: Registro Civil, Acta de Defuncidn, Efc.

= Que el reporte de novedad no se realice en forma rapida y oportuna.

= La enfrega de los soportes fisicos de la cametizacion no se realice
en e ftiempo establecido.

= Alteracion en los soportes fisicos de la camnetizacion, con respecto a la firma de

recibido de los carné por parte de los beneficiarios

CONTROLES:

= Seguimiento, control y evaluacidn a las ARS.

= Actualizacién del Censo Socicecondmico Municipal de manera cportuna.

= Control y analisis a través de veedurias en Salud y ofros organismos de
control para el sector (Consejo Territorial de Seguridad Social en Salud)
ademas del control por parte de la jefatura del despacha.

= Observacion y cumplimianto de la normatividad vigente para el desarrolio del
proceso en cada una de sus etapas y en cada una de sus instancias.

= Procesos optimos de seleccidn de ARS y baneficiarios,

= Evaluacion estadistica a través de indicadores de control y de gestion del
desamolio del proceso

Carrera 5 N*® 4 - 23, Codigo Postal 683571
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INFORMES:

 §F 8 & & @

Ministerio de Proteccidn Social.

Superintendencia de Salud.

Gobemacion de Santander - Secretaria de Salud - Direccidn de aseguramiento.
Confralaria Macional.

Procuraduria

Contraloria,

INDICADOR: N° de reportes registrados en el sistema por mes,

RESULTADQ: Reporte de Novedad.
SOPORTES Y FORMATOS:

Farmato de Reporte de Novedades.

Base de datos.

Copla de Afilacidn a la ARS.

Formato de entrega y recibido de los camés por parie de los beneficiarios.
Cameés.

Formato BEase de datos,

OBSERVACIONES:

Loz informes de reporte de novedades deberan incluir indicadores de

gestion y evaluatdn.

Igualmente deberan incluir recomendacionas a tener en cuenta para

prdximas decisiones.

El proceso de confratacion debe ser vigilado duranie todo el periodo

del conirato a fin de que lo estipulado en el mismo se cumpla en su totalidad.

Carrera 5 N* 4 - 23, Cadigo Posial 883571
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| Recapcidn mensual dal repors de

1

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

nowdades gue debs presentar ka
ARS, spbre los sigwanies Mciores:

Admindstrador  del
EISBEN

Cametizacién, egresos, ingresos,
verficacsn de la camelizaciin de
mevos affiados o de afiliados da
continuidad.

Ingreso de bos recién nacidos

| BISBEN

Administrador  del
SISBEN

Adminiatrador g8l

Afliacion de parsonas pronzades |
como reemparn de los casos de
mistiple afiliacidn. |

Administrador  del

SISBEM

| réglmen gontributio o an calidad
| temporal por 3coess 8 un emplec,

Egresos de afiliados; los egresos s |
suceden por muerie del afiliado, por
parder la calidad de afiiados, por
miftiples afifacionss en la misma
ARE, en dferente ARI yo en

Administrador  del |
BISBEM

(tanto a la direcsion departamental

Entrega mensual an anchivo plana
da camefizados  efectos
novedades repofadas en & penodo

de aseguramiemto como @& las
respeclivas ARS

SISBEN

alecirmy y amediadas !-
rapesitacas

Ervame mpnso
O norerdades

FIDLIRCE Y04
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i FReporte de las nowedades
7 | depuradas al CONSOnCD gznﬂlgﬁlmdw el
i FIDUFOSYGA
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PROCESQ: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

SUBPROCESO: ASISTENCIA TECNICA AGROPECUARIA

OBJETIVO: Establecer programas permanentes que coadyuven al logro de los
objetivos del Municipio.

SOPORTE LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Decreto Numerc
2645 de 1980, reglamentano de la Ley 5% de 1873,

RECURSOS: Humanos y Fisicos, Financierog, Tecnoldgicos, Agropecuarios,

RESPONSABLES DEL PROCESO: Secrelaria de Planaacion.

Carrera 5 N® 4 - 23, Cadigo Postal 683571
Cel. 31229487184 - 3228455003
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
SUBPROCESO: ASISTENGIA TECNICA AGROPECUARIA

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SOLICITUDES

OBJETIVO: Atencién de los requerimientos de asistencia técnica agropecuaria,
presentados por la ciudadania. a través de capacitaciones.

BASE LEGAL: Decrato numero 2845 de 1880,

ALCANCE: Alender en forma personalizada las solicitudes de la comunidad
que requieran asistencia técnica Agropecuaria,

RIESGOS:
* Insuficiencia de recursos v& programas por emprender.

« Demora en la asignacidn de racureos fisicos y econdmicos para iniciar la
ajecucidn de los programas.
Cambios inesperados del clima afectan actividades planificadas.
Recurse humano insuficients para atender todas las solicitudes.

CONTROLES:
Contral SINTAP.
Secretaria de Agricultura Departamental,

Concejo Municipal de Desamrollo Rural.
Veedurias Cludadanas.

INDICADOR: N* de soliciudes atendidas por mes

SOPORTES Y FORMATOS:

Planes de Desamaollo,

Certificado de disponibdidad presupuestal de los recursos de SGP y SGPL.
Planes Operativos Anuales,

Planilas de registro da actividades

Carrara 5 N* 4 - 23, Céodigo Postal 683571
Cel 3228487184 - 3220486003
contactenosfhato-santander gov co
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ACTWVIDADES RESPONSABLES FLUJOGRAMA
Definir las lireas de atencdn, segin |
1 | mecesidades de los habitantes y de los | Scocare 0%
recursos disponibles. 0 : Defirncion lineas de
Divulgar a |a ciudadania los sericlos y . atencion segan
2 | lineas de aslencidn que brindara el m o necesidades o lus
municipio. huhﬂu{dﬂgym:ﬂt
Establecer los ramiles de alencion de desponiies
3 iaz soliciiudes de la comunidad pam | Secretana da
| faciliter su access y oporunidad de | Planescién oi
| respuesta vulgar los
i : sefvicios y lineas
Tramitar la asignaciin de recursos para | . oo de e alnrciin
4 Gubir las lineas de slencién | o
establecidas ¥ .
5 Coordinar con los usuanos (s fechas | Secretana de Establecer
de atencion s e | Flangacion = Iramites de
P Secretara atencidn de las
B Atender en temeno las sclicitudes Planaacian SO
1 Lisvar registro de la atencidn de | Secretaria ol *
soliciudes y obisto de astas. Planeacidn
Tramitar ta
asknackin de
reCursos
Coordings oon
I LSUANDS s
lechas en gue 59
prestadd la
atencitn
[ Asender en
Elaborar informe de gestién anual para terrena kas
B conocer & cumplimients de metas y| Secretaria de soliciudes
porcentaje de avance, y asi programar | Plansacion coordinadas
los porcantajes por cumgle *

' Registrar las
alencnag
prestadas
Elabarar
nicrme de

gesticn (anual)
|
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

SUBPROCESO: ASISTENCIA TECNICA AGROPECUARIA

PROCEDIMIENTO: FORMULACION ¥ REGISTRO DE PROYECTOS DE DESARROLLO

RURAL

OBJETWO: Formular e inscribir Programas v proyvectos gue contribuyan al desamollo
agropecuanio dal Municiplo.

BASE LEGAL: Decreto numero 2645 de 1580

ALCAMNCE: Generar procesos productives sostenibles.

RIESGOS:

-

Recurses insuficienta VE proyecios planteados.
Demora en la asignacién de recursos econdmicos para su ejecuckn
Cambios climaticos inoportunpcs inciden en actividades planficadas.

CONTROLES:

Control SINTAP Secretaria de Agricuifura
Concejo Municipal de Desamollo Rural,
Veedurias Ciudadanas.

INFORMES:

Informes al Alcalde Municipal y Concejo Municipal,
Informe Becretarfa de Agricultura Departarnental,
Informe a Organismos de control

SOPORTES ¥ FORMATOS:

Planes de Desamallo.

Cerificado de disponibilidad presupuestal de los recursos de SGP, SGPL.
Flanes Operatives Anuales

Carrara 5 N 4 - 23, Céidigo Postal 683571
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Secretaria da
1 Elatsoracion plan oparativ anieal. Planeacion ¥ E |
— Fomento ok i
Secefaria de FOA
Cenvocatoria al conaejo municipal de -
2 PMlaneacitn Y
desarrolle reral Fomeni
4 | Reunin con los miembros del CMDR | peoreard o
para aprobacién del plan operative anual | o y
Secretaria da
4 Entrega de documentos SINTAP Planeacitn ¥
3 Fomento Cormwocatoria al
Secratara de Consejo
5 Socializacidn ded plan operativo anual Flanescion ¥ Municipal de
I ;m'“&l —% Desamollo Rural
I b5 del POA, s ko requiere o FI"“"'" y i‘
| SINTAP % m""“”’*"‘m ' .
I 9 Cronograma de wsitas de control v Reunitn con
| seguimiento : T los miembros
B imscripcidn anie SINTAP aficing SINTAP dal CMDR
¥
Entrega de
dacumertos
SINTAP
i Elaborar
cronograma de
| visitas de conirol
¥ soguimisinio
! B Ewaluacidn del SINTAP oficina SINTAP r MOuRCar
| inscrpcion ante
el SINTAP
| i
Evaluaciin de
ki Oficing
SINTAP
Fir
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
SUBPROCESO: ASISTENCIA TECNICA AGROPECUARIA

PROCEDIMIENTO: DEFINICION DE POLITICAS

OBJETIWO: Formular las lineas de accidn para el desamolio del sector agropecuario.
BASE LEGAL: Plan Nacional de Desarrallo.

ALCANCE: Definicion de lineas de accion del Municipio.

RIESGOS:

« Demora en la asignacion de recursos fisicos y econdmicos.
= Cambios en la dinamica de Mercados a nivel local v nacional,
= Poca aceptacion de los usuarios de los programas ofrecidos.

CONTROLES:
« SINTAP Sacretaria de Agricultura Departamental.
= Concejo Municipal de Desarmollo Rural.
. Veedurias Ciudadanas

INFORMES:

= Informe al Alcalde Municipal y Concejo Municipal
* Informe Secretaria de Agricultura Departamental
* |nforme a Organismos de conirol

SOPORTES ¥ FORMATOS:
s Plan de Desarrolic Municipal.
=« Cerificado de disponibifidad presupuestal,
* Planes Operativos Anuales,
« Matriz de marco Logico.

OBSERVACIONES: Conocimiento especializade socbre tendencias de mercados y
demanda de los productos por variables como potencial exportable, habitos de consumo
local, areas sembradas a nivel nacional.

Carrera 5 N° 4 - 23, Cadigo Postal 683571
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ACTWIDADES — | RESPOMSABLES FLUJOGRAMA
4 Dafinir las lineas de acckdn die acuerds | Secretada da
o plan de desamollo municpal. | Plansacian |
2 Esfablecer pama cada linea de acson | Secrelada de Definir lineas de aceidn
un plen de trabajo. . : | Planeacion e segln nacesidades de
5 Adelantar acciones para consaguit h!ia- Seorstata da la comunidad v del Plan
MBCLNE0S qQue S€ mequiersn pars 3 de Desarrolo
ejecucion oe |as lineas de accion, PR :
4 Adelaniar reuniones de comdinacion | Secrataria de
interinstibicionales. Plansacidn
Haces seguimients a la ejecusion de Establacer
5 |cada una de las lness de sccion mpl vt de para cada
formuadas y en desarolio. P linea de
Acoin un plan
der trabajo
Gesion de
FECLS0S para
Ia ejpcuciin
| ¥
' Reslizar
reuniones
interinstibucsonales.
Realizar
8 Evaluar anualmentz los resultedos | Sacrataria de ﬂﬁ_“"""im a
alcanzados, Pianeacidn la gjecuciin de
[ las lineas de
accidn
Evaluar
anualmants
los resuliados
alcanzedos
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PROCESD: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL ¥ ECONOMICO

SUBPROCESO: ASISTENCIA TECNICA AGROPECUARIA PROCEDIMIENTO:
CAPACITACION A PEQUENOS PRODUCTORES

OBJETIVO: Realizacidn de campafias y capacitacion para el desamollo del sector
agropecuarno.
BASE LEGAL : Plan nacional de desarrollo.

ALCANMNCE: Se utiliza en campafias de vacunacion, ensilaje o similares, para dar
respuesta a las necesidades del sector agropecuario.

RIESGOS:

= [Demora en la asignacion de recursos para su gjecucion.

= Cambios en la programacion de actividades pueden afectar las charlas
planificadas.

CONTROLES:
«  SINTAP.
* Concejo Municipal de Desamollo Rural,
¢ Veedurias Ciudadanas.

INFORMES:
# [nforme al Alcalde Municipal v Concejo Municipal.

* [nforme Secretaria de Agricultura Departameantal,
* [nforme a Organismos de control.

SOPORTES Y FORMATOS:
# Cerificado de disponibilidad presupuestal.
= Flanes Operativos Anuales.
* Actas de usuarios beneficiados.

OBSERVACIONES:
Difusion de las capacitaciones y los fines de la Campafia para alcanzar amplia cobertura.
Coordinar con entidades como el ICA, SENA y los Comités de Ganaderos, comités
de agricultoras para el apoyo a estas campafias
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| RESPONSABLES FLUJOGRAMA |
Definir, nacesidades del municipo y los | Secretaria de
recursos disponibles, pobilacidn objslo Plansacion |
| Gestionar de recursos para & desamobo | Secretaria da ;
de las campafias y capacilaciones. Blareacion Definir recursos,
LHilizar los medlos necesarios para | " necesidades y
divulgar fachasde campaiias Secretania i
capaciadones @ Iri'riaifrr 8 ::u Plansacion BoHacn
interesados
Desamodar an las fechas prvistas las = Secretaria de
charlas. | Flaneaciin
Recursos
|
4
Divuigar fechas de
realizacidon de
campafias y
capacitaciones e
invitaciones a
participar
L |
Ewaluar el desamolio de las chaslas v | Secrefarla de Desarrollar la
elaborar & Informe comespandients, Flaneacitn campafia
programada
Evaluar el
desarrollo de
la campafia vy
elabora el
informe
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL ¥ ECONOMICO

SUBPROCESO: PROMOCION SOCIAL Y SALUD PUBLICA

OBJETIVO: Desarrollar politicas y proyectos que incidan positivamente en
i@ salud de |acomunidad an genaral,

SOPORTE LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
= Laley 10 de 1980 ley 100 de 1903 asignan las responsabilidades a
Resolucion 4288 da 1986 dal Minproteccion Social
s Lineamientos en Gestidn del PIC del Ministerio de Salud.
= Decreto 3039 del 2007 por el cual se Adopta el Plan de Salud Publica.
= Ley 715 dei 2001 en referencia @ Promocidn y Prevencion y destinacion de

recursos

« Laley 11220 de 2007.

* La Resolucidn N® 425 del 11 de Febrero del 2008 por el cual se define la
metodolegia para [a siaboracion . sjecucion , seguimiento evaluacidn y
control del Plan de Salud Temitorial y las acciones gue integran al Plan de
Salud Plblica de Intervenciones Colectivas (PIC).

=« Ley 80 de 1993 Ley de contratacidn.

= El Acuerdo 117 del Consejo de Seguridad Social en Salud del 1698,

« La Resolucion 412 del 2000 Establece las actividades Procedimientos e
Intervenciones de Acliidades de Demands Inducida de Obligatorio
Cumplimiento y Adopta les MNormas Técnicas y Gulas de atencidn.

« Circular 001 de 2008 emitida por el Ministerio de Proteccidon Social,
establece los Eneamientos para la proteccion y edecucién del Plan de Salud
Teritorial.

s El decreto 1011 de 2008 por medic del cual se establece el Sistema de
Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de salud del Sistema
General de Seguridad Social en Salud

RECURSOS: Humanos y Fisicos
RESPONSABLES DEL PROCESO: Secretaria de Salud Municipal.
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL ¥ ECONOMICO
SUBPROCESO: PROMOCION SOCIAL Y SALUD PUBLICA PROCEDIMIENTO:
PLANEACION Y EJEGUGION DEL PIC

OBJETIVOS:
= Lograr mayor cobertura en programas de promocion v prevencion de
la enfermedad, an cuanto a salud Infantil Salud Mental, Salud Sexual v
Reproductiva y Nutricion.
e Prevenir, confrolar y evaluar factores de riesge generadores
de enfermedades epidemiolbgicas.
» Diagnosticar a tiempo y controlar fandmenos como la drogadiccion vy el
alcoholizmao,
BASE LEGAL:
Resolucion 4288 de 1998,
mayor cobartura an Salud la cual hace referencia a: P Y P.
Lineamientos en Gestidn del PIC.
Decreto 3039 del 2007,
Ley 715 d=l 2001 en referencia a Promocidn.
La Ley 11220 de 2007.
La Resolucion N 425 del 11 de Febrero del 2008.
Ley B0 de 1953 Ley de contratacion.
Gircular 018 de 2004 del Ministerio de la Proteccion Social
(vigente hasta junic 30 del 2008).
El Acuerdo 117 del Consejo de Segunidad Sogial en Salud del 1998.

La Resolucibn 412 del 2000 Establece las actividades

Procedimientos @  Intervenciones de Activdades de Demanda

Inducida de Obligatoric Cumplimiento y Adopta las Mormas

Tecnicas vy Guias de atencion.

« Circular 001 de 2008 emiida por el Ministerio de Proteccidn
Social, establece los lineamientos para la proteccion y ejecucion
diel Plan de Salud Territonial,

+ El| decreto 1011 de 2006 medio del cual se establece el

Sistema de Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencién de

salud del Sistema Ganeral da Sequrdad Social en Salud

ALCANCE: Atender individualmente, las solictudes de los usuarios

RIESGOS:

Informacién deficiante.

Presentacidn exiemporanea de informes,

Recursos insuficiente Vs diferentes programas.

Incumplimiento de los contratistas.

Las directrices del Ministerio no se ajustan las caracteristicas reales

" @& & = ®
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de les Municipios.

= Falta de similitud en los paramatros establecidos por el Ministerio da
Proteccién Social, La Subdireccién de Salud Publica y la Direccidn de
Vigilancia y Control.
Pricrizar sin tener en cuenta el Perfil Epidemiclogico.
Demora por parte de la Secretaria de Salud Departameantal an
cuanto a la emisién de Lineamiantos PIC.

* Direccion de Vigilancia y Control Departamento.

« Direccion de Salud Publica

INFORMES:
. infarme Alcalde Municipal y Concejo Municipal.,
. Informe Secretaria de Salud - Direccidn de Vigilancia y Control.
. Informa a Organismos de control,
* Informe al CTSSS.
. Informe al Consejo de Gobiemo.

SOPORTES Y FORMATOS:
. Censo.
. Planes de Desarrallo.
. Plan de Salud Territorial,
® Proyecto FIC (Perfil Epidemiologico y Plan de inversién).
. Certificado de disponibilidad presupuestal de los recursos.
. Planes Operativos Anuales.

OBSERVACIONES:

Cruzar informacibn de los diferentes organismos competentes para la
elaboracion del Perfil Epidemicldgico, teniendo en cuenta: poblacién urbana y
rural, teniende en cuenta todas sus variables, Régimen de Seguridad Social,
Mecesidades Basicas Insatisfechas MBI, educacién, Empleo, Factores de
Riesgos , Morbilidad, Mortalidad, Matalidad, Sistema de Referencia v Contra
Referencia.

El Plan de Intervenciones Colectivas debe garantizar la salud a través de la
adopcién de estilos de vida saludables y acclones de alto impacto en beneficic
da la comunidad.

El PIC sa dabe incorporar al Plan Territonal de Salud, Plan Operative Anual v al
Plan de Desarrollo Municipal,

El PIC se debe elaborar leniendo en cuenta la metodologia impuesta por el
ministerio

El PIC debe garantizar en el 100%, &l cumplimiento de las acciones de Vigilancia
en Salud Publica.

Se debe realizar seguimiento a la ejecucion de los POAS, para verificar el
r.umgglénlmtn de metas y las dificultades de ejecucion de lss que no han
cum Q.
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

SUBPROCESO: PROMOCION SOCIAL Y SALUD PUBLICA

OBJETIVO: Ofrecer a los adultos mayores programas que les permita mantensrse
saludabla, fisica y mentalments, a través de la prevencidn y recreacién

SOPORTE LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Constitucién pelitica.

RECURSOS: Humanos y Fisicos.

RESPONSABLES DEL PROCESO: Secretaria de Gebierno.
PROVEEDOR: Ministerios, SISBEN.

ENTRADAS: Bases de datos de poblacién beneficiada.
CLIENTE: Comunidad adulto mayor
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
SUBPROCESO: PROMOCION SOCIAL Y SALUD PUBLICA

PROCEDIMIENTO: EJECUCION PROGRAMA ADULTO MAYOR

OBJETIVO: Brindar Atencion Nutricional y psicosocial a adultos mayores en
condiciones de desplazamiento, mendicidad pertenacientes a minorias étnicas y
sisbenizados de nivel 1y 2.

BASE LEGAL:

=« Constitucion Politica Articulo 46

s Ley 361 de 1997 Art 20

« Plan de Desarrollo Municipal
ALCANCE: Entregar a los adultcs mayores de 60 afios un mercado con un
aporte nutricional basico.

RIEEGOS:
+ Participacién de adultos sin el leno de Requisitos.
=  Clue no hayan recursos disponibles.

CONTROLES: Pianilla de Control de visitas diarias - Cronograma de actividades.

INFORMES:
s Alcalde Municipal.
= Secretaria de Gobierno.
= Organismo nacional.

INDICADOR: N° de adultos mayores inscritos en el Programa por afio vs afios anteriores.

RESULTADO: Peblacién adulto mayor beneficiada.

SOPORTES Y FORMATOS:
s 5e lleva un registro de visitas
s Buzdn de sugerencias.

OBSERVACIONES:

» Disefiar una ruta de procesos inmersos en el sector social, que digcrimine Ia
estructuracion de los mismos paso a paso.

= |mplementar jomadas de evaluacion, retroalimentacién y redisefio de procesos
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ACTIVIDADES RESPONMSABLES

FLUJOGRAMA
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PROGESO: GESTION DEL DESARROLLO SOGCIAL Y ECONOMICO

SUBPROCESO: COORDINACION CULTURAL

OBJETIVO: Fijar parametros para la gestion, organizacion y desarrolle de los

eventos culturales a nivel municipal,
quienes participan puadan informarse,

de los evenitos programados.

ue establercan condiciones para que
arse, conocer, comprender y disfrutar

SOPORTE LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Lay 397 de 1987

RECURSOS: Financieros y Fisicos, Tacnoldgicos.

RESPONSABLES DEL PROCESO: Secratana General y de Gobiemno.

PROVEEDOR:
Comunidad.
Hogares.

ENTRADAS:
s Recursos.
» Asignados,

SALIDA: Inventarios
CLIENTE:

Instituciones aducativas.
Instiuciones, Departamentales y Nacionales

« Ministerio de cultura,

¢ Comunidad,

s Sectores econdmicos.
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

SUBPROCESO: COORDINACION CULTURAL
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE EVENTOS CULTURALES Y ARTISTICOS

OBJETIVO: Organizar y desarrollo de eventos culturales que establezcan
condiciones informacién, formacién, conocimiento y disfrute de los eventos
programados.

BASE LEGAL: Ley 387 da 19597. _
ALCANCE: Toda la comunidad, inicia con la verificacion del evento y termina con la
participacion y apoyo en el evento

RIESGOS:
« Poca parficipacion de la comunidad rural por su desplazamiento a la cabecera
Municipal.
« Baja participacién de la comunidad.
» Falta de recursos para financiar los eventos.

CONTROLES: Registro escrito de las actividades,

INFORMES:
« Informar Cronograma de Evenios.
» Presupuesto del evento.

« Cobertura.
» Beneficiarios.
INDICADOR: No. de participantes a eventos culturales celebrados por afo.

RESULTADO: Desarroflo de eventos culturales.

SOPORTES Y FORMATOS:
Faollatos, Carteles.
Cronograma de actividades.
Asignacion de funciones.
Invitaciones.

OBSERVACIONES:
= Evaluacion periddica a las diferentas escuelas de formacion.
=« Seguimiento a los eventos,

» Garantizar el perfil de quienes desarrollan las diferentes expresiones culturales
y artisticas que se van a dictar
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

SUBPROCESO: COORDINACION DEPORTES

OBJETIVO: Permitir &l acceso a la comunidad a los diferentes escenarnios

deportivos mediante Iangarlh.':'qmciﬁn en eventos deportivos competitivos ofreciendo
aiternativas de recreacion.

SOPORTE LEGAL ¥ DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Ley 397 de 1897,
RECURSOS: Humanes, Financieros y Fisicos,

RESPONSABLES DEL PROCESO:
s Secretaria - (Secretaria General y de Gobiernag).
« |nstituciones educativas.
o Comunidad.

ENTRADAS:

= Recursos asignados.
= Invitaciones.

CLIENTE:
= Entes deportivos.
e Sectores.
» Economicos.
« Comunidad
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
SUBPROCESO: COORDINACION DEPORTES
PROCEDIMIENTO: ENCUENTROS DEPORTIVOS RURALES ¥ URBANOS
OBJETIVO: Fomentar la participacién de la comunidad a través del deporte social comunitario,

BASE LEGAL:
& Consttucidn Palitica de 1991,
= Ley 181 de 1885,

ALCANCE: Se nicia con las convocatorias a los juegos y finaliza con las premiaciones
an cada caso.
RIESGOS:

+ Dosorganizacidn en la realizacidn de los tomeos.

« Baja panicipacidn de los deportistas.

= Dafios y pérdidas en implemenios v escenanos deportives.
« Falta de recursos.

COMTROLES:
« Eslablecer y divulgar un reglamento deportive por el cual se rigen los participanies
» Doulgacidn ainvtacidn del evento con anteriordad.
«  Control figico y autorizacidn para el uso de implemenios daportivos.,
« Evaluacidn del evento por parta de la comunidad y de lss autoridades u
organismos competentes
INFORMES:
# |nformes mensuales de actividades deportivas al Alcalde Municipal,

= [nformes al concejo muncipal,
= [nformes de gestidn al consejo de gobiema.

INDICADOR: N” de inscritos en juegos comunales por tomen

RESULTADO:

Planillas de Inscripcidn,
Camets.

Reglamento del lormeo.
Planilla de juego,
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

SUBPROCESO: COORDINACION DEPORTES

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION Y FUNCIOMAMIENTO ESCUELAS
DE FORMACION DEPORTIVA

OBJETIVO: Contribuir con la iniciativa deportiva en los nifios en espacio
extracurricular que le sirva para formar habitos de aprovechamiento del iempo

libre.

BASE LEGAL.

Constitucitn Politica de 1991.
Ley 181 de 1805,

ALCANCE: Inicla con la capacitacion y termina con los eventos desarrollados
RIESGOS:

Baja participacion de los deportistas

Mala orientacion en al proceso de iniciacion deportiva.

Falta de motivacion en los nifios a permanecer en el proceso.
Falta de motivacidn de los padras.

Dafios v pérdidas en implementos y escenarios deportivos.

CONTROLES:

& ® & =%

Reuniones con padres de familia para establecer estrategias

Revisidn de los programas y planes de escuelas de formacién  deportiva.
Desarrollo de los  programas.

Reuniones pedagogicas para evaluar el trabajo de los monitores.

INFORMES:

Informes mensuales de actividades deportivas a Secretaria de Gobierno.
Informes de actividades al Alcaide Municipal.

INDICADOR: N° de asistenles a capacitaciones.

RESULTADO: Escuslas deportivas activas.

SOPORTES ¥ FORMATOS:

Registro estadistico de los eventos.
Registro de asistencia.
Actas de reuniones.

OBSERVACIONES: Legalizaciin de las escuelas de formacion creadas.
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ACTWIDADES _RESPONGABLES | FLUJOGRAMA |
Elaboracion del proyects 'ZD""“'*“""“' de |
Aprobacion de por pare del Alcalde | Coordinador de | :
Municpal - Depories =1
- Coordinador e
Contratacion de log mnr:t::r“ . B |
Proceso de inscripcion Coardirssdar de Elaborar
= —%‘L proyectn
Desarolio de los programas cordinador  de
Deportes |
Emviar a
Alcakle para
aprobaciin .
Contratar
mionitores
Realizar
inscripciones
Coordinador  de
Ewluacitn del ewnts
Depories *
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
SUBPROCESO: INFORMACION EDUCATIVA MUNICIPAL

OBJETIVO: Permitir el acceso a la comunidad a los servicios de la biblicteca
ofreciendo un mejor servicio,

SOPORTE LEGAL ¥ DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
# Constitucion politica de Colombia.,
« Ley 397 de 1997.
RECURS0S: Humanos, Fisicos (Material Bibliografico), tecnolbgicos.

RESPONSABLES DEL PROCESO; Secretaria General y de Gobiemno

Carrera & N” 4 - 23, Codigo Postal 683571
Cel 3229487184 - 3229486003
contactenos(@hato-santander. gov.co
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

SUBPROCESO: INFORMACION EDUCATIVA MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE BIBLIOTECA PUBLICA

OBJETIVO: Permitir el acceso a la comunidad a los servicios de la biblioteca a fin de
promover el fomento y fortalecimiento de los usuaros en la lectura individual v
la consulta de libros que requiera.

BASE LEGAL:
= Lay 60 de 1993,

* Ley 397 de 1997

ALCANCE:

Se inicia con la sdlicitud que hace el usuario del malerial que va a consultar y
finaliza con el préstamo del material bibliografico vy su colocacidn en la estanteria de

acuerdo al sistema.
RIESGOS:

+ No contar con todos los elementos necesarios y tecnoldgicos para el buen

desempefio de la Biblioteca.
* Una mala ubicackbn de la sede fisica de la Biblioteca.
= Baja participacion de los usuarios.
» Los usuarios del area rural

CONTROLES:

= Los mecanismos para esiablecer que las cosas se cumplan como estan
previstos en el Codigo Contenciose Administrativo son regulados por Ia
Secretaria de Gobierno quien lleva un registro escrito como sistematico de
todas las quejas, peticiones o reclamos que se radican en el Municipio. Caso
especial debe darse prioridad en envio.

= Proyectar respuesta dentro del término establecido.

INFORMES:

* Informe sobre existencia de matarial documental debidamente relacionado.

+ Informe sobre falencias necesidades de adquisicién de material actualizado
de acuerdo a la consulta y requerimientos de usuarios.

* Los que requieran el Alcalde Municipal, el Ministerio de Cultura, Biblicteca

Nacional de colombia, Red Nacional de Bibliotecas Plblicas entre otras

autoridades.

INDICADOR: N* de usuarics que utilizan la biblioteca por mes.

Carmera 5 N* 4 - 23, Cédigo Postal 883571
Cel 3229487184 - 3220485003
contactenos{@hato-santander, gov.co
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RESULTADO: Estadistica de visitantes usuarics de la Biblicteca

SOPORTES ¥ FORMATOS:

Formato de préstamo exdamo,

Formaios de estadistica interma.

Formalos de usuarios por servicio.

Fichas bibliograficas para el manejo de los libros.

Registro de los datos del usuario.

. Manejo de carpetas de inventario general de la Biblioteca, informes
enviades, informes recibidos, documentacion y nombramiento, Ministeric de
Cultura y fichas de préstamo de material.

- o @ m »

OBSERVACIONES:

« Crear conciencia en los usuarios de la biblicteca para que cuiden y valor en
el material bibliografico con que cuentan.

=  Suministro de equipos de computo debido a que s2 cuenta solo con el del
funcionario.

# Instalacidn de Intemeat.

*  Suministro de un botiquin.

s Sefalizacidn de las dreas vy las vias de acceso

Carrera & N° 4 - 23, Cédigo Postal 683571
Cel. 3220487184 - 3220488003
contactenos{ihato-santander gov co
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ACTVIDADES

REGPONSABLES |

el requerimianto.

2

El usuanc hace la soliibed del matemal
a consultar o solicia infarmaciin segin

Laano

Guia v orenta al usuano que hace el
requerimienty &l stio o sactor del fema
a Investigar, i lo necesita se le ayuda
a la blsqueda de la informacian y se
| suministra ol matoria.

SR R T TR

requiene copla del materal o solicita
de lgual marera sl va a retirar el
_material bi

) ibibiografice. |
Para el refiro del materal se Bena el

regestre para préstamo 1anfo en la ficha
1Ecnica como en & Bbro de registio,

Funcionaria-
biblortaca.

LUisuanio

Usuano
Funcionaria-
hibliokeca

"Eﬁmmnﬂmmlmmumml
en &l conirol respectivo |

Funcionaria-
biblicteca

Se lena Bcha ocon fecha de |
vancimiantn, de atuerdo al reglamenio
de |la bibfolece, pare |2 devolucion del |
material.

Funshararta-
biblineca

Guards el documents hasta la entrege
_del matenal. |

Devolver el iibro o materal de consulta. |

T
biblicteca
Usuasio

Se revsa o eslado malerial |
bibliografico. Prestado warficar qua sa
ancuentra dantio de la fecha; ¥ entrega
gl documento dejado como sopaorte del
préstama,

Funcasnasia-
hiklictaca

10

Verificacin del egtado del matenal y
polocackin en el lugar de ongen para
prosmas consulias.

Funcisnarnia-
biblicieca

|

| 42

Realizar csiadistica del matenal
consultado en  biblioleca, usuanos
atendidos vy usuarios de pedstamo
exdemn, (dian

Funcipnana-
bibliotaca

Crganizacidn del  malerial en |8
astantarda de acuerdo al reglementa
intermo de |a batlicteca

Funcinaria-
bitfoteca
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

SUBPROCESO: JUSTICIA PARA INFANCIA, ADOLESCENCIA Y CONVIVENCIA
PACIFICA

OBJETIVO: Procurar y promover la realizacidn y restablecimiento de los derechos
reconocidos en los tratados Intermacionales, la Constitucion Politica, ol Cédigo de la
Infancia y de la Adolescencia v otras leyes, a los nifios nifias y adolescentes.

SOPORTE LEGAL ¥ DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
= Ley 1098 del 2006 (Codigo de ia Infancia y la Adolescencia).
Decrato 4840 de 2007
Constitucidn Politica de Colombia de 1891,
Ley 640 de 2001.
Codigo Penal y de Procedimiento Penal

RECURSOS: Humanos y Fisicos.
RESPONSABLES DEL PROCESO0. Comisaria de familia y psicologo.

Carrera & N® 4 - 23, Cédigo Postal 683571
Cel. 3220487184 - 3229486003
contactenoshato-santander. gov.co
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL ¥ ECONOMICO
SUBPROCESO: JUSTICIA PARA INFANCIA, ADOLESCENCIA ¥ CONVIVENCIA
PACIFICA

PROCEDIMIENTO: ADMINISTRATIVO DE RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS

OBJETIVO: Procurar y promover la realizacion y restablecimiento de los derechos
reconocidos en los tratados Intemacionales, la Constitucion Politica, el Cddigo de la
Infancia y Adolescencia y otras leyes, a los nifios, nifias y adolescantes.

BASE LEGAL:

Ley 1088 del 2006 (Codigo de la Infancia y la Adolescencia),
Decreto 4840 de 2007,

Constitucidn Politica de Colombia de 1881

Ley 540 de 2001,

Codigo Penal y de Procadimiento Penal.

- ¥ & & w

ALCANCE! Inicia con la solicitud de parte o de oficio y finaliza con Ia resolucién o fallo
debidamente ejecutoniado, que debera contener las medidas de restablecimiento de
derechos al nific, nifia o adolescente, con la anctacidn en el fibro radicador.

RIESGOS: Que no se denuncien la tolalidad de los casos de amenaza o vulneracién
de derschos por abuso o maltratc en nifios, nifias o adolescantes,

CONTROLES:
+ La Comisaria de Familia conirola los documertos que se aporten.
* Analizado el documento, e Comisaria determina la existencia de
vulneracion, inobservancia o amenaza de derechos de los nifios, nifias ¥
adolescantes NNA.

INFORMES: La Comisaria de Familia, remite de inmediato al Centra Zonal del ICBF,
Copia del auto de apertura del proceso adminisirative de restablecimients de
derechos, informando la existencia del mismo: si no es competente remite las
diligencias a la autoridad competente.

RESULTADO: Medidas de restablecimiento de derechos sncaminadas a la proteccidon
¥ garantia de derechos a los menores maltratados

SOPORTES Y FORMATOS:

Solicitud.

Inscripcin en el libro radicador.
Formato de seguimiento
Oficios remisorios.

Carrera 5 N* 4 - 23, Codigo Postal 883571
Cel 3220487184 - 3220486003
contactanos@hato-santander. gov.co
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OBSERVACIONES: E| Comisaria de Familia se encargara de prevenir, garantizar,
restablecer y reparar los derechos de los nifios, niflas y adolescentes y demas
miembros de |a familla, en las circunstancias de maltrato infantil, amenaza o
vulneracion de derechos, suscitados en el contexto de la violencia intrafamiliar. (Criteric
diferenciador de Competencia Iinciso 3° del Art. 7 del decreto 4848 de 2007).

TERMINOS Y DEFINIGIONES:
« Restablecimiento de derechos: Conjunto de actuaciones administrativas que
la autoridad competente debe desamollar para la restauracion de su dignidad
& integridad como sujetos de derechos vy de su capacidad para disfrutar
efectivamente de los derechos que le han sido winerados, dentro del
contexto de la proleccion integral v los principios de prevalencia, interés
superior, perspectiva de género, exigbiidad del derecho, enfoque
diferancial y corresponsabilidad de la familia, la sociedad y el estado.
= Proteccion integral se entiende por proteccidn integral da NMNA el
reconocimiente como sujeto de derechos, la garantia y cumplimiento de
los mismes, la prevencion de suamenaza y vulneracion y la seguridad de
su restablecimiento inmediato en desarrollo del principio del interds superior.
» Vulneracion: es la sduacion de dafio, lesion o perjuicio que impide el gjercio
pleno de los derechos de los NNA,
* [nobservancia: consiste en &l incumplimiento, omisidn o negacion de acceso
a un servicio, o0 de los deberes y responsabilidades ineludibles
ua tienan las autcridades adminisirativas, judiciales actores de SNBF,
ociedad civil, Personas Naturales o extranjeras, de garantizar, permiir o
procurar el ejercicio pleno da los derechos de los
nifios, nifias o adolescentes nacionales o extranjercs que se encueniran
en el territoro colombiano o fuera de &l
s Amenazra consiste an toda situacién de inminente peligro o de riesgo para
&l ajercicio de los derachos de todos los nifios, las nifias v los adolescentas.

SIGLAS
ICBF: Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
SNBF: Sistama Nacional de Bisnestar Familiar
Bl Mifios, nifias vy adolescentes

EQUIPO INTERDISCIPLINARIC: Comisarla de familia. Psicdlogo

Carrara 5 N* 4 - 23, Cadigo Postal 683571
Cel, 3220487184 - 3226486003
coniactenosiZhato-santander.gov.co
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ACTWVIDADES

REEPONSABLES

i
NGRESO

| Familia o Psictiogo que hace pane del aquipo
| Interdisciplinaric, se regisira en & fomato
dnico digefiade para la queja v se solicitan |
requisitos para apertura die hestana

Por solicitud, o de ofico Cuando e derecho | IMEresado,
| 88 encuentre amenazado, winerade g COTHEANS oe
| inobservads. Famita ¥
' Se reciben documentos por la Comisaria de | | 50090,

2

|

Tramitar soliciud, queia o informe, i
P.n:ltzarla:’mmnuﬁimmpulai
Comisaris de Famila vy el eqguipo
Interdisciplinaric, pera determinar si bos

mismo se detemning si la Comizaria es
competenie para adelaniar &l proceso de
resabletmients de derechos,

hechaos dades & conocer wlneran, Em".“m de
amenazan & inobservan los derechos do log | | ST ¥
nifios, nifias y adolescetes (NNA) Asi| | BS010g0.
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documentos y la siuacion

ireguiar del nifo, nifa o adolescents. se em|
auio de imeestigacion  administratha
rastablecimients de derechos o rermilelén
compalencia y obras  allemativas, que
pueden ser absteniéndose de  iniciar
cuslquier acluacibn, Si el asunio es _
congiliable se cita a s partes deniro de log Comisaria da
diez (10} dias siguientes, si & asunto no eg Familia ¥
conciliable, se decretsn pruebas, e Faicologo

fecha parm audiencia de fallo en lo gue |
practicen pruebas, el fallo puade ser objeio d

recursn de reposicién que eerd resusio den
e los cinco (05) dias sguenes. iguakment
lag partes deniro del tdrmino de ejecutori
podran solicitar gue & espediante sea emdado
ol Juez de Famiiia para s homologacion. (Ar
89 y 5.5 de |8 Ley 10BE de 2006).

Andisis de documenic:  Anafizados I:j

Carrera 5 N° 4 - 23, Cadigo Postal 633571
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
SUBPROCESO: JUSTICIA PARA INFANCIA, ADOLESCENCIA ¥ CONVIVENCIA
PACIFICA PROCEDIMIENTO: FIJACION CUOTA DE ALIMENTOS, CUSTODIA,
TENENCIA ¥ REGIMEN DE VISITAS

OBJETIVO: Lograr acuerdos conciliatorios que permitan dar solucién a las
solicitudes en materia de alimentos, con el fin de garantizar derechos fundamentales
a los nifios, nifias y adolescentes,

BASE LEGAL:

* Ley 1088 del 2006 (Codigo de Ia infancia y la adolescencia).

= Decreto 2737 de 1889 (Antiguo Cddigo del Menor) Articulos 133 a 159"
e Ley 648 de 2001.

= Codigo Civil - Articulo 411.

ALCANCE: Inicia con la soiicitud del querellante ante la Comisaria de Familia y
finaliza con el acuerdo ¢ fijacidn de la cuota alimentaria,

RIESGOS: Que no se pueda fijar cuota alimentaria por desconocerse el lugar de
residencia o de trabajo, de quien estd obligade a suministrar alimentos

CONTROLES: Para la diligencia de conciliacién, el Peticionario debe presentar el
registro civil de nacimiento de los hijos mencres de edad, producto de la unidn, para
acreditar &l parentesco y la edad.

INFORMES: Presentar informes mensuales ante el Centro Zonal del ICBF,
sobre el nOmero de casos atendidos.

RESULTADOQ: Acuerde o fjacién de la cuota alimentaria, establecimiento de Ia
custodia, cuidado y tenencia y la regulacion de las visitas

SOPORTES Y FORMATOS:
» Formato de Recepcitn de solicitud,
* Acta firnada.
= Constancia de atencion.

OBSERVACIONES: La cucla de alimentos establecida por la Comizaria de Familia

es de caracter provisional, y sera fijada oficio solamente por el Comisaria en dos
aventas:

= Cuando el obligado no concurrid a la audiencia de conciliacion a pesar
de haber sido debidamente notificado.

Camera 5 N* 4 - 23, Cédigo Postal 683571
Cel 3220487184 - 3220486003
contactenos@hato-santander. gov.co
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el

Cuando en la audiencia no se legé a ningln acuerdo conciliatorio. (El
acta respectiva presta mérito ejecutivo ante los Juzgados de Familia, o

Juzgados Municipales).

ACTVIDADES

| RESPONSABLES |

FLUJGGRAMA

—

abkigado
| alimenios el Comisara fija

Una wez presentada la quefa |
por el (la) Peticionaro ante la
Comisaria de Familia, sempre
que 58 conozca la direccitn dal

| suministrar

facha y cita a audioncia de

Comasarna
Famika

Cuandao hahiendo sida
Debldamenie citéndola a
asudiencia el obligade no haya
concumida, o mabiendo
concumids no se haya logrado
la conciliacetn, & Comisaria d=
Farmilia fijara cusia proviesional

do almentos: Ss& memitck
informe &l Juaz & alguna de las

| dnco {8)
_siguientes.

partes io solicia dertro de los
dias habiles

Comisaria
Familia

Cuando g2 logre acuerdo s8

| elaborara acka de conci¥iacidn,

&n la gue & indica &l monio de
la cugta almentaria, lugar y
forma de cumplimeanto, la
persona a quien debe hacerse
il pago v demas aspecios
necasanos para  asegurar el
| cumplimiento de la obbgacion
alsmentaria.

Comigaria
Familia

dia

Del acta se sxenderan original
¥ dos (2) eopias, para entregar
& cada una de las panes.

El mcta e firmara por quienes
intenvinienon an ella, en caso
que el obligado & suminisirer
alimemios g8 niegue A fimar &
52 dejara nota en la misma y
se Eohcita fema dé un tesfigo,
que puede sor un funcionano
da la administracién mumnicspal.

Comisaria
Familia

de

Goksilfnie
presenta la queg

Fiar cita y fecha
& audiencia de

Fljor cuotn

Elabarar acia de
conoliacitn con

oo de Cucks
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOGIAL Y ECONOMICO
SUBPROCESO: JUSTICIA PARA INFANCIA, ADOLESCENCIA Y CONVIVENCIA

PACIFICA PROCEDIMIENTO: CONCILIACIONES EXTRAJUDICIAL EN MATERIA

DE FAMILIA

OBJETIVO: Lograr acuerdos conciliatorios que pemitan dar solucion a los conflictos o
diferencias suscitados entre dos o mas personas, en asuntos de familia v
materializar derschos fundamentales.

BASE LEGAL.:
Ley 1098 del 2006 (Codigo de la infancia y la adolescencia)
« Ley 640 de 2001,
L] Decrato -‘B‘-ﬂ dE E:HII"
s Cddigo Civil - Articulo 411.

ALCANCE: Inicia con la solictud presentada por el interesade ante la Comisaria
da Familia y finaliza con & acuerdo conciliatorio.

RIESGOS: Que no se facilite al mecanismo de conciliacidn.

CONTROLES: Para la diligencia de conciliacidn, el peticionaric debe presentar los
documentos necesarios, que dan soporte a la solicitud.

INFORMES: Presentar informes mensuales ante el centro zonal del ICBF, sabre &l
numero de casos atendidos.

RESULTADO: Acuerdo conciliatorio, plasmado en el acta respectiva, o en su defecto
consiancia de haberse agotado la conciliacion, como requisito de procedibilidad.

SOPORTES Y FORMATOS:
» Formato de Recepcion de solicitud.
» Acta firmada,
« Constancia de atencidn.
OBSERVACIONES: La conciliacion en asuntos de famiia es requisito de
procedibilidad en los siguientes casos:
* Controversias sobre la custodia y régimen de visitas sobre menores e
incapaces. Asuntos relacionados con las obligaciones alimentarias.
. Declaracion de la unién marital de hecho, su disolucion y la liquidacian y la
disolucion de la sociedad patrimonial. Rescisidn de la particidn en las sucesiones
y en las liquidaciones de sociedad conyugal o de sociedad patrimonial entre
compafieros permanentes Conflictos sobre capifulaciones  matrimoniales.
Controversias entre conyuges sobre la direccidn conjunta del hogar y enire
padres sobre el ejercicio de la autoridad patema o la patria potestad
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RESPONSABLES FLUJOGRAMA

Una vez presentada la solicitud por el
Eﬂ Pelicionario ante la Comisaria de
amilia, siempre que se conozcs la -
| 1| dimccin del citado, ef Comisaria fa | CoTiarls  de
fecha y cita a audiencia da
conciiacidn, gque deberd calebrarse an
un trming méxmo de 3 (tnks) meses.
Las partes podrdn asistr a fa
audiencia de conciliacion uno con su
apoderado 5l ko desean.
2 5! |a parte citada no comparece a la| Comisaria e |
audiencia, estando  debidamente | familia
citadio ¥ no justfica su inaskstencia, e
. Comisaria elabora el acta o conatancia
L I.”nmd?.- — |
Cuando  habiendo concurido  las |
pafes ¥ propuestas formulss  de
sokcion al conficlo, no se haya

’_H'EM ACTIVIDADES

3 | jogrado Ia conciliacn, & Comisaria| ComiSarta  da |
de Famila dejara corstancia en & scta =
respeciha, dedamande frecasada la

- canclasion.

a |
Cuando se logre conciliedon se | Comisaria de

alaborard acta en la gque conste e familia
acuerdo fogrado por las pares con
indicacién de la cuartia, moda, fempo
¥ lugar de cumplimiento de las
| obligacionas. A las partes se les
enfregard copla aulentica del aca de
concliiacion, ¢on constancia de que se
Irala de primara copia aukentica y que
prista mérdte ejecutive,
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO
SUBPROCESO: JUSTICIA PARA INFANCIA, ADOLESCENCIA Y CONVIVENCIA
PACIFICA
PROCEDIMIENTO: MEDIDAS DE PROTECCION POR VIOLENCIA
INTRAFAMILIAR

OBJETIVO: Procurar la vigencia y permanencia de los plazos afectivos entre los
miembros del grupo familiar, mediante un tratamiento integral de las diferentes
medalidades de viclencia en la familia, a efecto de asegurar a ésta su armonia y
umidad.

BASE LEGAL:
o Constitucion Politica de 1891,
Ley 294 de 1986.
Ley 575 de 2000.
Decreto 652 de 2001.
Decreto 2591 de 1991,
Ley 1088 del 2006 (Codigo de la Infancia y la Adolescencia).
Decreto 4840 de 2007,
Ley 1257 de 2008,

ALCANCE: Inicia con la audiencia de tramite. RIESGOS: Que las personas no
accedan a la ayuda.

CONTROLES: El Comisaria verifica si & agresor ha sido reincidente en sy la
conducta agresiva, con & fin de adoptar las medidas cormectivas.

INFORMES:
= Apia firmada.
= Constancia de atencidn.

OBSERVACIONES:
La queja debe presentarse acerca de hechos ocumridos a mas tardar dentro de
los treinta (30} dias siguientes a su acaecimiento.
= Cuando el caso fuese conocido de primera mano por una autoridad
diferente de la Comisaria de Familia, ésta deberd jevantar un acta o informe
que sera entregado a la Comisaria de Familia para que obre dentro del
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s Llevar estadistica de la poblacidn atendida

TERMINOS Y DEFINICIONES: Violencia intrafamiliar: Toda parsona que dentro de
su contaxto familiar sea victima de dafo fisico o psiquico, amenaza, egravio, ofensa
o cualguier otra forma de agresion por parie de olro miembro del grupo familiar,
podra pedir, sin perjuicio de las denuncias penales a que hublere lugar al Comisaria
de familia del lugar donde ocumieren los hechos y a falta de este al Juez Civil
Municipal o Juez Promiscuo Municipal, una medida de proteccion inmediata que

ponga fin a |a violencla, maltrato o agresidn o evite que esta se realice cuando fusra
inminents
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Una wer preseniada la peticén de medda de
profeccion por el agredido, o por cualquier otra
1 persona que achud en su nombre, o por ef defensor
de familia, se recibe y framitard por funclonano
compelernte.

Se remite la victima para waloracidn médico - legal,
valoracion psicolégica dependiendo de los hachos,
(5i los testigns oe los hechos son méfos estos
2 deben ser atendidos por psicologia pam s
respecliva valoracion). Asl misme se realizara visita
por ¢l profesional de Trabajo social al domicilio de
la victma y labores de wecindars, cusndo sea
necesano ——=
Realizads ko anteror ¥ determinada la violencia o
matrate frente a la victma, s& smitird medida de
3 proteccion  provisional gque puede ser amparo
policivo, conminacidn o desalojo (media exrema),
| dependiendo la gravedad y circunstancias del caso. ¥ .
Se notifica al agresor de la medida de proteccian y |
&8 cita pam gque comparzca A audiencia que | |
lendrd lugar entre los cinco {5} vy diez WJ}
4 siguientes & |3 presenitacidtn de la peSicion, la
notificacién de fa dtacion se hard personaimenie o

por avzo fijado a la enirada de la residendia del
| agresor,
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Antes de ia audiencia y durants ia misma el
Comisaria procure formules de  solecion  del
conflicto de viglencia Inirafamiéiar, enire al agresar y
la victima a fin do gamniizar la wnidad y armonia
familiar ¥ sspecigments que el agresor enmieanda
- Bu componamenio. En la mema audencia decreta
| ¥ practica s pruebas que solichen las pares v
| lasgue de oficio estime conducentes.

| Bi el agresor no comparese a la audiencia s@
entenderd que acepia los cangos femulados en sU
conire, o obslanle las perles se pusden escusar
de la inasistencia por una (1) sola waz, slmpre gus
medie justa causa {excuss emitida por escrito), st &
funcionano encuentra procedents la excusa uafhm

Lok e el

nofificada a las paries en estrados, sl alguna de las|
paries esluviers ausente se nolifca madiante awieo, |
balagrama & por algin alro madic iddnes, |

Contra la dedsidn definlive de una medids de )
proteccitn, que lome & Comsarla, procederd en el
efectc devolulive, ante el Jusz de Familia o
Promiscuo de Familia el recurso de apelacion. En
caso de incumplmients o desacalo a las medidas
da protaccion, se tramita incidenta para mponar
gancitn de mulla comertible en amesabo, la sancién
que a8 lome serd consullada ante & Juer de
Familia o Promiscuo de Famiia.
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PROCESOS DE APOYD
PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SUBPROCESO: PHEEUI;UEETG PUBLICO, CONTABILIDAD PUBLICA,
ATENCION
AL CONTRIBUYENTE, TESORO PUBLICO, PRESENTACION DE INFORMES

OBJETIVOS:

« Asignar los recursos nuevos y reasignar los recursos existentes, segun las
neceésidades de las dreas de |la Entidad, teniendo en cuenta el causar un
buen uso de los recursos asignades.

* Mantener actualizado el registro de ingresos y gastos que refleje la realidad
aconomica y financiera del Municipio.

« Acercar a los confribuyentes a la Administracidn déndoles a conocer la
importancia de cumplir con las obligaciones tributarias para las politicas de
gestion de calidad en el ambito tributario.

Recaudar [a cartera morosa a favor del Municipio de El Hato —~ Santander,

# [Facilitar las operaciones de pago y generar informes que ayuden a la
Secretaria de Hacienda del Municipio a tomar decisiones acertadas y a
efectuar una gestion eficaz del uso del efectivo.

* Dar a conocer las labores realizadas informando a los entes de contral la

gestion del Municipio de El Hato en &l manejo de |08 recursos.

SOPORTE LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Constitucidn Politica Articulo 209,

Ley 87 de 1983 y 480 de 1998,

Normas que disponen cambics y/o modificaciones a los procedimientos.
Estatuto Tributario Nacionai,

Ley 643 de 2001.

Resolucién 222 de 2006 imean de Contabilidad Publica.

Estatuto de Rantas Municipal.

« Ley 716 de 2001.

RECURSOS: Humancs, Financieros y Fisicos, Tecnolégicos.

RESPONSABLES DEL PROCESO: Secretaria de Haclenda, Jefe de Presupuesto y
Caontador.

PROVEEDOR:

= Secretaria de Hacienda Municipal.
+ Contribuyantes,

ENTRADAS: Recursos Asignados,
CLIENTE: Comunidad, Dependencias de |a entidad.
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO
SUBPROCESO: PRESUPUESTO PUBLICO

PROCEDIMIENTO: CONCILIACION BANCARIA

OBJETIVO: Realizar un cruce entre los datos contenidos en &l exracto bancario con
los datos existentes en los libros de banco de la Sacretaria de Hacienda con el fin
de identificar y reconocer posibles diferancias.

BASE LEGAL.
s Decreto 111 de 1996 “Por @l cual se& compilan ia Ley 38 de 1989 la Ley 179
de1954 v la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto Organico del
Presupuesio”.
= Gestion de Secretaria de Hacienda,

ALCANCE: Se confrontan los ingresos recaudados por Secretaria de Hacienda,
tant:‘enlal archivo fisico como en el sislema, para su proceso presupuestal, contable
del Municipio.

RIESGOS:
s Mo recibir a iempo los extractos bancanios para realizar la concillacion.

= Mo recibir 2 tiempo la informacién adicional para realizar la conciliacion, por
parte de otras dependencias.

CONTROLES:

= Registrar oportunamente los ingresos y egresos en libros de bancos.

=  Avisar oportunamente al banco sobre cobros no autorizados.

= Solictar la oportunidad del banco en los traslados realzados directamente
a las cuentas con el fin de gue sean reconocidos @n el menor tiempo posibhe
an los libros y registros.

= Sglicttar a los bancos la devolucién del 4 x1000 o gravamen financiero
practicado a las cuentas bancarias.

« Arqueocs de caja general y revision del recaudo en el archivo fisico y sistema.

INFORMES:

#= Libros de Bancos de Secretaria de Hacenda.
Conciliacion Bancaria,

Extractos Bancarios.
Informes de ley solicitados por diferentes entidades de control.

INDICADOR: N° de inconsistencias encontradas por mes con respecto al mes

anterior.
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RESULTADO: Conciliacion Bancaria.
SOPORTES ¥ FORMATOS:;

Extractos Bancarios.

Libros de Bancos,

Conciiaciones Bancanas.

Notas débito y crédito emitidas por el banco.
Comprobante da ingreso.

OBSERVACIONES:

» Soliciar que los exractos sean enviados a la Secretaria de Hacienda en
un terminc no mayor a diez dias calendaric con el fin de que las
conciliaciones se realicen oportunamente,

« Solicitar gque se envien las notas débito y crédito, inmedistamente se realice
la operacién con el fin de que sea reconocida por la Secretaria de
Hacienda oportunaments.

» Reconocer las operaciones en |os libros de bancos de manara inmediata.
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ACTIVIDADES

RESPONSABLES |

E- reciban  los  comprobantes  de
ingraso de s anlidades recasdsdoras.

Sepretarla
| Haclenda

| Radicacidn de Esracios Bancanos
Emifidos &maa de Secelarda de
Hacienda.

Haclenda

Resisidon de axractos bancancs oo
cada cuents

Secretarda de

Haciemnda

Secretarla de

e

~ FLUJOGRAMA

S¢ reciben los comprobanies
I:i:'l'u‘l.'ﬂ-ﬂ-!l'l‘i‘[ﬂl]ﬂﬂﬂ'ﬂ! I
enddodes recpadadoein

[ Fndhenr S0 oInE Dancanos ]

Immpresitn y crece de nlomacidn da
los libros de Secretara de Hacienda
conira exdracios bancanos

Secretara de
Hacienda

TRVISAT TMacins borcaros de

Identifica |as diferenciss  exsientes
antra los exracios mediante fa
concEiasan

Secretaria de
Hacisnda

Reallza la conclllacdn bancaria para
archivar an consclidado

mpiesion § Siuce de nfomackn

I idaniificar dferencas anire

S da

Ordena adecuadamanie las coplas de
los comprobanies con lof soportes de
la concliacidn para legajado en suU
respectivo archivo

Hacienda

Sacretaria de

l Roalizar hm:rnll'.:ﬂrn |

Oidenar copns de fos
tomprobanies con
sopomes de la
CONCRAEDGR ¥ ATchiaar

D
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SUBPROCESO: PRESUPUESTO PUBLICO
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

OBJETIVO: Emiir & documento mediante el cual se cerifica la existencia de
disponibilidad presupuestal para comprometer los recursos del presupuesto de
la administracion municipal, garantizando gue esta no sera desviada a ningun ofro
fin una vez que asta s& afecta.

BASE LEGAL:
» Constitucion Politica de Colombia.
Ley 617 de 2000.
Ley 715 da 2001.
Ley 136 de 1904,
Decrato 568 de 1995,
Ley organica da presupuesto Decrato 111 de 1896,
Ley 80/93 y Decratos reglamentarios

" B & 8 &

ALCANCE: Aplica para fodos los procesos de contratacion y compromisos de pago
RIEEGOS: Tener comprometidos recursos sin tener disponibilidad presupuestal.

CONTROLES:
= Ejecucion del proceso contratacidn conforme a lo previsto y expedicion de
disponibilidades dentre del término sefialado previo a la iniciacidn del procesc
de contratacién.
= Verificacion y revision de los soportes que impliquen la afectacién
presupuestal tales como: emores antmsticos o mal sefalamiento del rubro
prasupuastal, razén por la cual serd devuslta dicha solicitud.

INFORMES:

s |[nformacién a nivel intemo y exteno requeridos scbre ejecucion
presupuestal a los organismos de control fiscal, control intermo, control
politico y control administrativo, secretarios de despacho, jefes de
dependencias u oficinas;, que se requieran para su normal comprension,
estudio, analisis o seguimiento.

s« |nforme de ejecuciones presupuestales pasivas a |la Contraloria

depariamental y Contraloria General de la Replblica.

SOPORTES Y FORMATOS:
s Actuacion,
= Disponibilidad presupuestal
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GEEEHMFACI!GHEE
Las soliciudes de disponibilidad se realizaran con |la debida antelacion
teniendo en cuenta los términos legales para la contratacion,

» Las comecciones a que haya lugar seran realizadas por la dependencia
que orgina el error.

Creacion de formatos dnicos la expedicion de la disponibilidad,

» Unificar crtenos para |as disponiblidades elaborando wuna sola
disponibilidad para cada contraio de ser posible.
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[ ITEM “ACTVIDADES RESPONSABLES |
i Se wanfica el valor, objeto, rubro y | Jefe de |
numero de disponibiidad 8 alectar. Presupuesio
2 | Jofe de
2 Resszar fuenie da recursos Presupussio

Se active el nimero de la disponibilidad | Jefe da

3 an e sishema y 88 complamenta la | Presupussio
infarmacian de acusando a la solicitud. {
4 Emite disponbilidad  presupuestal | Jefe de
expadida por el sistema. Presupuesio
|
Jeta da
5§ Firma disponibilidad Presupuesto ‘
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SUBPROCESO: PRESUPUESTO PUBLICO
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE REGISTRO PRESUPUESTAL

OBJETIVO: Emitir el documento mediante el cual se perfecciona el compromiso

y s& afacta en forma defintiva la apropiacion, gerantizando gue asta no sara
desviada a ningun otro fin.

BASE LEGAL.
s Constitucién Politica de Colombia.
Ley 6§17 de 2000,
Ley 715 de 2001
Ley 136 de 1894
Decreto 568 de 1966.
Ley organica de presupuesto Decreto 111 de 1986,

@ & 8 @

ALCANCE: Inicialmente, sa reciba solicitud del registro presupuestal para determinar
pageos y posibles fechas y por Otimo, después de haber entregado a la oficina
Peticionario se archiva el documento, en su respectiva carpeta del contrato.

CONTROLES:
= Ejecucion de proceso contratacion conforme a lo previsto y expediciin de
ragistros dentro del témino sefialado.
= Verificacion y revision de los soportes que impliqguen la afectacion
presupuastal tales como: errores aritméticos o mal sefialamiento del rubro
presupuestal, razdn por la cual sera devuelta dicha solicitud.

INFORMES:

* |Informacién a nivel intemo y externo requeridos sobre ejecucidn
presupuastal a los organismos de control fiscal control intemo, control
politico y control administrativo, secrelarios de despacho, jefes de
dependencias u oficinas; que se requieran para su normal comprension,
estudio, andlisis o saguimiento.

= Informe de ejecuciones presupuestales pasivas a la Contraloria de

Santander y Contraloria General de la Replblica.

SOPORTES Y FORMATOS:
= Salicitud del registro presupuestal.
= [Registro presupuestal

Carrera 5 N° 4 - 23, Cadigo Postal 583571
Cel. 3220487184 - 3225486003
eomactenosiihato-santander, gov.co
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OBSERVACIONES:
s Las sobcitudes del registro se realizaran con la debida antelacién tanlendo
en cuenta los téminos legales para la ejecucion del compromiso.

= Las corecciones 3@ que haya lugar seran realzadas por la dependencia
gue origina el error,

s Para la expedicion del registro presupuestal sera requisito la fima de |as
partes en &l acto administrativo.

= Creacidn de formatos para la solictud cel RP y su expedicion.

s Envid oporiuno de la copia de contrato para afectar la disponibilidad

prasupuastal
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ACTIVIDADES nFsmusAaLEE [

Recibe  solicitud del rgistn | Jefe de
1 presupuestal, para defermie pagos y | Presupuesio
posibles fechas. -
Se werifica el valor, objato, beneficiana, | Jefe de
HIT y mimesno de daponibilidad a afeciar. | Presupuesio
2 Para personas juridicas revisar, camara
y comenso ¥ RUL para personas naturales i
fotocopia de cedula y RUT L
Se actwva ol nomero de la disponibiidad | Jefe de
4 |en ol sistema y se complementa la | Presupussto
informacion de acuerdo a la solicitud, 5
5l el valor del registro es inferor al valor | Jefe g8
de la disponibdided 8¢ hace @ reversion | Presupussto
dal excedente & la  apropiacian
= prasupuasial
5 Una wez elsborado & H&gﬂm Jafe da
F'rﬂmlEﬁtalﬁn hmun copias. | Presupuesio
si5iEma megsin | Jefe de
fi mmp:rrmlmte mmundu al walor y | Presupuesio
_| &l nombre del benedciario

T Se expide para firma Jefe de

A ¥a firmado ef Registro se enirega |a | Jefe de
primera copia a la oficina Pesicionano. Prasupussio |

g Sa regisira la entrega del m-g'mm.
presupuasial en un ibro de control,
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SUBPROCESO: PRESUPUESTO PUBLICO

PROCEDIMIENTO: ADICION ESPECIFICA

OBJETIVO: Incluir nuavos recursos que sa presentan en &l presupuesio de
rentas y gastos de la entidad para facilitar su ejecucion,

BASE LEGAL.:

ALCANCE: Apfica para las modificaciones correspondientes al presupuesto municipal

Constitucion Nacional.

Ley 617 de 2000,

Ley 715 de 2001.

Ley 136 de 1884,

Decreto 558 de 1906,

Ley organica de presupuesto Decreto 111 de 1996.

Decreto 2170,

Acuerdo Municipal mediante el cual se aprueba el presupuesto de Ingrescs
y Gastos para la vigencia fiscal,

ieniendo en cuenta los soportes comespondienies.

CONTROLES:

Verificacion en los soportes (Convenios, Decretos, Resoluciones, Documantos

CONPES) de los valores a adicionar.

Estudio de los saldos armrojados en el Boletin de caja a Diciembre 31 de cada

vigencia.

Verificacion de los saldos presupuestales de los recursos con destinacion
?Specl'ﬁli:a para su respaectiva adicion respetando su origen y sector de
nversian.

Revisién de los saldos presentados en las cuentas por pagar y resarvas para
adicionarlos como reservas del tesoro o descontarios como pasivos exigibles.
Probar que & total de ingresos supere la apropiacion presupuestal.

Cuando las adiciones se elaboran por Decreto, debe existir la autorizacion

&Ipudbda por el Concajo Municipal, mediante acuerdo municipal.

Certificacion de disponibilidad de recursos.
Acto Administrativa por medio del cual se elaboran las adiciones presupuestales

INFORMES: Acto Administrativo por medio dal cual se elaboran las adiciones

presupuestales.

Carrera 5 N° 4 - 23, C4digo Postal 683571
Cel 3220487184 - 3229486003
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RESULTADO: Adicion presupuesial

SOPORTES Y FORMATOS:

Convenio.

Publicacidn.

- " F B @

Acuerda, decreto o resolucidn de adicidn.

Ejecucidn presupuestal actualizada.
Decratos Acuerdos y/o resoluciones, segun &l caso

OBSERVACIONES: El tiempo requerido para el desarrollo del procedimiento es:

« Por acuerdo 15 dias.
e Por decreto 4 dias

Carrera 5 N° 4 - 23, Cédigo Postal 683571

Cal. 3220487184 - 32204858003
contactenosiThato-sentander. gov.co
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| Presanta soporte comespondiente donde

ACTIVIDADES RESPONSABLES

FLUJOGRAMA

Secanc
conase el valor @ adiclonar, yva sea i
| convendio, certifcacion, ec. el
| Si se trata de un convenke o Partidas de Aacialans
dmmmm especiica se elabora o dsoamiricls

Em Doerein Adcio
o " | Alcaice Municipal

[

Presupuasial
[ Emis copla & s Secrefaria d8 Hacienda. | Alcaide Municipal

Incorpana en libros presupuasiales Haciend

Realiza las meodificaciones
Comespondiantes al presupuesio Eﬂﬂ'ﬁﬂl‘[ﬂ- -
municpal acienda

S sy b U iR P
b ackagn
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SUBPROCESO: PRESUPUESTO PUBLICO PROCEDIMIENTO:

MODIFICACION PRESUPUESTAL

OBJETIVO: Medificar los recursos que se presentan en el presupuesto de rentas
¥ gastos de la entidad para facilitar su ejecucion.

BASE LEGAL:

& % B ® W

Constitucion Nacional,

Ley 136 de 1694,

Decreto 568 de 1996,

Lay organica de presupuesto Dacrato 111 de 1996

Acuerdo Municipal por el cual autorizan las modificaciones presupusstales.

ALCANCE: Aplica para las modificaciones correspondienes al presupuesto
municipal teniendo en cuenta los soportes cormespondientes.

RIESGOS:

Trasladar gastos de inversion a gastos de funcionamiento,

Hacer traslados de rubros que no tenga apropiacién disponible suficiente.

CONTROLES:
Estudio de los saldos armojades en la ejecucidn pasiva para su modificacién,
Verificaciin de los saldos presupuestales de los recursos a modificar

respetando su origen.
Cuando las modificaciones se elaboran por Decreto, debe existir la

autorizacion expedida por el Concejo Municipal.
Certificacion de disponibilidad de recursos.

Acto Administrativo per medio del cual se elaboran las modificaciones
presupuestales.

Soporte realizado en el sistema presupuestal.

RESULTADO: Modificacion presupuestal
OBSERVACIONES:

Por acuerda 15 dias.
Par decrato 4 dias,
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ACTIVIDADES | REEPOMSABLES FLUJOGRAMA
Recibe solictud de adicion o
| Secretarks e
raslada presupueetal
dmbido. i
s B L % eos | (o
Hacwenda Ia adicidn |
adigidn presupuesial i
Elabora decretn oe waslado
Secrataria de
o acuerdo de adiccibn de . Analizar la posibildad
iy Hacenda E |
Presenta a Alcaide Munkipal | Secretaria  de |
para firma y publicaciin Hacenda :
Aprueba y publica decreto. | Alcaide Municipal émﬁz
adezidn?
i
Elaborar el decreio de
trastadn o acuerdo de adicitn
Presentar a alcalde municipal |
Resliza las modificaciones I para firma y publicacidn
corespondientes .ﬂl Eﬂtﬂalld‘ll da | ¥
presupuests munlcipsl en &l | Haclenda
| Alcalde aprusba ¢
RoR publica decredn
[ ]
Reaizar moditicocicnes al
prasupesio municipal

Carrera 5 N° 4 - 23, Cadigo Postal 683571

Cel, 3320487184 - 3220488003
contactenos/@hate-santander.gov.co




REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE SANTANDER

ALCALDIA MUNICIPAL HATO

MR BRO 20 408-2

Cédigo:220 341

Warsitn: 2.0 Facha: 01 - 2018

Paging 151 da 310

i ':.

oA %
- k
=~ |

|

B kL .,
(HATC EM UNIDAD .. 'jjl |
SEREMDS MaSl ' 4%

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

——a

PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SUBPROCESO: PRESUPUESTO PUBLICO

PROCEDIMIENTO: TRASLADO PRESUPUESTAL

OBJETIVO: Modificar una aproplacidn por traslado de recursos desde ofros
rubros sin que se aumente el monto total del presupuesto.

BASE LEGAL:
Ley 136 de 1984 “POR LA CUAL SE DICTAN NORMAS TENDIENTES A
MODERNIZAR LA ORGANIZACION ¥ EL FUNCIONAMIENTO DE LOS

MUNICIPIOS".

Decreto 568 de 1996 ‘POR EL CUAL SE REGLAMENTAN LAS LEYES 38
DE 1889, 179 DE 1934 ¥ 225 DE 19895",
Ley orgénica de presupuesio Decreto 111 de 1998 “POR EL CUAL SE

COMPILAN LA LEY 38 DE 1989, LA LEY 179 DE 1994 Y LA LEY 225 DE
1995 QUE CONFORMAMN EL ESTATUTO ORGANICO DEL PRESUPUESTO.

son s rubros suficientes y que no =& van a elecutar en el transcurso del afio para
contra acreditarios y finalmente se alimenta el sistama para actualizar los saldos
presupuestales.

RIESGOS: Apropiacion disponible suficiente.

CONTROLES:
Estudic de saldos disponibles para los respectivos traslados.

Cuando se elabora el Acto Administrativo debe existir previo certificado de
disponibilidad de las apropiaciones a trasladar.
Andlisis previo global del presupuesto.
Scporte de traslado realizado en el sistema.

INFORMES: Acto Adminisirativo por medio de cual se elabora el traslado

presupuestal. INDICADORES:

N* de traslados presupuestales por mes.

N*® de traslados por sectores al mes,

RESULTADO: Traslado Presupuestal.

SOPORTES Y FORMATOS: Decrato 0 acuerdo segun el caso.
TIEMPO: 4 dias

Carrera 5 N® 4 - 23, Codigo Postal 683571

Cel, 3220487184 - 3228486003
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[ e | ACTNIDADES | RESPONSABLES FLULOGRAMA
S8 estudia ol presspussio de Gasios
| para determinar cudles son los rubros secrelarls de EETTring CUBES Rt o
1 | suficientes y QUi N0 S& wan A ejecutar an Hacianda Gm“ﬂlmmmsu)
gl ftranscurso del afio para conira
acraditarios.
| Sehacen Ios rasiados comespondiantss | | | s ee oe s meetar
5  terendo en cuenta que los créditos y | Secrelarla de
comra orédilos  amisen @l mismo | Hacienda
| resultado - w g -
Lma wez determinados los valores se
3 precede &  aelaborar &l Acio w de
Admirieirativo v 58 prasanta ol borador scioal
| para y verificacion y aprobacion. QIS e
En caso de que el Alcalde Municipal
gugiera algunos cambios se hacen l@s| Secrelars e
| 4 modificaciones pertinentes v se prnudi Hacianda
a imprimir & Acto Administrativo y se | Alcalde Muricipal
‘_ = Iegalizan las firnas.

Secnetaria de

5 Afimantar los sistemas para mantenar y Heong

actualzar los saltos presupuestales,
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SUBPROCESO: PRESUPUESTO PUBLICO

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE LA EJECUCION
PRESUPUESTAL ACTIVA

OBJETIVO: Controlar la ejecucion del presupuesto de ingresos, haciendo un
analisis permanente en donde se refieje & porcantaje de ejecucidn de cada uno de
los rubros y asi poder buscar estrategias para reforzar los rubros con menor

BASE LEGAL:

Constituckn Politica de Colombia.

Ley 715 de 2001.

Decreto 568 de 1896,

Resolucion 0486 de 2003.

Ley organica de presupuasto Decreto 111 de 1996

Acuerdo de aprobacion del Plan de Desarrollo para la vigencia.
Presupuesto aprobado.

ALCANCE: Se controla la ejecucidn presupuestal activa, confrolando las

diferencias en los ingrasos, en caso de que los informes no reflejen los mismos
valores y se ajustan.

RIESGOS: Mo realizar un decuado andlisis.

CONTROLES:
» Verficacion de cada uno de los listados con la ejecucion activa.
» En el momento de la elaboracién del boletin de caja, se reflaja la diferencia
y 82 encuentra el eror, Si existe.
» Analisis previo global del presupuesto.
INFORMES:
« Ejecucion Activa.
= Ejecucion porcentual.

INDICADOR: N" de controles ejecutados | N° de controles proyectados

SOPORTES Y FORMATOS:
» Ejecucion Activa.
= Balance de prueba.

Carrara 5 N° 4 - 23, Codigo Postal 883571
Cel, 3220487184 - 3220485003
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| ITEM ACTIVIDADES - RESPONSABLES FLUIOGRAMA
| | La depandenda interecads presents ks L ———
| 1 soficiiud @l comid coordinader Ge | i
ool s : - =
2 camnbio ;‘ st adidn deed -':":""""I"!'-,m:I1I :’;
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3 ao0ye 08 contod intemo parn & disefio del | Coosdinacsin ]
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prEsariBGEan pATR Spobacien Area onluenie Seingresa ol
L8 ocependancia Inleresacs  Presenia 18 SEBEMI
mcdficacidn, Astuslinncidn wa o T
| nueva Procedimiants 8 considanycian del comill
& coordinadod de Conlrol Inlamo con odos jos | Anea inberesads imprimir 1o ejecucon
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sisioma
L ., ¥ == — = r
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SUBPROCESO: PRESUPUESTO PUBLICO

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE LA EJECUCION
PRESUPUESTAL PASIVA

OBJETIVO: Controlar la ejecucion del presupuesio de gasios, haciendo un analisis
pemanente en donde se refleje el porcentaje de ejecucidon de cada rubro vy
asi poder faciltar la toma de decisiones,

BASE LEGAL:
= Constitucion Nacional.
Ley 617 de 2000
Ley 715 de 2001,
Ley 136 de 1954
Dacreto 568 da 10896,
Ley organica de presupuesto Decreto 111 de 1896,

ALCANCE: Se controla la ejecucion presupuestal pasiva, tomando como referencia
los axigidos por |la contraloria Departamental y el sistema de informacian.

CONTROLES:
= erificacion de los informes del sistema de nformacion.

= [En el momento de la elaboracidn de boletin de caja, se refleja la diferenca y
se determina el emor, sl exisie.

INFORMES: Ejecucion Pasiva.

SOPORTES ¥ FORMATOS: Cuadro de Ejecucion FPasiva

Carrera 5 N* 4 - 23, Codigo Postal 583571
Cel 3229487184 - 3220486003
contactenos(@hato-santander. gov.co
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ACTIVIDADES RESPONSABLES |
Sp dizefis o ciadro de la epecucon
pasiva fomendo come referencia los | Secratarla da
exigidos por la contraloria Depataments | Hacienda
y &l sistama de informaciin =
En el Sktemns, a&rnprmdﬁwl:athda Bacraiaria da
loz pagos elaborados duranie & mes | Haciends
{estos wienén por ofden de  rubro
presuguestal =
Sa imprime y verifica o valor total para el | Secrelaris de Imipeimin
cuadre del boletin de caja, | Haclenda ‘ i
Secrelaria de pagos dal mes
Hasianda l
‘farifecar o vabor
ttal pars el
cuadee dal
boletn de caja

Cuando confime el cuadre definitivo se
genea la ejecucidn pasiva en of sistema,
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO
SUBPROCESO: PRESUPUESTO PUBLICO

PROCEDIMIENTO: CIERRE DE LA VIGENCIA

OBJETIVO: Determinar los saldos presupuestales y financiaros a Diciembre 31 de
cada vigencia descontando las cuentas por pagar y reservas. Saber con cuanto

cuenta la Administracidn Municipal presupuestal y financieramente

BASE LEGAL.:
Constitucidn Macional.
Ley 817 de 2000.

= Lay 715 dae 2001.
« Decreto 111 de 1986,

ALCANCE: Iniciaimente, se estudian los saldos por cada uno de |os recursos
arrojados & Diciembre 31 de cada vigencia en el Boletin de Caja y por ultimo,
aprobade y fimado el Acto Administrative se ingresa al sistema para la
actualizacion de saldos en cada uno de los rubros presupuestales

RIESGOS:
« Constitucion de cuentas por pagar sin disponibilidad y registro.
Constitucidn de cuentas por pagar para amparar compromisos inexistantes.
= |nexistencia o confusion de recursos para cancelacion de cuentas.

CONTROLES:

» Constitucion de cuentas por pager sdlo sobre contratos debidamente
legalizados y perfecclonados u drdenes previas debidamente aceptadas
y cuyos Objetos se hayan desamollado.

 Se deberdn especificar claramente gue recursos presupuestales y de
Secretaria de Hacienda se dedicaran para el pago de cuentas por pagar y
realizar un PAC para el pago de las mismas

« Llevando un estricto control sobre los mencionados recursos.

INFORMES:
# Listado de Cuentas por Pagar,
= Listado final de los excedentes financieros por clase de recursos.
» Acto Administrativo para la adicion de los excedentes financieros.
= Ejecuciones presupueslales a cierre de la vigencia.
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RESULTADO: Cierre de Vigencia.

SOPORTES ¥ FORMATOS:

Actuacién.

Boletin de recursos del Municipio
Boletin de ingresos pendientes.
Determinacion y Acto administrativa,
Borrador de adiciones.

Decrato.

OBSERVACIONES: 15 dias

Carmrera § N* 4 - 23, Codigo Postal 883571
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ACTWIDADES

" Ee eeludan los =008 por cada uno de

Se analizan que los saldos de los
recursos con destinacion especiica en la
gecucion pasiva coincldan con  ios
amyados en e bolelin de caja.

los recussos arojades & Diciembre 31 de |
| cada vigenciz en el Boletinde Caja

| RESPONSABLES
|
Secretaria de

Hacienda

Hacienda

Secretaria e

Detarminan los recuress del Mursciplo an
la relacidn de depdsilos pam sumaros
con los saldos del Boletin de Caja

Haclenda

Cederminer vy sumar los  ingresos
pandientes por mcaudar cuands esios
¥a 88 encuentran comprometidos. (Esio
an ai caso da ks recursos con destinacion

aspecifica)

Secrataria de
Hacianda

Se restan o8 sakios del Boletin de Caja
&g cianias por pAGET i Mesenvas

Hacéanclp

Secretaria dea

Finaimenta s& descuentan |os pasivos
edgiblea para ser descontados de los
saldos del boletin de caja v se obfienan
los valones @ adicionar comn excedentes
financiernas respatando la destinacion del
MeCims0.

Hacienda

Sacretark e

Con esics resultados s slaborar el
borrador del Acte adranistretive para la

financierss al  Presupuesio  geneval,
teriends &n cuema lss superencias
prasentadas por & Alcalde Municipst y
los Secretarios de Despacho,

| Incorporacién  de  Ios  excedenias |

Hackenda

Sacretarla de |

Una wez elaborado € bomsdor de
delerminacssn  y  adickin de  los
axcadenies finandieros lo pasa al Alcskde
Municipal para su resisidn ¥ ajusies

pertingntas,
| Rewisa, Aglﬂbnjﬁnmm

10

Hacienda

Secrelaria de

| Alcalde Muricipal

Secretaria de Hacienda

| Legabzacitn del decrefn y envia las |

Alcalde Municipal

"

g apobade y fimado & Acio
administrative se procedse a slimantar los
sighemas para la actuglizacion do saldos
en cada wRa de log  rubmse
prasupuastales.
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PROCESO:; GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO
SUBPROCESO: PRESUPUESTO PUBLICO
PROCEDIMIENTO: CUENTAS POR PAGAR

OBJETIVO: Establecer los compromisos adquiridos pendientes por cancelar.

BASE LEGAL:

= Ley42 de 1993,

s Constitucién Politica de Colombia,
» [Decreto 111 de 1996,

« Ley715de 2001.

ALCANCE: Se realiza un anilisis de todos los compromisos pendientes por
cancelar y se efectia la imputacion presupuestal de cada una de las cuentas
por pagar reflejadas en los listados (disponibilidad y registro presupuestal).

RIESGOS:
» Constitucién de cuentas por pagar sin disponibilidad y registro.
+ Constitucidn de cuentas por pagar para amparar compramisos inexistentes.
+ |nexistenca o confusidén de recursos para cancelacion de cuentas.

CONTROLES:
« Elsistema.
= [ecretc cuentas por pagar,

INFORMES: Relacion de Registros abiertas.
SOPORTES Y FORMATOS:

= Relacién por separado de Cuentas por ﬁﬁar en la que se indica &
o

nombre dael banaficiario, valor del compromiso, el
Actuacidn,

Listado de Cuentas Por Pagar.

Creacidn en el Presupuesto de los rubros
Imputacién Presupuestal.

afectado y clase de recurso.

Carrera 5 N 4 - 23, Codigo Postal 683571
Cal. 3229487184 - 3229486003
contactenosfFhato-santander. gov.co
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TEM | ACTIVIDADES | RESPONSABLES | FLUJOGRAMA |
Analizar todos  los  compromisos 5 o de

1 pendientes de cancelar. Listado de
Cuenlas por Pagar.
| Verificar la causa del no pago de estos Betieta S

2 EEI:THFT pm! datamnrmrurm|“ R ( rIEEs )

Si el compromiso no se canceo | Secretaria de
hablendo femminedo & sendcio o ol | Hacienda
suministrp s Hemara Cuents por
3 Pagar y e elaborard el listado con el
| Mombre del baneficiars, walor de la
| Cuenta, Mombre y ndmers del iba
| afectado. |
Una wez hecho los listados de | Secretaria de
Cuentas por Pagar se varifican con | Hacienda
4 Ios infosmas: arrojados en
| Contabiidad vy se pasan & las

| respeclivas firmas, “'""ﬁ'
Se crea en los sistemas dentro del | Secretaria de '*"'::5“'
presupuests peneral de gastos las | Hacienda pagae

5 cuerntas pof pagar respetando o

rubro  presupuesial de la sigenda Elaborar
antarior. listadn

Wenficar con los
infarmes de
contabiadad y
N pasar pora firmas

Crea gn al
sisiema las
CLEMIAS.
e hace la imputacidn presupuestal pagar
de cada una de las cusntas por 5 :
8 pagar reflejadas en los  |EE00sS I-hci&nﬂlr - Efeciiar la
[disponibilidad y rangistno impEacin
[ praaupuestal) presupuesial de
cada ura de las
cuanlas por pagar

b
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SUBPROCESO: PRESUPUESTO PUBLICO

PROCEDIMIENTO: GIROC DE CHEQUES

OBJETIVO: Dar pago oportuno a los compromisos presupussiales de [a
administracion por diferentes conceptos.

BASE LEGAL: Todas las disposiciones legales sobre tesorerla, pagos y presupuesto.

ALCANCE: Recepcidn y verificacidn de los documentos soportes que originen las
ajecuciones de pagos gue cumplan los reguisitos para la elaboracion y giro de cheques,
de acuerdo al contrato.

RIESGOS:
-

Entrega de chegues sin protector o sellos respectives u omitiendo olros
requisitos de forma.
+ |nconsistencias en el nombre del beneficiario o nimero de identificacion.
* Ordenacién de dos o més pagos por el mismo concepto en la misma o©
an diferentas fachas.
+ Perdida de cheques per la no debida custodia.

+ Girar cheque sin los recursos suficientes

CONTROLES:

» Verficacidon previa a la elaboracion de la orden de pago comespondiente
a efectos de constatar el verdaderc derecho al pago y que no se hayan
reglizado pagos anteriores por el mismo concepto.

» Soportes de ordenses de pago deberdn ser originales Unicamente para tensr

validez,

» Responsabliidad fiscal y Disciplinaria para quienes propicien, ordenen o
paguen cuentas sin las observaciones de las normas y procedimientos

vigentes.
= Aplicacidén de

iman disciplinario a funcionarios responsables que omian
el lleno de requisites de acuerdo a sus funciones,

INFORMES: Loz soficitados por los organismos de control.

INDICADORES:

= MN° de cheques girados al mes.
= N°de cheques con inconsistencias / N* de cheques girados.
= MN" de cheques perdidos al mes /| N° de cheques de la chequera.

Carrera 5 N™ 4 - 23, Cédigo Postal G83571
Cel. 32204871584 - 3225485003
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SOPORTES ¥ FORMATOS:
Oroenes de pago o comprobantes de egreso.

Retenciones (IVA, Renta, e Industria y Comercio y otros).

Neto a pagar

Imputaciones presupuéstales y Contables.

Datos del cheque v Banco
Firmas de Contablidad, Secretaria de Haclenda y Beneficiario

Carmera 5 N* 4 - 23, Cadigo Postal 83571
Cal 3220487184 - 3228486003

contactenos(@hato-santander. gov.co
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ACTIVIDADES

Recepaibn y werficacion de  los
docusmentos soportes gue onginen las
mecuciones de pagos con el
cunplimienta de los  siguienteas
requisiios: acla parcial o fingl dad
conrato, faclura s da lugar a ello,
recibido a satisfaccion por parte ol
Intervantor, werificactén de pago al
gistema de segurdad social & estd
abligada.

Secrataria
Hacienda

e

RESPONSABLES |

FLUJOGRAMA

Se reciben os
BABOMSS qUE

ariginan [&s
i

| la cueria por
| generando el numern consecutivo en el
| lire  radicador  para  mesoluciones

Verificacltn revslon v confrontacién al
ingresar al sisiema pam la emision de
pagar (reschucidn)

administraties. En alla wa el registro
contable y pasa para la fimma del sefior

Alcalde Mumicipal,

Recibe la resolucion de pago con @ |
firma del safior Alceicde Municipal, =e

procede 8 elabosar & comprobante de
agreso ¥ chegue (aphicar relenciones), |

al cusl queda registredo en libros de
B,

Eméar chagques pars fitma de Alcaide
bunicspal.

T oo e e e

| firnadoscheques 00 2

Imposicidn de sellos de segundad

| aulorizatos para su efecto,

Secretaria
Hacianda
Alcakde Murscipal

Secretaria
Hacienda

Emnitir la cuenta pe
PEQAr, Ermviar para
firma de Alcalde

"‘--.__.-I"_'“'-\

ERabpiar
comprobante de
eqresn y cahoue

L Emiar cheques

para frma da
Alcaide

B }

Alcakie revisa y firma
cheque, devusle a
Secrotaria da
Hacienda

=8 responsabilza  del  cuidade,
consenacion y enirega de chegues a
banaficiarics,

Para la enlrega del cheque se dehe
warificar, confrontar con la cedula de
ciudadania del bepeficiaio v [/ o

| autorizackin de este, caso en el cual se

confronta con la cedula o folocopla de
esta y la fimna.

Se hace firnar &l criginal ¥y copla del
compobanda de page y & bbro de
control da chaquas giradios.

Si el chegua es emdado se procede a

emregar e chegue y todos sus sopories |

medianie relacitn, pars gue esbe al sar
entregado, se levante las firmas oel
beneficianio comespondente.

Tecnics  Operative
Contahle - Lisuarnio

¥
Impaaicion de
selios de sequndad
AUlDrZAdos pars 5

cheques a
benehciariog

Archivo oe
I8 cusniRg
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1

7 Procede 8 aplicar procedimiantos con el | Sacrataria de
archivg de las clentas. Hacienda

PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SUBPROCESO: CONTABILIDAD PUBLICA
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS

OBJETIVO: Realizar registro, consolidacion y control de todas aguelias actividades
gue afectan el patrimonic de la administracion para facilitar &l planteamiento y latoma
de decisiones en la misma.

BASE LEGAL: Ley 298 de 1996,

ALCANCE: Se mealrza |a elaboracion de los estados financieros para la
presentacion a las entidades de control, & andlisis de balances y se elaboran log
estados financieros, "este procedimiento esta a cargo de un contador externo”

RIESGOS:
« Demora en la enfrega de documentcs soportes para la
elaboracion de los estados financieros en &l sistema.
« [emoraen la entrega de [a Informacidn, incompleta o no fiable o erada.
= Registros de informacién contable y presupuestal desactualizados.

CONTROLES:
» Aplicar el procedimiento acordado para la entregar de la informacion
requerida
= Aplicacion régimen disciplinario a quien omita o demore la entrega en las
fechas limites.

INFORMES:

s Informacidn financiera, econdmica y social.

+ Balance ganeral y estado de la situacion econdmica.
INDICADOR: No. de inconsistencias detectadas por contabilidad / MNo. de
consignaciones recibidas

SOPORTES Y FORMATOS
#= Todos aquelles documentos e informes gue soportan la elaborackdn de
los estados financieros.

Carera 5 N* 4 - 23, Cddigo Postal 683571
Cal. 3228487184 - 3220488003
confactenos@hato-santander.gov.co
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» Actuacién.

RESULTADOS: Eslados financieres presentados.

OBSERVACIONES:
= Establecer cronograma y responsables del manajo y entraga de informacion,
= Disponer del tiempo y personal necesarios
= 15 dias para su expedicion.

|_TrEm ACTWIDADES | RESPONSABLES _FLUJOGRAMA
- Elaboracién de los astados financieros
1 para la presentaciin a las enfidades de | Contadaor
Recepcdn de documentos soportes de
todas las Areas para vedficar y analizar
lm slaborscidn de estos cusdando el
diligencEamenio completa, talas
| documenios son: :
De mﬂ: r!:ﬂdu gnnm 4 }ngmui
diaios i,

2 | bancos, Cusntas por cobrar, Trasiado | ontedor
| de fondos, Motas débito (bancariss),
Pago de prowedores (chegues de
[ Secretaria), Pago de nomina
De Presupuesio: Movimients de
Imgresos  y  gastos,  Resenas
presupidstaes.
| Elaboraciin de las cuentas del nivel

cerg del plan general da contabilidad,
5i estan bien difigenciados se proceds
3 & digitar v contabilizar en o sistema, | Contador
gino devolvar la cuenta o documentos
para Bu comecEon & s dependencias
| de origen._ .. .
Elabgracitn de ajusies ¥
reciasdicaciones, depraciaciones,
| amorzacianms, prowisiones e
4 | pmatacionss socisles, contabiizacion| CONIRCOr
da indirecios bancanos ¥ comaccion da
BITOMS, |
5 Fealizar anélisis & balences y alabora
los estados financiems.

Sa hace la imputaciin presupuestal de

B | coda una de |aE cuentas por pagar
| refizjadas en bos listedos (desponiblidad
| ¥ registro presupuestal)

Contador

Carrera 5 N® 4 - 23, Coaigo Postal 683571
Cel 3229487184 - 3220486003
contactenos@hato-santander. gov.co
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SUBPROCESO: CONTABILIDAD PUBLICA
PROCEDIMIENTO: PRESTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

OBJETIVO: Presentar los estados financieros segun las fechas establecidas por
los entes de control.

BASE LEGAL: Ley 298 de 1996,

ALCANCE: Se determinan las fechas limites de enirega y periodicidad con los
informes deben ser remitidos a los organismos de control previamente firmados por
el sefior Alcalde Municipal; el contador entrega personalmente los informes,
radicandose en las oficinas que los sclicitan, dando cumplimiento de los términos
sefalados.

RIESGOS: Que & sistema falle y no haya copia alguna del software.
CONTROLES: Estar verificando que el sistema no tenga fallas técnicas.

INFORMES: Las impresiones qua emite al programa de acuerdo a la necesidad.

INDICADORES:

s« N de dias de atraso en la presentacion de Estados Financieros / Facha
limite de presentacion de Estados Financieros.

= N° de inconsistencias encontradas en la presentacion de Estados Financiercs.

RESULTADO: Reporta de Presentacion de Estados Financieros.

SOPORTES Y FORMATOS:
* Los informes que son expedidos por e software.
* Actuacion.
# [Esiados Financiaros,

OBSERVACIONES: Cuando el concejo o Alcalde Municipal solicite informes
de los estados financieros del municipio se entregaran |os mismos enviados a la
contaduria general,

Carrera 5 N* 4 - 23, Codigo Postal 683571
Cal 3229487184 - 3229486003
contactenosihato-santander, gov.co
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ACTWVIDADES

RESFONSABLES.

Determina las fechas limies de entrega
y perodicidad de los informes que debean
ger ramitidos a los organismos de control

Gontadar

Efecluar coras timesirales de la
informacion financea al wnesmiento del
brimeestre,

Contador

Vedficar y reviszar la Injomacion. Se
procade & incler en fos  formatos
esiablecidos por la contadurla general de
la nacidén culdando de diligenciar cada
ume dea |os olod aspectas defomma
dantro del mismo.

Coniador

Wedficar y walbdar la informacion an el
programa  disefado por |8 contaduria
general d& la nacidn

Contador

Rubricar los informes de calidad del

Remita a
HACIEMDA vy la oficina da controd intemo

| para su revisidn, sabilizacion y usio
| buana,

si 88 meguisra so mealiza
sustentacion,

Contadaor

| endrepan &l despacho dal

Una ver avalado por la Secretaris de
Hacianda v oficina de contrel intemo se
Alcakde
Municipel ¥ si este lo solicita se efeciuara
I debida susterdaciin,

Contador

| El Alcaide Municipal procede a &nmar (o |

informes.

Alcalde Municipal

Una wez RAmados por &  Alcaide
Munécipal, = confador  entrega
persanalments loa informes, radicandose

| enlaz ofichnas que los solicitan, cudando

sipmpre el cumpliméanio da los Bmminos
sehalados para & efacto.

Contador

Enegan rloimes &
T 135 miRsem
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO
SUBPROCESO: ATENCION AL CONTRIBUYENTE
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAZ ¥ SALVO

OBJETIVO: Los PAZ ¥ SALVOS de estudios y demas se hace con el fin de
verificar que el Paticionario encuentra al dia con la obligacién contraida.

BASE LEGAL:
* Ley B0 de 1893
= Decretos reglamentarios.

ALCANCE: El contribuyente solicita el paz y salvo o cerificacion, el cual es
entregado segdn se cumplan los requerimientos para tal fin.

RIESGOS:
« Que se expidan Paz y Salvo de personas que no estan al dia en sus pagos.
= Falta de informacidn fisica y de software para expedir Paz y Salvos.

CONTROLES: Para los paz y salvos prediales se lleva un consecutivo.
INFORMES: Ralacitén de Registros abiertos.

INDICADOR: N° de paz y salvos expedides por mas.

RESULTADO: Paz y Salvo.

SOPORTES Y FORMATOS:
« Formatos para cada paz y salvo y certificaciones.
Actuacitn.
Requisitos.
Recibo da pago.
Paz y Salvo,
Archivo.

OBSERVACIONES: El paz y saivo predial se da abierio a solicitud del contribuyente
presentande en lo posible el Gtimo recibo de pago para verificar que se encuentre al
dia con la obligacién fributaria ¥y para que el contribuyente lo utilice en el trémite que
necesita,

Carrera 5 N° 4 - 23, Cédigo Postal 683571
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ACTIVIDADES RESPONSABLES = FLUJOGRAMA I
El contribuyants s acerca a la wentoniia e |
; snlizitanca al moibo o |
La informa al contribuyenie los regusios BT PAE ¥ Sk
F que fiang gui cumplc para fa slaboradin de paz | Seorebsdn 0 pencacon
| Y Bahve o le Gemifcecn,

| Entmga Ios mequstos pars i expedicion de PAZ o
3 W BALVD y solcits fecibo de pago mhn'“ml

Yo curplices #aine  nequisiios us
procede a la alaboragdn del mecito para qua ol Rcat
contribuyenia cancala an caa 8 walor del PAZ Y
ALV,

| | Cada dla s& inida & wendcaciin en al dsema
de cada weo de oz pae § salvos soliclndos y se
& procede a o elaboracdn de los mismes o o0 0000 | e.es.
caso o mismo dia de la sokciud,

Fam o cas0 &6 paz ¥ salve de impussic predial
BH 1 wrifica

| & Becrelans
dirpciamante o seLma
| 7 | 50 eqide e recibo de pago del PAZ Y Secrstaria e
SALVO Haianda -
S8 apeca B wonlardla para spECHar
L entega dal par y sabs debiemic Limuarin
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO
SUBPROCESO: ATENCION AL CONTRIBUYENTE

PROCEDIMIENTO: RECAUDOS

OBJETIVO:

» Captar ol pago de los impuestos de predial, industria y comercio y de las
diferentes rentas municipales y los recaudos a terceros. !

s Incrementar los ingresos para el municipio y asi poder ejecutar el Plan de
Desarrollo.

BASE LEGAL:
s Estatuto de Rentas del Municipio.
* Mormas establecidas por la entidad (Recaudos a terceros).

ALCANCE: Aplica, para impuesto predial, de indusiria y comercio, y otras
rentas que el contribuyente, vaya a cancelar,

RIESGOS:

s Pérdida de dinero recaudado en &l momento de salr a los bancos o en el
puesto de trabajo.
« Descuadres.

« Dinero falso.
& Alterscion de recibos ve sistema.

CONTROLES:

«  Manegjo de una caja fuerte en donde se guardan los dineros recibidos en al
dia, sa Beva un control en los recibos de pago de acuerdo a un numero
consecutivo por cada formato,

Se deben adquirir un equipo para detectar dinero falso.

«  Una sola persona dabe ser responsable de los recaudos.

s« Aplicacibn régimen disciplinario por irregularidades o pérdida del dinero en
poder de quien recauda

. Obtencion de una poliza

. Arquaos de Caja general del movimiento diario.

INFORMES: Reportes de impussto predial, FEDEGAMN, porcicultura, ICA y demas
rentas municipales, cuadre de caja diario y aquellos consolidados que requiaran los
entes administrativos y de control,

INDICADOR: Dinero en caja’ Resultade de Amueso,

RESULTADD. Recaudo del Municipio.
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SOPORTES ¥ FORMATOS:

Liquidacion.

Recibos de pago.
Consignacionas.
Boletin de recaudo de ingresos sistema.

OBSERVACIONES: Revisar convenios con enfidades bancariss y legar a

acuerdes de calidad y mejoramiento del servicio.
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLOD ADMINISTRATIVO

SUBPROCESO: ATENCION AL CONTRIBUYENTE

PROCEDIMIENTO: COBRO COACTIVO IMPUESTO PREDIAL Y
COMPLEMENTARIOS

OBJETIVO: Recuperar |a cartera vencida y crear conciencia en los
contribuyentes frenle a las cbligaciones que tienen con la administracidn por
concepto de impuestos, multas y sanciones.

BASE LEGAL.

Decreto 415 de 2003.
Decreto 416 de 2003,
Decrato D624 de 159808,
Decrato 1421 de 1993
Ley 06 de 1982.

Ley 383 de 1997,

Ley 788 de 2002,

Ley 863 da 2003,

Ley 815 de 2003,

ALCANCE: Se verifican las vigencias dejadas de cancelar por los contribuyentes
para recuperar cariera vencida.

RIESGOS: Ante [a falta de cobro por parie de |a administracion puadan prescribir
las cbligaciones a cargo de los contribuyentes.

CONTROLES:
= Relacidn de la carlera morosa a traves de listados v seguimiento via
telefdnica y por correo certificade, notificacién personal.
s Seguimiento de los procesos

INFORMES: Informe de morosidad que se presenta con el seguimiento a cada
uno de los contribuyentes que suscriben Acuerdos de Pago v el procedimiento del
saneamiento contable a través de la depuracion de cartera

INDICADOR: Valor tolal por cobro coactiva | Valor total a recaudar.
RESULTADO: Cartera recuperada.

Carrera 5 N* 4 - 23, Codigo Postal 683571
Cal. 3228487184 - 3220486003

contactenos/@hate-santander.gov.co
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SOPORTES Y FORMATOS:

Listado de deudores morosos,

Oficios de requerimientos.

Acuerdo de pago.

Resoluciones,

Edicto-notificaciones.

Auto de declaracion daudor moroso.

Mandamiento de Pago.

Solicitud del contribuyente dentro del termino de lay,

OBSERVACIONES: Se utiliza para requermientos persuasivos, acuerdos de pago,
liguidaciones oficiales o de aforo y mandamientos de pago, Investigacién de bianes
ante enfidades bancarias, oficina de instrumentos publicos y oficina de Transio y
Transporte

Carrera 5 N" 4 - 23, Codigo Postal BB3571
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SUBPROCESO: ATENCION AL CONTRIBUYENTE
PROCEDIMIENTO: COBRO COACTIVO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

OBJETIVO: Recuperar la cartera vencida y crear conciencia a los contribuyentes
frente a las obligaciones que tienen con la administracidn por concapto de impuestos,
multas y sanciones.

BASE LEGAL:

Constitucidn Politica de Colombia.
Codigo contencioso Administrativo.
Decreto 415 de 2003.

Decreto 416 de 2003.

Decreto 0624 de 1989,

Decreto 1421 de 1933.

Ley 06 de 1982.

Ley 383 de 1997.

Ley 788 de 2002.

- & ® ® & & ® =

ALCANMCE: Se verifican las declaraciones de Industria y Comercio Avisos y Tablaros
presentadas por los contribuventes porcada vigencia fiscal para recuperar cariera
vencida

RIESGOS: Arte la falta de cobro por parte de la administracién pueden prescnbir las
obligaciones a cargo de los contribuyentes.

CONTROLES:
* Creacion del software para Industria y Comercio, multas y sanciones.
* Relacion de |a cartera morosa a traves de listados y seguimiento via telefdnica
y por correo certificado.
» Seguimiento de los procesos.

INFORMES: Informes de morosidad que se presenta con el seguimiento a cada los
contribuyentes que suscriben Acuerdos de Pago y el procedimiento del saneamiento
contable a través de la depuracion de cartera.

INDICADOR: Valor total en cartera por Recaudo de Industria y Comercio.
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SOPORTES Y FORMATOS:

Se utiliza para uerimiantos uasivos, acuerdos de Liguidaciones
ngﬂmlea anu afm ¥ mﬂ.,m% de pago, Investigacidn de ﬁnm ante
_i_mtidadulgh bancarias, oficina de instrumentos pdblicos, oficina de Transito y
ransporte.

Oficio, Actuacionas, Raguermiento.
Pllego de cargos, Respuesta Pliego de Cargos.
Emplazamiento, Respuesta amplazamiento.
Formulario, Liquidacidn de Aforo.
Mandamiento de Pago, Citacién, Notificacion, Resolucian.
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SUBPROCESO: TESORO PUBLICO
PROCEDIMIENTO: INSCRIPCION CONTRIBUYENTES INDUSTRIA Y COMERCIO

OBJETIVO: Realizar actividades para poder censar todos los establecimientos
de comercio gravados en el municipio para obtaner un mayor recurso en el Impuasto
de Industna y Comercio.

BASE LEGAL: Las disposiciones legales y Acuerdos Municipales que fijan las tarifas
y el derecho al cobro de impueste de indusiria y comercio.

ALCANCE: Aplica para todos los establecimientos que deban contribuir al Impuesto
de Industria y comercio, que ya estén regisirados y que deban registrarse.

RIESGOS:

 La sancion disciplinana.
¢ Incluir eméneameants un formulario.
« Mo codificar bien la actividad de acuerdo a la categaoria.

CONTROLES:
Verificacion que toda la documentacion se encuentre an arden.
+ El sistema de software.
« Contribuyentes que suscriben Acuerdos de Pago y el procedimiento del
sanasamianto contable a través de la depuracion de cartera.

INDICADOR: N* de inscripciones registradas al afia.
RESULTADO: Inseripeibn en Industria y Comercio,

SOPORTES Y FORMATOS:
* Formularios de Inscripcion Universal,
Software.

Form ulaﬁu de declaracién de ICA.
Recibo universal diligenciado.
Formulario y documentos debidamente diligenciados.
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SUBPROCESOQO: TESORO PUBLICO

PROCEDIMIENTO: LIGQUIDACIONES IMPUESTO PREDIAL
OBJETIVO: Recaudar el Impuesto predial y elaborarias facturas de cobro de Impuesto
Predial.

BASE LEGAL:
« Constitucidn Politica de Colombia
« Ley 44 de 1980 "POR LA CUAL SE DICTAN NORMAS SOBRE
EATA%THD E IMPUESTOS SOBRE LA PROPIEDAD RAIZ, SE DICTAN
TRAS...”

ALCANCE: Aplica para todos |os establecimianios que deban contribuir al Impuesto
de Industria y comercio, gua ya estén registrados y que deban registrarse.

RIESGOS:
« [Des configuracidn del sistema.
+ Fallas en el sistema por aparicidn de virus.
¢ Desactualizacidn de la base de Datos.

CONTROLES:
» Revisiones esporadicas de las Liguidaciones del impuesto predial
o Actualzacion de la base de datos de Impuesto Pradial.

INFORMES:

» Sa presentan informes semanales a la Secretaria de Hacienda los
cuaies reflajan el recaudo obtanido y el porcentaje frente a lo
presupuestado.

» Se presentan informes a los Entes de Control.

» Formulario y documentos debidamente diligenciades.

INDICADOR: Valor total recaudado por Impuesto predial respecto de la vigencia
anterior.

RESULTADO:
¢« Impuesto predial liquidado
» Impuesto Predial del Municipio de El Hato - Santander recaudado.

SOPORTES ¥ FORMATOS:
« Recibo predial
« Se ulikza facturas pre-impresas de Impuesto Predial,
* Formatos de Acuerdo de Pago.
+ Todos los sopories que se requieran para el pago
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Al legar el confibuyente = la
wntanifa de impuests predial o |
1 | primero que se identiica es 5i 58 VA8 | g ca Fl contribuyenie se
cancelar el impuesio predial comenie ateden A la ventanilia
| oacuerdo de pago. [ ]
Caspues de haber identificado &l tipo i
de pago que se requisrs 56 pocede | o ds | ”Em:;“
2 aldarﬂﬂcmd-pmdbﬂmpuruim impuesto predial o
| chdula  catastral, nombre del s ey
| proplatario o direccion del inmiusbie | .
3 Ya identificads el predio se procede a | Secrelaria de |
| colcularladeuda. 00 | Haclenda identificar & predio
| Al ealeular la deuda se Informa al | Secretarla de en el sisiema
4 contibuyenta &l walor de |a misme | Hacienda [ ]
| para poder imprimir recibo ofcial,
(lmprmic redbo para que ol | Secrataria do | catoular ta deuda
6 | contibuyente se difja a la enfidad | Hacienda [ ]
| bancaria a cancelar al impuesto, Inbosmnar &l
g | Recibirpago sellada por o banco. e | Secrataria de contribuyente &l
| imprimir y registrar en al sistena. | Hacienda valor a pagar
| | Gacretaria de
| ke Impririe fecian eficial
para e el
contnbuyente cancele
& impuesin
' ¥
Recibir page Sslada por el
banco, Enprimir Baciura
oicial y entregar al
7 Crganizar vy Archivar  esios %
Documentss |
Qrganizarn y
archiar

©

Carrera 5 N* 4 - 23, Cadigo Postal 683571
Cel 3220487184 - 3228486003

contactenosiBhato-santander gov.co



/ -\ REFUBLICA DE COLOMBIA

-
iy

DEPARTAMENTO DE SANTANDER

ALCALDIA MUNICIPAL HATO ' i
gy, (HATO EN UNIDAD J‘

Cédigo:220.38.1 | Versitn: 2.0 Fecha: 01 - 2016 | Pagina 195 de 311 _—“i
e

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

sSuUB

PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO

PROCESO: TESORO PUBLICD

PROCEDIMIENTO: DISMINUCIONES A REGISTROS Y A
DISPONIBILIDADES

OBJETIVO: Ajustar el valor a devaolver en la disponibilidad y saldo presupuestal de
acuerdo a la liguidacion dal conftraio devolver a los saldos presupuestales los
recursos liberados de acuerdo a las liquidaciones de los contratos y a los regisiros
presupuestales.

E LEGAL:
Ley 715 de 2001.
Lay 817 de 2000,

Lay 136 de 1994,
Decreto 568 da 15996,

Decreto 027 de 1996
Lay organica de presupuesto Decreto 111 de 1898,

ALCANCE: Se reaslizan las disminuciones a los registros y/o disponibilidades
presupuestales teniendo en cuenta la liquidacidn de los contratos y los registros.

RIESGOS: Que la liquidacion del contrato esté mal elaborada y se reverse el valor
equivocado,

CONTROLES: Verificacion de los informes el sistema
INFORMES: Actualizacion de la ejecucion presupuestal.
SOPORTES ¥ FORMATOS:

L I I T

Disminuciones al Registro.

Registro Presupuestal

Formato de deminucion del regisiro,
Nimero de disponibilidad a reducir,
Formate de dsminucion de disponibilidad.

Carrera 5 N° 4 - 23, Cédigo Postal BB3571
Cal 3220487184 - 3220488003
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ITEM ACTWIDADES | REGPONSABLES T FLUJOGRAMA
Varifica &l pago y ligukdacidn -
1 :’I"rl:lih ko5 compromisea an el Elmm'mu"m
Determina & ® waior iotal |  Gecrelatace |
z canceindo e indamor al vaigr del Hacienda Marificar el pago y
oot quidacidn final de fos
Si o irenor o wmicr del Secrotaria da | SOMETONISc &n & Mes
A regisina =8 determing el Hiscianda
Lt i S Veritcar velor 101l
So hace |s meduccidn Sal S ecretisa de cancelada y valor
. | Fegisto dighandoen o Hacisnda desl regiatre
sisiema & nimeo del mgisto
lgualments &8 hace o TP —
- reduccidn  directa en sl Hacienda
prOgEmS
| Una waz 5& haya hecho ia Secretaria da
B Reducciéan dal Regstm  se Hacienda
deferming of mimen de 18
disproeibilidas o med Dedmminar ol
=5 — mmrndﬂreglsun
! mum
del regisine &n el
sisiema ingresando
niEnemn d=l registra
£ !
¥a detarminads al nimaera de Hecer la reduccin en
ka Disponibifided se hase Ia Secretoria de &l fbra de
T | mduccdn  digitdndole en e Hacienda presupuesta (Excel)
SR
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PROCESO: GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO

SUBPROCESD: PRESENTACION DE INFORMES PROCEDIMIENTO:
PRESENTACION DE INFORMES

OBJETIVO: Dar cumplimiento a la Ley 617 y los Decretos reglamentarios 192 y 735
de2001, que le asigna la funcién a la Contraloria General de |la Repiiblica de certificar
los ingresos corrientes de libre destinacion y establecer la relacion entre los
gastos de funcionamiento y los ingresos comientes de Libre destinacion,

BASE LEGAL:
+ Constitucion Politica.
s Ley 715 de 2001,
= Ley 817 de 2000.
* Resolucidn 5544 de la Contraloria General de la Repdblica.

ALCANCE: Rendir informes a tiempo a los entes de control, cormespondientes a
los diferentes periodos,

RIESGOS: No rendir informes a tiempo a los Entes de Control, correspondientes a
los diferentes periodos.

CONTROLES:
* Revision detallada de los informes.
= Los informes se comparan los totales de las ejecuciones activas y pasivas.

INFORMES: Se rinden informes a los entes de control, diligenciando los formatos
establecidos, sequn sea & caso.

SOPORTES ¥ FORMATOS:

+ Formatos establecidos por cada una de las entidades segun informe solicitado.
» Lios establecidos por la Resolucién 5544,

OBSERVACIONES: Estos informes es diigencian en los software dispuestos por
los antes de control

Carrera 5§ N° 4 - 23, Cadigo Postal 883571
Cel 3220487184 - 3220486003
contactenoshato-santander.gov.co
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ACTNVIDADES RESPOMNSABLES

FLLULICGRAMA

[
Se dgim & mformacion |
genneal de la anlidad ¥ s
GErda & Infornacion
de o paiodas Sacretara de
reporiados, camdn a Hacianda
todos los formantos:

Ingresar informacién
general de la entidad

4

Guardar informes
de los perindos
reportados, comun
a tedos lo formatos

v

Recopilar
informes, grabar y
guardar capiura de

pantalla de
enviados
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

SUBPROCESQO: TALENTO HUMANO

OBJETIVO: Garantizar el optimo desamolio del Talento Humano del Municipio,
buscando su satisfaccion, compromiso y competitividad.

SOPORTE LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

« Ley 909 de 2004,

& [Dacrato 7BS de 2005,
« Ley 1010 de 2006.

« [Dwecrato 1227 de 2005,

RECURSOS: Humanos y Fisicos.

RESPONSABLES DEL PROCESO: Secretaria Ganeral y de Gobierno — Secretaria de

Hacienda.

PROVEEDOR:
= Naormas vigentes,
* Ministerio de Proteccidn social.
* Legislacion Laboral colombiana.
ENTRADAS:
MNormatividad
Software
especializado
Legistacién

SALIDA:
# MNomina
= Dficios
= Actos Administrativos

Planes de capacitacidn y de talento humano

CLIENTE:

* Areas interesadas del Municipio.
+ Funcionarios del Municipio de El Hato.

Camera § N 4 - 23, Cddigo Posatal 683571
Cel 3220487184 - 32284586003
contsctencs{dhato-santander.gov.co




REPUBLICA DE COLOMBIA i ‘i.
DEPARTAMENTO DE SANTANDER

ALCALDIA MUNICIPAL HATO JHATO EM UH":ME. l

“x

.l-'-

AL BOOD.210. 438-2 SEREMDS MAS!

CodigerZ20. 381 | Versidn: 2.0 Fecha: D1 - 2018 Pagina 200 de 311 5*
MAHUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

SUBPROCESO: TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION NOMINA DE FUNCIONARIOS

OBJETIVO: Realizar los aportes de ley correspondientes a la nomina de
Funcionarios del Municipio.

BASE LEGAL: Ley 100 de 1983. Por el cual "sa crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan olras disposiciones”

ALCANCE: Liguidacitn oportuna de aportes de ley comespondientes a la némina
de funcionarios del Municipio de El Hato — Santander

RIESGOS:

» (lue se pague después de la fecha.
= [eben entregarse con & tiempo necesario para el tramite de pago

CONTROLES:

Listados generados por el sistema.
= Verificacién del valor en numeros y letras.

INFORMES:

* Relacién de anomalias durante el periodo respectivo.
* Landmina mensual

INDICADOR N° de inconsistencias generadas.
RESULTADO: Pago de Némina a funcionarios.

SOPORTES Y FORMATOS:
= Listados de EPS, AFP y ARL Parafiscales (Caja de Compensaciin, SENA,
ESAP, ICBF &

Institutos Técnicos).

Cheque.

Planillas.

Comprobante del Sistema,

Formato de Planila int Ql, PILA, PLANILLA INTEGRADA
DEL BANCO CORRESPO DIENLFE

Carrera 5 N® 4 - 23, Cadigo Postal 583571
Cal. 3229487184 - 3220485003
contacienosThato-sentander, gov.co
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GBE_EH‘II'AGEIHEE: Se debe procurar el pago dentro de |as fechas establecidas

previaments
| TTEM ___ACTVIDADES RESPONSABLES =

1 Dignad i8s rovedades en & sistema o Secretaria de
programa {farmato Exsal), | Hasienda
Genarar las autoliqudaciones de i oretar

2 n&mina para Segeidad Bocial [EPS AFP | E,_M.::"
Y ARL | A
imprimir pra némina y revear que ibdas les PR

. : _nevedades eshén incomporadas.

CUBNCO 88 NE varifcand qus eata bisn S& mdeca |

4 Ea plarilla de nérmina para fimas, se elabom lo |
disporibiddad.  registrd  presupeestal Reoaiaria
comprobante de pags.

5 :miqm.hhﬁﬂmﬂ Becrelara
& pago y elabaracion dechagues. | AL L
Sa panera la  disponibilidad vy egisind | |

B presupuesial parm ol pege @ Epodies 8 Sacrotana
sagurided socal ¥ parafiscalas. i
Se generan las novedades en la planiila
integrada del Banco comespandiante. se ligdda

T | s glandia imagrada y se reaiza el page Sechutar
alectninics.
S8 gensra o comprobonbe de egreso y oa |

] procads @ ivarlas  documanios an su Em*
respective carpeta, =
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

SUBPROCESO: TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION Y PAGO CESANTIAS E INTERESES DE
CESANTIAS

OBJETIVO: Transferir a las entidades benefciarias los valores de las cesantias
anuales causadas y cancelacin de los intereses de cesantias a todos los
empleados plblicos y oficiales de |a entidad.

BASE LEGAL:

= Lay de 1990, “POR EL CUAL SE INTRODUCEN REFORMAS
AL CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO ¥ SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES®

« Regimen Laboral Colombiano y demas normas de los empleados pablicos,

ALCANCE: Liguidacion y Pago de cesantias e Intereses de cesantias a los
funcionarios del Municipio de El Hato - Santander dentro de los limites de tiempo
establecidos por la Ley.

RIESGOS:
= Ratrazo en & pago de cesantias @ ntereses.
= Pago de un dia de salaric por cada dia de retraso en la consignacién de
casantias.
= Doble contabilizacién de valores,

CONTROLES:
* Revision prefiminar de liquidacion.
« Responsabilidad Fiscal y Disciplinaria y Accién de Rspelicion contra los
funcionarios que orginaron intereses demora yo pago de mayores valores o
sanciones.

INFORMES: Se contemplan informes especiales.

INDICADOR: N° de inconsistencias generadas por el sistema en la vigencia/ N° ds
mnconsistencias generadas en el afio anterior.

RESULTADO. Reporte de Pago.

SOPORTES Y FORMATOS.
Listados Comprebante de Egreso
Disponibilidad ¥ Registro Autoliquidacion de
Presupuestal aportes.
Formularios

Carrera 5 N° 4 - 23, Codigo Postal 683571
Cel 3220487184 - 3220486003
contactenos(@hato-santander. gov.co
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| TEm ACTIDADES "RESPOMEABLES |
Rewisar |88 bases salariales a ienar en Basraltaita ds
cuenis para i Hguidacin salario, prima de Harcienia *Wim
naidad, prma de wacaciones. Al igual " i beprrimeidn
1 m“?gﬂ”ﬁﬂ“-‘“‘ par ""
cada funciona a prwada.
Achjalizar 16 5068 do datos mmm
e e e N e 2 ¥
5 | Emal ean  los  Faches setansles Secretaria de N e i ]
- PR .. _Hacienda | Aok c R &
Lwﬂmmmhhﬁﬁdﬁ:tdiw:hln Secretaria de mﬁmh

cosanilas cpasadas anuaies o intoreses de Hacanda

; oz e s

hncionads afdado a un Fnde privado de

P [ Fevisar v dar wislo Biaenh '
& Imprimir listados. Secrstaia [ 3
Z Sacralaria de
§ Revisa y dar Wste buens a la hquidasan Eaboizcin de
i ] ._,-_ - o Hagionda disporilaid y regEn
i Elaborar in dsponiblided y rfegistm AR prespesnl pars #
. | presupuestal para f pago de cesantias. sl \;T_“:;';EHEN\
7 lwm de disponidicad y registo Secretaria de
prEsUpUEEiEl Hecends Recibir disponibitidad ¥
Dilgenciamienta  de los  fomularics oo | Soomsaria de regisio presupuestal
B cesaniias porcada fondo, de scumrdo @ & Hacenda ¥
infarmacion de los listados Coigrnoar lnrmusnas
= ' Elsboracion ® mpresion Ge |8 orden de | Secrelanin de i
8 pago, comprabantes de egreso y gim de Hacienda “'--._.-i""_""--.
| chegues
10 E'm- cesartias en cada unc de les | Secretaria de ﬂ“"m;ﬁ'“
Nena AuboAESAnL, | Hagienda
—= & e e corprobantes S
Secretania de ¥ gio de ¢ uu:u-m
| Hacienda \N___/IBE"\
Cancelar sesaniips en
cada banco avborzac
Janou comEobanng
1 Archive las meclucionss, comprobantes y o
dacLEn BrioS AnaKas.
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©
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PROGESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
SUBPROCESO: TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO: CONCESION DE VACACIONES

OBJETIVO: Reconocer &l derecho a los funcionarios de disfrutar de quince (15) dias
habiles de descanso remunerado por cada afio desenvicio, de conformidad con el
estatuto de personal, al reglaments interno yo las disposiciones legales vigentes.

BASE LEGAL:
Decreto Ley 1333 de 1886, arl. 2596,
Decreto Ley 3135 de 1868, art. B8°, 9°, 10°,

Decreto 1848 de 1968, art. 43.
Decreto Ley 1045 de 1978, Arl. 8 a 27.

Decreto Ley 2150 de 1985.

& & & @ &

ALCANCE: Cronograma de vacacionas teniando en cuenta el derecho de los
funcionanos de disfrutar de descanso remunerado porcada ano de senvicio,

RIESGOS:
« Periodos inadecuados para el disfrute por necesidades del senscio.
« Acumulacién de mas de dos (2) pericdos vacacionales.

CONTROLES:
« Seguimiento a programacion de vacacionas de conformidad con flujos de
trabajo.
¢« Aplaramianto de vacacionas.
«  Acumulacidn de Vacacionas

INFORMES:

s [nforme que rinde a la Secretaria de Gobierno, una vez realizadeo el
cronograma de vacaciones.

# El informe consolidado sera enviado al Alcalde Municipal discriminado por
dependencia, los nombres, cargos y periodos programados de vacaciones.

INDICADOR: N* de funcionarios en periodo de vacaciones por mes.

RESULTADO: Acto Administrativo autorizando el Disfrute de vacacionas.

Carrera 5 N° 4 - 23, Cddigo Postal 883571
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SOPORTES Y FORMATOS:

+ Plan anual de vacaciones.

= Resolucion de concesidn de vacaciones.

+ Documentos de aplazamiento, suspension o reconocimiento y pago de
vacaciones.

= Actos adminisirativos de reconocimiento v pago de Vacaciones,

OBSERVACIONES:

» Que a nivel instilucional sa respete el tiempo de vacaciones de los
empleados para lograr mayor [ndice de productividad v le parmita alcanzar
mejor calidad de vida.

« Las vacaciones podrén aplazarse por necesidad del servicio antes de iniciar
se, de lo cual se dejara constancia escrita en |a hoja de vida.

* Las vacaciones se podran pagar en dinero, s6lo an los casos contemplados por
las normas legales.
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

SUBPROCESO: TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO: LICENCIA POR MATERNIDAD O ENFERMEDAD

OBJETIVO: Reconocer al funcionario (a) el tiempo para recuperarse en caso de
enfermedad y/o el iempo de empatia madre - hijo en caso de matemidad.

BASE LEGAL:
« Decreto Ley 2400 de 1968, art. 20.
+ Decreto Reglamentario 1950 de 1973, Art. 70.

ALCANCE: Inicia con la licencia y culmina con el periodo de lactancia.

RIESGOS:
* Proliferacion de Incapacidades.
» Periodos inadecuados para al disfrute por necesidades del servicio.

CONTROLES: Verificacion de causas reales y solicitud de evaluacion a Comisidn
Regional de Evaluacion de Invalidez.

INFORMES: Dictamen médico (o0 acto de adopcién, encasc de licencia por
adopcion de menores de siete (7) afios)

INDICADOR: N° de lcencias por matemnidad reporiadas en el afio con respecto
a la vigencia anterior,

RESULTADO: Certificado de licencia por matemidad.

SOPORTES ¥ FORMATOS:

Formatos de incapacidad generados por la EPS.
Incapacidad Médica,

Formato u Oficio.

Actuacion.

Proyecto de resclucion,

OBSERVACIONES:

* 5e debe hacer entrega de la licencia dentro de las veinticuatro (24) horas

siguientes.

» El pago de la licencia se tramitard con fundamento en la resolucibn da
reconacimiento de la misma, la cual serd el soporte de la orden de pago
respectiva, obedeciendo a los procedimientos adoptados por la EPS a la
cual se encuentre afiliado el (lajfuncionario (a) respectivo (a).
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO
SUBPROCESO: TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO: CONCESION DE PERMISOS
OBJETIVO: Reconocer a los funcionarios el derecho a ausentarse del trabajo hasta
E;rnl-:f (3) dias, mediando justa causa, y percibiendo la remuneracion normal del

BASE LEGAL.:
= Decreto Ley 1333 de 1968,
¢ Dacreto Ley 2400 de 19638 Art. 21,
= Decreto Reglamentario 1950 de 1673, Ar. 74.

ALCANCE: Autorizar o negar permisos & funcionarios segln estos lo requieran.
RIESGOS: Generar descoordinacién y atraso en la Gestidn Administrativa.
CONTROLES: Registro de permisos por empleado.

INFORMES: Los presentados por la Secretaria de Gobiermno.

INDICADOR: Cantidad de permisos solicitados por los funcionarios en el mes.
RESULTADO: Concesldn del Permiso al funcionario.

EﬂPl?HTEs Y FORMATOS: Formato de solicitud de permiso, diligenciando en original
¥ copia.
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PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

SUBPROCESO: TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO: RETIRO DEL SERVICIO DE FUNCIONARIOS

OBJETIVO: Protocolizar el retiro del servicio de empleados publicos de libre
nombramienta y remocidn tomando an cuenta las causales establecidas en [as normas
legales vigentes sobre la maieria.

BASE LEGAL: Disposiciones legales vigentes.

ALCANCE: Se identifican causales de retiro de los funcionarios v se efectlan los
mismos teniendo en cuenta los cormespondienties soportes,

RIESGOS:

Que el funcionario retirade no entregue a cabalidad su puesto de trabajo.
Retiro por causa squivocada o sin ocurrir [a misma.
Paz y salve con la entidad y acciones fiscales por posibles dafios causados a

la entidad por cbstruir o dificultar sus labores o por embargos ¢ libranzas
pendientes.

INFORMES:

Cuando haya retiro del funcionario por mala calificacién del senvicio informar a

la Comision Macional del Servcio Civil,

Informe sobre Vacantes Existentes al Alcalde Municipal.

SOPORTES Y FORMATOS:

Farmato de relacion de vacantes existentes.
Actuacidn y resolucion,

OBSERVACIONES:

- =

Los actos administrativos se elaboran teniendo en cuenta fa causa del retiro:
Insubsistencia: resclucidn o decrato.

Renuncia: resolucidn ¢ decreto acaptando la misma,

Supresion de empleo: comunicacién especificande acto adminisirative de
supresion e informando vigencia

Invalidez: resclucidbn motivada con fundamento en dictamen de EPS ylo
Comision de calificacion de Invalidez.

Pension de jubilacion o retiro forzoso: resolucidn motivada.

Muere. resolucidn motivada declarando vacante el cargo.

Destitucidn: resolucidn imponiendo sancion, incluyendo pena accesoria de
inhabilidad para ejercer funciones pablicas.
Abandono del cargo: resolucidn declarando vacante
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PROCESO: GESTION DE LA SEGURIDAD Y MOVILIDAD

SUBPROCESO: CIVIL DE POLICIA

OBJETIVO: Fortalecer la autoridad civil de policia de la Administracidn Municipal,
madiante la prevencion, promocidn y capacitacidn sindendo de apoya en los

procesos administrativos, forlalecendo  asi

la participacion

comunitaria, |a

seguridad y para prevenir y reprimir contravenciones e infracciones que
permitan mantener & orden pdblico v la proteccién de s comunidad.

SOPORTE LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica Nacional
Ley 142 da 1994,

Ley 99 de 1893,

Ley 373 de 1997

RECURSOS: Humanos y Fisicos.
PROVEEDOR:

Establecimientos.

Denuncias publicos.
Quersilas.

Denunciantes.

Documentos Bienestar,
Bases de datos de Familiar.
Establecimientos de comercio
Comisaria de Familia

SALIDA:

L ]
L]

Expediciones,

CLIENTE:

Menores de Edad.
Quersllados.

Saneamiento.
Alcalde Municipal
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PROCESO: GESTION DE LA SEGURIDAD Y MOVILIDAD

SUBPROCESO: CIVIL DE POLICIA

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y TRAMITE DE GQUERELLAS

ORDINARIAS CIVILES DE POLICIA POR PERTURBACIONES A LA POSESION
¥ SERVIDUMBRE

OBJETIVO: Intervencién para evitar que se perturbe la posesién, mera tenencia o el
gjercicio de una senidumbre que alguien tenga sobre un bien y en caso tal restablecer
y preservar |a situacion que existia en el momento en que se produjo.

BASE LEGAL:
= Caodigo Civil Colomblano articulos 762,775 y 870 a 845,

» Coédigo Nacional de Policla (Decreto1355 de 1970) articule 19 y siguientes,
ariculos 125, 126, 127, 128, 129 y 131.

= Articulo 18 del Decreto 522 de 1971, Ley182 de 1948, Ley 16 de 1985,
* Decreio 1365 de 1986 y Lay 428 de1988.

ALCANCE: Se efectua para quevelias ordinarias civiles de policia por periurbaciones a
la posasion vy servidumbre.

RIESGOS
« (Jue se presenten causales da nulidad.
* Desconocimiento del Reglamento de Policia y Convivencia Ciudadana

CONTROLES: Anotacitn en el libro radicador.
INFORMES: Presentacion de informes al Alcalde Municipal.
INDICADOR: Querellas recibidas / Querellas resueitas.
RESULTADO: Querella resuelta.
SOPORTES ¥ FORMATOS

* Formato de recepcion de querellas.

« Oficios.
« Cartas de solicitud
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PROCESO: GESTION DE LA SEGURIDAD Y MOVILIDAD

SUBPROCESO: CIVIL DE POLICIA

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y TRAMITES DE CONTRAVENCIONES
COMUNES O NACIONALES DE POLICIA

OBJETIVO: Como funcion de policia tiene la preservacion del orden piblico en su
aspecto matenal u objetivo, v de manera especial la prevencion de hechos que
atenten contra la paz y la tranguilidad ciudadana,

BASE LEGAL:
* Decreto 1355 de 1970, Decreto Ley 522 de 1971, articulo 18.

;mna;:mm 1836 de 1984 (contravenciones — posesidn — tenencia - ocupacion de
o).

ALCANCE: Prevencidn total de hechos que atenten contra la paz y la tranguilidad de
los habitantes del Municipio.

RIESGOS:
« Que se presenten causales de nulidad.
* Desconocimiento Reglamento de Pglicia y Convivencia Ciudadana.
« Que se presenten acciones de tutela,

CONTROLES:
# Llevar el Libro diario.
* Obsena los términos y procedimisntos.

¢ Accion discipiinaria al empleado responsable de ampliar el procedimiento &
incumplir los términos.

INFORMES: A los diferentes organismos de control.
RESULTADO: Contravencion Resueita.

SOPORTES Y FORMATOS: Libro diario y libro radicador,
OBSERVACIONES:

« Por fratarse de contravencionales nacionales generalmenie y antes de
Recapoionar |a querella se busca la figura de la conciliacion.

» Este procedimiento tiene un tiempo de evacuacién minimo de 9 dias y e
maxima sujeto al cumplimiento de los tesfigos y el contraventor.
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PROCESO: GESTION DE LA SEGURIDAD ¥ MOVILIDAD

SUBPROCESO: CIVIL DE POLICIA

PROCEDIMIENTO: RECEPCION TRAMITE DE DENUNCIAS POR PERDIDAS DE
DOCUMENTOS

OBJETIVD: Facilitar a la comunidad el diligenciamiento para la obtencién de los
documentos personales extraviados.

BASE LEGAL: Codigo Penal.

ALCANCE: Prevencion total de hechos que atenten contra la paz v |a tranguilidad de
los habitantes del Municipio,

RIESGOS:

« Que no se identifigue de manera alguna.
» Que no se haga la denuncia respectiva.

CONTROLES:
¢ Libro Diario.

s Amphiacion de las normas y procedimiento.

= Accidn disciplinaria.
INFORMES: A los diferentes organismos de control.
INDICADOR: MN° de denuncias por pérdida de documentos al mes.
RESULTADO: Certificacion de pérdida de documentos.
SOPORTES ¥ FORMATOS: Formato preestablecido.

OBSERVACIONES: Tiempo para este procedimiento coma limite 1 dia.
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PROCESO: GESTION DE LA SEGURIDAD Y MOVILIDAD

SUBPROCESO: CIVIL DE POLICIA

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LICENCIAS DE TRASTEQ DE BIENES

OBJETIVO: Facliitar previo & lleno de requisitos legales a la comunidad el
trangporte de bienes, muebles y ensares, evitando & abigeato, el hurto, controlando
la delincuencia.

BASE LEGAL: Decreto 1344 de 1970.

ALCANCE. Se facilita & trasteo de bienes muebles y transporte de semovientes.

RIESGOS:

= Que no se anexen o8 documentos legales necesarios.
# Que los datos sean falsos.
# Personas desconocidas,

CONTROLES:

» Solicita la documentacién soporte de ley que se requieran.
= Accidn disciplinaria por omisidn,

INFORMES: A los diferentes organismos de control,
INDICADOR: N° de Licencia s de trasteos de blenes muebles expedidas por mes.

RESULTADO: Licencia de trasteo de bienes muebles debidamente firmada por
el Alcalde Municipal.

SOPORTES Y FORMATOS:
+ Formaio preastablecido.
« Formato predeterminado, archivo de la copia de la licenda adjuntando
copias de las cédulas de ciudadania del propietaro y el conductor, v de

la tarjeta de propiedad del vehiculo. Para el transporte de semovientes
se debe anexar copia de la guia de

Maovilizacion expedida por &l ICA,
OBSERVACIONES: Este procedimiento tiene un tiampo de maximo un dia,

Carrera 5 N* 4 - 23, Cadigo Postal 683571
Cel 3220487184 - 32204B6003
contactenos/@hato-santander, gov.co




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE SANTANDER
ALCALDIA MUNICIPAL HATO

ME BR0.270 436-2

|
S
{HATO EM umna.nf'.';'-f'

SBEREMOS MASI 1"

Gﬂdlﬂl:ﬂlaﬂ.i Wession: 20 Facha; 01 - 2016 Pagina 227 da 311 ?
MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
TEm_ | ACTWIDADES RECPONSABLES FLUJDGRAMA
Solctid  werbal v pesantacicn e
; dacumentos sapcrte i
Orientacidn al usuanc sobre activdades = % i) Tl 1
4 malzar pars 13 egedictn o solichud wverbal
Licancia
3 . Recibo de papo de Secetars de hspaciar
Hachenda. Reobir soliciud de
E- Dowmenios de propiedsd de bos licencia de trasten y
] Hmlr
salicitar sopones
Expedicién de la boencia; con base en la [ ]
3 (]
| s _doGumeniaciin anexa para cada case. o — Oweriar & usuario
documarntos. — lizar para ks
Entrega al Pabcionaris orginal y & ] g
-] peiicionaiin ﬂmu:ﬂ de: reckido mepecios . Emﬂ l
B Anctacitn én of B diano inspecios ¥
7 Archiva Inapecior | =t
Esxpedir kcencia,
verificando los
SOpon
Fitmar la
licencia
| ]
Entregar licencia
en onginal v
solicikar firma
copda recibido
[ ]
Realiza
anciackin on
&l inre dario
¥
Birchivd del
documenis

Carrera 5 N° 4 - 23, Codigo Postal 683571
Cal 3220487184 - 3229486003
contactenos(@ hato-santander, gov.co




/ '\ REPUBLICA DE COLOMBIA R
DEPARTAMENTO DE SANTANDER

- ALCALDIA MUMNICIPAL HATO ; | :

it 890,290 4382 (HATO EN UNIDAD |, R JI

SEREMOI MATI |2 ;

Codigo 220,361 | Version; 2.0 Fecha: 01 - 2014 Pégina 228 de 311 ?
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDMIENTOS

PROCESOQ: GESTION DE LA SEGURIDAD Y MOVILIDAD

SUBPROCESO: CIVIL DE POLICIA

PROCEDIMIENTO: CITACIONES Y NOTIFICACIONES A PERSONAS SEGUN
EEGEIFFJ.EUI-EJ DE AUTORIDADES JUDICIALES O USUARIOS O COMPETENCIAS DEL

OBJETIVO. Cumplir con las comisiones solicitadas por las autoridades judiciales y la
Fiscalia General de la Nacién, C.T.|., Fiscalia Seccional y Fiscalia Local, ya sea
para la practica de pruebas, notificaciones o citaciones.

BASE LEGAL:
= Tilulo lll, artieule 31 y siguientes del Codigo de Procadimiento Ciwil,
= Cadigo de Procadimiento Penal,
= Manual de Funciones

ALCANCE: Se cumplen las citaciones y notificaciones a la comunidad segin
solictud de autoridades judidales o usuarios o competencias del despacho.

RIESGOS: Mal diligenciamiento, extravio, direccién errada o falta de indicarla, que
na asista el citado a la notificacidn.

CONTROLES:
» Anotacidn en &l libro diario.
» Libro radicador.

» Se informa a la oficina comitente lo actuade la Imposibiidad de notificarse o
no asistencia del citado.

INFORMES: A los diferentes arganismos de control.
INDICADOR: N* de ciaciones y notificaciones expedidas por mes,
RESULTADO: Citacién cumplida.
SOPORTES Y FORMATOS:
&= Anexo formato.
» Libro diario.

OBSERVACIONES: Siempre se debe tener constancia por escrito en la oficina de
la inspeccion sobre las citaciones y notificacionas.
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PROCESOQ: GESTION DE LA SEGURIDAD Y MOVILIDAD

SUBPROCESO: CIVIL DE POLICIA

PROCEDIMIENTO: DILIGENCIAMIENTO DE DESPACHOS COMISORIOS
OBJETIVO: Cumpiir con las comisiones salicitadas per las autoridades judiciales y la
Fiscalia General de |la Nacion, C.T.l, Fiscalia Seccional y Fiscalla Local, ya sea
para la prictica de pruebas, notificaciones o citaciones.

BASE LEGAL:

» Titule lll, articulo 31 y sigulentes del Cédigo de Procedimiento Civil.
= Cbdige de Procedimiento Penal.

ALCANCE: Se efectia el diligenciamiento de despachos comisorios, segun solicitud
de autoridades judiciales.

RIESGOS:
* Mal diligenciamiento de despachos comisorios.
* Perdida de los documentos.
CONTROLES: Anoctacidn en el libro diario radicador.
INFORMES: A los diferentes arganismos de control.
INDICADOR: N* de despachos comiscrics por mes.

RESULTADO: Despacho comisorio,
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FROCESO: GESTION DE LA SEGURIDAD ¥ MOVILIDAD

SUBPROCESO: CIVIL DE POLICIA

PROCEDIMIENTO: VISITAS Y/O VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS EN LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES DEL MUNICIPIO

OBJETIVO: Controlar y verificar que los Establecimientos comerciales ya
existentes y los comerciantes del Municipio estén dando cumplimiento a lo
establecido en las normas vigentes,

BASE LEGAL.:

Ley 232 de diciembre 28 da 1985

Constitucion Politica de Colombia, articules 23, 29, 95.
Cddigo Contencioso Administrative articulo 5°,

Ley T34 de 2002 articulo 34.

Ley 53 de 1985 articulos 12 y 25.

Ley 594 archivo general.

Ley 9 de 1979,

Decrato No. 079 de 2001,

Decraio 1848 de 1598,

ALCANCE. Se realizan jormadas de verificacion de cumplimiento de los requisitos
en los establecimientos comerciales determinando actividades responsables v
acciones a seguir, finaliza con el archivo del formato diligenciado,

RIESGOS:
= Que el comerciante no esté debidamente informado del trémite a seguir para
la Instaiacion de su negocio.
= Que los comerciantes no estén dispuestos a cumplr con sus deberes y
obligaciones para con el Municipio

CONTROLE

S5:

» Registro Unico empresarial (Cdmara de Comercia).

» Periddicamente se realizan jomadas de verificacidén de requisitos para al
funcionamiento de los establecimientos comerciales con las respectivas
entidades (declaracién de impuesto de industria y comercia).

* Desarroflo de campafiss informativas para incentivar la legalizacién yio
actualizacion de requisitos o tramites a los comerciantes.

INFORMES: Informe mensual a la Secretaria de Gobierno, sobra gestion y tramite
realizado y otras autoridades y drganos de control que lo soliciten.
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INDICADOR: Total de establecimientos comerciales / Total de establecimientos
comerciales que cumplen con la reglamentacion.

RESULTADO: Verificacion de cumplimiento por parte de los establecimientos
comerciales.

SOPORTES Y FORMATOS:
* Exista un formato disefiado el cual es diligenciado.
« Actas de visita.

OBSERVACIONES: Formato utilizado en las jormadas de verificacion
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PROCESO: GESTION DE LA CONTRATACION PUBLICA
SUBPROCESO: CONTRATACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

OBJETIVO: Regular el proceso de contratacion administrativa de bienes, servicios u
obras piblicas que requiera contratar la administracién municipal para dar solucidn a una
necesidad bajo la modalidad de contratacion de MINIMA CUANTIA, establecida de
acuerdo al presupuesto del municipio: contratos inferiorea al diez por ciento (10%) de la
menaor cuantia.

BASE LEGAL:

Constitucidn Politica.

Leay 80 de 1883 - En su totalidad.

Ley 1150 de 2007.

Decreto 1510 de 2013.

Plan nacional de desaroilo,

Ley anticormupcion.

Manual de Contratacion.

Demas normas que reguien, modifiguan o actualicen la mataria,

ALCANCE: Sa aplica a todas |as dependencias de la Administracién Municipal
gqua sjecuten presupuesto a través de los diferentes programas, proyecios, evenios
yo actividades cuando el valor del contrato por celebrar sea igual o inferior al diez
por ciento 10% de la Menor Cuantia,

RIESGOS:

* Ordenacidn del gasto sin existir disponibilidad presupuestal ylo suficients.

s |ncumplimiento o mala calidad de los trabajos, productos o servicios adquiridos.

» Realizacibn de adquisiciones, servicios o trabajos sin programacién previa,

PAC.

= Falta de planeacién en el proceso preconiractual (Plan Anual de

Compraz o Plan de Inversiones).

= Ausencia de capacitacidn y asesoria legal, técnica y procedimental previa a
la contratacion para evitar procesos desiertos y posibles reclamaciones,
indemnizaciones o demandas.

CONTROLES:
= Consulta y expedicidn de la disponibilidad presupuestal, previa a la Iniciacion
del proceso.
* Estudios previos.

= Pliegos del procaso.
e |mvitacidn publica.
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= Registro del proceso en el SECOP

» Interventoria ylo supervisién del contrato en los términos de la Ley 80

de 1983 y sus decretos reglamentarios.

= Exigencia y constitucion de las pdlizas si el contrato lo amerita para proleger la

entidad.

= Consulta de cumplimiento del plan de compras y del P.A C. antes de contratar.

« Exigencia de cerlificado de existencia de representacion legal para
personas juridicas y registro mercantil para achividades comerciales.

= Declaracién de no enconirarse inhabilitedo o impedide para celebrar contratos.

= Comecta expedicidon y aprobacion de garantias contractuales exigidas en la

garantia Unica.

INFORMES:

* De control fiscal, de confrol social v agusllos que eventualmente

requieran otros organismos de control.

= Relacion y publicacion de contretos celebrados mensualments én |a cartelera

municipal,

informe a la Personera Municipal de la confratacidn celebrada durante

el mes inmediatamente anterior.
* |nforme a la Contraloria Departamental de Santander,
« Reporte en el SECOP.

INDICADOR: Procesos oportunos y bien llevados. RESULTADO: Carpeta de

Contratacidn

SOPORTES ¥ FORMATOS:

« Estudio de Convenlencia y Oportunidad, disefios, presupuasto y licencias si se

requieng,

» Certificacion de Secretaria de Gobiemo de la no exstencia o insuficiencia
de recurso humano en la plania de personal calificado para la actividad

requerda, cuando sea de servicios

Inclusion del proyecto en el banco si son recursos de inversion.

Desefio si se trata de obras.
Cerificado de Dsponibiidad Presupuestal,

DOCUMENTOS DEL OFERENTE:
Carta de Presantacion de la Propuesta.

» Formato Unico de hoja de vida del Departamento Administrativo de la funcion

Publica (Para personas naturales o juridicas).

« Consulta por parte de la entidad de no estar reportado en el bolstin de
Responsables Fiscales, de acuerdo con articulo 60 de la Ley 810 de 2000,
axpadida por e funcionaro que realizd la consulta de manera directa en el Boletin
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expedido por la Contraloria General.

+ Certificado de existencia y representacién legal expedido por la céamara de
comercio (sl es persona juridica).

» Cerificado de Matricula Mercantil de la Camara de Comercio.

» Fotocopia dal Registro Unico Tributario (RUT).

« Consulta de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de la Nacitn

* Copia de la consulta de! Certificado Judicial.

= Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Oferente Persona Natural o
Representante Legal de la Persona Juridica.

= Sies persona natural acreditacidn de que se encuentra vinculado al Régimen de
Seguridad Social en Pansidn, Salud vy Riesgos Profesionales.

Las personas juridicas deberdn acreditar el pago de los aporles de sus
empleados al Sistema General de Seguridad Social Integral (salud, pension vy
rieagos profesionales)y aportes parafiscales a las Cajas de Compensacidn Familiar,
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje,
durante un [apso no inferior a8 Seis (§) meses antenores a la fecha de apertura del
proceso de seleccion, o por &l barmino transcumido desde su constitucion si este
es inferior a Seis (B) meses, mediante certificacion expedida por el revisor fiscal,
cuando éste exista de acuerdo con los requerimientos de Ley, o por el representante
legal. En el caso de Consorcios Uniones Temporales, la acreditacidn solo se
anexard por las personas juridicas que los integran

+ Propuesta econdmica.

* Registro Presupuestal.

= Garantia de seriedad cuando a elio alld lugar.
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PROCESO: GESTION DE LA CONTRATACION PUBLICA

SUBPROCESO: CONTRATACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO: SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

OBJETIVO: Regular el proceso de contratacidn administrativa de blenes, servicios u
obras piblicas gue requiera contratar la administracidn municipal para dar solucion
a una necesidad bajo la MODALIDAD DE SELECCION ABREVIADA DE MENOR
CUANTIA, establecida de acuerdo al presupuesto del municipio, cuando se trate de
contratos cuyo valor total sean superiores al diez por ciento (10%) de la menor cuantia y
hasta al monto limite de la menor cuantia (280 SMLMV.) segun lo dispuesto en el literal
b) del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y dandc cumplimiento al procedimiento
establecido en el Decreto 1510 de 2013.

BASE LEGAL:
s Consttucion politica.
Lay 80 de 1993,
Ley 1150 da 2007,
Decreto 1510 de 2013.
Flan Nacional da Desarrolo.
Estatuto Anticomupcitn.
Manual de Contratacién del Municipio.

ALCANCE: Se aplica a todas las dependencias de la Administracidn Municipal
que ejecuten presupuesto a través de los difersntes programas, proyectos, eventos
y'o actividades cuando el valor del contrato por celebrar sea igual o superior a
la Menor Cuantia establecida para el Municipio.

RIESGOS:

= Iniciacion de procesos de seleccion sin estudios técnicos o econdmicos
pravios yfo sin contar con las autorizaciones, permisos, licencias. disefios,
calculos, etc.

= Ordenacion del gasto sin existir disponibilidad presupuestal yio suficiente.

:Iu ;Ewmplimiafm o maia calidad de los productos, serviclos adquindos o ejecucion

ras.

* Realizacion de adgquisiciones, servicios u obras sin disefios respectives o
programacion previa, PAC.

= Falta de planeacion en el proceso precontraciual,

= Ausencia de capacitacion y asesoria legal, técnica y procadimental previa al
proceso para evilar procesos desleros y posibles demandas,
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CONTROLES:

L

L]
L]

Consuita vy expedicion de la disponibilidad presupuestal, previa a 12 iniciacion del

s}

Accion fiscal v disciplinaria incluyendo la posibiidad de repatr contra los
responsables de |a falta.

Interventoria yo supervision del contrato en los t&rminos de la Ley.

Exigancia y constitucion de |as polizas gue amerita e contralo para proteger la

antidad.

L

Consutta de cumplimientc del plan de compras y del plan anual
mensualzado de caja- P.A.C. antes de contratar.

l_itilggnr.:ia de certificado de existencia de representacion legal para personas
juridicas y registro mercantil para actividades comerciales.

INFORMES:

= De control fiscal de control social y aquellos que eventualmente
requieran ofros crganismos de control.

= Relacién y publicacidn de contratos celebrados mensualmente en |a cartelera

municipal.

s |nforme a f(a Personera Municipal de la contratacion celebrada
durante & mes inmediatamente anterior.

s |nforme ala Contraloria Departamental

INDICADOR: Racionabilidad de los Estados Financiarns,

RESULTADO: Proceso contraciual,

SOPORTES Y FORMATOS:

Estudio de Conveniencia y Oportunidad.

Disefios, presupuesto y licencias sl se requiere,

Estudios, Disefios, Planos.

Especificacion Técnica y presupuesto Oficial, cronograma de obra,
licencias /o aulorizaciones Previas (s se requiers).

« Certificado de registro en el plan de adquisiciones.

« Concepto de Planeaciin y certificado de registro en el Banco de Programas y
Proyectos.

» Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Pliagos de Condiciones.

*  Aviso de Convocatoria Pdblica
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OBSERVACIONES:

El Interventor © supervisor debera remitir un cronograma yo de
modificaciones que se acuerden con el contratista refacionado con cambio
de valor o tiempo de ejecucion dal contrato, a la oficina del ordenador del
gasto para su aprobacién, quien se apoyara en el asesor juridico v
Secretarla de Gobierno para la  elaboracibn de  las minutas
comespondientes.

El Interventor o supervisor coordinara los pagos respectivos y demas
actuaciones gue se deriven, con la debida antelacién, con base en lo
estipulado en &l contrato.

lgualmente el Interventor o supervisor serd el directo responsable del
rendimieanto por parte del contratista del pago y acreditacidn de los aportas al
sistema de sagurndad social

DOCUMENTOS DEL OFERENTE:

Carta de Presentacion de la Propuesta

Formato Gnico de hoja de vida del Departamento Administrative de ta funcion

Pilblica (Para personas naturales o juridicas).

Consulia de no esiar reportado en el boletin de Responsables Fiscales, de

acuerdo con articulo 60 de la Ley 810 de 2000, expedida por la Contraloria

o por &l funcionario que

Eall:ﬂmlla consulta de manera directa en el Boletin expedido por la Contraloria
aneral,

Certificado de existencia y representacidn legal expedido por la camara de

comarcio (si s parsona juridica).

Certificado de Matricula Mercantil de la Camara de Comercio. Cuando haya

lugar a elio,

Certificado de inscripcion, calficacion vy clasificacion en la camara de comercio

(RUP}.

Fotocopia del Registro Unico Tributara (RUT).

Consuita antecedentes discipknarics expedido por fa Procuraduria Ganeral

de la Nacidn, de los antecedentes judiciales.

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Oferenta Parsona Matural o

representante Legal de [a Persona Juridica.

Si es persona natural acreditacidn de que se encuentra vinculado al Régimen

de Seguridad Social en Pension, Salud y Riesgos Profesionales

Las personas juridicas deberan screditar el pago de los apores de sus
empleados al Sistema General de Segundad Social Integral (salud, pensitn y
riesgos profesionales)y aportes parafiscales a las Cajes de Compensacion
Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar v Servicio Nacional da
Aprendizaje, durante un lapso no inferior a Seis (6) meses anteriores a la fecha
de apartura del proceso de selaccion, o por el término transcurmido desde su
constitucién si este 23 inferor a Sais (6) mesas, mediante cerificacion
expedida por el revisor fiscal, cuando éste exista de acuerdo con los
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recuarimientos da Ley, o por el representante legal En &l caso de Consorcios o
Uniones Temporales, la acreditacion solo se anexara por |as personas juridicas

que los intagran
Registro Presupuestal

Garantias o pblizas
Pago ylo Publicacidn del Confrato y los demas documentos que se soliciten en

los plieges de condiciones,
Propuesta técnica y econdmica
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(HATO EN UNIDAD |~
SEREMOS MAS - _-

ITEM | ACTIVIDADES RESPONSABLES _ FLUJOGRAMA
| Oposunidad y convenlencie que incluye Secretania iessada
i presupussts oficial 0 dependansa
responsatie
“Bolkita 3 B oficing de pldneacion que Concepiis A |
sobre fa compatibildad del gasto de cortratar, con el SetmebEns |
plan do desamolla municipsl vy & cerdificeds da interesada o
2 | registro an ol Banco do Progremas y Proyectos dependencis |
Ewpide la constancls de compatibilidag Oficina e |
3 dol paste v cedficads de meglsdire on baneo da
programes Proyecios _|
Salickam &l Adminstrador dal plan de |
Secratara

que =8 prelende conbralamse
ancusnie megsirade al plan da

compras que corifique que bienes, senicios o
‘ntn-. plblicas
adqusicionss de |l enticad an el SECOR.

Espide la cerfificecién gue caresponda

MﬂMMMHMImﬂnqL——
prefenden adquirnr, s& encuanira regsirada e el plan
dé adquisicknes de fa ontidad &n ol SECOP

Embora |a solicfud de ervia a Ordenador del gasio
Pafi randsidn y finma.

Buseiba v enva 13 solichd | de
dispanitiliced presupuestal 5 Secretara Inborosads o
dependenca raspoeisstie.

Enviela  solcitud  de  disponioiicad

Presupuestsl con los estudics predos gue se
| raqukeran & lasorerin,

Expida al certificada de diaponibidad presupuestal
ervia @ la Secretaria Interssada o depandencia
meEsponsshia.

L

Verificara si pam b colabracien o ejncuciin
o8l comratc sa requiere del olorgameanto de
Sulonzacones, permises y licencia de autondades y
funcionanos o paficuanss,

"

| Elshorar & proyects de plegos de
condicionts v envic al drea juridica para su mvision
¥ conceplo juridico scbra &l proyecto de plogos de
condiciones

Conceptia sobm |18 vabildad y €l comenido juridies

gl Provects oa
pliegos o condiciones v se emds a la Secretana
Inferaaaids o dependengia responsable

13

Radics en la Secrataria de Goblemo o estudio og
opanunidad y conveniencia, &l Proyecto de Plisgos de
Condiciones v lodos los documenics enuncisdos §n
la etapa precontractual que Be requisran para |a
contratacion del bien, senicios i
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| obras pablicas
Elaboraciin y publicacedn dal aves da Secminsa
1 | convocatodis en el SECOP interesada o
Publcaciin del proyects del plisg de condclones por | | Secelariade |

cinco (5) dies habies de antelacidn a la focha dal acto Gobiemo

15 | gue crdena su apedurs. [
Recapciona lag chaaraciones

18 presanadas y les emda al  comith enaluadar
PaIE proyectar mepuesta,

Fecibe y resuahe las cheeraciones prosenladss y las |
17 emda al ordanar dal gasto para su reviaitn y wato bueno

s

El armensdor del gasie firma y eavia para

18 la publicacitn e o SECOP 8 |asecrefariade
goblesns 2 s,

| Pubilica s fespunsas a8 las

g chsenvaciones presentadas & provecio de pliego de

condicionas.

| Determinan ol comenda det phego de condcones
a1 dednitva, _
' wumummwmﬁmrmﬁd.
H adur ded gasta para la revisiin y fimma

MHﬂEMMydﬂuﬂw;umﬂl di
25 gobiesmd paes b publicaciin on o BECOP,

| Fublica en &l SECOP of acio de apariura

LY iiagon talinitos.

En ctasd de ogue =58 mequiera B

24 mopdifcadon de estiudios y doccumenios pravios con
poghedoridad ol acto deo aparura

55 | Pesentadin  Ge  manfesmcdn  de

28 Recibe solickud de aclaracdn.

Presentada o los pllegos de condiclones

sy | O0finfives y las envia & la secretaria o dependanci
Interesada para proyectar respussts

Focios y resusive  ias  inguietudes

mﬂﬂrhﬂhﬁiuﬂumﬂ:mmn

Bl omenador ool pasto o su delegado
20 | suscrbe y envis para ia publicackn en sl
| SECOP a |a Secretaria de Gobiama,

| ——2R.

| Publica s mespuaskxs Lok
ki chsenmciones presentadss & pilmn de condiciones

defnitvos, |
3 I' Exics adendas en caso de ser | Oxlenador
32 | Puslica en & SECOP tas adendsa Bacrelate
33 | Cewbracién sudiencia para  aclaeacion Proponentes

Carrera 5 N* 4 - 23, Cédigo Postal 683571
Cel 3230487184 - 32254868003

contactenos@hato-santander gov oo



REPUBLICA DE COLOMBIA .q
DEPARTAMENTO DE SANTANDER

ALCALDIA MUNICIPAL HATO
e 890 210 4382 gty “‘,_% I;]

Cadige:220.28.1 | Verssn: 2.0 Fecha: I - 2016 Pagina 251 da 311
[ MANUAL OE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

| de pliegos. comitd
| Prassntacion y recepeidn da ofertas-
Secrataria de
a5 Cleare de convocaiona. Goblema y comitd oy
envaiuador iS00
Emrega al comitd  evalusdor | las Secretar]
4 propussies presentadas en e ciems de la m;:‘ﬂ- I Ertregas propusums
somecabonia. | .

Recibe ¥ Realira Is evalupcdn da lss ofedas
ar presentadas dentro el 1Aming establscido o Comilé evalzadar
al pliago de condicionss.

| Tmslago de informe de evalacitn al
T Alcaide Municipal y Secretmra de

A _Euhhmpnm.ptthndﬂmﬂﬂ&l:ﬂ? Comité evaluadar
3g | Publicacién del informe de evalucion on al Secretarls d8 <
portal fm: ﬂ:‘ cantrataciin — Gobierma | ',."’“m”"""m“‘._m""’ e
40 | Presentsdas al informe de evabuaciin y las NSt thy L
Gobiermo R (e i rabiel p Broar

enwia ol comilé evaluados,

Resuohw  cbsenmcon  del  miome  de
| wyaluacitn y envis 8 @ sacstania oe gobierma
(e

Publicacidn de respussias en al SECOP,

Adjudica o declars desteno ol Procesa.

||'H-Ihllltl:§r[d_-lll¢hbﬁﬁdlh.lﬁ'jﬁﬁ
Publica an &l SECOP o acle o

Bdjudicatdn o dedamcin de desiata an al
_SEE-EF‘.

B & A

&

ETAPA COMTRAC TUAL
Elabors minsla dsl Conirafs, asigra
45 nirmers  consaculiva ¥ envaa
la secretana  del despacho  dal

| Ordenador del Gasto para la revisicn y firma,
| Suscriben la minuta del Coniratn Ordenagar del gasto o
o7 s delegado y clprants St meruia del cosiai,
[ seleccionado AR LoD § YA
a8 | Envia ol contrato & Ia secredaria  dol Crdonadees del
. | Gobiemo. AN gisto = m"";ﬁﬁ'ﬂj
i | Recite el coniraly con ks soportes Secretaria de
| 4 comespondianies @ ln elaps prevartraciusl, Gobierno [T T e p———
: SOPONIES 0 COERaLESH
50 | Publica ol contrato en el SECOP “ﬁﬁ:"' M;_hm

I e et
81 SUSCTED, para la expadiciin d& &% pobizas Secretania de

Codraaporniianies susnds o allo haya lugar. Goblermo T o i
Solicha ® ocewicado de regsto aarirn ol
52 | pesupuestsl a B direccidm franciers da Secretaria do — e
prEsupLeshs, Gobisma
53 Expide gl m presupussial y envia 8 Sacralaia da
Secretaria de Gobierma. - Hacienda
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Radica en |a secretaris de gobiemo la

h4 garantia hich de cumpimients cuands a allc Contzatala
de |Lgr, e
MHMEEIMM? o
memorandy de asignacidn de bfenentor o | ainiioe

BE BupEnisod ¥ BAvia & I Secestaria de Gobiema
dal Ordenador dal gasio para la resicn y fimma.

| Finma o acto de sprobaciin de Garantis

56 dnica da ocumpimisnts y memoranda de | Ordenador dal gasto o
asignecicn de lviementor wo sapenviscT ¥ &U delegado
anvia a la sacretana de contratacion.

Motifica & scio de asignechin de la Interentaria E———

57 0 Sailegadno y entregs copia o8l conbralo can loa pririmads
sapoiea, _
Hace aperurs de |3 cerpets & procesn [

BS canfraciual la cual regosarm en al archive de mﬁ
aalA dapandencia I
Fevisa odocumentcs  del  conirsdo

| mqlummﬂy.w“mm
cantraciual el miama.

80 | Rogstre del contrato on o SECOR, gt
Euscriben las eclas de miso y de | (]
mfmcucion, s semitran cada una de sllas a8 la
Secrstaia de Goblerno 3 méa tadar ol dia | T"‘uﬂ";"’w'

&1 | habil skuiente & la suscripcion e la misms | O2/89800 Y contralisia
pasa la publicacian en el SECOP. .

mFm-thHurI-ld- Secrefarin de
gjgcucién en af SECOP, Giohiema
Solicitsd de modificacion, Adicks o )

B3 prormagé - con  Comespandieniss  sopories Cantratisia
eriregata a Fisnenior.

Ampliza b soliciud presentada  por
contratista, emie conceplo tcnico w sl h
B4 | conmdera  tecnicements vabie o intervantor o
| comunica & su Ordensdor del gasic su supiinisal delegada
]
B8 | Aprusba o niega ln solichud, ’-"‘T;‘" ‘*'*m
£ i = Hﬁw i delegads
I mllmm'i v mh:umﬂ! i w’“""lhll do| Secretaria nteresada o
gg | despacho dal Osdenador del gasio p.lm ﬁl-llldlﬂﬁl
| resitn vy fima, Cuando sl Objein de ponsabie
| Soliciud hrl-:n.i-l. |
; =
-Euwlhn y envars la solicihe de

67 | cissonibiidad presupussts & Secretaria mﬂl'ﬂi e

MMummm

__"E'mu “la  soiiclud  de  caponibiidad | Secwtana inemsada

| presupuesial con los estudios peevios que se o depandencia
i reguaran @ la oficing da Presupuasto. REEanEAR G
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| Empide &l catificads de disponibilidac Secrats
69 | pesupusstdl v enva @ B Secretaris w:::ﬂ
Irderesada o dependencia responsable
Elabora minuls de modificacidn ¥ enva & la
70 | secretana del Gespacho del Ovdensdor ded Secrataris de
Gasto para la revisitn § fma. Gobismo
2 Susoricen @ miruta o8 moEhcacion y Drdanecos del
envia a la secoetaria de contrataciin par jgasio o su delesgado
= | Ia publicacién en &l SECOP. y contratista
| Publea &n &l SECCOP ol geta de Sacoats
72 | modiicasion, adiién o promoga la que se Cobi HI‘. o
= [T
Solicita &  conteade  de mgistio
71 | presupuestal & |8 direccitn frandera de - ooy
presupussio, Giobigmia
g | Expide el registro presupuestal y envia & Secrelarla de
La Secretana de contratpoién Haclenda
RAadica sn 8 secrelara g8 gobiemo ol
5 eanificads da modificasiin da ls garantia Corratista
| dnica de cumpimisnls.
[ | Elabors la aprobasén de la modifcacisn
e de lzs garaniizs y emda a la oficna de Sacretsria de
despecho del Cudepador ol gesic para la Gobismao
mimidn v fima
Exphie el 8cto de aprobacion o I8
7T | modficackn de las garantias y anvia & 8 Ordenador del gasto o
sacrataria de goblemn 1 “ﬂ_'m
s | Enrada al Amacén Muncipsl de los I nrenter o
| slemenics quesuministesn. SUPSAINGT Calegads
| | Mcta de Retibo de la Cbra por parte de la S,
| T Comunidad, de acuerds al chjelo de supendsar dalegado
' S suscribe ol Acta de moibe final del contreto |
| rumnm-hhulurhﬂiﬁnﬁlrnn:mul
gg | lerdar al dis habd siguiente & 18 SUSSHpSSR Inberventar o
de k3 miama para la publicacion &n al SECOP, supendaar delegado
s
o ¥ la ingresa &
| g1 | Carpela comespondenie @ Cada proceso ded Secrelara de
: | archive fisico de la depandencia. Gobismo
| Se suscribe of Agla de liguidacién del canbraby
e :‘Emmlahﬁmhmﬁna inbarvantor o
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\ ohipeipedncrii sunanior delegado
i
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PROCESO: GESTION DE LA CONTRATACION PUBLICA
SUBPROCESO: CONTRATACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA

OBJETIVO: Regular ¢l proceso de contratacién administrativa de bienes, servicios u
obras plblicas que requiera contratar la administracibn municipal para dar
solucién a una necesidad bajo la modalidad de LICITACION PUBLICA a fravés
de contretos superiores al monto [imite de la menor cuantia, que realicen las
diferentes dependencias del Municipio o ejecuten el presupuestos a través de los
diferentes programas, proyectos eventos ylo actividades en general y dando
cumplimiento al procedimientc establecido en el Decreto 1510 de 2013 gue
reglamenta la ley 1150 de 2007,

BASE LEGAL.:
s Constitucin Polltica de Colombia,
Ley 80 da 10083,
Ley 1150 de 2007.
Decrato 1510 de 2013,
Estatuto anticarrupcidn,
Plan Nacional de Desarrollo.
Manual de Contratacidén del Municipio.

ALCANCE: Se aplica a todas las dependencias de la Administracion Municipal
que ejecuten presupuesto a través de los diferentes programas, proyectos, eventos
yo aclvidades cuando el valor del contrato por celabrar sea superior a la Menor
Cuantia establecida para el Municipio.

RIESGOS:

* |niclacion de procesos de selaccién sin estudios técnicos o econdmicos
previos ywo sin contar con las autorizaciones, parmisos, licencias, disafios,
calculos, eic.

+ Ordenacidn del gastos inexistir disponibilidad presupuestal yo suficients.

* Incumplimiento o mala calidad de los productos, sernvicios adquiridos o
sjecucion de obras.

* Realizacion de adquisiciones servicios u obras sin diseflos respectivos o
programacion previa, PAC,

* Falta de planeaciin en & proceso precontractual.

* Ausencia de capacitacion y asescria legal, técnica y procedimental previa al
proceso para evitar procesos desiertos y posibles demandas
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CONTROLES:
= Consulia y expedicidn de la Disponibilidad presupuestal, previa a la iniciacién
del proceso.
# Accion fiscal y disciplinaria incluyendo la posibilidad de repetir contra los
responsables de la falta.
= [nterventoria yo supenvision del contrato en los términos de la Ley.
= Exigencia y constitucidn de las pdlizas que amerita el contrato para proteger la
entidad Consulta de cumplimiento del plan de compras y del Plan Anual
Mensualizado de Caja- P.AC. antes da contratar.
= [Exigencia do cerificado de existencia de representacion |egal para personas
juridicas y registro mercantil para actividades comerciales

INFORMES:
= Iniciacion de procescs de seleccion sin esludios lcnicos o economicos
previos o sin contar con las autorizaciones, permisos, licencias, disefios,
calculos, etc.
= Ordenacion del gasto sin existir disponibilidad presupuestal ylo suficientes.
= |ncumplimiente o mala calidad de los producios, servicios adquiridos o ejecucion
de cbras.
« Realzacidn de adquisiciones servicios u obras sin disafios respectivos o
programacién pravia, PAC.
= Faita de planeacion en &l proceso precontraciual.
= Ausencia de capacitacion y asesoria legal, técnica y procedimental previa al
proceso para avitar procesos desierios y posibles demandas

INDICADOR: Mumero de licitaciones tramitadas por Grupo contratos / Numero
de licitaciones solicitadas por las areas *100.

SOPORTES ¥ FORMATOS:

. Eh:tu:iln de Conveniencia y Oportunidad, disefios, presupuesto y licencias si se

requiere.

+« Estudios, Disefios, Planos, especificaciones técnicas y presupuesto Oficial,
cronograma de obra, licencias y'o autorizaciones Previas (si se requiere
Certificado de registro en el plan de compras.

» Conceplo de la oficina asesora de Planeacion y certificado de registro en el

Banco de Programas y Proyectos.

+ Cedificado de Disponibilidad Presupuestal.

* Pliegos de condiciones.

» Aviso de Convocatoria Puablica
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SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES:

« El Interventor © supervisor debera remitir un cronograma ylo de
modificaciones gue se acuerden con el contratista relacionado con cambio de
valor o tismpo de ejecucion del contrato, a la oficina de contratacicn, para
elaboracién de las minutas, con el visto bueno del ordenador del gasto
corraspondienta.

» El Interventor 0 supervisor coordinara los pagos respectivos pagos y demas
actuaciones que se deriven, con la debida antelacion, con base en lo estipulado
en &l contrato. )

« El tiempo promedio en el desarrollo de este procedimiento de contratacion
puede variar de acuerdo a la solicitud de ampliacin de plazo de oficio
o a peticion de los futuros proponentes.

DOCUMENTOS DEL OFERENTE:

+ Carta de Prasentacian de |a Propuesta,

» Formato Unico de hoja de vida del Departamento Administrativo de la funcion
Piblica (Para personas naturales o juridicas).

» Consulta de no estar reportado en el boletin de Responsables Fiscales, de
acuerdo con articulo 80 da la Ley 610 de 2000, expedida por la Contraloria o
por el funcionario que realizd la consulta de manera directa en el Boletin
expadido por la Contraloria General.

« Cerfificado de existencia y representacidn legal expedido por la camara de
comercio (sl s parsona juridica)

s Cerificado de Matricula Mercantil de la Camara de Comercio. Cuandao haya lugar
a ello.

« Certificado de inscripcitn, calificacion y clasificacién en la cdmara de comercio
{RUP)

s Fotocopia del Registro Unica Tributario (RUT)

Consulta de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
Genaral de la Macién y Copia de consulta del Certificado Judicial, realizade por
la entidad contratante.

s Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Oferente Persona Matural o
Representante Legal de la Persona Juridica.
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5i s persona natural acreditacion de que se encuentra vinculado al Régimen de
Seguridad Soclal en Pension, Salud y Riesgos Profesionales.

Las personas juridicas deberan acreditar el pago de los aportes de sus
empleados al Sistema General de Seguridad Social Integral (salud, pension y
nesgos profesionales)y apores parafiscales a las Cajas de Compensacion
Familiar, Institute Colombiano de Bienestar Familiar v Servicio Nacional de
Aprendizaje. durante un lapso no inferior @ Seis (8) meses anteriores a la fecha
de apertura del proceso de seleccidn, o por el témino transcurrido desde su
constitucién si este es infarior a Seis (6) meses, madiante cerificacion
expedida por el revisor fiscal cuando éste ewista de acuerdo con los
requerimientos de Ley, o por el representante legal. En el caso de Consorcios o
Unicnes Temporales, la acreditacidn solo se anexard por las personas juridicas
que los integran,

= Registro Presupuestal
= Pdlizas o garantias.

« Pago ylo Publicacién del Contrato v los demas documentos que se
soliciten en os pliegos de condiciones.

* Propuesta técnica y econdmica
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Elabora y smcrbe of eshdic de Secrefaria Infereaada
1 oportunidad y conmenianca qiee incune o dapendencia
presupuesto oficial, responsable
Sclicim & & ofidna de paneacién gue
concepiis sobme 3 compatibibdad delgasho
# contrgisr, conm el plen de  desamalio
3 muricipal v &l cartficado de megisto en o Secretadia
Banco de ramas v Proyectos Muricipal, | Irberesads
| Expige conslancia da 13 comoatimiioad ;
3 | del gesioy o de regisiro en el banco de Oficing de plimedcion
proyecios. |
| Secretana Interesada |
Realzar  esbudia  de des o depandencis
Y| mercados. g P
Golichar cemficackn inclusion plan da Secmtaia ntemsada of
5 Adquisicones: del SECOP. dependancs
FERponaatlis

Expide cenificasion que cormespanda de 51 los
bdenes, senicios U obras plblcas gue se

Responsshies plan

& prefandan sdguidr, &6 ancuanira regikireds de compas
an &l plan de adoulsiciones de e entidad,

Eisbora  sclichud  de  disponibiidad EW

7 presupestal v envia 8 Ordenador del gasto responsable
para menigitn y fema,

Firne y enda la solciud da

8 | cisponibiioed  presupussti  a  p | Croenedordel gesie
Soecmetana Intemesada,

Envia 1o solictud de disponiblided| 3 ganardenc
| presuguestal con estudios previos que B8 P ————

requisran &la oficing de \Esomeria |

Expice o oanificacsy de digponibiicesd v—

10 prasupuesial ¥ envia o la Secmiaria mﬁ.
Inlenegads b degandancis responaabla,

11 Vegificare sl pars ceisbrar o a@cutar 8l | Secwtaria iniemesada
contrato 58 megueare de  aulorizacionss, 0 depandanda
PETTTECE icencia g8 Sutoridades Y responsabia
funcicnafss o patisulases,

| Elsbora el proyecio de pliegos de condicianes |
y mnvio &l d@rea juridica para su resEsicn y Swecratais da

12 concepto juridico sobre ef proyecto de plegos Golriemo = dma

g condicioness [uridica
| Concephia sobre la viabiidad y &l contenida =
jwidico oe  proyecio  de  pliegos  oe

i3 condicionas y se onvia o & Sacrotara Area Juridica
Irserasana nm_nr[dmﬁ mpﬂr_!;tlg
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Fadica en la Secretana o8 GoDiemo ef
agludic o cpolunidad ¥ commniancia, al
Proyects de Phagos de Condiciones y iodos
I documentss enuncadas en la slapa  pre
contracissl gue S reduissen pass la
cantratackdn del bisn, sericios u cbras
plibhbcas.

T P

Revisa |a  docemnentacien que ae
prétenda publicaren of SECOPF 5y wenfica
qies exisken iados los documentos necasanos

Para inigiar procesa.

El e e g e ;
anvia 8l Ordenador del Gasts pam sy

1w

revigidn y firma

Rewisa y  frma ol @&vsa de
canmasabona

18

Envia 8l 8vis0 08 conVBEalons pars PUBIESr
:E:EECDP, juribe con s estudics. pieges.

18

Publicacién del proyecice del phego da
condiciones eon disz (10) dias habiles de
antalachon @ la fecha ded acie que ordena sJ
apsfura.

Celebraciin de audiencla de lipificaddn y
ERIgNAcin oa resgos Antes. o8 |8 apedura ded
procesa,

Recepoitn @ las  chesnaciones
presentadas ¥ envia #l  comiig
ovaleadar

Recibe y resuehe las  observaciones
presantadas v las envias al ordenador del
QR0 PAIR BU Meviaiin y fima

El odanagar dei gasts o su debgsedo
suscrive y envia pam e publicacidn en ol
SECOP & la Secretasis de GGobeme.

Detesminan j:q;-ﬂr;du_ﬂ plags da
condicionas dednitive.

Proyecta @ acic de aperura dal
process ¥ amda & Ondenadar del gasto
para la resaisn y firma

Revisa y firma o acto de apadura y envia e s
Secretaria de Goblems pars 18 pullcacion.

Revisa las modficacionas dal pliega da
condiciones.

Publica en el SECOP el acto de

| apenura y pliegos definitivas. |

En caso do Que 58 rMOQuers (B

modifcadén de eshdios vy documenics |
prewios con poshedondad al acto da sperturs,
84 Expadiin ddendas. -

| s acho § e pary |

Pl ot il SEDO i e da
grilara v drkmaesy

S
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Aucharcia oe aclamscedn de  pliegoe

. Secreland Inberesada.
dartro da hos tnes (3) dins hibiles nies
i ﬂhbhmmmmhmmﬂw Hopanani
prapIeaLas.
5 . Gebi Comid  evaluador
_.El L4 fT_'E ﬂﬂlfh_- e yia propanentes
a2 Fublicar @ acla oo sclaraciin de Becretaia de
| pliegoa. Clchipno
33 Facepcionn la socilud de aclarasidn al Bacreiada de
pliego condiciones definihves v las Gobsemo

émia a | secetana o dependencia
iespusska

nbpresada parh provecias

Recibe y resuele  las  obserociones

34 | prasantadas y las envia @ ordenar del gasio | Comité ealuador

El andenador del puu deagada
o au

kK raviaa. ima ¥ devustve B golilama pana |a Ordenador de gasio

publicacidn &n &l SECOR |
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38| pego de condcionss defrfves *Genma

| Expioe adesdss an  cEo de  esr

_ Requandos. enaluador

35 | Publics en el SECOP de las Aderdas. oot
| Preaestation de ofetas. ____ [roponsntss

49 | Recepcidn de ofertas. || e

= Secretaria g
= E - al it lusdor  las | —
niregn o #wlu as
42 propuesies preseniadss en el cere de la m:u,u
canvecatana. |

Fecibe ¥ Reallza la evaluacion de ls ofertas |

43 praseniadas denind del eming estabiecide en Coamihe evaluadar
&l pliega de condiciones.

Traslado oe informsa de evaluacian al
Alcalds Municipsl y & Gecrataia do Gobisma
4 | pam I publicacion en &l SECOP. Camite @valuadar
Putlkzacidn ded informe de evaboacinen ef
45 | ponsl (nico de contratacitn par un biming 5"“*?":“"*
ol S () ol Peabiles Gobie
Racepciona las obsenaciones Prosantadas al
46 | informe de evmluaciin y las envis al comité Eumtl:‘uﬁ”da
Fesushe obesnmcédn del informe de
eualuacion ¥y envia a la secaiaria de
47 gobiema pars s publicacién en ol SECOP, Camité ewaluador
a8 Publicacién de respuestas en B SECOP. Spcontaria de |
Gobisrne |
Ordanador del gasio of
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% declam desieno ol CrocRs. Wislegade | = il
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| Publica an al SECOP al aca de Audianda |
sy | Poblics de sdudcacitn o declancion de | Soooiiiade
desiarta en al SECOP, Gatasmo 1?
T ETAPA CONTRAGTUAL _
Elabosa minula del Consiraio, sshgna nlmenn "'::,ﬂ:m"
congecutivoy eria 8 ardenador cel Gaso Sucrateris Oe e
‘“ pam o revsidn y fima. Goblema e i ]
P O SELIA Y A i Tl
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Gas¥ 0 Bu dRlBgEcD
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|| precomractual
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poizas corresporwdianies. i i C—— e A
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=g | Expioe el registo presupeestal y enviaa La Secretafia de P — i
Baclats d-l Mm Hacsnda st T
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garantia inica.
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Moiifica o acle de asignaddn de i ST
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copa del CONran San s Bopomes
Hace apenura 0@ |8 capeta Bl proceso|
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'm‘l'lﬂllmmmﬂﬁﬂm |
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Suscriban |55 ackes de incis ¥ 48 ejecisbn, |
50 mmilimin cada wa de elas a la Interventor o
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| pema In publicacién en sl SECOP '
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75 :mm‘mmhmmhy Gﬁr:“ln“
.
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77 | modfcacon, adcitn o priroga que e | Sosrotaris de
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Soicta & cemificado de  megisto i 1
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Expide i regisino presupuesial v emis a Secretaris de |
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PROCESO: GESTION DE LA CONTRATACION PUBLICA

SUBPROCESO: CONTRATACION PUBLICA PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE
MERITOS

OBJETIVO: Definir la manera eficaz y transparante de cumplir @ concurso de méritos
de menor cuantia, de acuerdo a o establecido por la norma reglamentaria, de forma
aficaz y transparents v cumplendo con la convocatoria pablica.

BASE LEGAL.:
Lay 80 de 1993: Ley 1150 de 2007
Decreto 1510 de 2013

ALCANCE: Este proceso inicla con estudios, documentos previos y exigencias t&cnicas,
requisitos habilitantes y de seleccidn, y termina con la designacion de la supervision &
Interventora.

RIESGOS:
» Realizar la contratacidn sin &l leno de los requisitos.
» Ordenar el gasto sin axistir disponibilidad presupuestal.
+ No informar a los entes de control la contratacion que se realiza.
* No hacer la publicacion en el SECOP
CONTROLES:
Estudios previos, pliego de condiciones.
Verificar que el gasio se encuentra incluido en &l PAC.
Verificar que el proyecto esta incluido en el plan de desarrolio.
Publicacion del pliego, estudios v demas soportes en el SECOP,
Designacion de supervisor o Interventor.
Documentacion completa del proponente.
Organizacion archivo documeantal,
Informes a las autoridades de confrol.
Veeduriss Ciudadanas.
INFORMES:
s [nforme al Alcalde Municipal y Concejo Municipal.
« Informe a Organismos de control
SOPORTES ¥ FORMATOS:
» Estudios previos.
* Pliego de condiciones.
* Actas de iniciacidn, recibos parciales, finales y de quidacion.
» Cerificado de disponibilidad presupuestal.
» Inclusidn del proyecto en el banco de proyectos

OBSERVACIONES: Realizar un proceso de acuerdo a los tiempos establecidos para
cada una de las actividades fijadas en el cronograma
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- —_— R
® | condiciones. | TR
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. T Smcretara de ¥
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13 | Obsarvacionss & s svaluacidn Propanaries Observaciones
: ;
13 Respuests 8 |88 oheanaciones. Comité eaduador s Uli-ﬁﬂi
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Eﬂﬂlﬁﬂl craenador
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ima del o | s M"
— IEECIOn
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PROCESO: GESTION DE LA CONTRATACION PUBLICA

SUBPROCESO: CONTRATACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA

OBJETIVO: Definir la manera eficaz y transparente de cumplir con el proceso para
esta clase de contratacién de acuerdo a lo establecido por las normas y garantizando

el cumpliendo de los principios fundamentales de la contratacién.

BASE LEGAL:

« Ley 1150 de 2007.
¢« Decreto 1510 de 2013,
s Estatuto anticorrupcian.

ALCANCE: Este procesc inicia con estudios, documentos previos y la
justificacion de la contratacidon por este medio y termina con la designacidn del

SUpenisor.
RIESGOS:

= Realizar la contratacion sin el llenc de los requisitos,
« Ordenar el gasto sin esdstir disponibilidad presupuestal,
* Healizar esta clase de coniratacién para procesos que requieren la

convocatoria plblica.

s No publicar el contrato en el SECOP.
« Mo informar a los entes de control la contratacidn que se realiza

CONTROLES:

INFORMES:

* Informe al Alcalde Municipal y Concejo Municipal.

Estudios previos.
Acto administrativo que justifica esta contratacion.

Verificar que el gasto se encuentra incluido en & PAC.
Verificar que el proyecio estd Incluido en el plan de desarmoilo.
Designacion de supervisor o Interventor,
Documentacion completa del contratista.
Informeas a las autoridades de control.
Veedurias Ciudadanas.

* Informe a Organismos de control,
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SOPORTES Y FORMATOS:

Estudios pravios.

Acto administrativo de justificacidn.

Actae da iniciacién, recibos parciales, finales y de liquidacion.
Certificado de disponibilidad presupuestal.

Inclusién del proyecio en el banco de proyactos.

OBSERVACIONES: Elaborar un acto administrativo de justificacion de la causal de
la contratacién ajustado a las normas y que contenga en forma clara las razones de
sconomia, transparencia y eficacia dal procedimisnto.
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PROCESD: GESTION DE LA CONTRATACION PUBLICA
SUBPROCESO; CONTRATACION PUBLICA

PROGEDIMIENTO: REGIMEN ESPECIAL

OBJETIVO: Realizar la contratacion de manera eficaz y ftransparente,
cumplienda con los requisitos establecidos en la Constitucion Pumi_caymulcima@n
reglamentario, garantizande la participacion de entidades privas con amplia

expenancia.

BASE LEGAL:

Ley B0 de 1983.

Art. 355. Inciso segundo. Constitucion politica.
Decreto 777 de 19892,

Decreto 1510 de 2013

Estatuto anticomupcion.
ALCANCE. Este proceso inicia con estudios, documentos previos y

la

justificacién de la contratacién por este medio y termina con la designacion del

supanisor.

RIESGOS:
» Realizar la contratacion sin el lleno de los requisitos.
» Ordenar el gasio sin existir disponibilidad presupuestal, :
» Resalizar esla clase de contratacién para procesos que requieren ia
convocatoria publica.
= Mo publicar & contrato en el SECOP.
# Mo informar a los entes de control la contratacién que se realiza.

CONTROLES:

Estudios previes.

Acto administrativo que justifica esta contratacidn.

\erificar que el gasto se encuentra incluido en el PAC,
Verificar que & proyecto esta incluido en el plan de desarroflo.
Designacion de suparvisor o Interventor,

Documentacidn completa del contratista.

Informes a las autoridades de confrol.
Veadurias Ciudadanas.

INFORMES:
e Informe al Alcalde Municipal y Concejo Municipal.
« Informe a Organismos de control.
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SOPORTES Y FORMATOS:

Estudios previos,

* Acto administrativo de justificacion,

= Actas de iniciacion, recibos parciales, finales y de liquidacidn,
s Cadificado de disponibilidad presupuestal.

s |nclusidn dal proyecto en al banco de proyectos.

OBSERVACIONES: Elaborar un acto administrative de justificacidn de la causal de
la confralacidn ajustada a las normas y que contenga en forma clara las razones de
economia, transparencia y eficacia del procadimiento
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PROCESO: GESTION DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO: DESARROLLO DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Certificar que las sctividades administrativas se realicen con el debido
cumplimiento de la normatividad.

SOPORTE LEGAL ¥ DOCUMENTOS DE REFEREMCIA:
s Caonstitucién politica, articulo 315.
= Cadigo Contencioso Administrativo,
= Ley 136 de 1994,

RECURSOS: Humanos vy Fisicos.
RESPONSABLES DEL PROCESD: Secretaria de Gobierno.

PROVEEDOR:
= Estado.
= Planeacion Estratégica.
= (Gestidn de proyectos.

ENTRADAS: Plan da Desarrollo, Normatividad vigente, POAI Plan de Accién,
SALIDA: Certificaciones y Actos Administrativos.

CLIENTE: Dependencias del Municipio, Secretarios de Despacho; Personeria;
Concejales Comunidad; entidades estatales y privadas

Cidigo:720.38.1 |Veesidn: 2.0 Fecha: 01- 2018 | Pagina 274 de 311 ;“
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PROCESO: GESTION DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO: DESARROLLO DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO: MANEJD DE ACTOS ADMINISTRATIVODS
OBJETIVO:. Proyectar los actos administrativos que deban ser expedidos en el
Despacho, del
Alcalde Municipal, Secretaria de Gobiermo o gue proyecte cualguier dependencia.

BASE LEGAL:

« Constitucion politica, Afticulo 315,

« Codigo Contencioso Administrativo,

s Ley 136 de 1994,
ALCANCE: Inicia con la determinacion del asunto a fratar,
RIESGOS: Que se presente conflicto de competencias.

CONTROLES: Los actos administralivos se refieren a aguellos gque no estan
asignados espacificaments o que deba expedir otra dependencia.

INFORMES: El acto administrativo debe ser expedido por el Alcalde Municipal, en
coordinacion con las areas de que este surja.

INDICADOR: No. de actos administratives proyectados por afio.
RESULTADO: Rescluciones, Actas, Decretos, oficios.
SOPORTES Y FORMATOS: Proyecto de acto administrativo.

OBSERVACIONES: Se puede presentar demora desde la entrega hasta la respuesta
sino  exsle organizacin en la recapcidn y asignacién de funcionario encargado
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PROCESO: GESTION DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA SUBPROCESO:
DESARROLLO DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTO: TRAMITE
INTERNO DE CORRESPONDENCIA

OBJETIVO: Recibir y procesar correctamente la comespondencia buscando una
manera gue permita mejorar la prestacién del servicio. dando respuesta dentro de los
términos de ey,

BASE LEGAL:
» Constitucion Palitica de Colombia, articulos 23, 29, 85,
s Codigo Contencioso Administrative,
= Ley 734 de 2002

ALCANCE: Inicia con la recepcidn de la cormespondencia y finaliza con la respussta.

RIESGOS:

* No dar tramite adecuado y eficaz a la correspondencia, por miltiples
ocupaciones.
s Sancionas disciplinarias.

CONTROLES:
* Al recibir la comespondencia se radica con firma de la persona que recibe, facha
y hora,
e Lievar un adecuado registro de correspondancia recibida.

INFORMES: Ertregar informe al Sefior Alcalde Municipal de las actividades y
tareas realizadas durants la semana.
INDICADORES;

= Total de unidades documentsles ftransferidas / Total de unidades
documentales transferibles.

= Es un indicador de eficiencia o de oportunidad en la transferencia documental,
RESULTADO: Libro radicador de comespondencia.

SOPORTES Y FORMATOS:
s«  Actuacién y carpeta de archivo.
s Oficio de respuesta a las soficitudes.

OBSERVACIONES:
* En lo posible se debe tener un software de archivo y correspondencia,
» Establecer y adecuar la planta fisica para la recepcion y tramite de la
comespondencia.
* Dar cumplimiento a la normatividad en lo que respecta al archivo.
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PROCESO: GESTION DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESC: DESARROLLO DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO: INHUMACION DE CADAVERES

OBJETIVO: Efectuar el proceso de inhumacion de cadaveres no identificados que
58 presenten en el municipio.

EASE LEGAL:
s [ecreto 1333 de 1986.
« Lay8 de 1979,

ALCANCE: Aplica para al proceso de identificacién de cadaveres hallados en &l
municipio de EL HATO

RIESGOS:
= Que se presente contaminacidén por el proceso de descompesicion de los
caddveres,
* Pérdida de |a partida de defuncidn.

CONTROLES: Se verifica que llegue solictud de autoridad competente con requisitos
da Ley,

INFORMES
= Entregar informe a la Registraduria y a 1a Fiscalia,
# ESE del Municipio.

INDICADOR: N° de licencias de inhumacion expedidas paor afo.

RESULTADO: Licencia de Inhumacién.

SOPORTES Y FORMATOS:
s« Cerlificado de defuncian,
= Licencia de inhumacion.
» Los demas que sean determinados por la ley.

Carrera 5 N® 4 - 23, Codigo Postal 883571
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PROCESO: GESTION DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESQO: DESARROLLO DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO: AYUDA DE SOLEMNIDAD

OBJETIVO: Aunar esfuerzos entre las partes, buscando como fin comdn, sl

cumplimiento de las leyes colombianas relacionadas con

inhumacion de

cadaveres de las personas pobres de solemnidad, cuyo deceso tenga ocurmencia
en la jurisdiccion del municipio.

BASE LEGAL:
s Decreto 1333 de
» Ley 715 de 2001.

198€, Articulo 268.

= Aguerdo Municipal de presupuesto que incluya el apoyo de solemnidad e
inhumacién de cadiveres”. 3 i

ALCANCE: Inicia con la muerte de un habitante del municipic pobre de
solemnidad hasta la entrega del auxilio.

RIESGOS:

= Que se presente un alto volumen de solictudes,

+ Falsedad en las solicitudes hechas.

CONTROLES: Informe del SISBEN y certificacion de la personaria obre situacién de
wulnerabllidad del doliente.

INFORMES: Informe a la Secretaria de Haclienda.

INDICADOR: No. Cantidad de solicitudes presentadas en el afio.

RESULTADO: Awdlio entregado a las familias para la condicibn Pobre de

solemnidad.

SOPORTES Y FORMATOS:
* |Informacion del SISBEN,
= Cotizacion de la funeraria.
o  Certificacion de La Personeria.
L

Documenios soportes del fallecido (cédula, certificado de inhumacion
cerificado de defuncion). '

OBSERVACIONES: Realizar contratos con Funerarias del Municipio para el
desarrolio del procedimiento, brindando el apoye econdmico estimado

Carrara 5 N® 4 - 23, Cédigo Postal 683571
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PROCESO: GESTION DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO: DESARROLLO DOCUMENTAL ¥ ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DOCUMENTAL A PERSONAL INTERNO

OBJETIVO;
= Facilitarla consulta de documentacion interna y brindar informacion precisa y
oportuna a log usuanos,
* Permitir |a consulta de la documentacitn de archivo del municipo.

BASE LEGAL:
* Pilares de normas aplicadas a los documentos y fundamentos de las politicas
archivistas en el pals
. F;.r‘l:inulm: 8, 15,20, 23,70, 71,72, 74, 85, 112. Ley 594 de 2000, Ley general dal
archivos,

* Arlculo: 24 Obligatoriedad de las Tablas de Retencidn Documaental.

ALCANCE. Inicia con la recepcidn de solicitud de préstamo y finaliza con las medidas
a tomar en caso de la pérdida de algin documento.

RIESGOS:
« Prastamo de documentos originales para consulta.

¢« Deterioro de la unidad documental.
= Falta de un lugar adecuado para o reposo de la documentacion,

CONTROLES:

Facilitar fotocopias en lugar de documentos originales.

Tomar las medidas de contral en e préstamo y devalucidn.

Adecuado archivo de los documentos, condiciones ambientales adecuadas del
depdsito de archivo,

* Registro de fecha, hora y nombre de la persona que solicita la informacion.

INFORMES: Informe al despacho del Alcalde Municipal.

INDICADOR: Dependencias que solicltan material documental / Dependencias del
Municipic de El Hato.

HES‘I.::I'.TADD: Estadistica préstamo documental a dependencias del Municipic de EL
HATO.

SOPORTES Y FORMATOS:
Libro radicador de comespondencia saliente del despacho.

« Formato Tabla de Retencidn Documental,
* Formato préstamo documentos intamos.
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OBSERVACIONES: Adecuar un lugar dentro de las instalaciones de |la
Adrministracion Municipal, que cuente con buena ventilacién, luz, ¥ buen t&cnica para
el manejo de la humedad, ademas debe ser amplio, y contar con los suficientes
estantes y archivadores, teniendo en cuenta la normatividad vigente para el adecuado
manejo.
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PROCESO: GESTION DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO: DESARROLLO DOCUMENTAL Y  ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO: CLASIFICACION ¥ ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO: Sugerir medidas para la adecuada organizacion de los archivos de Gestién
en las distintas dependencias de la Administracién Municipal, para garantizar su correcta
clasificacion y conservacion

BASE LEGAL:
» Pilares de normas aplicadas a los documentos y fundamentos de [as politicas
archivistas en al pais.
»  Articulos: 8, 15, 20, 23, 70, 71, 72, 74, 95112, Ley 584 de 2000, Ley general
de archivos, articulo: 24 Obligatoriedad de las Tablas de Retencidn Documental.

ALCANCE. Se clasifican y organizan los documentos de acuerdo a la normatividad.

RIESGOS:
+ |nadecuada clasificacion y archivo de los documeantos.
+ Perdida de documentos.
+ [Deterioro de la unidad Documental.

CONTROLES:
« Contar con los elementos adecuados (carpetas, etc.)
# Tener debidamente foliada la documentacion de acuerdo a la clasificacion,
# Adecuado archivo de los documentos, condiciones ambientales adecuadas del
deposito de archivo.,
s  Mantener bases en medio magnético de la documentacion tramitada en cada
dependencia, especialmente la contratacidn,

INFORMES: Informa al Alcalde Municipal y comité de archive municipal y demas
entidades Gubamamentalss que lo soliciten,

SOPORTES ¥ FORMATOS:
= Actuacion y formatos.
» Formato Tabla de Retencion Documental.

SUGERENCIAS ¥ RECOMENDACIONES: La transferencia de documentos debe estar
relacionada en medic magnético v fisico de acuerdo a su clasificacion, foliada en
documentos originales. Nombrar un funcionanio gque se dedique exclusivaments al
archivo general de la Administrackén Municipal, de tal forma que se facilite 1a recepcidn
de la correspondencia documental de cada una de las dependencias
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PROCESO: GESTION DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

SUBPROCES0O: DESARROLLO DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CERTIFICACIONES Y OTROS

OBJETIVO: Establecer y adoptar el reglamente intemo para la recepcion y
tramite de la correspondencia de |a oficing de manera que permita una mejor prestacion
del sarvicio

BASE LEGAL:
* Constitucion Politica de Colombia, ariculos 23, 29, 65, Cadigo Contencioso
Administrativo,
» Ley 734 de 2002, Ley 53 de 1985 y Ley 594 de 2000

ALCANCE: Se efectia la expedicion de certificacionas y constancias solicitadas por
guian las necesite
RIESGOS
* Qua no se encuentre el documento soporte para expedir la ceificacion {hojas
de wida, contratos, etc.).
* No cerificar una informacién solictada dentro del plazo sdlicitado, lo cual
acamearia algunas sanciones discplinarias dependiendo del tipo de informacidn.

CONTROLES:
* Llevar libro radicador de recepcion y salida de comespondencia.
+ Establecer reglamento para el trdmite de correspondencia y certificaciones.
* Tener una base de datos sistematizada que permita hacer el segumianto répido
y eficaz a la tramitologia de la comespandencia,

INFORMES: Informe al despacho del Alcalde Municipal, entes de control y entidades
que lo regquieran.

INDICADOR: N° de certificaciones expedidas por afio. RESULTADO: Certificacién
solictada firmada

SOPORTES ¥ FORMATOS:
= Actuacidn, formatos y bases de datos.
s Libro radicador,

* Recibo de pago expedido por Secrelarla de Haclenda de acuerdo g acto
administrativo.
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OBSERVACIONES: Toda la correspondencia, solictudes y certificacionas deben ser
reégistradas en el libro radicador.
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PROCESO: GESTION DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO: DESARROLLO DOCUMENTAL ¥ ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO: CERTIFICACIONES DE RESIDENCIA

OBJETIVO: Adoptar reglamento intemo para la recepcidn y iramite de ceriificaciones
de manera gqua pemita la prestacidn del senicio en forma efectiva y oportuna.

BASE LEGAL:
» Constitucion Politica arficulo 23, 29 y 95,
Ley 734 articulo 40.
Ley 190 articulo 53.
Ley 53 de 1985.
Ley 584 del archivo general

ALCANCE: Se efectla la expedicidn de cerificaciones y constancias solicitadas por
quien las necesite. Al igual que dar solucion oportuna a las solicitudes que la comunidad
requiera.

RIESGOS:
« No cerificar una informacion solictada dentro del plazo solicitado, lo cual
acarrearia algunas sancicnes digciplinarias dependiendo del tipo de informacién.
= [Fallas en el sistema que maneja el SISBEN para poder realizar la certificacian.
CONTROLES:

» Compulsidn de copia a autoridades interesadas.

= Anctacion en el libro diario y firma del Peticionario en la copia de la certificacion
expedida,

» |Informacidn expedida por la Oficina del SISBEN.

INFORMES: Infarme a los diferentes organismos de control.
INDICADOR: N° de Cerificaciones de residencia entregadas en el mes.
RESULTADO: Cerificacién de Residencia firmada.

SOPORTES ¥ FORMATOS:
= Actuacion, formatos y base de datos del SISBEN,
= Libro radicador,

= Recibo de pago expedido por Secretaria de Hacienda de acuerdo acto
administrativo
OBSERVACIONES: Toda la correspondencia, solicitudes y certificaciones deben ser
registradas en &l libro radicador.,
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PROCESO: ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
SUBPROCESO: DESARROLLO DOCUMENTAL Y ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO: AUTORIZACION PARA CELEBRACION DE EVENTOS

OBJETIVO: Establecer v adoplar &l reglamento intermo para la recapcion y tramite de
los permisos vy aulodizaciones de compelencia del Municipio de EL HATO, de
manera gue pemita la prestacién del servicio de manera efectiva.

BASE LEGAL:
« Constitucion Politica de Colombia, articulos23, 28, 95,
« Codigo Contencioso Administrativo,

ALCANCE: Efectuar parmisos y autorizaciones para celebracion de eventos.

RIESGOS:
»  Que |a solicitud legue sobre el tiempo para autorizar.
» Las reuniones o actividades que sa presantan de imprevisto v que no parmitan
dar una oportuna respuesta,
« Cue no se alcancen a coordinar y tomar las medidas de apoyo y seguridad
que se requieren para la realizacion del evento.

CONTROLES:
« En la cartelera de orientacidn al usuario se debe informar el tlempo, trémite y
anexos para solicitar permisos.
» Informar a las autoridades de policia para e control de seguridad.

INFORMES: Informe Departamento de policia
INDICADOR: N*® de autorizaciones para celabracidn de aventos expadidos por mes.
RESULTADO: Autorizacion firmada por e Alcalde Municipal

SOPORTES Y FORMATOS:
¢ Pearmiso.
v Actuacion.
» Proyecto de acto adminstrativo.

OBSERVACIONES: Establecer politicas de orientacion e informacion al usuario
en cuanto el tiempo de radicacion y entrega de la autorizacién a través de la Recepcién.
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PROCESOS DE EVALUACION ¥ CONTROL
PROCESO: CONTROL INTERNO

SUBPROCESO: CONTROL INTERNO, CULTURA DEL CONTROL INTERNQ,
EVALUACION

OBJETIVO: Establecer las acciones. las politicas, los meétodos, procedimientos y
mecanismos de prevencion, control, evaluacion y de mejoramiento continuo parmita la
autoproteccion para garantizar una funcidn administrativa transparenta, aficiente y una alta
contribucion al cumplimiento de la finalidad social del Estado,

SOPORTE LEGAL ¥ DOCUMENTOS DE REFERENCIA
s Articulos 200 y 268 de la Constitucién Politica de Colombia.
Ariculo 3° v ol paragrafo tnico del articulo 9° de la Ley 87 de 1983.
Dacreto 2145 de 1999,
Decreto 1599 de 2005,
NTCGF 1000:2008.
NTC IS0 1801 1:2002,
Guia MECI 2014,

- B W W O @

RECURSOS: HUMANOS, FiSICOS, TECNOLOGICOS

RESPONSAELES DEL PROCESO: JEFE DE CONTROL INTERNO

PROVEEDOR: Todas las dreas y procesos de la administracidn Municipal del orden
territorial y Gubernamental

ENTRADAS: informes recibidos, documentos soporte.
SALIDA: Plan de Auditoria, Informe de Auditoria, Capacitacionas, Informes trimestrales.
CLIENTE. Todas las dependencias de la Administracion Municipal

Carrera 5 N* 4 - 23 Cédigo Posial 883571
Cal 3220487184 - 3220483003
contactenos@hato-santander gov.co




REPUBLICA DE COLOMBIA &
DEPARTAMENTD DE SANTANDER 1_,
ALCALDIA MUNICIPAL HATO JHATO EN UNIDAD L
ML BOO 270.438-2 SEREMOS MASI 4

Codige:220.38.1 | Versidn: 2.0 Fecha: 01 - 2016 Pagina 285 de 311 ——=~
HAHI.I.A.L, DE PHI:H:E&QH ¥ PROCEDIMIEMTOS

PROCESO: CONTROL INTERNO
SUBPROCESO: CONTROL INTERNO
FPROCEDIMIENTO: AUDITORIA INTERNA

OBJETIVO: Determinar &i las politicas, planes, normas y procedimientos se cumplen,
mediants la aplicacion del examen vy evaluacion del sistema de control intemao,

BASE LEGAL:

s Articulos 209 y 268 de la Constitucian Polltica de Colombia.
Articulo 3° y el paragrafo Unico del articulo 9* de la Ley 87 de 1993.
Decreto 2145 de 1999,

Decreto 1585 de 2005,
MTC GP 10002009,
NTC IS0 16011:2002.

ALCANCE: Inicia con la planificacion de la auditoria y finaliza con el informe definitivo,
revisado y aprobado,

RIESGOS:
= No reakzar una adecuada auditoria por falia de colaboracién de los funcionarios.
= Que &l funcionario de control intermo desempefie ofras funcionas.

CONTROLES: Establecer planes da sensibilizacion.
INFORMES: Informe de Auditoria.
INDICADOR: Nimero de no conformidades encontradas en & Municipio por afio.

RESULTADO: Mo conformidades — Conformidades

SOPORTES Y FORMATOS:
Cuestionaric o formato de auditoria de Control Intemo.

= Papeles de trabajo.
« |nforme de auditoria.

OBSERVACIONES: Se considera bajc un porcentaje de cumplimiento inferor al 60%
medio entre el 61% y el 75% y alto mas del 75%
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PROCESO: CONTROL INTERNO
SUBPROCESO: CULTURA DEL CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTO: FOMENTO DE LA CULTURA DEL CONTROL INTERNO

OBJETIVO: Crear conciencia en los senddores de la administracion Municipal, con
capacitaciones durante el afio sobre la imporancia de crear en ellos cultura,
participacion y conocimiento del control intemo, trabajo en equipo para la adopcion
de praclicas de autocontrol hacia el cumplmento de la mision de la entidad.

BASE LEGAL:
Articulos 209 y 269 de la Constitucion Politica de Colombia.
Articulo 3° y el paragrafo Onico del articulo 9° de la Ley 87 de 1593,

Dacreto 2145 de 19089,
Decreto 1599 de 2005.

NTCGP1000:2009.
NTC IS0 19011:2002.

- = 8 B = &

ALCANCE: Inicia con |a elaboracidn de la programacén y finaliza con la
realizacion de las conferencias.

RIESGOS:

¢«  Desinterds de los funcionarios.
» |nasistencia a las sctividades.
+ Resistencia al cambio.

CONTROLES: Se establecen estrategias de ambientacion, motivacién y divulgacidn
ademas se socializa la programacidn estableciendo las responsabilidades, fechas,
actividades y frecusncia,

INFORMES:
* Informe de Resultados.
* Informe de Capacitaciones y sensibilizacionas

INDICADORES:

* N’ de capacttaciones ejecutadas sobre la cultura del control en el afio
{ N° de capacitaciones proyectadas sobre la cultura dal control en el afio,

* N° de sensibiizaciones ejecutadas sobre la cultura del control en el afio
f N* de sensibilizaciones proyectadas sobre la cultura del control en el afio.

RESULTADO: Personal capacitado en la cultura del control.
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SOPORTES ¥ FORMATOS:

Normatividad vigents.

Guia de la Funcidn Pablica,

Programas. {Teleconferencias y Charlas).
Ayudas didacticas.

Diagndstico.

Frogramacion (cronograma;).

OBSERVACIONES: Valerse de actividades l0dicas permanentaments.
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_____ _____ACTIVIDADES RESPONSABLES FLUJDGRAMA
Establecer esirategias de Ambientacion:
1 motacidn, Divdgacién, etc. y elaborar la Contral inemo
Programaciin, 5e BstrniEren
estalegias de
ETIEnACn
Consecucion yio elaboracidn de Ayudas | Elazora’ progranacin |
* |gidgchicss. L T
Se realizan programas de Mofhacidn acerca
3 dai eonirdl Nl =1 Confrol intemao Elaborar myudas
Se utilizan los medos de Diulgacion ¥ eidicn
4 comunicacidn: Caneleras, cartales, mensajes = Control intemo |
Teleconlarenclas, capacitacion, Comess, el Regize da
5§ | Elaborar el informe inicial con el .| Control inteme | m
| Conocimiantsr  Realizar diagnostico da |
3 Necesidades en lag oficinag. Comtrol i 1
T Elaborar laprogramacidnmensual. =~ | Control intemo Divuger |2 nformacidn
8 | Elaboran ayudas didacticas. Control intema i
| Preparar tamas de capacitacon "
9 | Saleccionados. feckirol inkinnnc Elabiorat informe nkia
| Realizar capacitacidn de acuerdo  Con ool o CranGpamE
10 e Contrel intemo
11 | Elabora inkrme mensual, Contrl intemo S oae
Fralizar dagnistios
de necrsidades
i
Etaboras i programacin
nereal
Elatomr andas
= ilsl =]
1
Freparar femas. e
cipictacn spcomadis
[]
Araliza cymciacion de
acuertle 8 cransgrama
i
Elabora mforme mensual
Frepaar charss 08
PiERORERN Y Comprimisd
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12 Inlerorzaciin y Compromiso: Prepara chenas Control inflemao

de interiorizacidn, Afianzamiants, compromisa
en la Culiura de control, autocconbrol ¥ Realiza
|as charias,
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PROCESO: CONTROL INTERNO

SUBPROCESO: EVALUACION
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL CONTROL INTERNO CONTABLE

OBJETIVO: Realizar la evaluacion del sistema de contral intemo contable an el
Municipioc de EL HATO, con el fin de hacer las recomendaciones para e
mejoramiento, a través de los informes de evaluacion,

BASE LEGAL:

= Ley 87 de 1993,
Resolucidn 198 de 2001,

= Resolucion 190 de 2004,
= Resolucion 357 de 2008.

ALCANCE: Parfeccionar las falenciazs de los estados financieros.

RIESGOS:
s Desinterés de los funcionarios.
+ [nasistencia a las actividades.
« Reasistencia al cambio.

CONTROLES: Se establecen estrategias de ambientacion, maotivacion y divulgacidn
ademds se socializa la programacion estableciendo las responsabilidades, fachas,
actvidades y frecuencia.

INFORMES: Aplicative SHIP de Control Intlermo Contable.

INDICADOR: N° da no conformidades encontradas en el drea contable por afio.
RESULTADO: N° de conformidades y no conformidades def area contable.

SOPORTES ¥ FORMATOS:
» Estados Financieros.
= Aplicative SHIP.

OBSERVACIONES: Realizar un diagndstico inicial del estado del control intemnc
confable v compararo con el resuliado final

Camera 5 M" 4 - 23, Cddigo Postal BB35T1
Cel. 3225487104 - 3225486003
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ITERM | ACTWIDADES RESPOMSARBLES
Bajar ¥ actualiza & aplicaiva del CHP
i de conred  inamo . comiable com mi Contred inbamao
regpetiva ciave.
2 Elsbormn un archeve plana, - Cantrol inkama
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tlnllﬂ-ﬁ'lnldﬂrl.
Ewida Iz infomackdn  fingnclam v
4 Contabda oe 3 acminsiracin  Municipal, Cankrod inbarno
wanficando sopories.
Emiro & la pagina de la comteduria
-] General de ia nackn con la Respeciha clave Coniral infemo
al mpiicativo dal CHIP,
8 thrlmm“-l Contrsl ilemo
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Bi po valida el aplcativo hay que buscar Contral
g el anror @ inteniario de Muevs. i
Ya swlidads la informacién se Procade a
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1] Un comes  ceddcads Iog Condral indarno
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| vyl s i s il G
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ST R eiadE |
= |
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u |
Loy halangs:
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PROCESO: CONTROL INTERNO
SUBPROCESO: EVALUACION
PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

OBJETIVO: Evaluar y hacer saguimiento durante el afio, a la gestidn dal Municipio, con
el fin de establecer acciones que permitan al mejoramiento continio de la gestion
institucional.

BASE LEGAL: Ley 87 de 1993. Ar, 12,

ALCANCE: Se evalua el del plan de accién de todas las dependencias del Municipio, y
se realiza el respectivo informe,

RIESGOS: No recibir a tiempo la informacion.

CONTROLES: Se establecen estrategias de ambientacion, motivacidn y divulgacitn
ademas se socializa la programacidn estableciendo las responsabilidades, fechas,
actividades y frecuencia,

INFORMES: Informe de Resultados a los entes gubemamentales.

INDICADOR: N° de no conformidades encontradas en el municipio al afied N* de
conformidades encontradas en el municipio en el afio inmediatamente anterior.

RESULTADO: Evaluacidn y diagnéastico de Auditorias de Control Intermno.

SOPORTES ¥ FORMATOS.
+ Plan de Desarroilo.

+ Planes de Accién.
« |Informacion de avance del Plan de Desarrollo

Carmera 5 N* 4 - 23, Cddigo Postal 683571
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ACTNIDADES | RESPONSABLES FLUJOGRAMA 1
Soiclte comsobdadea O8 planes de Y |
1| Accitn a Seorvtaria do Plaressidn s
Ecratmia da Se sobcian ing
2 HHMMIM#WHW*“T - Plansaciin soracliadon
3 Analice de informadion, Conired inbame Secieiana de Planeanon
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Eisbarar o imfrme inigiel con e ;
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| dal plan de desamalln. S . accin ge cada |
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| - nalatd Secmiana da [ ]
x m e ok R . ... Eaboa B rme
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|| i
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[]
[ Ewakar la respuecia
[]
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, 1
Eralnorar el inkorme y enver
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PROCESO: CONTROL DISCIPLINARIO

SUBPROCESO: REGIMEN DISCIPLINARIO

OBJETIVO: Adelantar funciones refacionadas con los funcionarios, determinando
su posible responsabilidad frente a la ocurrencia de conductas sancionables.

SOPORTE LEGAL ¥ DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
# Constitucion Politica.
« Ley 734 de 2002
« Ley 200 de 1595 a las invesligaciones que se hayan iniciado en vigencia de dicha
Ley,
RECURSOS: Humanos, Fisicos, Tecnolagicos.
RESPONSABLES DEL PROCESO- Secretaria de Gobemo.,
PROVEEDOR: Comunidad, Funcionarios.
ENTRADAS: Reportes.
SALIDA: Falles de la Investigacién Disciplinaria,

CLIENTE: Comunidad.
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PROCESO: CONTROL DISCIPLINARIO
SUBPROCESO: REGIMEN DISCIPLINARIO
PROCEDIMIENTO: APLICACION REGIMEN DISCIPLINARIOD

OBJETIVO: Aplicar las normas que se cobijan a los funcionarios piblicos con
relacion al control interno disciplinario, ya sea por oficio o a solicitud de la Personeria
municipal.

BASE LEGAL:
= Constitucidn Polltica.
= Ley 734 de 2002

* Ley 200 de 1995 a las investigaciones que se hayan iniciado en vigencia de
dicha Ley.

ALCANCE: La actividad se inicia cuando cualkquler ciudadano, o cualquier autoridad
publica de Oficio, o la Personeria Municipal en ejercicic de su poder preferente
remiten a la Secretaria de Gobierno una queja contra cualquier funcionara de la
administracion exceptuando al Alcalde Municipal o &l Personero Municipal.

RIESGOS: Incumplimiento o violacién de sus procedimientos
CONTROLES: Informes a la Personeria.

INFORMES: Para efectos del proceso se rinden informes a Ios organismos de
control como la Personeria Municipal, La Procuraduria General de la Nacidén.

RESULTADO: Fallc de la investigacidn disciplinaria

SOPORTES ¥ FORMATOS

Queja ciudadana u oficiosa

Expediente disciplinario.

Auto o acto administrativo.

MNotificacion.

Se lleva un registro de trdmite en cada proceso.
5e lleva un archivo individual de cada proceso

a ® A B & &

OBSERVACIONES: El procedimiento lo debe desarmrollar &l Secretaria de Gobiemo
con apoyo del asesar juridico.
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