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1. PROCESO:

CONTROL Y VIGILANCIA FISCAL

2. OBJETIVO:

Evaluar la gestién de las entidades sujetas de control para promover la efectividad administrativa de los recursos publicos y la generacién de valor agregado para beneficio de la
comunidad.

2. ALCANCE:

Inicia con la elaboracion del plan general de auditorias y termina con los informes de conformidad y/o no conformidad, mediante la aplicacién de la guia de auditoria territorial
establecida por la Contraloria General de la Republica.

3. RESPONSABLES

Lider del Proceso: Auditor Fiscal | - Auditor Fiscal Il

4. APORTE ESTRATEGICO DEL PROCESO

OBJETIVO ESTRATEGICO IMPACTO

Fortalecer el control fiscal fomentando la oportunidad y transparencia, con el fin de hacer méas
eficiente la labor fiscal. Promover una cultura del autocontrol y de responsabilidad de los
funcionarios publicos, haciendo uso de la Funcién de advertencia mediante el desarrollo de
estudios, visitas y analisis previos, en el ejercicio del control fiscal. Realizar la revision de las
OBJETIVO 1. FORTALECER EL CONTROL FISCAL Y LA RESPONSABILIDAD cuentas de los entes sujetos de control fiscal, que permitan la evaluacion y el dictamen
FISCAL financiero, con los respectivos conceptos de razonabilidad de gasto publico. Y en
consecuencia rendir los informes ante el Honorable Concejo de Tulua en el mes de junio de la
siguiente vigencia. Realizar en forma oportuna acciones fiscales a la gestion adelantada por
los sujetos de control fiscal, teniendo como referencia el Plan de Desarrollo de "Tulud,
territorial Ganador para el Bienestar 2012-2015" y los planes de accion sectoriales de las
entidades descentralizadas sujetas a control fiscal de la Contraloria Municipal de Tulua

5. PRODUCTOS DEL PROCESO

Plan general de Auditoria Aprobado Traslado de Hallazgos
Plan de Trabajo Establecido Informe Seguimiento Plan de mejoramiento
Informe Preliminar Funcion de Advertencia

Informe definitivo

Plan de mejoramiento

6. DOCUMENTOS

F-120-01 Plan General de Auditorias

F-120-03 Plan de Trabajo Establecido

F-120-02 Informe Preliminar

F-120-02 Informe definitivo

F-120- 26 Plan de mejoramiento

F-120-26 Informe Seguimiento Plan de Mejoramiento

7. POLITICA DE OPERACION

Enfocar la Gestion del area misional en el fortalecimiento del control fiscal mediante implementacion de acciones que conlleven al cumplimiento de la conservacion y el buen uso
del patrimonio publico para lograr asi alcanzar la misién de la contraloria municipal de Tulua.
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ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

Plan General de Auditorias PGA

Realizar el andlisis del PGA y
proyectar asignacion de
memorando de encargo

Memorando de encargo de Auditoria

Equipo Auditor

Cuenta Fiscal, SIA ,
Seguimiento de Auditorias
realizadas, Mapas de Riesgo,
Requerimiento a los Sujetos,
Manuales de Procesos y
Procedimientos de los Sujetos,
Planes estratégicos.

Desarrollo de la Auditoria

Informe de Auditoria

Entidades Sujetas de Control,
Auditoria General de la
Republica, Contaduria,

Contraloria General , Fiscalia,
Procuraduria, Concejo

Municipal, Procesos de Control y

Seguimiento, Comunidad en

General

Informe de resultados de los
Procesos en el PNA

Realizar Seguimiento y Medicion al
Proceso de Control Fiscal

Informe del Desempefio del Proceso
de Control Fiscal

Procesos de Control y
Seguimiento, Contraloria
General de la republica,

Auditoria general de la

Republica.

CONTRALORIA
[8. DESARROLLO
CICLO PROVEEDORES
Planeacion y
Planear (P)| direccionamiento
estratégico.
Hacer (H) [ Sujetos de Control
Sujetos de Control,
Verificar Planeacion
V) Evaluacion y
Mejora
Proceso de Control
Actuar (A) y Seguimiento

Informes Analizados y
Evaluados

Tomar Acciones correctivas,
preventivas y de mejora

Correcciones o Ajustes
Acciones Correctivas, Acciones
preventivas y Acciones de mejora

Sujetos de Control, Auditoria
General de la Republica,
Contaduria, Contraloria General,
Fiscalia, Procuraduria, Proceso
de Control y Mejora, Concejo
Municipal.
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9. INDICADORES

Ver Listado de Indicadores Estratégicos vigente.

10. CONTROLES

QUE SE CONTROLA

COMO

RESPONSABLE

REGISTRO

Factor Financiera

A través del examen realizado con base en las normas
de auditoria de aceptacion general, comprobando que
se cumplan las normas prescritas por las autoridades
competentes y los principios de contabilidad universal

aceptados.

Auditor Lider 1 'y Il, EQuipo
Auditor

Aplicativo SIA Contralorias, Papeles de trabajo, Soportes
papeles de Trabajo.

Factor de Legalidad

A través de la comprobacion de las operaciones
financieras, administrativas, econémicas y de otra indole,
con el fin de establecer que haya realizado conforme a
las normas que le son aplicables.

Auditor Lider 1 'y Il, EQuipo
Auditor

Aplicativo SIA Contralorias, Lista de chequeo, papeles de
trabajo.

Factor de Gestién

A través del examen de la eficiencia y eficacia de las
entidades en la administracion de los recursos publicos,
mediante la evaluacion de los procesos administrativos,
la utilizacion de indicadores.

Auditor Lider | 'y Il, EQuipo
Auditor

Soporte papeles de Trabajo, Indicadores de eficiencia y
eficacia.

Revisiéon de Cuentas

A través del andlisis de los documentos que soportan
legal, técnica, financiera y contablemente las
operaciones realizadas en un periodo determinado, para
establecer la economia, eficacia, eficiencia y equidad de
las actuaciones.

Auditor Lider | y Il, Equipo
Auditor

Lista de Chequeo, Papeles de trabajo, Soportes papeles de
trabajo.

Evaluacién Control
Interno

A través del andlisis de los sistemas de control de las
entidades sujetas a la vigilancia, para determinar la
calidad, nivel de confianza y si son eficientes en el

cumplimiento de los objetivos.

Auditor Lider 1 y Il, Equipo
Auditor

Papeles de trabajo, Soportes papeles de trabajo, Indicadores
de Gestion.

Control de resultados

A través del examen realizado a los sujetos para
establecer en qué medida cumplen sus objetivos, planes,
programas y proyectos adoptados por la administracion.

Auditor Lider 1 y Il, Equipo
Auditor

Indicadores de Gestion, Eficiencia, Eficacia y Efectividad,
Papeles de trabajo.

11. DEFINICIONES

SIA : Sistema Integral de Auditoria, por medio del cual se recibe la rendicion anual de cuentas de los Sujetos de Control.
PGA: Plan general de Auditoria, es un instrumento de planificaciéon para ejercer la vigilancia de la gestion Fiscal de las Entidades Sujetos a Control para una vigencia

determinada.

SUJETOS DE CONTROL: Son sujetos de vigilancia fiscal y control de resultados. "Son los 6rganos que integran las ramas legislativa y judicial, los 6rganos auténomos e
independientes como los de control y electorales, los organismos que hacen parte de la estructura de la administracion nacional y deméas entidades nacionales, los organismos
creados por la Constitucion nacional y la Ley que tienen régimen especial las sociedades de economia mixta, las empresas industriales y comerciales del estado, las personas
juridicas y cualquier otro tipo de organizacion o sociedad que maneje recursos del estado en lo relacionado con estos y el Banco de la republicas" Son sujetos de control en el
orden territorial los organismos que integran la estructura de la administracion departamental y municipal y las entidades de este orden enumeradas anteriormente .

ASIGNACION MEMORANDO: Documento en el cual se define el objetivo y alcance de la auditoria y se determinan los recursos para ejecucion; alli se designan los integrantes del
equipo auditor, indican el sujeto de control , el tema a auditar y el universo sobre el cual se debe seleccionar la muestra co los criterios para su seleccion.. EQUIPO
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12. NORMATIVIDAD

LEGALES
Constitucion Politica de Colombia Titulo XII, capitulo 2 articulos 339 y 342,

Articulo 268, numeral 7 y Articulo 272. Ley 87 de 1993, Ley 142 de 1994, Ley 397
de NTCGP 1000:2009, 4.2.4-751A754-821A824-83-84-851A853

1997, Ley 489 de 1998, Ley 358 de 1998,Ley 610 de 2000, Ley 617 de 2000, Ley |Normas de Auditoria del Proceso Auditor Territorial: Postulados - P, Normas Generales -

734 de 2002, Ley 819 de 2003, Ley 715 de 2001, Ley 1150 de 2008, Ley 80 de NAG, Normas Personales -NAP, Normas Relativas al Trabajo -NRT, Normas para la Fase de

1993, Decreto 734 de 2012, Decreto 1519 de2013, Lgy 190 de 1995. Ley 152 de Planeacion - NAFP, Normas para la Fase de Ejecucion - NAFE, Normas para la fase de
1994. Ley 42 de 1993 "Sobre la organizacion del sistema de Control Fiscal informe- NAFI, Normas para las Actividades Posteriores -NAPA,

Financiero y los organismos que lo ejercen”, Articulo 130 Ley 1474 de 2011, Ley
2516 de 2011. Decreto 115y 111 de 1996, Guia de Auditoria de la contraloria
General de la Republica, Decreto 1469 de 2010. (Ver normograma vigente
Contraloria Municipal de Tulud)

13. GESTION DE RIESGOS

Ver Mapa de Riesgos vigente del proceso
14. RECURSOS SUMINISTRA
Humanos Auditor I'y Auditor II, Técnico Administrativos(2), Proceso Gestién Talento Humano, Gestién contractual
Profesional Universitario (2), Contratista
Instalaciones locativas, equipos de computo,
herramientas ofiméticas, L .
- . o . Gestion Logistica
Fisicas Redes de cdmputo y comunicacion, red interna, Internet y Proceso de las TICs
sistemas de informacion, Aplicativos SIA, PNA,
Impresoras
. Condiciones favorables en cuanto a ventilacion, L .
Ambientales T Gestion Logistica
iluminacién, Temperatura.
15. LISTA DE VERSIONES
Version Descripcién del Cambio Fecha
1 Elaboracion del documento 18 de Marzo de 2014
Elaboracién Revision Aprobacién
Nombre LUCERO MUNOZ LEON EDGAR GARCIA MARIN GILBERTO CASTRILLON VALENCIA
Cargo: Contratista Auditor Fiscal 1 Contralor Municipal
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1. PROCESO:

PROCESO DE APOYO

2. OBJETIVO:

Planear, ejecutar y hacer seguimiento a la ejecucién presupuestal de los recursos apropiados a la Contraloria de Tului de acuerdo con la normatividad vigente a través de
herramientas e instrumentos con el fin de dar a conocer de manera oportuna y veraz, el nivel de ejecucién para la toma de decisiones.

2. ALCANCE:

El Proceso de Gestion Financiera inicia con la formulacién de actividades estratégicas e indicadores y termina con la implementacién de acciones preventivas, correctivas y de

mejora que aseguren la eficacia al sistema.

3. RESPONSABLES

Lider del Proceso: Secretaria General

4. APORTE ESTRATEGICO DEL PROCESO

OBJETIVO ESTRATEGICO

IMPACTO

OBJETIVO 3. IMPLANTAR CAPACIDAD INSTALADA PARA EL DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Asegurar la disponibilidad de recursos financieros para la ejecucion de las diferentes
estrategias enmarcadas dentro del Plan Estratégico de la entidad y para su correcto
funcionamiento mejorando continuamente la eficacia del Sistema Integrado de Gestion.

5. PRODUCTOS DEL PROCESO

Proyecto de presupuesto

Comprobantes de egreso

Programacion anual de caja

Conciliacion presupuestal, contable y de tesoreria

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Ejecucion presupuestal y de gastos

Registro Presupuestal

Conciliacién de bancos

Certificados de recibido a satisfaccion

Estados Financieros

Certificado de Ordenes de pago presupuestal

Libros Auxiliares

6. PROCEDIMIENTOS

P-111-05 Elaboracién de Informes Mensuales, Semestrales y Anuales
P-111-04 Informe Diario de Tesoreria

P-111-03 Elaboracion y presentacion de la informacion exégena de la DIAN y SHD y SHM

P-111-02 Expedicién de certificados de retencion en la fuente
P-111-01 Conciliacién Bancaria

7. POLITICA DE OPERACION

Ejecutar de manera eficiente y transparente los recursos otorgados a la entidad, promoviendo la cultura del ahorro y la austeridad, con el fin de garantizar la disponibilidad de

recursos para el cumplimiento de la misién institucional.
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[8. DESARROLLO

CICLO PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
*Direccionamiento * Plan Estratégico
Estratégico * Lineamientos de la Alta . . *Proceso de
. P . " Formular actividades . . . -
Proceso Logistico Direccion L - L Direccionamiento Estratégico
. . . estratégicas e indicadores del Plan de Accion del proceso . . .
Proceso de Informe Sigecot Proceso Financiero
L . proceso
Talento Humano | * Provision de recursos fisicos
* Funcionarios competentes
*Proceso * Plan Estratégico
Direccionamiento * Lineamientos de la Alta
Estratégico Direccion * Proceso de Direccionamiento
Planear (P) * Proceso * Proyeccion de gastos -
P Elaborar el anteproyecto de Estratégico
Logistica generales Anteproyecto de Presupuesto * . .
. . 9 presupuesto Secretaria de Hacienda
Proceso Talento Proyeccion de los costos de .
. Municipal
Humano némina.
* Entidades del * Normas de presupuesto,
Orden Nacional contabilidad y tesoreria
*
Firl?;z?i?;r% * Presupuesto aprobado Programar y distribuir el programa
It * Plan de Adquisicion de bienes 9 y . prog PAC Proceso Financiero
* Gestion - anual de caja PAC
y servicios
Contractual
*
‘Procgso * PAC * Solicitar transferencia Municipal Secretaria de Hacienda
Financiero o Cuenta de cobro -
y cuotas de auditaje Municipal
*.Proc?s0 * Recursos asignados y * Modificar y asignar PAC Modificacién y asignacion PAC Proceso Financiero
Financiero Transferidos mensualizado mensualizado
* Solicitud de expedicion de * Expedir certificados de - . .
. ; o . - certificados de Disponibilidad
Hacer (H) *Proceso de certificados de Disponibilidad Disponibilidad Presupuestal -
L . . Presupuestal (CDP), Registros * Todos los procesos del
Planeacion Presupuestal (CDP), Registros | (CDP), Registros presupuestales .
P . p presupuestales (RP) y 6rdenes de SIGECOT
Estratégica presupuestales (RP) y érdenes (RP) y 6rdenes de pago ago presupuestal (OP)
de pago presupuestal (OP) presupuestal (OP), pagop P
N . . * Funcionarios, Contratistas y
Proceso Ejecutar los pagos, giros,
. ) * Comprobante de Egreso . Pagos proveedores
Financiero transferencias .
* Gestion Documental




Cawirt,

(j;

CONTRALORIA

PROCESO FINANCIERO

Cddigo: CA-110-01

Version: 01

Fecha de aprobacién: 18 de marzo de 2014

Paginaldel

CICLO

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

Hacer (H)

* Proceso
Financiero

* Registro de ejecucion
Presupuestal y de gastos
* Comprobantes de egreso
* Extractos bancarios
* Libros de contabilidad

Andlisis y elaboracién de informes
presupuestales y contables

* Ejecucion presupuestal y de gastos
* Conciliacion pptal - contable -
tesoreria
* Conciliacion de bancos
* Estados Financieros
* Libros Auxiliares

* Informacion exégena de la DIAN y
SHD y SHM

* Secretaria de Hacienda
Municipal

* Proceso Financiero
* Proceso de Planeacion
Estratégica

* Entidades del orden
departamental y nacional

*Proceso
Direccionamiento
Estratégico

* Lineamientos de la Alta
Direccién

Modificaciones presupuestales

Resolucién de Modificaciones
presupuestales

* Proceso Financiero

Verificar

V)

* Proceso de

Control y

Seguimiento

* SIGECOT

* Oficina de
Atencién Usuario
* Entes de Control

* Todos los

procesos

*Indicadores.

* Auditorias Externas.
* Autoevaluacion.

* Informe de evaluacion
independiente del sistema de
control interno.

*Revision por la Direccion
* Peticiones, quejas,
sugerencias y reclamos.

* Informe de Gestion del

Proceso.

* Informe de Gestion del
Sistema Integrado de Gestion.
* Informe de Seguimiento

Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora

*Auditorias Internas de Calidad.

* Verificar el cumplimiento y los
resultados obtenidos

* Informes de gestion
* Medicion de Indicadores
* Mapas de riesgos analizados
* Hallazgos de auditoria analizados
* Planes de mejoramiento analizados
y con seguimiento
* informe de Seguimiento a PQRS

* Proceso de Control y
Seguimiento
* SIGECOT

* Oficina de Atencién Usuario
* Entidades del orden estatal y
entes de control

* Todos los Procesos

Actuar (A)

* Proceso de
Control y
Seguimiento

* Oficina de
Atencién Usuario

* Informes de Gestion
* Medicién de Indicadores
* Mapas de riesgos analizados
* Hallazgos de auditoria
analizados
* Planes de mejoramiento
analizados y con seguimiento
* informe de Seguimiento a
PQRS

* Tomar acciones

Correcciones
Acciones Correctivas, Acciones
preventivas y Acciones de mejora

* Proceso de Control y
Seguimiento
* SIGECOT
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9. INDICADORES

Ver Listado de Indicadores Estratégicos

10. CONTROLES

QUE SE CONTROLA

COMO RESPONSABLE

REGISTRO

*PAC

Ejecucion del * Aplicativo ASCII

presupuesto

* Comité Administrativo y Financiero

Secretaria General

Formatos Aplicativo ASCII

Cuentas para pago

* Cumplimiento a través del formato F-111-12 Control de
cuentas, que se presenten todos los soportes
necesarios para realizar el respectivo pago.

Secretaria General
Contabilidad

formato F-111-12 Control de cuentas
Documentos Soportes para pago

Pagos, giros,
transferencias

* Portal del Banco (Token)
* Solicitudes de OP firmadas por la Alta Gerencia
* Cheques firmados por Alta gerencia y Secretaria

Secretaria General

General

* Formatos de solicitud OP
* Desprendibles de pago

11. DEFINICIONES

* DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Esla certificacién expedida por el jefe de Presupuesto de la entidad en la que consta la existencia de rubro en el presupuesto para
atender un compromiso especifico y el monto maximo autorizado; el articulo 19 del D.R. 568 de 199610 define como «el documento expedido por el jefe de presupuesto o
quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de la apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos ... »

* REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la «operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la aprobacion, garantizando que ésta

no sera desviada a ningun otro fin. En esta operacion se debe indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a que haya lugar»

* PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA — PAC: Instrumento para la ejecucion presupuestal que fija los montos maximos de fondos a disposicion para pagos mes a mes en
cada ejercicio anual. Permite proyectar el comportamiento de la liquidez y de esa manera programar el flujo de pagos.

12. NORMATIVIDAD

NTCGP1000

4.1 Requisitos Generales

4.2.3 Control de documentos

4.2.4 Control de los registros

5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION
6.1 PROVISION DE RECURSOS

8. MEDICION ANALISIS Y MEJORA
8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos
8.4 ANALISIS DE DATOS

8.5 MEJORA

8.5.1 Mejora continua

8.5.2 Accidn correctiva

8.5.3 Accion preventiva

MECI1000

1.2.4 Indicadores
2.1.1 Autoevaluacion

2.3.1 Plan de Mejoramiento

1.2.1 Planes - Programas y Proyectos
2.1.1 Politicas de Operacion

1.3.1 Politicas de administracion del riesgo
1.3.2 Identificacion de Riesgos

1.3.3 Analisis y valoracion del Riesgo
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13. GESTION DE

RIESGOS

Ver Mapa de Riesgos del proceso

14. RECURSOS

SUMINISTRA

Humanos Profesionales Especializados

Proceso Gestién Talento Humano

Instalaciones locativas, equipos de computo,
Fisicas Redes de cémputo y comunicacion, red interna, Internet 'y
sistemas de informacién.

Gestion Logistica
Proceso de las TIC

Condiciones favorables en cuanto a ventilacion,

Ambientales P
iluminacion, Temperatura.

Gestioén Logistica

15. LISTA DE VERSIONES
Versién Descripcion del Cambio Fecha
1 Elaboracion del documento 18 de Marzo de 2014
Elaboracion Revision Aprobacion
Nombre FERNANDA VARGAS BERMUDEZ LINA MARIA MATURANA MUNOZ GILBERTO CASTRILLON VALENCIA
Cargo: Contratista Representante de la Direccion Contralor Municipal




PROCESO TALENTO HUMANO

( H Codigo: CA-110-03

i Version: 01
CONTRALORIA — —
 MumeIPAL b2 TULLA Fecha de aprobacion: 18 de marzo de 2014 Paginaldel
1. PROCESO:
PROCESO APOYO
2. OBJETIVO:

Administrar de manera eficiente el talento humano al servicio de la Contraloria Municipal de Tulua, mediante el desarrollo de estrategias administrativas y operativas que generen
las condiciones laborales con las cuales los servidores publicos contribuyan al cumplimiento de la misién institucional de la entidad.

2. ALCANCE:

El proceso inicia con la identificacion de las necesidades de recursos y la formulacion de actividades estratégicas, y termina con la implementacion de acciones de mejora del
proceso.

3. RESPONSABLES

Lider del Proceso: Secretaria General - Técnico Administrativo Talento Humano

4. APORTE ESTRATEGICO DEL PROCESO

OBJETIVO ESTRATEGICO IMPACTO

Fortalecimiento de la capacidad y la competencia del Talento Humano de la entidad, mediante
la aplicacién de la politica de desarrollo integral del servidor publico y sus programas de
induccion, reinduccion, capacitacion, bienestar social, con el fin de promover el sentido de

OBJETIVO 3. IMPLANTAR CAPACIDAD INSTALADA PARA EL DESARROLLO . . : o R
pertenencia y la mejora del clima laboral y la productividad institucional.

5. PRODUCTOS DEL PROCESO

Plan de Capacitaciones Manual de Funciones y competencias
Programa de Bienestar Social Historias Laborales

Programa de Induccion y Reinduccion Liquidacion de prestaciones sociales
Liquidacion de Nomina Certificaciones laborales

Estructura orgénica Programa de Salud Ocupacional

6. DOCUMENTOS

P-112-01 Procedimiento de capacitacion

P-112-02 Procedimiento de Induccién

P-112-03 Procedimiento de vinculacién y desvinculacion
PL-112-01 Plan de capacitaciones

PL-112-02 Plan de Bienestar Social

7. POLITICA DE OPERACION

Realizar los procesos de induccion, reinduccion, capacitacion y evaluacion del desempefio, buscando mejorar el nivel de competencias comportamentales y funcionales para
responder a las necesidades de capital humano, contribuyendo asi al logro de la misién y visién institucional.
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[8. DESARROLLO
CICLO PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
*Planeacion * Plan Estratégico
Estratégica * Lineamientos de la Alta .
P . . o .- Proceso de
*Proceso Logistico Direccion * Formular actividades estratégicas L - o
- S Plan de Accién del proceso Planeacion Estratégica
* Proceso de * Informe Sigecot e indicadores del proceso .
I - Proceso Talento Humano
Talento Humano | * Provision de recursos fisicos
* Funcionarios competentes
* Concejo . - Elaboracion del Manual de ) .
- Acuerdo Municipal - . Manual de Funciones y competencias
Municipal N Funciones y competencias * Proceso Talento Humano
. - Conceptos laborales
Proceso Juridico laborales
Planear (P)
* Plan Estratégico
* Lineamientos de la Alta * Elaboracion del Plan de
* Planeacion Direccion capacitaciones, Programa de Plan de capacitaciones, Programa de
Estratégica * Plan de Accion Induccion y Reinduccion, Induccién y Reinduccién, Programade * Proceso Talento Humano
* Proceso Talento * Solicitudes Programa de Bienestar Social , | Bienestar Social , Programa de Salud
Humano * Evaluaciones de capacitacion,| Programa de Salud Ocupacional Ocupacional
bienestar social e induccion Programacion de vacaciones
* Diagnostico de la ARL
* Plan de capacitaciones, * Ejecucion del plan de * Programas y planes operando
* Proceso Talento Programa de Induccién y capacitaciones, Programa de * Novedades de personal (actos
Humano Reinduccién, Programa de Induccién y Reinduccién, administrativos, licencias, vacaciones,
. . . . . . * Proceso Talento Humano
H H * Funcionarios Bienestar Social , Programa de | Programa de Bienestar Social , |traslados, etc.) * Funcionarios
acer (H) * Entidades Salud Ocupacional Programa de Salud Ocupacional * Certificaciones Laborales * Proceso Financiero
Externas * Solicitudes de funcionarios * Administrar situaciones * Solicitud de pago de N6mina
* Solicitudes de entidades administrativas del personal * Solicitud de pago de aportes
externas * Liquidacién de némina parafiscales
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CICLO PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
* Normatividad sobre carrera
administrativa
* Lineamientos sobre el régimen
*
Proceso Talento de carrera administrativa
Humano . * Proceso Talento Humano
. . * Novedades del sistema de - . . . .
H H * Funcionarios carrera administrativa * Administrar el sistema de carrera * Tramite de novedades ante el * Funcionarios
acer (H) * Entidades - o administrativa de la CMT sistema de carrera administrativa * CNSC
Externas (Evaluaciones de Desempefio, * DAFP
inscripciones, actualizaciones
en el sistema, estudio de
perfiles, convocatorias,
€oncursos, entre otros)
*Indicadores.
*Auditorias Internas de Calidad.
* Proceso de * Auditorias Externas.
Control * Autoevaluacion.
Se uimi)(/ento * Informe de evaluacion * Informes de gestion
. SglGECOT independiente del sistema de * Medicion de Indgicadores * Proceso de Control y
* Oficina de control interno. * Mapas de riesgos analizados Seguimiento
. . . * Revision por la Direccién o - P 90s : . * SIGECOT
Verificar Atencion Usuario o . * Verificar el cumplimiento y los * Hallazgos de auditoria analizados - o .
* Peticiones, quejas, . . A . * Oficina de Atencion Usuario
V) * Entes de Control ; resultados obtenidos * Planes de mejoramiento analizados .
* Todos los sugerencias y reclamos. con sequimiento * Entidades del orden estataly
* Informe de Gestion del y* ) 9 - entes de control
procesos Proceso. informe de Seguimiento a PQRS * Todos 10S Procesos
* Informe de Gestion del
Sistema Integrado de Gestion.
* Informe de Seguimiento
Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora
* Informes de Gestiéon
* Medicién de Indicadores
* Mapas de riesgos analizados
*
Proceso de * Hallazgos de auditoria .
Control y analizados Correcciones * Proceso de Control y
Actuar (A) S*eg?lmlergo * Planes de mejoramiento Tomar acciones Acmortl_es Co;l;ect_lvas, /gccmn_es Eesgllgrgg)l?
A .I,Clnjl e analizados y con seguimiento preventivas y Acciones de mejora
encion Usuario * informe de Seguimiento a
PQRS
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9. INDICADORES

Ver Listado de Indicadores Estratégicos

10. CONTROLES

QUE SE CONTROLA

CcoMO

RESPONSABLE

REGISTRO

Liquidacién de némina

A través del aplicativo de ASCII

Técnico Administrativo TH

Planillas y formatos ASCII

Liquidacion de
seguridad social y
aportes parafiscales

A través del aplicativo de ASCII

Técnico Administrativo TH

Planillas y formatos ASCII

Plan de Induccién,
Capacitaciones y
Bienestar social

A través del seguimiento de las actividades planteadas
dentro de cada uno de los cronogramas

Técnico Administrativo TH

Seguimiento de cumplimiento a los diferentes cronogramas

Programa de Salud
Ocupacional

El comité paritario realiza seguimiento a través de las
actividades planteadas dentro del cronograma asignado
por la ARL

Técnico Administrativo TH

Seguimiento de cumplimiento al cronograma de salud
ocupacional

11. DEFINICIONES

del personal, a la vez que el medio que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directamente o indirectamente con el trabajo.

* Capacitacion: es un proceso continuo de ensefianza-aprendizaje, mediante el cual se desarrolla las habilidades y destrezas de los servidores, que les permitan un mejor
desempenio en sus labores habituales.

* Prestaciones Sociales: Son un beneficio exclusivo para las personas que estan vinculadas a una empresa mediante un contrato detrabajo.

* Némina: Una némina es un recibo individual de salarios, referido a meses naturales. La preparacion de cheques o de la transferencia bancaria de némina constituye una
funcién generalmente separada del

mantenimiento de los registros que muestran el salario, cargo, tiempo de trabajo, deducciones y devengados, adiciones de némina y demés datos relacionados con el personal,
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12. NORMATIVIDAD

NTCGP1000

4.1 Requisitos Generales
4.2 GESTION DOCUMENTAL
5.5.1 Responsabilidad y autoridad
6.2 TALENTO HUMANO
6.2.1 Generalidades
8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos
8.4 ANALISIS DE DATOS
8.5 MEJORA

MECI1000

1.1. TALENTO HUMANO

1.1.1 Acuerdos, compromisos o protocolos éticos
1.1.2 Desarrollo del Talento Humano

1.2.1 Planes - Programas y Proyectos

2.1.1 Politicas de Operacion

1.3.1 Politicas de administracién del riesgo

1.3.2 Identificacion de Riesgos

13. GESTION DE RIESGOS

1.2.4 Indicadores
2.1.1 Autoevaluacion
2.3.1 Plan de Mejoramiento

1.3.3 Andlisis y valoracion del Riesgo

3. EJE TRANSVERSAL: INFORMACION Y COMUNICACION

Ver Mapa de Riesgos del proceso

14. RECURSOS

SUMINISTRA

Humanos

Técnico Administrativo y contratista

Proceso Gestion Talento Humano, Gestiéon contractual

Fisicas

Instalaciones locativas, equipos de computo,
Redes de cOmputo y comunicacion, red interna, Internet y
sistemas de informacion.

Gestién Logistica
Proceso de las TICs

Ambientales

Condiciones favorables en cuanto a ventilacion,
iluminacion, Temperatura.

Gestion Logistica

15. LISTA DE VERSIONES

Version Descripcion del Cambio Fecha
1 Elaboracion del documento 18 de Marzo de 2014
Elaboracion Revisién Aprobacion
Nombre FERNANDA VARGAS BERMUDEZ LINA MARIA MATURANA MUNOZ GILBERTO CASTRILLON VALENCIA
Cargo: Contratista Representante de la Direccion

Contralor Municipal
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1. PROCESO:
PROCESO APOYO
2. OBJETIVO:

Implementar todas las actividades técnicas y administrativas que permitan un eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por la
Contraloria Municipal de Tulua, mediante la aplicacion de los lineamientos establecidos en la normatividad, con el propésito de garantizar la consulta, conservacion, preservacion
y utilizacién de la memoria institucional.

2. ALCANCE:

El proceso inicia con la produccion de documentos, la recepcion en la unidad de correspondencia, Distribucion, Tramite, organizacion, consulta, conservacion, hasta su
disposicion final.

3. RESPONSABLES

Lider del Proceso: Secretaria General - Auxiliar Administrativo

4. APORTE ESTRATEGICO DEL PROCESO

OBJETIVO ESTRATEGICO IMPACTO

* Conservacion de la memoria documental de la Contraloria.
* Aplicacion de los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion en el
programa de archivo documental.

OBJETIVO 3. IMPLANTAR CAPACIDAD INSTALADA PARA EL DESARROLLO 1, Custodiar y salvaguardar la informacion que produce y recibe la Contraloria Municipal de

Tulué.
5. PRODUCTOS DEL PROCESO
Programa de Gestion Documental Expedientes organizados
Tablas de retencion documental Certificaciones
Inventario Documental Paz y Salvos

6. DOCUMENTOS

M-114-01 Programa de Gestién Documental

IN-114-03 Historias Laborales

IN-114-04 Organizacion de Archivos

IN-114-01 Produccion Documental

In-114-02 Radicacion y Distribucion de correspondencia

7. POLITICA DE OPERACION

Preservar la memoria institucional mediante la aplicacion de criterios técnicos archivisticos que faciliten la oportuna prestacion de servicios de informacion documental a usuarios
internos y/o externos de tal forma que se revierta en economia de recursos a la entidad.
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[8. DESARROLLO

* Recepcion de Transferencia
primarias y su organizacion
* Actualizar las TRD

CICLO PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
*Planeacion * Plan Estratégico
Estratégica * Lineamientos de la Alta
* P . - . - *Proceso de
Proceso Logistico Direccion * Formular actividades estratégicas L - .
Iy . X - Plan de Accion del proceso Planeacion Estratégica
* Proceso Gestion Informe Sigecot e indicadores del proceso i
. s s * Proceso Gestion Documental
Planear (P) Documental Provision de recursos fisicos
* Funcionarios competentes
Archiv neral - Elaborar el Program ion L i
chivo Ge”e al de * Normatividad aborar el Programa de Gestio Programa de Gestién Documental * Proceso Gestion Documental
la Nacion Documental
* Ejecucion del Plan de accion
* Ejecucion del Programa de
gestion documental (produccion,
* Planeacion * Plan Estratégico recepcion, distribucion, tramite,
Estratégica * Lineamientos de la Alta organizacion, consulta,
* Proceso Gestion Direccion conservacion, disposicion final)
N - * Planes y programas operando
Documental Plan de Accion * Controlar los documentos del | , Documentos v reqistros controlados
* SIGECOT *Le y General de Archivos | SIGECOT ocumentos y red : * Proceso Gestion Documental
- N > . . Archivo historico organizado y
Entidades y Programa de Gestion Controlar los registros de la Transferencias realizadas
partes interesadas Documental CMT (identificacion, * TRD actualizadas
Hacer (H) de la entidad * Norma GP1000-MECI1000 almacenamiento, proteccion,
* Todos los * Estructura organizacional de la|  recuperacion, retencion y
procesos CMT adecuada disposicion).

* Funcionarios
* Entes de control
* Ciudadania
en general

Solicitud de consulta o
préstamo de documentos

* |dentificacion y préstamo para
consulta de documentos

* Consulta o préstamo de documentos

* Funcionarios
* Entes de control
* Ciudadania en general
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cICLO PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

Verificar
V) *

Atencién Usuario

* Proceso de
Control y
Seguimiento
* SIGECOT
* Oficina de

Entes de Control
* Todos los
procesos

*Indicadores.
*Auditorias Internas de Calidad.
* Auditorias Externas.
* Autoevaluacion.

* Informe de evaluacion
independiente del sistema de
control interno.

* Revision por la Direccion
* Peticiones, quejas,
sugerencias y reclamos.
* Informe de Gestion del

Proceso.

* Informe de Gestion del
Sistema Integrado de Gestion.
* Informe de Seguimiento

Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora

* Verificar el cumplimiento y los
resultados obtenidos

* Informes de gestion
* Medicion de Indicadores
* Mapas de riesgos analizados
* Hallazgos de auditoria analizados
* Planes de mejoramiento analizados
y con seguimiento
* informe de Seguimiento a PQRS

* Proceso de Control y
Seguimiento
* SIGECOT
* Oficina de Atencion Usuario
* Entidades del orden estataly
entes de control
* Todos los Procesos

Actuar (A)

Atencién Usuario

* Proceso de
Control y

Seguimiento
* Oficina de

* Informes de Gestion
* Medicién de Indicadores
* Mapas de riesgos analizados
* Hallazgos de auditoria
analizados
* Planes de mejoramiento
analizados y con seguimiento
* informe de Seguimiento a
PQRS

* Tomar acciones

Correcciones
Acciones Correctivas, Acciones
preventivas y Acciones de mejora

* Proceso de Control y
Seguimiento
* SIGECOT
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9. INDICADORES

Ver Listado de Indicadores Estratégicos

10. CONTROLES

QUE SE CONTROLA

CcoMO

RESPONSABLE

REGISTRO

Identificacion del
documento

A través de las Tablas de Retencién Documental
El registro se identifica con el nombre del expediente del
cual hace parte.

Auxiliar administrativo

Tablas de Retenciéon Documental

Almacenamiento

Los expedientes en fisico en el Archivo central de la
entidad, los cuales posteriormente seran trasladados al
Archivo General del Municipio.

Auxiliar administrativo

Expedientes archivados

Trazabilidad del
documento

A través del aplicativo MIDOC, que permite identificar el
proceso al cual fue trasladado el requerimiento.

Auxiliar administrativo

Reportes MIDOC

11. DEFINICIONES

Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en documento

Tabla de Valoracién Documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi com

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida entidades, desde
su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

12. NORMATIVIDAD

NTCGP1000
4.1 Requisitos Generales
4.2 GESTION DOCUMENTAL
4.2.3 Control de documentos
4.2.4 Control de los registros
5.4 PLANIFICACION
8.1 GENERALIDADES
8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos
8.2.4 Seguimiento y medicion del producto y/o
servicio
8.3 CONTROL DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO
NO CONFORME
8.4 ANALISIS DE DATOS
8.5 MEJORA
8.5.1 Mejora continua
8.5.2 Accibn correctiva
8.5.3 Accibn preventiva

MECI1000

1.2.1 Planes - Programas y Proyectos

2.1.1 Politicas de Operacion

1.3.1 Politicas de administracion del riesgo
1.3.2 Identificacion de Riesgos
1.3.3 Anadlisis y valoracion del Riesgo
1.2.4 Indicadores
2.1.1 Autoevaluacion
2.3.1 Plan de Mejoramiento
3. EJE TRANSVERSAL: INFORMACION Y COMUNICACION
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13. GESTION DE RIESGOS

Ver Mapa de Riesgos del proceso

14. RECURSOS

SUMINISTRA

Humanos Auxiliar Administrativo y contratista Proceso Talento Humano, Gestion contractual

Instalaciones locativas, equipos de computo, . L

- ) T ) Gestion Logistica

Fisicas Redes de cémputo y comunicacién, red interna, Internet y
) ; - Proceso de las TICs
sistemas de informacién.

. Condiciones favorables en cuanto a ventilacion, ., .

Ambientales Gestion Logistica

iluminacién, Temperatura.

15. LISTA DE VERSIONES

Versién Descripcion del Cambio Fecha
1 Elaboracion del documento 18 de Marzo de 2014
Elaboracién Revision Aprobacién
Nombre FERNANDA VARGAS BERMUDEZ LINA MARIA MATURANA MUNOZ GILBERTO CASTRILLON VALENCIA
Cargo: Contratista Representante de la Direccion Contralor Municipal
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1. PROCESO:

Proceso TIC'S

2. OBJETIVO:

Brindar sostenibilidad y mejora a la plataforma tecnolégica de la Contraloria Municipal mediante la optimizacion de las TIC para ofrecer un buen servicio a los ciudadanos.

2. ALCANCE:

Inicia con la identificacion y analisis de necesidades tecnoldgicas enmarcadas dentro del plan de accién del proceso o por una solicitud de soporte técnico interno, continua
con la ejecucion del plan de accion o la prestacion del servicio de soporte técnico y termina con el seguimiento a las metas o la calificacion del servicio técnico prestado.

3. RESPONSABLES

Lider del Proceso: Técnico Administrativo Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones TIC

4. APORTE ESTRATEGICO DEL PROCESO

OBJETIVO ESTRATEGICO

IMPACTO

5.3 OBJETIVO 3. IMPLANTAR CAPACIDAD INSTALADA PARA EL
DESARROLLO INSTITUCIONAL

Implantar la capacidad instalada de la contraloria Municipal de Tulua,
fundamentado en su capital humano, mediante la implantacion de sistemas,
modelos e instrumentos de gestidn organizacional, que se constituyen en ejes
estructurantes de una cultura organizacional, que fortalezcan el desarrollo
institucional, la mejora de los procesos administrativos, financieros, la calidad y el
servicio a la ciudadania.

Estrategia 3.4
Implantacion e implementacion de la Plataforma tecnolégica (software y
hardware), que permitan la innovacion, la competitividad, necesarios para el
cumplimiento de la gestién y la ejecucion de los procesos misionales,
administrativos y de participacion ciudadana de la entidad.

Estrategia 3.5
Implementacioén de la politica nacional de gobierno en linea, con el fin de
contribuir a la construccion de un Estado mas eficiente, transparente y
participativo.

En cumplimiento de las estrategias enmarcadas para el aporte al objetivo, la oficina de las
TIC'S implementa recursos necesarios a nivel interno y externo para optimizar los tiempos
de respuesta, conocimiento del estado de algin tramite o proceso, logrando la

satisfaccién de los usuarios y lograr una éptima prestacién de los servicios.
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5. PRODUCTOS DEL PROCESO

Infraestructura tic

Asesoria en TIC

Soporte Técnico

Mantenimiento Preventivo y correctivo

Pagina web

6. PROCEDIMIENTOS

P-113-01 Procedimiento Acceso y Privilegios

P-113-02 Procedimiento Soporte Técnico

P-113-03 Procedimiento Copias de Seguridad

P-113-04 Procedimiento Mantenimiento Preventivo y correctivo

7. POLITICAS DE OPERACION

OD-113-03 Politicas de seguridad

[8. DESARROLLO

CICLO

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

Planear (P)

1. Proceso de
Direccionamiento
Estratégico.

2. SIA Misional y
SIA de
Contratacion
2.SIGECOT.
3. Gestién Talento
Humano.

4, Gestion
Participacion
Ciudadana.
MINTIC.

5. Departamento

de las TIC.

1. Plan Estratégico y Plan de
Accion.

2. Lineamientos del SIGECOT.

3. Estructura Organizacional,
planta de cargos y manual de
Funciones.

4. Politicas de Comunicacion.
5. Politicas y normatividad
vigente.

1. Identificar las necesidades de
TIC.

2.Planear la administraciéon de la

plataforma de TIC.
3. Planear la prestacion del
servicio de TIC.

1. Necesidades y propuestas de
mejoramiento para el plan de accién
2. Recomendaciones para la
implementacion y el fortalecimiento del
SIGECOT.

3. Planificacion interna de la
administracion de la plataforma de
TIC.

4. Necesidades de comunicacion.

5. Plan estratégico y plan de accion de
las TIC.

1. Proceso de

Direccionamiento

Estratégico.
2. SIGECOT.

3. Gestiéon Talento Humano.
4. Gestiobn Comunicacién

Publica.
5. MINTIC.

6. Todos los procesos.
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SIA Misional y SIA

4. Inventario de TIC.
5. Sistema de Informacién SIA
(Sistema Integral de Auditoria)
Rendicion de cuentas en linea
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CICLO PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
1. Departamento 1. Plan estratégico y plan de |[1. Administrar la plataforma de TIC | 1. Soporte técnico y mantenimiento de 1. Proceso de
de las TIC. accion de las TIC. (Bases de Datos, Sistemas de Software y Hardware. Direccionamiento
2. MINTIC. 2. Politicas y Normatividad Informacion, redes y 2. Acceso y privilegios Estratégico.
3. Procesos del vigente. comunicacion). 3. SIA administrado 2. Todos los procesos.
SIGECOT. 3. Solicitudes de soporte 2. Prestacion del servicio de TIC. 3. Procesos del SIGECOT.
Hacer (H) 4. Gestion técnico y mantenimiento de 3. Administracion del SIA 4. Sujetos de control
Logistica. Software y Hardware.

1. Departamento
Administrativo de
las TIC.

2. Gestién
Atencién al
Ciudadano.

3. Proceso Control
y Evaluacion.

Verificar (V)

1. Resultados de la gestion del
proceso.
2. PQRS.
3. Informe de Auditoria.

1. Evaluar la satisfaccion de los
clientes mediante la medicion del
indicador.

2. Atender PQRS.
3. Realizar seguimiento al plan
estratégico y al plan de accién de
las TIC.

1. Indicadores analizados e informes

de gestion.
2. PQRS atendidas.
3. Analisis de los Hallazgos de
Auditoria.

1. Departamento
Administrativo de las TIC,
SIGECOT y MINTIC.

2. Gestién Atencion al
Ciudadano.

1. Departamento
Administrativo de

Actuar (A) las TIC.

1. Indicadores analizados.
2. PQRS atendidas.
3. Hallazgos de Auditoria
analizados

1. Tomar acciones para la mejora.

1. Planes de mejoramiento.

1. Proceso de Control y
Evaluacion y para SIGECOT.

9. INDICADORES

Ver Indicadores en Formato de Plan de Accién del proceso tic

Satisfaccion de las necesidades

2 calificaciones obtenidas/No. De solicitudes

- . Mensual
de los usuarios atendidas ensua
No. Equipos que se les realiz6
Gestion de mantenimientos mantenimiento/total equipos programados Semestral

para mantenimiento *100
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10. CONTROLES

QUE SE CONTROLA

COMO

RESPONSABLE

REGISTRO

Soporte técnicoen TIC y
Asesoria en TIC

A través de los procedimientos P-113-01Acceso y
Privilegios, P-113-02 Soporte Técnico, P-113-03 Copias
de Seguridad, y el indicador de Satisfaccién de las
necesidades de los usuarios, los cuales permiten
controlar la Calidad y la Oportunidad en la prestacion del
servicio de soporte técnico.

Gestion TIC'S

F-113-09 control acceso a usuarios
F-113-17 registro de desinstalacion de software
F-113-12 ficha técnica del PC
F-113-10 lista de chequeo para el acondicionamiento del
PC
F-113-16 solicitud del servicio
F-113-11 soporte técnico
F-113-09 control de equipos
OD-113-03 politicas de seguridad
F-113-05 control de copias de seguridad unidad externa
F-113-08 registro copias de respaldo y recuperacion
servidores Windows

Mantenimiento
preventivo de Hardware
y Software

A través del procedimiento P-113-04 Mantenimiento
Preventivo, y el indicador de gestién de mantenimientos,
gue permiten controlar las acciones realizadas en cada

equipo y prevenir posibles fallas en el futuro.

Gestion TIC'S

F-113-01 programa anual de restauracion de servidores y
equipos
F-113-03 programa anual de mantenimiento de equipos y
servidores
F-113-04 reporte mantenimiento equipos de computo
F-113-12 ficha técnica del PC

11. DEFINICIONES

TIC: Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
MINTIC: Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
SIA: Sistema de Integral de Auditoria para la Rendicidon de Cuentas de la Contraloria y los Sujetos de Control
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12. NORMATIVIDAD

NTCGP1000
4.1 Requisitos Generales
4.2.3 Control de documentos
4.2.4 Control de los registros
5.2 ENFOQUE AL CLIENTE
6.1 PROVISION DE RECURSOS
7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO O PRESTACION
DEL SERVICIO
7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE
7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO
8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos
8.2.4 Seguimiento y medicion del producto y/o servicio
8.3 CONTROL DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME
8.4 ANALISIS DE DATOS
8.5 MEJORA

MECI1000
1.2.1 Planes y Programas
1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos
1.3.1 Contexto Estratégico
1.3.2 Identificacion de Riesgos
1.3.3 Anadlisis del Riesgo
1.3.4 Valoracion del Riesgo
1.3.5 Politicas de Administracion de Riesgos
2.1.1 Politicas de Operacion
2.1.2 Procedimientos
2.1.3 Controles
2.1.4 Indicadores
2.2.1 Informacioén Primaria
2.2.2 Informacién Secundaria
2.2.3 Sistemas de Informacion
2.3.1 Comunicacién Organizacional
2.3.2 Comunicacion Informativa
2.3.3 Medios de Comunicacion
3.1.1 Autoevaluacién del Control

13. GESTION DE RIESGOS

Ver Mapa de Riesgos del proceso

14. RECURSOS

SUMINISTRA

Humanos

Director Departamento TIC
Técnicos Operativos/Auxiliares
Administrativos/Contratistas

Proceso Gestion Talento Humano

Instalaciones locativas, equipos de computo,
Fisicas Redes de computo y comunicacion, red interna, Internety
sistemas de informacion.

Gestién Logistica
Proceso de las TIC

Ambientales

Condiciones favorables en cuanto a ventilacion,
iluminacién, Temperatura, voltaje.

Gestion Logistica
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MUNICIPAL DE TULUA

1. PROCESO:

PROCESO ESTRATEGICO

2. OBJETIVO:

Institucionalizar la comunicacion en la Contraloria Municipal de TuluAd como un proceso estratégico transversal a su estructura organizacional, a sus practicas informativas,
orientadas al cumplimiento de principios basicos de la administracion publica tales como la publicidad, la transparencia y la participacién ciudadana.

2. ALCANCE:

El Proceso define y direcciona las comunicaciones de la Contraloria Municipal de Tulua en sus procesos de comunicacion organizacional y comunicacion informativa, en
armonia con los postulados del plan estratégico de la entidad.

3. RESPONSABLES

Lider del Proceso: Secretaria General - Proceso TICS

4. APORTE ESTRATEGICO DEL PROCESO

OBJETIVO ESTRATEGICO IMPACTO

Fortalecimiento del proceso de comunicacion publica de la CMT que permita la difusion de
) informacion de la entidad, sobre su funcionamiento, gestion y resultados en forma transparente
OBJETIVO 5. FORTALECIMIENTO DEL PROCESO DE COMUNICACION hacia los demas grupos de interés.

PUBLICA

5. PRODUCTOS DEL PROCESO

Plan Estratégico de Comunicaciones Politica Comunicaciones

Boletines Internos y Externos

Estrategia de Rendicion Publica de cuentas a los ciudadanos

Canales de comunicacioén actualizados

6. DOCUMENTOS

PL-100-03 Plan Estratégico de Comunicaciones

7. POLITICA DE OPERACION

La comunicacion en la CMT tendra caracter estratégico y estara orientada a fortalecer la participacion ciudadana y la disposicion organizacional para la apertura, la
interlocucion y la visibilidad, con el propdsito de garantizar el logro de los fines misionales y la transparencia de la gestion.
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CICLO

PROVEEDORES

ENTRADAS

*Planeacion

* Plan Estratégico

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

Estratégica
*Proceso Logistico
* Proceso de
Talento Humano

* Lineamientos de la Alta
Direccién
* Informe Sigecot
* Provisién de recursos fisicos
* Funcionarios competentes

* Formular actividades
estratégicas e indicadores del
proceso

Plan de Accién del proceso

*Proceso de
Planeacion Estratégica
* Proceso Comunicacién Publica

Planear (P) *Proceso

Planeacién

estratégica

* Proceso

Logistica

* Proceso
Comunicacion
Publica

* Plan Estratégico
* Lineamientos de la Alta
Direccion

* Plan de accién del proceso
* Provisién de recursos fisicos
* Modelo de comunicacion

publica organizacional e
informativa para entidades del
estado (MCPOI)

* Informes de gestion

Disefio de estrategias,
instrumentos y piezas
comunicacionales
internas y externas

Plan Estratégico de
Comunicaciones.

* Proceso Comunicacion
Publica

* Todos los

Hacer (H) procesos

* Informes del SIGECOT
* Informes de Auditoria
* Pronunciamientos
* Sancionatorios
* Informes de auditoria de
control fiscal
* Respuestas a PQRS
* Plan Estratégico de
Comunicaciones

* Ejecucion del Plan de
Comunicaciones

* Difundir o divulgar los resultados
del ejercicio del control fiscal y de
la gestién de la entidad

* Estrategia de Rendicion de
cuentas a la ciudadania

Canales de comunicacion
actualizados
Boletines Internos
Boletines Externos
Plan de Medios operando

*CMT
*Ciudadania en General
*Partes interesadas de la

entidad
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CICLO

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

Verificar

W%

* Proceso de

Control y

Seguimiento

* SIGECOT

* Oficina de
Atencién Usuario
* Entes de Control

* Todos los

procesos

*Indicadores.

* Auditorias Externas.
* Autoevaluacion.

* Informe de evaluacion
independiente del sistema de
control interno.

*Revision por la Direccion
* Peticiones, quejas,
sugerencias y reclamos.

* Informe de Gestion del

Proceso.

* Informe de Gestion del
Sistema Integrado de Gestion.
* Informe de Seguimiento

Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora

*Auditorias Internas de Calidad.

* Verificar el cumplimiento y los
resultados obtenidos

* Informes de gestion
* Medici6n de Indicadores
* Mapas de riesgos analizados
* Hallazgos de auditoria analizados
* Planes de mejoramiento analizados
y con seguimiento
* informe de Seguimiento a PQRS

* Proceso de Control y
Seguimiento
* SIGECOT
* Oficina de Atencién Usuario
* Entidades del orden estatal y
entes de control
* Todos los Procesos

Actuar (A)

* Proceso de

Control y

Seguimiento

* Oficina de
Atencién Usuario

* Informes de Gestion
* Medicién de Indicadores
* Mapas de riesgos analizados
* Hallazgos de auditoria
analizados
* Planes de mejoramiento
analizados y con seguimiento
* informe de Seguimiento a
PQRS

9. INDICADORES

* Tomar acciones

Correcciones
Acciones Correctivas, Acciones
preventivas y Acciones de mejora

* Proceso de Control y
Seguimiento
* SIGECOT

Ver Listado de Indicadores Estratégicos

10. CONTROLES

QUE SE CONTROLA

COMO RESPONSABLE REGISTRO
Informacion Politicas de comunicacion establecidas Proceso TICS Noticias, Boletines y otras publicaciones
Pagina web Lineamientos de gobierno en linea Proceso TICS Pagina Web actualizada
Medios de

comunicacion

Plan de medios de comunicacion

Proceso TICS

Medios de comunicacion operando
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11. DEFINICIONES

PAGINA WEB: es un documento o informacién electrénica capaz de contener texto, sonido, video, programas, enlaces, imagenes, y muchas otras cosas, adaptada para la
llamada World Wide Web, y que puede ser accedida mediante un navegador.

MEDIOS DE COMUNICACION: se hace referencia al instrumento o forma de contenido por el cual se realiza el proceso comunicacional o comunicacion. Usualmente se utiliza
el término para hacer referencia a los medios de comunicacién masivos

BOLETIN INTERNO: es una herramienta de comunicacién importante para las compafiias, ya sean grandes o pequefias. De hecho, se trata de una reunién grande de la
compafiia llevada a cabo en forma escrita. La informacion puede llevarse a los empleados que se relacionen tanto con las actividades laborales como con las actividades
sociales.

BOLETIN EXTERNO: es una publicacién distribuida de forma regular, generalmente centrada en un tema principal que es del interés de sus suscriptores.
COMUNICACIONES: es el proceso mediante el cual se puede transmitir informacién de una entidad a otra, alterando el estado de conocimiento de la entidad receptora

INFORMACION: es un conjunto organizado de datos procesados, que constituyen un mensaje que cambia el estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho
mensaje.

12. NORMATIVIDAD

NTCGP1000

4.1 Requisitos Generales

4.2.3 Control de documentos

4.2.4 Control de los registros

5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION
5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

5.3 POLITICA DE CALIDAD

5.5.3 COMUNICACION INTERNA

6.1 PROVISION DE RECURSOS

6.3 INFRAESTRUCTURA

7.2.1 INFORMACION PRIMARIA

7.2.3 COMUNICACION CON EL CLIENTE
7.4 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
8. MEDICION ANALISIS Y MEJORA

8.2.1 SATISFACCION DEL CLIENTE
8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos
8.4 ANALISIS DE DATOS

8.5 MEJORA

8.5.1 Mejora continua

8.5.2 Accidn correctiva

8.5.3 Accion preventiva

MECI1000
1.2.1 Planes - Programas y Proyectos
2.1.1 Politicas de Operacion
1.3.1 Politicas de administracién del riesgo
1.3.2 Identificacion de Riesgos
1.3.3 Andlisis y valoracion del Riesgo
1.2.4 Indicadores
2.1.1 Autoevaluacion
2.3.1 Plan de Mejoramiento
3. EJE TRANSVERSAL: INFORMACION Y COMUNICACION

13. GESTION DE RIESGOS

Ver Mapa de Riesgos del proceso
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14. RECURSOS

SUMINISTRA

Humanos Técnico Administrativo y contratista Proceso Gestion Talento Humano, Gestion contractual

Instalaciones locativas, equipos de computo, - ..

. . o ) Gestion Logistica

Fisicas Redes de cédmputo y comunicacion, red interna, Internet y
. ) . Proceso de las TICs
sistemas de informacién.

. ndiciones favorabl n n ventilaciéon - L

Ambientales Condiciones favorables en cuanto a ventilacion, Gestion Logistica

iluminacién, Temperatura.

15. LISTA DE VERSIONES
Versién Descripcion del Cambio Fecha
1 Elaboracion del documento 18 de Marzo de 2014
Elaboraci6n Revisién Aprobacion
Nombre FERNANDA VARGAS BERMUDEZ LINA MARIA MATURANA MUNOZ GILBERTO CASTRILLON VALENCIA
Cargo: Contratista Representante de la Direccién Contralor Municipal
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1. PROCESO:

Proceso Estratégico

2. OBJETIVO:

Difundir la orientacion estratégica de la entidad de conformidad con las disposiciones legales vigentes, a través de la implementacién de politicas, estrategias, lineamientos,

objetivos y metas, para el cumplimiento de la misién institucional.

2. ALCANCE:

Inicia con la formulacion y difusion de la orientacion estratégica y termina con la implementacion de acciones preventivas, correctivas y de mejora que aseguren la eficacia al

sistema.

3. RESPONSABLES

Lider del Proceso: Contralor Municipal

4. APORTE ESTRATEGICO DEL PROCESO

OBJETIVO ESTRATEGICO

IMPACTO

OBJETIVO 1. FORTALECER EL CONTROL FISCAL Y LA RESPONSABILIDAD
FISCAL

OBJETIVO 2. IMPULSAR EL CONTROL SOCIAL DE LA GESTION FISCAL
OBJETIVO 3. IMPLANTAR CAPACIDAD INSTALADA PARA EL DESARROLLO
INSTITUCIONAL

OBJETIVO 4. FORTALECER LA CULTURA DEL AUTOCONTROL Y LA
PREVENCION DE ACTOS DE CORRUPCION

OBJETIVO 5. FORTALECIMIENTO DEL PROCESO DE COMUNICACION
PUBLICA

La Contraloria Municipal de Tulua, con el objetivo esencial de cumplir su competencia, los
principios constitucionales y legales, la misién y la vision, ha establecido cinco (5) objetivos
corporativos, los cuales se constituyen en los pilares de la actuacién de la entidad,
direccionando los procesos misionales y las actividades de apoyo, hacia el fortalecimiento y
modernizacion de los procesos a través de la implementacién de estrategias y planes de
accion anuales.

5. PRODUCTOS DEL PROCESO

Plan Estratégico

Lineamientos de la Alta Direccién

Planes de Accién

Insumos para la planificacion del control y vigilancia de la gestion fiscal.

Advertencia Fiscal. Pronunciamientos. Proceso Sancionatorio

Autos y Fallos

Anteproyecto de Presupuesto

Informe de Gestion del Sistema Integrado de Gestion

Cuentas publicas rendidas a la Ciudad.

6. PROCEDIMIENTOS

P-100-01 Revision por la Alta Direccién

7. POLITICAS INTEGRAL DE OPERACION

La Contraloria de Tulua enfocara su gestion en fortalecer la vigilancia en el control fiscal municipal, mediante la implementacién de Sistemas de gestion de calidad y control,
dirigidos a impulsar mecanismos de participacion ciudadana y de prevencion contra la corrupcion, que conlleven al cumplimiento de la conservacion, el buen uso del patrimonio
publico y la satisfaccién de los clientes y partes interesadas de la entidad.
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[8. DESARROLLO

CICLO

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

Planear (P)

*Concejo Municipal
* Proceso
Direccionamiento
Estratégico

* Acuerdos Municipales
* Propuesta programatica del
Contralor
* Diagnostico Institucional

* Formular y difundir el
direccionamiento estratégico

* Plan Estratégico

*Proceso
Direccionamiento
Estratégico

* Plan Estratégico
* Plan de Accion (vigencia
anterior)

* Insumos para la planificacion
del control y vigilancia a la
gestion fiscal
* Informe del SIGECOT

* Proceso de
Participacion
ciudadana

* Lineamientos del proceso de
participacion ciudadana

* Informes sobre los resultados
de la medicién de la
satisfaccién de los usuarios.

* Entes de control

* Informes de Auditorias

* Proceso Juridica

* Sentencias o autos
aprobatorios

Elaborar los lineamientos de la
Alta Direccién como insumo
para la planificacion de la
entidad.

Lineamientos de la Alta Direccion

*Todos los procesos del
SIGECOT

*Proceso
Direccionamiento
Estratégico

* Plan Estratégico.
* Lineamientos de la Alta
Direccion.
* Informe de Gestién del
Sistema

Integrado de Gestion

* Proceso Talento
Humano

* Funcionarios

* Proceso
Logistica

* Provisién de recursos fisicos

Formular
actividades
estratégicas e
indicadores del
proceso

Plan de Accién del proceso

Proceso de Direccionamiento
Estratégico
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CICLO PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
* FTaiT ESUTAateygicu
Direclz{gr?ae;?ento * Lineamientos de la Alta c lidar el Pl
an Direccién onsolidar el Plan i N —
Estratégico « Plan de Accion de Accion Institucional Plan de Accién Proceso de Comunicaciones
aprobado * Entes de control
*Procesos del Plan de Accién
SIGECOT
< —
Munlmp}o de Plan de Desarrollo Municipal
Tulua
* Proceso Juridica Conceptos
. Informes de Auditoria.
Proceso de T
- Advertencias fiscales.
Control Fiscal .
* Proceso de PfO“UOC'amle_ntOS- Generar estructuras de
Responsabilidad Sa_nuonatorl_os_. datos, estadisticas, Insumos para la planificacién del Proceso de Direccionamiento
Fiscal Indaggc_lones prellmmgres. indicadores y analisis para la control y vigilancia de la Estratégico
Beneficios de control fiscal. planificacion del control y Gestion fiscal.
Canales de Comunicacion vigilancia de la gestion fiscal.
Proceso de . P
o actualizados (Pagina Web e
Comunicacion
Intranet).
Herramientas TIC en
Proceso de las i
produccion
TIcS actualizadas
Hacer (H) :
Proceso de Lineamientos de la Alta * Revisar y Firmar Anteproyecto de *Proceso de
Direccionamien Direccién Presupuesto * Anteproyecto de presupuesto Direccionamiento Estratégico
to Estrategico *Formular y efectuar * Ejecucion presupuestal con * Proceso Financiero
Proceso Anteproyecto de presupuesto seguimiento a la ejecucion seguimiento * Secretaria de Hacienda
Financiero Ejecucién Presupuestal presupuestal. Municipal
Proceso de * Proyectos de Advertencia Considerar y
i Fiscal. i : * ia Fiscal. L
Control Fiscal. isca X f.rmar_ . *Adverten_ua_FlscaI % Proceso de Comunicaciones
Proyectos de + Advertencias fiscales. Pronunciamientos. gt -
o s N . . Ciudadania y partes
Proceso de Pronunciamientos. « Pronunciamientos. Proceso Sancionatorio interesadas
Responsabilidad * Proyecto sancionatorio 22 « Sancionatorio (segunda comunicado
Fiscal instancia instancia).
Recursos Proceso f Autlos de rezpo'nsabm('iad
Partes Interesadas sancionatorio iscal. (segunda instancia). * Autos y Fallos comunicados * Partes Interesadas
segunda instancia
- . . * Inform ion del Sistem * Pri Direccionamien
Procesos del * Informes de Gestion procesos |* Elaborar el informe de gestion de © |nfed$a§§§éogg:ﬁ§fte a oceso;l;raléeﬁglc? amiento
SIGECOT del SIGECOT la entidad 9 N gico
Proceso de Comunicacién
Proceso de * Estrategia para la rendicion de| . . * Cuentas Publicas rendidas a la * Ciudadania y partes
o Rendir cuentas a la comunidad . . .
Comunicacion la cuenta ciudadania interesadas
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CICLO

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

Verificar (V)

* Proceso de
Control y
Seguimiento
* SIGECOT
* Oficina de

* Todos los
procesos

Atencién Usuario
* Entes de Control

*Indicadores.
*Auditorias Internas de Calidad.
* Auditorias Externas.
* Autoevaluacion.

* Informe de evaluacién
independiente del sistema de
control interno.

*Revision por la Direccién
* Peticiones, quejas,
sugerencias y reclamos.
* Informe de Gestion del

Proceso.

* Informe de Gestion del
Sistema Integrado de Gestioén.
* Informe de Seguimiento

Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora

* Verificar el cumplimiento y los
resultados obtenidos

* Informes de gestion
* Medicion de Indicadores
* Mapas de riesgos analizados
* Hallazgos de auditoria analizados

* Planes de mejoramiento analizados

y con seguimiento
* informe de Seguimiento a PQRS

* Proceso de Control y
Seguimiento
* SIGECOT
* Oficina de Atencién Usuario
* Entidades del orden estatal y
entes de control
* Todos los Procesos

Actuar (A)

* Proceso de
Control y
Seguimiento

* Oficina de
Atencién Usuario

* Informes de Gestion
* Medicion de Indicadores
* Mapas de riesgos analizados
* Hallazgos de auditoria
analizados
* Planes de mejoramiento
analizados y con seguimiento
* informe de Seguimiento a
PQRS

* Tomar acciones

Correcciones
Acciones Correctivas, Acciones
preventivas y Acciones de mejora

* Proceso de Control y
Seguimiento
* SIGECOT

9. INDICADORES

Ver Listado de Indicadores Estratégicos
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10. CONTROLES

QUE SE CONTROLA

COMO

RESPONSABLE

REGISTRO

Desemperio del Sistema

Revision por la Direccién

Alta Direccion
Representante de la Alta

Acta - Control de Asistencia

entidad (Misién,
Objetivos, Estrategias y
Politicas) y los
diferentes planes y
programas suscritos por
la entidad

entidad
* Informe de Seguimiento a planes de accion

Integrado de Gestion Direccion
SIGECOT
Cumplimiento del
Direccionamiento
Estratégico de la
* Comité operativo, Administrativo y Financiero de la Contralor

Nivel Directivo de la entidad

Acta - Control de Asistencia - Informes de seguimiento

Presentacién de los
diferentes informes a
entes de control y partes
interesadas

* Informe de la Oficina de Control Interno

Contralor
Jefe de la OCI

Informes presentados

11. DEFINICIONES

* Plan Estratégico: El plan estratégico es un documento en el que los responsables de una organizacion reflejan cual sera la estrategia a seguir por su entidad en el medio
plazo. Por ello, un plan estratégico se establece generalmente con una vigencia que oscila entre 1 y 5 afios.
* Plan de Accién: Es el médulo basico y practico de la planificacion, que permite sistematizar el quehacer de la entidad, para conseguir los propoésitos y objetivos consignados
en el Plan Estratégico. El Departamento Nacional de Planeacion lo define como “Un instrumento de planificacién mediante el cual cada dependencia de la entidad territorial,
ordena y organiza las acciones, proyectos y los recursos que va a desarrollar durante la vigencia, para ejecutar los proyectos que daran cumplimiento a las metas previstas en el
Plan”. La obligatoriedad de elaborar el Plan de Accion esta fundamentada en la Ley 152 de 1994.
* Rendicion de cuentas: Deber legal y ético de todo funcionario o persona de responder e informar por la administracién, el manejo y los rendimientos de fondos, bienes y/o
recursos publicos asignados y los respectivos resultados, en el cumplimiento del mandato que le ha sido conferido. De esta manera se constituye en un recurso de
transparencia y responsabilidad para generar confianza y luchar contra la corrupcion.
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12. NORMATIVIDAD

NTCGP1000

4.1 Requisitos Generales

4.2.3 Control de documentos
4.2.4 Control de los registros

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE
5.5.3 Comunicacion interna

6.1 PROVISION DE RECURSOS
7.2.3 Comunicacion con el cliente
8. MEDICION

ANALISIS Y MEJORA

8.4 ANALISIS DE DATOS
8.5 MEJORA

8.5.1 Mejora continua
8.5.2 Accibn correctiva
8.5.3 Accién preventiva

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

MECI1000

1.2.1 Planes - Programas y Proyectos

2.1.1 Politicas de Operacién

1.3.1 Contexto Estratégico

1.3.2 Identificacién de Riesgos

1.3.3 Andlisis y valoracién del Riesgo

1.3.4 Valoracion del Riesgo

1.3.5 Politicas de Administracion de Riesgos
2.1.2 Procedimientos

2.1.3 Controles

2.1.4 Indicadores

2.2.1 Informacién Primaria

2.2.3 Sistemas de Informacion

2.2.2 Informacién Secundaria

3.1.1 Autoevaluacion del Control

3.1.2 Autoevaluacion de la Gestién

3.3.1 Plan de Mejoramiento Institucional
3.3.2 Planes de Mejoramiento por Procesos

Version: 01
Paginaldel

13. GESTION DE RIESGOS

Ver Mapa de Riesgos del proceso

14. RECURSOS

iluminacién, Temperatura.

SUMINISTRA
Humanos Profesionales Especializados Proceso Gestién Talento Humano
Instalaciones locativas, equipos de computo, L -
. ) o . Gestion Logistica
Fisicas Redes de computo y comunicacion, red interna, Internet y
. ; - Proceso de las TIC
sistemas de informacion.
. Condiciones favorables en cuanto a ventilacion,
Ambientales

Gestién Logistica

15. LISTA DE VERSIONES

Version Descripcion del Cambio Fecha
1 Elaboracion del documento 18 de Marzo de 2014
Elaboracion Revisién Aprobacion
Nombre FERNANDA VARGAS BERMUDEZ LINA MARIA MATURANA MUNOZ GILBERTO CASTRILLON VALENCIA
Cargo: Contratista Representante de la Direccién Contralor Municipal
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MUMIGIPAL DE TULUA

1. PROCESO:

Proceso de Control y Evaluacion

2. OBJETIVO:

Realizar seguimiento y monitoreo a la implementacion y el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad SIGECOT vy las directrices impartidas por Entidades de orden
Nacional, Departamental y Municipal; verificando el cumplimiento de los requisitos legales y normativos que rigen la gestion publica a través de la mejora continua y evaluacion
permanente a las actividades que se ejecutan en la Institucion, con el fin de lograr el cumplimiento de objetivos, optimizar la prestacion del servicio y la gestién de la Entidad en
terminos de eficiencia, eficacia y efectividad.

2. ALCANCE:

Inicia a partir de la debida aplicabilidad de los procedimientos, programando la realizacion de las auditorias integrales, e igualmente con los requerimientos efectuados por las
entidades de orden Nacional, Departamental y Municipal, para llevar a cabo el seguimiento y las evaluaciones pertinentes a los Planes de Mejoramiento y consolidacion de
informacion para brindar respuesta a dichos requerimientos.

3. RESPONSABLES

Lider del Proceso: Jorge Eliécer Bedoya Tamayo - Jefe Oficina Asesora de Control Interno

4. APORTE ESTRATEGICO DEL PROCESO

OBJETIVO ESTRATEGICO IMPACTO

Implantar una mejor capacidad instalada para el desarrollo institucional, con su
“Estrategia No. 3.2 implantar e implementar el Sistema Integrado de Gestion
Institucional, mediante la aplicacién de la NTCGP1000, MECI y el SISTEDA, con
el fin de fortalecer la ética publica, cualificar la prestacion de los servicios y
garantizar el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Una entidad de Control Fiscal direccionada en sus Objetivos Estrategicos al Servicio Total de
la comunidad, con una gran capacidad tecnologica y de gestién.

5. PRODUCTOS DEL PROCESO

Planes de Mejoramiento Ejecutados Autoevaluacion del Control

Evaluacién del Sistema de Control Interno DAFP Informe de Auditorias

Evaluacion del Sistema de Control Interno Contable - Contaduria Actas de reunion sistema Coordinador de Control Interno

Informe de Austeridad del Gasto - Ley 1474 de 2011 Informe de Control Interno Pormenorizado Ley 1474 de 2011

Evaluacion de Indicadores de Gestion Informes seguimiento Plan anticorrupcién y atencion al ciudadano

Informe Seguimiento Mapa de Riesgos Institucional Informe Seguimiento Mapa de Riesgos de Corrupcién

Seguimiento a la contratacion e informacion reportada al portal del Secop Seguimiento a la administracion del sistema de gestion documental

Informe austeridad y eficiencia del gasto publico Decreto 1737 de agosto 21/98 Seguimiento a los planes de mejoramiento emanados de la Contraloria Municipal de Tulua
Elaboracion y ejecucion del plan general de auditorias internas (PGAI) Informe de evaluacion de gestion (plan de accién) de cada dependencia o proceso

programado anual

Realizar seguimiento y evaluacion de acuerdo a lo consagrado en el articulo 76  |Verificacion de rendicion de informes por parte de la Contraloria Municipal a la Auditoria
de la ley 1474 de 2011, oficina de quejas, sugerencias y reclamos, General de la Republica SIA Misional formatos SIREL del 1 al 24




H . Caodigo: CA-140-01
- CARACTERIZACION CONTROL INTERNO —
Version: 01

Fecha de aprobacion: 01 de marzo de 2014 Pagina 1 de 1

CONTRALORIA

MUMIGIPAL DE TULUA

5. PRODUCTOS DEL PROCESO

Informe de control interno deuda publica formato SEUD sujetos de control Verificacion de rendicion de informes por parte de la Contraloria Municipal a la Auditoria
General de la Republica SIA Misional Formato Control al Control Fiducias

Informe del sistema de atencidn al usuario -SAU - software denominado “manejo |Verificacion de rendicién de informes por parte de la Contraloria Municipal a la Auditoria
integral de documentos, MIDOC” version 5.0. General de la Republica SIA Misional Formato 20,1 - 2012 - 2 Control al Control de la

Seguimiento a las respuestas y comunicaciones recibidas de las entidades Informe Derechos de Autor Software

Seguimiento al pago de la retencion en la fuente, tasas y demas impuestos.

6. PROCEDIMIENTOS

P-140-01 Auditorias Internas Integrales

7. POLITICAS DE OPERACION

1. La gestidn del proceso de Control y Seguimiento se regira bajo los lineamientos establecidos dentro de la Ley 87 de 1993, la Ley 489 de 1993, la Ley 872 de 2003 y los
Decretos reglamentarios 4110 de 2004 y 1599 de 2005.

2.Promover y fortalecer el Control, el Autocontrol y el mejoramiento continuo en los servidores publicos como herramienta de gestion, facilitando el cumplimiento de los objetivos
institucionales, la satisfaccion de las necesidades de la comunidad, la transparencia y la eficacia en el ejercicio de las funciones de la Entidad.

3. Realizar el control mediante asesorias y acompafamiento permanente a todos los procesos de la entidad para el fortalecimiento de los procedimientos el autocontrol,
autoevaluacion, la administracion del riesgo y el mejoramiento continuo, con el fin de lograr la efectividad de las actividades.

4. Realizar seguimiento y evaluacion a los planes de mejoramiento institucional, por procesos e individual, para garantizar el cumplimiento de las acciones y la efectividad en las
operaciones.

5. Los Principios, Valores, Mision, Vision, Objetivos y Politica Institucional seran base fundamental para la implementacion, el seguimiento, evaluacion y el mejoramiento del
Sistema de Gestion de Calidad SIGECOT en todos los procesos de la Entidad.
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[8. DESARROLLO

CICLO PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

* Proceso de
Planeacién
Estrategica
*SIGECOT

* Gestion Talento
Humano

* Departamento

Administrativo de

DAFP
* Consejo Asesor
del Gobierno
Nacional en
Materia de Control
Interno
*Todos los
Procesos
* Entes de Control
* Sujetos de
Control
* Entidades de
orden Nacional

Planear (P)

la Funcion Publica 4

* Plan Estrategico
* Lineamientos y documentos
del SIGECOT
* Estructura Organizacional,
Cargos, Manual de Funciones.
* Normatividad vigente aplicable
al proceso
* Procesos y procedimientos
* Requerimientos emitidos por
los entes de control y de orden
nacional
* Plan General de Auditoria
(PGA)

* Elaborar Planes de Accion
* Elaboracion de Programa y Plan
de Auditoria
* Programacion de auditorias y/o
actividades

* Plan de Accidn
* Programa y Plan de auditorias
* Cronograma de actividades
* Solicitud de recursos (fisicos,

humanos, financieros y tecnologicos)

* Proceso de Control y
Seguimiento
* Todos los procesos
* Proceso de TIC
* Proceso Financiero
* Entes de control
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CICLO PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
* Proceso de
S;Our;ﬁ;?ézto *_ Ejecutar el Plan de Accion
* SIGECOT * Eje'cut.ar el progr,amay plan de
* Proceso de TIC 3 aud_ltorlas y demas a_1ct_|V|dades
* Proceso * Plan de Accpq * !Ejequar el pro.cedlmlento de
Financiero * Cronograma} de actlvu_ja_des auditoria internas integrales P-140- o
* Proceso Juridica * Recursos asgnadqs (fisicos, .,Ol o * Plan de Accion eJecuta}do.
* Comité humanos, flna_mmeros y * Implementacion y fortalecimiento * Programay Plan de auditoria * Proceso Control y Seguimiento
Coordinador del . tt.ecnologlcos)’ . del S!GE?OT en el proceso ejecutado N * SIGECOT
Sistema de Control * Lineamientos y F’olmcas de * Reallzamor)'de Encuesta de * Cronograma de actividades * Comité Coordinador del
Interno operacion Autoevaluacion del Control al .ejlecutado. Sistema de Control Interno
* Departamento * Normatividad aplicable al _DAFP 5 * Procedimientos eJecut_ad_os * Departamento Administrativo
Administrativo de . proceso * Convocatorla}s y eIaporacmn de .* Proceso Control y Segwmlento de la Funcién Publica - DAEP
la Funcién Pablica | * Lineamientos juridicos y Act_as Comité Coordinador del implementado y fortalecido con el * Entidades del orden estatal y
Hacer (H) DAEP _ c_ontractuales Slstema_c’ie Control Interno SIGECOT entes de control
* Consejo Asesor * Lineamientos y Documentos *_Elaboracmn de Informes para * Informes a er_1tes de control. * Todos 10s Procesos
del Gobierno del SIGECOT entidades del orden estatal y entes| * Informes a entidades del orden

Nacional en
Materia de Control
Interno
* Entidades del
orden estatal y
entes de control
*Proceso de
Atencién y
participacién
ciudadana
* Todos los
Procesos
* Alta Direccion

* Requerimientos de entidades
del orden estatal y entes de
control
* PQRS
* Programa y Plan de Auditorias
Internas
* Encuesta Autoevaluacion del
Control
* Solicitudes de la alta Direccion

de control
* Atencion a PQRS

estatal
* Informe Ejecutivo de Autoevaluacién
del Control
* Informes a la Alta Direccién
* PQRS atendidas

* Alta Direccion
* Proceso Atencion y
Participacion Ciudadana
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CICLO PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
* Verificar el cumplimiento de los
* Resultados del proceso resultados del proceso
* Proceso de * Mapa de Riesgos * Realizar seguimiento y medicion
Control y * Informe de Auditoria - ”al proceso.
Seguimiento * Informe Ejecutivo de * Verificacion y analisis del mapa * Informes de gestion * Proceso de Control
* SIGECOT Autoevaluacion del Control de riesgos institucional y de * Medicion de Indicadores Sequimiento y
* Oficina de * Informes de entes de control ~_ corrupcion * Mapas de riesgos analizados N S?IGECOT
- Atencién Usuario * Planes de mejoramiento * Analisis de los hallazgos de * Hallazgos de auditoria analizados | , .. . g -
Verificar (V) « i auditoria . . . : Oficina de Atencién Usuario
Entes de Control | institucional, por procesos e Planes de mejoramiento analizados | , Entidades del ord |
* Todos los individual * Verificacion de los Planes de y con seguimiento ntidades 3 oraen elstata y
procesos * Evaluacion indicadores de | Mejoramiento como resultado de |« jnforme de Seguimiento a PQRS . Terétesl © ;ontro
gestién las autoevaluaciones del control e 000s 10S Frocesos
* Informe de Seguimiento a informes de auditoria
PQRS * Verificar el cumplimiento del Plan
de Accion del proceso.
* Andlisis de las PQRS
* Informes de Gestion
* Medicion de Indicadores
* Proceso de * Mapas de riesgos analizados
Control y * Hallazgos de auditoria Correcciones * Proceso de Control y
Actuar (A) Seguimiento analizados * Tomar acciones Acciones Correctivas, Acciones Seguimiento
* Oficina de * Planes de mejoramiento preventivas y Acciones de mejora * SIGECOT
Atencion Usuario | analizados y con seguimiento
* informe de Seguimiento a
PQRS

9. INDICADORES
Ver Indicadores en Formato de Plan de Accion del proceso Control y Seguimiento
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10. CONTROLES

QUE SE CONTROLA

COMO

RESPONSABLE

REGISTRO

Planes de Mejoramiento

* Siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de
calidad SIGECOT en lo que corresponde a sus tres
elementos: (Plan mejoramiento institucional, procesos,
individual) y a los lineamientos de los organos de control

Oficina de Control Interno

Planes de mejoramiento documentado

Presentacion de
informes a entidades de
orden nacional

* Cumpliendo los requerimientos de las entidades de
orden nacional como la DAFP "Evaluacién del Sistema
de Control Interno”, Contaduria General

* Evaluacion del Sistema de Control Interno Contable",
Ley 1474 de 2011

* Control Interno Pormenorizado”, Secretaria
Transparencia por Colombia "Plan anticorrupcion y
atencion al ciudadano"

Oficina de Control Interno

Informes
Encuestas

Informe de auditorias

* Cumpliendo con el procedimiento P-140-01 Auditorias
Internas Integrales

Oficina de Control Interno

P-140-01 Procedimiento Auditorial Internas Integrales y sus
formatos

Informes
Autoevaluacion del
Control y de la Gestién

* Cumpliendo con las Metodologias ME-140-02
Metodologia Autoevaluacion de la Gestion , ME-140-03
Metodologia Autoevaluacion del Control

Oficina de Control Interno

ME-140-02 Metodologia Autoevaluacion de la Gestion
ME-140-03 Metodologia Autoevaluacion del Control

Seguimiento Mapa de
Riesgos

* Cumpliendo con la metodologia ME-140-01
Metodologia de Administracién del Riesgo, y el Plan

Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano

Oficina de Control Interno

ME-140-01 Metodologia de Administracion del Riesgo
Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano

11. DEFINICIONES

PGA: Plan General de Auditorias
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12. NORMATIVIDAD

NTCGP1000

4.1 Requisitos Generales

4.2.3 Control de documentos

4.2.4 Control de los registros

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

6.1 PROVISION DE RECURSOS

7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO O PRESTACION
DEL SERVICIO

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos

8.2.4 Seguimiento y medicién del producto y/o servicio

8.3 CONTROL DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME
8.4 ANALISIS DE DATOS

8.5 MEJORA

MECI1000

1.2.1 Planes y Programas

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos
1.3.1 Contexto Estratégico

1.3.2 Identificacién de Riesgos

1.3.3 Analisis del Riesgo

1.3.4 Valoracion del Riesgo

1.3.5 Politicas de Administracion de Riesgos
2.1.1 Politicas de Operacion

2.1.2 Procedimientos

2.1.3 Controles

2.1.4 Indicadores

2.2.1 Informacion Primaria

2.2.2 Informacién Secundaria

2.2.3 Sistemas de Informacién

2.3.1 Comunicacion Organizacional
2.3.2 Comunicacioén Informativa

2.3.3 Medios de Comunicacion

3.1.1 Autoevaluacion del Control

13. GESTION DE RIESGOS

Ver Mapa de Riesgos del proceso

14. RECURSOS

SUMINISTRA

Humanos Profesionales Universitarios Proceso Gestién Talento Humano
Instalaciones locativas, equipos de computo, - -
.. , T . Gestion Logistica
Fisicas Redes de computo y comunicacion, red interna, Internet y
. . - Proceso de las TIC
sistemas de informacion.
. Condiciones favorables en cuanto a ventilacién, L -
Ambientales L Gestion Logistica
iluminacion, Temperatura.

15. LISTA DE VERSIONES

Version Descripcion del Cambio Fecha
1 Elaboracién del documento 01 de Marzo de 2013
Elaboracion Revisién Aprobacion
Nombre FERNANDA VARGAS BERMUDEZ JORGE ELIECER BEDOYA TAMAYO GILBERTO CASTRILLON VALENCIA
Cargo: Contratista Jefe Oficina Asesora de Control Interno Contralor Municipal
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1. PROCESO:

SIGECOT

2. OBJETIVO Y ALCANCE

Implementar el Sistema Integrado de Gestion de la entidad con base en las normas MECI - GP1000 - SISTEDA, a través de acciones integrales con el fin de que se fortalezca la
institucionalidad, el ejercicio de la funcion publica y el mejoramiento continuo en cada uno de los procesos de la entidad.

El proceso inicia desde la Planificacion de actividades con base en las necesidades y solicitudes manifestadas por los procesos, la implementacion del SIGECOT, la evaluacion,
seguimiento, el mantenimiento, mejora del sistema y generacion de informacion estadistica del SIGECOT.

3. RESPONSABLES

Secretaria General y Lideres de los procesos.

4. APORTE ESTRATEGICO DEL PROCESO

OBJETIVO ESTRATEGICO IMPACTO

Implantar la capacidad instalada de la Contraloria Municipal de Tulug,
fundamentado en su capital humano, mediante la implantacién de sistemas,
modelos e instrumentos de gestién organizacional, que se constituyen en ejes
estructurantes de una cultura organizacional, que fortalezcan el desarrollo
institucional, la mejora de los procesos administrativos, financieros, la calidad y el
servicio a la ciudadania.

Implantar e implementar el Sistema Integrado de Gestién Institucional, mediante la aplicacién
de la NTCGP1000, MECI y SISTEDA, con el fin de fortalecer la etica publica, cualificar la
prestacion de los servicios y garantizar el cumplimiento de los objetivos propuestos.

5. PRODUCTOS DEL PROCESO

Manual del SIGECOT Estadisticas de las acciones del SIGECOT
Procedimiento de Control de Documentos y Registros Plan de Trabajo del SIGECOT
Procedimiento de acciones corresctivas, preventivas y de mejora Procedimiento de producto y/o servicio no conforme

Listado Maestro de documentos y registros

Plan de mejoramiento de revisién por la direccién

6. PROCEDIMIENTOS

P-110-01 Procedimiento de acciones correctivas, preventivas y de mejora

P-110-02 Procedimiento de documentos y registros

P-110-03 Procedimiento de producto y/o servicio ho conforme

7. POLITICAS DE OPERACION

1. La gestion del proceso de SIGECOT se regira bajo los lineamientos establecidos la Ley 872 de 2003 y los Decretos reglamentarios 4110 de 2004 y 1599 de 2005,
GP1000:2009 y demas lineamientos establecidos por el DAFP.

2. Promover y fortalecer el mejoramiento continuo en los servidores publicos como herramienta de gestion, facilitando el cumplimiento de los objetivos institucionales, la
satisfaccion en la prestacion del servicio la transparencia y la eficacia en el ejercicio de las funciones de la Entidad.

3. Consolidar y administrar la informacion de los productos/servicios no conformes, indicadores y las acciones de mejoramiento preventivas, correctivas y de mejora
documentados por todos los procesos de la entidad.

4. El Plan Estrategico, Los Principios, Valores, Mision, Vision, Objetivos y Politica Institucional seran base fundamental para la implementacion, el seguimiento, evaluacion y el
mejoramiento del Sistema de Gestion Integrado en todos los procesos de la Entidad.
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[8. DESARROLLO

* Proceso TICS

correctivas, preventivas y de
mejora
* Ejecucion del procedimiento de
documentos y registros
* Ejecucién del Procedimiento de
producto y/o servicio no conforme
* Elaboracién del Manual del
SIGECOT

* Procedimiento de
documentos y registros ejecutado
* Procedimiento de producto y/o
servicio no conforme ejecutado

* Informe a la Alta Direccién y entes
de control
* Manual del SIGECOT

CICLO PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Planear (P) * Proceso de * Plan Estrategico * Elaborar Planes de Accion * Plan de Accion * SIGECOT
Planeacion * Estructura Organizacional, * Elaboracion Planes de Trabajo * Cronograma de actividades * Comité SIGECOT
Estrategica Cargos, Manual de Funciones. | * Programacion de actividades * Solicitud de recursos (fisicos, * Entes de control
* Departamento [* Normatividad vigente aplicable * Establecer procedimientos humanos, financieros y tecnologicos) * Todos los procesos
Administrativo de al proceso * Procedimientos elaborados del
la Funcién Publica { * Requerimientos emitidos por SIGECOT
DAFP los entes de control y del orden * Lineamientos del SIGECOT
*Todos los nacional
Procesos
* Entes de Control
* Entidades de
orden Nacional
Hacer (H) * Proceso * Plan de Accién * Ejecutar el Plan de Accion * Plan de Accion ejecutado * SIGECOT
Planeacion * Cronograma de actividades | * Implementacién y fortalecimiento * Cronograma de actividades * Todos los procesos
Estrategica * Recursos (fisicos, humanos, del SIGECOT ejecutado * Planeacion Estrategica
* SIGECOT financieros y tecnologicos) * Ejecucion de actividades * Procedimiento de acciones * Entes de control
* Proceso * Procedimientos elaborados * Ejecucion del correctivas, preventivas y de mejora
Logistica del SIGECOT Procedimiento de acciones ejecutado

* Proceso de
Seguimiento y
evaluacion
* SIGECOT
* Oficina de
Atencion Usuario
* Entes de Control
* Todos los
procesos

Verificar (V)

* Resultados del proceso
* Mapa de Riesgos
* Informe de Auditoria
* Informes de entes de control

* indicadores de gestion

* Acciones correctivas,
preventivas yd e mejora
* Productos no conformes

* Realizar seguimiento y medicion
del proceso
* Andlisis de hallazgos de
auditoria con fines de
mejoramiento.

* Determinar, recopilar y analizar
informacién y datos de los
procesos del SIGECOT con fines
de mejoramiento (Servicio no
conforme, satisfaccion del cliente,
andlisis de QRS, Producto No
conforme, correcciones, acciones
correctivas, preventivas, de
mejora,entre otros)

* Realizar informes de
seguimiento y avance en el

meinramisntn de lne nracecns

* Informes de gestion
* Medicion de Indicadores
* Mapas de riesgos analizados
* Hallazgos de auditoria analizados
* informe de Seguimiento a PQRS
* Recomendaciones para la
implementacion y fortalecimiento del
SIGECOT
* Estadisticas del control del
producto/servicio no conforme.
*Estadisticas de las acciones del
SIGECOT.
*Estadisticas de los Indicadores de
los procesos.

* Proceso de Control y
Seguimiento
* SIGECOT
* Oficina de Atencién Usuario
* Entidades del orden estatal y
entes de control
* Todos los Procesos
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* Informes de gestiéon
* Medicion de Indicadores
* Mapas de riesgos analizados
* Hallazgos de auditoria
analizados
* informe de Seguimiento a
* SIGECOT PQRS
* Proceso de * Recomendaciones para la Correcciones
Seguimiento y implementacién y . . . . . * Proceso de Seguimiento
L L Tomar acciones Acciones Correctivas, Acciones
Actuar (A) evaluacion fortalecimiento del SIGECOT ! prev;ntivas y Acci:)vnes de rlnejora * SIGECOT
* Oficina de * Estadisticas del control del
Atencion Usuario | producto/servicio no conforme.
*Estadisticas de las acciones
del SIGECOT.
*Estadisticas de los Indicadores
de los procesos.
9. INDICADORES
Ver Indicadores del proceso SIGECOT
10. CONTROLES
QUE SE CONTROLA COMO RESPONSABLE REGISTRO
Manual del SIGI Control en las versiones del Manual del SIGECOT SIGECOT Listado Maestro de Documentos

Documentos V registros A través de la implementacién del procedimiento de los
del SIGEyCOQ']r documentos y registros del SIGECOT vy el listado SIGECOT

Procedimiento de documentos y registros
maestro de documentos y registros

Revision por la Implementacién del procedimiento para la revisién por la o . L
direccién del SIGECOT (direccién Actas de revision de la Direccion SIGECOT Actas revision de la direccion

Plan de trabajo para la
implementacion y Seguimiento al plan de accion para la implementacion y . . . .
fortalecimiento del fortalecimiento del SIGECOT SIGECOT Bvidencias de las acciones ejecutadas

SIGECOT

11. DEFINICIONES

Ver definiciones de la NTCGP1000
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12. NORMATIVIDAD

NTCGP1000

4.1 Requisitos Generales

4.2 GESTION DOCUMENTAL

4.2.3 Control de documentos

4.2.4 Control de los registros

5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

5.3 POLITICA DE LA CALIDAD

5.4 PLANIFICACION

5.5 RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD Y COMUNICACION

5.6 REVISION POR LA DIRECCION

8.1 GENERALIDADES

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

8.2.4 Seguimiento y medicion del producto y/o servicio
8.3 CONTROL DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME
8.4 ANALISIS DE DATOS

8.5 MEJORA

8.5.1 Mejora continua

8.5.2 Accibn correctiva

8.5.3 Accion preventiva

MECI1000

1.2.1 Planes y Programas

1.2.2 Modelo de Operacién por Procesos
1.3.1 Contexto Estratégico

1.3.2 Identificacién de Riesgos

1.3.3 Andlisis del Riesgo

1.3.4 Valoracién del Riesgo

1.3.5 Politicas de Administracion de Riesgos
2.1.1 Politicas de Operacién

2.1.2 Procedimientos

2.1.3 Controles

2.1.4 Indicadores

2.2.1 Informacién Primaria

2.2.2 Informacién Secundaria

2.2.3 Sistemas de Informaciéon

2.3.1 Comunicacion Organizacional
2.3.2 Comunicacion Informativa

2.3.3 Medios de Comunicacion

3.1.1 Autoevaluacion del Control

3.1.2 Autoevaluacion de la Gestion

3.3.2 Planes de Mejoramiento por Procesos

13. GESTION DE RIESGOS

Ver Mapa de Riesgos del proceso

14. RECURSOS SUMINISTRA
Humanos Profesionales Universitarios, tecnicos y auxiliares Proceso Gestion Talento Humano
administrativos
Instalaciones locativas, equipos de computo, i .
- . S ) Gestion Logistica
Fisicas Redes de computo y comunicacion, red interna, Internet y
. ; o Proceso de las TIC
sistemas de informacion.
. Condiciones favorables en cuanto a ventilacion, -
Ambientales T Proceso Logistica
iluminacion, Temperatura.

15. LISTA DE VERSIONES

Versién Descripcion del Cambio Fecha

1 Elaboracién del documento

Mayo 14 de 2014

Elaboracion Revisiéon

Aprobacion

Nombre LINA MARIA MATURANA MUNOZ

LINA MARIA MATURANA MUNOZ

GILBERTO CASTRILLON VALENCIA

Cargo:

Secretaria General Representante de la Direccién

Contralor Municipal
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1. PROCESO:
AUDITORIA

2. BASE NORMATIVA:

Constitucién Politica de Colombia Titulo XII, capitulo 2 articulos 339 y 342, Articulo 268, numeral 7 y Articulo 272. Ley 87 de 1993, Ley 142 de 1994, Ley 397 de
1997, Ley 489 de 1998, Ley 358 de 1998, Ley 610 de 2000, Ley 617 de 2000, Ley 734 de 2002, Ley 819 de 2003, Ley 715 de 2001, Ley 1150 de 2008, Ley 80 de
1993, Decreto 734 de 2012, Decreto 1510 de 2013, Ley 190 de 1995. Ley 152 de 1994. Ley 42 de 1993 "Sobre la organizacion del sistema de Control Fiscal Financiero
y los organismos que lo ejercen"”, Articulo 130 Ley 1474 de 2011, Ley 2516 de 2011. Decreto 115 y 111 de 1996, Guia de Auditoria de la contraloria General de I3
Republica, Decreto 1469 de 2010. (Ver normograma vigente Contraloria Municipal de Tulud)

3. OBJETIVO Y ALCANCE

Aplicar el control fiscal a los entes sujetos de control de competencia de la Contraloria Municipal de Tulua, bajo las técnicas establecidas en la Guia de Auditoria
Territorial GAT establecidas por la Contraloria General de la Republica, con el propoésito de evaluar el grado de cumplimiento de los planes, programas y proyectos
de las entidades fiscalizadas, verificando si los recursos asignados han sido utilizados de manera eficiente, econémica y eficaz, en las lineas de auditoria establecidas
para cada proceso auditor, a los sujetos de control en cada vigencia.

4. RESPONSABILIDADES:
Es responsabilidad de los Auditores | y Il de la oficina de Control y Vigilancia Fiscal, a los cuales les compete esta funcion y la aplicabilidad del siguiente procedimiento.

5. CONTENIDO:

wlele FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES Dggggg#‘.? SlEsrobs el
Realizar el analisis del |Los Auditores Fiscales | y Il elaboran el Plan General de| Plan General de Contralor Municipal
PGA y proyectar Auditoria PGA en cada vigencia utilizando el formato F- Auditorias /Auditor Fiscal | y Il
asignacion 120-01, teniendo en cuenta los objetivos generales, F-120-01
memorando de priorizando los entes a auditar teniendo en cuenta los
encargo recursos financieros, tecnoldgicos y de talento humano de

que se dispone.
El Plan general de Auditoria PGA debe ser presentado ante
el comité y/o contralor Territorial para su aprobacion, la

Planeacion y cual debe quedar consignada en acto administrativo. Una
P Direccionamiento vez aprobado debera registrarse en el SINACOF. Se debe
Estrategico establecer los mecanismos necesarios para modificar y

hacer seguimiento al PGAT. Posteriormente se elabora el
memorando de encargo el cual se comunicara al
coordinador y al equipo auditor, dando con este inicio al
proceso auditor.

O
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CiCLO

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

CONTROLES

DOCUMENTO
SOPORTE

RESPONSABLE

O

Sujetos de
Control

Desarrollo de la
Auditoria

Se practican las pruebas de auditoria utilizando técnicas y
procedimientos para encontrar las evidencias de auditoria
que sustentaran el informe, siguiendo las directrices del
plan de trabajo y los programas de auditoria para las fases
de ejecucion e informe. El equipo auditor ajustara y
desarrollard los programas de auditoria para los
componentes y factores de: Financiero, Legalidad,
Gestion, aplicando pruebas mediante las diferentes
técnicas que conduzcan a obtener evidencia que soporten
las conclusiones por cada uno de los componentes y
factores evaluados, determinando asi las observaciones
y/o hallazgos. Se debe tener en cuenta en el informe de
auditoria la estructura y seguir los procedimientos
planteados en la GAT. Se debera establecer el término
maximo a partir de la firma de liberacion del informe final,
para dar traslado de los hallazgos a las instancias
competentes; asi como también para la ejecuciéon de las
actividades posteriores del proceso auditor de conformidad
con las normas establecidas.

Informe
Preliminar y
Definitivo
F - 120-02

Equipo Auditor

\ 4

Sujetos de
Control
Planeacion
Evaluacion y
Mejora

Realizar Seguimiento
y medicién al proceso
de Control Fiscal

Se estableceran mecanismos de direccion, supervision,
ejecucion y comunicaciéon que permitan a la Contraloria
gestionar y controlar el proceso auditor para que este
cumpla con el propésito de evaluar que la prestacién de
servicios y provisién de bienes publicos atiendan los fines
esenciales del Estado. Se deberd garantizar Ila
organizacién, conservacién y preservacién de la
informacion generada en el proceso auditor para apoyar la
toma de decisiones y retroalimentar el proceso auditor.
También se garantizar4 que los productos del proceso
auditor se generen con la calidad requerida por la
Contraloria Municipal siguiendo las normas de auditoria y
requisitos internos establecidos.

Informe de
desempefio del
proceso de
Control Fiscal

lAuditor | y Il - Equipo
IAuditor

Proceso de
Evaluacion y
mejora

!
O

Tomar Acciones
correctivas,
preventivas y de
mejora

Se elaborara un documento consolidado anual en el cual
se presentara al contralor el resultado de las actividades
desarrolladas, para ser tenidas en cuenta en la Planeacion
estratégica del siguiente PGAT y para el planteamiento de
acciones de mejora de la Contraloria.

Plan de
Mejoramiento

lAuditor 1y Il, Equipo
Auditor
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6. DEFINICIONES:

IAuditoria: Es un proceso sistémico que acorde con normas de auditoria del proceso auditor territorial compatibles con las generalmente aceptadas vigentes, evalia
la gestion y los resultados fiscales mediante la aplicacién de los sistemas de control fiscal, para determinar el cumplimiento de los principios fiscales de la prestacion
de servicios o provision de bienes publicos en desarrollo de los fines esenciales del estado, de manera que le permita a la Contraloria territorial fundamentar sus
pronunciamientos, opiniones y/o conceptos.

GAT: Guia de auditoria territorial.

PGAT: Plan general de Auditoria Territorial.

7. FORMATOS DE APOYO 8. CLIENTE/ USUARIO 9. TRAMITES RELACIONADOS
PLAN GENERAL DE AUDITORIAS F-120-01 Tramite Interno Tramite externo
PLAN DE TRABAJO ESTABLECIDO F-120-03 .
Interno - Sujetos de Control . . . o
INFORME DEFINITIVO F-120-02 Equipo Misional Estrategias de Auditoria
PLAN DE MEJORAMIENTO F-120-26

10. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION RAZON DE LA ACTUALIZACION FECHA
1 Elaboracion procedimiento 13 de febrero de 2014
ELABORO REVISO APROBO
LUCERO MUNOZ LEON EDGAR GARCIA MARIN GILBERTO CASTRILLON VALENCIA

CONTRATISTA AUDITOR FISCAL | CONTRALOR MUNICIPAL
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1. PROCESO:

Proceso de Planificacion y Gestion: Juridica

2. BASE NORMATIVA:

Articulos 29 y 209 Constitucion Nacional, Ley 42 de 1993, Ley 610 de 2000, Arts. 97 a 120 Ley 1474 de 2011, Ley 1437 de 2011, la Ley
1564 de 2012 Cédigo General del Proceso y la Resolucion 22-3 del 30 de Julio de 2013, por medio de la cual se reglamenta el
procedimiento de Responsabilidad Fiscal Ordinario y el Verbal, Acuerdo Municipal 021 de 2012

3. OBJETIVO Y ALCANCE

Describir las actividades necesarias para adelantar un Proceso de Responsabilidad Fiscal, a fin de resarcir los dafios causados al
patrimonio publico como resultado de una conducta responsable del gestor fiscal.

Inicia desde el Auto de Apertura de Responsabilidad Fiscal, hasta Auto de Cesacién y Archivo de la Accién Fiscal o Fallo Ejecutoriado.

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad de la Jefe de la Oficina Asesora Juridica y de Procesos y contratistas de apoyo a la gestion, a los cuales les compete
estéa funcion y la aplicabilidad del siguiente procedimiento.

[ 5. CONTENIDO:
cICLO FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES DOCUMENTO SOPORTE RESPONSABLE
Se recepciona el traslado del - Verificar que el traslado del *Oficio de traslado del Jefe Oficina
hallazgo por el proceso hallazgo se realice a través hallazgo. Asesora Juridica
auditor y se procede a su de la Unidad de *Formato de Presunto y de Procesos/
estudio y andlisis con el fin de Correspondencia, hallazgo Fiscal F- 120-19 Contratista de
validar su carécter de fiscal, los asignandole el respectivo apoyo a la
p Recepcion de resultados se comunican al stiker. gestion.
Traslado del Jefe de la Oficina Juridica - El Traslado del hallazgo se
Hallazgo y de Procesos, cuando no es el debe realizar en el formato
quién conoce el hallazgo de Presunto Hallazgo Fiscal
F-120-19, con los
correspondientes soportes
del hallazgo.
Se expide el auto de I Que la sustanciacion de la *Auto de Indagacion Jefe Oficina
Indagacion Preliminar, se investigacion se realice Preliminar. Asesora Juridica
comunica, decretan y practican dentro del término legal *Oficio comunicacion y de Procesos/
pruebas. Terminada la hasta de seis (06) meses. entidad afectada Contratistas de
v investigacion, se expide y *Oficio solicitando pruebas. apoyo ala
notifica el auto de cierre, *Auto de Cierre de gestion.
H Dictar el Auto estableciendo decisién de Indagacién Preliminar y
de Indagacion aperturar proceso de Apertura  de Proceso de
Preliminar responsabilidad fiscal, por Responsabilidad Fiscal.
encontrar identificados los *Citacién  a notificacion
elementos de responsabilidad personal 0 aviso.
fiscal, o el archivo (,:ielflnltlvo *Auto de Archivo
por no encontrar mérito para Definitivo.
continuar.
v Se expide el auto de apertura Se verifica que cada una de *Auto de Apertura de Jefe Oficina

Dictar Auto de
Responsabilida

de proceso de responsabilidad
fiscal, se comunica a la entidad
afectada, se notifica

las actuaciones se lleve a
cabo dentro de los términos
de ley.

Proceso.
*Oficio comunicacion
entidad afectada.

Asesora Juridica
y de Procesos/
Contratistas de

O

traslado para presentar
alegatos, se recepcionan
alegatos de defensa, estudiar y
analizar solicitud de pruebas.

d Fiscal personalmente o por aviso a *Citacion para notificacion apoyo ala
H los presuntos responsables personal. gestion.
fiscales, se decretan medidas *Auto de Estudio de Bienes
cautelares del caso en *Auto de Decreto de
cuaderno separado, se Pruebas
decretan y practican pruebas
ordenadas.
Si se encuentran demostrados Verificar que la imputacion se | *Auto de Imputacion. Jefe Oficina
Dictar Auto de objetivamente los elementos de | realice dentro del término *Citacién para notificacion Asesora Juridica
Imbutacién laresponsabilidad fiscal se legal y contenga los requisitos | personal. y de Procesos/
procede a proferir auto de de ley. *Oficio de traslado para Contratistas de
H imputacién de responsabilidad alegar apoyo a la
fiscal, se notifica, se da gestion.
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clcLo FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES DOCUMENTO SOPORTE | RESPONSABLE
Dictar Auto que Decreta o Verificar que el Auto de *Auto que decreta 0 Jefe Oficina
Rechaza pruebas, notificar por Pruebas se realice dentro del rechaza pruebas. Asesora Juridica
estado, practicar las pruebas término de ley. *Estado. y de Procesos/
H decretadgs_,’conceder recursos *Oficio solicitando pruebas. Contratistas de
Dictar Awode || 80 as prucbas P deston.
pruebas p - Fiscal. gestion.
Recepcionar y resolver los Verificar que los recursos *Auto que resuelve Jefe Oficina
recursos de ley y si es hayan sido presentados y recursos. *Oficio de Asesora Juridica
v desfavorable el de reposicion resueltos en el término de ley. | remisién de recurso. y de Procesos/
H Recepcion de remitir a la segunda instancia *Estado. Contratistas de
Recursos de para que resuelva el recurso de apoyo ala
ley apelacion, notificacion por gestion.
estado.
Dictar fallo con o sin Verificar que el fallo se realice | *Auto de fallo. Jefe Oficina
A4 responsabilidad fiscal, se en cumplimiento de los *Citacion para notificacion Asesora Juridica
Proferir Fallo notifica y se entregan copias requisitos y términos de ley. personal. y de Procesos/
H de la providencia. Contratistas de
apoyo a la
gestion.
Recepcionar y resolver los Verificar que los recursos *Auto que resuelve Jefe Oficina
v recursos de ley y si es hayan sido presentados y recursos. Asesora Juridica
Recepcion de desfavorable el de reposicion resueltos en el término de ley. | *Oficio de remisién de y de Procesos/
H recursos de ley remitir a la segunda instancia recurso. Contratistas de
para que resuelva el recurso de *Estado. apoyo a la
apelacion, notificacién por gestion.
estado
Dictar fallo sin responsabilidad Verificar que el fallo se realice | *Auto de fallo. Jefe Oficina
Proferir fallo sin se notificay se entregan copias en cumplimiento de los *Citacion para notificacion | Asesora Juridica
H responsabilidad de la providencia. requisitos y términos de ley. personal. y de Procesos/
Contratistas de
apoyo a la
gestion
v Se remite al sefior Contralor Verificar que el grado de *Auto de Grado de Jefe Oficina
- para que resuelva el grado de consulta se realice en Consulta. Asesora Juridica
Enviar a Grado consulta, se notifica cumplimiento de los requisitos | *Citacién para notificacion | y de Procesos/
H de Consulta personalmente y se da y términos de ley. personal. Contratistas de
cumplimiento a lo resuelto en apoyo a la
el grado de consulta. gestion.
Se expide comunicacion al Verificar que se realice la *Oficio de comunicacién al Jefe
Expedir Boletin de Responsables comunicacion. Boletin de Oficin
comunicacion Fiscales, se envia a Cobro Responsables Fiscales. a Asesora
al Boletin de Coactivo y se archiva. *Oficio para cobro Juridica y de
H Responsables coactivo. Procesos/
Fiscales Contratistas de
apoyo a la
¢ gestion.

O
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6. DEFINICIONES:

*Gestion fiscal. Para los efectos de la presente ley, se entiende por gestion fiscal el conjunto de actividades econémicas, juridicas y
tecnoldgicas, que realizan los servidores publicos y las personas de derecho privado que manejen o administren recursos o fondos
publicos, tendientes a la adecuada y correcta adquisicién, planeacién, conservacion, administracion, custodia, explotacién, enajenacion,
consumo, adjudicacioén, gasto, inversién y disposicion de los bienes publicos, asi como a la recaudacién, manejo e inversién de sus rentas
en orden a cumplir los fines esenciales del Estado, con sujecién a los principios de legalidad, eficiencia, economia, eficacia, equidad,
imparcialidad, moralidad, transparencia, publicidad y valoracion de los costos ambientales.

*Objeto de laresponsabilidad fiscal. La responsabilidad fiscal tiene por objeto el resarcimiento de los dafios ocasionados al patrimonio
publico como consecuencia de la conducta dolosa o culposa de quienes realizan gestion fiscal mediante el pago de una indemnizacion
pecuniaria que compense el perjuicio sufrido por la respectiva entidad estatal. Para el establecimiento de responsabilidad fiscal en cada
caso, se tendra en cuenta el cumplimiento de los principios rectores de la funcion administrativa y de la gestién fiscal.

*Elementos de laresponsabilidad fiscal. La responsabilidad fiscal estara integrada por los siguientes elementos: - Una conducta dolosal
o culposa atribuible a una persona que realiza gestién fiscal. - Un dafio patrimonial al Estado. - Un nexo causal entre los dos elementos
anteriores.

*Dafio patrimonial al Estado. Para efectos de esta ley se entiende por dafio patrimonial al Estado la lesién del patrimonio publico,
representada en el menoscabo, disminucién, perjuicio, detrimento, pérdida, uso indebido o deterioro de los bienes o recursos publicos, o
a los intereses patrimoniales del Estado, producida por una gestion fiscal antieconémica, ineficaz, ineficiente, inequitativa e inoportuna,
que en términos generales, no se aplique al cumplimiento de los cometidos y de los fines esenciales del Estado, particularizados por el
objetivo funcional y organizacional, programa o proyecto de los sujetos de vigilancia y control de las contralorias. Dicho dafio podra
ocasionarse por accién u omision de los servidores publicos o por la persona natural o juridica de derecho privado, que en forma dolosal
o culposa produzcan directamente o contribuyan al detrimento al patrimonio publico.

7. FORMATOS DE APOYO 8. CLIENTE/ 9. TRAMITES RELACIONADOS

EIRS%%{NTO HALLAZGO F-120-19 USUARIO Tramite Interno Tramite externo

10. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSIO RAZON DE LA ACTUALIZACION FECHA
N
1 Elaboracién procedimiento 27de julio de 2014
ELABORO REVISO APROBO
LUISA FERNANDA JIMENEZ LUISA FERNANDA JIMENEZ GILBERTO CASTRILLON
ARANA ARANA VALENCIA
JEFE OFICINA ASESORA JEFE OFICINA ASESORA CONTRALOR MUNICIPAL
JURIDICA JURIDICA
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1. PROCESO:

Proceso de Apoyo: Juridico

2. BASE NORMATIVA:

Ley 80 de 1993, Decreto 1510 de 2013, Manual de Contratacién.

3. OBJETIVO Y ALCANCE

Establecer las actividades necesarias para llevar a cabo la contratacién publica en la modalidad de contratacién directa de acuerdo a
las normas legales establecidas y al manual de contratacion de la entidad.
El proceso inicia con la identificaciéon de la necesidad mediante la construccion de estudios previos, la revision y aprobacién de los
requisitos requeridos para el cargo y finaliza con la firma del acta de inicio.

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Proceso Juridico-Administrativo, y del personal de apoyo adscrito al area, del cumplimiento de los
lineamientos aqui establecidos.

5. CONTENIDO:
CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES 20 NS RESPONSABLE
SOPORTE
Elaboracién de[* Los estudios previos se elaboraran a|Formato para| Jefe de cada
? estudios previos través del formato establecido por el|Estudios previos proceso
SIGECOT F-130-22, el cual debera contar|F-130-22
p Elaboracién con la revision y visto bueno del asesor
estudios juridico, al cual se le haya delegado esta
previos . "
actividad y firmado por el Jefe del Proceso
donde se presente la necesidad.
Solicitud de|* Teniendo en cuenta el valor requerido|Formato de| Contratista de
certificado de|dentro de los estudios previos para llevar a|Solicitud de| apoyo a la gestiéon
Solicitud de Disponibilidad cabo la contratacion, se solicitara ante la|Certificado de
cop Presupuestal Secretaria General la expedicién del|Disponibilidad
certificado de disponibilidad presupuestal,|presupuestal F-
presentando copia de los estudios previos,|[110-01
revisados y aprobados.
Elaboracion de|* La Secretaria General emite el certificado| Certificado de Secretaria
Elaboraciénde | |certificado de|de disponibilidad necesaria para continuar| Disponibilidad General
cDP disponibiliodad con el proceso contractual. presupuestal F-
presupuestal 110-02
H Invitacion al* La entidad invitar4d a los interesados a| * Formato de Contratista de
proponentes través de oficio, a presentar su respectiva| invitacién F-130- | apoyo a la gestiéon
Invitacion a propuesta, a la cual se le anexa listado de 26 Asesor Juridico
proponentes requisitos y formato de manifestacion de no| * Formato de del Despacho
inhabilidad, documentos requeridos y| manifestacion de
necesarios para validar su conocimiento y| no inhabilidad F-
experiencia en el cargo. 130-28
Recepcion de Recepcion de|* De acuerdo a I.as.fec.ha establecida en el Conseputiyo del Ayxiliqr
propuesta Propuestas y|formato de invitacion F-130-26, se Aplicativo Administrativo de
Documentos recepcionara a través de la ventanilla unica SIGECOT correspondencia
é/) la propuesta y documentos anexos de los
interesados.
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CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES DOCUMENTO RESPONSABLE
SOPORTE

Evaluacion de| * El Asesor juridico, podra apoyarse del|Formato de| Asesor Juridico
propuesta y|Jefe del proceso o funcionario que firma los|acreditacion del Despacho
documentos estudios previos, para evaluar la propuestajcomo proveedor

y los documentos anexos a través del

de servicio F-130

Evaluacion
v formato F-130-05. 05.
* En el caso que el proponente haya suscrito
anteriormente contrato con la entidad, se
tendrd en cuenta dentro de esta evaluacion,
lo relacionado en el formato final de
supervision F-130-09.
; Envio de oficio con|* Se envia oficio mediante formato F-130-| Formato F-130- Auxiliar
Envio de resultado  de la|29, donde se le manifiesta al interesado la 29 Administrativo de
A Resultado evaluacion aceptacion o no de la propuesta presentada correspondencia
a la entidad.
Elaboracién de|*Se elabora minuta contractual de acuerdo a Minuta Asesor Juridico
” Minuta lo establecido en la necesidad presentada contractual del Despacho
Elaboracién de . . .
Minuta en los estudios previos. Contratista de
* El ordenador del gasto, el Jefe del proceso apoyo a la gestion
gue requiera la contratacion y el contratista
debera firmar la minuta, previa revisién y
aprobacién del Asesor Juridico o el servidor
publico encargado de esta actividad.
Afiliacién ala ARP |* Con copia de minuta firmada, el contratista|Afiliacion a la Contratista
v deberd realizar la afiliacion a la|ARL Técnico
Afiliacién ARP Administradora de Riesgos Laborales. Administrativo
* Copia de la respectiva afiliacién a la ARL Talento Humano
debera reposar en la carpeta contractual.
Expedicion de|* Ante la solicitud F-110-03 y la|*Solicitud de|Secretaria
Expedicion de Registro presentacion de la respectiva carpeta|Registro General
Registro presupuestal contractual perfeccionada, la Secretaria|Presupuestal F-
presupuestal General emite registro presupuestal. 110-03
H * Registro
Presupuestal F-
110-04
Publicacion al|* Teniendo en cuenta los lineamientos|* Print SECOP Contratista de
Publicacién al SECOP establecidos en el Decreto 1510 de 2013, , apoyo a la gestion
SECOP se publicara minuta contractual legalizada
en la pagina del SECOP.
T Expedicion de|* En los casos en que se solicite, el|Pdliza Contratista
Expedicion de Péliza contratista debera presentar poliza expedida|Aprobacién  de|Entidad
poliza ante una empresa de seguros de|pdliza. Aseguradora

recoocimiento nacional.

* Ante la presentacion de la podliza, el
Asesor Juridico elabora Acto Administrativo
de aprobacion de la misma.

A

Elaboraciony
firma de Acta
de Inicio

Expedicion de Acta
de Inicio y firma

* Con el respectivo perfeccionamiento del
contrato las partes proceden a firmar acta
de inicio mediante el formato F-130-06,
previa revision y visto bueno del Asesor
Juridico de la entidad contratante.

Acta de Inicio F-
130-06

Asesor Juridico
del Despacho
Supervisor
Contratista




I Cédigo: P-130-01
i PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA

. Version: 01
CONTRALORIA —
e Fecha de aprobacién: 05 de enero de 2015

6. DEFINICIONES:

* Acta de Inicio: Corresponde al documento suscrito por el supervisor o interventor de un contrato y el contratista, en la cual se
estipula la fecha de inicio del contrato y el cumplimiento de los requisitos estipulados en el contrato suscrito para el inicio del mismo,
a partir de la firma de esta se inicia la contabilizacién del plazo y vigencia del contrato.

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Es el documento que permite apartar de una apropiaciond el presupuesto de la
Entidad, los recursos necesarios para iniciar con un proceso contractual.

* Contrato: Acuerdo de voluntades a través del cual se dejan plantada las obligaciones, derechos y deberes de las partes actuantes
en el mismo, cuando alguna de las partes actuantes a una persona de derecho publico, el contrato se constituye como un contrato
estatal, si todas las partes actuantes en un contrato corresponden a personas de derecho publico se constituira como un contrato
interadministrativo.

*Estudios y Documentos Previos: Son el soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones, pliego definitivo de
condiciones y el contrato definitivo.

Ver otras definiciones en el Manual de contratacién de la entidad.

7. FORMATOS DE APOYO 8. CLIENTE/ 9. TRAMITES RELACIONADOS
Acta Inicio F-130-06 USUARIO Tramite Interno Tramite externo
Evaluacioén Final Proveedor F-130-09 | * Interno: Entidad * Contratacion
Estudios Previos F-130-22
Solicitud propuesta F-130-26
Aprobacién propuesta F-130-29 | | | |
10. CONTROL DE CAMBIOS:
VERSION RAZON DE LA ACTUALIZACION FECHA
1 Elaboracion procedimiento 05 de enero 2015
ELABORO REVISO APROBO
LINA MARIA MATURANA MUNOZ LINA MARIA MATURANA MUNOZ GILBERTO CASTRILLON VALENCIA
SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL CONTRALOR MUNICIPAL
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1. PROCESO:

Atencién al Ciudadano

2. BASE NORMATIVA:

+ Constitucion Politica de Colombia, articulo. 2,23, 74, 86, 270, 209

* Ley 1474 de 2011, “Estatuto Anticorrupcion”.

+ Ley 734 de febrero 5 de 2002, “Cédigo Disciplinario Unico”.

* Ley 962 de julio 8 de 2005, “Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos”. Articulo 81

* Ley 1437 de 2011 “Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, articulos 13 al 33
* Decreto 2232 reglamentario de la ley 190 /95 articulo 7-9 — hace referencia al articulo 53 de la ley 190/95

3. OBJETIVO Y ALCANCE:

Describir las actividades necesarias para el tramite de los documentos recibidos y generados, asi mismo las peticiones, quejas, reclamos
sugerencias y denuncias que se derivan de la prestacién de los servicios que ofrece la Contraloria Municipal de Tulua

Inicia desde la recepcion de los documentos, la radicacion en el aplicativo MIDOC, el direccionamiento a los funcionarios competentes, el tramite
y contestacién, por ultimo la entrega y archivo de los documentos

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Servidor publico de la Oficina de atencién al ciudadano el registro en el aplicativo MIDOC del documento y/o PQRSD, asi
mismo el consolidado de los reportes, el seguimiento a los tiempos de respuesta y archivar toda la documentacion soporte del tramite, los lideres
de los procesos son responsables de dar una respuesta oportuna en el tiempo establecido a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y

denuncias que realiza el usuario. El Jefe de la Oficina de Control Interno es responsable de emitir informe sobre el comportamiento a las
respuestas emitidas.
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O

Recepcion

Larecepcion de las Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Denuncias
(PQRSD), se realizara mediante las
siguientes fuentes:

1. Telefonicamente: El Servidor Publico
Administrador de POQRS, y
responsable del manejo de la Oficina
de Atencion al ciudadano, recibe las
PQRSD através de la linea telefénica
2248025, 2317202, las cuales deben
ser registradas en el software MIDOC
(Manejo integral de documentos),
siendo direccionadas a los
funcionarios competentes para su
respectivo tramite.

2. En buzones de recoleccién de las
PQRSD: Mediante la apertura, una (1)
vez por semana, para su posterior
radicacion en el software de PQRSD.

Oficina de Atencion al ciudadano: Es

atendida por el Servidor Publico

Administrador de PQRSD, quién recibe

directamente al ciudadano cuando esté

presente la PQRSD de forma verbal y

diligenciandola en el software MIDOC,

para ser remitida a la dependencia
correspondiente para su tramite.

*Las PQRSD seran recepcionadas
por la Oficina de Atencion al
ciudadano. Todos los procesos
deberan direccionar al usuario ante
esta oficina en el caso de que se les
presente una PQRSD.

*Las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias se reciben
en la Oficina de Atencién al
Ciudadano.

*Las PQRSD escritas deberan
contener por lo menos la autoridad a
la que se dirige, nombres y apellidos
del solicitante, numero de
identificacion, objeto de la peticion,
direccion o teléfono de contacto y
firma cuando fuere el caso.
*Aquellas PQRSD que el usuario
presente de manera verbal sera
recibida directamente en la Oficina de
Atencioén al ciudadano para
diligenciarla en el Aplicativo MIDOC.
El funcionario encargado de la
apertura de los buzones de
sugerencias de la Contraloria
Municipal, debera llevar registro
mediante el formato F-120-21
"Apertura de Buzones de
Sugerencia”, describiendo la fecha de
apertura y la cantidad de formatos
diligenciados encontrados, para su
respectiva radicacion.

Formato F-120-
20 Peticiones,
Quejas,
Reclamos,
Sugerencias y
Denuncias

Software MIDOC

Formato F-120-
21 Apertura de
Buzones de
Sugerencias.

Comunidad en
general

Administrador de
PQRSD
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Q 4. Pagina WEB: Formato F-120- Comunidad en

Recepcion

http://www.contraloriatulua.gov.co

/ El administrador de la pagina web de la
Contraloria de Tuluarecibe las PQRSD
que el ciudadano registra a través del
link PQRSD y las transfiere
directamente al correo institucional
info@contraloriatulua.gov.co, donde el
administrador radica lainformacién en
el aplicativo MIDOC y el sistema le
asigna un numero de caso y leda la
posibilidad de realizar seguimiento del
mismo siempre y cuando se registre
como usuario, en el caso de no
registrarse como usuario podra
preguntar directamente en la Oficina de
Atencion al ciudadano por el tramite de
su solicitud.

20 Peticiones,
Quejas,
Reclamos,
Sugerencias y
Denuncias

Software MIDOC

Formato F-120-
21 Apertura de
Buzones de
Sugerencias

general

Administrador de
PQRSD

Identificacion
y
direccionami
ento

O

Identificacion y direccionamiento de las
PQRSD.

Las PQRSD después de ser recibidas
por cualquiera de las fuentes antes
mencionadas se clasifican de acuerdo al
asunto de interés y se direccionan al
Sefior Contralor para el respectivo
traslado al funcionario competente o en
su defecto directamente servidor
publico correspondiente de emitir
respuesta o solucion.

Sistema MIDOC
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Tratamiento

El Servidor Publico responsable de dar
tratamiento a la PQRSD en cada area, y
después de su andlisis y atencién debe
emitir respuesta escrita al ciudadano,
detallando el namero de oficio o los
documentos soportes de larespuesta en
un término no mayor a 15 dias.

En los casos de las PQRSD recibidas
por la pagina web de la Contraloria
Municipal se les dara respuesta a través
del aplicativo MIDOC, emitiendo un
correo electrénico o mediante oficio al
usuario.

Si al analizar la PQRSD el servidor
determina que la solucién o atencién
completa de la PQRSD requiere un
Término de tiempo mayor, entonces se
debe comunicar por escrito al ciudadano
esta situacion, pero dentro del plazo de
los 15 dias iniciales.

*La respuesta de todo derecho de

peticion debe ser oportuna, resolverse

a fondo, en forma clara, precisa y de
manera congruente con lo solicitado.

TIEMPO DE RESOLUCION DEL
TRAMITE:

Cada Peticién, Queja, Reclamo,
Sugerencia y Denuncia debera tener
un soporte que evidencie el tramite
que se llevo a cabo para su
respuesta.

Al ingresar al sistema las PQRSD se
les asigna una prioridad

ALTA: Derechos de peticién. MEDIA:

Reclamo y queja.
BAJA: Sugerencias

Sistema MIDOC

Oficios de
respuesta
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Esta prioridad est4 ligada a los *Oficios de
tiempos de respuesta y al impacto de | respuesta

Finalizacién

Finaliza el caso y este es transferido
automaticamente, con cierre de caso al
software MIDOC, para la respectiva
verificacién por parte del servidor
publico de la Oficina de Atencién al
ciudadano.

La demorainjustificada al absolver la
PQRSD sera sancionada
disciplinariamente de conformidad con
las normas legales vigentes.
(Resolucion Departamental 19098 de 19
de diciembre del 2002, articulo 23).

tramite del requerimiento.
Por regla general, las autoridades
tienen:

Quince (15) dias habiles para
contestar Derechos de Peticién de
Informacion.

Diez (10) dias habiles para contestar
Derechos de Peticion de
Documentacion.

Treinta (30) dias habiles para dar
respuesta a Derechos de peticién de
Consulta.

Quince (15) dias habiles para dar
respuesta a la Queja.

Quince (15) dias habiles para atender
Reclamos.

Treinta (30) dias habiles para atender
Sugerencias.

Quince (15) dias para contestar
Denuncias Los anteriores plazos son
los maximos, pues todo servidor
publico tiene el deber de actuar frente
a las peticiones con celeridad y
eficacia.
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Seguimiento

El Servidor Publico Administrador de
PQRSD en la Oficina de Atencion al
ciudadano, realiza seguimiento
constante a la PQRSD, verificando la
respuesta o solucién oportuna dada
por la dependencia correspondiente y
cierra el caso.

Sistema MIDOC

Informe

O

El servidor Pablico encargado de la
Oficina de Atencion al Ciudadano
debera realizar mensualmente un
informe detallando el comportamiento
de las PQRSD en la Contraloria
Municipal, el cual es enviado a las
Oficinas de Control Interno y ala
Secretaria General

La oficina de Control Interno podra
realizar llamados de atencién cuando no
se cumplan oportunamente los tiempos
de respuesta a las PQRSD.

Sistema MIDOC




Codigo:
N- PROCEDIMIENTO DE CORRESPONDENCIA Y P-110-04
( y PQRSD Version: 01
COR}!IE&!-UQR'A
Rl portieipacifi  resultadss Fecha de Aprobacion: 03 de marzo de 2014 Pagina 7 de 8

6. DEFINICIONES:

ATENCION AL CIUDADANO: Es el conjunto de servicios que se presta a las personas que requieran en un momento dado de la colaboracién y amabilidad para que
se les guie, asesore y oriente hasta obtener una respuesta satisfactoria.

CLIENTE EXTERNO: organizacion, empresa o persona natural que hace uso de nuestros servicios.

CLIENTE INTERNO: todos los servidores publicos de la Alcaldia, que hacen parte de una actividad o etapa de los procesos.

DERECHO DE INFORMACION: Toda persona tiene derecho a consultar los documentos que reposen en las Oficinas Publicas y a que se les expida copia de los
mismos, siempre que dichos documentos conforme a la Constitucion, a la Ley y las disposiciones de la Entidad, lo permitan, por el secreto de reserva. Las copias deben
ser sufragadas por el solicitante.

DERECHO DE PETICION: A través de un derecho de peticion, toda persona nacional o extranjera, adulta o menor de edad, puede presentar solicitudes respetuosas a
la Alcaldia Municipal por motivos de interés general o particular y a obtener una pronta solucién. Sus peticiones pueden ser: a) De Interés general: Tienen por objeto
que la autoridad publica intervenga en la satisfaccion de las necesidades materiales de los asociados y del bien comun; b) De Interés Particular: Tienen por objeto
proteger los derechos de las personas que los formulan.

EXCELENCIA DEL SERVICIO: Es un criterio de evaluacion que establece la relacién, entre otros, los recursos asignados y los objetos alcanzados hasta obtener el de
los resultados.

PQRSD: Corresponde la abreviatura de Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias.

EFECTIVIDAD: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.
PETICION: “El derecho de peticion es el que toda persona tiene para presentar solicitudes ante las autoridades o ante ciertos particulares y obtener de ellos una pronta
resolucion sobre lo solicitado”.

PETICION DE INFORMACION: Es la peticion que hace una persona natural o juridica, pablica o privada a la Administracion Municipal, para que se le reconozca un
derecho o se resuelva una situacion juridica, se le preste un servicio o para que se le brinde informacién u orientacion relacionada con los servicios propios de la
entidad.

PETICION DE DOCUMENTACION: Es el requerimiento que hace una persona natural o juridica, publica o privada a la Administracion Municipal, con el fin de obtener
copias de documentacion que repose en la entidad.

PETICION DE CONSULTA: Es un requerimiento que hace una persona natural o juridica, publica o privada a la Administracion Municipal en relaciéon con informacién
general o especifica de acuerdo a la naturaleza de sus funciones o asuntos a su cargo, cuya respuesta es un concepto que no es de obligatorio cumplimiento o ejecucion.
El mecanismo para responder estas solicitudes de consulta es a través de conceptos, que pueden ser juridicos, técnicos o de otra indole.

QUEJA: Es la manifestacion por medio de la cual se ponen en conocimiento de la Administraciéon Municipal, actos de corrupcion y conductas irregulares o
comportamientos contrarios a derecho cometidos por los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones y particulares que ejercen funciones publicas. En todos
aquellos casos en que la conducta del servidor publico pueda constituir presunta falta disciplinaria, se dara traslado a la Oficina de Control Disciplinario Interno.
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6. DEFINICIONES:

No se dara tramite a las quejas que sean manifiestamente temerarias o se refieran a hechos irrelevantes o de imposible ocurrencia o sean presentados de manera
incorrecta o difusa. La Administracion Municipal NO adelantara tramite alguno por quejas anénimas, excepto cuando se acredite por lo menos sumariamente la veracidad
de los hechos denunciados o cuando se refiera de manera concreta a hechos o personas debidamente identificadas.

RECLAMO: Es el mecanismo mediante el cual se pone en conocimiento la insatisfaccion sobre la deficiencia del servicio prestado por la entidad o el incumplimiento o
irregularidad de alguna de las caracteristicas de los servicios ofrecidos por la Administracion Municipal.

SUGERENCIAS: Es la proposicién, idea o indicacion que se presenta a la Administracion Municipal con el fin de contribuir al mejoramiento de un proceso, cuyo objeto
se encuentra relacionado con la prestacion de un servicio o el cumplimiento de una funcion publica.

DENUNCIA: Es el acto mediante el cual se pone en conocimiento a la entidad de una accion que va en contra de la ley. Les solicitamos que sus denuncias se presenten
o registren en forma objetiva, respetuosa y se refieran a hechos concretos y no supuestos

SERVICIO: Resultado de un proceso o un conjunto de procesos.

SECRETO DE RESERVA: Se entiende por secreto de reserva cualquier cosa, conocimiento o noticia que debe mantenerse oculta o invisible como historias laborales,
historias académicas y aquellos documentos que considere la Ley. El caracter de reserva o de secreto de un documento no sera oponible a las autoridades que lo
soliciten para el debido ejercicio de sus funciones.

USUARIO: Persona natural o juridica que requiere de los servicios de la Administracion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Seccidn de un organismo, institucion o entidad, ocupada de las tareas administrativas.

7. FORMATOS DE APOYO 8. CLIENTE/USUARIO 9. TRAMITES RELACIONADOS
Formatc_; Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y F-110-20 * Interno: Comunidad en Tramite Interno TS ST
Denuncias general
Formato Apertura de Buzones de Sugerencias F-110-21 * Registro de PQRSD
Software MIDOC
ELABORO REVISO APROBO
FERNANDA VARGAS BERMUDEZ LINA MARIA MATURANA MUNOZ GILBERTO CASTRILLON VALENCIA
CONTRATISTA Coordinadora SIGECOT CONTRALOR MUNICIPAL

7. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION RAZON DE LA ACTUALIZACION FECHA

1 Elaboracion procedimiento 3 de marzo de 2014
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1. PROCESO:

Atencién al ciudadano

2. BASE NORMATIVA:

Ver Normograma Institucional

3. OBJETIVO Y ALCANCE

Establecer las actividades necesarias para ilustrar a los servidores publicos, en la aplicacién de la encuesta de satisfaccion interna y externa con el fin de conocer la percepcién de
los clientes y/o usuarios con relacion a los servicios ofrecidos por la Contraloria Municipal de Tulud, con el fin de tomar acciones que permitan la mejora continua.

Inicia con la identificacién de los clientes y/o usuarios y productos/servicios de cada proceso, el diligenciamiento de la encuesta, la tabulacién de los resultados de la encuesta y las
acciones para mejorar la percepcién de los clientes o usuarios.

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad de los servidores publicos cuya funcion es la atencion a clientes y/o usuarios de aplicar el siguiente procedimiento; por parte de la Secretaria General de impartir
los lineamientos y asesorias para su diligenciamiento, de la tabulacion de la informacion recolectada, como también de presentar los resultados obtenidos; de los Lideres de procesos
de establecer y aplicar acciones que permitan la mejora de la percepcién de los clientes y la Oficina de Control Interno sera la encargada de realizar seguimiento y evaluacion de las
acciones establecidas.

[ 5. CONTENIDO:

DOCUMENTO

CONTROLES SOPORTE

CICLO FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLE

Disefio

1.Disefio del Instrumento de evaluacion:
Teniendo en cuenta el objetivo de conocer el
nivel de satisfaccion de los clientes/usuarios
en cuanto a los servicios recibidos en las
diferentes Oficinas de la Contraloria
Municipal de Tulud, se procede a determinar
los items, criterios y metodologia para
evaluar el valor agregado en la entidad.

*tems de la encuesta: Enmarcada en
los determinantes del valor agregado a) El
tiempo de espera para ser atendido: Esta
pregunta nos permite la percepcion del
ciudadano en cuanto la oportunidad de
respuesta, cumplimiento en los tiempos de
respuesta a la ciudadania. b) Trato y atencién
brindada por parte del servidor publico: La cual
nos permite evaluar la percepcion del ciudadano
en cuanto a la calidez, amabilidad, respeto y
voluntad de servicio brindado por el servidor
publico. c) La informacién recibida para
resolver su trdmite o servicio fue: Permite
conocer si la informacion y/o orientacion
entregada al ciudadano es clara, completa 'y
actualizada sobre requisitos y documentos
gue se necesitan. d)

Comodidad y Limpieza de las
instalaciones:

Permite evaluar las condiciones (espacios de
espera confortables, organizados, etc.), de los
espacios fisicos bajo las cuales se presta el
servicio al ciudadano.

Encuesta
Satisfaccion de
F-120-22

Todos los
procesos
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CICLO

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

CONTROLES

DOCUMENTO
SOPORTE

RESPONSABLE

Planificacion

2. Planificacién de la encuesta.

Después de disefiar los instrumentos de
evaluacion e identificar a los
clientes/usuarios a los que se aplicara el
instrumento, se procede a determinar la
programacioén en que se realizaréa la
encuesta, asi como los procesos y
funcionarios responsables de su ejecucidn.

Encuesta de
satisfaccion f-
120-

22

Todos los
procesos

\4

Socializacion

3. Socializacién de la Encuesta de
Satisfaccion El coordinador de Atencién al
ciudadano socializa los formatos de la
encuestade satisfaccion, el plan de trabajo a
ejecutar a los funcionarios encargados de la
atencion al ciudadano, quienes seran los
encargados de retroalimentar estos
lineamientos en el proceso al cual
pertenecen.

*Permite identificar el nivel de satisfaccion de los
clientes/usuarios en la atencién y/o prestacién
de

servicios a cargo de la Contraloria Municipal de
Tulua.

Encuesta de
satisfaccion F-
120-22

Todos los
procesos

A4

Disposicion

4. Disposicion de la encuesta de satisfaccion
El coordinador  de Atencién al ciudadano
solicitara la disposicién de la encuesta

de satisfaccién en laintranet para
que todos los servidores publicos de la
entidad puedan acceder a ellay aplicarla
segun lo planificado.

intranet

Todos los
procesos

v

Aplicacion de
la
Encuesta

5. Aplicacion de la encuestade
satisfaccion. El servidor publico encargado
de la oficina de atencién a clientes/usuarios
solicita el diligenciamiento de la misma al
publico objetivo, dando una breve
introduccién acerca del objetivo y una
lectura de la encuesta para asegurar el
entendimiento por parte  del encuestado,
quienes después de su diligenciamiento la
depositaran en los buzones de sugerencia
ubicados en la entidad.

Encuesta
satisfaccion de
F-120-22

Recopilacion

6. Recopilacién de la Informacion Se procede
arecolectar los formatos diligenciados y
ubicados en los diferentes buzones de
sugerencias de la Entidad de manera
semanal.

*La Oficina de atencioén al ciudadano sera la
Encargada de la apertura del buzdn de
sugerencias, para lo cual diligenciara el formato
de apertura de buzones describiendo de manera
detallada la totalidad de encuestas encontradas.

Buzones de
sugerencias

Tabulacién

7. Tabulacion de la Informacién Después de
larecopilacién y verificacion de la
informacion obtenida en las encuestas de
satisfaccion, se procede a consolidar la
informacion y aresaltar los resultados mas
relevantes de la misma.

*La informacién recopilada sera tabulada
teniendo en cuenta cada uno de los criterios de
evaluacion por cada uno de los procesos de la
entidad.
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8. Elaboracién de Informes Se elabora Informe
informe teniendo en cuenta los resultados encuestas de
obtenidos en la tabulacion, el cual debera
\% contener gréficas, indicadores, andlisis de la
Elaboracién de informacion, conclusiones y
Informes recomendaciones.
9. Socializacion de Informe El informe *Dependiendo el escenario en el cual se realiza Informe de
de los resultados de la encuesta la presentacion de los informes, la Coordinadora | encuestas
podran ser socializados en cualquiera de la Oficina de atencion al ciudadano,
v de los siguientes escenarios: en el planificara y utilizara los mecanismos necesarios
. proceso de la Revisién de la Alta para cumplir con éxito la socializacion de los
Socializacion Direccidn, en los comités técnicos y debera resultados.
A del ser entregada a cada uno de los Lideres de
Informe los procesos y su respectivo equipo de
trabajo, teniendo en cuenta de solicitar la
disposicion de esta informacion en la
intranet para el conocimiento de todos los
servidores publicos de la entidad.
10. Elaboracion de los Planes de *Con base en los resultados del informe de las Formato de No Coordinacion
Mejoramiento Segun los resultados encuestas aplicadas, la Oficina de Atencién al conformes y SIGECOT
— obtenidos se toman las acciones que ciudadano, los Jefes de proceso y su equipo de mejoras F-110-
Elaboracion conlleven a cumplir y a mejorar la trabajo determinaran las acciones necesarias 08
A planes de satisfaccion de los clientes/usuarios de la que conlleven a cumplir con la atencion a los
mejoramiento entidad. clientes/usuarios, documentandolas en el
Formato de reporte de no conforme y mejora F-
110-08, con el fin de aumentar los niveles de
satisfaccion de los clientes.
11. Realizar Seguimiento: El Jefe del proceso | *El responsable del seguimiento debe verificar Formato de No
o lapersona que él delegue realiza gue se tomen las acciones sin demora conformes y
seguimiento y evalGa el cumplimiento de los injustificada. mejoras F-110-
v compromisos asumidos verificando que las *Los resultados de la verificacion se 08
. acciones tomadas cumplan con lo documentan en el campo Seguimiento del
Seguimiento establecido. La Oficina de Control Interno Formato F-110-08 Reporte de no conforme y
podra realizar seguimiento a las acciones mejora, identificando la fecha en la cual se
A contenidas en el reporte de no conformes y realiz6 el seguimiento y se firma en sefial de

mejoras establecido por cada uno de los
procesos.

aprobacién y le comunica al Jefe del Proceso.
*En caso de no haber sido eficaz(es) o de no
haberse(n) tomado la(s) accion(es)
propuesta(s), el responsable del seguimiento le
debe comunicar al Jefe del proceso o a quien
este delegue para asegurarse de su
cumplimiento.
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12. Cerrar la Accién El Jefe del Proceso o la Formato de No conformes y mejoras f-110-08
persona delegada realiza el cierre de la
accion y firma en el formato F-110-08 Reporte
de no conformes y mejoras, como sefial de
aprobacion y envia copia del formato ala
Oficina de Atencion al ciudadano, para su
registro y control, quienes se aseguran de
conservar los registros de las acciones
tomadas en cada uno de los procesos de la
entidad.

A Cierre

6. DEFINICIONES:

Cliente: Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.

Nota: Para efectos de esta norma, y de conformidad con la Ley 872 de 2003, el término cliente incluye a los destinatarios, usuarios o beneficiarios.

Satisfaccion del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.

Proceso de Medicién: Conjunto de operaciones que permiten determinar el valor de una magnitud.

Producto o Servicio: Resultado de un proceso o conjunto de procesos. NTCGP 1000. Instrumento de evaluacién: Herramienta disefiada con el objeto de medir la satisfaccién
del cliente y/o usuario. Dicho instrumento permite recopilar datos del proceso, los cuales posteriormente son tabulados y analizados con el objeto de concluir el nivel de
satisfaccion de los clientes y/o usuarios de un proceso en la Contraloria Municipal de Tulua, con miras a tomar acciones encaminadas al aumento de la satisfaccion de los
mismos.

7. FORMATOS DE APOYO 8. CLIENTE/USUARIO 9. TRAMITES RELACIONADOS

Reporte de No conforme y mejora * Interno: Servidores Publicos Tramite Interno Tramite externo
Formato F-110-08

Encuesta de satisfaccion F-120-22 * Medicion de la satisfaccion del cliente

Informes de encuestas

Intranet

Buzones de sugerencias

ELABORO REVISO APROBO
FERNANDA VARGAS BERMUDEZ LINA MARIA MATURANA MUNOZ GILBERTO CASTRILLON VALENCIA
CONTRATISTA Representante Direccién SIGECOT CONTRALOR MUNICIPAL

7. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION RAZON DE LA ACTUALIZACION FECHA

1 Elaboracion procedimiento 3 de marzo de 2014
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1. PROCESO:

Proceso Control Fiscal y Responsabilidad Fiscal

2. BASE NORMATIVA:

Ver Normograma del Proceso

3. OBJETIVO Y ALCANCE

Describir la metodologia para establecer las estrategias que se llevaran a cabo en la entidad conforme a lo estipulado en el plan estratégico enlo concerniente
a los mecanismos de participacién ciudadana.

Este procedimiento inicia desde la planeacién de la estrategias de participacién ciudadana, la socializacion de las mismas, la ejecucién de cada una de las
estrategias, el seguimiento a los resultados de su implementacién, presentacién de informes y la toma de decisiones

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Jefe del Proceso Control Fiscal y Responsabilidad Fiscal y su equipo de trabajo el cumplimiento de este procedimiento, el cual aplica al
Sistema de Gestion de la Calidad SIGECOT en la Contraloria Municipal.

5. CONTENIDO:

CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES Dggg'gé#‘go RESPONSABLE

Planificacion de | Planificacion de actividades necesarias para * Debe tenerse en cuenta lo enmarcado | *Plan * Proceso Control
Estrategias llevar a cabo la ejecucion de las estrategias en | en el Plan Estratégico vigente y en lo | Estratégico Fiscal y
Participacion Ciudadana enmarcadas en el definido en los planes de accion Responsabilidad
Plan Estratégico de la entidad * |dentificacion de recursos necesarios *Planes de Fiscal

para llevar a cabo las estrategias de Accion
Participacion Ciudadana como son:
-Disefio de programa, cronogramas

- Identificacion de recursos

- Identificacion de metas

- Identificacion de mecanismos de
participacion

ciudadana

- Identificacion de la poblacién objeto
de las estrategias.

Socializaciéon a | Socializacion de los programas a la * Se debera contar con todos los Medios de Proceso TIC
la comunidad comunidad mecanismos con que cuente la entidad | comunicacién
para realizar la socializacion masiva de
P las estrategias de participacion
ciudadana a la comunidad en general y
asi contar con su participacion activa.




Codigo:
\\_- PROCEDIMIENTO PROCESO UNIDAD DE P-120-01
FISCALIZACION Y PARTICIPACION CIUDADANA Version: 01
COME&!-UQF“A
et partiacit,  risuliads Fecha de Aprobacion: 22 de abril de 2014 Pagina2de3
CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES Dggggg_’r}go RESPONSABLE
Ejecucién Ejecucion de las estrategias * Ejecutar las estrategias acorde al *Plan *Proceso Control
estrategias programa establecido y cumpliendo los | Estratégico Fiscal y
lineamientos enmarcados en el Plan
H Estratégico y de Accion. *Planes de *Responsabilidad
* Ejecucion de alianzas para la Accion Fiscal
ejecucion de las
Estrategias.
Seguimiento a | Seguimiento a los resultados de * El Proceso Control Fiscal y *Informe de Proceso Control
resultados implementacion de las estrategias de Responsabilidad Fiscal debera realizar | Resultados Fiscal y
participacion ciudadana seguimiento al desarrollo de las Responsabilidad
v estrategias, midiendo los indicadores *Plan de Fiscal
establecidos en los planes de acciony | Accion
presentando informes de resultado a la
Alta Direccion y demas entidades
solicitantes de la informacion.
Reevaluacion Reevaluacion de las estrategias * Como resultado de las estrategias, * Proceso Control
de estrategias teniendo como base los informes de Fiscal y
resultado y los indicadores, se Responsabilidad
A determinara en el caso que aplique el Fiscal
redisefio de las estrategias o las * Alta Direccién
acciones de mejora correspondientes
para cumplir el objetivo propuesto.

6. DEFINICIONES:

ESTRATEGIAS: Es un conjunto de acciones planificadas sisteméaticamente en el tiempo que se llevan a cabo para lograr un determinado fin 0 misién.
PARTICIPACION CIUDADANA: Hace referencia al conjunto de acciones o iniciativas que pretenden impulsar el desarrollo local y la democracia participativa a
través de la integracion de la comunidad al ejercicio de la politica. Est4 basada en varios mecanismos para que la poblacién tenga acceso a las decisiones del
gobierno de manera independiente sin necesidad de formar parte de la administracion publica o de un partido politico.
PLAN ESTRATEGICO: Es una herramienta gerencial que permite apoyar el cumplimiento de la mision de la entidad.
PLAN DE ACCION: Es un tipo de plan que prioriza las iniciativas mas importantes para cumplir con ciertos objetivos y metas, de esta manera, se constituye
como una guia que brinda un marco o una estructura a la hora de ejecutar proyectos.
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9. TRAMITES RELACIONADOS

7. FORMATOS DE APOYO

8. CLIENTE/USUARIO

Tramite Interno

Tramite externo

Plan Estratégico

* Interno: Ciudadania en General

Plan de Accién

* Estrategias de Participacion Ciudadana

APROBO

ELABORO

REVISO

GILBERTO CASTRILLON VALENCIA

FERNANDA VARGAS BERMUDEZ

CARLOS OCTAVIO QUITIAN

PROCESO UNIDAD DE FISCALIZACION Y

CONTRALOR MUNICIPAL

CONTRATISTA

PARTICIPACION CIUDADANA

FECHA

CONTROL DE CAMBIOS:
VERSION

RAZON DE LA ACTUALIZACION

22 de abril de 2014

1
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1. PROCESO:
FINANCIERO

2. BASE NORMATIVA:

Decreto Nacional 111 del 15 de enero de 1996 " Por el cual se compilan normas que conforman el Estatuto organico de
Presupuesto"; Decreto 568 y ademas el 4730 del afio 2005.

3. OBJETIVO Y ALCANCE

Establecer y definir las directrices bajo las cuales se debe elaborar y realizar seguimiento a la programacién anual de caja de
acuerdo a la normatividad vigente.

Inicia cuando la Secretaria General recibe, decreto de liquidacion de presupuesto, adiciones al presupuesto, resolucion de traslados
de gastos e ingresos y lineamientos de la SHM para la elaboracién del PAC, de acuerdo a la normatividad vigente y Termina cuando)
la Secretaria General presenta al comité directivo para seguimiento.

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad de la Secretaria General y el Profesional Universitario (Contador), a los cuales les compete esta funcion y la
aplicabilidad del siguiente procedimiento:

5. CONTENIDO:
CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLE DOCUMENTO RESPONSABLE
s SOPORTE
Recibe Recibe, decreto de liquidacion de |Acuerdo Secretaria
informacion de presupuesto, adiciones al presupuesto, |Municipal General
ingresos resolucion de traslados de gastos e
Recepcion presupuestales |ngresos‘)’/ lineamientos de la SHM para la
de elaboracion del PAC, de acuerdo a la
Informacién normatividad vigente.
P presupuestal
Elaboracion del Distribuir los gastos de acuerdo a la cuota [PAC elaborado Secretaria
v PAC mensual de ingresos, teniendo en cuenta General
Elaboracion la resolucion de distribucién Qel o
PAC presupuesto y el decreto de liquidacion.
Elabora cuadros de programacion de
PAC.
Ajustar y Modificar |Revisa, ajusta y modifica cuadro de |[PAC ajustado Secretaria
el PAC distribucion del PAC tesoral de acuerdo a General
los cambios que registra los recaudos por
v concepto de transferencias y presupuesto
Ajuste y gastos.
H modificacion . .
del PAC Reallza‘ la reprogramacion mgnsual,
dependiendo del nivel de ejecucion de
ingresos y de gastos.
Punto de Control Verificar la apropiacion
inicial contra compromisos.
Confrontar mensualmente los informes de
ejecucioén presupuestal contra cuadro de
distribucion del PAC y las transferencias.
Presentacién de Se presenta mensualmente en el Comité | Ejecuciones Secretaria
Presentacion ||informe Financiero y Administrativo informacién | Presupuestale General
informes relacionada a la ejecucién presupuestal y | s Ejecucion
VyA al comportamiento del PAC, para la toma de pagos
i de decisiones y se toman las acciones
O correspondientes.
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6. DEFINICIONES:

El PAC es un instrumento mediante el cual se define el monto méaximo mensual de fondos disponibles en la Cuenta Unica Nacional
para los 6rganos financiados con recursos de la Nacion y el monto maximo de pagos de los establecimientos publicos del orden
nacional en lo que se refiere a sus propios ingresos (Recursos Propios), con el fin de cumplir sus compromisos. En consecuencia, los
pagos se haran teniendo en cuenta el PAC y se sujetaran a los montos aprobados en él. (Art. 73 inciso 1° Decreto 111/96) y (Art. 1°
Decreto 0630/96).

7. FORMATOS DE APOYO 9. TRAMITES RELACIONADOS
; 3 8. CLIENTE/ USUARIO
Ejecuggr?sglri%%u auestal Tramite Interno Tramite externo

Ejecucion de gastos mensual

* Interno: Servidores Publicos

10. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION RAZON DE LA ACTUALIZACION FECHA
1 Elaboracion procedimiento 10-jul-14
ELABORO REVISO APROBO
LINA MARIA MATURANA MUNOZ LINA MARIA MATURANA MUNOZ GILBERTO CASTRILLON VALENCIA

SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL CONTRALOR MUNICIPAL
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1. PROCESO:

Financiero/Contabilidad

2. BASE NORMATIVA:

Resolucién 356 de septiembre 05 de 2007, por el cual se adopta el Manual de procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica.

3. OBJETIVO Y ALCANCE

Describir las actividades necesarias para realizar la conciliacion bancaria de la entidad, con el fin de confrontar y conciliar los valores
que se tienen registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, con los valores que el banco suministra por medio del extracto
bancario.

Inicia desde el recibo de la recepcién de los extractos, la confrontacién de la informacién, elaboracién de la conciliacién y finaliza con

el archivo de la misma.

4. RESPONSABILIDADES:

procedimiento:

Es responsabilidad del Profesional Universitario (Contador), a los cuales les compete estéa funcion y la aplicabilidad del siguiente

5. CONTENIDO:
CICLO| FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES 2SN RESPONSABLE
SOPORTE
O Recepcion de extractos|El profesional universitario debe Extractos Profesional
de las Cuentas de|verificar al final de cada mes los saldos Bancarios Universitario
¢ Ahorros y Cuenta|y numeros de las Cuentas de Ahorro y (Contador).
H Corriente de la entidad|Corriente que maneja la entidad.
Recepcion bancaria
de extractos
Andlisis de la|Es natural que existan partidas|Libro Auxiliar de Profesional
informacion. conciliatorias entre el saldo de libros y|Bancos y Universitario
Imprime los libros auxiliares|el extracto, Se realiza el control sobre|extractos. (Contador).
A de Bancos tanto dellos recursos de la Entidad.
H Anélisis de Cue‘ntas de Ahorro como
la corrientes. Cruza la|
informacion informacién del extracto
bancario con los libros
auxiliares y la conciliacién
del mes anterior.
Elaboracion de lajLa Conciliacion refleja el Estado de|Conciliacion Profesional
v Conciliacién relacionando|Tesoreria, sirve de Control para los[Bancaria de Universitario
las partidas conciliatorias,|Bancos y Caja en general. Cuentas. (Contador).
H Elaboracion ||notas crédito y débito y la
de la relacion de cheques por
conciliacion cobrar.
i Elaboracion de la|Se imprime la conciliaciéon bancaria en Profesional
Elaboracion [|Conciliacion entre |Original y dos (02) copias con sus Universitario
y Bancos y Saldos de|respectivos soportes y se entrega para (Contador).
apfocti)«’:\ICién Contabilidad. Su respectiva revision.
e
programa
de
capacitacion




Cadigo:
M PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES P-111-01
BANCARIAS Version: 01
CONTRALORIA
———— MUNIGIPAL DE TULUA —— ., . ) L.
oo, pnticpaciny sttt Fecha de Aprobacion: 10 de julio de 2014 Pagina 2 de 2
CICLO| FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES 210 S LSS RESPONSABLE
SOPORTE
Se revisa, apruebay Es importante el Control de las Cuentas| Conciliacién Profesional
firma las Conciliaciones. |de Ahorro y Corriente para saber que Bancaria. Universitario
\% flujo de Caja posee la entidad. (Contador).
Revision y
aprobacion
Se archiva el Originaly [Se lleva un archivo de las|Conciliaciones Secretaria general
v copias para el Conciliaciones mes a mes para control{Bancarias. y profesional
Archivo seguimiento de las de Bancos, cumpliendo con los Universitario
H mismas. lineamientos  establecidos en el (Contador).
i Programa de Gestion Documental.

6. DEFINICIONES:

BANCO: Establecimiento de origen privado o publico, vigilado por la Superintendencia Bancaria, que debidamente autorizado por la|
ley, admite dinero en forma de depdsito para que en union de recursos propios, pueda conceder préstamos, descuentos y en general,
todo tipo de operaciones financieras.

CONCILIACION BANCARIA: Comparacion entre los datos informados por el banco de una cuenta corriente o de ahorros en su extracto|
con la informacién contable correspondiente a la contabilidad de la entidad, con explicacién de sus diferencias si las hubiere.

7. FORMATOS DE APOYO 8. CLIENTE/ USUARIO 9. TRAMITES RELACIONADOS

Conciliacién Bancaria F-111-01 Tramite Interno Tramite externo

Conciliacién Bancaria

10. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION RAZON DE LA ACTUALIZACION FECHA
1 Elaboracion procedimiento 10 de julio de 2014
ELABORO REVISO APROBO
DIEGO ESCOBAR VALENCIA LINA MARIA MATURANA MUNOZ GILBERTO CASTRILLON VALENCIA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO SECRETARIA GENERAL CONTRALOR MUNICIPAL
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MUNIGIPAL DE TULUA

-
Cain uel

CONTRALORIA

PROCEDIMIENTO DE EXPEDI’CION DE
CERTIFICADOS DE RETENCION EN LA
FUENTE

Cddigo:
P-111-02

Version: 01

Fecha de Aprobacién: 10 de julio de 2014

Pagina 1 de 2

1. PROCESO:

Financiero/Contabilidad

2. BASE NORMATIVA:

Resolucién 356 de septiembre 05 de 2007, por el cual se adopta el Manual de procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica.

3. OBJETIVO Y ALCANCE

Describir las actividades necesarias para la expedicion de los certificados de retencion en la fuente, certificado de ingresos y
retenciones, solicitados por los proveedores y los servidores publicos de la entidad.

Inicia desde la solicitud del certificado, elaboracién y finaliza con la entrega y archivo del mismo.

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Profesional Universitario (Contador), a los cuales les compete esta funcién y la aplicabilidad del

siguiente procedimiento:

5. CONTENIDO:

CiCcLO

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

CONTROLES

DOCUMENTO
SOPORTE

RESPONSABLE

H Recepcién de
la solicitud

1. Recepcion de la
solicitud de
beneficiario

* El auxiliar administrativo radica la
solicitud por medio del aplicativo
MIDOC vy entrega al Profesional
Universitario de Contabilidad.

* Para el caso de los servidores
publicos la solicitud la hara
directamente el técnico
administrativo del area de talento
humano mediante oficio o correo
electrénico al Profesional
Universitario del area de
Contabilidad.

solicitud radicada
Oficio
Correo
Electrénico

Unidad de
Correspondencia

v

Verificaciéon

2. Verificacion de I3
Informacién en los
libros auxiliares.

* El Profesional Universitario debe
verificar la informacion del
beneficiario contenida en los libros
auxiliares.

Libro Auxiliar.

Profesional
Universitario
(Contador).

v

Expedicién

3. Expedicion de

certificados

* Se diligencia la informacion
requerida para la expedicion del
respectivo certificado de Retencién en
la Fuente, el cual deberd estar
debidamente firmado para su entrega.
* En el caso del certificado de
ingresos y retenciones para los
servidores publicos debera ser
expedido a través del aplicativo
ASCII.

* Se debe constatar que la
informacion  registrada en los
certificados es segura y confiable.

Certificado de
Retencién enla
Fuente.
Certificado de
Ingresos y
Retenciones

Profesional
Universitario
(Contador).




C N PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE Pc_i’f'lg_g'z
CERTIFICADOS DE RETENCION EN LA =
i FUENTE Version: 01
CONTRALORIA
Cantrst, it  rettas Fecha de Aprobacion: 10 de julio de 2014 Péagina 2 de 2
DOCUMENTO
CICLO| FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES SOPORTE RESPONSABLE
4. Entrega del|* Se imprime el certificado y dos(2)| Certificado de Profesional
Certificado al|copias para entrega al beneficiario y| Retencion enla Universitario
beneficiario o al &realarchivo del mismo. Fuente. (Contador).
de Talento Humano de[* En  archivo debe quedar| Certificado de
Entrega de laentidad y archivo del|constancia del certificado elaborado Ingresps y
certificado mismo. de Retencion Retenciones
debidamente firmado y recibido por el
H beneficiario.
* En el caso de los servidores
publicos de la entidad, se debe dejar|
copia en la historia laboral de los
Archivo del certificados de Ingresos y
certificado retenciones.
* El archivo de los documentos debe
cumplir con los lineamientos del
programa de gestién documental de
O la entidad.

6. DEFINICIONES:

BENEFICIARIO - TERCERO: Persona natural o juridica a quién se le debe cancelar una obligacién o cuenta. CERTIFICADO DE
RETENCION EN LA FUENTE: Los agentes retenedores del Impuesto sobre la Renta y complementarios deberan expedir, a mas
tardar el 15 de Marzo del afio 2004, los siguientes certificados por el afio gravable: Los certificados de ingresos y retenciones por
concepto de pagos originados en la relacion laboral o legal y reglamentaria; Los certificados de retenciones por conceptos distintos|
a pagos originados en la relacion laboral o legal y reglamentaria

7. FORMATOS DE APOYO : 8. CLIENTE/USUARIO 9. TRIAI\(IITES RELACIONADOS _
Formato de Ingresos y Retenciones F-112-02 Tramite Interno Tramite externo
* Interno y Externo: * Certificado de * Certificado de Retencion
Servidores Publicos y Ingresos y en la fuente
Proveedores Retenciones
10. CONTROL DE CAMBIOS:
VERSION RAZON DE LA ACTUALIZACION FECHA
1 Elaboracion procedimiento 10 de julio de 2014
ELABORO REVISO APROBO
LINA MARIA MATURANA

DIEGO ESCOBAR VALENCIA GILBERTO CASTRILLON VALENCIA

MUNOZ
PROFESIONAL UNIVERSITARIO SECRETARIA GENERAL CONTRALOR MUNICIPAL




PROCEDIMIENTO PARA LA Cédigo:
N ELABORACION Y PRESENTACION DE LA P-111-03
‘ J INFORMACION EXOGENA DE LA DIAN Y Version: 01
LA SECRETARIA DE HACIENDA
CONTRALQF“A DEPARTAMENTAL Y MUNICIPAL
e Fecha de Aprobacion: 10 de julio de 2014 Pagina 1 de 2

1. PROCESO:

Financiero/Contabilidad

2. BASE NORMATIVA:

Resolucion 356 de septiembre 05 de 2007. Por el cual se adopta el Manual de procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica.

3. OBJETIVO Y ALCANCE

Describir las actividades necesarias para la elaboracién de los informes a presentar ala DIAN y a la Secretaria de Hacienda Departamental
y Municipal.

Inicia desde el andlisis de los lineamientos vy criterios de la DIAN y las Secretarias de Hacienda, Generacién de archivo plano, analisis,
verificacion y validacion de la informacion y finaliza con la presentacién de la misma.

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Profesional Universitario (Contador), a los cuales les compete esta funcién y la aplicabilidad del siguiente
procedimiento:

5. CONTENIDO:

CICLO| FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES Dgggggl\_lgo RESPONSABLE

O Se recibe de la DIAN[* Observacion exdégena de la DIAN y de|Decretos y Profesional
y de las entidades de|Secretaria de Hacienda Departamental y el|Resoluciones de Universitario
Recaudo, las|Municipio de Tulua. Dian y SHD. (Contador).
resoluciones y[* La informacion puede ser obtenida por
criterios para lalmedio de los instructivos que se encuentran
Recepcion de elaboracién y|en la pagina web de la DIAN y la Gobernacién
informacién presentacion de la|del Valle del Cauca.
Informacion
exégena.

Se genera archivo|lLa informacion del programa de contabilidad|Libros auxiliares. Profesional
plano con los|y los libros auxiliares debe ser de acuerdo al Universitario
descuentos de Ley|cierre de cada afio o vigencia. (Contador).

de terceros, con las
respectivas tarifas y
en el caso de la SHD,
las retenciones
practicadas segun el
estatuto tributario
del departamento vy
Municipal.

A

Generacion
H de archivos
planos

Anadlisis y Revision|Se verifica la informacién que sea de Libros auxiliares Profesional
v de las retenciones|acuerdo a lo retenido y que sea fiable. y descuentos a Universitario
v Andlisis y practicadas durante terceros. (Contador).

Revision el afio o periodo para
hacer el respectivo
pago o informe.

Se importa la La informacién que se importe corresponde a| Libros auxiliares Profesional
- informacion en hojas|cada una de las personas a quienes se les| y descuentos a Universitario
Importacion de calculo de ha practicado Retencion u otras en la terceros. (Contador).

_ Oe acuerdo a los vigencia.
H informacién instructivos y
normas de la DIAN y
las Secretarias de
Hacienda
Departamental y
Municipal

\4




C

LA SECRETARIA DE HACIENDA

PROCEDIMIENTO PARA LA Cadigo:
ELABORACION Y PRESENTACION DE LA P-111-03
INFORMACION EXOGENA DE LA DIAN Y Version: 01

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL Y MUNICIPAL
S Fecha de Aprobacién: 10 de julio de 2014 Pagina 2 de 2
CICLO| FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES DOCUMENTO RESPONSABLE
SOPORTE
O Se baja los archivos [Se debe constatar que la informacion Cuadros en Profesional
o pre validadores registrada en los formularios es segura y| Excelconla Universitario
tanto de la DIAN, confiable. informacién a (Contador).
como de la diligenciar e
H Secretaria de importar.
Hacienda
Carga de Departamental y
Informacion Municipal para
realizar el respectivo
informe.
Validacion de I3 Reporte de la Profesional
y informacion Informacién Universitario
A i reportada, en caso Exbgena o de los (Contador).
v Valldalglon de de inconsistencias Recaudos a
informacion  ||se corrigen y se pagar por
graban de acuerdo al terceros ante la
pre validador. SHD.
~ Luego de firmados|La informacion validada de la DIANy la SHD,|Formatos Profesional
Presentacion || jigitaimente, se|se debe archivar y conservar por cinco (05)|presentados  y|Universitario
Info?ri.!:(l:ién procede aimprimir lafafios, (?umpliendo con los Iineamien‘tos validados por la |(Contador).
glosade recibido por|establecidos en el programa de gestion|DIAN Yy la SHD.
H v la DIAN y la SHD para|documental de la entidad.
el respectivo
Archivo archivo.

6. DEFINICIONES:

DIAN: Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.
PREVALIDADOR DE INFORMACION EXOGENA CAMBIARIO: Este software es propiedad de la DIAN y puede ser instalado
libremente so6lo para la finalidad que fue creado, prohibiéndose cualquier uso adicional y/o comercializacion por terceros.

SHD: Secretaria de Hacienda Departamental.

7. FORMATOS DE APOYO

8. CLIENTE/ USUARIO

9. TRAMITES RELACIONADOS

Tramite Interno

Tramite externo

*Externo: DIAN Secretaria
de Hacienda Departamental
y Municipal

Informacion Exdgena

10. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION RAZON DE LA ACTUALIZACION FECHA
1 Elaboracion procedimiento 10 de julio de 2014
ELABORO REVISO APROBO

DIEGO ESCOBAR VALENCIA

LINA MARIA MATURANA MUNOZ

GILBERTO CASTRILLON VALENCIA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

SECRETARIA GENERAL

CONTRALOR MUNICIPAL




PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE

Cadigo:

\\" INFORMES MENSUALES, SEMESTRALES P-1;l,1-05
Version: 01
. Y ANUALES
CONTRALQRIA
ot postipcionf receinds Fecha de Aprobacion: 10 de julio de 2014 Péagina 1 de 2
1. PROCESO:

Financiera/Contabilidad

2. BASE NORMATIVA:

Resolucion 356 de septiembre 05 de 2007. Por el cual se adopta el Manual de procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica.

3. OBJETIVO Y ALCANCE

Describir las actividades necesarias para la elaboracion de los diferentes informes contables y financieros con periodicidad mensual,
semestral o anual requeridos para la toma de decisiones o por las diferentes entidades de control.

Inicia desde la identificacion de los lineamientos establecidos por la AGR y la Secretaria de Hacienda Municipal, elaboracion,
revision, presentacion de estados financieros y finaliza con el archivo de los mismos.

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Profesional Universitario (Contador), al cual le compete estéa funcion y la aplicabilidad del siguiente

procedimiento:

5. CONTENIDO:
CICLO| FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES DOELIAIENIO RESPONSABLE
SOPORTE
Serecibe de la Decretos o Secretaria
Auditoria General y Resoluciones de General
Secretaria de la AGR y SHM Profesional
Hacienda Universitario
P, (Contador).
Recepcion Mun|0|pal los
H de diferentes
lineamientos ||lineamientos y
y criterios criterios parala
rendicién de los
diferentes informes
que serequieran,
de acuerdo ala
normatividad
vigente.
Se imprime o Se lleva un control de los Ingresos y Gastos|Ejecucion Secretaria
v verifica la ejecucion|para no incurrir en excesos presupuestales. [ presupuestal de General
Verificacion presupuesta| para Ingresos y gastos Profesmnal
v de la la presentacion de e informe de Universitario
informacion informes, ademas E§tadqs (Contador).
. L Financieros
de lainformacion
contabley
financiera segun lo
solicitado.
— ||Se comparala Informe mensual, Profesional
Con:jp&agamo ejecucion semestral o Universitario
H informes presupuestal con anual. (Contador).
el libro Auxiliar de
é bancos y caja.




PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE

Cadigo:

‘ b INFORMES MENSUALES, SEMESTRALES p-111-05
) Y ANUALES Version: 01
CONTRALORIA
MUNIGIPAL DE TULUA
Fecha de Aprobacién: 10 de julio de 2014 Pagina 2 de 2
CICLO| FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES 220 2O RESPONSABLE
SOPORTE
Se elabora el Los formatos deben ser revisados y Libros auxiliares Secretaria
informe de acuerdo [conciliados de acuerdo al presupuesto y de Caja, Bancos, General
alo solicitado, contabilidad. Estados Profesional
mensual, semestral * La’ejecuci(’)r) pr(_esupuestal es elaborada a | financieros. Universitario
H o anual. Se través del aplicativo del ASCII, el cual la (Contador).
diligencia origina de manera mensual, anga_l o]
Elaboracién L consolidada de acuerdo a la solicitud.
electrénicamente
de de acuerdo a las
Informe . .
instrucciones de la
AGR Yy la Secretaria
de Hacienda
Municipal segun
los formatos.
Anualmente se * El envi6 de los informes trimestrales ala |Formatos AGR Secretaria
diligencia el Secretaria de Hacienda Municipal se envian|Diligenciados. General
v informe de SIA, de |mediante oficio firmado y/o correo Estados Profesional
Presentacis _||acuerdo a las electrénico, de acuerdo a su solicitud. F{nanc!(?ros y Universitario
n de instrucciones dela Ejecucion | (Contador).
H Informes AGR, de acuerdo a Presupuesta
los formatos
requeridos. De
igual manera se
presentan de
manera trimestral
losinformes ala
Secretaria de
Hacienda
Municipal.
- Se archiva copias |El archivo de los informes de estados Estados Secretaria
Archivo firmadas y la glosa |financieros y ejecucion presupuestal debera| Financierosy General
H de la presentacion realizarse teniendo en cuenta los Ejecucion Profesional
de los diferentes lineamientos establecidos por el Programa Presupuestal Universitario
informes. de Gestion Documental de la entidad. (Contador).

6. DEFINICIONES:

AGR: Auditoria General de la Republica.
SHM: Secretaria de Hacienda Municipal.

7. FORMATOS DE APOYO

8. CLIENTE/ USUARIO

9. TRAMITES RELACIONADOS

Tramite Interno

Tramite externo

* Externo: AGR SHM

Informes Anuales y
Trimestrales de Estados
Financieros y

presupuestales
10. CONTROL DE CAMBIOS:
VERSION RAZON DE LA ACTUALIZACION FECHA
1 Elaboracién procedimiento 10 de julio de 2014
ELABORO REVISO APROBO

DIEGO ESCOBAR VALENCIA

LINA MARIA MATURANA MUNOZ

GILBERTO CASTRILLON VALENCIA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

SECRETARIA GENERAL

CONTRALOR MUNICIPAL




Cadigo:

b PROCEDIMIENTO INDUCCION Y P-112-01
REINDUCCION DE PERSONAL Version: 01
CONTRALORIA
ol ottt  réélnd Fecha de Aprobacion: 13 de febrero de 2014 Péagina 1 de 3
1. PROCESO:

Proceso de Apoyo Talento Humano

2. BASE NORMATIVA:

Ley 190 de 1995, Decreto Ley 1567 de 1998.

3. OBJETIVO Y ALCANCE

Describir las actividades necesarias para realizar el proceso de induccion y reinduccion de los servidores publicos con el objetivo de familiarizarlos con
la administracion publica e iniciar en él el proceso de asimilacion de la cultura del servicio publico orientada a la generacion de resultados sociales y
sustentados en valores que propendan por el interés general y el bien comun.

Inicia desde la identificacion del personal nuevo y/o el personal a ser trasladado, preparacion del programa de induccién, ejecucion de la induccién,
evaluacion del evento, realizacion de actividades de reinduccion y evaluacion de la misma, si aplica construccion del respectivo plan de mejoramiento.

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Secretario General y del técnico administrativo del proceso de Talento Humano la correcta aplicacion del siguiente
procedimiento.

5. CONTENIDO:

CICLO FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES 2OICLASING) RESPONSABLE
SOPORTE
1. Identificacion de Secretaria
nuevos funcionarios General/
Se identifican los Técnico
nuevos funcionarios Talento
publicos contratados y/o Humano
— aquellos que han sido
Identificacion de | |¢rasjadados de un 4rea
servidores aotra.
2. Elaboracion del|* El programa de Induccion y Reinduccion debera|* Programa de Secretaria
programa del|encontrarse articulado segun los lineamientos del manual de|Induccion / General/
induccién/Reinduccié |induccién M-112-02. reinduccion Técnico
n *Se debe programar como minimo una reinduccion cada dos| F-112-02 Talento
Teniendo en cuenta todo| 2M0S para actualizar a los servidores de la Entidad. Humano
lo relacionado all* El Secretario General debe avalar el programa de
P temario, la logistica del Induccién/Reinduccién, teniendo en cuenta que este
evento los facilitadores y|orientado a fortalecer el conocimiento y el sentido de
se remite al Secretario|Pertenencia del nuevo funcionario hacia la entidad, sino es
General para sulaprobado se devuelve al Técnico Administrativo del area de
v aprobacion. Talento Humano para que sea adaptado al cumplimiento de
Elaboracién los Objetivos Instltuc.lonales_.'
del programa * El programa de induccion debe contemplar aspectos
de Induccién tales como: Estructura del Estado, Ramas del poder
publico. La ubicacion de la organizacién dentro de las
Rama a la cual pertenece la entidad. En cuanto a lo
especifico se tienen en cuenta la naturaleza de la Entidad,
las Directrices Institucionales y las funciones del cargo al
cual se vincula a cada servidor. Como parte
complementaria se da a conocer los beneficios
prestacionales y salariales, las responsabilidades del
servidor publico, derechos y deberes, las politicas de la|
administracion del personal, la ubicacién fisica de los
servicios que tiene la Entidad y socializacién acerca de la
v implementacién de los programas de salud ocupacional,
Q Sistema de Gestion Integrado (SGC - MECI), Gestién




Cadigo:

) PROCEDIMIENTO INDUCCION Y P-112-01
REINDUCCION DE PERSONAL Version: 01
CONTRALORIA
———— MUNIGIPAL DE TULUA ———
ot pertiipaitn sl Fecha de Aprobacion: 13 de febrero de 2014 Péagina 2 de 3
CICLO| FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES D%C(;LFJ)I\SI;I;I_EO RESPONSABLE
Q Ejecucion del * El Secretario General, seréa el encargado de dar inicio alf * Control de Secretaria
Programa de proceso de Induccion/ Reinduccién dando la bienvenida a asistencia General/
Induccion/Reinduccié |los nuevos funcionarios, al personal trasladado o F-114-10 Técnico
n servidores publicos en general. Talento
* Diligenciamiento del control de asistencia mediante el Humano
De acuerdo a los Formato F-114-10.
lineamientos * La participacion de los servidores publicos al evento de
contenidos dentro del |induccidn y/o reinduccién es de caracter obligatorio.
H Manual de Induccién M{* En el caso de la induccién del puesto de trabajo, el
Ejecucion del 112-02 servidor publico que entrega el cargo debe brindar la
Program_a} de informacién necesaria al funcionario entrante en todo lo
Induccion relacionado a las funciones que aparecen descritas en el
Manual de Funciones y todas aquellas actividades para el
desarrollo de la funcién, como también los procedimientos
y formatos de apoyo que competen al proceso y/o al area,
esta entrega deberd ser firmada a satisfaccién por el
funcionario que recibe, El Directivo del area debera
verificar el cumplimiento de esta actividad.
Evaluacion del El técnico administrativo del area de Talento Humano entrega| Formato de Técnico
Evaluacion del [|Programa de a los servidores publicos participes, el formato establecido[ evaluacion de Talento
programa d? Induccién y/o para realizar la evaluacién al proceso de induccién, Induccion Humano
v Inducmén,/Rem Reinduccion posteriormente realizard la respectiva tabulacién y andlisis F-112-01
duccion de los resultados obtenidos.
Establecimiento del * De acuerdo a los resultados obtenidos de la evaluacion Plan de Técnico
v Plan de Mejoramiento [del programa de induccién/reinduccion se establecera plan| Mejoramiento Talento
I_3Ian Qe y aplicacion de las de mejoramiento con las acciones correctivas que apliquen Humano
A Meioramiento | |acciones parala para la mejora del proceso.
mejora * El Secretario General de la entidad debera aprobar el
plan de mejoramiento y realizara el respectivo seguimiento
para el cumplimiento del mismo.
O

6. DEFINICIONES:

Servidor Publico: Son los miembros de las entidades publicas territoriales, estan al servicio del Estado y la comunidad y ejercen sus funciones en

la forma prevista por la Constitucion, la Ley y el reglamento.

Induccién: Procedimiento necesario para maximizar las potencialidades del nuevo servidor publico y la integracion rapida y efectiva a la Administracién
Municipal, con el fin de lograr un buen acople y facilitar el desarrollo de las actividades en pro de favorecer el inicio y desarrollo del sentido de pertenencia

por la Entidad, donde un buen desempefio de parte suya, incidird directamente sobre el logro de los objetivos Institucionales.

Reinduccién:

e incompatibilidades y las normas que regulan la moralidad publica.

Cultura del servicio publico: Se entiende por cultura del servicio pablico el conjunto de valores, conocimientos, actitudes y comportamientos que deben
desarrollar progresivamente los servidores publicos para hacer realidad una nueva manera de atender los requerimientos de los ciudadanos.

Procedimiento desarrollado con el fin de reorientar la integracion del servidor publico a la nueva cultura organizacional en virtud de
cambios producidos en la entidad y sus funciones, ademas en la necesidad de fortalecer sus competencias y actualizar en las normas sobre inhabilidades

los

7. FORMATOS DE APOYO 8. CLIENTE/ 9. TRAMITES RELACIONADOS
* Programa de Induccién / F-112-02 USUARI Tramite Interno Tramite externo
reinduccion (0]
evaluacion de Induccion F-112-01 * Interno: * Induccién
Servidores * Reinduccién
Publicos

10. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION

RAZON DE LA ACTUALIZACION

FECHA

1

Elaboracion procedimiento

13 de febrero de 2014
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LINA MARIA MATURANA MUNOZ
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1. PROCESO:

Proceso de Apoyo: Talento Humano

2. BASE NORMATIVA:

Art 4 Decreto 1567 del 98, Art 36 Ley 909 de 2004, Art 65 Decreto 1227 de 2005, Decreto 2539 de 2005

3. OBJETIVO Y ALCANCE

Describir las actividades necesarias para que los Servidores Publicos de la Contraloria Municipal puedan acceder a las
capacitaciones, en aras de mejorar el desempefio de sus funciones y el desarrollo personal de forma integral.

Inicia desde la solicitud de capacitacion por cada proceso, la viabilidad y aprobacion de la solicitud, la realizacion y ejecucion del
cronograma de capacitacion y la evaluacion y seguimiento de los resultados obtenidos.

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Secretario General y del Técnico Administrativo de la oficina de Talento Humano, a los cuales les compete esta

funcién y la aplicabilidad del siguiente procedimiento.

5. CONTENIDO:

CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES DO RESPONSABLE
SOPORTE
Solicitar acadauno [+ La informacién de las necesidades de |Formato de Secretaria
de los Jefes de area |[capacitacion deben estar descritas en el |solicitud de General/
la informacion de [Formato de solicitud de capacitacion F-112- | capacitacion Técnico
las necesidades de |04. F-112-04 Adm.Talento
capacitacion del » Programa de capacitacion: Cada afio el Humano
personal a su cargo. |Secretario General debe solicitar en el mes de
Solicitud de enero a los Jefes de area, el diligenciamiento
necesidades de de manera participativa con los servidores
capacitacion publicos, del formato de solicitud de
capacitacion F-112-04, con el objetivo de
consolidar el Programa de capacitaciones,
siguiendo asi los lineamientos emanados de
la Ley 909, los decretos 1227, 1567 y las
politicas nacionales de capacitacion de la
Funcién Publica.
Se recepcionan las |* El Secretario General analiza las solicitudes | Formato de Secretaria
solicitudes de capacitacion teniendo en cuenta que las [solicitud de General/
v diligenciadas y mismas vayan en funcion del cumplimiento de | capacitacion Técnico
P » enviadas por cada |l0s objetivos y la mision institucional, como |F-112-04 Adm.Talento
Recepcion de areay se procede a |también de la mejora del desempefio de los Humano
las solicitudes | " "<lisis yala servidores publicos, aquellas solicitudes que
y andlisis consolidacion de  |no cumplan con estas especificaciones seran
estainformacion. devueltas con oficio remisorio al responsable
de la respectiva area o proceso.
Identificacion de * Se tendré en cuenta los resultados del *Oficio remisorio Secretaria
Entidades item "evaluacion del docente", del formato F- * Correo General/
v capacitadoras, segin|112-05 Evaluacion de la capacitacion, para Electrénicos Técnico
. lineas del Plan de elegir la entidad y/lo el Adm.Talento
Identificaciéon . .
contratista capacitador. Humano

de entidades
capacitantes

Capacitaciones

* Se solicita informacion de las entidades
capacitantes en cuanto a los temas y
programacion de capacitaciones, costos y
todo lo relacionado a la necesidad de
logistica de estas actividades.

* Esta informacion es base fundamental
para la elaboracion del programa de
capacitaciones.
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CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES DOCUMENTO RESPONSABLE
SOPORTE
Elaboracion del * El Secretario General elabora el programa de Programa de Secretaria
Programa de capacitaciones utilizando el formato F- 112-03, capacitacion General/
cape_ac_ifaciones y teniendo en cuenta el presupuesto asignado y F-112-03 Técnico
remision para su consolidando la informacién analizada de los Adm.Talento
aprobacion formatos de solicitud de capacitacion, Humano
priorizando aquellas necesidades definidas
P Elaboraciony para el cumplimiento de la Misi6n Institucional.
aprobacion del * El programa de capacitaciones debe ser
programa de presentado ante el comité financiero para su
capaC|taC|ones . . 2 .
respectiva aprobacion, si no es aprobado es
remitido nuevamente para que se realicen
los ajustes pertinentes.
Seleccion y/o * La contratacion de estos servicios debe Documentos Oficina Asesora
v Contrataciéon de las |regirse por el Manual de contratacion| soporte en el Juridica y de
Contratacién entidades Institucional vigente conforme a la Ley 80 de proceso _’de Procesos
capacitantes para 1993, Ley 1510 de 2013. Contratacion
llevar a cabo el
Programa de
capacitaciones.
Organizacion de la * Los aspectos que se deben tener en Secretaria
logistica de las cuenta para la realizacién de la capacitacion General/
capacitaciones y son: Lugar, fecha, Hora, Publico Objetivo, Técnico
v socializacion alos infraestructura (equipos, elementos, etc) Adm.Talento
funcionarios para su |requeridos y cualquier otro factor necesario Humano
Organizaciony  |[participacion en el |para la consolidacion del evento.
H Socializacion evento. *La Oficina de Talento humano debe
garantizar la difusion del evento a los
funcionarios publicos, utilizando las diferentes
herramientas  informativas  con los que
cuenta la Entidad.
Serealizala * Se debe registrar en el Formato F-114-10 el * Formato de Secretaria
capacitacion de listado de asistencia de los participantes al | Asistencia F-114- General/
v acuerdo al programa|evento. 10 Técnico
— de capacitaciones  |+Finalizando el evento debe evaluarse la| * Formato de Adm.Talento
Realizacién del o . .,
evento capacnagmn medlantg ‘el formato de evalugcm_n de Humano
Evaluacion de las capacitaciones F-112-05 capacitaciones F-
*La entidad contratada serad responsable de | 112-05
certificar a los asistentes a la capacitacion.
Tabulacion, Analisis |*Se debe consolidar la informacién obtenida *Informe de Secretaria
de la Evaluacién de |en el formato de evaluacion de capacitaciones, | Evaluacién de General/
las capacitaciones y [elaborando  informe  determinando  el| capacitaciones Técnico
elaboracién del plan |porcentaje de cumplimiento de la capacitacion, *Plan de Adm.Talento
de mejoramiento. del docente y el contenido de la misma, el mejoramiento Humano
analisis de los aspectos positivos y negativos
Tabulacién, de la capacitacion y las observaciones
Anélisis respectivas, teniendo en cuenta la elaboracion
del plan de mejoramiento si aplica.
Vv *El informe y el plan de mejoramiento deben
ser presentados y avalados por el Secretario
General.
* Se informara a toda la entidad los resultados
obtenidos de la ejecucion de cada una de las
capacitaciones realizadas, utilizando diversos
medios de comunicacion de la Entidad.
O
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CiCLO

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES CONTROLES

DOCUMENTO
SOPORTE

RESPONSABLE

O

v

Evaluacion del
impacto

Evaluacion de la
efectividad de las
capacitaciones
realizadas por parte
de los Jefes de
proceso.

*Los Jefes de area deberan diligenciar el
formato F-112-06, donde evaluaran el impacto,
la efectividad y/o la mejora en su proceso,
debido a las capacitaciones que recibieron las
personas delegadas a su cargo. Después de
diligenciado este formato debe ser enviado a
la Oficina de Talento Humano para su
respectivo consolidado.

*La Oficina de Talento Humano deben
recopilar la informacion obtenida y realizar
el respectivo andlisis, donde se constatara la
aplicacion de los conocimientos recibidos
dentro de las actividades que ejercen y
analizando la mejora en el desempefio
individual y del proceso.

*Formato F-112-
06 Evaluacion
impacto de la
efectividad de la
capacitacion.

* Secretaria
General/Talento
Humano.

v

Elaboracién de
Informe del
Programa de

Capacitaciones

*

El Secretario General evaluara
anualmente el cumplimiento del programa
de capacitaciones planeado vs ejecutado;
donde se realizard informe completo
teniendo en cuenta la articulaciéon con el
Plan y las politicas de Capacitacion
Institucional, los porcentajes de
cumplimiento del total de capacitaciones y
el presupuesto ejecutado, evaluacion de las
entidades capacitantes, los temas vy
contenidos, el andlisis de los aspectos
positivos y negativos de la capacitacion, la
efectividad y/o el impacto de las
capacitaciones 'y las observaciones
respectivas.

* Este informe debera ser presentado ante
el Comité Financiero-Administrativo, quienes
si ameritan el caso podran realizar
sugerencias y/o observaciones al respecto.

* Se informard a toda la entidad los
resultados obtenidos del cumplimiento y
ejecucion del programa de capacitaciones,
utilizando  los  diversos medios de
comunicacion de la Entidad.

Evaluacion del
Programa de
capacitaciones por
parte de la Oficina de
Talento Humano

*Informe Anual de
cumplimiento  del
Programa de
Capacitaciones

*

Secretaria
General/Talento
Humano.

y

Seguimiento al
reporte de mejora

*El Secretario General deben velar por la
eficiencia de las acciones contenidas dentro
del plan de mejoramiento, realizando el
respectivo seguimiento y analisis a los
resultados obtenidos para el cumplimiento de
los objetivos propuestos.

Seguimiento al
reporte de mejora si
aplica.

Reporte de Mejora

*Secretaria
General/Talento
Humano.

6. DEFIN

ICIONES:

e Capacitacion: Es el conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion no formal como a la formal, dirigido a prolongar
y a complementar la educacién, mediante la generaciéon de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el
fin de incrementar la capacidad individual colectiva para contribuir al cumplimiento de la Misién Institucional, a la mejor prestacion del
servicio a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral.
Servidor Publico: Son los miembros de las entidades publicas territoriales, estan al servicio del Estado y la comunidad; y ejercen sus
funciones en la forma prevista por la Constitucién, la Ley y el reglamento.

7. FORMATOS DE APOYO 8. CLIENTE/ 9. TRAMITES RELACIONADOS
PROGRAMA DE CAPACITACION F-112-03 USUARIO Tramite Interno Tramite externo
SOLICITUD CAPACITACION F-112-04 * Interno: * Solicitud de Capacitacion
EVALUACION CAPACITACION F-112-05 Servidores
EFECTIVIDAD DE LA CAPACITACION F-112-06 Publicos
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1. PROCESO:

Proceso de Apoyo Talento Humano

2. BASE NORMATIVA:

El régimen de administraciéon de personal de los empleados publicos se encuentra consagrado en el Decreto 2400 de 1968, reglamentado en el
Decreto 1950 de 1973. En cuanto a la carrera administrativa, este tema se encuentra regulado en la Ley 909 de 2004 y sus normas
complementarias y reglamentarias.

3. OBJETIVO Y ALCANCE

Orientar el proceso de vinculacién y desvinculacién de Empleos Publicos de Carrera Administrativa, Libre Nombramiento, Remocién y Empleos de
Periodo fijo y Temporales, de la Contraloria Municipal de Tulua.

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Secretario General y del técnico administrativo del proceso de Talento Humano la correcta aplicacion del siguiente

procedimiento.

5. CONTENIDO:

CICLO FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES DOCUMENTO RESPONSABLE
SOPORTE
Q Identificacion dela  |*Se debe identificar claramente la necesidad del empleo Secretaria
necesidad del empleo|que se requiere proveer: el perfil de cargo las funciones a General/
publico ejercer, los requisitos del mismo y el nivel jerarquico Técnico
(Directivo, Asesor, profesional, Técnico y asistencial). Talento
Clasificacion del * De acuerdo a los requisitos y perfil del cargo a proveer, Humano
empleo publico, la se revisan hojas de vida del personal en carrera
naturaleza de las administrativa, en caso de no cumplir con las
funciones y forma de  |especificaciones necesarias para el cargo se realizara una
vinculacion. busqueda externa para proveer el mismo.
. * La modalidad de vinculacion con la administracion
Ident'f'cac}gndde la publica mediante contratos de prestacion de servicios no
necesida es laboral. Estos contratos se celebran para desarrollar
actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la entidad, cuando dichas actividades
no puedan ser desarrolladas con personal de planta, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 32 de la Ley 80de
1993.
Identificacion del tipo|*Los empleos publicos se pueden proveer de manera Secretaria
p de nombramiento definitiva, o de manera transitoria mediante encargo o General/
Los empleados nombramiento provisional. Los términos de las mismas| Técnico
publicos tienen con la |varian dependiendo de si el cargo es de carrera Talento
administraciéon una administrativa (Conforme a lo estipulado en el articulo 27 Humano
v relacion legal y de la Ley 909 2004), o de libre nombramiento y
e reglamentaria que se |remocién (Conforme a lo estipulado en el articulo 5 de Ia
Identificacidn tipo -
de nombramiento || Materializa en un acto [Ley 909 de 2004).
administrativo de *Los empleos publicos se pueden proveer de manera
nombramiento y su temporal mediante las figuras del supernumerario o de
posterior posesion. empleos temporales. Los Supernumerarios se vinculan
atendiendo las necesidades de servicio, para suplir
vacancias temporales de los empleados publicos, en
especial en casos de licencias o vacaciones, asi como
para desarrollar actividades de caracter netamente
transitorio, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 83
del Decreto 1042 de 1978.
* Los Empleos de periodo fijo; conforme a la Constitucion
Politica y la ley, los de trabajadores oficiales y aquellos
A 4 cuyas funciones deban ser ejercidas en las comunidades
O indigenas conforme con su legislacion.
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CICLO

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

CONTROLES

DOCUMENTO
SOPORTE

RESPONSABLE

O

A4

Provisién empleos
de carrera

Provisién de
empleos de
Carrera
Administrativa

La provision definitiva de los empleos de carrera administratival
se hard de acuerdo al orden de prioridad establecido en el
Articulo 7° del Decreto Numero 1227 de 2005, asi:

1. Con el funcionario que ostentaba derechos de carrera al
momento de su retiro del servicio y cuyo reintegro sea ordenado
por autoridad judicial.

2. Con los funcionarios de carrera administrativa desplazados
por razones de violencia ordenada por la Comisién Nacional del
Servicio Civil (Art. 52 Ley 909 de 2004).

3. Con la persona de carrera administrativa a la cual se le haya
suprimido el cargo y que hubiere optado por el derecho
preferencial a ser reincorporado a empleos iguales o
equivalentes, conforme con las reglas establecidas en el citado
decreto y de acuerdo con lo ordenado por la

Comision Nacional del Servicio Civil.

4. Con la persona que ocupe el primer puesto en la lista de
elegibles vigente para el cargo y entidad respectiva.

5. Con la persona que ocupe el primer puesto en la lista de
elegibles vigente conformada con ocasion de un concurso
general.

6. Con la persona que haga parte del Banco de Lista de
Elegibles segln lo establezca la Comision Nacional del Servicio
Civil.

Finalmente, de no ser posible la provisién del cargo en el citado
orden, se realizara con quien ocupe el primer lugar en el
proceso de seleccion que se efectué en la entidad.

*La Oficina de Talento Humano envia un oficio de notificacion
de nombramiento, donde se le solicita a la persona su
manifiesto para aceptar el nombramiento en el cargo a proveer.
A este oficio se le anexa listado de requisitos a cumplir para el
respectivonombramiento.

*La persona designada debera tomar posesiéon dentro de los
diez (10) dias siguientes a la fecha de aceptacién, término que
podréa prorrogarse si el designado no residiere en el lugar del
empleo, o por causa justificada a juicio de la autoridad
nominadora. Esta prérroga no podra exceder de noventa (90)
dias y debera constar por escrito.

*Se recibe de la persona la respuesta de aceptacion del
nombramiento y los requisitos solicitados, se revisa el estado e
informaciéon basica de los documentos, organizandola y
clasificandola segun las normas de archivo.

*Se debe tener en cuenta los tiempos estipulados de
cumplimiento, por la Comision Nacional del Servicio Civil, en el
caso de los cargos a proveer por concurso de méritos.

*Los soportes anexos a la carta de aceptacion de
nombramiento deben ser actualizados, a aquellos que aplica.
* Los documentos a solicitar son: Formato Hoja de Vida DAFP,
Declaracion de Bienes y Rentas, Fotocopia del Documento de
identificacion, Libreta Militar, si aplica, Certificado de
IAntecedentes Disciplinarios, Certificado de Antecedentes
Fiscales, Soportes documentales de estudios y experiencia
que acrediten los requisitos del cargo, Valoraciéon médica,
Copia Tarjeta Profesional, Estampillas de conformidad a lo

*Resolucion Lista
de Elegibles. (si
aplica)

* Oficio
Notificacion de
nombramiento.

* Listado de
requisitos

* Respuesta
aceptacion del
nombramiento.

* Soportes
anexos a carta
de aceptacién de
nombramiento
(Actualizados).

*Decreto, Acta
de Posesion del
Servidor Publico,
Notificacién del

Acta.

establecido segun ordenanza, en su momento.

Secretaria
General/
Técnico

Talento
Humano
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CICLO

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

CONTROLES

DOCUMENTO
SOPORTE

RESPONSABLE

O

\ 4

Provisién empleos
de carrera

Provisién de empleos
de Carrera
Administrativa

*En el caso de nombramientos en periodo de prueba como
producto del concurso de méritos, se debera presentar
Resolucion por medio de la cual conforma la lista de
elegibles para ocupar dicho cargo, expedida por la
Comision Nacional del Servicio Civil.

*En el caso de que no se presente la totalidad de los
documentos solicitados, la Oficina Talento Humano no
recibira la misma.

* Se elabora Decreto y Acta de posesion del servidor
publico, los cuales deben tener las firmas del Contralor
Municipal, y el visto bueno de la Oficina Juridica, se
notifica a la Comisién Nacional del Servicio Civil, teniendo
en cuenta que se deben establecer los compromisos
laborales para iniciar en periodo de prueba durante 6
meses.

*Ningun empleado entrara a ejercer su cargo sin prestar
juramento de respetar, cumplir y hacer cumplir la
Constitucion y las leyes, y de desempeniar los deberes que
le incumben. De este hecho deberéa dejarse constancia por
escrito en acta firmada.

*La omision del cumplimiento de cualquiera de los
requisitos que se exigen para la posesion no invalidara los
actos del empleado respectivo, ni lo excusa de
responsabilidad en el ejercicio de sus funciones.

*Desde el momento en que la persona designada toma
posesion del empleo adquiere la calidad de empleado
publico. Tal calidad se conserva hasta el momento en que
se configure cualquiera de las causales de retiro del
servicio y se produzca el cese definitivo de funciones
publicas.

*En el evento de realizarse la provision a través de
nombramiento en periodo de prueba, sélo hasta que se
produzca la calificacion satisfactoria de dicho periodo se
entiende que esta provisto definitivamente el cargo, en
razén a que puede darse el caso de una calificacion
insatisfactoria o que el nombrado no lo culmine (inciso 2°
numeral 5° del articulo 31 de la Ley 909 de 2004).

*Una vez finalizado el periodo de prueba, el Jefe Inmediato
evalla los compromisos laborales establecidos
anteriormente por el Servidor Publico, determinando la
aprobacion o la no aprobacién, en caso de aprobarlo se
realiza Acta de Posesion y se envia a la Comision
Nacional del Servicio Civil anexando la documentacién
requerida, en caso contrario se le notifica al funcionario
que no adquirio los derechos de carrera, procediendo a su
desvinculacién y notificando a la Comisiéon Nacional del
Servicio Civil CNSC.

NOMBRAMIENTO EN PROVISIONALIDAD

* Los cargos de carrera administrativa también pueden
proveerse de manera transitoria mediante encargo o
nombramiento provisional. El encargo recae en personal
con derechos de carrera y el nombramiento provisional
con personal que no haya sido sometido a un proceso de
seleccion.

*Los términos de las mismas varian dependiendo de si el
cargo es de carrera administratva o de libre
nombramiento y remocién.

*De igual manera, los empleos publicos se pueden
proveer de manera temporal mediante las figuras del
supernumerario o de empleos temporales.

Secretaria
General/
Técnico
Talento
Humano
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CICLO

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

CONTROLES

DOCUMENTO
SOPORTE

RESPONSABLE

-

A

Provisién empleos
de carrera

Provisién de empleos

de Carrera
Administrativa

SUPERNUMERARIOS

*Los Supernumerarios se vinculan atendiendo las
necesidades de servicio, para suplir vacancias temporales
de los empleados publicos, en especial en casos de
licencias o vacaciones, asi como para desarrollar
actividades de caracter netamente transitorio, de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 83 del Decreto 1042 de
1978.

*El Profesional Universitario de la Oficina de Talento
Humano, envia oficio a la Comisién Nacional del Servicio
Civil CNSC, solicitando permiso para proveer un empleo,
de acuerdo a lo establecido en la circular No. 005 del
2012.

*La Comision Nacional del Servicio Civil CNSC envial
respuesta manifestando su aceptacion o rechazo para el
permiso.

*Si la Comisiéon otorga el permiso, se solicitan los
documentos al interesado para proceder a suvinculacion,
se revisa el estado e informacion béasica de los
documentos, organizandola y clasificAndola segin las
normas de archivo.

* Se elabora Decreto y Acta de posesion del servidor|
publico, los cuales deben tener el visto bueno del Jefe
Juridico, el Contralor Municipal y el funcionario, estos
documentos son enviados a La Comision Nacional del
Servicio Civil CNSC.

* Para las vinculaciones de empleo provisional en
vacancias temporales, se procede a elaborar Decreto VY|
Acta de posesion del servidor publico, los cuales deben
tener visto bueno del Jefe Juridico, y la firma del Contralor|
Municipal y el funcionario en cuestién.

* En el caso del empleo en periodo fijo (Contralor|
Municipal), presenta el acta de posesion registrada ante el
notario publico.

* Oficio de
solicitud ala
CNSC.

* Oficio de
Autorizacion.

* Documentos
Solicitados.

* Decreto y Acta
de Posesion.

* Registro
Notarial de
posesion (Cargo
Periodo Fijo-
Contralor)

Secretaria
General/
Técnico
Talento
Humano

A4

Provision

Provisién de empleos

de Carrera
Administrativa

EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.
*De conformidad con la Ley 909 de 2004, los empleos de
libre nombramiento y remocién seran provistos por|
nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de los
requisitos exigidos para el desempefio del empleo y el
procedimiento establecido en esta ley.

*La vinculacion, depende de la voluntad del empleador,
quien goza de cierta discrecionalidad y libertad paral
designar a personas que considera idéneas para la
realizacién de ciertas funciones, siempre que no incurra,
en arbitrariedad por desviacion de poder.

* Los documentos a solicitar son: Formato Hoja de Vida|
DAFP, Declaracion de Bienes y Rentas, Fotocopia del
Documento de identificacién, Libreta Militar, si aplica,
Certificado de Antecedentes Disciplinarios, Certificado de
Antecedentes Fiscales, Soportes documentales de
estudios y experiencia que acrediten los requisitos del
cargo, Valoracion médica, Copia Tarjeta Profesional,
Estampillas de conformidad a lo establecido seguin
ordenanza, en su momento.

*En el caso de que no se presente la totalidad de los
documentos solicitados, la Oficina Talento Humano no
recibira la misma.

* Para las vinculaciones de empleo de libre nombramiento
y remocioén, se procede a elaborar Decreto y Acta de
posesion del servidor publico, los cuales deben tener visto
bueno del Jefe Juridico, y la firma del Contralor Municipal
y el funcionario en cuestién.

Secretaria
General/
Técnico
Talento
Humano
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Traslado empleos

Traslado

*Se produce cuando se provee un cargo en vacancia
definitiva con un empleado en servicio activo, observando
que el empleo a proveer tenga funciones afines al que
desempenia, de la misma categoria y para el cual se exijan
requisitos minimos similares.

También hay traslado cuando la entidad hace permutas
entre empleados que desemperien cargos de funciones
afines o complementarias, que tengan la misma categoria
y para los cuales se exijan requisitos minimos similares.
De acuerdo con el citado Decreto 1950 de 1973, las
caracteristicas del traslado son las siguientes:

* El cargo al que se va a trasladar el empleado debe estar|
vacante en forma definitiva

» Los empleos deben ser de la misma categoria y tener
funciones y requisitos afines o similares.

* Los traslados o permutas podran hacerse dentro de la|
misma entidad o de un organismo a otro.

* Para realizar los traslados entre entidades, los jefes de
cada una de éstas deberan autorizarlos mediante acto
administrativo.

« El traslado se puede hacer por necesidades del servicio,
siempre que ello no implique condiciones menos
favorables para el empleado.

» Podra hacerse también cuando sea solicitado por los
funcionarios interesados, siempre que el movimiento no
cause perjuicios al servicio.

* Se deben conservar los derechos de carrera y de
antigliedad en el servicio.

* Oficio de
Notificacion

* Resolucion

Secretaria
General/
Técnico
Talento
Humano

v

Reubicacién de
empleos de
carrera

Reubicacion de
empleos

Tiene como finalidad ubicar el personal y distribuir los
empleos en las areas que se requieran dentro de las
plantas de personal global, de acuerdo con los perfiles
requeridos para el ejercicio de las funciones, Ia
organizacion interna, las necesidades del servicio y los
planes, programas y proyectos trazados por la entidad. De
tal manera, la administracién podra distribuir los empleos|
y ubicar el personal, de acuerdo con los perfiles requeridos
para el ejercicio de las funciones, la organizacion interna,
las necesidades del servicio y los planes, programas vy
proyectos trazados por la entidad. Se debe tener en cuenta|
la viabilidad de la reubicacién de los empleos tratdndose
de planta de personal global; sobre este aspecto se
precisa que dicha figura no podra darse entre entidades,
sino que se trata del manejo de personal de la entidad.

* Oficio
Notificacién

de

* Resolucién

Secretaria
General/
Técnico
Talento
Humano

v

Afiliacion a
seguridad social

Afiliacién a entidades
de seguridad social

* Debe realizarse la afiliacion a las entidades de
seguridad social, de acuerdo a lo solicitado por el servidor
publico, para el caso de la afiliacion a la Administradora de
Riesgos Laborales, se realizara con la entidad en la que
se encuentre afiliada la CMT.

* Teniendo en cuenta la informacién suministrada por el
servidor publico, el técnico administrativo del area de
talento humano procede a contactar a los profesionales de
las diferentes entidades de Seguridad social, para que
realicen asesoria, el diligenciamiento y firma de los
formatos para el respectivo ingreso, (Se llevara a cabo el
proceso de afiliacion de acuerdo a las normas vigentes y|
a las politicas internas de las entidades de seguridad
social en cuestién, quienes seran las encargadas de
determinar los requisitos a presentar, y las condiciones
para realizar la vinculacién del servidor pablico).

* Afiliacion EPS.

*Afiliacion AFP.

* Afiliacion CCF

* Afiliacion ARL

Secretaria
General/
Técnico
Talento
Humano
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CIiCLO FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES DOCUMENTO RESPONSABLE
SOPORTE
O Afiliacién a entidades|* En el caso de la afiliacion a la caja de compensacion|* Afiliacion EPS. * Secretaria
de seguridad social |familiar, el técnico administrativo del area de Talento General/Talento
Humano procede a diligenciar el formulario de afiliacion, al|*Afiliacion AFP. |Humano.
cual se le anexan los documentos del grupo familiar, *Entidad
(cuando aplique), estos documentos deben ser|* Afiliacion CCF | Prestadoradel
entregados a la Caja de Compensacion Familiar para la| Servicio EPS.
v respectiva afiliacion. * Afiliacion ARL * Entidad
H Los anteriores documentos deben estar firmados por el Prestadora del
Afiliacion a empleado, el Secretario General y contar con el radicado Servicio AFP.
seguridad social de la EPS, AFP y la respectiva Caja de compensacion * Entidad
familiar y presentarlo en la Oficina Talento Humano para Prestadora del
ser archivado en su hoja de vida. Servicio ARL
* Caja de
Compensacion
Familiar
Registro en el * El Técnico Administrativo de Talento Humano procede a| * Técnico
programa de Némina |extraer los datos basicos, estudios realizados, experiencia|* Registro en ellAdministrativo
v relacionada y perfil profesional del formato Unico de hoja|programa ASCII| Talento
Registro en ASCII de vida, necesarios para ser registrados en el programa|de la hoja de vida|Humano.
de Talento Humano ASCII, de igual manera se registran|del servidor|
las entidades de seguridad social elegidas por el servidor|publico
publico.
Desvinculacion del Se puede presentar desvinculaciéon de personal en los|* Resolucién de |* Secretaria
personal siguientes casos: Desvinculacion. |General/Talento
a) Retiro voluntario, donde el servidor publico emite su Humano.
decision dirigida al sefior Contralor Municipal.
b) Terminacion del encargo o del permiso por la Comision Oficina Juridica.
Nacional del Servicio Civil CNSC. Por la designacion vy
aplicacion de lista de elegible de la CNSC al encargo. Despacho  del
¢) No adquisiciéon de derechos de carrera administrativa. Contralor
H No cumplir con los compromisos pactados durante el Alcalde
periodo de prueba.
v d) Faltas disciplinarias del servidor publico. Aquellas
Desvinculacién de dictaminadas por el Cédigo Unico Disciplinario y fallo en
personal contra.
e) Fallecimiento del servidor publico
* Dependiendo cada caso se realiza Resolucion de
desvinculacion, la cual debe ser elaborada por el técnico
administrativo de Talento Humano, revisada por el area
Juridica y aprobada por el Contralor Municipal, para su
notificacién, posteriormente se procede a realizar la|
liquidacion definitiva en el programa de Talento Humano
ASCII.
La liquidacion sera enviada a la Secretaria General para
su respectiva aprobacion y posteriormente al area
financiera, area que serd encargada de realizar el
respectivo pago o traslado.
Liquidacion de * Los servidores publicos deben presentar informe de|* Informe del* Secretaria
prestaciones sociales|gestion y acta de archivo e inventarios para el respectivo|Gestién General/Talento
v paz y salvo, de igual manera los funcionarios que tengan|*Acta de Archivo |Humano.
Liquidacion de a cargo personal en carrera administrativa deben haberle|* Acta de
prestaciones realizado la correspondiente evaluacion de desempefiofInventario,
sociales laboral; una vez hagan entrega formal de estos|* Pazy Salvo,
documentos en el area de Talento Humano, se procede a|* Evaluacién de
H realizar liquidacion de las prestaciones sociales, (para|Desempefio

O

mayor comprension mirar elprocedimiento de Liquidacion
de prestaciones sociales P-112-04), en el caso de las
cesantias se emite una Resolucién donde se autoriza el
retiro de las mismas en el respectivo fondo que aplique, si
el funcionario asi lo decide.

Laboral

* Resolucion.
*Liguidacion
prestaciones
laborales

* Historia Laboral
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Revision de
liquidacion

Liquidacion de
prestaciones
sociales

* El técnico administrativo de Talento Humano, procedera
a entregar a la Secretaria General todos los documentos
generados para la desvinculacion del personal, incluidolal
liquidacién de prestaciones sociales, para su respectiva
revision y/o verificacién, en el caso de presentarse alguna
anomalia se devolvera al técnico administrativo para su
correccion; posteriormente se envia al &area financieral
para la cancelacion o traslado de los dineros
correspondientes al exfuncionario.

* Una vez que se realice el pagode prestaciones sociales
al servidor retirado, se le procede a enviar su historia
laboral en el archivo de inactivos.

* Paz y Salvo,

* Resolucién.
*Liquidacién
prestaciones
laborales

* Historia Laboral

* Secretaria
General/Talento
Humano.

6. DEFINICIONES:

* AFILIACION: Ingreso de una persona dentro de una corporaciéon o como miembro de lamisma.
« DESVINCULACION: Proceso de aceptacion de renuncia, declaracion de insubsistencia, retiro por muerto u orden judicial.
* NOMBRAMIENTO: Escrito en que se designa a alguien para un cargo u oficio.

« NOMINA: Documento en el que una empresa especifica el salario que recibe un empleado.
*« NOTIFICACION: Comunicacion oficial y formal de la resolucién de unaautoridad.

« PRESTACIONES SOCIALES: Servicios que el Estado, las instituciones publicas o las empresas privadas deben dar a sus empleados.
« VINCULACION: Acto administrativo de incorporar a una persona en un cargo en la plantaglobal.
* TRAMITE: Cada uno de los estados o diligencias necesarios para resolver un asunto.

* SEGURIDAD SOCIAL: Conjunto de organismos, servicios e instalaciones dependientes del Estado que cubren algunas necesidades de la
poblacién, como la sanidad, las pensiones los subsidios entre otros.

7. FORMATOS DE APOYO 8. CLIENTE/ 9. TRAMITES RELACIONADOS
USUARIO Tramite Interno Tramite externo
* Interno: * Vinculaciéon de Funcionarios
Servidores * Desvinculacién de funcionarios
Publicos

10. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION RAZON DE LA ACTUALIZACION FECHA
1 Elaboracién procedimiento 13 de febrero de 2014
ELABORO REVISO APROBO
FERNANDA VARGAS BERMUDEZ LINA MARIA MATURANA MUNOZ GILBERTO CASTRILLON VALENCIA
CONTRATISTA SECRETARIA GENERAL CONTRALOR MUNICIPAL
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1. PROCESO:

Gestion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion TIC'S

2. BASE NORMATIVA:

Ver Normograma OD-113-02

3. OBJETIVO Y ALCANCE

EL presente documento tiene como propdsito describir las actividades necesarias para otorgar el acceso y privilegios a los funcionarios de la Contraloria
Municipal al software (sistemas de informacion) con los que cuenta la entidad.

Inicia con la solicitud por parte de los funcionarios para el Acceso y Privilegios de los Sistemas de Informacion, o la novedad de personal de la oficina de
Talento Humano, se evalla y aprueba la solicitud para proceder a crear el usuario y brindar el acceso a las herramientas informaticas.

4. RESPONSAB

ILIDADES:

Es responsabilidad del Director y del personal técnico del proceso de las TIC a los cuales les compete la aplicacion del siguiente procedimiento.

Recepciona
Novedades

* Se verifica que el reporte de novedad y el
formato de solicitud de acceso contengan las
respectivas firmas de los responsables de los
procesos y se programan las visitas.

| 5. CONTENIDO:
CICLO FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES Dggggg\—go RESPONSABLE
O Recepcién de * Como mecanismo de control la Oficina de *Reporte de novedades

Solicitudes de talento Humano envia al Departamento de las | de personal

Acceso TIC reporte de novedades de personal en el
momento que se presente, de tal forma las *Control de acceso a
solicitudes de acceso recepcionadas solo usuarios F-113-09

P seran aceptadas por el personal vinculado.

l

Atencién de la
solicitud

v
O

Atencioén de la
solicitud

* Se realiza atencion conforme al
procedimiento de soporte técnico

* De igual forma si se ha solicitado la
desinstalacién de software se debera plasmar
la informacién en el formato F-113-17

*Procedimiento soporte
Técnico (P-113-02)
*Registro de
Desinstalacion

de Software F-

113-17
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CICLO FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES DICEISNIE RESPONSABLE
SOPORTE
O Verificacion de * En los casos en que el funcionario cuente
Software con propio hardware este debera ser
revisado, verificando el licenciamiento y
vV , e ;
ificacion d software basico de seguridad antes de
Verificacion de habilitar su acceso a la red institucional
Software
A 4
Seguimiento a la Seguimiento * Se realiza revision de la atencién a todas las
solicitud servicio a la solicitudes recepcionadas, evidenciando la
A prestacion del eficacia en el servicio.
servicio

4. DEFINICIONES:

SISTEMA DE INFORMACION: Conjunto de recursos de informacién, organizados para coleccionar, almacenar, procesar, mantener, usar, compartir, difundir,
disponer, exhibir o transmitir informacion.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS: Se define como el software y hardware necesario para hacer posible el funcionamiento adecuado del Sistema de
Informacién; En ellas es posible encontrar, paquetes de ofimatica, impresoras y equipos de cémputo.

USUARIO: Es la persona autorizada para acceder a un Sistema de Informacion.

NOVEDAD DE PERSONAL: Se refiere a todo evento de vinculacion, desvinculacion, traslado, ausencia temporal por largos periodos de tiempo o que requieran
de celebracion de actos administrativos.

ASESOR: Persona del Departamento de las TIC designada para la atencion de un requerimiento de soporte técnico.

7. FORMATOS DE APOYO 8. CLIENTE/USUARIO 9. TRAMITES RELACIONADOS

Control de acceso a usuarios F-113-09 * Interno: Servidores Publicos Tramite Interno Tramite externo
Registro de Desinstalacion de Software F-113-17 * Solicitud de servicio

Procedimiento Soporte Técnico P-113-02

Reporte de Novedades de Personal
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1. PROCESO:

Gestion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion TIC'S

2. BASE NORMATIVA:

Ver Normograma OD-113-02

3. OBJETIVO Y ALCANCE

El presente documento tiene como propésito presentar de forma escrita el procedimiento para brindar apoyo y gestionar la solucién a inconvenientes técnicos
relacionados con el software y hardware de las oficinas de la Contraloria Municipal.

Inicia con la recepcion y/o registro de las solicitudes de solicitud de servicio enviadas por los funcionarios y contratistas de la Contraloria Municipal de Tulua,
continua con la prestacion del servicio de soporte técnico brindado por el personal de las TIC y finaliza con la calificacion del servicio por parte del usuario.

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Director y personal técnico del Proceso de las TIC a los cuales les compete la aplicacion del siguiente procedimiento.

| 5. CONTENIDO:

CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES Dgggggﬁ;o RESPONSABLE
Diligenciamiento * Se realiza el diligenciamiento de la ficha técnica | * Formato Ficha Técnica | Departamento
fichas técnicas a cada equipo de computo en el momento de ser del PC Ficha F-113-12 delas TIC
equipo de computo | adquirido por la entidad, con la finalidad de tener * Formato Lista de

la hoja de vida del PC. Chequeo para el
P Acondicionamiento del

Diligenciamiento
Ficha Técnica

* Se realiza visita por parte del personal del
Departamento de las Tic para realizar lista de
chequeo para el acondicionamiento del PC.

PC F-113-10

\4

Recepciona
requerimiento

O

Recepcién de
solicitudes de
soporte técnico

* Las solicitudes manifestadas por los usuarios de
la entidad deben enviarse de forma electrénica y
en forma fisica a través del formato F-113-16

NOTA: Cuando los requerimientos sean sobre
cambios en los sistemas de informacion las
solicitudes deberan ser firmadas (autorizadas) por
los jefes de éarea.

* Formato de solicitud
de servicio F-113- 16

Usuarios de la entidad
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CICLO | FLUJOGRAMA | ACTIVIDADES CONTROLES R CRMIS RESPONSABLE
O Atencién de Se realiza visita por parte del personal del *Formato Lista de Departamento de las
solicitudes Departamento de las Tic de acuerdo a la prioridad | Chequeo para el TIC
asignada por el usuario y se realiza diagnostico de | Acondicionamiento del
la situacién o solicitud manifestada y dependiendo | PC F- 113-10
de los resultados ejecuta lo siguiente: *Formato Soporte
Técnico F-113-11
*Realiza las acciones correspondientes para dar *Formato Bitacora de
H v solucién atendiendo inmediatamente el caso Servicios prestados F-
Atiende solicitud soportando los siguientes formatos F-113-10 y F- 113-19
113-11
*Realiza solicitud a Proveedores y Fabricantes
(Terceros) en los casos que implican un
requerimiento adicional o un trdmite de garantia 'y
se diligencia el formato para su seguimiento.
Calificacién del *El personal de las Tic inmediatamente después * Formato Soporte Usuarios de la entidad
v servicio por parte de brindar el soporte técnico entrega al usuario el | Técnico F-113-11
Calificacion del del Usuario. formato F-113-11 o F-113-19 para que realice la *Formato Bitacora de
Servicio calificacion del servicio Servicios prestados F-
Y 113-19
*En los casos de haberse remitido el
requerimiento a terceros, se debera dejar la
observacién en la calificacién.
— '_ , Analisis de las * Se realiza medicién de la demanda de * Indicadores Departamento de las
Calificacion del || cajificaciones solicitudes en comparacién con la oportunidady | * Base de datos TIC
H Servicio efectividad del servicio y se toman las acciones

&

correspondientes para la mejora.

6. DEFINICIONES:

* USUARIO: Es la persona autorizada para acceder a un servicio tecnolégico y/o Sistema de Informacion.
* ASESOR: Persona del Departamento de las TIC designada para la atencién de un requerimiento de soporte técnico.
* PRIORIDAD: Caracteristica de la solicitud que indica la diligencia con la que debe ser atendida.

« TERCEROS: Conjunto de personas que no pertenecen al Departamento de las TIC y que colaboran en la solucién de una solicitud.
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7. FORMATOS DE APOYO 8. CLIENTE/USUARIO 9. TRAMITES RELACIONADOS
Ficha Técnica del PC F-113-12 * Interno: Servidores Publicos Tramite Interno Tramite externo
Lista de Chequeo para el * Solicitud de servicio
Acondicionamiento del PC F-113-10
Solicitud de servicio F-113-16
Soporte Técnico F-113-11
Indicadores y Bases de Datos
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1. PROCESO:

Gestion de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion TIC'S

2. BASE NORMATIVA:

Ver Normograma OD-113-02

3. OBJETIVO Y ALCANCE:

El presente documento tiene como proposito presentar de forma escrita el procedimiento para realizar actividades y mantener en condiciones 6ptimas de
operacion, los bienes o equipos informaticos, con el fin de contribuir al cumplimiento oportuno del desempefio laboral de la Contraloria Municipal.

Inicia con la elaboracién del cronograma de mantenimiento preventivo de los bienes informaticos de las diferentes oficinas y termina con su ejecucion.

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Director y personal técnico del Proceso de las TIC a los cuales les compete la aplicacion del siguiente procedimiento.

| 5. CONTENIDO:

CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES RO RESPONSABLE
Se elabora el cronograma de | * El personal adscrito al Departamento de las *Programa Anual de
mantenimiento preventivo TIC realiza la priorizaciéon de los equipos de Mantenimiento de
para los bienes informaticos | cémputo teniendo en cuenta su viday uso y la | Equipos y Servidores

P Elabora ficha técnica del PC. F- 113-03
cronograma
mantenimiento
preventivo
Socializacion de *Se debe divulgar la programacion del *Programa Anual de
Mantenimiento mantenimiento de equipos a través de los Mantenimiento de
H v Diferentes mecanismos de divulgaciéon y Equipos y Servidores

Socializacién

conocimiento general.

socializacién que tenga la entidad para

F-113-03

A 4

Atiende
Solicitud

Ejecucion de Mantenimiento

* Se realiza el mantenimiento de acuerdo a lo
programado dejando documentado en el
registro de mantenimiento los resultados y las
sugerencias en los cambios necesarios en el
equipo, lo cual debe remitirse a la Secretaria
General para el proceso de compra.

* Programa

Anual de
Mantenimiento de
Equipos y Servidores
F-113-03

* Reporte
Mantenimiento
equipos de computo
F113-04
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CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES RoiCR RESPONSABLE
Validacion de los resultados | * El usuario recibe a satisfaccién después de *Reporte
del mantenimiento previa revision y tiene un dia para que reporte | mantenimiento
cualquier anomalia equipos de cémputo
Y F113-04
Validacion del
mantenimiento
Elaboracién de restauracion | * Se realiza restauracion de los equipos o * Ficha técnica F-113-
de equipos y servidores periféricos que se requieran como resultado 12
v del mantenimiento realizado. * Programa anual de
Ejecucion de * Se realiza programacion con los proveedores | Restauracion de
la para la actualizacion de software. servidores y equipos
A Restauracion *Igualmgn_te de acugrdo al regisjcro de' . F-113-01
mantenimientos realizados y la ficha técnica
se establece el cambio de equipos.
* En el caso de ser restauracion de equipos se
realizardn en dias laborales.
* En el caso de ser restauracion de servidor se
O debe realizar en dia no laborales.

6. DEFINICIONES:

BIEN INFORMATICO: Equipo que sirve para realizar el procesamiento o emision de informacion. El tipo de bienes informaticos que se incluyen dentro del
mantenimiento preventivo son: Computadores (Monitor, Teclado y Mouse), Servidores, Impresoras, Scanner y Dispositivos de red.
MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Conjunto de acciones que se aplican a los bienes informéticos para disminuir el riesgo de fallas en su operacion

7. FORMATOS DE APOYO

8. CLIENTE/USUARIO

9. TRAMITES RELACIONADOS

Programa Anual de restauracié
servidores y equipos

n de F-113-01

* Interno: Servidores Publicos

Programa Anual de Mantenimiento de F-113-03
Equipos y Servidores
Reporte mantenimiento equipos de F-113-04

computo

Ficha técnica

F-113-12

Tramite Interno

Tramite externo

* Prestacion de servicio de
mantenimiento
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1. PROCESO:

Proceso Estratégico: Direccionamiento Estratégico

2. BASE NORMATIVA:

Numeral 5.6 NTCGP1000:2009

3. OBJETIVO Y ALCANCE

Establecer los lineamientos y directrices para realizar la Revisién por la Direccién, de tal forma que permita revisar la conveniencia,
adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad continua del Sistema Integrado de Gestién de la Contraloria Municipal de Tulua.

Inicia desde la programacién de la Revisién por la Direccién, su ejecucion, establecimiento de acuerdo a los resultados obtenidos de
plan de mejoramiento y seguimiento de las acciones realizadas.

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Representante de la Direccién, de los diferentes lideres de procesos, el cumplimiento y aplicacién de este

procedimiento.

5. CONTENIDO:

CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES DOCUMENTO | e sponsABLE
SOPORTE
Programar la revision|Anualmente el Representante de la Direccion|Oficio o Correo Representante de
de la Direccion programa la Revision al Sistema Integrado de|electrénico la Direccion
Gestion, para lo cual informa a cada Lider de
proceso sobre su programacion; asi como de
Programar la la informacién que se requiere que suministren
revision por la y que sea presentada en el comité.
Direccion
Recopilar y Analizar |Analizan los datos de entrada que le|Informes por Lideres de los
la Informacién de corresponde a su proceso, tomando como|cada uno de los procesos de la
entrada parala fuente de informacion : procesos CMT
Revision de la » Estado de avance en la implementaciéon de las
Direccién acciones tomadas frente a los hallazgos de las
auditorias realizadas al proceso.
» Grado de cumplimiento de los indicadores
definidos para el proceso.
P * Grado de conformidad de los productos y
v servicios brindados, relacionados con el proceso

_Andlisis de la
informacion de
entrada

(producto o servicio no conforme),
procesos misionales.

» Estado de avance en la implementacion de
las acciones preventivas, correctivas y de
mejora para el proceso.

» Estado de actualizacién de los riesgos (cambio
del estado del riesgo con respecto al afio anterior,
frente a la valoracion y como producto de la
implementacién de los controles y de la eficacia]
de las acciones tomadas), asi mismo, el estado
de las acciones preventivas tomadas para el
control de los mismos.

* Nivel de percepcion de la comunidad frente a|
la satisfaccién con la entrega de los productos
ylo servicios. Responsable:

Proceso de Atencién a la Ciudadania.

solo para
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PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA
ALTA DIRECCION

Cadigo:
P-100-01

Version: 01

Fecha de Aprobacién: Marzo 12 de 2015

Péagina 2 de 3

CICLO

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

CONTROLES

DOCUMENTO
SOPORTE

RESPONSABLE

O

* Informe sobre el estado de la atencion de las
Peticiones, quejas, Reclamos y Sugerencias.
Ademas de las anteriores variables, cada Lider|
de proceso entregara la relacién de cambios que
podrian afectar al Sistema Integrado de Gestion
y las alternativas de respuesta a dichos
cambios, asi como las recomendaciones para la|
mejora de dicho sistema.

El resultado del andlisis de toda la informacion
anterior, sera cerrado en el software solucion
para la consolidacion del informe para la
revision por la direccién, en la fecha estipula en
la respectiva convocatoria.

v

Realizar la
reunién de la
revision por la

Direccion

Realizar la reunién
de la Revision de la
Direccion

El Representante de la Direccion realiza
presentacion del orden del dia y de los
integrantes del Comité del Sistema Integrado de
Gestion, De igual manera cada uno de los lideres
de proceso realizan presentaciéon de la]
informacién de entrada para la Revisién por la
Direccién, con el fin de revisar el desempefio de
cada uno de los procesos que conforman el
SIGECOT y tomar las acciones necesarias para|
el mejoramiento continuo.

Control de
Asistencia

Representante de
la Direccion

v

Elaborar Acta

Registrar los
resultados de la
Revisién por la
Direccién

*Elabora el acta de la reunién de Revision por la|
Direccion, incluyendo el andlisis de cada item de
la informacion de entrada, las decisiones
tomadas y los responsables para la
implementacion de las acciones para el
mejoramiento definidas.

*El acta debe contener las correspondientes
conclusiones, indicando la conveniencia,
adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad
continua del Sistema Integrado de Gestion.

*El acta deberéa ser firmada por cada uno de los
integrantes del Comité del SIGECOT.

Acta

Secretaria del
Despacho  del
Sefior Contralor

v

Socializar

A 4

Socializar el plan de
mejoramiento

Socializan con los servidores publicos que
intervienen en el proceso, el plan de
mejoramiento que se obtuvo como resultado de
la Revision por la Direccion y se aseguran de
tomar las acciones que les corresponda.

Control de
Asistencia
Acta

Lideres de los
procesos de la
CMT

VyA

Efectuar
seguimiento

Efectuar
seguimiento al plan
de mejoramiento de
la Revisién por la
Direccion

Efectia seguimiento a los compromisos
asociados a las acciones propuestas en la
Revision por la Direccién, de acuerdo con las
fechas establecidas en el plan de mejoramiento
y segun lo establecido en los procedimientos para|
las acciones correctivas,

preventivas y de mejora

Informe de
seguimiento

Jefe Oficina de
Control Interno

6. DEFINICIONES:

* Conveniencia: Grado en que se ajusta el SGC a los propdésitos de la Contraloria Municipal de Tulua.

* Adecuacion: Grado en que las disposiciones planificadas son suficientes para cumplir los requisitos, politica y objetivos.

* Eficiencia: Indicador que mide el uso de los recursos para generar los Productos del Plan de Desarrollo. - Relacién entre el
resultado alcanzado y los recursos utilizados.
* Eficacia: Extension en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados. Es eficaz cuando se
esta implementando lo definido en el SGC, cuando la mayoria de los indicadores alcanzan los resultados esperados.
* Efectividad: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados planificados, como en el manejo de los recursos
utilizados y disponibles.
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7. FORMATOS DE APOYO 8. CLIENTE/ 9. TRAMITES RELACIONADOS
USUARIO Tramite Interno Tramite externo
* Interno:
Servidores
Publicos
10. CONTROL DE CAMBIOS:
VERSION RAZON DE LA ACTUALIZACION FECHA
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1. PROCESO:

Proceso de Control y Evaluacion

2. BASE NORMATIVA:

Ver Normograma del Proceso

3. OBJETIVO Y ALCANCE

Describir la metodologia para verificar y evaluar la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad SIGECOT en la Contraloria Municipal y
permitir su mejoramiento continuo.

Este procedimiento inicia desde la planeacién de la auditoria, el desarrollo de la misma, revision de los resultados, elaboracion de los informes
respectivos y seguimiento al plan de mejoramiento.

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Jefe de la Oficina de Control Interno, Secretaria General (SIGECOT), Auditores Internos y auditados el cumplimiento de
este procedimiento, el cual aplica al Sistema de Gestién de la Calidad SIGECOT en la Contraloria Municipal.

El Jefe de Control Interno y Auditor lider son los responsables por la planificacion de las auditorias y la elaboracién del programa de auditorias.
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| 5. CONTENIDO:
CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES DOCUMENTO | pespoNsABLE
SOPORTE
ELABORACION DEL PROGRAMA Y PLAN | * La elaboracion del * Programa de * Equipo de

v

Elaboracién
del
Programay
Plan de
Auditoria

DE AUDITORIA

*Definir el objetivo y el alcance de la
auditoria

*Definir metodologia de la auditoria

*Definir fechas de auditorias

*Definir auditor lider y Equipo Auditor para
cada proceso a

auditar

*Establecer la estructura documental que
soporta el proceso a auditar.

*Definir los requisitos de la norma para cada
proceso

*La Oficina de Control Interno podra realizar
auditorias imprevistas cuando se requiera o
direccionadas por el Contralor y que no se
encuentren detalladas en el programa y plan
de auditorias.

programa Yy plan de auditoria
estara a cargo del Jefe de la
Oficina de Control Interno y
su equipo de trabajo el cual
sera socializado al Comité
Coordinador de Control
Interno

* Incluir todos los procesos
para ser auditados.

* Verificar que el equipo
auditor y el Lider de la
auditoria tengan la formacion
minima requerida.

* Actualizar el equipo auditor
en las normatividad GP1000
y MECI.

* Tener en cuenta todos los
numerales de norma
GP1000 y el Meci para
establecer cuales aplican al
proceso.

Auditoria F-
140-01

*Plan de
auditoria F-140-
02

trabajo Oficina de
Control Interno

* Comité
Coordinador de
Control Interno

* Procesos
Auditados
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CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES DOCUMENTO | pegponsABLE
SOPORTE
Q PREPARACION AUDITORIA * Verificar que el Programa y | *Acta de reunion | Secretaria
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS Plan de Auditoria haya sido Comité General/Talento
INTERNAS INTEGRALES aprobado por el Comité Coordinador Humano
Describir la metodologia para verificar y Coordinador de Control Control Interno.
evaluar la eficacia del Sistema de Gestion Interno. *Listado de
de Calidad SIGECOT y permitir su Asistencia
mejoramiento continuo. * Correo Interno
3. RESPONSABLE: De socializacién
4. DEFINICION: Ver definiciones de la
norma NTCGP 1000:2009
5. BASE LEGAL Y NORMATIVA: Ver
Normograma Proceso de Seguimiento y
‘s Control
zrepare_lcpn FLUJOGRAMA
e Auditoria . .
Presentacion del programa y plan de
P auditoria: Se presenta al Comité

Coordinador de Control Interno para su
evaluacion, ajuste, y aprobacion.
*Socializacién del programa y plan de
auditoria a:

1. Responsables de los procesos
(Auditados): Para preparacion de visita
documental, esta socializacién podra
realizarse por medio de correo electronico.
*Preparar listas de chequeo: Teniendo en
cuenta los documentos que soportan cada
proceso, la NTC ISO 9001:2000, MECI
1000:2005, NTCGP1000:2004 y el
normograma que le aplique.
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CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES P et © | RESPONSABLE
O EJECUCION DE LA AUDITORIA *Revisar de manera puntual | *Acta de *Equipos
*Reunién de apertura: ésta debe ser de documentos y registros en el | Apertura F-xx- auditores
manera cordial recordando al auditado lo proceso. 03
establecido en el Programa y Plan de *Contar con el mapa de *Listas de *Todos los
Auditoria, el lenguaje debe ser sencillo donde | procesos de la entidad. chequeo procesos
se cree un ambiente de confianza, se escuche | conocer el listado de Formato F-140-
atentamente y se ,utlllcen las expresiones servidores publicos del 04
corporales y demas atributos que se deban proceso. *Acta de Cierre
tener en cuenta para una auditoria 6ptima y se F-140-05
diligencia el formato F-140- 03 Acta de *Informe de
Apertura. Auditoria
*Realizacion de labores en sitio: Se consulta la
parte documental, registros, se visita sitios de Formato F-140-
trabajo, se encuesta al personal responsable 06 Evaluacion
A del proceso y dependencias adscritas. Auditoria F-140-
Identificacion | | *Determinacién de hallazgos: Se deben 07
de entidades determinar si los hallazgos encontrados
H capacitantes corresponden a No conformidades mayores,

menores 0 aspectos por mejorar y darlos a
conocer al responsable del proceso para
garantizar el derecho de contradiccién; en
caso de no llegar a un acuerdo sobre los
hallazgos se deja observacion y se notifica a la
Alta Direccién para que dirima el caso.
*Realizacion de la reunion de cierre: De
manera cordial, se da fin a la reunién
comunicando de manera informal resultados
de la auditoria y se diligencia el formato F-140-
05 Acta de Cierre.

*Evaluacién de la Auditoria: Al finalizar la
auditoria el grupo auditor entrega a los
auditados el formato F-140-07 con la finalidad
de conocer las evaluaciones de la auditoria y
el manejo de la misma y asi implementar
acciones de mejoramiento.
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CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES P et © | RESPONSABLE
O INFORME DE AUDITORIA. * El formato Informe de * Informe de *Equipos
Auditoria F-140 06 se Auditoria F140- | auditores
*Realizacion del informe de auditoria: El compone de 3 items: 06
equipo auditor es responsable de realizar el | 1. Informe de Auditoria: El cual *Procesos
informe de auditoria en el formato F-140-06 | s diligenciado por el equipo *Listas de auditados.
el cual debe ser enviado al auditado dentro | auditor. _ _ chequeo F-140-
del plazo establecido. 2. Plan de Mejoramiento: 04 Oficina de
Dll(ljger:jmado por el proceso Control Interno
it _ auditado.
Secitzain e reme lesporaae o | S e por | SO
. . . la Oficina de Control Interno:
elinforme a su equipo de trabajo. *Verificar que el informe cubra
il N . . el alcance del Plany
v Diligenciamiento del Plan de Mejoramiento | programa de Auditoria.
—— por el proceso Auditado: *Constatar que todas las No
Realizacion Para tener una mejor trazabilidad el Conformidades y aspectos por
H del Informe auditado debe diligenciar las siguientes mejorar se encuentren
de Auditoria || casillas del Formato de Informe de

Auditoria F-140-06:

-Las causas de las No Conformidades y/o
Aspectos por Mejorar.

-Las acciones a tomar para el cierre de
éstos.

-El costo de la implementacion de la accion
si aplica.

-El plazo maximo para la implementacion de
las acciones atomar El responsable de
aplicar las acciones de mejora.

incluidas en el informe y que
contengan las respectivas
acciones correctivas y de
mejora. El plazo establecido
para que el equipo auditor
envie el informe de auditoria a
los auditados sera de 8 dias
hébiles y este debera ser
enviado por correo electronico
al Jefe del proceso auditado;
en el caso de que el proceso
auditado este conformado por
varias dependencias, se
enviara a cada uno de los
Responsables.
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CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES P et © | RESPONSABLE
Q INFORME DE AUDITORIA. * El auditado tiene 8 dias *Informe de *Equipos
habiles para devolver el plan | Auditoria F140- | auditores
de mejoramiento a la Oficina | 06
de Control Interno quien *Procesos
debe revisar que las causas | *Listas de auditados.
y las acciones a tomar sean chequeo F-140-
viables para eliminar los 04 *Oficina de
hallazgos, las cuales no Control Interno
deben exceder un término de | *Correos
v cumplimiento de 6 meses, en | Internos
— el caso que no lo sean
H Realizacion debera ser devuelto al
del Informe proceso auditado para su
de Auditoria ajuste en un término no
mayor a 5 dias habiles.
*Si se presentan
inconsistencias en el plan de
mejoramiento, el auditado
tiene 5 dias habiles para
presentar a la Oficina
Asesora de Control Interno
los ajustes.

E,f(‘)’;g’;gi' REVISION DE RESULTADO DEL *Programa de | * Jefe Oficina de
Plan de PROGRAMA'Y PLAN Auditoria F-140 Con_trol Interno y
auditoria DE AUDITORIA 01 equipo de trabajo

Vv *Plan de * Comité

Verificacién: La Oficina de Control Interno
verifica el cumplimiento del Programa y Plan
de Auditoria, teniendo en cuenta las fechas
establecidas y los procesos auditados.

auditoria F-140-
02

Coordinador de
Control Interno
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CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES P et © | RESPONSABLE
Q SEGUIMIENTO AL PLAN DE * El registro del seguimiento | *Informe de * Jefe Oficina de
MEJORAMIENTO. debera emitirse al proceso Auditoria F-140- | Control Interno y
auditado en un lapso no 06 equipo de trabajo
Oficina de control interno: Con el plan de mayor a 8 dias habiles.
mejoramiento suscrito por el proceso * Comité
auditado, se debera establecer la fecha de Coordinador de
seguimiento para evaluar si las acciones Control Interno
v tomadas fueron eficaces y proceder al cierre
\Y — de las No Conformidades o Aspectos por * Procesos
Seguimiento || Mejorar. auditados.
al Plan de La Oficina de Control Interno para realizar el
Mejoramiento || seguimiento a las acciones debera tener en
cuenta ademas de las fechas de
cumplimiento establecidas por el proceso
auditado, las causas externas que puedan
presentarse y afecten directamente el
respectivo seguimiento.
PREPARACION DE INFORME FINAL. * Constatar que en el informe | * Informe Final *Jefe Oficina de
Elaboracion final sean incluidas todas las | de Auditoria Control Interno y
del Informe Informe Final de Auditorias: No Conformidades que F-140-09 equipo de trabajo
Final La Oficina de Control Interno consolida el abarcan de manera general
informe con el andlisis estadistico de las no | a la mayoria de los procesos. *Comité
A conformidades por proceso y generales Coordinador de
para ser presentadas al Comité de Control Control Interno
Interno, el cual determina directrices o
lineamientos para mitigar o eliminar los
hallazgos criticos de la entidad, como
también establecer acciones de mejora.

6. DEFINICIONES:

CGR: Contraloria General de la Republica
OACI: Oficina Asesora de Control Interno Ver definiciones Norma NTCGP 1000:2009
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1. PROCESO:

SIGECOT

2. BASE NORMATIVA:

Ver Normograma Proceso SIGECOT

3. OBJETIVO Y ALCANCE

Describir las acciones necesarias que permitan identificar, analizar, implementar, verificar y registrar las acciones correctivas y preventivas que eliminen las
causas de no conformidades reales y potenciales del Sistema de Gestién integrado de la Contraloria Municipal de Tulua.

El procedimiento inicia desde la identificacion de la no conformidad real o potencial, su correccién inmediata (si aplica), el establecimiento y ejecucién de las
acciones necesarias que conlleven a la eliminacién de las causas, el seguimiento a su eficacia y cierre de la no conformidad, finalizando con el consolidado vy
andlisis de las acciones correctivas y preventivas de todos los procesos de la Entidad.

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Representante de la Direccion, del Coordinador del SIGECOT velar por el cumplimiento y la aplicacién de este procedimiento por parte
de todos los procesos de la Contraloria Municipal.

5. CONTENIDO:
CICLO| FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES DI LN RESPONSABLE
SOPORTE
O 1. Identificacion de la No conformidad|*Las fuentes generadoras de No conformidades Reporte de no Todos los
real, potencial o riesgo Cuando un(reales, potenciales o riesgo son: conformes y procesos
funcionario detecta una conformidad|a) Analisis de los servicios no conformes mejora F-110-09
real, potencial o un riesgo informa al|b) Evaluacion de la satisfaccion de los clientes
Jefe o Lider SIGECOT del proceso paralc)Andlisis de las quejas, reclamos y sugerencias
su conocimiento y analisis. de los clientes
d) Resultados del seguimiento y medicién de los
procesos. (Auto evaluacion).
e) Tendencias no deseadas en los indicadores o
\4 en el desempefio de los procesos.
\dentificacién f) Problemas potenciales en los programas o
proyectos.
g) Resultados de las auditorias internas y externas
de calidad.
h) Observaciones de las auditorias de evaluacion
independiente (Evaluacion del Sistema de Control
Interno)
P ) Resultados de la revisién por la direccion.
) Otros, los cuales deben ser especificados
2. Andlisis de la No Conformidad Real,|*En el caso de No conformidad real se debe realizar| Reporte de no Todos los
Potencial o Riesgo El Jefe y Lideres|su andlisis de acuerdo a los siguientes criterios: Sifconformes y procesos
SIGECOT del proceso analizan lajes no conformidad recurrente. mejora F-110-09
necesidad de tomar wuna accién|a)Si el grado de afectacién es alto en la prestacion
v correctiva, preventiva o de darle|del servicio.
. tratamiento al riesgo. b)Por metas planificadas no alcanzadas en la
Analisis medicion de los procesos.
c) Por hallazgos generados en las auditorias.
*En el caso de riesgos Se debe tener en cuenta si a
este ya se le planifico un tratamiento especifico en
las actividades de asesoria y seguimiento a Mapa
de Riesgos.
3. Describir la No conformidad real,|*En el caso de no conformidad real, potencial se|Reporte de no Todos los
potencial o Riesgo El Jefe o Lider|diligenciara el formatoF-110-09 Reporte de No|conformesy procesos
SIGECOT del proceso, describe|conformey mejora mejora F-110-09
Descripcion claramente el incumplimiento o no|*En el caso de un riesgo, este se describird en el|Plantilla Mapa de
conformidad real, potencial o el riesgo|formato de Mapa de Riesgos Riesgos F-140-
H identificado. *En el caso de auditoria interna, la no conformidad|11

se describe en el Formato F-140-06 Informe de
Auditoria.

Informe de
Auditoria F-140-
06
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CICLO|

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

CONTROLES

DOCUMENTO
SOPORTE

RESPONSABLE

@)

Ejecucion de la
Correccidn

4. Realizar la Correccion Inmediata En
el caso de ser posible realizar una
correccién inmediata al incumplimiento
generado, el Jefe o Lider SIGECOT del
proceso se asegura de corregir y
documentar en el Reporte de no
conformes y mejora F-110-09 el
tratamiento dado a la no conformidad
con el fin de reducir el impacto.

* Se realiza revision de la atenciéon a todas las
solicitudes recepcionadas, evidenciando la eficacia
en el servicio.

Reporte de no
conformes y
mejora F-110-09

Todos los
procesos

v

Identificacion
de la causa

5. Identificar la(s) Causa(s): El Jefe y/o
Lideres SIGECOT del proceso, realizan
un analisis de la(s) causa(s) por la(s)
cual(es) ocurrié o podria ocurrir la No
Conformidad y la(s) registra(n) en el
campo de la(s) Causa(s) en el Reporte
de no conformes y mejora F-110-09

En la identificacién de causas se pueden emplear
diferentes métodos para la toma de decisiones, tales
como; Lluvia de Ideas, Cinco Porqués, Andlisis
Causa—Efecto (Espina de Pescado), entre otros
*Toda No Conformidad detectada genera analisis de
causas, asi sea que del producto de éste andlisis se
llegue a la conclusion que sélo sea necesario una
correccion.

* En el caso de un riesgo, la(s) causa(s) se
describira(n) en el formato de Mapa de Riesgos
*En el caso de auditoria interna, la(s) causa(s) se
describira(n) en el Formato F-140-06 Informe de
Auditoria.

Reporte de no
conformes y
mejora F-110-09
Plantilla Mapa de
Riesgos F-140-
11

Informe de
Auditoria F-140-
06

Todos los
procesos

v

Establecer la
Accidn

6. Establecer la Accion: El Jefe del
Proceso y/o Lideres SIGECOT definen
las acciones necesarias para eliminar
las causas raices o potenciales que
aseguren que la no conformidad no
vuelva a ocurrir o no suceda, dejando
evidencia de estos compromisos en el
campo de Correctivo 6 Plan de Accion
del Reporte de no conformes y mejora
F-110-09

*Se determinan los responsables de tomar la(s)
accion(es), la fecha de cumplimiento, los costos que
genera la implementacion de estas acciones y los
responsables del seguimiento a la eficacia de la
accion propuesta.

*Los responsables de realizar el seguimiento seran
personas diferentes a quienes ejecutaran las
acciones, con el fin de asegurar objetividad.

*En el caso de un riesgo, las acciones se describiran
en el formato de Mapa de Riesgos *En el caso de
auditoria interna, la(s) accion(es) se describira(n) en
el FormatoF-140-06 Informe de Auditoria.

Reporte de no
conformes y
mejora F-110-09
Plantilla Mapa de
Riesgos F-140-
11

Informe de
Auditoria F-140-
06

Todos los
procesos

\ 4

Ejecucion de la
Accion

7. Ejecutar la Accion: El responsable(s)

de tomar la(s) accidn(es) se asegura(n)

de eliminar la(s) causa(s) que genera(n)

la no conformidad real o potencial, y de

dejar las evidencias necesarias para su
erificacion.

*Si es posible, las evidencias seran anexadas al F-
110-09 o se mencionara los nombres de las
carpetas en donde reposan las mismas.

F-110-09
Plantilla Mapa de
Riesgos  F-140-
11

Informe  de
Auditoria  F-140-
06

Todos los
procesos
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CICLQ

FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

CONTROLES

DOCUMENTO
SOPORTE

RESPONSABLE

@

\4

Realizar
Seguimiento

8. Realizar Seguimiento: El Jefe del
proceso o la persona que él delegue
realiza seguimiento y evalta el
cumplimiento de los compromisos
asumidos verificando que las acciones
tomadas si hayan eliminado la(s)
causa(s) de la no conformidad(es) real
o potencial registrada(s).

*El responsable del seguimiento debe verificar que
se tomen las acciones sin demora injustificada.
*Los resultados de la verificacion se documentan en
el campo Seguimiento del Reporte de no conformes
y mejora F-110-09, identificando la fecha en la cual
se realiz6 el seguimiento y se firma en sefial de
aprobacion y le comunica al Jefe del Proceso.

*En el caso de un riesgo, el seguimiento se
describiran en el formato de Mapa de Riesgos

*En el caso de auditoria interna, el seguimiento se
describird en el Formato F-140-06 Informe de
Auditoria y sera realizado por la Oficina de Control
Interno.

*En caso de no haber sido eficaz(es) o de no
haberse(n) tomado la(s) accién(es) propuesta(s), el
responsable del seguimiento le debe comunicar al
Lider del proceso o a quienes delegue para
asegurarse de la eliminacion de las causas, y volver
desde la actividad, si fuese necesario.

Reporte de no
conformes y
mejora F-110-09
Plantilla Mapa de
Riesgos F-140-
11

Informe de
Auditoria F-140-
06

Todos los

procesos

Oficina de
Control interno

v

Cerrar la Accién

Cerrar la Accién El Jefe del Proceso o la
persona delegada realiza el cierre de la
accion en el Reporte de no conformes y
mejora F-110-09, como sefial de
aprobacion envia copia del formato al
proceso de Control Interno y a la
Coordinacion del SIGECOT, para su
registro y control, quienes se aseguran
de conservar los registros de las
acciones correctivas tomadas en el
proceso.

*En el caso de un riesgo, el cierre de las acciones
se realizara directamente en el formato de Mapa de
Riesgos

*En el caso de auditoria interna, el cierre de las
acciones se realizara directamente en el Formato F
140-06 Informe de Auditoria y sera realizado por la
Oficina de Control Interno.

Reporte de no
conformes y
mejora F-110-09
Plantilla Mapa de
Riesgos F-140-
11

Informe de
Auditoria F-140-
06

Todos los

procesos

Oficina de
Control interno

v

Registro y
Control

Registro y Control La Coordinacién del
SIGECOT realiza el “Consolidado de
Acciones Correctivas”, todas las
acciones enviadas por los diferentes
Jefes 6 Lideres de los procesos de la
Contraloria Municipal, Asignando un
ndmero consecutivo para su control y
efectuando los andlisis que consideren
necesarios para el seguimiento vy
medicién del proceso de Control
Interno, con el fin de que esta
informacion seainsumo primordial para|
los informes requeridos para I3
Revisién por la Alta Direccion del
SIGECOT.

Consolidado de
acciones

Coordinacién
SIGECOT
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6. DEFINICIONES:

*Accién correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra situacion no deseable. Puede haber
mas de una causa para una no conformidad. La accién correctiva se toma para evitar que algo vuelva a producirse, mientras que la accion preventiva se toma
para prevenir que algo suceda. Existe diferencia entre correccién y accion correctiva.

* Accién Preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra situacién potencial no deseable.
*Auditoria interna. Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la
conformidad del Sistema de Gestion de la Calidad con los requisitos establecidos y que se ha implementado y se mantiene de manera eficaz, eficiente y efectiva.
*Correccion. Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada. Una correccion puede realizarse junto con una accién correctiva. Una correccion
puede ser, por ejemplo, un reproceso o una reclasificacion.

*Eficacia: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados. Puede haber mas de una causa para una no
conformidad. La accién correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse, mientras que la accién preventiva se toma para prevenir que algo suceda.
Existe diferencia entre correccion y accion correctiva.

* No conformidad. Incumplimiento de un requisito.

* Requisito. Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria. "Generalmente implicita” significa que es habitual o una practica comudn
para la entidad, sus clientes y otras partes interesadas, el que la necesidad o expectativa bajo consideracion esté implicita. La palabra obligatoria, se refiere,
generalmente, a disposiciones de caracter legal. Pueden utilizarse calificativos para identificar un tipo especifico de requisito, por ejemplo, requisito de un
producto y/o servicio, requisito de la gestién de la calidad, requisito del cliente. Los requisitos pueden ser generados por las diferentes partes interesadas.

7. FORMATOS DE APOYO 8. CLIENTE/USUARIO 9. TRAMITES RELACIONADOS

Reporte de no conformes y mejora * Interno: Servidores Publicos Tramite Interno Tramite externo
F-110-09

Plantilla Mapa de Riesgos F-140-11 * Registro de Acciones correctivas,

Informe de Auditoria F-140-06 preventivas y mejoras

Consolidado de acciones

ELABORO REVISO APROBO
FERNANDA VARGAS BERMUDEZ LINA MARIA MATURANA MUNOZ GILBERTO CASTRILLON VALENCIA
CONTRATISTA Coordinadora SIGECOT CONTRALOR MUNICIPAL

7. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION RAZON DE LA ACTUALIZACION FECHA

1 Elaboracién procedimiento 3 de marzo de 2014
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1. PROCESO:
SIGECOT

2. BASE NORMATIVA:

Ver Normograma Proceso SIGECOT

3. OBJETIVO Y ALCANCE:

Describir las actividades necesarias para identificar, elaborar, actualizar, revisar, aprobar, distribuir y controlar los
documentos vigentes y obsoletos del Sistema de Gestién Integrado SIGECOT de la Contraloria Municipal de Tulua.

Inicia con la identificacion de la necesidad mediante la solicitud de elaboracién, actualizaciéon o anulaciéon de
documentos, la aprobacion, revision y la actualizacién de documentos, finalizando con la identificacion y disposicion
de documentos vigentes y obsoletos del SIGECOT, de todos los procesos de la Contraloria Municipal.

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad de los Lideres de cada proceso el cumplimiento y aplicacion de este procedimiento, teniendo en
cuenta las directrices impartidas por la Coordinacién del SIGECOT.

| 5. CONTENIDO: |
CICLO FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES Dggggg?go RESPONSABLE
O 1. Identificacién de la *La identificacion de la necesidad puede Solicitud Todos los
necesidad El servidor generarse por las siguientes circunstancias: | documenta F- | procesos
publico detecta la a) Una accion correctiva o preventiva, a 110-09

P v
Identificacion

necesidad de elaborar,
actualizar o anular un
documento interno.

partir de la identificacion de un problema
real o potencial, que pudo haber surgido de
la realizacién de una auditoria interna y/o
vista de asesoria del SIGECOT.

b) La revision por la revision.

¢) La queja y/o reclamo de un cliente.

d) Cuando el servidor publico identifica
dentro de un procedimiento que las
actividades realizadas no son consistentes
con las documentadas o en su defecto que
no existe un documento guia para ejecutar
alguna actividad critica en el proceso.

La identificacion de cualquier servidor
publico de oportunidades de mejora en el
proceso.

A
Viabilidad

2. Andlisis de la viabilidad
del documento EIl Servidor
Pablico que identifica la
necesidad de elaborar,
actualizar o anular un
documento y/o formato,
debe sustentarla al Jefe del
Proceso, quien determina su
viabilidad. Si el Jefe del
proceso da la viabilidad, el
servidor publico procede a
realizar el disefio y enviar la
respectiva solicitud a la
Coordinacion del SIGECOT,
en caso contrario el Jefe del
Proceso comunica al
servidor larazén de la no
aprobacioén.

*La viabilidad para la elaboracion,
actualizacion o anulacion de un documento
y/o formato, debe tener en cuenta los
siguientes aspectos:

*Competencia de la Entidad.

*Relacién con el proceso.

*Cumplimiento de normas legales.

La identificacion y andlisis de las
necesidades por las cuales se genero el
documento y/o formato (Ver Actividad 1)

Jefes de area
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CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES D e | RESPONSABLE

3. Disefio del documento y/o | *La Identificacion y estructuracién de los Todos los

O Formato. El servidor publico | procesos se realizara a través de las procesos
procede a elaborar la caracterizaciones.

propuesta del documento *La plantilla de los documentos esta ubicada

y/o formato (en el caso de en la intranet de cada proceso

creacion y actualizacién), *La estructura de los documentos a

teniendo en cuenta la excepcion de los formatos podra estar

aplicacion de la plantilla compuesta por:

correspondiente, la 1) Objetivo: Describe el propdsito o finalidad

Clasificacion de Procesos, por el cual la Entidad ha establecido el

H Tipo de Documentos y la documento.
\ 4 articulacion con los 2) Alcance: Identifica las actividades que
e lineamientos de la Gestion comprende la ejecucion del proyecto
Disefio p J proy !

Documental y el Manual de determinando su inicio y final.

Imagen Corporativo. 3) Responsables: Indica los cargos o roles
gue aseguran la implementacién del
documento.

4) Definiciones: Explica en forma clara las
palabras o expresiones técnicas utilizadas
en el documento, listadas en orden
alfabético. Normatividad Legal

Clasificacion de Procesos y | 6) Desarrollo: Definicion de los pasos, en

Tipo de Documentos: Se secuencia légica, necesarios para llevar a

debe identificar los cabo las actividades. La elaboracion de los

procesos y subprocesos procedimientos se realiza utilizando una
plasmados en el mapa de tabla que consta de seis cuatro columnas:
procesos institucional, para | ciclo PHVA, flujograma, Actividades,
proceder a elaborar los Controles, documento o registro soporte,
documentos que sirvan de responsables (Dependencia y cargo),

apoyo para el cumplimiento Responsables. Mientras que, los manuales,

y el control de la gestion y planes, metodologias e Instructivos tienen

como fuente parala su propia estructura de contenido de

alimentacion de los acuerdo a las necesidades del proceso. El
indicadores de gestion, flujograma se constituye de tres simbolos
H A 4 teniendo en cuenta la bésicos asi:
Clasificacién siguiente clasificaciéon y a) Rectangulo = Actividad

codificacion: b) Rombo = Decisién

*Planes Estratégicos (PL) c¢) Circulo = Conector de Actividades

*Manuales (M) 7) Control de Cambios: Describe el historial

*Procedimientos (P) de modificaciones del documento y

*Instructivos y/o comprende la version, fecha de aprobacion

Metodologias (IN) (ME) y la descripcion de cambios. En el caso

*Otros Documentos (OD) especial de formatos, los cambios

*Formatos (F) *Documentos realizados en estos deben describirse en el

Externos (DE) *Despacho listado maestro de documentos y registros

del Contralor (100) del SIGECOT.

*Secretaria General (110)

*Contabilidad (111) *Talento

Humano (112)

*Gestion Tic'S (113) *El personal adscrito a la Coordinacion del

*Gestion documental (114) SIGECOT seran responsables de brindar la

*Gesion Logistica (115) asesoria requerida por los servidores

*Unidad de Participacion y publicos para el levantamiento de los

4 Fiscalizacion Ciudadana documentos necesarios para la mejora de la
Clasificacion (120) gestion del proceso. Los Jefes y Lideres del

*Oficina Juridica y de proceso seran responsables de elaborar y

procesos (130) actualizar los documentos de su proceso.

*Gestion Juridica 'y *Para estandarizar la realizacion de los

H Administrativa (131) documentos del SIGECOT, el tipo de letra

*Control Interno (140) debe ser“Arial12—Normal”, en caso de que
se necesite cambiar el tamafio de la letra en
cuadros o tablas para aprovechar mejor el
espacio del documento, se puede realizar.
*El 1éxico utilizado en la redaccion o
descripcion de las actividades debe ser de
facil entendimiento, es decir, se utilizara

v terminologia propia de la entidad, en caso
O de requerirse siglas, abreviaturas términos o
palabras de caricter.




Cadigo:

\ PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE P-110-02
DOCUMENTOS Y REGISTROS Version: 01
CONTRALORIA
Covtedt, pastiepacit.  rculind Fecha de Aprobacién: 03 de marzo de 2013 Pagina 3de 5
CICLO | FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES D e | RESPONSABLE
Q 4. Solicitud de Elaboracion, *Para realizar la solicitud debera Solicitud Todos los
Actualizacién o Anulacion diligenciarse el formato F-110-09" Solicitud documental F- | procesos
de Documentos del documentos del SIGECOT", justificando el 110-09
SIGECOT. motivo de la clase de solicitud (Elaboracion,
Actualizacién, Anulacion). Este formato
El servidor publico debera ser enviado por correo electronico a
diligencia la solicitud de la Coordinacion del SIGECOT, con previa
documentos del SIGECOT, revision del Jefe del Proceso, anexando en
la cual es enviada a la el caso de elaboracion o actualizacion el
Coordinacion del SIGECOT respectivo modelo o disefio del documento.
H para su revision. *Cuando se realice Jornadas de
v "Actualizacion Documental y/o Mejoramiento
Solicitud de de los procesosi', La Coordinaciéq del
claboracion SIGECOT podré establecer carr_lblos
directamente en la documentacion del
proceso con los responsables de los
mismos, no sera necesario tramitar la
solicitud F-110-09, sin embargo estos
necesarios para llevar a cabo las
actividades.
5. Revisién y Codificacion *En el momento de la revision y codificacion Coordinacion
de la documentacion del del documento se debe verificar las SIGECOT
SIGECOT. La Coordinadora plantillas aprobadas dentro del SIGECOT,
del SIGECOT realiza las cuales se encuentran dispuestas en la
revision de los documentos web interna para conocimiento de todos los
solicitados por los servidores publicos.
servidores publicos de la *A cada documento y/o formato elaborado
entidad, verificando el se le asigna un cédigo alfanumérico,
cumplimiento de las teniendo en cuenta la sigla del respectivo
directrices impartidas documento, el cddigo de la Dependencia de
dentro de este origen.
procedimiento, articuladas a | Y el nimero consecutivo de acuerdo a la
v la Gestion Documental y al creacion. Ejemplo: Procedimiento de Control
— Manual de Imagen de Documentos y Registros del SIGECOT
\ Revision y Corporativo de la Entidad, P-110-02 Donde P(Procedimiento)-110
Cadificacidn como también determina (Cédigo Dependencia)-02 (Consecutivo de
el(los) responsables de acuerdo a su creacion por la Dependencia)
aprobar. *Dentro de la identificacién de los
documentos, se debera utiliza el logo de la
Contraloria Municipal de Tulua y el logo del
SIGECOQOT, los cuales seran inmaodificables,
teniendo en cuenta las directrices del
Manual de Imagen Corporativo *Todos los
tipos de documentos del SIGECOT a
excepcion de los formatos, tiene en su
péagina final cuadro de firmas de las
personas encargadas de elaborar, revisar y
aprobar el documento.
5. Revision y Codificacion *En el caso de los formatos utilizados para Coordinacion
de ladocumentacién del certificaciones emitidas por la entidad para SIGECOT
SIGECOT. La Coordinadora la comunidad en general, su codificacién
v del SIGECOT realiza podra realizarse en un punto visible sin
revision de los documentos necesidad de que cuente con la plantilla de
Revision y solicitados por los encabezado.
codificacién servidores publicos de la *En el caso de documentos externos se
entidad, verificando el identificaran en el Normograma respectivo
cumplimiento de las de cada proceso y en el Listado Maestro de
V directrices impartidas control de documentos y registros.
dentro de este *En el caso que el documento no cumpla
procedimiento, articuladas a | con lo especificado para su elaboracién no
la Gestion Documental y al podra ser codificado, La Coordinacién del
Manual de Imagen SIGECOT lo enviar& por correo interno al
Corporativo de la Entidad, responsable de su creacién con la
como también determina el respectiva anotacion para que sea ajustado,
v (los) responsables de en caso contrario serd imprimido para

aprobar.

tramitar la respectivas firmas de elaborado,
revisado y aprobado.
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6. Aprobacion de los *En el caso que el documento a modificar, Documento Coordinacion
O documentos del SIGECOT. afecte directamente varios procesos, se formato SIGECOT
La Coordinacion del determinara un lider de los Jefes de los elaborado
SIGECOT enviara correo procesos relacionados al documento, quien Solicitud
electronico alosinteresados | sera el encargado de su aprobacion. documental f-
informando la codificacién *Los Jefes y/o responsables del proceso, 110- 09
del documento, ademas emitiran su concepto de aprobacién
podré enviar por este mismo | firmando el documento en la casilla de
medio o fisicamente alos "aprobacion”, el cual deberé ser enviado
H Jefes y/o Responsables del nuevamente a la Coordinacién del
v proceso el documento y/o SIGECOQOT para el archivo del mismo (no
> formato para su respectiva aplica para formatos), teniendo en cuenta de
Aprobacion aprobacion (firma y/o visto aplicar las directrices de la Gestion
de bueno), teniendo en cuenta Documental.
documentos que la elaboracion,
actualizacion o eliminacion
de algin documento
propendera a mejorar la
gestion del proceso.
7.ldentificacion y *Los documentos generados por el Listado Todos los
Disposicion de documentos | SIGECOT, después de su aprobacién, seran | Maestro de procesos
y formatos Los documentos | organizados por procesos y dispuestos en la | control de
y/o formatos aprobados por | web interna por el Coordinador del documentos y
los responsables deberan SIGECOT para el conocimiento de toda la registros del
ser ingresados e Entidad. SIGECOT
identificados en el Listado *La identificacion de los documentos debera | *Manual de
Maestro de Control y estar registrada en el Listado maestro de Uso de
Registros del SIGECOT, control de documentos y registros, el cual imagen
para su disposicion en la serd actualizado por la Coordinacién del corporativa
web interna con el fin de SIGECOT de forma permanente, segun la
que todos los servidores creacién de documentos que se generen en
publicos de la Entidad cada proceso.
tengan conocimiento y den *La identificacion de cambios y el estado de
aplicacion alos mismos. version vigente estard registrada en
documentos tales como procedimientos,
instructivos, metodologias, Caracterizacion,
Normograma, formatos, etc.
v *Cuando exista un cambio o modificacion en
. los formatos o el normograma no generara
Ide_ntlflca_\c‘u’)n cambio en los procedimientos.
y disposicion *Es importante tener en cuenta que los
de documentos de tipo externo como son
documentos documentos de apoyo, se controlan de
H acuerdo a los normogramas y en el Listado
maestro de control de documentos y
registros.
* Listado Maestro de control de documentos
y registros del SIGECOT
*Manual de Uso de imagen corporativa
*Los documentos fisicos y aprobados con
las respectivas firmas, NO seran entregados
al responsable del proceso solicitante, estos
documentos fisicos reposaran en la carpeta
del proceso, en el archivo de la
Coordinacién del SIGECOT, quien ubicara
los mismos para disposicion de los
servidores publicos en la web interna, donde
los usuarios podran imprimirlos como copias
controladas.
*Los documentos del SIGECOT como es el
caso de procedimientos, instructivos,
metodologias deberan contener en todas
sus hojas la frase "Copia controlada" y
podran ser impresas por las personas que la
requieran.
*Es responsabilidad de la Coordinacion del
\ 4 SIGECOT garantizar que los documentos

dispuestos en la Web interna se encuentren
en las versiones vigentes.
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Q 8.Socializacion de *En el caso de que la aplicacion del *Formato de Todos los
documentos y/o formatos documento modificado sea transversal su Control de procesos
del SIGECOT Después de la | socializacién debera realizarse a través de Asistencia
aprobacion y la disposicion medios masivos que generen un mayor *Circulares
de los documentos en la impacto y garanticen el conocimiento a los informativas
web interna, el responsable servidores publicos, debera dejarse *Correos
del proceso al cual evidencia mediante formato de control de Internos
H corresponda el documento, asistencia
debera socializarlo en la *Es responsabilidad de cada servidor
v Entidad, utilizando los publico aplicar los formatos y documentos
— medios méas convenientes vigentes, los cuales se encuentran
Socializacion como charlas, circulares disponibles en la intranet.
informativas, correo interno
etc.
Documentos Obsoletos Si el Archivo digital | Coordinacion
coordinador del SIGECOT lo de SIGECOT
v estima conveniente y/o documentos
necesario, los documentos obsoletos
H Documentos obsoletos con la version
obsoletos anterior, seran archivados
en medio digital, sino se
procedera a su eliminacion.
Los archivos digitales que Copias de Todos los
Conservacion ameriten su conservacion seguridad P- procesos TIC'S
seran guardados en la 113- 03
H l Unidad "U", con el fin que el
Departamento de las tic,
elabore las copias de
O seguridad.

6. DEFINICIONES:

Ver definiciones NTCGP 1000:2009

7. FORMATOS DE APOYO

8. CLIENTE/USUARIO([9. TRAMITES RELACIONADOS

Listado Maestro de control de

* Interno: Servidores

Tramite Interno

Tramite externo

documentos y registros del SIGECOT

Publicos

Solicitud de documentos

F-110-09

Archivo digital de documentos obsoletos

Manual de Uso de imagen corporativa

Creacion,
Actualizacion,
Eliminacion de

Circulares informativas documentos
Correos Internos
Formato de Control de Asistencia F-114-10
Copias de seguridad P-113-03
ELABORO REVISO APROBO
FERNANDA VARGAS LINA MARIA MATURANA GILBERTO CASTRILLON
BERMUDEZ MUNOZ VALENCIA
CONTRATISTA Coordinadora SIGECOT CONTRALOR MUNICIPAL
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1. PROCESO:

SIGECOT

2. BASE NORMATIVA:

Ver Normograma Proceso SIGECOT

3. OBJETIVO Y ALCANCE

Describir los controles, las responsabilidades y autoridades relacionadas con el tratamiento del producto y/o servicio no conforme registrados en el
SIGECOT de la Contraloria Municipal de Tulua.

Inicia desde la identificacion del producto o servicio no conforme del proceso, su registro, el andlisis y la consolidacién de la informacién correspondiente a
los productos o servicios no conformes.

4. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Representante de la Direccion y del Coordinador de SIGECOT velar por el cumplimiento y la aplicacién de este procedimiento por parte
de todos los procesos de la Contraloria Municipal.

5. CONTENIDO:
CICLO| FLUJOGRAMA ACTIVIDADES CONTROLES PO LIEHE RESPONSABLE
SOPORTE
O 1. Identificacion del producto y/o|Es de vital importancia que todos los integrantes|Formato F-110- Todos los
servicio no conforme El servidor plblico|conozcan y/o se les socialicen los productos y/o|09"Reporte de no procesos
identifica los productos y servicios no|servicios que se realizan en su proceso. conformes y
p conformes, (teniendo en cuenta los mejora"
requisitos legales, reglamentarios, de la
normay del cliente)
Identificacion

2. Registro del Producto y/o Servicio *Se debe tener en cuenta la fuente generadora del| Formato F-110- Todos los
no Conforme El servidor publico no conforme (prestacion de un servicio, auditoria| 09" Reporte de procesos

interna, auditoria externa, PQR, autoevaluacién dell no conformes y
control, autoevaluacién de la gestion), y el tipo de[ mejora"

accion implementada (correctivo inmediato, accion
correctiva), para eliminar el no conforme.

registra el producto y/o servicio no
conforme, en el Formato F-110-
09"Reporte de no conformes y
mejora”, describe la naturaleza del no
conforme y define las acciones para

eliminar la no conformidad detectada. |*Formato F-110-09"Reporte de no conformes y

mejora”, contiene los siguientes campos:
Proceso: Escribir el nombre del proceso al cual
pertenezca el producto y/o servicio no conforme.
Descripcién del No conforme Actual, potencial
o0 mejora: Detallar claramente el No conforme

identificado.
v Clasificacion de la accién: Sefialar el tipo de la
Registro accion a ejecugarse, correctivo, accién correctiva,
H preventiva o mejora.

Causas: Determinar las principales causas que
originan el producto y/o servicio no conforme.
Correctivo inmediato y/o Plan de Accion:
Describir el correctivo Y/o plan de accion a
ejecutarse para eliminar las causas que generan el
no conforme.

Responsable: Persona(s) encargada(s) de ejecutar
el correctivo inmediato o el Plan de accion.
Evidencias de la accién: Se debe mantener registros
de la naturaleza de las no conformidades y de
cualquier accién tomada posteriormente.
Descripcién del Impacto: Detallar la efectividad de las
acciones ejecutadas en términos de impacto
v generado.
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CICLO| FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

CONTROLES

DOCUMENTO
SOPORTE

RESPONSABLE

-

Disefio

3. Disefio del documento y/o Andlisis de|
los productos o servicios no conformes.
El Jefe y lideres SIGECOT del proceso
seran responsables de realizar andlisis
de los productos o servicios no
conformes detectados en su proceso,
del seguimiento a las acciones
propuestas 'y de revisar que
efectivamente se esté diligenciando los
productos o servicios no conformes en
el Formato F-110- 09"Reporte de no
conformes y mejora"

*Se debe definir si se requiere o no la accién
correctiva, de acuerdo a la frecuencia de ocurrencia
del producto o servicio no conforme y a la gravedad
del impacto del mismo, para lo cual se aplicaria el
Procedimiento de  Acciones Correctivas y
Preventivas y de mejora.

*En el caso de ejecutar plan de accidén concerniente
a correctivos inmediatos, acciones correctivas,
preventivas o de mejora el Jefe del Proceso o su
delegado realiza Seguimiento, determinando el
estado de la accién y determina su cierre con el
Visto Bueno de Aprobacion.

Formato F-110-
09"Reporte de
no conformes y
mejora”

Todos los
procesos

A

Envio de
Informacién

4. Envi6 de informacion al proceso de
Control Interno y a la Coordinacion del
SIGECOT, asi mismo el Jefe del
proceso, Lider SIGECOT o persona de
legada, deberan enviar el formato F-110-
09"Reporte de no conformes y mejora"a|
través de correo interno al Proceso de
Control Interno de forma mensual.

*En el caso que el Formato F-110-09"Reporte de no
conformes y mejora" no se encuentre diligenciado
correctamente y/o el informe suministrado por la
oficina de atencion al ciudadano no cumpla con los
requerimientos identificados en el procedimiento de
PQRS seran devueltos al proceso de origen para su
respectiva correccion.

Formato F-110-
09"Reporte de
no conformes y
mejora”

Todos los
procesos

A

Consolidacion

) 4

O

de Productos o
Servicios No conformes Lal
Coordinacién del SIGECOT revisa y
analiza lainformacién suministrada por
los diferentes procesos por medio de
los Formato F-110-09"Reporte de no
conformes y mejora" y el informe de la
oficina de atencién al usuario (PQRS),
referente alos productos o servicios no
conformes y los consolida evaluando si
se requieren acciones correctivas
adicionales que permitan el
mejoramiento continuo del SIGECOT.

5. Consolidacion

*La Consolidacion de esta informacion se archiva en
la Coordinacion del SIGECOT, en la carpeta de
Productos o servicios no conformes, teniendo en
cuenta el cumplimiento de las directrices emanadas
de la Ley 754 de Archivo.

*La Coordinacion del SIGECOT realiza el
consolidado de Acciones correctivas*, todas las
acciones enviadas por los diferentes Jefes o Lideres
de los procesos de la Contraloria Municipal,
Asignando un nimero consecutivo para su control e
efectuando los andlisis que consideren necesarios
para el seguimiento y medicion del proceso de
Control y Mejoramiento, con el fin de que estd
informacion sea insumo primordial para los informes
requeridos para la Revisién por la Alta Direccion del
SIGECOT.

Consolidado de
Reporte

Coordinacién
SIGECOT

6. DEFINICIONES:

*Accion correctiva. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra situacion no deseable. Puede haber
mas de una causa para una no conformidad. La accién correctiva se toma para evitar que algo vuelva a producirse, mientras que la accion preventiva se toma|
para prevenir que algo suceda. Existe diferencia entre correccién y accién correctiva.

*Auditoria interna. Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la
conformidad del Sistema de Gestién de la Calidad con los requisitos establecidos y que se ha implementado y se mantiene de manera eficaz, eficiente y efectiva.
*Correccidn. Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada. Una correccién puede realizarse junto con una accién correctiva. Una correccion puede
ser, por ejemplo, un reproceso o una reclasificacion.

*No conformidad. Incumplimiento de un requisito.

*Producto y/o servicio. Resultado de un proceso o un conjunto de procesos. El término "producto y/o servicio" se aplica Gnicamente a:

a) el producto y/o servicio destinado a un cliente o solicitado por él, y

b) cualquier resultado previsto de los procesos de realizacién del producto o prestacion del servicio.

*Requisito. Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria. "Generalmente implicita" significa que es habitual 0 una practica comdn
para la entidad, sus clientes y otras partes interesadas, el que la necesidad o expectativa bajo consideracion esté implicita. La palabra obligatoria, se refiere,
generalmente, a disposiciones de caracter legal. Pueden utilizarse calificativos para identificar un tipo especifico de requisito, por ejemplo, requisito de un
producto y/o servicio, requisito de la gestion de la calidad, requisito del cliente. Los requisitos pueden ser generados por las diferentes partes interesadas.
*Autoevaluacién de la Gestion: Esta actividad la realiza cada responsable de proceso junto con el personal que hace parte del mismo para determinar si se
esta 0 no cumpliendo con lo presupuestado a través de los indicadores de gestién identificados (eficacia, eficiencia y efectividad), teniendo en cuenta los objetivos
y la misién Institucional.

*Autoevaluacién del control: La realiza cada proceso con el fin de determinar si los controles establecidos son efectivos y contribuyen al logro de los objetivos|
tanto del proceso como los institucionales.
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7. FORMATOS DE APOYO

8. CLIENTE/USUARIO

9. TRAMITES RELACIONADOS

Reporte de no conformes y mejora

F-110-09

* Interno: Servidores Publicos

Tramite Interno

Tramite externo

Reporte de Producto y/o servicio no
conforme
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